
บทที ่5 

สรุปการวจิัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 
 

   การวจิยัเร่ือง “ระบบการจดัการเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภฏั
เขตภาคใต”้ มีสรุปการวจิยั อภิปรายผลและขอ้เสนอแนะตามรายละเอียดดงัน้ี  
 

1. สรุปการวจิัย  
 
   1.1 วตัถุประสงค์ของการวจัิย การวจัิยนีม้ีวตัถุประสงค์ ดังนี้  
    1.1.1 เพื่อศึกษาสภาพการจดัการเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
มหาวทิยาลยัของมหาวทิยาลยัราชภฏัในเขตภาคใต ้
    1.1.2 เพื่อศึกษาถึงปัญหาและอุปสรรคการจดัการเอกสารการประกนัคุณภาพ
การศึกษาระดบัมหาวทิยาลยั ของมหาวทิยาลยัราชภฏัในเขตภาคใต ้
   1.2 วธีิด าเนินการวจัิย  
    1.2.1 ประชากร/กลุ่มตัวอย่าง เลือกแบบเจาะจงคือ คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา  พ.ศ. 2549 –2553   จ  านวน 25 เล่ม  และรายงานการประเมินตนเอง พ.ศ. 2549 -2553 
จ านวน 25  เล่ม ของมหาวทิยาลยัราชภฏัภาคใตท้ั้ง 5 แห่ง คือ มหาวิทยาลยัราชภฏันครศรีธรรมราช  
ภูเก็ต  ยะลา  สงขลาและ  ผูบ้ริหารและผูป้ฏิบติังานด้านงานประกนัคุณภาพการศึกษา และอยู่ใน
สังกดัหรือหน่วยประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวทิยาลยัราชภฏัในเขตภาคใต ้ จ  านวนรวมทั้งส้ิน 
15  คน 
    1.2.2 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั คือ แบบบนัทึกขอ้มูล และ แบบสัมภาษณ์แบบมี
โครงสร้าง  
    1.2.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล การเก็บข้อมูลลักษณะเอกสารผู ้จ ัดเก็บข้อมูล
ด าเนินการโดยใชแ้บบฟอร์มบนัทึกขอ้มูลและการสัมภาษณ์ ไดเ้ดินทางไปสัมภาษณ์ผูบ้ริหารและ 
บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบังานดา้นประกนัคุณภาพการศึกษาในแต่ละมหาวิทยาลยัราชภฏัในเขตภาคใต ้
จ านวน 5 แห่ง  
    1.2.4 การวิเคราะห์ขอ้มูลโดย การจดัท าขอ้มูลตามกระบวนการวิจยัเชิงคุณภาพ  
แลว้ประมวล เรียบเรียงและสรุปผลเป็นความเรียง ตามโครงเร่ืองท่ีก าหนดไว ้
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   1.3 ผลการวจัิย  
    ผลการวิจยัจ าแนกเป็น(1)สภาพการจดัการเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา
ระดบัมหาวิทยาลยัและจ าแนกออกเป็น 2  ขั้นตอนดงัน้ี ลกัษณะเอกสารประกนัคุณภาพการศึกษา  
สภาพการจดัการเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษาและ(2)ปัญหาและอุปสรรคการจดัการ
เอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา   ตามหวัขอ้ดงัน้ี 
    1.3.1 ลกัษณะเอกสารประกนัคุณภาพการศึกษา 
      ลกัษณะ คู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษาและรายงานการประเมินตนเอง 
มหาวิทยาลัยราชภฏัในเขตภาคใต้ ปี 2549-2553  ซ่ึงจ าแนกได้เช่น  ส่วนต้น ส่วนเน้ือหา และ
ส่วนทา้ย โดยจะน าเสนอรายละเอียดของแต่ลส่วนดงัน้ี 
      1)  คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา 
         (1)  ส่วนต้น ปก   ทุกเล่มจะมีลกัษณะดงัน้ีคือ  ช่ือเร่ือง   ช่ือมหาวทิยาลยั   
และตราประจ ามหาวิทยาลยัราชภฏัและมีภาพประกอบ  จดัพิมพเ์ป็นเอกสารเล่มพิมพ ์ ส่ีสีมีจ  านวน
หนา้ประมาณ 140-280 หนา้    ค าน า กล่าวถึงวตัถุประสงคใ์นการจดัท า แต่มีลีลาการเขียนดา้นภาษา
และส านวนท่ีใชแ้ตกต่างกนัและสารบัญ มีสารบญัเร่ืองทุกเล่ม มีสารบญัตารางและ สารบญัภาพ  
         (2)  ส่วนเนือ้หา   เน้ือหามีการจ าแนกเป็นบทระหวา่ง 5-7  บท   
