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แผนพัฒนาบุคลากร  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
พ.ศ.2561-2565 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี ตระหนักถึงควำมส ำคัญของ
กำรมีแผนพัฒนำบุคลำกรส ำหรับใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกร เพ่ือให้บุคลำกร
ส ำนักวิทยบริกำรฯ มีคุณสมบัติ ควำมรู้ ทักษะ และพฤติกรรมในกำรปฏิบัติงำนที่สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักวิทยบริกำรฯ ให้เป็นไปตำมแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ กำรพัฒนำบุคลำกรจะเป็นส่วนส ำคัญ
ที่จะน ำส ำนักวิทยบริกำรฯ ไปสู่วิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้  

วัตถุประสงค์  
 1.  เพ่ือสนับสนุนแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ อันจะน ำไปสู่
วิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ 
  2.  เพ่ือให้บุคลำกรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ คือ มี
คุณภำพ มีควำมรักองค์กร มุ่งมั่นตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่ ตำมภำระงำนที่ก ำหนดและได้รับมอบหมำยตำมศักยภำพ 
ควำมถนัด ของแต่ละบุคคล และเกิดควำมพึงพอใจในกำรท ำงำน มีควำมมุ่งมั่นในกำรพัฒนำตนเอง และมี
จิตส ำนึกกำรบริกำรที่ดี  

3.  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรพัฒนำและฝึกอบรมบุคลำกรของส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

   
การบริหารงาน   
  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศได้รับอนุมัติให้แบ่งส่วนรำชกำรเป็ นส ำนักงำน
ผู้อ ำนวยกำร ตำมประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเมื่อวันที่ 29 มิถุนำยน 2549 เล่มที่ 123 ตอนที่ 62ง ควำมใน
ข้อ 5 กล่ำวว่ำ ให้แบ่งส่วนรำชกำร ในสถำบันวิจัยและพัฒนำ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ จึงได้แบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักวิทย
บริกำรฯ เป็นส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ประกอบด้วยงำน 4 งำน คือ งำนธุรกำร งำนเทคนิคสำรสนเทศ งำน
บริกำรสำรสนเทศ และงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   

 คณะกรรมการด าเนินงาน  
ตั้งแต่วันที่ 9 มีนำคม 2560 – ปัจจุบัน 
1.  ผศ.ศรีสุภำ นำคธน ผู้อ ำนวยกำร    
2.  ผศ.ดร.มยุรี รัตนเสริมพงศ ์   รองผู้อ ำนวยกำร 
3.  อ.สรำยุทธ์  พำนเทียน รองผู้อ ำนวยกำร 
4.  นำงสำวอณุภำ ทำนะรมณ ์ หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรและงำนธุรกำร 
5.  นำงสำวชวนชม สมนึก หัวหน้ำส่วนงำนเทคนิคสำรสนเทศ 
6.  นำยประสิทธิ์ อ่วมเนียม หัวหน้ำส่วนงำนบริกำรสำรสนเทศ 
7.  นำงอัญชลี เขื่อนขันธ์ หัวหน้ำส่วนงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 
 



 
โครงสรา้งการบรหิารงาน 

ส านักวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏัเทพสตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าส านักฯ 

งานธุรการ งานเทคนิคสารสนเทศ งานบริการสารสนเทศ 
คณะกรรมการประจ าส านักฯ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หน่วยบริหารและ 
สารบรรณ 

หน่วยการเงิน
และพัสด ุ

หน่วยนโยบาย
และแผน 
สำรบรรณ 

หน่วยพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

หน่วยวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ 

หน่วยบ ารุงรักษา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

หน่วยบริการยืม-คืน 

หน่วยบริการ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

หน่วยบริการสารสนเทศ
และช่วยการค้นคว้า 

หน่วยบริการเพ่ือ
ส่งเสริมการใช้บริการ 

หน่วยสารสนเทศ
ท้องถิ่น 

หน่วยบริการวิชาการ
แก่ชุมชน 

หน่วยระบบงาน
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

หน่วยพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หน่วยสื่อโสตทัศน์ 
และสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์

