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ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการเอกสารเพ่ือรับการตรวจรับรองตามมาตรฐานคุณภาพ ISO 

9001:2015 ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดท าขึ้นเพ่ือ
ใช้เป็นคู่มืออ้างอิงในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบใน
การจัดการระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือให้การจัดท าเอกสาร ได้รับการจัดการ
ควบคุมและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้บุคลากร
ทั้ง 3 หน่วยงาน ของส านักวิทยบริการฯ ได้ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องตาม
กระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 เพ่ือธ ารงรักษาไว้ซึ่งระบบเอกสารตามมาตรฐาน
คุณภาพให้คงอยู่ต่อไป  

การด าเนินงานตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 จ าเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องมีการจัดท าเอกสารเข้ามาเกี่ยวข้อง เพ่ือเก็บบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร แต่ไม่ได้หมายความว่า ต้องมี
การจัดท าเอกสารขึ้นมาเพ่ือการตรวจติดตามทุกข้ันตอน แต่สามารถใช้การจัดการเอกสาร โดยให้มีการก าหนด
กิจกรรมที่สอดคล้องตามแผนปฏิบัติงาน มีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการจัดท าเอกสารระบบบริหารงาน
คุณภาพ การจัดเก็บและการควบคุมเอกสาร วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยได้ศึกษาข้อมูล 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และน ามาเรียบเรียง พร้อมทั้งอธิบายหลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตาม
ระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 และสอดแทรกทักษะ ประสบการณ์ที่เกิดจากการปฏิบัติงานไว้
ในเนื้อหาบางส่วน เพ่ือเสริมสร้างทักษะ ความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่บุคลากรและผู้สนใจสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างดียิ่ง 
ทั้งนี้ หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด ผู้เขียนขอน้อมรับและจะน าไปปรับปรุงแก้ไขคู่มือการ
ปฏิบัติงานให้มีความสมบูรณ์เพ่ือเป็นเครื่องมือประกอบการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานในล าดับต่อไป 
 
 
 
 (นางสาวจริยา  ทิพย์หทัย) 
           เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
                                                                         กุมภาพันธ์ 2565 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

 
ระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ถือเป็นมาตรฐานสากลที่องค์กรธุรกิจทั่วโลกให้

ความส าคัญ เพ่ือความเป็นเลิศทางด้านคุณภาพ และความมีประสิทธิภาพของการด าเนินงานภายในองค์กร  
โดยปัจจุบัน ได้มีหลายหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน เห็นความส าคัญและเริ่มน าระบบบริหารงานคุณภาพ
มาตรฐาน เข้ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
บริหารงาน และพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่ได้มาตรฐานในระดับสากล  

 

ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ไดม้ีการน าระบบและ

กลไกในการประกันคุณภาพภายในเข้ามาใช้ในการจัดการองค์กร 2 ระบบคือ ระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน และระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 เพ่ือการพัฒนาคุณภาพ การควบคุม ตรวจติดตาม 
และการประเมินคุณภาพ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. 
2558) โดยได้เริ่มน าระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 เข้ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการ
บริหารจัดการภายในหน่วยงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงาน และพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่ได้
มาตรฐาน และผ่านการรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2557 ต่อมาได้
มีการปรับเปลี่ยนเป็นเวอร์ชัน 2015 ส านักวิทยบริการฯ จึงได้ด าเนินการปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงาน
ให้สอดคล้องตามกระบวนการและข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 และ
ยื่นขอรับการตรวจประเมินจนได้ผ่านการรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เมื่อวันที่ 6 ธันวาคม 
พ.ศ. 2560 ซึ่งต้องได้รับการตรวจเยี่ยมเพ่ือติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการและข้อก าหนด
ของระบบคุณภาพมาตรฐานเป็นประจ าทุกปี ในการด าเนินงานตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001 ดังกล่าว ได้ก าหนดการจัดท าระบบคุณภาพขึ้นโดยให้อยู่กับลักษณะขององค์กร บันทึก
เป็นเอกสาร และคงไว้ เพ่ือท าให้มั่นใจได้ว่ากระบวนการสอดคล้องกับข้อก าหนด โดยระบบเอกสารที่ต้อง
จัดเก็บประกอบด้วย นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ คู่มือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติการ บันทึก
คุณภาพ และเอกสารอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น ซึ่งองค์กรที่เป็นผู้เขียนต้องเน้นการจัดเก็บให้เป็นระบบ และน าไปปฏิบัติ
ได้จริง ดังนั้น การจัดท าเอกสารในระบบการบริหารคุณภาพจึงนับเป็นเรื่องส าคัญ เนื่องจากข้อก าหนดระบบ
การบริหารคุณภาพ ก าหนดให้มีการจัดท า ควบคุม และจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ให้มีการจัดตั้ง
คณะท างาน จัดให้มีการศึกษา ฝึกอบรมและเรียนรู้ ทั้งความรู้ด้านมาตรฐานระบบบริหารคุณภาพ และความรู้
ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ต้องตรวจสอบทบทวนเพ่ือประเมินสถานะระบบงานปัจจุบันขององค์กรให้
สอดคล้องตามข้อก าหนด และจัดท าเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐานให้สอดคล้องกับนโยบาย
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คุณภาพผังโครงสร้างองค์กร ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบ จัดท าคู่มือ
คุณภาพ ระเบียบปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงาน การก ากับ ดูแลให้มีการน า
ระบบบริหารงานคุณภาพไปปฏิบัติ ซึ่งองค์กรจะต้องน าเอกสารระบบบริหารคุณภาพที่ได้จัดท าขึ้นไปใช้จริงให้
เกิดประสิทธิผล โดยมีขั้นตอนตั้งแต่การจัดให้มีการฝึกอบรม หรือประชุมชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง ทุกส่วนให้ทราบรายละเอียดข้อก าหนด ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ให้มีการประกาศใช้
เอกสาร มีการบันทึกผลการปฏิบัติงานตามที่ เขียนไว้ และหากจ าเป็นอาจต้องมีการปรับปรุงแก้ไขเอกสารให้
สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงให้มีประสิทธิผล และจัดให้มีการตรวจติดตามคุณภาพภายใน เพ่ือธ ารงรักษาระบบ
และเตรียมความพร้อมในการรับการตรวจประเมินจากสถาบันที่ให้การรับรอง  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีนโยบายในการน าระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001 เข้ามาประยุกต์ใช้ทั่วทั้งองค์กร โดยน าแนวปฏิบัติมาใช้เป็นกรอบในการท างานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร และการให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ 
บุคลากร และชุมชน (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. 2561: 6) 
และได้จัดให้มีการทบทวนผลการด าเนินงานภายใต้ระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 มีการก าหนด
นโยบายคุณภาพที่ชัดเจน และเหมาะสมกับการด าเนินงานร่วมกันระหว่างผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ภายใน
องค์กรเป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้บุคลากรทุกคนในหน่วยงานได้รับทราบ เข้าใจ และมีส่วนร่วมในการด าเนินการ
ตามแนวปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อก าหนดคุณภาพมาตรฐาน และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือด าเนินงาน เพ่ือ
ทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน การก าหนดคุณลักษณะงานในหน้าที่ของแต่ละบุคคล ซึ่งอาจมีการผลัดเปลี่ยน
หน้าที่ในการปฏิบัติงาน และมีการเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงาน จึงท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงงาน ในภาระหน้าที่
ที่รับผิดชอบ มีการแก้ไขการก าหนดตัวชี้วัดของงานให้มีความเหมาะสม หรืออาจมีการปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดเพ่ือ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเมื่อระบบงานมีการเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้น ตามขั้นตอนของ
ระบบบริหารงานคุณภาพก าหนดให้ต้องมีการจัดฝึกอบรม หรือประชุมชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องทุกส่วนให้ทราบรายละเอียดข้อก าหนด ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และจัดให้มีการประกาศใช้
เอกสารให้สอดคล้องตามข้อก าหนด เพ่ือธ ารงรักษาระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐานให้อยู่คู่กับการ
ด าเนินงานขององค์กรตลอดไป   

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานและที่ได้รับมอบหมาย
จากคณะกรรมการบริหารของส านักวิทยบริการฯ ให้ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานกิจกรรมตามระบบ
บริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ตั้งแต่ ISO 9001:2008 จนถึง ISO 9001:2015 โดยให้ท าหน้าที่เป็นตัวแทน
ฝ่ายบริหาร (QMR : Quality Management Representative) ที่ต้องรับผิดชอบในการด าเนินการตาม
กระบวนการต่าง ๆ ตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานตามนโยบายของผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานและต้อง
รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารได้รับทราบตามล าดับชั้น ซึ่งต้องมีการประสานส่งเสริม สนับสนุน และ
สร้างจิตส านึกให้บุคลากรตระหนักถึงความส าคัญของการด าเนินงานในระบบ มีการตรวจสอบและทบทวน
เอกสารทุกระดับชั้นตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานก่อนเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหารสูงสุด จึงได้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเอกสารเพ่ือรับการตรวจรับรองตามมาตรฐานคุณภาพ ISO 9001:2015 
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ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพ่ือให้บุคลากรสามารถ
น ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร ได้อย่างเป็นระบบ ให้มีประสิทธิภาพ มี
มาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ แม้จะมีการเปลี่ยน
บุคลากรผู้รับผิดชอบ  

 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ  
 1.  คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเอกสารเพ่ือรับการตรวจรับรองตามมาตรฐานคุณภาพ ISO 

9001:2015 เล่มนี้จัดท าข้ึนเพ่ือให้เป็นแนวทางในการจัดท าเอกสาร การจัดการ การควบคุม และการแจกจ่าย
เอกสาร ให้แก่บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สามารถด าเนินการไดส้อดคล้องตามมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 

2.  เพ่ือให้บุคลากรตระหนักถึงความส าคัญของการจัดการเอกสารตามระบบบริหารงานคุณภาพฯ 
และน ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง สม่ าเสมอ 
แม้จะมีการเปลี่ยนบุคลากรผู้รับผิดชอบ 

3.  เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนการด าเนินงาน และการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
4.  เพ่ือพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ ให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว 

และเกิดความประทับใจในการให้บริการ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  มีคู่มือในการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเอกสารเพ่ือรับการตรวจรับรองตามมาตรฐานคุณภาพ ISO 9001:2015 ที่
สามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการเอกสารที่เป็นระบบ และได้มาตรฐาน  

2.  บุคลากรมกีารท างานที่เป็นระบบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีคุณภาพ มีกระบวนการใน
การทวนสอบความผิดพลาด ป้องกันและควบคุมความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนในแต่ละงาน  

3.  บุคลากรมีความตระหนักและใส่ใจต่อการท างานมากขึ้น มีการจัดท าเอกสารเพ่ือเก็บบันทึกสถิติ 
ผลการปฏิบัติงาน เพราะการท างานจะต้องมีร่องรอย หลักฐานให้สามารถติดตามตรวจสอบได้ และสามารถ
ช่วยลดค่าใช้จ่าย ช่วยเพ่ิมผลผลิต เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานและลดขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อนได้ 

4.  สามารถพัฒนางานบริการทีม่ีคุณภาพและประสิทธิภาพ ให้มีมาตรฐานมากยิ่งข้ึน ให้ผู้รับบริการ
ได้รับการบริการที่ดีมีความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร เป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 

 
ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับ การจัดการเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 ได้แก่ การเตรียมการจัดท าเอกสาร การก าหนดและประกาศนโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์ด้าน
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คุณภาพ การจัดท าใบบรรยายคุณลักษณะงาน (Job description) การจัดท าคู่มือคุณภาพ (Work manual) 
ระเบียบและขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงานคุณภาพ การอนุมัติ
และประกาศใช้เอกสารระบบคุณภาพ การทบทวน อนุมัติ และประกาศใช้เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน
จริง การควบคุมเอกสารและบันทึกคุณภาพ การจัดเก็บ ควบคุม และ การแจกจ่ายเอกสาร ตลอดจนเอกสาร
อ่ืน ๆ ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
นิยามศัพท์เฉพาะนี้เป็นค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 เพ่ือชี้แจงให้

ทราบถึงค าศัพท์ หรือค าที่น ามากล่าวในคู่มือ ดังนี้ (ที่ปรึกษา ระบบมาตรฐาน โครงการด้านพลังงานและ
สิ่งแวดล้อม, 2562) 

ISO 9001 - Requirements หมายถึง ข้อก าหนดส าหรับการจัดท าระบบการบริหารงานคุณภาพ 
เพ่ือให้องค์กรแสดงความสามารถในการท าตามความต้องการของลูกค้าและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยน า
หลักการของการบริหารงานคุณภาพมาใช้ (Quality Management Principles - QMP)  

ระบบบริหำรงำนคุณภำพ หมายถึง การจัดท าระบบการบริหารงานคุณภาพ ซึ่งจะต้องจัดระบบให้
เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือน าไปปฏิบัติรักษาไว้ และมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง โดยก าหนดกระบวนการที่
จ าเป็น ความสัมพันธ์ของกระบวนการ และกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่จะใช้ให้เกิดประสิทธิผล ตลอดจนต้องมี
ทรัพยากร และข้อมูลพอเพียงในการท่ีจะท างานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ 

นโยบำยคุณภำพ (Quality Policy) หมายถึง ความตั้งใจและทิศทางการก าหนดนโยบายและ
วัตถุประสงค์เพ่ือชี้น าและควบคุมองค์การโดยค านึงถึงคุณภาพตามมาตรฐาน เพ่ือปลูกจิตส านึกในการ
ปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวปฏิบัติร่วมกันอย่างเป็นระบบ  

เอกสำรสนับสนุน (Support Document) หมายถึง เอกสารสนับสนุน เอกสารที่ทางองค์กรหรือ
บุคลากรจัดท าขึ้น หรือเอกสารที่เป็นมาตรฐานกฎหมาย ระเบียบราชการ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน 
คู่มือปฏิบัติงาน หนังสือข้อก าหนดอ่ืน ๆ ที่น ามาอ้างอิงหรือน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน (ท้ังที่จัดท าขึ้น
ภายในองค์กรและได้รับจากหน่วยงานภายนอก) 

เอกสำรควบคุม (Document Control) หมายถึง เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่มี
การควบคุมให้มีสถานภาพล่าสุดอยู่เสมอ  

เอกสำรไม่ควบคุม (Non Document Control) หมายถึง ส าเนาของเอกสารควบคุมที่จะไม่มี
การปรับปรุงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 

กำรทบทวน หมายถึง การตรวจสอบ ตรวจทาน ปรึกษาหารือ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจเรื่อง         
ขีดความสามารถที่จะท าให้ลูกค้าได้ สิ่งที่จะด าเนินการนั้นมีข้อมูลชัดเจนครบถ้วนและเข้าใจตรงตามลูกค้า     
ที่ต้องการก่อนตกลงกับลูกค้า 
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แผนกำรตรวจประเมิน คือ แผนการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพ ( Internal Audit) หรือ 
Audit Program หรือการบรรยายกิจกรรม และการจัดการต่าง ๆ ส าหรับการตรวจประเมิน 

ใบรำยกำรตรวจประเมิน หมายถึง เครื่องมือที่ผู้ตรวจประเมิน (Auditor) จัดท าขึ้นเพ่ือเตือน
ความจ าเกี่ยวกับหัวข้อหรือประเด็นส าคัญ ๆ ที่จะต้องสอบถาม ตรวจสอบ และพิจารณาจากการปฏิบัติของ
หน่วยงานที่จะท าการตรวจ ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบของบันทึกการตรวจติดตามประเมินคุณภาพ หรือข้อค าถาม 
หรือประเด็นที่จะถาม และรายงานการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ( Internal Audit 
Report) 
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บทท่ี 2 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และกำรบริหำรจดักำร 

 
ในบทที่ 2 นี้ เป็นการกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ซึ่งเป็นต าแหน่ง ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) 
ก าหนดให้มีขึ้น โดยได้บรรยายลักษณะงานที่ปฏิบัติ และขอบข่ายภาระงานตามพันธกิจของ ขององค์กร 
โครงสร้างการบริหารจัดการ โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริการ และโครงสร้างการปฏิบัติงานของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เขียน 
และโครงสร้างความสัมพันธ์ของการปฏิบัติงานตามระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 โดยผู้เขียนได้
รวบรวม และเรียบเรียงรายละเอียดตามล าดับไว้ดังนี้ 

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้เขียนต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการทั่วไปภายใน
องค์กร ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริการและกิจกรรม ศูนย์วิทยบริการ และได้รับ
มอบหมายแต่งตั้งให้มารักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยปฏิบัติหน้าทีต่ามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้  
  1. รับผิดชอบการจัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพัฒนาบุคลากร และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือ
สนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานที่ต้องด าเนินการเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง ตามพันธกิจของ
หน่วยงาน เช่น การอบรมทางวิชาการ การจัดการความรู้ (KM) การประชุม/สัมมนาและสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการฯ กับหน่วยงานภายในและภายนอก การบริหารความเสี่ยง ฯ 
 2. ท าหน้าทีใ่นการก ากับ ดูแล แนะน า ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา และตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยใช้ทักษะความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ใน
การด าเนินการ หรือแก้ปัญหาที่ยากภายในองค์กร การอ านวยการเบื้องต้นให้ครอบคลุมทุกหน่วยงานของส านัก
วิทยบริการฯ ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ
ส านักวิทยบริการฯ ย่านมัทรี รวมทั้งต้องท าหน้าที่ประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านการบริหารจัดการต่าง ๆ บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล  
  3. ปฏิบัติงานในฐานะรักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ท าหน้าทีร่ับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแล และปฏิบัติงานภายในส านักงานผู้อ านวยการที่หลากหลาย
หน้าที่ เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานเลขานุการ งานทรัพยากรบุคคล ก ากับ ดูแล และตรวจสอบสถิติใน
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การมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร งานระเบียบแบบแผนและ
นโยบาย  
 4. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือหัวหน้างานพัสดุ ท าหน้าที่ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบ
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ แก้ไขงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสาร การจัดท ารายงานต่าง ๆ 
เอกสารจดหมายข่าว เอกสารเพื่อการเผยแพร่และงานประชาสัมพันธ์ การก ากับตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน  
 6. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยได้รับค าสั่งแต่งตั้งมอบหมายให้เป็น 
ผู้แทนฝ่ายบริหาร (QMR) ท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 ได้แก่ การก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/บุคลากร ท าหน้าที่ในการให้ค าแนะน า 
ปรึกษา ปรับปรุง และแก้ไขให้สอดคล้องตามกระบวนการคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015  

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในต าแหน่งรักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ส านัก  
วิทยบริการฯ โดยมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ภำระงำนหลักของเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในหน่วยงาน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ

งานร่าง จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานการเจ้าหน้าที่และบริหารงานบุคคล งานงบประมาณ งานการเงิน 
งานพัสดุ งานแผนงานและโครงการ งานติดตามและประเมินผลโครงการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานมาตรฐานประกันคุณภาพ งานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ แผนการปฏิบัติงาน         
งานบริหารอาคารสถานทีใ่นส่วนที่ส านักวิทยบริการฯ ดูแลรับผิดชอบ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

3) ปฏิบัติในกลุ่มงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ การแปลเอกสาร งานเลขานุการ       
การประชุม การเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท าและตรวจ
บันทึกรายงานการประชุมร่วมกับผู้ช่วยเลขานุการการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ  เพ่ือให้การด าเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 



8 
 

 

4) ท าเรื่องติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผน การท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) งานติดต่อ ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ งานบริการสารสนเทศ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ในทางวิชาการ 

2) เก็บรวบรวมข้อมูลการให้บริการเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ ตลอดจนที่
เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบในต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร ตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

 ปฏิบัติงานในต าแหน่งรักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้าน
การบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานบริหารจัดการทั่วไปภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป ที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขงานที่
มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมและบริหารงานด้านการบริหารงานทั ่วไปที ่ม ีขอบเขตเนื ้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากต้องก าหนดแนวทางการท างานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ดูแล แนะน า ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้ รับ
มอบหมาย 
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ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
       1) ควบคุม ตรวจสอบ ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบการอ านวยการชั้นต้นภายในหน่วยงาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสด งานบริหารอาคารและสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 
งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่าง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
   2) รับผิดชอบ ดูแล การปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ การร่าง จัดพิมพ์ และแจกจ่าย
เอกสารตามที่ได้รับมอบหมาย ในฐานะหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ การพิจารณากลั่นกรองการรับ – 
ส่งเอกสาร และหนังสือราชการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และผู้บริหารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผ่าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  
   3) รับผิดชอบการปฏิบัติงานเลขานุการภายในหน่วยงาน ท าหน้าที่ในการประสานเชื่อมโยง
งานระหว่างผู้บริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และรวดเร็ว งานดูแลการจัดการประชุม การด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 
การประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการฯ และการจัดประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ งานตรวจ
บันทึกรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม การติดตามผลการ
ด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม ด าเนินการจัดประชุมด้วยระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุม และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ และดูแลรับผิดชอบงานอ านวยความสะดวกภายในหน่วยงาน งานรับรอง งานพิธีการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4) การตรวจสอบ ก ากับ ดูแล และการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ งานการเงินและ
บัญชี งานบริหารพัสดุ งานบริหารสัญญา ในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ การพิจารณาอนุมัติในแบบ
ส ารวจความต้องการในการจัดซื้อ-จัดจ้าง และการอนุมัติประกาศผลการพิจารณาน าขึ้นเผยแพร่บน
เว็บไซต์ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ภายในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ   
   5) การตรวจสอบ ก ากับ ดูแล การมาปฏิบัติงานของบุคลากร การตรวจสอบการลา และ
สถิติการลา การตรวจรายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงานของบุคลากรประจ าเดือน และการตรวจสอบ
สรุปสถิติการมาปฏิบัติงานของบุคลากรเสนอผู ้บังคับบัญชาพิจารณาประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ตามรอบการประเมินประจ าปี 
   6) รับผิดชอบ ดูแล การปฏิบัติงานระเบียบแบบแผน การบริหารจัดการทั่วไปภายใน
ส านักงานตามแผนงานและนโยบาย แผนการปฏิบัติราชการ งานควบคุมภายใน งานบริหารจัดการ
ความเสี่ยง (RISK) การบริหารจัดการตามข้อก าหนดระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 และงาน
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ประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามตัวบ่งชี้ที ่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงานให้เป็นไปนโยบาย แผนงาน ตัวบ่งชี้ และข้อก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
  7) ให้บริการวิชาการต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
การฝึกอบรม การเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไปแก่
บุคลากร ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ ภารกิจที่รับผิดชอบ เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ ได้รับ
ค าสั่งแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   8) รับผิดชอบ ดูแล การปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคลภายในหน่วยงาน ท าหน้าที่
ด าเนินโครงการ/กิจกรรมพัฒนาบุคลากรตามแผนงาน วางแนวทางในการท างาน การจัดระบบงาน และ
วิธ ีการปฏิบัต ิงานเพื ่อให้สามารถปฏิบัต ิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มอบหมาย 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข และติดตาม ก ากับดูแล แก้ไขข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้บังคับบัญชาให้พิจารณา เพื่ อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และมหาวิทยาลัย  
   ด้ำนกำรวำงแผนงำน  