ครอบคลุมเน้ือหา เก่ียวกบั  องคป์ระกอบ  มาตรฐานตวัช้ีวดัและเกณฑ์การประเมินคุณภาพ คู่มือแต่ละ
เล่มจะสอดคลอ้งกบัองคป์ระกอบ ตวัช้ีวดัและเกณฑ์การประเมินคุณภาพของส านกังานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา (สกอ.)  ก าหนดไวใ้นคู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน ระดบัอุดมศึกษา ในแต่
ละปีการศึกษา 
         (3)  ส่วนท้าย  มีบรรณานุกรมและภาคผนวกทา้ยเล่ม  ยกเวน้มหาวทิยาลยั 
ราชภฏัสุราษฎร์ธานี   และมหาวทิยาลยัราชภฏัสงขลา               
      2)  รายงานการประเมินตนเอง 
         (1)  ส่วนต้น  ปก ทุกเล่มจะมีลกัษณะดงัน้ีคือ  ช่ือเร่ืองเอกสาร 
ช่ือมหาวทิยาลยั ตราประจ ามหาวทิยาลยัราชภฏั และมีภาพประกอบ จดัพิมพเ์ป็นเอกสารเล่มพิมพส่ี์
สี   ค  าน า  กล่าวถึงวตัถุประสงค์ในการจดัท าแต่มีลีลาการเขียนดา้นภาษาและส านวนท่ีใชแ้ตกต่าง
กนั และเอกสารทุกเล่มลงนามของอธิการบดี และสารบัญ  ทุกเล่มมีสารบญัเร่ืองแต่ไม่มีสารบญั
ตารางและสารบญัภาพ  
         (2)  ส่วนเนือ้หา   เน้ือหามีการจ าแนกโดยใชค้  าวา่ “ส่วนท่ี” มี 3-5  ส่วน  
ครอบคลุมเน้ือหา เก่ียวกบั  ผลการด าเนินงานและผลการประเมินคุณภาพ สรุปผลการประเมินและ
ทิศทางการพฒันา  ตามองค์ประกอบและตวัช้ีวดัท่ีก าหนดมีเกณฑ์การประเมินยกเวน้มหาวิทยาลยั
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ราชภฏันครศรีธรรมราชปี 2549-2553 มีการให้คะแนนตนเองในการด าเนินงานตามเกณฑ์การประเมิน 
โดยของ สกอ. ก าหนดคะแนนการท างาน ไวร้ะหว่างคะแนน 3 ระดบัส่วนของมหาวิทยาลยัราชภฏั
นครศรีธรรมราชจะมีการก าหนดคะแนนไว ้5 ระดบัคะแนนตามจ านวนขอ้ของตวับ่งช้ีแต่ละตวัท่ี 
สกอ. ก าหนดไว  ้ และมีการ เปรียบเทียบคะแนนท่ีได้จากการประเมินระหว่าง สกอ. และ
มหาวทิยาลยัราชภฏันครศรีธรรมราช 
         (3)  ส่วนท้าย  ทุกเล่มไม่มีบรรณานุกรมในส่วนทา้ยเอกสาร แต่มี 
ภาคผนวกเก่ียวกบัประกาศ ค าสั่งแต่งตั้ง  ขอ้มูลพื้นฐาน รายการเอกสารอา้งอิง รายช่ือคณะกรรมการ
ด าเนินงานดา้นการประกนั   
    1.3.2 สภาพการจัดการเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษา มีประเด็นส าคญั
สรุปไดด้งัน้ี  
      ผลการสัมภาษณ์ผูบ้ริหาร และบุคลากรท่ีเก่ียวข้องกับงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลยัราชภฏัในเขตภาคใตท้ั้ง  5 แห่ง พบวา่ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ในการจดัท าเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษามีช่ือเรียกแตกต่างกนัและผูว้ิจยัจะใชค้  าวา่ “หน่วย
ประกนัคุณภาพการศึกษา”แทนหน่วยงานดงักล่าว และมีการจดัการเอกสารการประกนัคุณภาพ
การศึกษาดงัต่อไปน้ี 
      1)  การจัดท าเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษา ในภาพรวม ของ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัในเขตภาคใต้พบว่า มีขั้นตอนในการจดัท าดงัน้ี (1) แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา (2) จดัประชุมเพื่อจดัแบ่งเน้ือหาความรับผิดชอบในการจดัท าเอกสารการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา  (3) รวบรวมผลของขอ้มูลเพื่อจดัท าเป็นฉบบัร่าง  (4) หน่วยประกนัคุณภาพ
การศึกษาตรวจสอบความถูกตอ้งพร้อมลงนามเพื่อจดัท าเป็นรูปเล่มท่ีสมบูรณ์ ส่วนลกัษณะและ
รูปแบบในการจัดท าเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษา พบว่า  ส่วนใหญ่มีการพิมพ์โดยผ่าน