หน่วยตรวจสอบ
บ ารุงรักษา 



 
ภาระหน้าที่ 

1. งานธุรการ 
เป็นหน่วยงำนที่มีภำรกิจด้ำนให้กำรสนับสนุนฝ่ำยบริหำรให้สำมำรถบริหำรงำนได้ในความ

รับผิดชอบด้านการบริหารทั่วไป ท าหน้าที่ประสานงานกับงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการของส านักฯ โดยงำนธุรกำรได้แบ่งหน่วยงำนย่อยออกเป็น 3 หน่วยงำน
เพ่ือปฏิบัติภำรกิจ 

1.1  หน่วยกำรบริหำรและสำรบรรณ ประกอบด้วย งำนสำรบรรณ กำรจัดท ำหนังสือ ติดต่อ
รำชกำรกำรรับหนังสือและกำรส่งหนังสือ กำรเก็บหนังสือ งำนกำรประชุม งำนบริหำรงำนบุคคล งำนจัดกำร
ควำมรู้ ด ำเนินกำรกระตุ้นและส่งเสริมให้มีกำรจัดกำรควำมรู้ ประสำนงำนกำรจัดกำรควำมรู้ของงำนต่ำงๆ 
ภำยในส ำนักฯ ให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันอย่ำงต่อเนื่อง และกำรน ำเอำเทคนิควิธีกำรจัดกำรควำมรู้มำ
เผยแพร่ ถ่ำยทอดให้บุคลำกรในส ำนักฯ มีกำรเรียนรู้ร่วมกัน งำนอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคงำนยำนพำหนะ 
งำนวิจัยสถำบัน จัดท ำรำยงำนประจ ำปี และงำนประชำสัมพันธ์  

1.2  หน่วยกำรเงินและพัสดุ ประกอบด้วย กำรบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี กำร
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณเงินรำยได้และเงินงบประมำณแผ่นดิน กำรตรวจสอบหลักฐำนทำงกำรเงิน กำรก ำกับ
ดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศฯ ของทำงรำชกำร งำน
พัสดุ กำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี กำรจ ำหน่ำยพัสดุ เป็นต้น 

   1.3  หน่วยนโยบำยและแผน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผน นโยบำย ภำรกิจ 
วัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัย หน่วยนโยบำยและแผน ประกอบด้วย งำนตั้งค ำของบประมำณ งำนแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี งำนวำงแผนและติดตำมประเมินผล รวมทั้งรับผิดชอบในเรื่องกำรวิเครำะห์อัตรำก ำลัง เพื่อขอ
ก ำหนดต ำแหน่งในส ำนักฯ งำนประกันคุณภำพ งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
 2. งานเทคนิคสารสนเทศ 

   งำนเทคนิคสำรสนเทศ เป็นงำนที่ส ำคัญ โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรกำรส ำรวจ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ จัดหำและรวบรวมสำรสนเทศ พิจำรณำคัดเลือก  ลงทะเบียน จัดเตรียมทรัพยำกร
สำรสนเทศเพ่ือน ำออกบริกำร  สำมำรถแบ่งออกเป็นหน่วยงำนย่อยออกเป็น 4 หน่วยงำน เพ่ือปฏิบัติภำรกิจ 
  2.1  หน่วยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ มีหน้ำที่ด้ำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกและจัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศทุกประเภททั้งในรูปเล่มสิ่งพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น หนังสือ รำยงำนวิจัย หนังสือ
อ้ำงอิง จุลสำร โสตทัศนวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้บริกำรแก่อำจำรย์ นักศึกษำ บุคลำกรในมหำวิทยำลัย รวมทั้ง
ชุมชนภำยนอก มีหน้ำที่ คือ กำรคัดเลือกและจัดหำด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำยเพ่ือให้ได้ทรัพยำกรครอบคลุม
สำขำวิชำที่มีกำรเรียนกำรสอนในมหำวิทยำลัย ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรด้ำนกำรเรียนกำรสอน 
กำรค้นคว้ำวิจัย และสนับสนุนพัฒนำกำรกำรด้ำนอำรมณ์ สังคม ของผู้ใช้บริกำร 

