
การจดัท าแนวปฏิบัติของการควบคุมภายในท่ีด ี
แนวปฏิบัติของการควบคุมภายในท่ีดี เรื่อง การประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักบรรณสารสนเทศ  

พ.ศ. ๒๕๕๙ 
-------------------------------------------------------------------------------------- 

 เพื่อให้หน่วยงานมีแนวปฏิบัติของการควบคุมภายในที่ดี ตามมติคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและ
การควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๙ เห็นชอบการจัดท า
แนวปฏิบัติของการควบคุมภายในที่ดี ไว้ดังต่อไปนี้ 
 

  ให้ส านักบรรณสารสนเทศเป็นหน่วยงานรับผิดชอบหลักในการด าเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
ภายในของส านักบรรณสารสนเทศ และให้ศูนย์/ฝ่าย คณะท างานของส านักบรรณสารสนเทศ เป็นหน่วยงานรับผิดชอบร่วม 
โดยมีวิธีด าเนินงานโดยใช้กระบวนการ/ข้ันตอนวงจรควบคุมคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษา (PDCA) ดังต่อไปนี ้

(๑) ให้ก าหนดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักที่สอดคล้องกับนโยบายการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยและเป็นส่วนหนึ่งในนโยบายการบริหารงานส านักบรรณสารสนเทศ 

(๒) ให้มีการก าหนดแผนการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณ
สารสนเทศไว้ล่วงหน้า 

(๓) ให้มีการสรุปภาพรวมผลการประเมินการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาพร้อม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินฯ จากการน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาต่อส านัก เพื่อเป็นข้อมูล
เตรียมการวางแผนการด าเนินงาน 

(๔) ให้ก าหนดผู้รับผิดชอบในภาพรวม โดยแต่งตั้งคณะท างาน ดังนี ้
 (๔.๑) คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ (ประกอบด้วย

ผู้อ านวยการส านัก รองผู้อ านวยการส านัก หัวหน้าฝ่าย/ศูนย์ หัวหน้าหน่วย/งาน และประธานคณะท างานแต่ละคณะ
ย่อยตามข้อ 2-6 และเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการที่รับผิดชอบงานประกันคุณภาพของส านัก) 

 (๔.๒) คณะท างานปรับปรุงการด าเนินงานรายตัวบ่งช้ีตามข้อเสนอแนะจากผลการประเมินรอบ
ที่ผ่านมา 

 (๔.๓) คณะท างานด าเนินงานและรวบรวมผลการด าเนินงานพร้อมหลักฐานรายตัวบ่งช้ี 
 (๔.๔) คณะท างานจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

        (๔.๕) คณะท างานพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสาร 
สนเทศ (ก ากับดูแลระบบการจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน ผลการด าเนินงานและหลักฐานอ้างอิง) 

 (๔.๖) คณะท างานตรวจสอบผลการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักบรรณสารสนเทศ 
(๕) ให้มีการจัดท าแผนด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักบรรณสารสนเทศที่

สอดคล้องกับแผนด าเนินงานของมหาวิทยาลัย และแผนพัฒนาคุณภาพตามผลการประเมิน รวมถึงคณะท างานย่อย
ทุกคณะจัดท าแผนด าเนินงานในส่วนที่รับผิดชอบของคณะท างานย่อยแต่ละคณะให้สอดคล้องกับแผนด าเนินงานของ
ส านัก 

(๖) ให้มีการพัฒนาบุคลากรส านักบรรณสารสนเทศเพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
นโยบาย แนวปฏิบัติ และแนวทางการพัฒนา/ด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา รวมถึงรายละเอียดตัวบ่งช้ีและ
เกณฑ์มาตรฐาน/เกณฑ์ประเมินรายตัวบ่งช้ี และเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้อง ด้วยรูปแบบต่างๆ ทั้งที่หน่วยงานจัดข้ึนเองและส่ง
บุคลากรไปร่วมกิจกรรมที่ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษาหรือหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด 



๒ 

 

(๗) ให้มีการติดตามการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร/ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยจากศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานด าเนินงานของส านัก 

(๘) ให้มีการประชุม ช้ีแจง ท าความเข้าใจกับบุคลากรเกี่ยวกับรายละเอียดตัวบ่งช้ี เกณฑ์การประเมิน
ที่ใช้ในรอบประเมินกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา และข้อมูลการเปลี่ยนแปลงด้วยวิธีการต่างๆ ทั้งโดยตรง หรอื
ผ่านที่ประชุมผู้บริหารส านักบรรณสารสนเทศ เพื่อถ่ายทอดสู่บุคลากรในแต่ละฝ่าย/ศูนย์ เพื่อสร้างความเข้าใจที่
ถูกต้อง ตรงกัน 

(๙) ให้มีการส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา ตามกิจกรรมที่ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษาจัดข้ึนหรือหน่วยงานภายนอกจัดข้ึน 

(๑๐)  ให้คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาเป็นรายตัวบ่งช้ีตามข้อเสนอแนะจากผลประเมินครั้งที่ผ่านมา เพื่อเป็นกรอบในการปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ
การด าเนินงานของส านัก และพิจารณาก าหนดตัวบ่งช้ีที่ส านักต้องด าเนินการ ทั้งที่เป็นตัวบ่งช้ีตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดเป็นตัวบ่งช้ีส าหรับหน่วยงานสนับสนุน และตัวบ่งช้ีเฉพาะที่สะท้อนภารกิจของหน่วยงาน 