กระบวนการพิมพ์เป็นเอกสารเล่มพิมพ์ส่ีสี   และมีการน าไปเผยแพร่ให้กบัหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั  
 
      2)  การจัดเกบ็ ควบคุม ดูแล รักษาความปลอดภัยเอกสารการประกันคุณภาพ 
การศึกษา  ในภาพรวมของมหาวทิยาลยัราชภฏัในเขตภาคใต ้พบวา่ มีการจดัเก็บเอกสารการประกนั
คุณภาพการศึกษา โดยการแยกประเภทเอกสารออกเป็นกลุ่มคู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษาและ 
กลุ่มรายงานการประเมินตนเองและมีระบบการจดัเก็บเอกสารคือ การเรียงเอกสารตามปีการศึกษาท่ี
จดัท า มีการจดัเก็บแบบชั้นปิดอยู่ในห้องท างานของหน่วยงานปรกนัคุณภาพการศึกษาแต่ละแห่ง 
และวสัดุ อุปกรณ์ในการจดัเก็บเอกสารเช่น ตูไ้มแ้บบประตูกระจก ตูเ้หล็ก 2 บาน ตูร้างเล่ือน  
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ชั้นเอกสาร ชั้นเอกสารติดฝาผนัง  หรือกล่องกระดาษส าหรับใส่เอกสารส าหรับสถานท่ีในการ
จดัเก็บเอกสารจะมีความแตกต่างกนัตามสภาพของหน่วยงานประกนัคุณภาพการศึกษาแต่ละแห่ง  
นอกจากน้ีทุกแห่งจะต้องมีการเก็บเป็นส าเนาไวบ้นเว็บไซต์และมีการส่งข้อมูลให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เป็นเอกสารมีการจดัเก็บเอกสารประกนัคุณภาพการศึกษาไว้
บนเวบ็ไซตข์องแต่ละมหาวทิยาลยั  
         การควบคุมดูแล รักษาความปลอดภยัของเอกสารประกนัคุณภาพการศึกษา  
ส่วนใหญ่ไม่มีการท าทะเบียนเอกสารเน่ืองจากเอกสารมีนอ้ยยงัสามารถดูแลได ้จึงไม่ตอ้งมีการท า
หลกัฐานไว ้แต่มีการมอบหมายให้มีหน่วยงานรับผิดชอบ และให้บริการเอกสารแบบชั้นปิดติดต่อ
ผา่นเจา้หน้าท่ีเท่านั้นหน่วยประกนัคุณภาพการศึกษาส่วนใหญ่ให้ใชเ้อกสารตวัเล่มฉบบัพิมพ ์และ
สามารถยืมออกไปใช้ได้ ซ่ึงส่วนใหญ่ไม่มีการท าหลักฐานไวเ้ป็นลายลักษณ์อักษร  ยกเว้น
มหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลาไดท้  าเป็นหลกัฐานการยืม-คืนเอกสาร โดยการท าแฟ้มยืมเอกสาร และ
ในบางมหาวิทยาลัยมีควบคุมเอกสารด้วยการท ารหัสโดยใช้หมายเลขก ากับไวท่ี้สันเอกสารเช่น  
มหาวทิยาลยัราชภฏันครศรีธรรมราช และใชแ้ถบสีคาดไวท่ี้สันตวัเล่มเอกสาร 
      3)  การใช้งานเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา  ในภาพรวมของ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัในเขตภาคใต้ พบวา่ ผูใ้ชเ้อกสารท่ีหน่วยประกนัคุณภาพการศึกษารับผิดชอบ
จดัเก็บส่วนใหญ่คือ  (1) ผูบ้ริหาร พบว่าจะใชเ้อกสารท่ีเป็นรายงานการประเมินตนเองเพื่อท่ีจะน า
ขอ้มูลจากผลการประเมินแลข้อเสนอแนะต่างๆไปใช้ในการก าหนดเป้าหมายกลยุทธ์และการ
วางแผนปฏิบติัการ ปรับปรุงหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และ น าไปใชใ้นการตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา (2) บุคลากรผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการประกนัคุณภาพการศึกษา จะใชเ้อกสารท่ีเป็นคู่มือการประกนั
คุณภาพการศึกษาเพื่อ สร้างความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพการศึกษา เพื่อด าเนินการ
จดัท าเอกสารท่ีไดรั้บมอบหมายหรือด าเนินการตามภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยั และน าขอ้มูลไป
ปรับปรุงวางแผนพฒันาการด าเนินงานในรอบปีถดั  
      4)  การท าลายเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษา  ในภาพรวมของ 
มหาวิทยาลยัในเขตภาคใต ้ พบว่า ไม่มีการก าหนดอายุการจดัเก็บเอกสาร จึงไม่มีนโยบายในการ