  2.2  หน่วยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ มีหน้ำที่วิเครำะห์เนื้อหำของทรัพยำกรสำรสนเทศ
ที่จัดหำเข้ำมำในส ำนักฯ  ก ำหนดเลขหมู่หรือรหัสเพ่ือแสดงสำขำวิชำและสถำนที่จัดเก็บ ก ำหนดหัวเรื่องเพ่ือ
สืบค้น ลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมในฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศของส ำนักฯ ตำมรูปแบบMARC 21 ซ่ึง 
เป็นลักษณะสำกลของกำรลงข้อมูลที่โปรแกรมระบบงำนห้องสมุด ALEPH และระบบอ่ืนๆ ก ำหนดรำยกำร 
(entry) ต่ำงๆ ตำมกฎ AACR 2 เพ่ือเป็นทำงเลือกส ำหรับผู้ใช้ในกำรเข้ำถึงรำยกำรบรรณำนุกรมที่ต้องกำรใน
ระบบ OPAC ตลอดจนถึงกำรจัดท ำตัวเล่มให้พร้อมส ำหรับกำรออกให้บริกำร รวมทั้งกำรส ำรวจหนังสือ
ประจ ำปี โดยส ำรวจตัวเล่มที่มีให้บริกำรให้ตรงกับฐำนฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศของส ำนักฯ พร้อมทั้งส่ง
ซ่อม บ ำรุงรักษำ และกำรคัดออกหนังสือท่ีเก่ำ ล้ำสมัย ช ำรุดที่ไม่สำมำรถให้บริกำรได้    



 
    2.3 หน่วยบ ำรุงรักษำทรัพยำกรสำรสนเทศ มีหน้ำที่ในกำรจัดเตรียมตัวเล่มสื่อสิ่งพิมพ์ออก
ให้บริกำร เย็บเล่ม ท ำปกแข็งส ำหรับหนังสือที่จัดหำมำเพ่ือกำรให้บริกำร กำรพิมพ์-เขียนสัน ปก สื่อสิ่งพิมพ์ ติด
เทปสัญญำณแม่เหล็กป้องกันกำรสูญหำย ติดบัตรก ำหนดส่ง ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนน ำออกให้บริกำร และ
จัดท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศส่งงำนบริกำรสำรสนเทศ 
 3.  งานบริการสารสนเทศ 

       งำนบริกำรสำรสนเทศท ำหน้ำที่ให้บริกำรสำรสนเทศแก่ผู้ใช้บริกำรให้ทันต่อควำมต้องกำร
สำรสนเทศ โดยให้บริกำรสำรสนเทศทั้งฉบับสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และบริกำรในลักษณะอ่ืนๆ มี
พัฒนำกำรบริกำรอย่ำงต่อเนื่องในรูปแบบเชิงรุก พัฒนำกำรให้บริกำรแบบออนไลน์ตอบสนองกำรจัดกำรเรียน
กำรสองมหำวิทยำลัย นอกจำกนี้มีกำรพัฒนำควำมเข้มแข็งและควำมร่วมมือในกำรใช้บริกำรสำรสนเทศร่วมกัน
จำกห้องสมุดต่ำงๆ ในเครือข่ำย ได้แก่ กำรขอใช้บริกำรและกำรให้บริกำรสำรสนเทศทุกประเภทในเครือข่ำย
ห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำทั่วประเทศ (ThaiLIS) ซึ่งจะช่วยให้เกิดกำรประหยัดเวลำและงบประมำณในกำร
จัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ ท ำให้ผู้ใช้บริกำรได้รับสำรสนเทศท่ีหลำกหลำย และเกิดกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดี
ของบุคลำกรในวงวิชำชีพอีกด้วย รวมทั้งงำนบริกำรส่งเสริมกำรใช้และบริกำร ชุมชน มีขอบข่ำยงำนในควำม
รับผิดชอบด้ำนกำรให้บริกำรสำรสนเทศแก่ชุมชนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย กำรให้กำรศึกษำ 
ฝึกอบรมแก่ผู้ใช้บริกำรเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้นักศึกษำ อำจำรย์ บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ตลอดจน
บุคคลทั่วไปได้เข้ำมำศึกษำศึกษำ ค้นคว้ำ ใช้บริกำรต่ำงๆ ที่ส ำนักฯ จัดให้บริกำร เพ่ือสร้ำงบรรยำกำศสังคมกำร
เรียนรู้ในมหำวิทยำลัยตลอดจนชุมชนด้วย สำมำรถแบ่งออกเป็น 6 หน่วยงำน เพ่ือปฏิบัติภำรกิจ 