1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการและกิจกรรมของหน่วยงาน โดยเชื่อมโยง 
บูรณาการแผนงาน โครงการ แผนการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ แผนงานและแผน
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 

2) ร่วมวางแผนการบริหารทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานให้เหมาะสมกับ
ปริมาณงาน เพ่ือให้งานสอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย  

3) ร่วมวางแผน ติดตาม การเบิกจ่ายงบประมาณให้เสร็จสิ้นตามไตรมาส ให้ทันตาม
ปีงบประมาณ เพ่ือรายงานผลการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

4) ร่วมวางแผนการด าเนินการตามแผนงาน โครงการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5) ร่วมวางแผนการด าเนินงานให้สอดคล้องตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้งานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน และระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพื่อรองรับการ
ตรวจติดตามประเมินคุณภาพภายในหน่วยงานและการตรวจประเมินคุณภาพจากหน่วยงานภายนอก  

ด้ำนกำรประสำนงำน     
1) ประสานการท างานร่วมกันภายในหน่วยงาน และคณะท างานตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น ค าแนะน า ชี้แนะ จูงใจ ให้ทีมงานเกิดความร่วมมือในการท างานและมี  
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2) ประสานงานและสนับสนุนการจัดเตรียมงาน โครงการ กิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงานตามโครงการ กิจกรรมด าเนินไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) ติดต่อ ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ ์ตามที ่หน่วยงานก าหนด เพื่อประโยชน์ต่อ
หน่วยงานและผู้มาขอรับบริการ 

4) งานติดต่อประสานและสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
ได้แก่ การสร้างความร่วมมือกับเครือข่ายวิชาการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัย ราชภัฏ ตามพันธกิจของหน่วยงาน การสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศเข้าระบบคลังทรัพยากร
การศึกษาแบบเปิด (OER) ตามโครงการระบบสื่อสาระออนไลน์เพ่ือการเรียนรู้ทางไกลเฉลิมพระเกียรติฯ 
ร่วมกับฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (STKS) ส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.) เพ่ือให้เกิดความร่วมมืออย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
  ด้ำนกำรบริกำร 

  1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้มารับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา ชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  

  2) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม การสืบค้นสารสนเทศ การเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ และตรวจรูปแบบทั่วไปของวิทยานิพนธ์ ตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยเพื่อสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 

 3) ให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการสารสนเทศ และวิชาการ
ห้องสมุด เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยให้แก่นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร 
และบุคคลทั่วไปที่มาขอรับบริการ 

 4) พัฒนาข้อมูลด้านการพัฒนาเว็บแอปพลิเคชันเพื่อการจัดการความรู้ภายในองค์กร 
การจัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงาน
ทั่วไปที่ซับซ้อน การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ และฐานข้อมูลความรู้ต่าง ๆ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

3.  คุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมต ำแหน่ง
ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 1)  รับผิดชอบการจัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพัฒนาบุคลากร และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือ
สนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานที่ต้องด าเนินการเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง  

  ในการจัดท าโครงการ/กิจกรรมต้องจัดประชุมเพ่ือขอความคิดเห็นในการก าหนดแนวทาง 
ปรับปรุงพัฒนาการด าเนินโครงการและกิจกรรม โดยน าผลการด าเนินงาน มาทบทวน ศึกษา วิเคราะห์ วิธีการ
ปฏิบัติและงบประมาณค่าใช้จ่ายให้มีความเหมาะสม เช่น น าผลส ารวจความต้องการพัฒนาความรู้ของบุคลากร



12 
 

 

มาใช้เป็นแนวทางในการจัดท าโครงการจัดการความรู้ในองค์กรและจัดส่งไปฝึกอบรม สัมมนา และโครงการ
บริการวิชาการแก่สังคมมีการจัดกิจกรรมอบรมเสวนาที่หลากหลาย มีการจัดเก็บข้อมูล ข้อเสนอแนะและผล
ส ารวจความต้องการของผู้เข้าร่วมกิจกรรม ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มาวางแผนพัฒนาการจัดกิจกรรมให้เหมาะสม 
และน าผลการส ารวจจากโครงการบริการวิชาการแก่สังคมมาพัฒนาการจัดกิจกรรมให้ดีขึ้น โดยจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ จัดท าโครงการ เสนอขออนุมัติจากผู้บริหารเมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงด าเนินโครงการให้เป็นไปตาม
แผน มีการตรวจติดตาม ก ากับดูแล แก้ไขปัญหาการด าเนินโครงการให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด และเก็บ
รวบข้อมูลการด าเนินงานมาวิเคราะห์ปัญหา ข้อเสนอแนะ และจัดท าเอกสารรายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม น าเสนอต่อผู้บริหารให้รับทราบและพิจารณา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าโครงการ/
กิจกรรมต่อไป  

2) รับผิดชอบดูแล การให้บริการวิชาการ การถ่ายทอดความรู้หลักการ วิธีการของงาน
บริหารงานทั่วไปแก่บุคลากร รับผิดชอบการให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไปแก่บุคลากร  

 ให้ค าแนะน า ปรึกษา ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับ ดูแล ตรวจสอบการให้บุคลากรจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบเพ่ือให้สามารถน ามาใช้ในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
เป็นการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีบุคลากรในหน้าที่นั้น ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ก็ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องสามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแทนได้ มีการจัดท าโครงการอบรมเตรียม
ความพร้อมของบุคลากรรับการตรวจประเมินและการจัดการความรู้ในองค์กรเป็นประจ าทุกปีอย่างต่อเนื่อง ได้
จัดให้มีเว็บไซต์การจัดการความรู้ในองค์กร (KM) เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการจัดเก็บข้อมูล ความรู้ และรวบรวม
เอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาบุคลากรตามที่ได้อบรมถ่ายทอดความรู้ให้ไปแล้ว เพ่ืออ านวยความสะดวกให้
บุคลากรสามารถเข้ามาท าการศึกษาและน าไปใช้ได้ตามความเหมาะสม เพ่ือลดขั้นตอนการเดินทางมาขอ
เอกสาร แบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเนื่องจากที่ตั้งหน่วยงานภายในอยู่ต่างสถานที่กัน ให้ค าปรึกษา
แนะน า ฝึกอบรมการจัดการห้องสมุดให้แก่โรงเรียน หน่วยงานในชุมชน และผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน โดยได้จัดตั้งกลุ่มบริการวิชาการด้านห้องสมุด & OpenBiblio บนสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือเป็น
ช่องทางในการติดต่อสื่อสาร สอบถามปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินงานห้องสมุดและใช้เป็นสื่อกลางในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ด าเนินการติดตาม ประเมินผล แก้ไข และปรับปรุงการด าเนินงานให้มีความ
เหมาะสม เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3) รับผิดชอบงานจัดระบบงาน การพัฒนาบุคลากร การวางแนวทาง และวิธีการปฏิบัติงาน  ให้
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและที่สอดคล้องกับมาตรฐาน ISO 9001:2008 และ ISO 9001:2015 
ได้แก่ ควบคุม ก ากับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากร ให้มีวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถ
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ไม่จ าเป็นเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มาขอรับบริการมากยิ่งขึ้น  

 ได้ด าเนินการจัดให้มีเว็บไซต์เพ่ือจัดเก็บและควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับข้อก าหนดและกระบวนการจัดการตามระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 
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9001 เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถเข้ามาใช้ข้อมูลเอกสาร แบบฟอร์มที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และ
จัดเก็บรวบรวมระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้บุคลากรเพ่ือน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน จัดให้มีการด าเนินการตรวจ
ติดตาม ประเมินผล แก้ไข และปรับปรุงการด าเนินงานตามข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพ มีการ
ปรับปรุงพัฒนาเอกสารคู่มือการด าเนินงานเพ่ือให้มีความเหมาะสมและเป็นปัจจุบัน เพ่ือการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐาน (คุณภาพของงาน) มีแนวทางที่สอดคล้องกันและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เป็นวิทยากรอบรม
ถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ด้านการบริหารจัดการตามระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ให้แก่
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยอื่น และเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัย ให้ค าแนะน า
ปรึกษา ฝึกอบรม  การจัดระบบงานเพ่ือยื่นขอรับการตรวจประเมินการจัดการระบบบริหารงานคุณภาพตาม
มาตรฐาน ISO 9001:2008 และ ISO 9001:2015 และสามารถผ่านการตรวจจนได้รับการรับรองจากหน่วย
ตรวจประเมินสากล  

4) การติดต่อประสานงานด้านการประชุมกับคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องกับการประชุม เพ่ือ
ขอก าหนดวันนัดหมายในการกระชุมร่วมกันให้พร้อมเพรียงกัน ร่วมกับประธานหรือคณะกรรมการฯ ในแต่ละ       
การประชุม เพ่ือก าหนดการจัดวางแผนการประชุม  

 ต้องด าเนินการติดต่อประสานงานด้านการประชุมกับคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม เพ่ือขอก าหนดวันนัดหมายในการกระชุมร่วมกันให้พร้อมเพรียงกัน ร่วมกับประธานหรือคณะ
กรรมการฯ ในแต่ละการประชุม เพ่ือก าหนดการจัดวางแผนการประชุม ศึกษา วิเคราะห์เรื่องที่ต้องจัดในการ
ประชุมเพ่ือการเตรียมเรื่อง เตรียมการส าหรับการประชุม การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเรื่องที่จะน าเสนอต่อที่
ประชุม รวมถึงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและให้ได้ข้อมูล
ครบถ้วนสมบูรณ์ที่สุด และวางแนวทางการท างานเพ่ือพัฒนาระบบการจัดประชุมให้มีเทคนิควิธีการที่เป็น
มาตรฐานของการจัดงานประชุม ประสานการจัดท าวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม ในกรณีของการ
จัดประชุมคณะกรรมการประจ าฯ ที่มีการเชิญคณะกรรมการจากหน่วยงานภายนอกเข้าร่วมประชุมด้วย ต้องมี
การเดินทางไปรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือมาเข้าร่วมการประชุมให้ทันตามก าหนดเวลาต้องจัดท าเรื่องเพ่ือ
ประสานการขออนุมัติใช้รถยนต์ของทางราชการในการเดินทางไปรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และด าเนินการขอ
ยืมเงินส ารองจ่ายในราชการ จัดท าค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง จัดท าเรื่องในการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบการพัสดุของ ทางราชการ ประสานการจัดล าดับขั้นตอนในการเตรียมการจัดเลี้ยงรับรอง และประสาน
ผู้เกี่ยวข้องร่วมให้การต้อนรับ รับผิดชอบการอ านวยความสะดวกในการจัดประชุม การควบคุม ก ากับดูแลการ
จัดหา/จัดเตรียมอาหารว่าง และด าเนินการจัดประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-Meeting  ตรวจสอบ
การจดบันทึกการประชุม เรียบเรียงและจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง
รายงานการประชุมให้เสร็จเรียบร้อย ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และการติดตามผลตามมติที่ประชุมและ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมให้ครบถ้วน สมบูรณ์ตามค าสั่งในที่ประชุมเพ่ือน าเสนอรายงานต่อที่
ประชุมในครั้งต่อไป 

5) รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบงานบริหารงบประมาณ และจัดท าค าขอตั้งงบประมาณใน
ส่วนงานที่ได้รับมอบหมาย  
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 ด าเนินการจัดประชุมทบทวนผลการด าเนินงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา เพ่ือน าผลสรุปที่
ได้จากการทบทวนมาจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณถัดไป โดยให้คณะผู้บริหารและบุคลากร       
ทุกระดับได้มีส่วนร่วมในการทบทวน รวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการในปีที่ผ่านมา เพ่ือน าข้อมูลไปพัฒนาปรับปรุงการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณให้บรรลุเป้าหมายในการบริหารงาน โดยน าผลที่ได้จากการทบทวน ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ มาท าการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT Analysis) และวิเคราะห์สถานการณ์
ของการพัฒนาหน่วยงานที่เปลี่ยนแปลง เพ่ือหาทิศทางการด าเนินงานทางยุทธศาสตร์ให้มีความสัมพันธ์กับการ
ด าเนินงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ และพัฒนาการวางแผน
ปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณให้ดียิ่งขึ้น มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ และน าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมมาวิเคราะห์และสังเคราะห์ผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณในปีถัดไป และร่วมวางแผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานให้
บรรลุเป้าหมายตามรายไตรมาส เพ่ือการติดตามตรวจสอบการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณที่ก าหนดไว้ และรบัผิดชอบ ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการจัดซื้อ – 

จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ในฐานะ
หัวหน้างานพัสดุ หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และก ากับติดตามการจัดซื้อ 
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ การด าเนินงานสัญญาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามข้อสัญญาและถูกต้อง เพ่ือให้การบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

6) รับผิดชอบก ากับ ดูแล งานธุรการ งานสารบรรณ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร และ

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การจัดท าเอกสาร การรับ การส่ง การเก็บ งานกลั่นกรอง แจกจ่ายหนังสือราชการ 

และงานติดต่อ ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

4.  ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

1) มีความรู้ความสามารถในการจัดฝึกอบรม และเป็นวิทยากร  
2) มีทักษะ ความรู้ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานห้องสมุด การให้บริการวิชาการห้องสมุด 

แก่สังคม ชุมชน และการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ส่งเสริมการใช้ห้องสมุด การให้บริการแหล่งสารสนเทศ 
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ  

2) มีทักษะ ความรู้ความเข้าใจในหลักและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไป และการ
อ านวยการภายในส านักงาน ให้สอดคล้องตามระเบียบของทางราชการ 

3) มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการเอกสารให้สอดคล้องตามแนวปฏิบัติของระบบบริหารงาน
คุณภาพมาตรฐาน และสามารถถ่ายทอดทักษะความรู้ให้แก่ผู้อ่ืนได้  

4) มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารราชการของรัฐบาล นโยบายอุดมศึกษา และการ
บริหารงานภาครัฐ ที่สอดคล้องตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 

5) มีวิสัยทัศน์ที่จะสร้างสรรค์และส่งเสริมให้ภารกิจขององค์กรบรรลุเป้าหมาย 
6) มีความรู้ ความเข้าใจในการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (MIS)  
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7) มีความรู้ความเข้าใจในการใช้สารสนเทศ การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ และการให้บริการ
สารสนเทศ แก่ผู้มารับบริการ  

8) มีความรู้ความสามารถในการจัดฝึกอบรม และเป็นวิทยากร ทั้งด้านการบริหารจัดการทั่วไป
ภายในองค์กร และด้านวิชาการห้องสมุด  

9) มีทักษะ ความรู้ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานห้องสมุด การให้บริการวิชาการห้องสมุด 
แก่สังคม ชุมชน และการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ส่งเสริมการใช้ห้องสมุด การให้บริการแหล่งสารสนเทศ 
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ  

10) ตรงต่อเวลา และสามารถอุทิศเวลาให้แก่ทางราชการด้วยความเสียสละ  
5.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงำน 

1) ดูแล รับผิดชอบการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามกระบวนการระบบบริหารงาน
คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ในฐานะผู้แทนฝ่ายบริหาร (QMR) การก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และบุคลากร การควบคุม ก ากับดูแลการจัดการเอกสาร และการให้ค าแนะน า ปรึกษา ปรับปรุง และ
แก้ไขให้สอดคล้องตามกระบวนการคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 และ ISO 9001:2015 

2) ดูแล รับผิดชอบการจัดการส านักงาน การวางแผนและติดตามงานในส านักงาน ได้แก่        
การบริหารงานบุคคล งานจัดการงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
และงานสัญญาต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  

3) ดูแล รับผิดชอบการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4) ดูแล รับผิดชอบการบริหารจัดการงานพัสดุ และอาคารสถานที่ให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือให้
เกิดความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

5) ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับ ดูแลการบริหารจัดการงานควบคุมภายใน เพ่ือให้การใช้ทรัพยากร    
การเบิกจ่ายงบประมาณในการด าเนินงานมีความรอบคอบ รัดกุม ลดความเสี่ยง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

6) ดูแลรับผิดชอบงานฝ่ายบุคคล และการพัฒนาบุคลากร การวางแนวทางการท างาน การจัด
ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานที่สอดคล้องตามระบบมาตรฐานสากล ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การปฏิบัติงาน 

7) งานตรวจติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ให้ค าแนะน าแก้ไขใน
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่รับผิดชอบ เพ่ือแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด 

8) ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานได้ตรงตามทักษะ
ความสามารถ 
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9) ก ากับ ดูแลการจัดการประชุม รับรอง และงานพิธีการส าคัญ ๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร   
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน  

10) ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย และการเป็นกรรมการและคณะท างานตามค าสั่ง
แต่งตั้ง มอบหมาย 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริการและ
กิจกรรม และหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งรักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ
หัวหน้างานที่ต้องท าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบการจัดการภายในส านักงาน มีการวางแผนและ
ติดตามงานในหน่วยงาน ได้แก่ การบริหารงานบุคคล งานจัดการงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด และ
การท าหน้าที่ในฐานะผู้แทนฝ่ายบริหาร (QMR) ที่ต้องท าหน้าที่ดูแล รับผิดชอบการด าเนินงานของหน่วยงานให้
เป็นไปตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ถือเป็นภาระหน้าที่ที่ต้องใช้ทักษะ 
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน และประสบการณ์ในการท างานค่อนข้างสูง เพ่ือให้งานที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และเพ่ือให้การด าเนินงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศในฐานะที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ บรรลุตาม
ปณิธานและวิสัยทัศน์ที่ตั้งไว้ ในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศในการให้บริการระดับมาตรฐานสากล สอดคล้องตาม
วัตถุประสงค์ในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่ได้มาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย และ
บริการชุมชน 

 
ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2547 ตาม
โครงสร้างการบริหารงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ โดยเกิดขึ้นจากการควบรวมของ
หน่วยงานส าคัญเดิมสองหน่วยงาน คือ ส านักวิทยบริการ และส านักคอมพิวเตอร์ เป็น ส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีการแบ่งโครงสร้างส่วนงานภายในเป็น 3 หน่วยงานย่อยตามพันธกิจ ดังนี้ 

1) ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร งานอ านวยการภายในหน่วยงาน การบริหารงานทั่วไปภายในหน่วยงาน 
งานเลขานุการ งานการเจ้าหน้าที่และบริหารงานบุคคล งานธุรการและงานสารบรรณ งานแผนงานและ
โครงการ งานติดตามและประเมินผลโครงการ งานงบประมาณ งานการบัญชีและการเงิน งานพัสดุ งาน
ประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ์ งานประชุมกรรมการบริหารส านักและการจัดประชุมอ่ืน ๆ งานข้อมูล
สารสนเทศ 

2) ศูนย์วิทยบริกำร ให้บริการหอสมุด งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ งานบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ อาทิ หนังสือ ต ารา วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง งานบริการสื่อโสตทัศน์ งานบริการ
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ฐานข้อมูลออนไลน์และสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ งานบริการวิชาการแก่สังคม ชุมชน งานบริการสารสนเทศ 
และงานส่งเสริมการใช้หอสมุด  

3) ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
บริการเครื่องคอมพิวเตอร์และการซ่อมบ ารุง งานฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ งานสอบประกันคุณภาพ
ด้านคอมพิวเตอร์แก่นักศึกษา งานพัฒนาระบบสารสนเทศ และงานสนับสนุนการพัฒนาสื่อการเรียนออนไลน์ 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีขอบเขตภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานที่จัดแบ่งตามโครงสร้างการบริหารงานภายในออกเป็น 3 หน่วยงานหลัก คือ ส านักงานผู้อ านวยการ 
ศูนย์วิทยบริการ และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการแบ่งภาระหน้าที่ออกเป็นกลุ่มงาน  
ต่าง ๆ 14 กลุ่มงาน ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. 2562) 

1. ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ได้แก่ 
    1.1 กลุ่มงำนบริหำรและเลขำนุกำร 

1) งานบริหารงานทั่วไป  
2) งานเลขานุการ 
3) งานประชุมกรรมการบริหารส านัก และอ่ืน ๆ 
4) งานธุรการและสารบรรณ 
5) งานการเจ้าหน้าที่และบริหารงานบุคคล 
6) งานให้บริการประจ าเคาน์เตอร์  
7) งานติดตามผลการปฏิบัติงาน และท าเอกสารรายงาน 

1.2 กลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน 
1) งานแผนงานและโครงการ 
2) งานงบประมาณ 
3) งานติดตามและประเมินผลโครงการ 

1.3 กลุ่มงำนกำรคลังและพัสดุ 
1) งานการบัญชีและการเงิน 
2) งานพัสดุ 

1.4 กลุ่มงำนประกันคุณภำพและประชำสัมพันธ์ 
1) งานจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
2) งานจัดท ารายงานประจ าปี 
3) ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
4) งานข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
5) งานมาตรฐาน ระบบบริหารงานคุณภาพฯ 

2. ศูนย์วิทยบริกำร ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน ได้แก่ 
    2.1 กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
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1) งานจัดหา จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ รับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ         
2) งานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
3) งานคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
4) งานควบคุมการใช้งบประมาณจัดหาจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
5) งานแนะน าทรัพยากรสารสนเทศใหม่ และแจ้งรายชื่อทรัพยากรแก่ภาควิชา 
6) งานลงทะเบียนรับหนังสือใหม่ หนังสือที่ได้รับบริจาค 

    2.2 กลุ่มงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
1) งานวิเคราะห์และจัดท ารายการสื่อสิ่งพิมพ์/สื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกบริการ 
3) งานฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
4) งานบริการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศใหม่ และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
5) งานตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศเก่าและใหม่ 

    2.3 กลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
1) งานวารสารและหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบันและล่วงเวลา         
2) งานกฤตภาค จุลสาร และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
3) งานคัดเลือกและจัดหา จัดซื้อ ต่ออายุสมาชิกวารสาร หนังสือพิมพ์ และ    

สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
4) งานบริการยืม-คืนวารสาร และหนังสือพิมพ์ 
5) งานจัดเก็บและบริการดรรชนีวารสาร บทความเต็มรูปแบบ (Full text)  ด้วยระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ 
6) งานส ารวจ จ าหน่ายวารสาร หนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 
7) งานดูแลความเรียบร้อยของชั้นวารสาร หนังสือพิมพ์ 

    2.4 กลุ่มงำนบริกำรและกิจกรรม 
1) งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ        
2) งานตรวจสอบการค้างส่ง ค่าปรับ และรับแจ้งหนังสือหายของสมาชิก 
3) งานแนะน าการใช้ห้องสมุด บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
4) งานบริการวิชาการแก่สังคม ชุมชน 
5) งานจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
6) งานฝึกอบรม ส่งเสริม/แนะน า การอ่าน และแนะน าการใช้สารสนเทศ 
7) งานบริการตรวจและรับฝากสิ่งของ 
8) งานบริการแนะน าการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูล และ OPAC 
9) งานจัดเก็บและจัดเรียงหนังสือบนชั้น 
10) งานจัดเก็บสถิติต่าง ๆ ของกลุ่มงานและติดต่อสอบถามผู้ใช้บริการฯ 
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11) งานเอกสาร สิ่งพิมพ์ เพ่ือการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารห้องสมุด  
12) งานนิทรรศการ และการจัดป้ายนิเทศ 
13) งานฝึกอบรมทางวิชาการต่าง ๆ ของศูนย์วิทยบริการ 