ท าลายเอกสาร เน่ืองจากเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษาเป็นเอกสารท่ีมีความส าคญัและตอ้ง
ใชง้านอยา่งต่อเน่ือง  ปัจจุบนัยงัคงมีการเก็บไว ้1 ชุด เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานและผลการปฏิบติังานของ
หน่วยประกนัคุณภาพการศึกษา และไม่มีการส่งไปท าลายหรือโอนยา้ยไปยงัหน่วยงานอ่ืนยกเวน้
การจดัเก็บไวบ้นเว็บไซต์โดยหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษาหรือศูนย์คอมพิวเตอร์น าไป
จดัเก็บไวบ้นเวบ็ไซตข์องแต่ละมหาวทิยาลยั 
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    1.3.3 ปัญหาและอุปสรรคการจัดการเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา 
      ปัญหาการจดัการเอกสารจ าแนกตามกระบวนการจดัการเอกสารตั้งแต่การ
จดัท าการ จดัเก็บ ควบคุม ดูแลรักษาความปลอดภยัและ  การใชง้านเอกสารดงัน้ี 
      1)  ปัญหาด้านการจัดท า  ปัญหาส่วนใหญ่พบวา่จะมีปัญหาเก่ียวกบับุคลากร 
เน่ืองจากบุคลากรผูรั้บผิดชอบเอกสารในการจดัท าเอกสารมีการปรับเปล่ียนท าให้เกิดปัญหาต่อ
ระบบการจดัการเอกสาร เช่น ไดข้อ้มูลไม่ตรงตามเวลา ขอ้มูลไม่มีความต่อเน่ือง และขอ้ไม่สมบูรณ์ 
      2)  ปัญหาด้านการจัดเกบ็ ควบคุม ดูแล รักษาความปลอดภัยเอกสาร  
ส่วนใหญ่พบว่ามีไม่มีเจา้หน้าท่ีในการรับผิดโดยเฉพาะ   ไม่มีการท าทะเบียนในการควบคุมและ
จดัเก็บเอกสาร ไม่มีการก าหนดรหสัเอกสาร ไม่มีคู่มือหรือแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารท า
ให้เอกสารเกิดการสูญหาย มีการหยิบใช้โดยไม่มีผูดู้แลโดยตรง   นอกจากน้ียงัมีปัญหาในส่วนของ
พื้นท่ีและตู้ในการจดัเก็บเอกสารไม่มีความเหมาะสมส่วนใหญ่ไม่ได้จดัเก็บไวใ้นพื้นท่ีจดัเก็บ
เอกสารโดยเฉพาะ รวมทั้งใชตู้เ้ก็บรวมกบัเอกสารทัว่ไป 
      3)  ปัญหาการใช้งานเอกสาร ไม่มีการก าหนดระเบียบหรือขอ้บงัคบัไวเ้ป็น 
ลายลกัษณ์อกัษรในการน าเอกสารออกไปใช ้
 

2. อภิปรายผล  
                    
   จากผลการวิจยัมีประเด็นท่ีส าคัญท่ีควรน ามาอภิปรายผลเก่ียวกับลักษณะเอกสาร
ประกนัคุณภาพการศึกษา  สภาพการจดัการเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษาและปัญหาและ
อุปสรรคการจดัการเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา ในท่ีน้ีจะอภิปรายผลเก่ียวกบัคู่มือการ
ประกนัคุณภาพการศึกษาและรายงานการประเมินตนเองดงัน้ี 
   2.1 ลกัษณะเอกสารประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏในเขตภาคใต้ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏในเขตภาคใต้ทุกแห่งมีการจดัท าคู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาและรายงานการประเมินตนเองในลกัษณะเดียวกนัตามส่วนตน้ของเอกสารตั้งแต่ปก ค าน า 
และสารบญัแลมีการจดัท าเป็นรูปเล่มเพราว่าเป็นเอกสารเน่ืองจากเป็นไปตามโครงสร้างของการ
จดัท าเอกสารหรือหนังสือ นอกจากน้ีเป็นเพราะว่าเอกสารจะมีตน้แบบของหน่วยงานไดก้ าหนด
ลกัษณะไวจึ้งมีลกัษณะเหมือนกนัและใหห้น่วยงานไดมี้การจดัท าเป็นรูปเล่มเผยแพร่ต่อสารารณชน
เพื่อตรวจสอบ  
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    ส าหรับเน้ือหาของคู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษาและรายงานการประเมินตนเอง 
จะมีเน้ือหาครอบคลุมเก่ียวกบั  องค์ประกอบ ตวับ่งช้ี  และเกณฑ์การประเมินคุณภาพการประกนั
คุณภาพการศึกษา ตามท่ีส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)ไดก้  าหนดไว ้ ซ่ึงบางปีจะ