   3.1  หน่วยบริกำรยืม-คืน  มีหน้ำที่ในกำรให้บริกำรยืม-คืน  บันทึกเกี่ยวกับสมำชิก  บันทึก
กำรยืม-คืน  ทวงถำม  กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำบัญชี กำรจัดเก็บขึ้นชั้นให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย 
ควบคุมระบบกำรยืม  ระบบกำรจอง  บันทึกกำรจอง  จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม -คืน  ตรวจสอบ
จุดทำงเข้ำออกเพ่ือควบคุมมิให้น ำทรัพยำกรออกโดยไม่ได้ผ่ำนกระบวนกำรยืม 
   3.2  หน่วยบริกำรสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรคัดเลือก/จัดหำ จัดเก็บ/ดูแลรักษำ/คัดออก
วำรสำรและหนังสือพิมพ์ โดยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบอกรับ กำรลงทะเบียนวำรสำร ท ำดรรชนีวำรสำร เตรียม
วำรสำรเพ่ือส่งเย็บเล่ม จัดเก็บและน ำออกให้บริกำร จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร  ให้บริกำรยืม-คืน ทวง
ถำม  ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและหนังสือพิมพ์ กำรจัดเก็บขึ้นชั้นให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย จัดท ำสถิติและ
รำยงำนเกี่ยวกับกำรให้บริกำร   

   3.3 หน่วยบริกำรสำรสนเทศและช่วยกำรค้นคว้ำ มีหน้ำที่ช่วยเหลือแนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ ตอบค ำถำมเมื่อมีผู้ต้องกำรควำมช่วยเหลือ  ช่วยค้นคว้ำสำรสนเทศ ชี้แนะแหล่ง
สำรสนเทศ  บริกำรโดยผู้ใช้มำใช้บริกำรด้วยตนเอง  บริกำรทำงโทรศัพท์  หรือโดยทำงเทคโนโลยีอ่ืน จดบันทึก
กำรบริกำรสำรสนเทศท่ีได้บริกำรไปแล้วเพ่ือประโยชน์ในกำรช่วยเหลือค้นคว้ำครั้งต่อไป  

   3.4  หน่วยบริกำรเพ่ือส่งเสริมกำรใช้บริกำร ประกอบด้วย กำรปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้
บริกำรของส ำนักฯ กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) กำรจัดกิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและกำรใช้
บริกำร กำรจัดท ำเอกสำร /สื่อแนะน ำกำรสืบค้นสำรสนเทศในรูปแบบต่ำงๆ โดยมุ่งให้ผู้ใช้บริกำรเรียนรู้กำรใช้
บริกำร กำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศด้วยตนเอง และกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ เพ่ือส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศในส ำนักฯ ตลอดจนกำรส่งเสริมกำรอ่ำนและกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต เช่น จัดนิทรรศกำร จัดกิจกรรม
ส่งเสริมกำร ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร  จัดท ำดรรชนีและสำระสังเขป หรือบรรณ
นิทัศน์แนะน ำแก่ผู้ใช้  บริกำรสำรสนเทศเลือกสรรตำมควำมสนใจ (บริกำร SDI – Selective Dissemination 
Information)  ท ำบรรณำนุกรมเฉพำะวิชำให้แก่ผู้ใช้บริกำร เป็นต้น 
 