    2.5 กลุ่มงำนนวัตกรรมและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
1) ด าเนินการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
2) ด าเนินการเกี่ยวกับงานควบคุมดูแล และให้บริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (OPAC)  
3) งานควบคุมดูแลและให้บริการระบบฐานข้อมูลออนไลน์ – ออฟไลน์ 
4) งานควบคุมดูแล และให้บริการระบบ Web streaming 
5) งานควบคุมดูแล และให้บริการสื่อโสตทัศนวัสดุ 
6) อบรมแนะน าการท างานและการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้แก่นักศึกษา ผู้ใช้บริการ 
7) ดูแล และซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และซอฟต์แวร์ภายในศูนย์วิทยบริการ 
8) การสร้าง พัฒนา ปรับปรุงเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริการ และเชื่อมโยงระบบเครือข่าย

กับสถาบัน หน่วยงานต่าง ๆ 
9) งานควบคุม ดูแล จัดท า และให้บริการฐานข้อมูลต่าง ๆ 
10) แนะน าการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการค้นคืนสารสนเทศผู้ใช้บริการ 
11) งานควบคุม ดูแล และให้บริการจัดฉายภาพยนตร์ สารคดี ห้องโฮมเธียเตอร์ 
12) การให้บริการห้องมัลติมีเดีย กลุ่มย่อย และรายบุคคล บริการห้องคาราโอเกะ 
13) งานบริการสื่อการศึกษา และสื่อโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือส่งเสริมการศึกษา 
14) งานสร้าง ตัดต่อ แปลงข้อมูล และจัดท าส าเนาสื่อวีดีโอ/วีซีดี/ซีดี 
15) งานลงทะเบียน จัดเก็บฐานข้อมูลสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศน์ใหม่ 
16) จัดท าและให้บริการสารสนเทศท้องถิ่น สารสนเทศด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

3. ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน ได้แก่ 
    3.1 กลุ่มงำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

1) งานสนับสนุนทางเทคนิค 
2) งานบริการวิชาการ 
3) งานฝึกอบรม 
4) งานประชาสัมพันธ์ 
5) จัดท าวุฒิบัตรให้ผู้เข้ารับการอบรมและผ่านการทดสอบความรู้ความสามารถด้าน

คอมพิวเตอร์ 
6) งานวิจัยและประมวลผล 
7) จัดท าโครงการฝึกอบรมและสัมมนา 
8) จัดท าปฏิทินงานในการฝึกอบรมสัมมนาประจ าปี 
9) จัดหาวิทยากรในการอบรมและสัมมนา 



20 
 

 

10) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการน าคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ 
11) จัดท าข้อสอบและการประเมินผล ส าหรับผู้เข้าทดสอบความรู้ด้านคอมพิวเตอร์   
12) จัดเตรียมสถานที่และควบคุมการทดสอบความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 

    3.2 กลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
1) งานติดตั้งระบบเครือข่าย 
2) งานบ ารุงรักษาเครือข่ายสื่อสารและคอมพิวเตอร์ 
3) งานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 
4) งานควบคุมระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย 
5) งานรักษาความปลอดภัย การใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
6) งานควบคุมการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์        
7) งานก าหนดลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
8) งานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

    3.3 กลุ่มงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
1) งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
2) งานพัฒนาโปรแกรม 
3) งานเตรียมและบันทึกข้อมูล 
4) งานประมวลผล 
5) งานระเบียน 
6) ควบคุมดูแลตามโครงการน าเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มาใช้ในการบริหาร และ

จัดการศึกษาพัฒนาระบบเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย 
7) พัฒนาโปรแกรมเพ่ือการสืบค้นข้อมูลผ่านระบบ Intranet/Internet 
8) จัดเตรียมโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ืองานอบรมและสัมมนา ประสานงานกับ   

หน่วยงานต่าง ๆ ในการน าระบบคอมพิวเตอร์ไปใช้ 
    3.4 กลุ่มงำนบริกำรคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 

1) งานบริการการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
2) งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
3) งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  

    3.5 กลุ่มงำนผลิตสื่อกำรเรียนออนไลน์ 
1) งานผลิตสื่อ (Course Ware)    
2) งานบริการด้านสารสนเทศเพ่ือผลิตสื่อการเรียนการสอน 
3) พัฒนาและสนับสนุน e-Learning ของมหาวิทยาลัย 
4) งานนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ การแบ่งส่วนราชการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในฐานะหน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ดังแสดงในภาพที่ 2.1  

 

 
 
      ภาพที่ 2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      ที่มา: มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. (2562: ออนไลน์) 
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โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart)  
  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  มีขอบเขต
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ที่จัดแบ่งตามโครงสร้างการบริหารงานภายในตาม
หน่วยงานหลัก 3 หน่วยงาน ได้แก่ 1. ส านักงานผู้อ านวยการ 2. ศูนย์วิทยบริการ และ 3. ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร โดยแบ่งภาระหน้าที่ออกเป็นกลุ่มงานต่าง ๆ ดังแสดงในภาพที่ 2.2  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างองค์กรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยบริหำร 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำร 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ศูนย์วิทยบริกำร 

กลุ่มงานวิชาการคอมพิวเตอร ์ กลุ่มงานบริหารและ
เลขานุการ 

กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร ์

และเครือข่าย 
กลุ่มงานนโยบายและ

แผนงาน 
 

กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 

กลุ่มงานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

กลุ่มงานบริการคอมพิวเตอร์
และอินเทอร์เนต็ 

กลุ่มงานผลิตสื่อการเรียน
ออนไลน ์

กลุ่มงานคลังและพัสด ุ
 

กลุ่มงานประกันคุณภาพและ
ประชาสมัพันธ์ 

กลุ่มงานกลุม่งานวารสาร
และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

กลุ่มงานบริการและกิจกรรม 
 

กลุ่มงานนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการจัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในออกเป็น 3 หน่วยงาน และจัดแบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 14 กลุ่มงาน 
โดยมีบุคลากรช่วยก ากับดูแลการด าเนินงานตามโครงสร้างการบริหาร ดังแสดงในภาพที่ 2.3 
 
 
 
 
  

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พงษ์ศักดิ์  ศิริโสม 
  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ                 

 
นำยอนุวัตน์  แสงอ่อน 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ฝ่ำยบริหำร 
 

 

นำยภูริพัศ  เหมือนทอง 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์กันยำ  อนุกูลธนำกร 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ฝ่ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ 
                  

(ว่ำง) 

รักษำกำรหัวหน้ำศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 
                 
 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ดนุวัศ อิสรำนนทกุล 
รักษำกำรหัวหน้ำศูนย์วิทยบริกำร 

 

            นำงสำวจริยำ  ทิพย์หทัย 
รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

นำงสำวกุลดำ  สวนสลำ 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนผลิตสื่อกำรเรียนฯ 
 

นำงสำวสุณิสำ  อ่อนฉ่ ำ 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนประกันคุณภำพฯ  นำยสุภรตัน์  กรดุฉ่ ำ 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนนวัตกรรมฯ 

 

นำยสุมนฒ์  จิรพัฒนพร    
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนวิชำกำรฯ

คอมพิวเตอร์ 
นำยสุวิศำล  ทับแสง 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์ฯ  

นำยวิชชำกร  คูหำทอง 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำระบบฯ
สำรสนเทศ 

นำงอัญชลีพร  แก้ววงษำ 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรคอมพิวเตอร ์

นำงสำวรุ่งนภำ  สำจติร 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรและ
เลขำนุกำร 

 นำงสำวกุลณฏัฐำ  ธัญรัฐวุฒินนท์ 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำย 
และแผนงำน 

 นำงวิภำรตัน์  ศรีเพช็ร 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนกำรคลังและพัสดุ 

 

นำงสำวภทัรำพร  วงษ์น้อย 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรฯ 

นำงสำวนิตยำ  ทวีศักดิ์วนำไพร 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรฯ 

 นำงสำวปรำงทิพย ์ พึงไชย 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนวำรสำรฯ 

นำงสำวปรยีพัศ  พัฒนะสุธำดล 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรและกิจกรรม 
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ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 
      ส านักงานผู้อ านวยการ จัดแบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 4 กลุ่มงาน คือ 1. กลุ่มงานบริหารและเลขานุการ 2. กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 3. กลุ่มงานการคลัง
และพัสดุ และ 4. กลุ่มงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ์ โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จ านวน 6 คน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังแสดงในภาพที่ 2.4 

 

 
 
 
 

  

  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ                  

 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ฝ่ำยบริหำร 

 

 นำงสำวจริยำ  ทิพย์หทัย 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป) 

รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
 

 
 

 

กลุ่มงำนบริหำรและเลขำนุกำร 
 

นำงสำวรุ่งนภำ  สำจิตร 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป) 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ: งำนเลขำนุกำร 
งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
 

นำงสำวไพรสุดำ  ปำนพรม 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป) 

หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ: งำนบริกำร
เคำน์เตอร์ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ฯ 

 

กลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน 
 

นำงสำวกุลณัฏฐำ  ธัญรัฐวุฒินนท์ 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป) 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ: งำนแผนงำนและ
โครงกำร งำนงบประมำณ งำนติดตำมและ
ประเมินผลโครงกำร 
กำรปฏิบัติงำน  

 

กลุ่มงำนกำรคลังและพัสด ุ
 

นำงวิภำรัตน์  ศรีเพ็ชร 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป) 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ: งำนพัสด ุ
งำนกำรบญัชแีละกำรเงิน 

กลุ่มงำนประกันคุณภำพและ
ประชำสัมพันธ ์

 

นำงสำวสุณิสำ  อ่อนฉ่ ำ 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป) 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ: งำนมำตรฐำน
และงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
งำนประชำสัมพันธ ์
 

 

 

หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ: ควบคุม ก ำกบั ดแูล กำรปฏิบตัิงำนบริหำรทั่วไป  
งำนกำรเจ้ำหนำ้ที่และบริหำรงำนบุคคล งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนพัสดุ งำนกำรเงิน งำนตดิต่อ
และประสำนงำน งำนประชำสัมพันธ์ งำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ งำนบริกำรสำรสนเทศ และท ำหน้ำที่ผู้แทนฝ่ำยบริหำร (QMR)  
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ภาพที่ 2.5  โครงสร้างความสัมพันธ์ของการปฏิบัติงานตามระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

                ภาพที่ 2.4  โครงสร้างความสัมพันธ์ของการปฏิบัติงานตามระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 

 

โครงสร้ำงควำมสัมพันธ์ของกำรปฏิบัติงำน 
 
 

[
ดึง
ดูด
คว
าม
สน
ใจ
ขอ
ง
ผู้อ่
าน
ขอ
ง
คุณ
ด้ว
ย
ค า
อ้าง
อิง
ที่
ยอ
ด
เยี่ย
ม
จา
ก

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 

 

  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ
ฝ่ำยบริหำร 

 
                  

 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ
ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ
ฝ่ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

รักษำกำรหัวหน้ำศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

 

รักษำกำรหัวหน้ำศูนย์วิทยบริกำร 
รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

/ ผู้แทนฝ่ำยบริหำร (QMR) 
ผู้จัดกำรระบบ: ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานใน
ระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 
ได้แก่ การก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่/บุคลากร ท าหน้าที่ในการให้ค าแนะน า 
ปรึกษา ปรับปรุง และแก้ ไขให้สอดคล้องตาม
กระบวนการคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

หัวหน้ากลุ่มงาน / บุคลากรในกลุ่มงาน 

นโยบายคณุภาพ 
วัตถุประสงค์คุณภาพ  
แต่งตั้งคณะท างานฯ 
ประกาศและอนุมตัิเอกสารฯ 

ผู้รับบริการ จัดท า Job description  
จัดท าคู่มือด าเนินงาน  
จัดท าเอกสารสนับสนุนตามระบบคุณภาพฯ   
ด าเนินงานตามกระบวนการฯ  

 

ผู้อ านวยการฯ และคณะกรรมการบริหารฯ  

 



26 
 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ ์วิธกีำรปฏบิัติงำน และเงื่อนไข 

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้น าแนวทางการด าเนินงานตามมาตรฐานระบบ

บริหารงานคุณภาพ ISO 9001 มาเป็นกรอบในการด าเนินงานเพ่ือให้บุคลากรทุกคนปฏิบัติตามนโยบาย
คุณภาพที่ได้ประกาศไว้ และให้ยึดปฏิบัติตามกระบวนการที่สอดคล้องกับมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ 
ISO 9001:2015 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยยึดถือเป็นหลักเกณฑ์ แนวทางใน
การปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและให้ด าเนินการต่อเนื่อง สม่ าเสมอ แม้จะมีการเปลี่ยนบุคลากร
ผู้รับผิดชอบ และใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการด าเนินงาน และการตรวจติดตามคุณภาพภายใน เพ่ือ
พัฒนางานบริการให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้สอดคล้องตามปณิธาน และวิสัยทัศน์ในการมุ่งสู่ความ
เป็นเลิศในการให้บริการระดับมาตรฐานสากล โดยมีวัตถุประสงค์ในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่ได้
มาตรฐาน ซึ่งเนื้อหาในบทที่ 3 นี้ จะเป็นการน าเสนอความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับมาตรฐานระบบบริหารงาน
คุณภาพ ISO 9001 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานเพื่อให้สอดคล้อง
ตามข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ตลอดจนการจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้องตาม
ข้อก าหนด ดังนี้ 

 
มำตรฐำนระบบบริหำรงำนคุณภำพ ISO 9001   

ระบบการบริหารงานคุณภาพเป็นระบบที่มีพัฒนาการมาจากระบบประกันคุณภาพ ซึ่งเกิดขึ้นในช่วง
ทศวรรษ 1970 เพื่อให้องค์การน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ในด้านที่เก่ียวข้องกับคุณภาพ ท าให้    มี
ระบบการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุเป้าหมายด้านคุณภาพและความต้องการของลูกค้า  
มีการปรับปรุงคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ลูกค้าพึงพอใจมากขึ้น โดยมุ่งเน้นการบริหารงานอย่างเป็นระบบ  
ที่มีโครงสร้างการบริหาร มีการสื่อนโยบาย และเป้าหมายด้านคุณภาพให้ เข้าใจทั่วทั้งองค์การมีการ        
ก าหนดกระบวนการในการด าเนินงาน และใช้ทรัพยากรที่เหมาะสมเพียงพอที่จะท าให้เกิดคุณภาพ                     
(พัชณพงศกรณ์  สุดประเสริฐ.  ม.ป.ป.: ออนไลน์) 

มาตรฐานระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 9000 ประกาศใช้ครั้งแรกเมื่อปี 2530 (ค.ศ. 1987) และ  
มีการแก้ไขมาตรฐาน 2 ครั้ง ในปี 2537 (ค.ศ. 1994) และปี 2534 (ค.ศ. 2000) มีการน าระบบบริหารคุณภาพไปใช้
กันอย่างกว้างขวางทั่วโลก กลายเป็นเงื่อนไขที่ผู้ผลิตหรือผู้ให้บริการให้การยอมรับ จนกระทั่งได้มีการน าไปก าหนด
เป็นมาตรฐานในระดับสากลขององค์การระหว่างประเทศว่าด้วยการมาตรฐาน  (International Organization    
for Standardization) หรือ ISO ซึ่งรู้จักกันแพร่หลาย ในชื่อ “อนุกรมมาตรฐานระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 
9000” 

[
ดึงดู
ด
ควา
ม
สนใ
จ
ของ
ผู้อ่า
น
ของ
คุณ
ด้วย
ค า
อ้าง
อิงที่
ยอ
ด
เยี่ย
ม
จาก
เอก
สาร 
หรื
อใช้
พ้ืน
ที่นี้
เพ่ือ
เน้น
จุด
ส าคั
ญ 
เมื่อ
ต้อง
การ
วาง
กล่
อง



27 
 

 

มาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9000 เป็นมาตรฐานที่มีการน าไปใช้อย่างแพร่หลายทั่วโลก 
องค์การต่าง ๆ ทั้งภาคเอกชนและภาครัฐได้มีการน ามาตรฐานดังกล่าวไปใช้อย่างกว้างขวางในการจัดระบบให้
สอดคล้องกับข้อก าหนด เพ่ือให้ได้รับการรับรองระบบการบริหารงานคุณภาพขององค์การ อันจะเป็นสิ่งที่
แสดงให้ลูกค้าเห็นว่า องค์การมีระบบการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ ซ่ึงสามารถสนองตอบความต้องการของ
ลูกค้าได้อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือสร้างความมั่นใจให้แก่ลูกค้า ซ่ึงถือได้ว่าเป็นระบบการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ
และสามารถท าให้องค์การบรรลุเป้าหมายด้านคุณภาพ สามารถสนองความต้องการของลูกค้า มีการปรับ
คุณภาพอย่างต่อเนื่อง โดยมุ่งเน้นการบริหารงานอย่างเป็นระบบที่มีโครงสร้างการบริหาร มีเป้าหมายคุณภาพ
ที่ชัดเจน และเข้าใจทั่วทั้งองค์การ มีการก าหนดกระบวนการ การด าเนินงาน และใช้ทรัพยากรที่เหมาะสม
เพียงพอที่จะท าให้เกิดคุณภาพ ท าให้สามารถปรับปรุงสมรรถนะขององค์การได้อย่างต่อเนื่อง  

มาตรฐานระบบการบริหารงานคุณภาพ  ISO 9000 ฉบับปี 2000 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 15 
ธันวาคม พ.ศ. 2543 เพ่ือให้เหมาะสมสอดคล้องกับกระบวนการของระบบการบริหารงานขององค์การ ซึ่ง
มุ่งเน้นการสร้างความพึงพอใจให้แก่ลูกค้า และให้มีการปรับปรุงสมรรถนะขององค์การอย่างต่อเนื่อง และ
สามารถน าไปปรับใช้ร่วมกับระบบการบริหารงานอ่ืนได้ โครงสร้างอนุกรมมาตรฐานระบบการบริหารงาน
คุณภาพ ISO 9000:2000 ประกอบด้วยมาตรฐานหลัก 3 ฉบับ ได้แก่ 

1. ISO 9000: ระบบการบริหารงานคุณภาพ-หลักการพ้ืนฐานและค าศัพท์ 
2. ISO 9001: ระบบการบริหารงานคุณภาพ-ข้อก าหนด 
3. ISO 9004: ระบบการบริหารงานคุณภาพ-แนวทางการปรับปรุงสมรรถนะขององค์การ 

 
หลักเกณฑ์ และข้อก ำหนดของระบบกำรบริหำรงำนคุณภำพ ISO 9001:2015 
  ในการด าเนินงานตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ได้ก าหนด
หลักเกณฑ์ในการจัดท าระบบคุณภาพขึ้นโดยให้อยู่กับลักษณะขององค์กร บันทึกเป็นเอกสาร และคงไว้ เพ่ือท า
ให้มั่นใจได้ว่ากระบวนการสอดคล้องกับข้อก าหนด โดยระบบเอกสารที่ต้องจัดเก็บประกอบด้วย นโยบาย
คุณภาพ (Quality Policy) วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ คู่มือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติการ บันทึกคุณภาพ และ
เอกสารอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น ซึ่งองค์กรที่เป็นผู้เขียนต้องเน้นการจัดเก็บให้เป็นระบบ และน าไปปฏิบัติได้จริง โดยที่
ข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ เป็นแนวทางในการท าตามต้องการของลูกค้า และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
สามารถน าไปใช้ปฏิบัติภายในองค์การหรือใช้เพ่ือการรับรองได้ เพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารงานของ
องค์การ โดยเนื้อหาของข้อก าหนดได้จัดแบ่งเป็น 10 ข้อ ได้แก่ 1. ขอบเขต (Scope) 2. มาตรฐานอ้างอิง 
(Normative references) 3. ค าศัพท์และค านิยาม (Terms and definitions) 4. บริบทองค์กร (Context of 
the organization) 5. การเป็นผู้น า (Leadership) 6. การวางแผน (Planning) 7. การสนับสนุน (Support) 
8. การปฏิบัติงาน 9. การประเมินสมรรถนะ และ 10. การปรับปรุง (ส านักรับรองระบบคุณภาพ. สถาบันวิจัย
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย. 2562: ออนไลน์)  
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 โดยมีข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ  ISO 9001:2015 (Quality Management System – 
Requirements) ที่สรุปได้พอสังเขป ดังนี้  
  1. ขอบเขต (scope) 
  2. กำรอ้ำงอิง (normative reference) 
  3. ค ำศัพท์ และควำมหมำย (term and definitions) 
  4. บริบทองค์กำร (context of organization) 
          4.1 ความเข้าใจในองค์กรและบริบทขององค์กร (Understanding the organization and its 
context) 
           4.2 ความเข้าใจในความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Understanding 
the needs and expectations of interested parties) 
          4.3 การระบุขอบข่ายการจัดท าระบบบริหารคุณภาพ (Determining the scope of the 
quality management system) 
          4.4 ระบบบริหารคุณภาพและกระบวนการของระบบบริหารคุณภาพ (Quality management 
system and its process) 
  5. กำรน ำองค์กำร (leadership) 
          5.1 การน าองค์กรและความมุ่งมั่น (Leadership and commitment) 
          5.2 นโยบายคุณภาพ (Quality policy) 
          5.3 บทบาท ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ในองค์กร (Qraganizational roles, 
responsibilities and authorities) 
  6. กำรวำงแผน (planning) 
          1. การระบุความเสี่ยงและโอกาส (Actions to address risks and opportunities) 
          2. วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพและการวางแผนเพ่ือให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ (Quality objective and 
planning to achieve them) 
          3. การวางแผนส าหรับการเปลี่ยนแปลง (Plaining of changes) 
  7. กำรสนับสนุน (support) 
          1. ทรัพยากร (Resources) 
          2. ความสามารถ (Competence) 
          3. ความตระหนัก (Awareness) 
          4. การสื่อสาร (Communication) 
          5. สารสนเทศที่เป็นเอกสาร (Documented Information) 
 8. กำรปฏิบัติกำร (operation) 
          1. การวางแผนและการควบคุมการปฏิบัติการ (Operational Planning and control) 
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          2. ข้อก าหนดส าหรับผลิตภัณฑ์และบริการ (Requirements for products and services) 
           3. การออกแบบพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ (Design and development of products 
and services) 
          4. การควบคุมกระบวนการจัดหาผลิตภัณฑ์และบริการจากภายนอก (Control of externally 
provided processes, products and services) 
           5. กระบวนการท าให้เกิดผลิตภัณฑ์และบริการ (Production and service provision) 
          6.การปล่อยผลิตภัณฑ์และบริการ (Release of products and services) 
          7. การควบคุมผลผลิตที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด (Control of nonconforming outputs) 
  9. กำรประเมินสมรรถนะ (performance evaluation) 
          1. การตรวจติดตาม การวัด การวิเคราะห์และการประเมินผล (Monitoring, measurement, 
analysis and evaluation) 
          2. การตรวจประเมินภายใน (Internal audit) 
          3. การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (Management review) 
 10. กำรปรับปรุง (improvement) 
          1. บททั่วไป (General) 
          2. สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการปฏิบัติการแก้ไข (Nonconformity and corrective 
action) 
          3. การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continual Improvement) 