(๑๑)  ให้มีการประชุมคณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ ตามแผนงานที่
ก าหนด เพื่อด าเนินการและรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน เสนอที่ประชุมผู้บริหารส านักบรรณสารสนเทศทุก
ไตรมาส 

(๑๒)  ให้มีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักบรรณ-
สารสนเทศ โดยการออกแบบระบบการจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน/อ้างอิง ผลการด าเนินงานตามเกณฑ์พร้อมหลักฐาน
อ้างอิง ที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ครบถ้วน เข้าถึงและใช้งานได้ง่าย สะดวก และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

(๑๓)  ให้คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ และผู้รับผิดชอบรายตัวบ่งช้ี 
รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานพร้อมหลักฐานที่สอดคล้องกับตัวบ่งช้ี และเรียบเรียง/ตรวจทานความถูกต้องของ
ข้อมูล เพื่อใช้ในการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

(๑๔)  คณะท างานจัดท ารายงานการประเมินตนเองประมวลและเรียบเรียงข้อมูลผลการด าเนินงาน
รายตัวบ่งช้ี เพื่อจัดท ารายงานการประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์ 

(๑๕)  ฝ่ายเลขานุการคณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศจัดท า (ร่าง) 
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของส านักบรรณสารสนเทศเสนอต่อที่ประชุมผู้บริหารส านักเพื่อพิจารณาให้
ข้อเสนอแนะ ก่อนปรับปรุงแก้ไขเสนอคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศพิจารณา และ
จัดท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ส่งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ 
พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ  รวมถึงบันทึกรายงานการประเมินตนเองและหลักฐานผ่านระบบ CHE QA Online 
และท ารูปเล่มส่งคณะกรรมการประเมินคุณภาพเพื่อเตรียมรับการประเมิน 

(๑๖)  ให้มีการเผยแพร่รายงานการประเมินตนเอง หลักฐาน และผลการประเมินปีการศึกษาที่ผ่านมา
บนเว็บไซต์ของส านักบรรณสารสนเทศ 

(๑๗)  ให้ก าหนดวาระการประชุมเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นวาระประจ าในการ
ประชุมผู้บริหารส านัก 

(๑๘)  ให้ก าหนดแผนการติดตามการด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบในการติดตามผลการด าเนินงานทั้ง
ระหว่างด าเนินการ และเสร็จสิ้นการด าเนินงาน ดังนี้ 



๓ 

 

  (๑๘.๑) คณะท างานย่อยทุกคณะติดตามผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ และรายงาน
ความก้าวหน้าเป็นลายลักษณ์อักษรต่อคณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ ก่อนน าเสนอที่
ประชุมผู้บริหารส านัก เพื่อพิจารณาในทุกไตรมาส 

 (๑๘.๒) คณะท างานตรวจสอบผลการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักบรรณสารสนเทศ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของผลการด าเนินงานพร้อมหลักฐาน และความสอดคล้องกันระหว่างเกณฑ์ ผลการ
ด าเนินงาน หลักฐานเป็นรายตัวบ่งช้ี และส่งผลให้คณะท างานจัดท ารายงานการประเมินตนเองปรับแก้ไขตามผลการ
ตรวจสอบและข้อเสนอแนะ  ก่อนเสนอคณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ พิจารณา 

 (๑๘.๓) คณะกรรมการประเมินคุณภาพ ส านักบรรณสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งข้ึน
ประเมินคุณภาพการด าเนินงานของส านักผ่านระบบ CHE QA Online  

 (๑๘.๔) ฝา่ยเลขานุการประเมินความคิดเห็นของผูร้ับผิดชอบงานประกันคุณภาพเกี่ยวกับ
ประสิทธิภาพการด าเนินงานประกันคุณภาพศึกษาของส านักในรอบประเมิน เพื่อเป็นข้อมลูประกอบการพัฒนา/
ปรับปรงุปีตอ่ไป 

 (๑๘.๕) ให้มกีารก าหนดรปูแบบเครื่องมือเพื่อควบคุมการด าเนินงานการประกันคุณภาพของ
ส านัก 
     (๑๙) ที่ประชุมผู้บริหารส านักน าผลการตรวจประเมินและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินฯ 
มาพิจารณาทบทวนจัดท าแผนยกระดบั/หรือแผนพัฒนา ปรบัปรงุงานของ สบ.  พร้อมทัง้ก าหนดฝ่าย/ศูนย์ที่
รับผิดชอบปรับปรงุพฒันางานที่กรรมการประเมินให้ข้อเสนอแนะตามตัวบ่งช้ี และแต่งตั้งคณะท างานรบัผิดชอบ
ปรับปรงุพฒันางานรายตัวบง่ช้ีส าหรบัปีต่อไป 
   (๒๐) ที่ประชุมผู้บริหารส านักน าผลการประเมินความคิดเหน็เกี่ยวกับประสิทธิภาพการด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาของส านักบรรณสารสนเทศมาวางแผนพัฒนาปรบัปรุงการจัดการปีตอ่ไป 
  

 ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 

 
 

(นางวรนุช  สุนทรวินิต) 
 ผู้อ านวยการส านักบรรณสารสนเทศ 

 
 
 