 
   3.5  หน่วยสำรสนเทศท้องถิ่น ท าหน้าที่ในการด าเนินงานคัดเลือก จัดหา รวบรวม จัดระบบ 
และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี สระบุรี ชัยนาท และอ่างทอง เช่น 
วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน ความเป็นอยู่และประเพณี การศึกษา ภาษา การพัฒนา การเมือง การปกครอง วรรณกรรม 
ฯลฯ ทุกรูปแบบ ทั้งในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นศูนย์กลางการสนับสนุนศึกษา ค้นคว้า 
วิจัย ให้นักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย และประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า เพ่ือมุ่งที่จะธ ารง รักษา อนุรักษ์ ส่งเสริม 
เผยแพร่ และสืบทอดเรื่องราววัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่นไว้ให้อนุชนรุ่นหลังได้ศึกษาต่อไป รวมทั้งท าหน้าที่เป็น
แหล่งรวบรวมและเผยแพร่เอกสำรจดหมำยเหตุของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี โดยการรวบรวม ประเมิน
คุณค่า จัดท าเครื่องมือช่วยค้น จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับมหาวิทยาลัย และ
บันทึกเหตุการณ์ที่มีความส าคัญต่อประวัติ พัฒนาการและเกียรติประวัติของมหาวิทยาลัย ทั้งด้านผู้บริหาร 
บุคลากร และนักศึกษา และจัดการเผยแพร่ให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยแก่ผู้สนใจ 

   3.6  หน่วยบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน ประกอบด้วยงำนกำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 
งำนกำรฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน องค์กรต่ำงๆ งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ เป็นต้น 
 4.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นงำนที่ส ำคัญอีกงำนหนึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรดูแลพัฒนำระบบ
เครือขำ่ยและให้บริกำรของส ำนักฯ สำมำรถแบ่งออกเป็นหน่วยงำนย่อยออกเป็น 4 หน่วยงำน เพ่ือปฏิบัติภำรกิจ 

   4.1  หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ มีหน้ำที่ควบคุมดูแลระบบ บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ปรับปรุงพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้ทันสมัยและสำมำรถให้บริกำรผ่ำนระบบเครือข่ำย
อินเทอร์เน็ตได้ตลอด 24 ชั่วโมง 

   4.2  หน่วยพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  มีหน้ำที่พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือ
บริกำรสำรสนเทศและกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักฯ รวมทั้งสื่อมัลติมีเดีย ด ำเนินกำร ออกแบบ วิเครำะห์ควำม
ต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ส ำนักฯ พัฒนำจัดหำ บริกำร และเผยแพร่ สำรสนเทศทำงด้ำนฐำนข้อมูลออนไลน์ทั้ง 
E-Book และ E-Journal จัดท ำหนังสือ เอกสำร บทควำม งำนวิจัย ส่วนที่เป็นลิขสิทธิ์ของมหำวิทยำลัยเป็น
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ในกำรให้บริกำรได้ตลอดเวลำผ่ำนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต รวมทั้งให้ควำมร่วมมือในกำร
สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับแหล่งบริกำรสำรสนเทศกับหน่วยงำนต่ำงๆ เช่น ระดับจังหวัด และ
ระดับประเทศ (ThaiLIS) บริกำรฐำนข้อมูลวิทยำนิพนธ์ ฐำนข้อมูลออนไลน์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