จะเห็นได้ว่าข้อก าหนดระบบการบริหารคุณภาพได้ก าหนดให้มีการจัดท า ควบคุม และจัดเก็บ
เอกสารอย่างเป็นระบบ ให้มีการจัดตั้งคณะท างาน จัดให้มีการศึกษา ฝึกอบรมและเรียนรู้ ทั้งความรู้ด้าน
มาตรฐานระบบบริหารคุณภาพ และความรู้ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ต้องตรวจสอบทบทวนเพ่ือประเมิน
สถานะระบบงานปัจจุบันขององค์กรให้สอดคล้องตามข้อก าหนด และจัดท าเอกสารในระบบบริหารงาน
คุณภาพ ให้สอดคล้องกับนโยบายคุณภาพ ผังโครงสร้างองค์กร ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่
เกี่ยวข้องกับระบบ จัดท าคู่มือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
การก ากับ ดูแลให้มีการน าระบบบริหารงานคุณภาพไปปฏิบัติ ซึ่งองค์กรจะต้องน าเอกสารระบบบริหาร
คุณภาพที่ได้จัดท าขึ้นไปใช้จริงให้เกิดประสิทธิผล โดยมีขั้นตอนตั้งแต่การจัดให้มีการฝึกอบรม หรือประชุม
ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ทุกส่วนให้ทราบรายละเอียดข้อก าหนด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวข้อง ให้มีการประกาศใช้เอกสาร มีการบันทึกผลการปฏิบัติงานตามที่เขียนไว้ และหากจ าเป็นอาจต้อง   
มีการปรับปรุงแก้ไขเอกสารให้สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงให้มีประสิทธิผล และจัดให้มีการตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน เพ่ือธ ารงรักษาระบบและเตรียมความพร้อมในการรับการตรวจประเมินจากสถาบันที่ให้การรับรอง 
(จริยา  ทิพย์หทัย. 2564: 1 – 2) ดังนั้น การจัดท าเอกสารในระบบการบริหารคุณภาพจึงนับเป็นเรื่องส าคัญ  
ทีต่้องท าให้สอดคล้องกับข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนตำมข้อก ำหนดระบบคุณภำพมำตรฐำน  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้มีนโยบายในการน า

ระบบ ISO 9001 มาประยุกต์ใช้ทั่วทั้งองค์กร ใน 3 หน่วยงาน ตามผังโครงสร้างลักษณะองค์กร และพันธกิจที่
ประกาศไว้สู่สาธารณะ โดยไม่ยกเว้นข้อก าหนดใด ๆ ของ ISO 9001 โดยในปี พ.ศ. 2559 ได้เริ่มน าระบบ
บริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 เข้ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการภายใน
หน่วยงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงาน และพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่ได้มาตรฐาน โดยยื่นขอรับ
การตรวจประเมินระบบคุณภาพมาตรฐานและได้ผ่านการรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 เมื่อวันที่ 
19 มกราคม พ.ศ. 2557 โดยใบรับรองมีก าหนดอายุ 3 ปี และต้องได้รับการตรวจเยี่ยมเพ่ือติดตามประเมินผล
การด าเนินงานเป็นประจ าทุกปี (Surveillance visit) เมื่อครบก าหนด 3 ปีแล้ว ก็ต้องท าการตรวจประเมิน
เพ่ือให้การรับรองใหม่ (Recertificate) แต่เนื่องจากในปีที่ 3 ก่อนที่จะได้รับการตรวจเยี่ยมประจ าปีจากหน่วย
รับรองประเมินสากล ปรากฏว่าระบบ ISO 9001 เวอร์ชัน 2008 จะหมดอายุในวันที่ 14 ธันวาคม พ.ศ. 2560 
และมาตรฐาน ISO 9001 ก็จะปรับเปลี่ยนเป็นเวอร์ชัน 2015 ดังนั้น ส านักวิทยบริการฯ จึงได้ด าเนินการ
ปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องตามกระบวนการและข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001:2015 และยื่นขอรับการตรวจประเมินจนได้ผ่านการรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 เมื่อวันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยยังคงต้องได้รับการตรวจเยี่ยมเพ่ือติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกระบวนการและข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐานเป็นประจ า ทุกปี และเมื่อครบก าหนด 
3 ปีตามอายุของการรับรอง อาจจะต้องท าการยื่นขอรับการตรวจประเมินเพ่ือให้ลงนามในเอกสารรับรองใหม่
อีกครั้ง หรืออาจจะใช้วิธีการธ ารงรักษาระบบบริหารงานคุณภาพให้สอดคล้องตามที่คุณภาพมาตรฐานก าหนด
เพ่ือให้กระบวนการบริหารงานคุณภาพคงอยู่ตลอดไปภายในองค์กร ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับนโยบายและแนวทางในการ
พัฒนา การบริหารที่จะก าหนดเป็นวาระตามสถานการณ์ในคราวต่อไป 

บุคลากรของส านักวิทยบริการฯ ได้มีการปฏิบัติงานตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001:2008 โดยเริ่มจากผู้บริหารได้เห็นความส าคัญในการจัดระบบบริหารคุณภาพเพ่ือมุ่งสู่
มาตรฐาน และมีการเตรียมความพร้อมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในมาก่อนแล้วเป็นเวลาหลายปี จากการ
ให้บุคลากรทุกคนจัดท าเอกสารใบบรรยายลักษณะงาน (Job description) และจัดท าเอกสารคู่มือปฏิบัติงาน
ในทุกกลุ่มงาน ของทั้ง 3 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร และได้ท าการศึกษาดูงานการด าเนินงานตามคุณภาพมาตรฐาน ISO จากหน่วยงานอ่ืน และ
เมื่อมีความพร้อมในการเข้าสู่ระบบบริหารงานคุณภาพ ส านักวิทยบริการฯ จึงได้เชิญวิทยากรผู้มีประสบการณ์
มาอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับข้อก าหนดของมาตรฐาน ISO 9001 ให้แก่บุคลากร ทุกระดับ เพ่ือให้บุคลากรทุกคน
ตระหนักและเข้าใจถึงกระบวนการและวิธีการด าเนินงานตามข้อก าหนด ให้ท าการศึกษาและท าความเข้าใจใน
รายละเอียดของข้อก าหนดเพ่ือน ามาใช้ในการจัดท าเอกสารระบบคุณภาพ และได้มีการมอบหมายให้ ผู้เขียน
เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ร่วมกับบุคลากรในองค์กร จึงได้
เริ่มต้นจากการปรับปรุงแก้ไขและจัดท าเอกสารใบบรรยายลักษณะงานเพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติงาน
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ก่อน จากนั้นจึงจัดท าคู่มือคุณภาพซึ่งเป็นเอกสารระบบคุณภาพล าดับสูงในภายหลัง เนื่องจากเป็นเอกสาร
ควบคุม โดยจัดท าระเบียบหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้นตามความเสี่ยง แสดงความสัมพันธ์ของกระบวนการ
ด้วยแผนภาพ (Process Flow chart) เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้เป็นกรอบในการท างานในทิศทางเดียวกัน 
ประกอบกับน าระเบียบปฏิบัติ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการบริหารงานของส านักวิทยบริการ 
เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พรบ. 
คอมพิวเตอร์ มาร่วมเป็นแนวปฏิบัติในการท างานอย่างเคร่งครัด โดยถือเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงาน
คุณภาพในงานบริการ  

 

แนวปฏิบัติตำมระบบบริหำรคุณภำพมำตรฐำน  
แนวปฏิบัติหลักที่ใช้เป็นกรอบในการจัดการเพ่ือให้ระบบบริหารคุณภาพถูกน าไปใช้ในงานบริการ

และได้รับการธ ารงรักษาไว้ในองค์กรได้อย่างต่อเนื่อง (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ. 2560: ก - ง) ซึ่งส านักวิทยบริการฯ ได้มีแนวทางการด าเนินการในการปรับเปลี่ยนสู่ 
ISO 9001-2015 โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้  

1. แนวปฏิบัติในกำรควบคุมเอกสำร สำรสนเทศ 
    ต้องด าเนินการควบคุมจัดเก็บเอกสารและด าเนินการจัดเก็บบันทึกสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

ดังต่อไปนี้ 

1) เอกสารที่เกี่ยวข้องและใช้ประกอบการท างานในองค์กร ได้แก่ คู่มือด าเนินงาน และใบ

บรรยายลักษณะงาน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดหน้าที่งาน และเอกสารอ้างอิงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและ

น ามาใช้อ้างอิงประกอบการท างาน 

2) เอกสารควบคุมที่เป็นคู่มือด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ

ก าหนดหน้าที่งาน ใบบรรยายลักษณะงาน จะต้องได้รับการอนุมัติโดยผู้อ านวยการส านักฯ และจะต้องมีการ

ทบทวนเป็นประจ าทุกปี โดยบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรมีส่วนร่วมในการทบทวนขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยเสนอให้ผู้อ านวยการส านักฯ เป็นผู้อนุมัตแิละลงลายมือชื่อไว้ในคู่มือและเอกสาร

ดังกล่าวเพ่ือเป็นหลักฐาน และให้เก็บไว้ที่หัวหน้าส านักงานฯ  

3) การจัดเก็บไฟล์ เอกสารต้นฉบับสามารถจัดเก็บไว้ในระบบจัดเก็บข้อมูลหรือระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ตั้งชื่อแสดงสถานะของเอกสาร เช่น Rev 02 14/07/2562 หมายถึง ไฟล์เอกสารนี้ได้รับ

การแก้ไขครั้งที่สอง เมื่อวันที่ 14 กรกฎาคม พ.ศ. 2562  

4) บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ สามารถใช้ไฟล์เอกสารดังกล่าวเพ่ือศึกษาและอ้างอิงในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์นี้ได ้แตไ่ม่อนุญาตให้ท าการส าเนา หรือท าการ Download หรือพิมพ์ออกมาใช้ 

5) กรณทีี่บุคลากรหรือหน่วยงานมีความจ าเป็นที่จะต้องพิมพ์ออกมาใช้เพ่ือประกอบการน าเสนอ  
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ให้ท าการขออนุญาตจากหัวหน้าส านักงานฯ โดยการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปขออนุญาต และให้หัวหน้า 

ส านักงานฯ ตอบกลับ จึงถือเป็นการอนุมัตใิห้น าไปใช้ได้  

6) เมื่อ Download หรือพิมพ์ออกมาใช้ ตามระบบจะก าหนดให้มีการก าหนดอายุการใช้งานของ

เอกสารหรือไฟล์เอกสารนั้น ๆ ว่าหมดอายุการใช้งานภายในหนึ่งสัปดาห์ที่พิมพ์ออกมา และเมื่อสิ้นอายุการใช้

งานให้ท าลายเอกสารที่พิมพ์ออกมาหรือขีดคร่อมในเอกสารนั้นทันทีในวันที่หมดอายุแล้ว โดยให้น ากระดาษ

ดังกล่าวไป Recycle   

7) ในกรณทีี่ต้องการด าเนินการแก้ไขเอกสารดังกล่าว ให้ผู้ต้องการแก้ไข ขออนุญาตพิมพ์เอกสาร

ออกมา เพ่ือท าการศึกษาและแทรกข้อความที่ต้องแก้ไข ส่งไปยังหัวหน้าส านักงานฯ เพ่ือขออนุมัติจาก

ผู้อ านวยการส านักฯ ในล าดับต่อไป เมื่อได้รับการอนุมัติให้แก้ไขไฟล์ต้นฉบับแล้ว ต้องท าลายเอกสารต้นฉบับ

เดิม หรือแสดงสถานะว่ายกเลิกแล้ว และต้องท าการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหัวหน้าส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือแจ้งให้ทราบว่ามีการเปลี่ยนแปลงอะไรในคู่มือฉบับแก้ไข  

8) หัวหน้าส่วนงานที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่

ในสังกัด ได้รับทราบถึงการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 

9) เอกสารที่มีแหล่งที่มา มาจากภายนอก หรือเอกสารคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากร หรือคู่มือ

การท างานที่หน่วยงานสร้างขึ้น เพ่ือน ามาใช้เป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู้รับบริการ เรียกรวมว่า เอกสารสนับสนุน 

(Support Document) ให้มีการขึ้นทะเบียนเอกสารกลุ่มดังกล่าว ว่ามีเอกสารอะไรบ้างในความครอบครอง

ของหน่วยงานของตน และต้องด าเนินการควบคุมให้เอกสารดังกล่าว ให้คงอยู่ ไม่สูญหาย และให้เป็นปัจจุบัน

เสมอ โดยหัวหน้าส านักงานฯ เป็นผู้ด าเนินการควบคุม 

10) กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และระเบียบของส านัก หรือมหาวิทยาลัย ให้ฝ่ายดูแลจัดการ

เอกสาร (Document Control) ด าเนินการจัดเก็บ รวบรวม และจัดท า Link ไว้ให้บุคลากร เจ้าหน้าที่ได้ใช้

อ้างอิงได้ตลอดเวลาการท างาน 

11) แบบฟอร์มหรือแบบกรอกข้อมูล (Form) คือ เอกสารที่เมื่อมีการกรอกข้อมูลแล้วจะถือว่า

เป็น Data ที่ต้องเก็บไว้ เรียกว่า Record หรือบันทึกหลักฐานการท างาน ซึ่งต้องรวบรวม จัดเก็บไว้ ในกรณีที่

ต้องการน าข้อมูลมาเปลี่ยนเป็นสารสนเทศ (Information) ในภายหลัง 

12) บันทึก (Record) คือ หลักฐานของการปฏิบัติงาน ไม่จ ากัดรูปแบบของการใช้บันทึก ทั้งการ

ออกแบบ และวิธีการเก็บ ว่าจะเก็บเป็นเอกสาร หรือ electronic records แต่ต้องเก็บบันทึกดังกล่าวไว้ 

ส าหรับเอกสารข้อมูลการท างานที่เกี่ยวเนื่องกับบริการ ต้องจัดเก็บไม่น้อยกว่า 3 ปี ส่วนเอกสารข้อมูลทาง

การเงิน ต้องจัดเก็บไม่น้อยกว่า 10 ปี   
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13) บันทึกส าคัญที่ต้องเก็บตามหลักการบริหารความเสี่ยง จะต้องระบุไว้ในขั้นตอนของการ

ปฏิบัติงาน (work instruction) บันทึกกลุ่มดังกล่าว กรณีที่เป็นแบบกรอก (Form) ตามระบบมาตรฐาน จะต้องมี

การควบคุมให้มีความเป็นปัจจุบันของแบบกรอก โดยให้หัวหน้ากลุ่มงานมีหน้าที่ควบคุมความเป็นปัจจุบันของ

แบบกรอกนั้นด้วยตัวเอง    

14) กรณขีองเอกสารที่เป็นบันทึกหลักฐานเกี่ยวเนื่องกับผู้รับบริการ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน เมื่อ

เก็บไว้ครบ 3 ปี ให้ท าลายด้วยวิธีการปลอดภัย ไม่สามารถน าเอกสารข้อมูลดังกล่าวกลับมาใช้ได้อีก  

15) ข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น e-Mail, บันทึก, database application ต้อง

มีการส ารองข้อมูลไว้อัตโนมัติ และเป็นประจ า รวมถึง Log ไฟล์ต่าง ๆ ที่ต้องเก็บตามระเบียบหรือตามที่กฎหมาย

ก าหนด 

16) ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล สารสนเทศ ด าเนินการทดสอบ Back up test ทุกสามเดือน เพ่ือ

มั่นใจว่า กรณีต้องการใช้ข้อมูลส ารองสามารถดึงข้อมูลเหล่านั้นออกมาใช้งานได ้

2. แนวปฏิบัติในกำรตรวจติดตำมคุณภำพบริกำรภำยในองค์กร (Internal Audit)  
1) ผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย ต้องจัดท าแผนการตรวจประจ าปี โดยให้ท าการ

ตรวจติดตามคุณภาพบริการทุกระบบการจัดการ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยสามารถเพ่ิมความถี่ในการตรวจ
ติดตามได้ตามความเหมะสม ขึ้นกับการพิจารณาความเสี่ยงและความจ าเป็น  หรือความส าคัญของสภาพกิจกรรม
นั้น ๆ รวมถึงข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น และต้องดูผลการตรวจประเมินจากครั้งก่อนมาเป็นใช้ประกอบ 

2) ให้ก าหนดทีมตรวจ โดยผู้ตรวจต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย ในกิจกรรมที่จะได้รับมอบหมายไปตรวจ  
และต้องผ่านการฝึกทักษะการตรวจประเมินคุณภาพมาแล้ว รวมถึงข้อก าหนดมาตรฐานที่จะน าไป Audit 

3) ทีมตรวจ (Auditor) ต้องวางแผนการตรวจ และจัดท า Checklist หรือบันทึกการตรวจ จาก
เอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยให้ท าการตรวจสอบตามเวลาที่ได้มีการนัดหมายกับผู้ถูกตรวจไว้ บันทึกสิ่งที่ตรวจพบลงใน
บันทึกการตรวจ (Checklist)  

4) ให้สรุปผลการตรวจจากบันทึกการตรวจ และเขียนบันทึกการขอให้พัฒนา (IAR) ส าหรับประเด็น
ที่ไม่สอดคล้องกับวิธีการท างานที่ก าหนดไว้ หรือจุดที่ต้องการการพัฒนา แจ้งให้ผู้ถูกตรวจได้ทราบและด าเนินการ  

5) ติดตามสถานะในการพัฒนา โดยให้ท าการลงบันทึก (IAR) และจัดท าสรุปลงใน ทะเบียน 
IAR/CAR และ Log ไฟล์ต่าง ๆ  

6) ส านักวิทยบริการฯ สามารถเลือกใช้บริการจากหน่วยงานภายนอก ให้ท าการ Internal audit 
ในนามขององค์กรเองได้ ซึ่งถือเป็น First party audit ประเภทหนึ่ง เพ่ือตรวจสอบประสิทธิผลของระบบ
บริหารงานคุณภาพ โดยต้องเก็บหลักฐานความสามารถของ Auditor ที่จะเข้ามาตรวจสอบไว้ ซึ่งการตรวจติดตาม
คุณภาพฯ ในลักษณะดังกล่าว จะให้ผู้เชี่ยวชาญเข้าตรวจติดตามคุณภาพฯ ได้ทั้งระบบ หรือร่วมตรวจติดตาม
คุณภาพฯ กับบุคลากรภายในของหน่วยงานเองก็ได้ ซึ่งให้ใช้รายงานการตรวจติดตามคุณภาพฯ จากผู้เชี่ยวชาญ 
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ดังกล่าวแทน Audit Checklist 
3. แนวปฏิบัติกำรควบคุมบริกำรที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด กำรแก้ไขและป้องกันปัญหำ 

1) เมื่อมีเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ให้มีการบันทึกลักษณะของปัญหา 
โดยให้หัวหน้างานหรือผู้มีอ านาจที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตัดสินใจ ในการแก้ไขปัญหาบริการ โดยให้มีผลกระทบ
ต่อผู้รับบริการน้อยที่สุด กรณีท่ีเป็นการละเมิดสิทธิ์ ต้องให้มีการชดเชยตามความเหมาะสม 

2) ในกรณีที่เกิดปัญหาการจัดการหรือเหตุการณ์ผิดปกติต่าง ๆ เกิดขึ้น ให้บันทึกไว้ใน บันทึกที่
เกี่ยวข้อง หรือ IAR (Improvement Action Request) ซึ่งต้องสามารถแสดงให้เห็นข้อมูลเป็นอย่างน้อยดังนี้ คือ 
ลักษณะของการผิดเงื่อนไข การตัดสินใจ และผู้ตัดสินใจ 

3) ในกรณีที่พบภายหลังจากการได้ตรวจพบว่า มีการบริการที่ผิดเงื่อนไข ถูกส่งมอบให้ผู้รับบริการ
ไปแล้ว ให้ผู้อ านวยการส านักฯ ร่วมกับผู้เกี่ยวข้องประเมินผลกระทบของความผิดสภาพเงื่อนไขดังกล่าว เพ่ือแจ้ง
ให้ผู้รับบริการทราบ ก่อนด าเนินการตัดสินใจ หรือเรียกคืนบริการที่ส่งมอบไปแล้วกลับมาแก้ไข 

4) การแก้ไขปัญหา กรณีปัญหาที่เกิดขึ้นแล้ว ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาความจ าเป็นในการสอบหา
สาเหตุเพ่ือแก้ไข ซึ่งแหล่งของปัญหาอาจได้มาจากข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการในช่องทางต่าง ๆ เช่น จดหมาย 
ข้อความ (แชท inbox Messenger) แบบสอบถามบริการ การแสดงความเห็นในกระทู้สาธารณะ  

5) e-mail หรือช่องทางอ่ืน ๆ นอกจากนี้ยังหมายรวมถึงปัญหาที่พบในการท างานที่ยังคงเกิดขึ้น 
ซ้ า ๆ หรือปัญหาที่พบจากการตรวจติดตามคุณภาพ เป็นต้น 
  6) การป้องกันปัญหา ส าหรับแนวโน้มของปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้ หากไม่ป้องกันไว้ ให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาความจ าเป็นในการหาสาเหตุเพ่ือป้องกันไม่ให้ปัญหาเกิดขึ้นได้ ซึ่งให้เริ่มป้องกันปัญหาเมื่อได้ข้อมูลจาก
แหล่งข้อมูล ดังนี้ ผลการทบทวนของฝ่ายบริหาร ตัวชี้วัด หรือวัตถุประสงค์คุณภาพ ไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด ข่าวสารจากภายใน หรือภายนอกองค์กรที่อาจเป็นปัญหาหากไม่ป้องกัน ข้อมูลเสนอแนะตามกระทู้ หรือ 
Web-board ต่าง ๆ 

4. แนวปฏิบัติในกำรพัฒนำองค์กร 
1) ให้ผู้อ านวยการส านักฯ ประกาศอนุมัติ ตัวชี้วัดด้านคุณภาพที่วัดผลได้ ปีละหนึ่งครั้ง ครอบคลุม

ทุกกลุ่มงาน  

2) ให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน

ผู้อ านวยการ ศูนย์วิทยบริการ และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยให้มีหัวข้อการประชุม ทีก่ล่าวถึง 

ผลการติดตามตัวชี้วัด ดังกล่าว ไตรมาสละ 1 ครั้งเป็นอย่างน้อย 

3) การประชุม ให้มีการก าหนดวาระประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหารเกี่ยวกับการตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน และการประชุมผู้ตรวจติดตามเพ่ือทบทวนผลการตรวจให้สอดคล้องตามข้อก าหนดและตัวชี้วัด 