ต่างกนัในส่วนขององคป์ระกอบ และบางปีการศึกษาจะต่างกนัในส่วนของตวับ่งช้ี  และเกณฑ์การ
ประเมิน   เน่ืองจากทุกมหาวิทยาลัยจะต้องยึดตามคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษาระดบัอุดมศึกษา ของส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)ในการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
    ส่วนทา้ยของคู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษาและรายงานการประเมินคุณภาพ
การศึกษา ส่วนใหญ่มีบรรณานุกรมไวท้า้ยเล่ม น ามาจากบรรณานุกรมท่ีปรากฏอยูท่า้ยเล่มของคู่มือ
การประกนัคุณภาพการศึกษาของส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ส าหรับภาคผนวกมีไว ้จะ
ไดเ้ขา้ใจเน้ือหาและเห็นความสมบูรณ์ของเน้ือหามากข้ึนภาคผนวกจะเก่ียวกบันิยามศพัท ์ แนวทางการ
จดัท ารายงานการประเมินตนเอง  ตารางเปรียบเทียบตัวบ่งช้ี  ค  าสั่ง ประกาศ  ข้อมูลพื้นฐาน  
รายการเอกสารอา้งอิง  รายช่ือคณะกรรมการ  
    2.2 การจัดการเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา 
    จากผลการวิจยัการจดัการเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษามีประเด็นท่ีส าคญั
ท่ีควรน ามาอภิปรายผลดงัน้ี 
    2.2.1 การจัดท าเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา 
      การจดัท าเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษามีการจดัท าเหมือนกนัทุกปี
คือ การตั้งเป็นคณะกรรมการท างานด าเนินการประกนัคุณภาพภายในข้ึนโดยเฉพาะ เน่ืองจากเร่ือง
การประกนัคุณภาพการศึกษาไม่ใช่เป็นเร่ืองของใครคนใดคนหน่ึงหรือกลุ่มใด แต่จะเก่ียวขอ้งกบั
ทุกคนทุกองคก์ร จึงตอ้งมีการจดัท าเป็นลกัษณะคณะกรรมการเพื่อร่วมในการด าเนินการตามภาระ
หรือพนัธกิจของหน่วยงานซ่ึงสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ  รัตนา  อตัภูมิสุวรรณ์  และ บณัฑิต   พลเพียร 
(2545) วิจยัเร่ือง “การพฒันาคู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษา วิทยาลยัเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ” พบว่า ในการพฒันาคู่มือประสบความส าเร็จได้
ด้วยดีนั้น ต้องอาศยัความร่วมมือจากบุคลากรในหน่วยงานทั้ งบุคลากรท่ีมีหน้าท่ีโดยตรงและ
บุคลากรท่ีให้ความสนับสนุนการท างาน   และหากบุคลากรท่ีเก่ียวข้องไม่ให้ความร่วมมือจะมี
ผลกระทบต่อการจดัท าเอกสาร สอดคลอ้งกบังานวิจยัของ  ยุพเรศ  บุญมา  และชนสัถ์นนัท์  มูลออน  
(2553) วิจยัเร่ือง “การศึกษาผลกระทบต่อความส าเร็จในการจดัท ารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)”  พบว่า  บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงานขาดการ
ประสานงานระหวา่งหน่วยงานภายใน จะมีผลกระทบต่อความส าเร็จในการจดัท าเอกสารในระดบัมาก   
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และกระบวนการจดัท าเอกสารตั้งแต่การประชุมก าหนดผูรั้บผิดชอบ เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั
เกิดความสม ่าเสมอในการจดัท า ท าให้เกิดเป็นรูปเล่มและมีคุณภาพทั้งเน้ือหาและคุณลกัษณะครบ
องคป์ระกอบท่ีดี สอดคลอ้งกบังานวิจยัของสุลดัดา ศรีโท  (2550) วิจยัเร่ือง “การพฒันาระบบการ
จดัการฐานขอ้มูลและสารสนเทศในการประกนัคุณภาพภายในเพื่อพร้อมรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกส าหรับสถานศึกษาอาชีวศึกษา จงัหวดัขอนแก่น” พบวา่ การแบ่งผูรั้บผิดชอบในการจดัการ