   4.3  หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการวิเคราะห์และท ารายการในฐานข้อมูลสื่อโสตทัศน์และ
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูลได้โดยสะดวก ไม่จ ากัดเวลา และสถานที่ โดยท าหน้าที่
คัดเลือก แปลงสัญญาณ ถ่ายโอนข้อมูล ลงรายการบรรณานุกรมสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ
ให้บริการในฐานข้อมูลตามระบบมาตรฐานสากล ให้บริการสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์แก่ผู้ใช้บริการ จัด
ให้บริการแบบชั้นปิด บริการห้องสารสนเทศต่างๆ ให้ค าแนะน า/ปรึกษาด้านสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
รวมถึงสนับสนุนภารกิจด้านสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือกิจกรรมบริการตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักฯ นอกจากนี้ยังปฏิบัติหน้าที่ด้านวางแผน ออกแบบผลิตสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทุกประเภท 
ได้แก่ ภาพ เสียง สื่อมัลติมีเดีย และสื่อกราฟิก ให้บริการส าเนาแปลงสัญญาณ ติดตั้ง ควบคุม ก ากับ ดูแล และ
ซ่อมบ ารุงสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รวมถึง ออกแบบ ตกแต่งด้านกราฟิกทุกประเภท  

   4.4  หน่วยตรวจสอบบ ำรุงรักษำ มีหน้ำที่ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง และดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ภำยในของส ำนักฯ  เช่น ระบบยืม-คืน ระบบประตู
อัตโนมัติ ระบบกล้องวงจรปิด ระบบเครือข่ำยแลน และเครือข่ำยไร้สำย รวมทั้งให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำน
และแก้ปัญหำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศแก่ผู้ใช้บริกำร 



  
บุคลากร 
 อำจำรย์     จ ำนวน    3 คน 

   พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ  จ ำนวน           22 คน 
 

ตารางท่ี 1  แสดงจ ำนวนบุคลำกร จ ำแนกตำมหน่วยงำนที่สังกัด 
 

หน่วยงาน ข้าราชการ ก.พ. ลูกจ้างประจ า 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
รวม 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร - - 1 1 
งำนธุรกำร - - 1 1 
งำนเทคนิคสำรสนเทศ - - 6 6 
งำนบริกำรสำรสนเทศ - - 10 10 
งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ - - 4 4 

รวม - - 22 22 
 

 

ตารางท่ี 2  แสดงจ ำนวนบุคลำกร จ ำแนกตำมต ำแหน่งและวุฒิกำรศึกษำ  

ล าดับ เลขที่
ต าแหน่ง 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา 

1 034 นำงสำวชวนชม   สมนึก นักวิชำกำรบรรณำรักษ์ฯ ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
2 035 นำยธงชัย  ไสวงำม นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วทบ. (วิทยำกำร

คอมพิวเตอร์) 
3 036 นำงอัญชลี   เขื่อนขันธ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ บธ.บ. (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
4 037 นำงศศิภำ   เกตุเจริญ บรรณำรักษ์ คบ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
5 038 นำงสำวสร้อยนภำ  ศรีอัมพร บรรณำรักษ์ คบ. (ภำษำไทย) 
6 039 นำงสำวอณุภำ   ทำนะรมณ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ศศ.บ. (ภำษำไทย) 
7 040 นำงศุภลักษณ์   กระต่ำยจันทร์ ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ศศ.บ. (กำรจัดกำรทั่วไป) 
8 041 นำงสำวเรวดี วงษ์สุวรรณ์ บรรณำรักษ์ ศศ.บ. (สำรสนเทศศึกษำ) 
9 042 นำงปิติรัตน์  อินทุม บรรณำรักษ์ ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
10 043 นำงณัทพัชช์นันท์  นรสิงห์ บรรณำรักษ์ ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
11 - นำงสำววรนุช ล้อมวงศ์ บรรณำรักษ์ ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์)  
12 045 นำงธนัญญำ   สุขอุดม ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ปวช. (บัญชี) 
13 046 นำงอิสรีย์   วงษส์ังข์ทองค ำ ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด  ปวช. (บัญชี) 
14 047 นำงสำวสงวน   ชื่นชมกลิ่น ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด  ศศ.บ. (กำรบริหำร