4) ให้มกีารส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการ ให้มีการส ารวจครบทุกงาน อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  
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วิธีกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเอกสำรระบบบริหำรคุณภำพ 
การจัดการเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐาน ได้แก่ การจัดท าเอกสารการควบคุม

เอกสารคุณภาพ และบันทึกคุณภาพที่ใช้ในองค์กร เพ่ือให้มั่นใจว่าเอกสารได้รับการจัดการอย่างเป็นระบบ มี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งเอกสารที่จัดท ามีทั้งเอกสารควบคุมที่ใช้ในการด าเนินงานของ
องค์กร ซึ่งต้องผ่านการอนุมัติจากผู้บริหาร โดยบุคลากรผู้ท าหน้าที่ควบคุมเอกสารคุณภาพ จะเป็นผู้รับผิดชอบ
ในการพัฒนา จัดเก็บ และธ ารงรักษาไว้ซึ่งระบบเอกสาร เพ่ือตอบสนองกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ
และเป้าหมายขององค์กร รวมทั้งมีการควบคุม ก ากับ ดูแล มิให้ท าการละเมิดกฎหรือข้อบังคับเพ่ือรับการตรวจ
รับรองตามคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในระบบบริหารงานคุณภาพ 

เอกสำรในระบบบริหำรคุณภำพ 
เอกสารที่เก่ียวข้องในระบบการบริหารคุณภาพนับได้ว่าเป็นสิ่งส าคัญ ทั้งนี้เนื่องจากข้อก าหนดระบบ

การบริหารคุณภาพ ISO 9001 ไม่ว่าจะเป็น Version 2008 หรือ Version 2015 ได้ก าหนดให้มีการจัดท า 
ควบคุมและจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ทั้งนี้เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติจริงและปฏิบัติในแนวทางที่ก าหนด
ไว้ เป็นเอกสารที่ใช้ในมาตรฐาน ISO 9001:2015 ที่ระบุตามข้อก าหนดและแนวปฏิบัติด้านเอกสารไว้ว่าคือ 
เอกสารระบบบริหารคุณภาพ ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้  

1.  นโยบายคุณภาพ (quality policy) และวัตถุประสงค์ (quality objectives)  
2.  ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description)  
3.  คู่มือคุณภาพ (quality manual) และระเบียบปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
     3.1 แนวปฏิบัติแนวปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน 
     3.2 วิธีการปฏิบัติงาน (Work instruction)  
  3.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Procedure)  
  3.4 ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator: KPI) 
4.  แบบฟอร์ม 
5.  การควบคุม และแจกจ่ายเอกสาร  
6.  เอกสารสนับสนุน (Support Document)  

 โดยมีรายละเอียด ขั้นตอน และกระบวนการในการจัดท าและการปฏิบัติงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กับระบบดังกล่าว ที่สามารถดูรายละเอียดได้ในบทที่ 4   

 
เงื่อนไข ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 

สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 

9001:2015 ถือเป็นเงื่อนไขท่ีมีการระบุไว้ในแนวปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน จะต้องมีการปฏิบัติ

ตามแนวปฏิบัติที่ระบุไว้ในคู่มือคุณภาพอย่างเคร่งครัด โดยเฉพาะแนวปฏิบัติในการควบคุมเอกสารสารสนเทศ 
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ที่มีการระบุถึงเอกสารควบคุม เช่น คู่มือด าเนินงานฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดหน้าที่งาน ใบ

บรรยายลักษณะงาน (Job Description) จะต้องได้รับการอนุมัติโดยผู้อ านวยการส านักฯ และจะต้องมีการ

ทบทวนเป็นประจ าทุกปี โดยบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรมีส่วนร่วมในการทบทวนขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยเสนอให้ผู้อ านวยการส านักฯ เป็นผู้อนุมัตแิละลงลายมือชื่อไว้ในคู่มือและเอกสาร

ดังกล่าวเพ่ือเป็นหลักฐาน และให้เก็บไว้ที่หัวหน้าส านักงานฯ เช่นนี้ ถือเป็นเงื่อนไขที่ตั้งไว้ และมีการก าหนด

เป็นแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ที่บุคลากรที่คนจะต้องปฏิบัติตาม ดังนั้น แนวปฏิบัติทุกอย่างที่ก าหนดไว้จึงเป็นสิ่งที่

บุคลากรทุกคนต้องอ่านและศึกษาให้เข้าใจเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามเงื่อนไขและสอดคล้องตามข้อก าหนด 

การจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้องตามข้อก าหนด ถือเป็นอีกสิ่งหนึ่งทีควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากความแตกต่างของเอกสาร ข้อมูล สารสนเทศที่ต้องจัดท า จัดเก็บ ควบคุมและแจกจ่าย ส่งผลให้
ลักษณะของการจัดเก็บ ควบคุม บันทึกคุณภาพ ต้องค านึงถึงประเภทของข้อมูลเอกสารสารสนเทศที่ต้อง
จัดเก็บในแต่ละประเภทเพ่ือให้สามารถท าการจัดเก็บ และควบคุมได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือเหมาะสมตาม
ข้อมูลสารสนเทศนั้น ๆ และเนื่องจากมีการก าหนดเอกสารที่ใช้ประกอบการท างานในองค์กร ได้แก่ คู่มือ
ด าเนินงาน และใบบรรยายลักษณะงาน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดหน้าที่งาน ให้เป็นเอกสาร
ควบคุม ดังนั้นจึงเป็นเรื่องส าคัญที่จะต้องมีการด าเนินการควบคุม และก าหนดหลักเกณฑ์ เงื่อนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล หรือเอกสารต่าง ๆ ให้ชัดเจน ตามประเภทของเอกสารหรือข้อมูล ดังนี้  

เอกสาร (Document) คือ สิ่งที่อธิบายถึงกิจกรรม กระบวนการท างาน หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ลงทะเบียนเอกสาร และประทับตราการควบคุมบนเอกสารติดตาม
การท าให้ทันสมัย และเปลี่ยนเอกสารที่ใช้งานเป็นฉบับล่าสุด ถ้าเอกสารใช้ร่วมกันหลายหน่วยงาน อาจให้
หน่วยควบคุมเอกสารเป็นผู้ควบคุม 

ข้อมูล (Data) คือ ตัวเลขหรือข้อมูล อันได้รับการปรับรูปแบบที่เหมาะสมต่อการประมวลผลด้วยคน
หรือคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้องท าการปรับปรุงให้ทันสมัยได้ การควบคุมข้อมูลนั้นสามารถอยู่ในรูปของกระดาษ 
หรือ Hard Copy ข้อมูลในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

บันทึก (Record) คือ หลักฐานของผลการปฏิบัติงานที่ส าเร็จหรือบรรลุผลแล้ว ซึ่งสามารถอยู่ในรูป
ของการเขียน สิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ วิธีควบคุมต้องเลือก Hardware ให้เหมาะสมกับการใช้งาน ต้อง
บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ การเลือก Software ได้แก่ โปรแกรมควบคุมการท างานของ
เครื่องมือ เครื่องจักรต่าง ๆ และข้อมูลต่าง ๆ ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น  Disk หรือ server การ Access 
Control การก าหนด Password การจัดเก็บ สถานที่ และการส ารองข้อมูล ควบคุมการเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานใด ๆ ก็ตาม มักมีความเสี่ยงเกิดขึ้นในทุกงาน ดังนั้นการควบคุมความ
เสี่ยงที่เกิดขึ้นกับงานทุกกระบวนงานจึงเป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับต้องตระหนักและมองเห็นความส าคัญ
ของการบริหารจัดการเพ่ือควบคุมความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น การก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติด้านการจัดการ
เอกสารจึงเป็นสิ่งจ าเป็น แต่ทั้งนี้ย่อมขึ้นอยู่กับคุณธรรมและจริยธรรมของบุคคลในองค์กรด้วยเช่นกัน  
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แนวคิด งำนวิเครำะห์ และงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
ระบบบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐานสากล เป็นแนวคิดส าคัญของ ISO 9001 คือการจัดวางระบบ

บริหารงานเพื่อการประกันคุณภาพ ซึ่งเป็นระบบที่ท าให้เชื่อมั่นได้ว่ากระบวนการต่าง ๆ ได้รับการควบคุมและ
สามารถตรวจสอบได้ โดยผ่านระบบที่ระบุขั้นตอนและวิธีการท างาน เพ่ือให้มั่นใจว่าบุคลากรในองค์กรรู้หน้าที่
ความรับผิดชอบและขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน โดยต้องมีการฝึกอบรมให้ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน 
และจากการที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีแนวคิดในการน าระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 
เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการภายในองค์กร และพัฒนาคุณภาพการให้บริการโดยประกาศเป็นนโยบายให้บุคลากร
ทุกคนในหน่วยงานเข้าร่วมในระบบบริหารงานคุณภาพดังกล่าว โดยยังไม่ได้สอบถามความคิดเห็นหรือความ
ต้องการของบุคลากรก่อน ซึ่งอาจก่อให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อระบบ หรือบุคลากรอาจไม่เห็นความส าคัญของระบบ
คุณภาพมาตรฐาน ยังไม่ตระหนักถึงความส าคัญของการจัดการเอกสารตามระบบบริหารงานคุณภาพ และยังไม่
เข้าใจในขั้นตอน กระบวนการในการจัดการเอกสารอย่างถ่องแท้ โดยในเบื้องต้นที่ได้น าระบบบริหารงานคุณภาพ 
ISO 9001:2008 ยังพบปัญหา อุปสรรคเล็กน้อยที่เกิดขึ้นในระหว่างการด าเนินงานและการด าเนินกิจกรรมตาม
ระบบบริหารงานคุณภาพ ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากการสื่อสารหรือการประชาสัมพันธ์ตกหล่น ไม่สมบูรณ์  จึงเกิดแนวคิด
ว่าในการด าเนินงานใด ๆ ก็ตามที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร หากบุคลากรมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร หรือระบบการ
ปฏิบัติงาน ก็จะช่วยให้งานนั้น ๆ เกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล จึงด าเนินการส ารวจทัศนคติของบุคลากรว่า
บุคลากรในระดับต่าง ๆ ในแต่ละส่วนงานว่ามีทัศนคติ ยอมรับได้ หรือยังมีปัญหาอ่ืนที่ยังยอมรับไม่ได้เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขส่วนที่ยังมีปัญหาเพ่ือให้องค์กรสามารถด าเนินกิจการได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
เนื่องจากการด าเนินกิจกรรมตามกระบวนการเก่ียวข้องและสัมพันธ์กับบุคลากรทุกคนภายในองค์กร เนื่องจาก
บุคลากร เป็นทรัพยากรบุคคลที่ส าคัญขององค์กร ที่ต้องมีส่วนร่วมในการด าเนินงานหลักตามกระบวนการในระบบ
บริหารคุณภาพมาตรฐานและควรเสริมสร้างทัศนคติที่ดีให้เกิดการยอมรับก่อน ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ สุณิสา  
อ่อนฉ่ า  กุลณัฏฐา  ธัญรัฐวุฒินนท์ และจริยา  ทิพย์หทัย (2559) ที่ได้ท าการศึกษาเรื่อง ทัศนคติต่อระบบ
บริหารงานตามมาตรฐาน ISO 9001:2008 ของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ พบว่า บุคลากรมีระดับทัศนคติในด้านการรับรู้ และด้านความรู้สึก อยู่ในระดับเห็นด้วยมากทั้ง
สองด้าน ด้านพฤติกรรมมีค่าคะแนนเฉลี่ยที่น้อยกว่าอยู่ในระดับเห็นด้วยปานกลาง ผลการวิเคราะห์ระดับทัศนคติ
ด้านการรับรู้  ความรู้สึกและพฤติกรรมของบุคลากรประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระหว่าง 3 หน่วยงาน โดยภาพรวม พบว่า ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มีทัศนคติในเรื่องการรับรู้ ความรู้สึกในเชิงบวกต่อบริหารงานตามมาตรฐาน ISO 9001:2008 มากที่สุดเมื่อ
เทียบกับอีกสองหน่วยงาน ขณะที่ศูนย์วิทยบริการ มีทัศนคติในด้านการรับรู้ และความรู้สึกน้อยที่สุด ขณะที่ใน
ด้านพฤติกรรมพบว่าส านักงานผู้อ านวยการมีค่ามากที่สุด และจากผลการศึกษาพบว่าในอนาคตควรส่งเสริมให้
บุคลากรได้ท ากิจกรรมที่สามารถสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบบริหารงานตามมาตรฐาน ISO 9001:2008 
ร่วมกัน เช่น การจัดอบรม สัมมนา การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ภายในหน่วยงาน 
เพ่ือให้บุคลากรเกิดทัศนคติที่ดีในเชิงบวก และปฏิบัติหน้าตาม กระบวนงานตามระบบบริหารงานตามมาตรฐาน 
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ISO 9001:2008 ไปในทิศทางเดียวกัน และจากการสอบถามแนวคิด ทัศนคติของบุคลากรเป็นการเลือกหาวิธีการ
ในการจัดการเอกสารให้มีความเหมาะสมกับบริบทขององค์กร ดังนั้นจึงถือได้ว่าบุคลากร ซึ่งเป็นทรัพยากรบุคคลที่
ส าคัญขององค์กร เป็นผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินงานหลักตามกระบวนการในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน การ
ด าเนินงานตามขั้นตอนและกระบวนการต่าง ๆ จึงต้องมีการวางแผนในการด าเนินงานแบบมีส่วนร่วมเพ่ือมิให้
บุคลากรเกิดความรู้สึกว่าระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐานมาท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรเกิดความยุ่งยาก 
ล าบาก หรืออยู่ในภาวะที่รู้สึกตึงเครียดจนเกิดทัศนคติที่ไม่ดีกับระบบดังกล่าว  

ส านักวิทยบริการฯ ได้มีการจัดประชุมทบทวนผลการด าเนินงานทุกปี ก่อนสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน า
ผลสรุปที่ได้จากการทบทวนมาจัดท าแผนการด าเนินงานในปีงบประมาณถัดไป โดยการมีส่วนร่วมของคณะ
ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับ ร่วมทบทวน วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการในปีที่ผ่านมา เพ่ือน าข้อมูลไปพัฒนาปรับปรุงการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณให้บรรลุ
เป้าหมายในการบริหารงาน มีการทบทวนการด าเนินงานในประเด็นยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานตาม
กระบวนการและข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001: 2015 ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลง เพ่ือหาทิศทางการด าเนินงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และพัฒนาการด าเนินงานให้ดียิ่งขึ้น (จริยา  ทิพย์หทัย. 2564: 1)   
  การน าแนวแนวคิดของ ISO 9001 มาใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพขององค์กร ได้มีหลายหน่วยงาน น าระบบ
บริหารและการจัดการคุณภาพ เพ่ือการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานและการให้บริการที่มีประสิทธิภาพกับ
ระบบงานในการสนองตอบต่อความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยพบว่า ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงมีความประสงค์ที่จะพัฒนาคุณภาพ งานบริการ
สารสนเทศเข้าสู่คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001: 2015 จึงได้ท าวิจัยเรื่อง การพัฒนาคุณภาพการให้บริการด้วยระบบ
คุณภาพมาตรฐานสากลของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภั ฏก าแพงเพชร      
(อรุณลักษณ์  รัตนพันธุ์ และรุ่งรุจี  ศรีดาเดช. 2019) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ   
การด าเนินงานในทุกกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการและสร้างความพึงพอใจให้กับงานบริการสารสนเทศ
ซึ่งส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน ผลการวิจัยพบว่า บุคลากรมีความต้องการในการพัฒนางานที่เพ่ิม
คุณภาพการท างานที่บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการให้บริการ เช่น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและจัดการเอกสาร
ยังไม่เป็นระบบ และต้องการสร้างภาพลักษณ์ของงานบริการให้ผู้ใช้ประทับใจ ส่วนการพัฒนากระบวนการ
ด าเนินงานตามระบบคุณภาพมาตรฐานสากล มี 5 ขั้นตอน ได้แก่ อบรมบุคลากรงานบริการสารสนเทศ ก าหนด
นโยบายและขอบเขตของระบบการบริหารคุณภาพ ก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ จัดท าระบบเอกสารและ
วางกลไก การด าเนินงานบริการสารสนเทศ และการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ส่วนการด าเนินงานตามระบบ
คุณภาพมาตรฐานสากลพบว่า ผู้บริหารและบุคลากรห้องสมุดส่วนใหญ่มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการท างาน
ตามมาตรฐานเพ่ือให้ได้รับการยอมรับในระดับสากลมากที่สุด มีการก าหนดนโยบายได้แก่ สร้างความเป็นเลิศด้าน
การให้บริการ พัฒนาความทันสมัย ยกระดับคุณภาพการบริหารงานตามมาตรฐานสากล และยกระดับองค์กร      
สู่ความเป็นเลิศ  
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บทท่ี 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
ในบทที่ 4 นี้ เป็นการน าเสนอให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

และการจัดท าเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 โดยมีแผนกลยุทธ์ในการ
ปฏิบัติงาน เป็นกิจกรรมและแผนในการด าเนินงาน กระบวนการ เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงาน และบทบาท
หน้าที่ของบุคลากรในการด าเนินการจัดการเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 รายละเอียดของ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามระบบบริหารงานคุณภาพ และแผนผังขั้นตอนในการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
การจัดการเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพ และแผนปฏิบัติการตามระบบบริหารงานคุณภาพ ดังนี้ 

 

แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัตงิำน  
ตามข้อก าหนดของระบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ระบุให้ต้องมีการจัดระบบ

คุณภาพให้เขียนไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้หรือยึดปฏิบัติได้ตามที่เขียนไว้นั้น เพ่ือเป็น
แนวทางที่จะสร้างความเชื่อมั่นว่าจะมีการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน และมีการประชุม ทบทวน
นโยบาย เพ่ือประกาศนโยบายคุณภาพทุกปี มีแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน มีการจัดท าก าหนดการในการ
ตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ร่วมกันของผู้บริหารและบุคลากร มีการจัด
กิจกรรมในการตรวจติดตามระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ภายในหน่วยงาน ตามวันและเวลาที่
ก าหนดในรอบปีงบประมาณ อย่างน้อย 2 ครั้ง และมีการรายงานผลการตรวจติดตามระบบคุณภาพมาตรฐาน 
ISO 9001:2015 เสนอเพ่ือทราบในวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศในล าดับต่อไป ทั้งนี้ต้องมีกระบวนการในการจัดท าเอกสารรายงานการตรวจติดตามระบบบริหาร
คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือแจ้งผลการตรวจให้บุคลากรและผู้บริหารได้รับทราบตามล าดับ 
 ในการด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
ได้มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานของส านักวิทยบริการฯ โดยก าหนดเป็นกิจกรรมและแผนในการ
ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ มีการวางแผนในการปฏิบัติงานแบบมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ น าเสนอ
ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ และที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการฯ 
โดยแจ้งให้บุคลากร ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป ได้รับทราบผ่านปฏิทินกิจกรรมประจ าภาคการศึกษาของ
ส านักวิทยบริการฯ และจัดท าแผนในการตรวจติดตามคุณภาพภายใน โดยมีล าดับในการจัดกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติงานในระบบบริหารงานคุณภาพ ดังนี้ 

 

[
ดึงดูด
ความ
สนใจ
ของ
ผู้อ่าน
ของคุณ
ด้วยค า
อ้างอิง
ที่ยอด
เยี่ยม
จาก
เอกสาร 
หรือใช้
พ้ืนที่นี้
เพ่ือ
เน้น
จุดส าคั
ญ เมื่อ
ต้องกา
รวาง
กล่อง
ข้อควา
มที่ส่วน
ใดก็
ตาม
ของ
หน้านี้ 
ก็เพียง
แค่ลาก
กล่อง
ข้อควา
มนั้น
มา] 
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กิจกรรมและแผนปฏิบัติงำนในระบบบริหำรงำนคุณภำพ 

 
ตารางที่ 4.1  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานในระบบบริหารงานคุณภาพ  
 

กิจกรรม 
เป้ำหมำย/

ตัวชี้วัด 

ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. จัดระบบกำรบริหำรคุณภำพให้

สอดคล้องกับมำตรฐำนสำกล 

    

    1.1 ประชุมคณะกรรมการบริหาร

ระบบคุณภาพ (ประชุมทบทวนผลการ

ด าเนินงานตามระบบ) 

1 คร้ัง พฤศจิกายน 

-ธันวาคม  

ฝ่ายเลขาฯ / 

ทุกหน่วยงาน 

 

ด าเนินการหลัง 

internal audit  

แล้วเสร็จ 

     1.2 ทบทวน/ปรับปรุง คณะท างาน

ด้านระบบคุณภาพ 

1 คร้ัง มกราคม ทุกหน่วยงาน  

     1.3 ทบทวน/ปรับปรุง คู่มือคุณภาพ

และกระบวนงาน ทบทวน/ปรับปรุง 

คุณลักษณะงาน (JD) 

1 คร้ัง เมษายน ทุกหน่วยงาน 

 

 

     1.4 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

การควบคุมเอกสารและข้อมูล การแก้ไข-

ป้องกัน ประชุมทบทวน 

2 คร้ัง พฤษภาคม, 

กันยายน 

ทุกหน่วยงาน 

หน่วยงานที่พบ 

CAR / PAR 

 

    1.5 การตรวจประเมินเพื่อรักษาระบบ

คุณภาพ (Surveillance Audit)  

1 คร้ัง พฤศจิกายน 

-ธันวาคม 

ทุกหน่วยงาน 

 

 

2. กำรให้บริกำรโดยยึดผู้รับบรกิำรเป็น

ศูนย์กลำง และยึดมำตรฐำนเปน็หลักใน

กำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

    

    การส ารวจความพงึพอใจในการ

ให้บริการ 

1-2 คร้ัง ภาคเรียนที่ 

1-2 

ศูนย์วิทยบริการ/ 

ศูนย์ ICT 

 

3. พัฒนำ และฝึกอบรมบุคลำกร 

ให้สำมำรถปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด 

1 คร้ัง - ทุกหน่วยงาน ส ารวจ 

ความต้องการ 
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จากบทบาทหน้าที่ของบุคลากรในการด าเนินการและการปฏิบัติงานในการจัดการเอกสารตามระบบ
บริหารงานคุณภาพ ISO 9001 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้เขียน
ขอสรุปบทบาทหน้าที่ของบุคลากรในแต่ละระดับตามต าแหน่งงาน และบทบาท หน้าที่ ดังแสดงในภาพที่ 4.1 ดังนี้ 

 
 

 
 

   ภาพที่ 4.1  บทบาทหน้าที่ของบุคลากรในการด าเนินการจัดการเอกสารในระบบบริหารคุณภาพ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow chat) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              ภาพที่ 4.2  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามระบบบริหารงานคุณภาพ  

 

ผู้บริหารฯ จดัเตรียมงบประมาณ/ความพร้อม และ 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน/QMR/คณะท างานฯ 