ขอ้มูลในการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในแบ่งเป็นมาตรฐานและ  มีการวางแผนอยา่งเป็นระบบ 
    2.2.2 การจัดเก็บ ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย เอกสารประกันคุณภาพ
การศึกษา พบว่า ไม่มีการท าทะเบียนจ าแนกเอกสารหรือการก าหนดรหัสเอกสารเน่ืองจาก  มีการ
จดัเก็บเอกสารไม่มากจึงมีการใช้ระบบการจดัเก็บตามประเภทเอกสารและจดัเรียงเอกสารตามปีท่ี
จดัท า ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัความรู้ความเขา้ใจของหน่วยงาน  พื้นท่ีหรือวสัดุในการจดัเก็บเอกสารเป็นแค่ชั้น
เอกสารหรือตูเ้ก็บเอกสารซ่ึงเก็บรวมกบัเอกสารอ่ืน เน่ืองจากเอกสารแต่ละประเภทมีจ านวนนอ้ยจึงใช้
ระบบการจดัเก็บเอกสารแบบง่ายๆ       สอดคลอ้งกบังานวิจยัของ  สุลดัดา ศรีโท  (2550) วิจยัเร่ือง 
“การพฒันาระบบการจดัการฐานขอ้มูลและสารสนเทศในการประกนัคุณภาพภายในเพื่อพร้อมรับ
การประเมินคุณภาพภายนอกส าหรับสถานศึกษาอาชีวศึกษา  จงัหวดัขอนแก่น” พบวา่  สภาพ
ปัจจุบนัการจดัการฐานขอ้มูลและสารสนเทศในการ ประกนัคุณภาพภายใน เคร่ืองมือในการจดัเก็บ
ขอ้มูลไม่สมบูรณ์   การจดัเก็บเอกสารถา้ไม่มีการจดัท าระบบหรือแนวปฏิบติัท่ีชดัเจนในอนาคตมี
เอกสารเพิ่มจ านวนมากข้ึน ไม่สะดวก คน้หาไดอ้ยาก ปัจจุบนัจึงมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มา
พฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาในการจดัเก็บขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบัคุณภาพและ
การใชป้ระโยชน์ ซ่ึงสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ ดวงพร สีสูงเนินและณัฐธยาน์   คีรีวราศกัด์ิ (2551)  
วิจยัเร่ือง”ระบบการจดัการเอกสารประกนัคุณภาพการศึกษา” พบว่า ระบบการจดัการเอกสาร
ประกนัคุณภาพการศึกษาสามารถท าหน้าท่ีจดัการขอ้มูลในส่วนต่าง เช่นหลกัสูตร  บุคลากรใน
ภาควชิา กิจกรรมต่างๆ สะดวกต่อการคน้หา และสอดคลอ้งกบังานวจิยัของ  พิสิฐ  เมธาภทัร (2549) 
วิจยัเร่ือง เร่ือง “ระบบสารสนเทศเพื่องานประกันคุณภาพการศึกษา” พบว่า ระบบท่ีพฒันาข้ึน
สามารถจดัเก็บขอ้มูลและแสดงผลขอ้มูล มีความถูกตอ้งและความปลอดภยั ต่อระบบงานประกนั
คุณภาพการศึกษาในสถาบนัอุดมศึกษาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพงานวิจยัน้ีสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ 
วรรณี  พิทกัษป์รีชา  (2549) วจิยัเร่ือง  “ศึกษาระบบการควบคุมเอกสารและบนัทึก ISO 9001: 2000  
กรณีศึกษาบริษทัสีลมการแพทยจ์  ากดั  พบว่า ระบบการจดัเก็บข้อมูลสามารถจดัการเก็บขอ้มูล
เอกสาร การด าเนินการ สามารถเรียกดูเอกสารขอ้มูลมีความถูกตอ้งและแม่นย  า   และหากหน่วยงาน
ใดท่ีไม่มีระบบการจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะมีผลกระทบต่อความส าเร็จในการจดัเก็บเอกสาร และ 
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สอดคลอ้งกบังานวิจยัของ บิลเลสเบอร์เกอร์ (Billesberger , Valerie May, 1990) ศึกษาเร่ือง  “Municipal 
Records Deeping in British Columbia: An Exploratory Survey  (Canada)”  พบวา่  ท่ีท าการ
เทศบาลส่วนใหญ่ไม่มีมาตรฐานของระบบการจดัหมวดหมู่เอกสาร  ไม่มีตารางก าหนดอายุเอกสาร  
และไม่มีคู่มือในการปฏิบติังานเอกสาร  ไม่มีระบบการจดัการเอกสารท่ีเพียงพอต่อการให้บริการ
ขอ้มูลข่าวสารอยา่งมีประสิทธิ  
    2.2.3 การใช้งานเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษา  พบว่า  ผูบ้ริหารใช้งาน