ทรัพยำกรมนุษย์) 
15 049 นำยประสิทธิ์ อ่วมเนียม บรรณำรักษ์ ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
16 050 นำงสำวเพ็ญพิชชำ สิทธิวรยศ บรรณำรักษ์ ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
17 051 นำงสำวหทัยรัตน์ เสวกพันธ์ บรรณำรักษ์  ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
18 052 นำงสำวสุกัญญำ บุญทวี นักวิชำกำรสื่อโสตทัศนฯ ศศ.บ. (นิเทศศำสตร์) 
19 053 นำงชุลีรัตน์ จันทร์สว่ำง ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ศศ.บ. (บัญชี) 



 
ตารางท่ี 2  แสดงจ ำนวนบุคลำกร จ ำแนกตำมต ำแหน่งและวุฒิกำรศึกษำ  (ต่อ) 
ล าดับ เลขที่

ต าแหน่ง 
ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา 

20 110 นำงสิริมำตย์ จันทร์ขำว เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำน
ทั่วไป  

บธบ. (บัญชีธุรกิจ) 

21 - นำงรำตรี คงขุนทด ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ปวส. (บัญชี) 
22 - นำงสำวพิชญนันท์ พรมพิทักษ์ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและ

บัญชี 
บธบ. (กำรเงินและบัญชี)   

 
 จำกจ ำนวนบุคลำกรจ ำแนกตำมต ำแหน่งและวุฒิกำรศึกษำ ดังกล่ำว จะพบว่ำบุคลำกรที่
ปฏิบัติงำนในส ำนักวิทยบริกำรฯ  บำงส่วนมีคุณวุฒิที่ไม่ตรงกับสำขำวิชำชีพ ประกอบกับกำรเปลี่ยนแปลงของ
สังคม เช่น กำรเข้ำสู่ประชำคมอำเซียน กำรเข้ำสู่สังคมสำรสนเทศ ประเทศไทย 4.0 สำรสนเทศกลำยเป็นสิ่งที่
ส ำคัญต่อกำรด ำเนินกำรทุกวงกำรและทุกสำขำอำชีพ รวมทั้งกำรพัฒนำทำงด้ำนเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และ
กำรสื่อสำรโทรคมนำคมอย่ำงรวดเร็ว จ ำเป็นที่ผู้ที่ปฏิบัติงำนในส ำนักวิทยบริกำรฯ  ต้องได้รับกำรพัฒนำอย่ำง
ต่อเนื่อง 
 
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมด้านบุคลากร ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 จุดแข็ง  
 1. มีผู้บริหำรและบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในงำนของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 
 2. บุคลำกรส่วนใหญ่ได้แสดงควำมพยำยำมท ำงำนอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ  
 3. บุคลำกรมีกำรท ำงำนเป็นทีม มีควำมสำมัคคี  
 4. มีกำรจัดสรรงบประมำณและส่งเสริมให้บุคลำกรได้ไปอบรม สัมมนำ เพื่อเพ่ิมทักษะและควำมรู้ 
อย่ำงต่อเนื่อง  
  จุดอ่อน   
 1. บุคลำกรมีไม่เพียงพอ   
 2. บุคลำกรบำงส่วนปฏิบัติงำนไม่ตรงกับคุณวุฒิ   
 3. นโยบำยด้ำนควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนของผู้บริหำรระดับสูงยังไม่ชัดเจน  
 โอกาส  
 1. มีหน่วยงำนด้ำนวิชำชีพจัดหลักสูตรกำรฝึกอบรม สัมมนำที่เก่ียวข้องกับงำนของส ำนักวิทบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ ที่สำมำรถส่งบุคลำกรไปร่วมอบรม สัมมนำได้อย่ำงต่อเนื่อง 
 2. หน่วยงำนด้ำนวิชำชีพมีกำรสร้ำงเครือข่ำยที่ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ
สำมำรถเข้ำร่วมกำรด ำเนินกำรได้อย่ำงหลำกหลำย  
 ภัยคุกคาม  
 บุคลำกรขำดควำมมั่นคงในสถำนภำพกำรท ำงำน เนื่องจำกรัฐบำลมีกำรจ ำกัดด้ำนอัตรำก ำลังของ
ข้ำรำชกำรในสถำบันอุดมศึกษำ 
 