เริ่มต้น 

ทบทวน ตรวจสอบ ประเมินสถานะขององค์กร 
ก าหนดนโยบาย/วัตถุประสงค์คุณภาพ/ขอบเขต 

จัดท าเอกสารระบบคุณภาพ/ประกาศนโยบาย 
จัดท า Jon description และคู่มอืด าเนินงาน 

            ปฏิบัติและด าเนินการตามระบบบริการงานคณุภาพ 
            - อบรมให้ความรู้ / คัดเลือก / แต่งตั้งผูต้รวจตดิตาม 
            - ด าเนินการตามระบบและกระบวนการคณุภาพ 

ตรวจตดิตามคุณภาพภายใน / รายงานผลการตรวจ 
บันทึกผลการตรวจ / ปรับปรุงแก้ไข  และเตรียม 

ความพร้อมรองรับการตรวจประเมินคุณภาพ 

รับการตรวจตดิตามคุณภาพจากสถาบันให้การรับรอง 

 

สิ้นสุด 
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    ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดการเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ แบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการและศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 การทบทวนสถานะระบบงานปัจจุบัน 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ 
ขั้นตอนที่ 4 การปฏิบัติงานตามระบบบริหารคุณภาพ 
ขั้นตอนที่ 5 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
ขั้นตอนที่ 6 การตรวจประเมินและให้การรับรองโดยสถาบันให้การรับรอง 

ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมกำรและศึกษำ 
  ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 เป็นระบบซึ่งทุกหน่วยงานในองค์กรจะต้องมีส่วน
ร่วมในการน าเอาระบบไปประยุกต์ใช้ในองค์กร บุคลากรทุกคนจึงมีความส าคัญต่อความส าเร็จของระบบ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้บริหารระดับสูงต้องมีความมุ่งมั่นในการน าระบบมาใช้ในองค์กร และปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง โดยกิจกรรมต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องเตรียมและด าเนินการมีดังนี้ 
  • แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ ISO 9001:2015 
  • จัดตั้งผู้ประสานงานคุณภาพหรือ ตัวแทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (Quality Management 
Representative (QMR))  
  • จัดตั้งคณะท างานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ (working party) 
  • จัดงบประมาณส าหรับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น 
  • จัดให้มีการศึกษาฝึกอบรมและเรียนรู้ ทั้งความรู้ด้านมาตรฐานระบบบริหารคุณภาพ ISO 
9001:2015 และความรู้ในหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนที่ 2 กำรทบทวนสถำนะระบบงำนปัจจุบัน 
  คณะผู้บริหารฯ ตรวจสอบ/ทบทวน ประเมินสถานะปัจจุบันขององค์กร เพ่ือจะได้ทราบว่าสภาพการ
ด าเนินงานปัจจุบันนั้นมีความสอดคล้องกับข้อก าหนดอย่างไรบ้าง มีการด าเนินการเป็นกระบวนการหรือไม่ ถ้าไม่
สอดคล้องควรปรับปรุงให้สอดคล้องกับข้อก าหนด โดยกิจกรรมต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น อาจมีดังนี้ 
  • ก าหนดนโยบายคุณภาพ ซึ่งสามารถน าไปปฏิบัติ ท าให้ส าเร็จและประเมินค่าได้ 
  • จัดท าวัตถุประสงค์คุณภาพ 
  • ก าหนดขอบเขตของหน่วยงานหรือกระบวนการตามผังองค์กรให้ชัดเจน 
  • วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อก าหนด เพ่ือตรวจสอบสิ่งที่มีอยู่กับสิ่งที่ขาดไป 
  • จัดท าแผนการด าเนินงานที่แสดงถึงข้ันตอน กิจกรรม ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 3 กำรจัดท ำเอกสำรระบบบริหำรงำนคุณภำพ 
  3.1 จัดท าเอกสารระบบคุณภาพ ดังหัวข้อต่อไปนี้ 
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    ประกาศนโยบายคุณภาพ (Quality Policy)  
    ประกาศวัตถุประสงค์คุณภาพ (Quality Objectives) 
    จัดท าผังโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
      ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description/Job Specification) 
      จัดท าคู่มือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนุน 

  3.2 ตรวจสอบ ทบทวนและอนุมัติเอกสารก่อนน าไปใช้ 

ขั้นตอนที่ 4 กำรปฏิบัติงำนตำมระบบบริหำรคุณภำพ 

  การติดตั้งระบบบริหารคุณภาพ โดยการน าระบบบริหารงานคุณภาพไปปฏิบัติ เป็นการน าเอา
เอกสารระบบบริหารคุณภาพที่ได้จัดท าขึ้นไปใช้จริง ให้เกิดประสิทธิผล โดยมีขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 
  4.1 การฝึกอบรม ให้ความรู้ด้านระบบบริหารงานคุณภาพแก่บุคลากร 
   จัดให้มีการฝึกอบรม หรือประชุม ชี้แจง ท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องทุกส่วนให้
ทราบรายละเอียดข้อก าหนด ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และเหตุผลที่ต้องปฏิบัติตามเอกสารต่าง ๆ ใน
ระบบคุณภาพ รวมทั้งปลุกจิตส านึกบุคลากรให้เชื่อมั่นในระบบคุณภาพและซักซ้อมความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานตามระบบ 
  4.2 ประกาศใช้ระบบบริหารงานคุณภาพ 
   ประกาศนโยบาย จัดท าใบบรรยายลักษณะงาน คู่มือด าเนินงาน และจัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง
ในการด าเนินงานทั้งหมด หรือที่เก่ียวข้อง น าไปทดลองปฏิบัติ แก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องต่าง ๆ ส าหรับน าไป
ปรับปรุงต่อไป 
  4.3 บันทึกผลการปฏิบัติงาน  
   หลังจากที่ได้ปฏิบัติตามที่เขียนเอกสารไว้ ผู้ปฏิบัติจะต้องแจ้งให้ผู้บริหารให้ทราบถึงผลการ
ปฏิบัติตามเอกสารทั้งในแง่ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ รวมทั้งข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขเอกสาร 
  4.4 ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี)  
   หากจ าเป็นอาจต้องมีการปรับปรุงแก้ไขเอกสารให้สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและมี
ประสิทธิผล 

ขั้นตอนที่ 5 กำรตรวจติดตำมคุณภำพภำยใน 
  ด าเนินการคัดเลือกบุคลากรเป็นทีมตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Internal Quality Auditor) โดย
คัดเลือกจากหน่วยงานในองค์กร เพราะการตรวจติดตามคุณภาพภายในต้องตรวจทุกหน่วยงาน บุคคลที่เป็น
ผู้ตรวจต้องมีความเป็นอิสระจากหน่วยงานที่ตนไปตรวจ คือไม่ตรวจหน่วยงานที่ตนสังกัดอยู่ หลักสูตรที่อบรมอาจ
อบรมโดย QMR หรือที่ปรึกษาผู้มีประสบการณ์อย่างดีแล้ว หรืออาจส่งทีมตรวจติดตามคุณภาพภายใน   ไปอบรม
หลักสูตรการเป็นผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในจากหน่วยงานภายนอกก็ได้  
  ควรต้องมีการตรวจติดตามคุณภาพภายในตามแผนที่วางไว้ เพ่ือให้ทราบว่าระบบบริหารคุณภาพเป็นไป 
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ตามกระบวนการ การด าเนินงานที่วางแผนไว้  และสอดคล้องกับข้อก าหนดของมาตรฐานสากล และกับข้อก าหนด
ระบบบริหารคุณภาพที่องค์กรจัดท าขึ้น และระบบบริหารคุณภาพด าเนินไปอย่างมีประสิทธิผลหรือไม่ 
  ถ้าท าการตรวจติดตามคุณภาพภายในแล้วพบว่ามีข้อบกพร่อง ทีมตรวจติดตามคุณภาพภายในจะต้อง
รีบแจ้งต่อผู้รับผิดชอบโดยเร็ว โดยออกใบขอให้มีการปฏิบัติการแก้ไข (Corrective Action Request: CAR) 
ผู้รับผิดชอบต้องประเมินลักษณะของข้อบกพร่อง และด าเนินมาตรการป้องกันและแก้ไขปรับปรุงทันที 

ขั้นตอนที่ 6 กำรตรวจประเมินและให้กำรรับรองโดยสถำบันให้กำรรับรอง 
  เมื่อด าเนินการจัดระบบคุณภาพ และพัฒนาจนได้ผลเป็นที่พอใจแล้ว เพ่ือแสดงขีดความสามารถของ
องค์กร ตลอดจนบ่งบอกถึงความส าเร็จอย่างแท้จริงของการน าระบบการบริหารงานคุณภาพไปใช้ โดยการขอรับ
การรับรองจากหน่วยรับรอง (Certification Body) ในการพิจารณาเลือกให้หน่วยรับรองใดเป็นผู้ให้การรับรอง 
ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขของแต่ละหน่วยรับรอง รวมถึงอัตราค่าใช้จ่าย งบประมาณในการให้การรับรอง ยื่น
ขอรับการตรวจประเมินของหน่วยรับรอง จากหน่วยตรวจประเมินสากล  

 
กำรจัดท ำเอกสำรระบบบริหำรงำนคุณภำพ  

การจัดท าเอกสารเพ่ือรับการตรวจรับรองตามคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ประกอบด้วย
เอกสารที่กล่าวในข้อก าหนด ได้แก่  

1.  นโยบายคุณภาพ (quality policy) และวัตถุประสงค์ (quality objectives)  
2.  ใบบรรยายคุณลักษณะงาน (JD: job description)  
3.  คู่มือคุณภาพ (quality manual) และระเบียบปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
     3.1 แนวปฏิบัติแนวปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน 
     3.2 วิธีการปฏิบัติงาน (Work instruction)  
  3.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Procedure)  
  3.4 ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator: KPI) 
4.  แบบฟอร์ม 
5.  การควบคุม และแจกจ่ายเอกสาร  
6.  เอกสารสนับสนุน (Support Document)  

 

 โดยมีรายละเอียด ขั้นตอน และกระบวนการในการจัดท าและการปฏิบัติงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ดังนี้ 

1.  กำรเตรียมกำรจัดท ำเอกสำรระบบบริหำรคุณภำพ    
การน าตัดสินใจน าระบบบริหารคุณภาพเข้ามาใช้ในองค์กร เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการ

บริหาร (Management responsibility) ของผู้บริหารระดับสูงในการจัดการบริหารงานตามระบบการบริหารงาน
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คุณภาพ เป็นผู้ก าหนดกลยุทธ์การบริหารงานในองค์กร ต้องมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายคุณภาพ 
วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ และการจัดระบบการบริหารงานคุณภาพ โดยก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และแต่งตั้งตัวแทนฝ่ายบริหาร (QMR) ตลอดจนมีการสื่อข้อมูลภายในองค์กร เพ่ือให้บุคลากรในองค์กร รับรู้ข้อมูล
ข่าวสารในองค์กร และมีการทบทวนการบริหารงาน เพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสมเพียงพอ ของระบบ เพ่ือ
หาทางปรับปรุงระบบขององค์กรต่อไป โดยให้ตัวแทนฝ่ายบริหาร ที่เป็นเจ้าหน้าที่ระดับบริหารที่ถูกแต่งตั้งจาก
ผู้บริหารระดับสูงเป็นผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านการจัดท าระบบบริหารงาน
คุณภาพ น าไปปฏิบัติ และรักษาระบบไว้ รายงานผู้บริหารระดับสูงถึงผลการด าเนินงานของระบบ และความ
จ าเป็นในการปรับปรุง รวมถึงมีการส่งเสริมให้บุคลากรทั่วทั้งองค์กรได้ตระหนักถึงข้อก าหนดของลูกค้าหรือ
ผู้รับบริการ และท าหน้าที่ในการเตรียมการจัดท าเอกสารระบบบริหารคุณภาพ ร่วมกับบุคลากรในองค์กร  

  การเตรียมเอกสารการจัดท าเอกสารระบบการบริหารคุณภาพเป็นขั้นตอนแรก ๆ ของการพัฒนา
ระบบคุณภาพของส านักวิทยบริการฯ เนื่องจาก ได้มีการจัดท าคู่มือด าเนินงาน (work manual) และใบบรรยาย
คุณลักษณะงาน (job description) มาเป็นระยะเวลาหนึ่งแล้ว จึงเลือกใช้วิธีที่ 2 ในการเริ่มต้นในการจัดท า
เอกสาร คือ จัดท าคู่มือคุณภาพ ซึ่งประกอบด้วยระเบียบวิธีปฏิบัติ และวิธีปฏิบัติงาน มาพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง
คู่มือด าเนินงานเดิมที่มีอยู่แล้ว และได้น าแนวปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน จ านวน 4 ข้อ คือ  

  1) แนวปฏิบัติในการควบคุมเอกสาร สารสนเทศ  
 2) แนวปฏิบัติในการตรวจติดตามคุณภาพบริการภายในองค์กร (Internal Audit)  
 3) แนวปฏิบัติการควบคุมบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด การแก้ไขและป้องกันปัญหา  
 4) แนวปฏิบัติในการพัฒนาองค์กร มาจัดท าเป็นคูม่ือคุณภาพ (quality manual)  
 จากการที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีการจัดท าในลักษณะของคู่มือ

ด าเนินงาน ไว้ก่อนแล้ว ดังนั้น จึงสามารถบรรจุเนื้อหาของแนวปฏิบัติไว้ในคู่มือด าเนินงานดังกล่าวได้ เพ่ือให้
บุคลากรยึดถือเป็นแนวปฏิบัติหลัก และใช้เป็นกรอบในการจัดการเพ่ือให้ระบบบริหารคุณภาพถูกน าไปใช้ในงาน
บริการ และให้ได้รับการธ ารงรักษาไว้ในองค์กรได้อย่างต่อเนื่อง ควบคู่กับการจัดท าใบบรรยายคุณลักษณะงาน 
(job description) โดยให้ถือเป็นเอกสารควบคุม (Document Control) ซึ่งต้องด าเนินการตามแนวปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด 

ซ่ึงการด าเนินงานในส่วนนี้ อาจจัดให้มีการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานระบบบริหารงานคุณภาพ
และมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่ตามค าสั่ง ดังต่อไปนี้ (ดูตัวอย่างเพ่ิมเติมในเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ก ประกาศ
และตัวอย่างค าสั่งที่เกี่ยวข้อง) 

1) แต่งตั้งคณะกรรมกำรระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001:2015 ส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ (QMRC)  

  เป็นค าสั่งแต่งตั้งคณะผู้บริหาร และตัวแทนของบุคลากรในแต่ละส่วนงานตามภารกิจหลักของ
องค์กร เพ่ือท าหน้าที่ในการบริหารจัดการระบบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยให้ท าหน้าที่ในการจัด
ประชุมให้ความคิดเห็น และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 เพ่ือน ามา
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ปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรอย่างต่อเนื่อง พิจารณาทบทวนนโยบายคุณภาพ 
และวัตถุประสงค์คุณภาพ ตลอดจนแผนการด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการให้มั่นใจว่าระบบคุณภาพที่จัดท าเป็นเอกสารได้จัดให้มีขึ้น และ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจนรักษาไว้และด าเนินการให้สอดคล้องตามข้อก าหนดมาตรฐาน ISO 
9001:2015  สื่อสารให้พนักงานได้รับทราบแผนการด าเนินงาน และนโยบายคุณภาพ รวมทั้งข้อมูลอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 

2) แต่งตั้งผู้ท ำหน้ำที่รับผิดชอบในกำรด ำเนินกิจกรรมตำมระบบบริหำรคุณภำพมำตรฐำน ISO 
9001:2015 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

  ให้รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรมและจัดการเอกสาร ได้แก่  
 ผู้แทนฝ่ำยบริหำร (QMR) เป็นผู้ตรวจสอบและทบทวนเอกสารทุกระดับชั้นตามระบบบริหาร

คุณภาพมาตรฐานก่อนเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน   
 ผู้ควบคุมเอกสำร (DC: Document Control) จัดท าเอกสาร เสนอทบทวน และขออนุมัติ

ลงนาม ลงทะเบียนเอกสาร ควบคุม จัดเก็บ ตรวจสอบเอกสารในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานให้มีประสิทธิภาพ 
และประกาศใช้ผ่านระบบ Electronic Document 

 ผู้ควบคุมระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document) จัดท าระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือการเข้าถึงเอกสารผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตให้มีความปลอดภัยตามมาตรฐาน ประกาศใช้
เอกสารผ่านระบบ Electronic Document  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ร่วมกับผู้ควบคุมเอกสาร (DC) 

3) แต่ งตั้ งคณะท ำงำนระบบบริหำรคุณภำพมำตรฐำน  ISO 9001 ระดับฝ่ ำยงำน  
    เป็นค าสั่งแต่งตั้งเพ่ือให้บุคลากรในแต่ละกลุ่มงานได้มีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนและด าเนิน
กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่การน าปฏิบัติ จูงใจ และผลักดันให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในฝ่ายงานร่วมในการด าเนินกิจกรรม
ให้ครอบคลุมทุกฝ่ายงาน และเพ่ือท าหน้าที่ ศึกษา ท าความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบายในการด าเนินงานระบบบริหาร
คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ วางแผนและด าเนินการ
บริหารระบบบริหารคุณภาพ ระดับฝ่ายงานตามกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนให้ด าเนินการบริหารภายในฝ่ายงาน
ตามกลุ่มงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ  

4) แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจติดตำมระบบบริหำรคุณภำพมำตรฐำน ISO 9001  
  เป็นการคัดเลือกบุคลากรที่มีทักษะในการตรวจติดตามและประเมินคุณภาพภายใน ในแต่ละ

ส่วนงานให้มาท าหน้าที่ วางแผนการตรวจติดตามฝ่าย/งานที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการตรวจติดตามความพร้อม
ของระบบบริหารงานคุณภาพ ตรวจความสอดคล้องของเอกสารกับระเบียบปฏิบัติ ตรวจความสอดคล้องกับ
ข้อก าหนด ISO 9001:2015 ตรวจความสอดคล้องกับข้อก าหนดของผู้รับบริการ และตรวจเพ่ือหาโอกาสในการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง จัดท ารายละเอียดการตรวจติดตามไว้เป็นเอกสาร และรายงานผลการตรวจติดตามต่อ QMR 
และ ตรวจติดตามประสิทธิผลของการแก้ไข/และแนวโน้มในการเกิดปัญหา  
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2.  กำรเขียนเอกสำรระบบกำรบริหำรคุณภำพ 
     2.1 กำรจัดท ำใบบรรยำยคุณลักษณะงำน (job description) 

       ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคน ต้องจัดท าเอกสารใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description) 
ตามแบบฟอร์มที่ร่วมกันจัดท าขึ้น โดยให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) พ.ศ. 2553  ซึ่งภาระหน้าที่จะจะน ามาเขียนในแบบฟอร์มนี้ จะต้องเป็นภาระหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติจริง และมีความเป็นปัจจุบัน ขั้นตอนการเขียนใบบรรยายคุณลักษณะงาน จึงต้องเริ่มต้น
จากบุคลากรเป็นผู้เขียนด้วยตนเอง และหัวหน้างานที่เกี่ยวข้องช่วยในการตรวจ ปรับปรุง แก้ไข หลังจากนั้น ต้อง
ท าการทบทวนและปรับปรุงเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารของแต่ละหน่วยงาน หรือหัวหน้าส่วนงานช่วยตรวจสอบ แก้ไข 
ปรับปรงุ เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารของหน่วยงาน ตามที่ได้รับมอบหมายใน
การเตรียมการจัดท าเอกสารระบบคุณภาพ จัดพิมพ์ และให้ผู้แทนฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบการพิมพ์อย่างละเอียด 
อีกครั้ง หากไม่ผ่านก็ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องเหมาะสม และเมื่อผ่านแล้วให้จัดส่งให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายที่เป็น ผู้ควบคุมเอกสาร (DC: Document Control) จัดท าเอกสาร เสนอทบทวน และขออนุมัติลงนาม 
ลงทะเบียนเอกสาร ควบคุม จัดเก็บ ตรวจสอบเอกสารในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานให้มีประสิทธิภาพ โดย
เอกสารต้นฉบับให้จัดเก็บที่หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นตัวแทนฝ่ายบริหาร และ
ให้ประกาศใช้ผ่านระบบ Electronic Document  ซึ่งอาจจัดท าเป็นแหล่งบันทึก จัดเก็บเอกสาร หรือเว็บไซต์ 
เพ่ือให้บุคลากรผู้ที่สนใจเข้ามาศึกษา หรือน าไปใช้อ้างอิงได้  
  เอกสารใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description) ซ่ึงจะต้องมีการทบทวนเป็นประจ าทุกปี 

เพ่ือให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน และเมื่อมีการแก้ไขปรับปรุงต้องเสนอ ให้ผู้อ านวยการส านักฯ เป็น

ผู้อนุมัติและลงลายมือชื่อไว้ในเอกสารดังกล่าว และเป็นเอกสารควบคุม ที่ต้องด าเนินการตามแนวปฏิบัติในการ

ควบคุมเอกสาร สารสนเทศ ตามแนวปฏิบัติข้อที่ 1 โดยเคร่งครัด ตามความปรากฏในคู่มือคุณภาพ ดังแบบฟอร์มใน

ภาพที่ 4.3  ดังนี้ 
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     ภาพที่ 4.3  แบบฟอร์มใบบรรยายคุณลักษณะงาน (job description) 
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2.2 กำรจัดท ำคู่มือคุณภำพ (quality manual) และระเบียบปฏิบัติงำน        
     ในการจัดท าคู่มือคุณภาพ หรือคู่มือด าเนินงาน (Work manual) ของส านักฯ ตามที่ได้มี

การแทรกแนวปฏิบัติตามระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะเป็นในส่วนของระเบียบปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย 
วิธีการปฏิบัติงาน (Work instruction) ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Procedure) และตัวชี้วัด (Key 
Performance Indicator: KPI)  ในขั้นตอนนี้ควรให้เจ้าหน้าที่ทุกคนจัดท าเอกสารด้วยตนเอง เนื่องจากเป็น
การจัดท าระเบียบวิธีปฏิบัติ (Procedure) ซึ่งต้องมีการจัดท าแผนภูมิแสดง การด าเนินงาน (Flow Chart) ของ
องค์การ จึงต้องเริ่มต้นจากบุคลากรเป็นผู้เขียนด้วยตนเอง และหัวหน้างานที่เกี่ยวข้องช่วยในการตรวจ 
ปรับปรุง แก้ไข หลังจากนั้น ต้องท าการทบทวนและปรับปรุงเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารของแต่ละหน่วยงาน หรือ
หัวหน้างานช่วยตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสาร
ของหน่วยงาน ตามท่ีได้รับมอบหมายในการเตรียมการจัดท าเอกสารระบบคุณภาพ จัดพิมพ์ และให้ผู้แทนฝ่าย
บริหารฯ ตรวจสอบการพิมพ์อย่างละเอียด อีกครั้ง หากไม่ผ่านก็ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง
เหมาะสม และเมื่อผ่านแล้วให้จัดส่งให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้ควบคุมเอกสาร (DC: Document Control) 
จัดท าเอกสาร เสนอทบทวน และขออนุมัติลงนาม โดยผ่านผู้ที่เกี่ยวข้องที่มีอ านาจในการลงนาม จากนั้นให้
ด าเนินการจัดพิมพ์ ลงทะเบียนเอกสารในระบบเครือข่ายตามแนวปฏิบัติให้ชัดเจน จัดให้มีระบบควบคุม 
จัดเก็บ ตรวจสอบเอกสารในระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานให้มีประสิทธิภาพ  และประกาศใช้ผ่านระบบ 
Electronic Document ซึ่งอาจจัดท าเป็นแหล่งบันทึก จัดเก็บเอกสาร หรือเว็บไซต์ เพ่ือให้บุคลากร ผู้ที่สนใจ
เข้ามาศึกษา หรือน าไปใช้อ้างอิงได้  
  คู่มือคุณภาพ หรือคู่มือด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ นี้ จะต้องมีการทบทวนเป็น