เอกสารโดยการน าผลการด าเนินงานจากจุดอ่อน แนวทางพฒันา โดยเฉพาะผลการประเมิน น าไป
ปรับปรุงการพฒันาการท างาน เน่ืองจากผูบ้ริหารเป็นผูก้  าหนดนโยบายมีบทบาทส าคญัในเร่ืองการ
ประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลยั ส่วนผูป้ฏิบติัการใช้งานเอกสารโดยด าเนินการตาม
ภารกิจของมหาวิทยาลยัดงันั้นจึงตอ้งใชเ้อกสารทั้งสองประเภท อยา่งต่อเน่ืองตั้งแต่ฉบบัแรกจนถึง
ปัจจุบนั โดยเฉพาะรายงานการประเมินตนเองในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งค่อนขา้งมากตามพนัธกิจของ
มหาวิทยาลยั และใช้เป็นขอ้มูลในการจดัท ารายงาน ในการรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษา  
สอดคลอ้งกบังานวจิยัของ  ศูนยเ์ครือข่าย สมศ.  มหาวิทยาลยัขอนแก่น (2551) ศึกษาเร่ือง “การศึกษา
ปัจจยัและรูปแบบการน าผลการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกไปใช้ของสถานศึกษาสังกดั
ส านกังานคณะกรรมการอาชีวศึกษา” พบว่า ผลการประเมินคุณภาพภายในไปใชม้ากท่ีสุดคือผลการ
ประเมินตนเองจากจุดแข็งและจุดอ่อนจุดท่ีควรพฒันา โดยรูปแบบการน าผลการประเมินคุณภาพ
ภายในและภายนอกไปใชใ้นการปรับคุณภาพของสถานศึกษาคือการน าไปใช้ในการพฒันาผูเ้รียน 
ผูส้ าเร็จการศึกษาประชุมเพื่อสร้างความเขา้ใจ บรรจุในแผนปฏิบติัการประจ าปี และน าไปปฏิบติั
ตามแผนปฏิบติัการ  และผูใ้ชง้านเอกสารท่ีเป็นผูป้ฏิบติัการรับผิดชอบการประกนัคุณภาพการศึกษาใน
ส่วนของพนัธกิจของหน่วยงานตนเอง   ดงันั้นผูใ้ช้จึงตอ้งใช้เอกสารจากรายงานการประเมินตนเอง
ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งค่อนขา้งมากตามพนัธกิจของมหาวทิยาลยั และใชเ้ป็นขอ้มูลในการจดัท ารายงาน 
ในการรับการประเมินคุณภาพการศึกษา  ส าหรับวิธีการใช้เอกสาร ไม่มีการก าหนดแนวนโยบาย
หรือขอ้ปฏิบติัในการใชท่ี้ชดัเจนวา่จะใชแ้บบใด  ซ่ึงหากไม่มีระเบียบปฏิบติัท่ีชดัเจนท าให้เอกสาร
เกิดการสูญหายไดห้รือท าให้เอกสารท่ีมีการจดัเก็บไม่ไดใ้ช้ประโยชน์ สอดคลอ้งกบังานวิจยัของ 
ฮทัชิสัน (Hutchinson, Brenda La’Vonne,1996) วิจยัเร่ือง “Records and Information Management in 
California Counties” พบว่า หน่วยงานไม่มีการพฒันากิจกรรมการด าเนินงาน ภาระหน้าท่ี และ
มาตรฐานของการจดัการเอกสาร   
    2.2.4 การท าลายเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษา พบว่า  ไม่มีการท าลาย
เอกสารเน่ืองจากเอกสารมีจ านวนน้อย หน่วยงานประกนัคุณภาพการศึกษายงัมีความพร้อมในการ
จดัเก็บเอกสารและ  ไม่มีการก าหนดอายุเอกสารไว ้แต่ว่าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาและ
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รายงานการประเมินตนเองฉบบัท่ีเก็บรักษามีความส าคญั มีคุณค่าต่อการบริหารงาน ต่อประวติัศาสตร์
และการคน้ควา้วิจยัของมหาวิทยาลยัในอนาคต   ดงันั้นหน่วยงานควรมีการจดัท าก าหนดตารางอายุ
เอกสาร และตอ้งมีหน่วยงานท่ีตอ้งรับผิดชอบเอกสารท่ีส าคญัดงักล่าวไวโ้ดยเฉพาะ 
   2.3 ปัญหาและอุปสรรคในการจัดการเอกสารการประกันคุณภาพการศึกษา    
    2.3.1 ปัญหาการจดัท าเอกสาร พบวา่ ทางส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
(สกอ.) มีการปรับเปล่ียนในเร่ืองขององคป์ระกอบ หรือตวัช้ีวดัใหม่ทุกปี ท าให้คณะท างานดา้นการ
ประกนัคุณภาพการศึกษาท่ีแต่งตั้งเขา้มาใหม่ตอ้งท าความเขา้ใจในการจดัท าเอกสาร ให้ตรงกนัตอ้ง
ใชเ้วลา และในการจดัท ารายงานการประเมินตนเองบางหน่วยงานจะให้ขอ้มูลไม่ครบ  มีความล่าชา้