ประจ าทุกปี เพ่ือให้ระเบียบวิธีปฏิบัติ (Procedure) และขั้นตอนการปฏิบัติงานมีความเป็นปัจจุบัน และเมื่อมี

การแก้ไขปรับปรุง ต้องเสนอให้ผู้อ านวยการส านักฯ เป็นผู้อนุมัติ และลงลายมือชื่อไว้ในเอกสารดังกล่าว และ

เป็นเอกสารควบคุม ที่ต้องด าเนินการตามแนวปฏิบัติในการควบคุมเอกสาร สารสนเทศ ตามแนวปฏิบัติข้อที่ 1 

โดยเคร่งครัด ตามความปรากฏในคู่มือคุณภาพ เฉกเช่นเดียวกับเอกสารใบบรรยายคุณลักษณะงาน ตาม

ตัวอย่างแบบฟอร์มทีแ่สดงในภาพที่ 4.4 ดังนี้ 
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   ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  
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 กำรอนุมัติและประกำศใช้เอกสำรระบบกำรบริหำรคุณภำพ  
หลังจากด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารระบบการบริหารคุณภาพแล้ว ที่ผ่านการทบทวนโดยผู้บริหาร

ของส่วนงาน และผู้แทนฝ่ายบริหาร (QMR) แล้วให้จัดส่งให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้ควบคุมเอกสาร (DC: 
Document Control) จัดท าเอกสาร และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักฯ เพ่ือขออนุมัติลงนามและประกาศใช้ 
เมื่อผ่านการลงนามแล้ว ให้ท าการลงทะเบียนเอกสาร ควบคุม จัดเก็บ ตรวจสอบเอกสารในระบบบริหาร
คุณภาพมาตรฐานให้มีประสิทธิภาพ และประกาศใช้ผ่านระบบ Electronic Document 

เมื่อเอกสารระบบคุณภาพผ่านการทบทวน อนุมัติ และประกาศใช้แล้ว ในระยะแรกเป็นระยะของ
การปฏิบัติจริง หากจ าเป็นต้องมีการแก้ไขเนื่องจากเอกสารไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติจริง หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติได้จริงก็ต้องด าเนินการแก้ไขเอกสาร ในท านองตรงกันข้ามหากพบว่าเอกสารถูกต้องสมบูรณ์ สอดคล้อง
กับข้อก าหนดตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 เป็นไปตามหลักการผลิตหรือการให้บริการขององค์การและ
เหมาะสมกับการด าเนินงานที่ควรจะเป็นขององค์การแล้ว อาจต้องพิจารณาปรับปรุงการปฏิบัติให้ถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ ซึ่งในทางปฏิบัติอาจท าได้โดยการท าความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง มีการจัดฝึกอบรมเฉพาะกลุ่ม
เป็นกรณีไป เมื่อมีความสอดคล้องระหว่างเอกสารระบบคุณภาพ และการปฏิบัติจริง  ทั้งระบบแล้ว ก็ต้อง
ด าเนินการประกาศใช้เอกสารระบบคุณภาพในส่วนของฉบับที่ปรับปรุงและผ่านเอกสารระบบคุณภาพเข้าสู่
กระบวนการควบคุมเพ่ือคงไว้ซึ่งระบบคุณภาพที่มีประสิทธิภาพตลอดไป (อุทัย  จันทร์แสง, 2557) 
     กำรควบคุม และกำรแจกจ่ำยเอกสำร 

การควบคุมนั้นจะต้องมีการควบคุมตามแนวปฏิบัติในการจัดการและควบคุมเอกสารที่ประกาศไว้ใน
คู่มือคุณภาพ ที่สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบคุณภาพ ISO9001:2015 โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
เนื่องจากเป็นเอกสารควบคุม   

กำรควบคุมเอกสำรและข้อมูล 
เอกสำรระบบคุณภำพ คือ เอกสารที่ใช้ปฏิบัติงานในระบบคุณภาพ ซึ่งได้รับการอนุมัติจาก

ผู้อ านวยการส านักฯ หรือผู้มีอ านาจที่ก าหนดไว้ โดยจะได้รับการควบคุม การจัดท า แก้ไข ยกเลิก แจกจ่ายและ
เก็บรักษาไว้ตามระบบการควบคุมเอกสารและข้อมูลในข้อก าหนด  4.2.3 การควบคุมเอกสาร (Control of 
Document) 

ส ำเนำของเอกสำรระบบคุณภำพนั้นสำมำรถแบ่งได้เป็น 
1. ส าเนาควบคุม (Controlled Copy) เป็นส าเนาเอกสารระบบคุณภาพที่ใช้ในการปฏิบัติงานซึ่ง

ได้รับการควบคุมให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
2. ส าเนาไม่ควบคุม (Uncontrolled Copy) เป็นส าเนาเอกสารระบบคุณภาพที่ไม่ได้รับการควบคุม

ให้ทันสมัย ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข จะไม่มีการเรียกคืน เพ่ือเปลี่ยนฉบับล่าสุด 
กำรบริหำรและควบคุมเอกสำร 
1. การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

1.1 ทบทวน และอนุมัติเอกสาร 
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1.2 บริหารและควบคุมเอกสาร 
2. การก าหนดระบบหมายเลขเอกสาร 
3. การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร 
4. การควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร 
ขั้นตอนกำรควบคุมเอกสำร 
1. การจัดท าบัญชีรายการเอกสาร (Master List) เพ่ือจัดแสดงบัญชีผู้ถือครองเอกสาร และบัญชี

แจกจ่ายเอกสาร 
2. การทบทวนความถูกต้อง โดยผู้ที่เก่ียวข้อง 
3. การตรวจสอบและอนุมัติ โดยผู้อ านวยการส านักฯ และผู้มีอ านาจลงนาม 
4. แจกจ่ายส าเนาเอกสาร ให้ผู้ถือครองเอกสารตามที่ก าหนดไว้ มีการเซ็นรับเอกสาร 
5. การน าไปใช้ ผู้ถือเอกสารรับผิดชอบการน าไปใช้และการเก็บรักษาเอกสารให้มีที่จุดใช้งานและ

เป็นฉบับล่าสุด โดยเอกสารไม่สูญหายหรือเสียหาย 
6. การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร เอกสารที่แก้ไขต้องมีการพิจารณาผลกระทบต่อหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจต าแหน่งเดียวกับที่อนุมัติเอกสารฉบับเดิม 
7. การยกเลิกเอกสารที่ไม่ใช้แล้ว 
วิธีกำรควบคุมบันทึกคุณภำพ 
1. จัดท ารายชื่อบันทึกคุณภาพที่ต้องควบคุม และก าหนดผู้รับผิดชอบวิธีการจัดเก็บและระยะเวลา

การจัดเก็บ 
2. เก็บรวบรวมแยกประเภท เข้าแฟ้ม และท าดัชนี เพ่ือให้ค้นหาง่าย จัดเก็บไว้ใน 

สถานที่เหมาะสมป้องกันความเสียหาย 
ตามตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการควบคุมเอกสาร และแจกจ่ายเอกสาร ดังแสดงในภาพที่ 4.5 – 

4.8 ดังนี้ 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มที่ใช้ในกำรควบคุมเอกสำร 

 

 
 

 

 
 
  ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างแบบฟอร์มบัญชีรายการเอกสาร (Master List) 
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ตัวอย่ำงกำรจัดท ำบัญชคีวบคุมเอกสำร และกำรแจกจ่ำยเอกสำร 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.6  ตัวอย่างการลงรายการหมายเลขเอกสาร และการแจกจ่ายเอกสารในแบบฟอร์มบัญชี 
 

ค าอธิบายหมายเลขเอกสาร 
ARIT-ICT-1-01     
ARIT-Lib-2-01 
ARIT-Off-03 
 

ARIT คือ อักษรย่อของ ส านักวิทยบริการฯ 

ICT  คือ อักษรย่อของ ศูนย์เทคโนโลยี 
       สารสนเทศฯ หรือ ศูนย์ ICT 
LiB  คือ อักษรย่อของ ศูนย์วิทยบริการ 
       หรือ ห้องสมุด หรือ หอสมุด 
Off  คือ อักษรย่อของ ส านกังาน 
       ผู้อ านวยการ 

1-01 คือ อักษรตัวเลข แทนกลุ่มงาน และล าดับของเอกสาร 

ชื่อผู้รับผิดชอบในการรับและแจกจ่ายเอกสาร 
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     ภาพที่ 4.7 แบบฟอร์มใบขอด าเนินการเอกสาร (DAR: Document action request) 
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      ภาพที่ 4.8 แบบฟอร์มการควบคุมเอกสาร และบันทึกข้อความ 
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วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบบริหารงานคุณภาพ มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1. จัดให้มีหัวข้อการประชุม ที่กล่าวถึง ผลการติดตามตัวชี้วัดในการให้บริการ และตัวชี้วัด (KPI) ใน

การปฏิบัติงานของบุคลากรตามกระบวนการระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง เป็น

อย่างน้อยในการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ  

2. จัดให้มีคณะกรรมการตรวจติดตามระบบคุณภาพมาตรฐานเพ่ือด าเนินการตรวจติดตามคุณภาพ
ภายในองค์กร (Internal Audit) โดยจัดแบ่งทีมตรวจออกเป็น 3 ทีม จากแต่ละหน่วยงาน ของส านักงาน
ผู้อ านวยการ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให้สลับการตรวจใน 3 หน่วยงาน 
ตรวจครบทุกกลุ่มงาน ปีละ 2 ครั้ง โดยผู้ตรวจต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย ในกิจกรรมที่จะได้รับมอบหมายไปตรวจ 
และไดผ้่านการฝึกทักษะการตรวจประเมินคุณภาพมาแล้ว รวมถึงทราบข้อก าหนดมาตรฐานที่จะน าไป Audit  

    โดยก าหนดในแผนการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพ (Internal Audit) ดังตัวอย่างที่แสดง

ในภาพที่ 4.9 และภาพที่ 4.10  

3. มีการประสานกับทีมตรวจ (Auditor) เพ่ือก าหนดและวางแผนการตรวจ จัดท า Checklist 
บันทึกการตรวจ จากเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถท าการตรวจสอบตามเวลาที่ได้มีการนัดหมายกับผู้ถูก
ตรวจไว้ และให้บันทึกสิ่งที่ตรวจพบลงในบันทึกการตรวจ (Checklist) ดังแสดงในภาพที่ 4.11 

4. ให้สรุปผลการตรวจจากบันทึกการตรวจ และเขียนบันทึกการขอให้พัฒนา (IAR) ส าหรับประเด็น
ที่ไม่สอดคล้องกับวิธีการท างานที่ก าหนดไว้ หรือจุดที่ต้องการการพัฒนา แจ้งให้ผู้ถูกตรวจได้ทราบและ
ด าเนินการ ดังแสดงในภาพที่ 4.12 และภาพที่ 4.13 

5. ให้มีการก าหนดวาระประชุมทบทวนการด าเนินงานตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน โดยฝ่าย

บริหารเกี่ยวกับการตรวจติดตามคุณภาพภายใน และการประชุมผู้ตรวจติดตามเพ่ือทบทวนผลการตรวจให้

สอดคล้องตามข้อก าหนดและตัวชี้วัด ในการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ อย่างน้อย ปีละ 

1 ครั้ง 
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       แผนกำรตรวจติดตำมระบบบริหำรคุณภำพ (Internal Audit) 

 

 
 

    ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างแผนการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพ (Internal Audit) 

 

   แผนกำรตรวจติดตำมระบบบริหำรคุณภำพ (Audit Program) 
 

 
 

    ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างแผนการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพ (Audit Program) 
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ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกตรวจติดตามประเมินคุณภาพมาตรฐาน (Audit checklist) 
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ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน  
                 (Internal Audit Report) 

รายงานการตรวจตดิตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 
(Internal Audit Report) 
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    ภาพที่ 4.13  ตัวอย่างการลงรายการที่ไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดในแบบฟอร์มการออกใบค าขอ 
                    ให้แก้ไข (improvement action request: IAR หรือ Corrective Action Request : CAR) 
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การกรอกแบบฟอร์มลงรายการที่ไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด ในแบบฟอร์ม (improvement action 
request: IAR หรือ Corrective Action Request : CAR)  เป็นการออกใบค าขอให้แก้ไข ในใบ IAR/DAR เพ่ือขอ
ขึ้นทะเบียนเอกสาร ควบคุมโดยระบุรายละเอียดเหตุผลให้ครบถ้วน จากนั้นยื่นต่อผู้ควบคุมเอกสาร (DCC) พร้อม
แนบเอกสารที่ขอจัดท า / ทบทวนแก้ไข / ยกเลิก ดังตัวอย่างที่แสดงในภาพที่ 4.14 ดังนี้ 

 

 
 
     ภาพที่ 4.14  ตัวอย่างการลงทะเบียนในใบ IAR (improvement action request) หรือ  
                        ใบ CAR (Corrective Action Request) 

 
วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 1. มีมาตรฐานในการให้บริการ มีขั้นตอนการให้บริการชัดเจน เปิดเผยวิธีการ และจัดให้มีคู่มือ
ให้บริการ ตามระเบียบ ข้อบังคับ เผยแพร่และแจ้งให้ทราบถึงสถานที่ให้บริการ เวลาที่ให้บริการการด าเนินการ
ให้ผู้รับบริการและผู้เกี่ยวข้อง ได้รับทราบชัดเจนเปิดเผย จัดบริการด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย ไม่เลือก
ปฏิบัติ 
 2. จัดให้มีช่องทางสื่อสารกับผู้รับบริการที่สะดวก รวดเร็วและทันสมัย ผ่านช่องทางสื่อสังคม
ออนไลน์ ได้แก่ Facebook และ ไลน์ เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถสอบถามได้ตลอด 24 ชั่วโมง โดยไม่จ ากัด
เวลาและสถานที่ และจัดให้มีบุคลากรจาก 3 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บริการตอบค าถามและช่วยเหลือ
ผู้รับบริการที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ท าให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในวิธีการให้บริการที่เหมาะสม 
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3. จัดให้มีการตรวจติดตามคุณภาพบริการทุกระบบการจัดการ ตามแนวปฏิบัติในการตรวจติดตาม
คุณภาพบริการภายในองค์กร (Internal Audit) ปีละ 2 ครั้ง และเพ่ิมความถี่ในการตรวจติดตามได้ตามความ
เหมะสม ซึ่งสามารถแก้ไขความเสี่ยงและข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนจากการด าเนินการ ให้มีการส ารวจความพึงพอใจ
ในการให้บริการ ให้มีการส ารวจครบทุกงาน อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  

4. มีการส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการ อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง เพ่ือน าผลจากการส ารวจมา
ประเมิน พัฒนาและแก้ไขคุณภาพในการให้บริการให้ผู้บริการเกิดความพึงพอใจ 

 

จรรยำบรรณ และจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
ผู้เขียนได้ศึกษาเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ที่จะด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพหรือวิชาชีพเฉพาะ กรณี

ปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง ระดับเชี่ยวชาญ ซึ่งจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. และมหาวิทยาลัยก าหนด โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้ก าหนดองค์ประกอบของ
การประเมนิเพ่ือแต่งตั้งต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ ไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการก าหนด
ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2560 ข้อ 49 (5) ว่าด้วยจรรยาบรรณและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน และข้อ 56 ว่าด้วยการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ โดยมี
องค์ประกอบที่ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, 2560, หน้า
14 - 16) ดังนี้ 

(1) ต้องมีความชื่อสัตย์ทางวิชาชีพ ไม่น าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนผลงาน
ของผู้อื่น รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการหรือวิชาชีพมากกว่าหนึ่งฉบับ
ในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 

(2) ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาชีพของตนเอง
และแสดงหลักฐานการค้นคว้า 

(3) ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืน  และสิทธิ
มนุษยชน 

(4) ผลงานทางวิชาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้อง และ
เสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยโดยหวังผลประโยชน์
ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้ อ่ืน และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดย
ปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

(5) ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
ผู้เขียนได้ประพฤติปฏิบัติตนตามมาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ ได้จัดท าและออกประกาศเป็น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยประมวลจริยธรรม 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 เพ่ือให้สอดคล้องตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 และประกาศ ก.พ.อ. 
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เรื่อง มาตรฐาน ของ จรรยาบรรณที่พึงมีในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2551 เพ่ือให้บุคลากร 
นักศึกษา ตลอดจนบุคคลที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ส านึกใน
หน้าที่ ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีเกียรติคุณ และเป็นที่ยอมรับยกย่องของบุคคลทั่วไป (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. 
22 ตุลาคม 2563) โดยก าหนดไว้ในส่วนที่ 3 มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร ดังนี้  

ข้อ 12 จรรยำบรรณต่อตนเอง  
(1) ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบาย และจริยวัตร

ของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
  (ก) มีความซื่อสัตย์สุจริต สุภาพ สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย  
 (ข) ปฏิบัติตนเป็นผู้ยึดมั่นในคุณงามความดีและความถูกต้อง  
 (ค) ไม่ประพฤติตนในทางที่ไม่เหมาะสม  
(2) มีเจตคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหน้าที ่

อย่างเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่ก าหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
  (ก) มีความรู้สึกที่ดีต่อวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย  
  (ข) ปฏิบัติงานอย่างสุจริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน หรือเบียด
บังเวลาท างาน  
  (ค) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถและโปร่งใส  
  (ง) มีความสุภาพ ยนิดี และเตม็ใจในการให้บริการโดยเท่าเทยีมกัน และไม่เลือกปฏิบัต ิ 

(3) พัฒนาความรู้ ทักษะการท างานรวมถึงบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม โดยมีแนวปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้  
  (ก) ศึกษา ค้นคว้าให้มีความรู้จริง และมีคุณภาพในงานของตน  
  (ข) พัฒนาตนเองให้มีความสามารถ ความช านาญ และความคิดสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน  
  (ค) มีบุคลิกภาพ และวางตนให้เหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอย่างต่อเนื่อง รวมถึง การ
แต่งกายให้เหมาะสมกับเวลาและสถานที่  

(4) ไม่ปล่อยปละละเลย หรือยนิยอมให้บุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยู่ในก ากับดูแลหรือความ
รับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากคู่กรณี หรือจากบุคคล  อ่ืนใดใน
ประการที่อาจท าให้กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าที่ของตน 

ข้อ 13 จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 
(1) ปฏิบัติตนเป็นกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟังความคิดเห็นของ

ผู้อื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 (ก) น้ าใจช่วยเหลือผู้ร่วมงานในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ด้วยความเต็มใจ  
 (ข) ให้ความร่วมมือร่วมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่  
 (ค) เป็นมิตรและเอ้ืออาทรต่อผู้ร่วมงาน รวมถึงให้ค าแนะน าหรือตักเตือนเมื่อผู้ร่วมงานกระท าผิด  
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 (ง) รับฟังและยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้อื่น  
(2) ให้เกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผู้ร่วมงาน รวมถึงปฏบิัติต่อผู้ร่วมงานด้วยความมี     

มนุษยสัมพันธ์อันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 (ก) ปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงานดว้ยความสุภาพ และเข้าใจ  
 (ข) รับฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน โดยไม่ยึดความคิดของตนเป็นหลัก  
(3) เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา หรือผลงานของผู้อื่น รวมทั้งใช้ทรัพย์สิน  

ทางปัญญา หรือผลงานของตนในทางที่ชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 (ก) ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่น าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนเองและ ไม่ลอก

เลียนผลงานของผู้อื่น รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการ มากกว่าหนึ่ง
ฉบับในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่  

 (ข) ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาการ
ของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า  

 (ค) ต้องไม่ค านึงถงึผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่น 
และสิทธิมนุษยชน  

 (ง) ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมา
เกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ ส่วนตัว หรือ
ต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบ โดยปราศจากการ
ตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ  

 (จ) ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย  
(4) มีความรับผิดขอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลอืเพ่ือนร่วมงานของตน ทั้งให้ความ

คิดเห็น ช่วยท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนา งานที่รับผิดขอบ  
(5) ดูแลและเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และเปดิ

โอกาสให้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างถูกต้องตามท านองคลองธรรม  
(6) ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ละเว้นการใช้กริยา วาจาไม่สุภาพ หรือ

สร้างความขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงาน ในการปฏิบตัิ หน้าที่เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานอ่ืน โดยมิชอบ  

(7) ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ น้ าใจและมีมนุษยสัมพันธ์อันดี 
(8) ละเว้นการกระท าหรือแสดงท่าทีที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศทั้งทางกาย และทางวาจา โดย

เด็ดขาด  
ข้อ 14 จรรยำบรรณต่อมหำวิทยำลัย 

(1) ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 
โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
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 (ก) ตรงต่อเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่และสม่ าเสมอ  
 (ข) ไม่ใช้เวลาปฏิบัติงานเพ่ือท างานส่วนตัว  
(2) ละเว้นการประพฤติตนหรือการกระท าใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือ

เสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 (ก) รักษาภาพลักษณ์ของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไม่ประพฤติปฏิบัติตนอันอาจเป็น

เหตุให้เสื่อมเสียชื่อเสียงแก่ตนเองหรือแก่มหาวิทยาลัย 
(3) ดูแล รักษา และใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า รวมทั้ง ไม่น าทรัพย์สิน

ของมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 (ก) ใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบาย ประหยัด ไม่ใช้ หรือน า

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น  
 (ข) รักและหวงแหนทรัพย์สิน รวมถึงท านุบ ารุงสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย  

ข้อ 15 จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำร และสังคม  
(1) ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์ 

สิ่งแวดล้อม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 (ก) ให้บริการแก่ผู้รับบริการ หรือนักศึกษา และสังคมอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความ

เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ น้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ หากไม่สามารถให้บริการได้หรือไม่อยู่ในอ านาจ หน้าที่ควร
ชี้แจงเหตุผลและแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป  

 (ข) ให้ความร่วมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์สิ่งแวดล้อม  
(2) ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป  
(3) ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้มาติดต่องาน หรือ  

ผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  
(4) ละเว้นการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษา ผู้รับบริการ ซึ่งมิใช่คู่

สมรสของตน โดยจะเป็นความยินยอมหรือไม่ก็ตาม รวมถึงแสดงท่าที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศ ต่อนักศึกษา ทั้ง
ทางกายและทางวาจาด้วย  

(5) ละเว้นการเปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่ ในประการ
ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการนั้น 

ข้อ 16 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบตัิงำน  
(1) พึงละเว้นการแสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ และไม่