ในการให้ข้อมูลมีผลท าให้การจดัท าเล่มเอกสารมีความล่าช้า ได้ข้อมูลไม่เพียงพอในการท าให้
เอกสารมีคุณภาพ    ซ่ึงสอดคล้องกับงานวิจยัของ    ยุพเรศ  บุญมา  และชนัสถ์นันท์  มูลออน  
(2553) ไดศึ้กษาเร่ือง “การศึกษาผลกระทบต่อความส าเร็จในการจดัท ารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)”  พบว่า บุคลากรไม่มีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองของการจดัท าขอ้มูลรายงานการประเมิน
ตนเอง SAR  และการจดัเก็บเอกสารอยากแก่การรวบรวมขอ้มูล และ ขาดความพร้อมในการท างาน 
ดงันั้นการท่ีจะท าให้ การจดัท าเอกสารมีความสม ่าเสมอมีเน้ือหาในการจดัท าตอ้งมีตน้แบบหรือ
แบบฟอร์มไวเ้ป็นมาตรฐานกลาง มีการจดัอบรมผูท่ี้รับผดิชอบก่อนท่ีจะมีการจดัท าเอกสาร     
    2.3.2 ปัญหาการจดัเก็บ ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยัเอกสาร พบว่า ไม่มี
ระบบท่ีเป็นแนวปฏิบติัและไม่มีหลกัวิชาการในการจดัการเอกสาร  ไม่มีระบบการควบคุมหรือการ
ก าหนดเอกสาร ไม่มีระบบท่ีเป็นมาตรฐาน จึงส่งผลกระทบต่อการสูญหายของเอกสาร คน้หาอยาก
ในอนาคต   ส าหรับวสัดุ อุปกรณ์ พื้นท่ี จดัเก็บเอกสาร ไม่ค  านึงถึงความเหมาะสม  การเก็บเอกสาร
ท่ีเป็นมาตรฐานและไม่ไดก้  าหนดหรือวางแผนรองรับเอกสารท่ีมีจ านวนมากข้ึน  ท าให้คน้หาอยาก
เพราะไม่รู้ว่ามีเอกสารอะไรบา้ง   ดงันั้นในการจดัเก็บเอกสารตอ้งมีการก าหนดแนวทาง  ระเบียบ
ปฏิบติัท่ีใชห้ลกัของการจดัการเอกสารและเป็นลายลกัษณ์อกัษรท าเป็นคู่มือปฏิบติัและตอ้งไดรั้บ
การสนับสนุนในการจดัเก็บให้เหมาะสมกับลักษณะของเอกสารเพื่อรองรับปริมาณเอกสารท่ี
เพิ่มข้ึน  และการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บเอกสารโดยการแปลงรูป มีการจัดเก็บใน
ฐานขอ้มูลเพื่อการคน้หาง่ายในระบบออนไลน์    
    2.3.3 การใชง้านเอกสาร ตอ้งมีการท าบญัชี ท าทะเบียนเอกสาร  การท าหลกัฐาน
ในการยืมหรือการใช้งานเอกสาร เพื่อป้องกนั รักษาความปลอดภยัของเอกสาร  ดงันั้นจึงควรน า
เทคโนโลยมีาใชใ้นการจดัการเอกสาร 
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    เอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษาทั้งสองประเภท เป็นเอกสารท่ีมีคุณค่าใชเ้ป็น
เอกสารหลักฐานส าคญั   ควรมีการจดัเก็บตลอดไป และควรมีหน่วยงานจดัเก็บเฉพาะเรียกว่า 
หน่วยงานจดหมายเหตุ 
 

3. ข้อเสนอแนะ 
 
   3.1 ข้อเสนอแนะส าหรับมหาวทิยาลยัราชภัฏ 
    หน่วยงานควรน าไปพฒันาระบบในการจดัการเอกสารตั้งแต่ การจดัท า จดัเก็บ 
ควบคุม ดูแลรักษาความปลอดภยัเอกสาร  การใชง้านและการท าลายเอกสาร  ดงัน้ี 
    1)  น าไปพฒันาระบบการจดัท าเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา 
    2)  น าไปก าหนดเป็นนโยบายในการจดัเก็บเอกสารการประกนัคุณภาพการศึกษา 
    3)  ให้มีการจดัท าคู่มือหรือแนวปฏิบติัในการจดัการเอกสารการปรันคุณภาพ
การศึกษา 
    4)  จดัให้มีบุคลากรท่ีรับผิดชอบโดยตรงเก่ียวกับงานเอกสาร เช่นงานจัดเก็บ
เอกสาร 
   3.2 ข้อเสนอแนะในการวจัิยคร้ังต่อไป 
    3.2.1 ควรมีการศึกษาท าวจิยัการจดัการเอกสารในเร่ืองของเอกสารสนบัสนุนหรือ
เอกสารอา้งอิงขอ้มูลการประกนัคุณภาพการศึกษา 
    3.2.2 ควรน าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดการเอกสารให้ครบวงจรตั้งแต่การจดัท า 
จดัเก็บ ควบคุม ดูแลรักษาความปลอดภยัเอกสาร  การใชง้านและการท าลายเอกสาร  

 
 
 

 