กระท าการใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ  
(2) พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  
(3) พึงละเว้นการละทิ้งหน้าที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพ่ือให้ ตนเอง 

หรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได ้
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ข้อ 17 จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ  
(1) อุทิศเวลาและเสียสละให้กับงานสอนด้วยความรับผิดชอบ และติดตามความก้าวหน้าทาง

วิชาการให้ทันสมัยอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา  
(2) อบรมสั่งสอน สร้างเสริมความรู้ที่ถูกต้องดีงามให้แก่นักศึกษาอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความ

บริสุทธิ์ใจ ให้ความรัก ความเมตตากรุณาต่อนักศึกษาด้วยความเสมอภาค  
(3) ปลูกฝังให้นักศึกษามีวินัย ค่านิยม และเจตคติที่ดีต่อสังคม ตลอดจนเคารพ และปฏิบัติตาม

กฎระเบียบ  
(4) พึงละเว้นการกระท าตนเป็นอุปสรรคต่อพัฒนาการทางสติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และ สังคม

ของนักศึกษา  
(5) พึงละเว้นการแสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากนักศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ และไม่

ใช้ให้นักศึกษากระท าการใด อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ  
ข้อ 19 จรรยำบรรณต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม  

(1) ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียม ประเพณี และ
พิทักษ์สิ่งแวดล้อม  

(2) มีส่วนร่วมในกิจกรรมที่แสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยต่อสังคม  
(3) ประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม 
 
จากประสบการณ์ในการท างาน ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย

ได้ใช้ความรู้ ความสามารถอย่างเต็มที่ในรับราชการ มีการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกที่ดีและ
ตระหนักในหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ และประพฤติปฏิบัติตนด้วยความมีระเบียบวินัยในตนเอง มีจรรยาบรรณ
และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้อย่างสอดคล้องตามระเบียบ ข้อบังคับ โดยไม่ต้องให้ผู้บังคับบัญชาต้องมา
ควบคุมก ากับทุกขั้นตอน ได้ใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายได้
เป็นอย่างดี หากมีปัญหา ความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน ก็สามารถแก้ไขปัญหาในเบื้องต้นได้ โดยค านึงถึงประโยชน์
ขององค์กรและระเบียบของทางราชการเป็นหลัก และน าเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาให้ได้รับทราบตามล าดับชั้น โดย
พึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดี มีการน้อมน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และ
พระบรมราโชวาท มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนหลักค าสอนทางศาสนา มีการน าจรรยาวิชาชีพมาใช้ในการ
ด าเนินชีวิตและการปฏิบัติหน้าที่เสมอมา 
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บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไข และพฒันำงำน 

 
ในบทที่ 5 นี้เป็นการน าเสนอปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะ

แนวทางการพัฒนางานให้มีคุณภาพ โดยพบประเด็นปัญหา อุปสรรค ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน ทั้งใน
กระบวนการด าเนินงาน และการจัดการเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ซึ่งสามารถสรุปประเด็น
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขเพ่ือพัฒนางานในบริบทของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านกระบวนการ 2) ด้านคู่มือปฏิบัติงาน และ 3) ด้านบุคลากร 

การวิเคราะห์ ศึกษาปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขเพ่ือพัฒนางานที่จะกล่าวถึงต่อไปนี้ 
เกิดจากการสังเกต รวบรวมปัญหา อุปสรรค มาทบทวน วิเคราะห์ ประเมินสถานการณ์ และประเมินผลในการ
ปฏิบัติงานของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน ทั้งที่ประสบด้วยตนเองโดยตรง และโดยทางอ้อมจากการด าเนินงาน มา
วิเคราะห์เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นเพ่ือพัฒนางานให้มีคุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงานให้ส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมายและเป็นประโยชน์ทั้งแก่ตนเอง องค์กร 
และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้  

  

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
จากประสบการณ์ท่ีผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการด าเนินงานระบบบริหาร

คุณภาพมาตรฐานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มาตั้งแต่เริ่มแรกที่ผู้บริหารมีนโยบายในการ
น าระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 เข้ามาประยุกต์ใช้ทั่วทั้งองค์กร เพ่ือให้เป็นแนวปฏิบัติ หรือเป็นกรอบ
มาตรฐานในการท างานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เริ่มตั้งแต่ ISO 9001:2008 และพัฒนาการมาเป็น
มาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร และการให้บริการตาม    
พันธกิจของหน่วยงานที่ได้มาตรฐานระดับสากลเพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ โดยพบว่าปัญหา อุปสรรค 
ข้อขัดข้อง และความยุ่งยากซับซ้อนของงาน ทั้งด้านกระบวนการและบุคลากร มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาใน
แต่ละด้านที่แตกต่างกันไป เริ่มตั้งแต่ การเตรียมการเพ่ือเข้าสู่ระบบการสื่อสารในองค์กรเพ่ือให้บุคลากรได้รับ
ทราบ รับรู้ และตระหนักถึงความส าคัญของระบบ การจัดอบรมให้ความรู้  และการศึกษาข้อก าหนดระบบ
บริหารคุณภาพมาตรฐาน เพ่ือน ามาใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานและการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
สอดคล้องตามกระบวนการ การจัดท าคู่มือคุณภาพการจัดท าระเบียบปฏิบัติงาน การก าหนดตัวชี้วัด การจั ด
วางระบบจัดเก็บเอกสาร การควบคุมเอกสาร และการแจกจ่ายเอกสาร การประสานงานกับบุคลากรเพ่ือให้มี
ส่วนร่วมในการจัดท าเอกสารใบบรรยายคุณลักษณะงาน คู่มือด าเนินงาน เอกสารแบบฟอร์ม และเอกสาร
สนับสนุนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน โดยพบปัญหาและอุปสรรคจาก 
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การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน ดังนี้  
  1.  ด้ำนกระบวนกำร  

 1) ยังขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงานตามข้ันตอน กระบวนการ และแนวปฏิบัติตาม
ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 ที่ชัดแจ้ง  

 2) กระบวนการด าเนินงานบางกิจกรรมยังไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบบริหาร
คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 

 3) กระบวนการสื่อสารกับบุคลากรภายในองค์กรและการสื่อสารไปถึงผู้รับบริการเพ่ือให้
รับทราบ รับรู้ และตระหนักถึงความส าคัญของระบบบริหารงานคุณภาพยังไม่ทั่วถึง 

2.  ด้ำนคู่มือปฏิบัติงำน 
 1) มีการจัดท าคู่มือคุณภาพ หรือคู่มือด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ ที่เป็นแนวปฏิบัติใน

การด าเนินการตามข้อก าหนดระบบการบริหารคุณภาพมาตรฐาน แต่ยังไม่มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่แสดง
วิธีการขั้นตอนในการด าเนินการตามระบบการบริหารคุณภาพมาตรฐานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อให้บุคลากรได้ใช้เพื่อการศึกษาอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้ 

 2) ยังไม่มีคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นวิธีการขั้นตอนในการจัดท าเอกสาร เก็บรักษา ควบคุมและ
แจกจ่ายเอกสารในระบบการบริหารคุณภาพมาตรฐาน ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 3) มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักของบุคลากร แต่ยังไม่ครอบคลุมในทุกฝ่ายงาน และยังไม่
ครบทุกคน  

3.  ด้ำนบุคลำกร 
 1) บุคลากรบางส่วนยังมีทัศนคติในเรื่องการรับรู้ ความรู้สึกในเชิงบวกต่อบริหารงานตาม

มาตรฐาน ISO 9001 ค่อนข้างน้อย  
 2) ผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และกระบวนการในการจัดหาบุคลากร

มาทดแทน ท าให้เกิดช่องว่างของบุคลากรในการรับตรวจติดตามคุณภาพภายใน เนื่องจากบุคลากรต้องปฏิบัติ
หน้าที่แทนกัน และท าให้ค่าตัวชี้วัดของงาน (KPI) เปลี่ยนแปลงตาม 

4.  ด้ำนงบประมำณ 
  1) ขาดงบประมาณในรับการตรวจเยี่ยมเพ่ือติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการ

และข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐานเป็นประจ าทุกปี จากหน่วยตรวจภายนอก 
 2) ขาดงบประมาณในการยื่นขอรับการตรวจรับรองจากหน่วยตรวจประเมินสากลเมื่อครบ 3 ปี 

ซึ่งตามกระบวนการตรวจประเมิน เมื่อได้ผ่านการรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เมื่อครบก าหนด 
3 ปีตามอายุของการรับรอง อาจจะต้องท าการยื่นขอรับการตรวจประเมินเพ่ือให้ลงนามในเอกสารรับรองใหม่
อีกครั้ง หรืออาจจะใช้วิธีการธ ารงรักษาระบบบริหารงานคุณภาพให้สอดคล้องตามที่คุณภาพมาตรฐานก าหนด
เพ่ือให้กระบวนการบริหารงานคุณภาพคงอยู่ตลอดไปภายในองค์กร ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับนโยบายและแนวทางในการ
พัฒนา การบริหารที่จะก าหนดเป็นวาระตามสถานการณ์ในคราวต่อไป 
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  ผู้เขียนได้สรุปปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานแต่ละด้าน ตามที่ได้กล่าวมาข้างต้น มาน าเสนอให้
เห็นในภาพในรูปแบบของตาราง โดยน าสรุปปัญหาอุปสรรคในแต่ละด้าน พร้อมทั้งน าเสนอแนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการด าเนินงาน จัดแสดงเป็นตาราง ตามตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
และการพัฒนางาน ได้ดังนี้ 
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2.  สรุปปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 
 จากปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานแต่ละด้านดังกล่าวข้างต้น สามารถน ามาสรุปปัญหาอุปสรรค โดยมีแนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการ
ด าเนินงานเป็นตารางได้ ดังนี้  
 

ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

1. ด้ำนกระบวนกำร    

    1) ขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงาน 
ตามข้ันตอน กระบวนการ และแนวปฏิบัติตาม
ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน  
ISO 9001 ที่ชัดแจ้ง 

ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้เรื่องข้อก าหนดตาม
ระบบคุณภาพมาตรฐานและแนวปฏิบัติที่
สอดคล้อง ให้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ ความ
เข้าใจในข้อก าหนดที่ชัดเจน เพ่ือให้สามารถด าเนิน
กิจกรรมตามกระบวนการและข้อก าหนดของระบบ
บริหารคุณภาพมาตรฐานได้ 

ควรจัดให้มีแหล่งจัดเก็บข้อมูลความรู้ของระบบคุณภาพ
มาตรฐานภายในองค์กรที่บุคลากรสามารถเข้าถึงข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือท าความศึกษาค้นคว้าและท าความเข้าใจกับ
ข้อก าหนดเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานในระบบ
บริหารคุณภาพมาตรฐานให้มีประสิทธิภาพ 

    2) กระบวนการด าเนินงานบางกิจกรรมยังไม่
สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001 

มีการตรวจติดตามการด าเนินกิจกรรม เพ่ือให้
สอดคล้องตามข้อก าหนด และแก้ไขข้อบกพร่อง 
ที่ไม่สอดคล้องก่อนรับการตรวจประเมินรับรองฯ 
 

ควรตรวจสอบ ควบคุม แก้ไข ป้องกันความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาทบทวนการด าเนินงาน 
ให้สอดคล้องตามกระบวนการ ข้อก าหนด 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ)  
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

    3) กระบวนการสื่อสารกับบุคลากรภายใน
องค์กรและการสื่อสารไปถึงผู้รับบริการเพ่ือให้
รับทราบ รับรู้ และตระหนักถึงความส าคัญของ
ระบบบริหารงานคุณภาพยังไม่ทั่วถึง 

ควรจัดให้มีช่องทางในการสื่อสารกับบุคลากร
ภายในองค์กรเพ่ิมมากข้ึน และมีการสื่อสารกับ
ผู้รับบริการเพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการ
ให้บริการ 

ควรเลือกช่องทางในการสื่อสารที่เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ เพื่ออ านวยความสะดวกรวดเร็วให้แก่บุคลากร
และผู้รับบริการ โดยค านึงถึงความปลอดภัยด้านสารสนเทศ
ด้วย 

2. ด้ำนคู่มือปฏิบัติงำน   

    1) ยังไม่มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่แสดง
วิธีการข้ันตอนในการด าเนินการตามระบบการ
บริหารคุณภาพมาตรฐานของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้บุคลากรได้ใช้เพื่อ
การศึกษาอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้ 

ควรจัดให้คู่มือปฏิบัติงานที่แสดงวิธีการข้ันตอน 
ในการด าเนินการตามระบบการบริหารคุณภาพ
มาตรฐานของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือให้บุคลากร 
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ควรส่งเสริมให้บุคลากรมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ที่แสดงวิธีการข้ันตอนในการด าเนินการตามระบบการ
บริหารคุณภาพมาตรฐานเพ่ือให้บุคลากรได้ใช้เป็นคู่มือใน
การด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

    2) ยังไม่มีคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นวิธีการข้ันตอนใน
การจัดท าเอกสาร เก็บรักษา ควบคุมและแจกจ่าย
เอกสารในระบบการบริหารคุณภาพมาตรฐาน ของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควรจัดให้มีคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นวิธีการข้ันตอนใน
การจัดท าเอกสาร เก็บรักษา ควบคุมและแจกจ่าย
เอกสารในระบบการบริหารคุณภาพมาตรฐาน ของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการฯ มีแผนในการพัฒนาบุคลากร 
ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 
และได้จัดอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรในการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการด าเนินงาน รวมทั้งส่งเสริมให้  
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ)  
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

  บุคลากรที่เกี่ยวข้องจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักให้ครอบคลุม
ทุกส่วนงาน 

    3) มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักของบุคลากร 
แต่ยังไม่ครอบคลุมในทุกฝ่ายงาน และยังไม่ครบทุก
คน 

 

ส่งเสริมให้บุคลากรทุกคนจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก
ของบุคลากร ให้ครอบคลุมในทุกฝ่ายงาน 

ทัศนคติของบุคลากรที่มีต่อการด าเนินงานในระบบ
บริหารงานคุณภาพอาจเปลี่ยนไปในเชิงบวกมากข้ึน
เนื่องจากเห็นประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินงานตาม
กระบวนการที่มีมาตรฐาน และช่วยให้การท างานมี
ประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผลชัดเจน 

3.  ด้ำนบุคลำกร   

     1) บุคลากรบางส่วนยังมีทัศนคติในเรื่องการ
รับรู้ ความรู้สึกในเชิงบวกต่อบริหารงานตาม
มาตรฐาน ISO 9001 ค่อนข้างน้อย 

องค์กรต้องมีการวางแผนในการปรับเปลี่ยนทัศนคติ
ของบุคลากรเรื่องการรับรู้ในเชิงบวกโดยผู้บริหาร
เพ่ือสื่อสารให้บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึง
ผลประโยชน์ของการด าเนินงานตามระบบฯ และ
เกิดทัศนคติท่ีดีต่อการท างาน 

 

ทัศนคติของบุคลากรที่มีต่อการด าเนินงานในระบบ
บริหารงานคุณภาพอาจเปลี่ยนไปในเชิงบวกมากข้ึน
เนื่องจากเห็นประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินงานตาม
กระบวนการที่มีมาตรฐาน และช่วยให้การท างานมี
ประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผลชัดเจน 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ)  

   

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

     2) ผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และกระบวนการจัดหาบุคลากรมา
ทดแทน ท าให้เกิดช่องว่างในการด าเนินงานของ 
ต าแหน่งนั้น ๆ ถึงแม้จะมีการจัดหาเจ้าหน้าที่มา
ปฏิบัติหน้าที่แทนกัน ก็ไม่สามารถท าแทนได้ 100% 
เมื่อจัดหาบุคลากรใหม่มาปฏิบัติงานแทนได้แล้ว ก็
ต้องท าการถ่ายถอดความรู้ และทักษะให้ใหม่ 
 

ส่งเสริมให้บุคลากรมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อ
ใช้เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ และให้
บุคลากรผู้มาปฏิบัติงานแทนได้ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และต้องสร้างแรงจูงใจให้
บุคลากรมีความรักในองค์กร ไม่ลาออก เพ่ือให้ 
การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

มีเครื่องมือส าหรับเป็นแหล่งเรียนรู้และส่งต่องานให้แก่
บุคลากรที่มารับผิดชอบงานต่อได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถใช้ศึกษาและปฏิบัติงานต่อได้เพ่ือให้การด าเนินงาน
และการให้บริการด าเนินอย่างต่อเนื่อง 

4.  ด้ำนงบประมำณ   

     1) ขาดงบประมาณในรับการตรวจเยี่ยมเพ่ือ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการ
และข้อก าหนดของระบบคุณภาพมาตรฐานเป็น
ประจ าทุกปี จากหน่วยตรวจภายนอก 

จัดให้มีการตรวจติดตามภายในหน่วยงาน โดย
บุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง
เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการ
และข้อก าหนด 
 

มีการตรวจติดตามโดยแต่งตั้งคณะกรรมการจากบุคลากร
ภายในหน่วยงานเป็นทีมตรวจ Internal Audit และจัดให้มี
การตรวจติดตามแบบไขว้หน่วยงานเพื่อความเป็นธรรม และ
เป็นอิสระในการตรวจติดตามที่มีประสิทธิภาพ 

   



76 
 

 

ตารางที่ 5.1 (ต่อ)  
 

  

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

2) ขาดงบประมาณในการยื่นขอรับการตรวจ
รับรองจากหน่วยตรวจประเมินสากลเมื่อครบ 3 ปี  

ตามกระบวนการตรวจประเมิน เมื่อได้ผ่านการ
รับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เมื่อ
ครบก าหนด 3 ปีตามอายุของการรับรอง อาจจะ
ต้องท าการยื่นขอรับการตรวจประเมินเพ่ือให้ลง
นามในเอกสารรับรองใหม่อีกครั้ง  

ส านักฯ ได้ขอตกลงกับบริษัทที่เป็นหน่วยตรวจรับรองฯ และ
เลือกใช้วิธีการ ธ ารงรักษาไว้ซึ่งระบบบริหารงานคุณภาพ 
ให้สอดคล้องตามที่ระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานก าหนด
เพ่ือให้กระบวนการบริหารงานคุณภาพคงอยู่ และจนกว่า 
จะมีงบประมาณจากทางราชการในการยื่นขอรับการตรวจ
รับรองจากหน่วยตรวจประเมินสากลในครั้งต่อไป 
 



77 
 

 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานมีความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและ

ข้อเสนอแนะที่ได้กล่าวมาข้างต้นนี้ สิ่งส าคัญที่ท าให้การด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 ประสบความส าเร็จ คือ การท างานเป็นทีม มีการด าเนินงานที่ดี มีความร่วมมือของบุคลากรทุกระดับ
ในการจัดการเอกสารที่เป็นระบบ ดังนี้ 

1. ผู้บริหารระดับสูงขององค์กรมีความศรัทธาและมุ่งมั่น ให้การสนับสนุนอย่างจริงจังและต่อเนื่อง  
2. ผู้บริหารทุกระดับในองค์กร มีความเชื่อมั่นในประโยชน์ของการจัดท าระบบบริหารงานคุณภาพ 

โดยเห็นว่าการจัดท าระบบบริหารงานคุณภาพฯ ดังกล่าว เป็นสิ่งจ าเป็น และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร 
3. บุคลากรทุกคน ทุกระดับในองค์กร ต้องมีความตั้งใจจริง และสมานสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในการ

จัดท าระบบบริหารงานคุณภาพฯ 
4. บุคลากรทุกคนในองค์กร ไม่เห็นว่าการจัดการเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพฯ เป็นภาระ และ

จะต้องมุ่งมั่นด าเนินการจนส าเร็จ มีแนวทางที่จะน าไปสู่ความส าเร็จในการจัดการ และน าระบบการบริหารงาน
คุณภาพไปใช้ให้เกิดประสิทธิภาพตามนโยบาย และสามารถตอบสนองวัตถุประสงค์ขององค์กร ท าให้ผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจในการได้รับบริการที่มีคุณภาพ มีจิตส านึกในเรื่องของคุณภาพมากขึ้น ลดข้อ
ร้องเรียนจากลูกค้า และเกิดทัศนคติที่ดีต่อการท างาน มีการท างานเป็นทีมหรือเป็นกลุ่ม มีการประสานงานที่ดี 
ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร 

5. ผู้บริหารและบุคลากรทุกคน มีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ด้านคุณภาพของ
องค์กรเพ่ือแสดงทิศทางและความมุ่งมั่นด้านคุณภาพ และพิจารณาทบทวนผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกปี 
ก าหนดกระบวนการและหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินการที่จ าเป็นต้องมีเพ่ือให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์
ด้านคุณภาพได้ และส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดการเอกสารเพื่อรับการตรวจติดตามคุณภาพตามมาตรฐานที่
เหมาะสม  

6. มีกระบวนการและแผนในการตรวจติดตามคุณภาพ ทั้งการตรวจติดตามภายใน (Internal audit) 
และการตรวจเยี่ยมประจ าปี (Surveillance Audit) เพ่ือตรวจประเมินเพ่ือรักษาระบบคุณภาพ 
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ภำคผนวก ก  
  ประกำศและตัวอย่ำงค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ นโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพของส านักวิทยบริการฯ  
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 (QMRC)  
3. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรมตามระบบบริหารคุณภาพ 
    ISO 9001-2015  
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001-2015  
    ระดับฝ่ายงาน 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจติดตาม ผู้ตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพ 
    ISO 9001-2015  
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ภำคผนวก ข 
ข้อก ำหนดระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001:2015 

(Quality Management Systems-Requirements) 
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ประวัติผู้เขียน 
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ประวัติผู้เขียน 
  
ชื่อ-สกุล     นางสาวจริยา  ทิพย์หทัย 
วัน เดือน ปี เกิด     14 กรกฎาคม พ.ศ. 2511 
ต าแหน่งหน้าทีป่ัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
สถานที่ท างานปัจจุบัน  ส านักงานผู้อ านวยการ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  อ าเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ 
ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2532     อนุปริญญาศิลปศาสตร (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 
พ.ศ. 2535    ศิลปศาสตรบัณฑิต (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 
   วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์  

ประสบการณ์ในการท างาน    

พ.ศ. 2535   เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ส านักวิทยบริการ สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์  
   อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 
พ.ศ. 2537    เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานเกษตรจังหวัดอุตรดิตถ์ 
   อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 
พ.ศ. 2545    เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ฝ่ายวิชาการ โรงพยาบาลโรคติดต่อภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
   (ต่อมาในปี 2546 เปลี่ยนชื่อเป็น โรงพยาบาลสิรินธรจังหวดัขอนแก่น)  
  อ าเภอบ้านแฮด จังหวัดขอนแก่น  
พ.ศ. 2546   เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ส านักวิทยบริการ สถาบันราชภัฏนครสวรรค์  
   อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 
พ.ศ. 2548–ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  
   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
   อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 

ผลงาน    
  2563, 2565         การจัดการเอกสารเพ่ือรับการตรวจรับรองตามมาตรฐานคุณภาพ ISO 9001:2015  
                          ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
 

 