 
 



 
แผนการด าเนนิกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 
 1.  ส่งเสริมให้บุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม ประชุมสัมมนำ และดูงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
มหำวิทยำลัย  
  2.  สร้ำงเครือข่ำยบุคลำกรในหน่วยต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยเพ่ือสร้ำงควำม
ร่วมมือและเครือข่ำยกำรพัฒนำงำนของส ำนักวิทยบริกำรฯ ในระยะยำว  
   3.  ส่งเสริมกำรจัดกำรควำมรู้ภำยในของส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือให้สำมำรถน ำควำมรู้จำกกำร
ปฏิบัติจริง และจำกประสบกำรณ์ที่แอบแฝงอยู่ในตัวบุคคลมำใช้ให้เป็นประโยชน์ เพ่ือพัฒนำบุคลำกรและกำร
พัฒนำงำน  
  4.  พัฒนำบุคลำกรให้สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้โดยส่งเสริมกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
 5.  ส่งเสริมให้บุคลำกรปรับปรุงกระบวนงำนให้บริกำรในระยะเวลำที่สั้น กระชับ โดยเน้นกำร
ให้บริกำรที่รวดเร็วและถูกต้อง  
  6.  ส่งเสริมบุคลำกรด้ำนคุณธรรม และจริยธรรม ให้ได้รับกำรฝึกพัฒนำจิตใจเพ่ือเป็นกำรพัฒนำ
ตนเอง  
  7.  สร้ำงจิตส ำนึกในกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณี โดยเข้ำร่วม
กิจกรรมด้ำนศิลปะ วัฒนธรรม หรือกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชนหรือสังคม  
 
เป้าหมาย/ตัวชีวัด ของการด าเนินงานตามแผน   
  เชิงปริมาณ 
 บุคลำกรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้เข้ำรับกำรพัฒนำ อย่ำงน้อย 1 ครั้ง 
ในแต่ละปีงบประมำณ และมีจ ำนวนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 95 ของบุคลำกรทั้งหมด  
 เชิงคุณภาพ 
 ควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรต่อกำรให้บริกำรของบุคลำกร 3.51 ขึ้นไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนพัฒนาบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

ประจ าปีงบประมาณ 2561-2565 

โครงการ/กิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย ตัวช้ีวัด หน่วยนับ วิธีด าเนินงาน 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ 
2561 2562 2563 2564 2565 

โครงกำรสัมมนำ ฝึกอบรม ศึกษำ
ดูงำน ดำ้นควำมรู้และทักษะที่
เก่ียวกับกำรปฏิบัติงำน 

ผู้บริหำร/
บุคลำกร 

1. จ ำนวนบุคลำกร 
2. ควำมพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริกำร 

คน 
 

คะแนน 
 
 

จัดกิจกรรม/หรือเข้ำ
ร่วมฟังกำรบรรยำย / 
อบรม/ สัมมนำ/ 
อบรมเชิงปฏิบัติกำร/ 
ศึกษำดูงำน 

20 
 

3.51 

20 
 

3.51 

20 
 

3.51 

20 
 

3.51 

20 
 

3.51 

 

โครงกำรจัดกำรควำมรู้หรือกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้

ผู้บริหำร/
บุคลำกร 

1. จ ำนวนกิจกรรม ครั้ง จัดกิจกรรมและเปลี่ยน
เรียนรู้ร่วมกัน 

1 1 1 1 1  

โครงกำรผลิตคู่มือกำรปฏิบตัิงำน
ที่รับผิดชอบ 

ผู้บริหำร/
บุคลำกร 

1. จ ำนวนบุคลำกร 
2. จ ำนวนคู่มือ 

คน 
 

งำน 

จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน/
ทบทวนแก้ไขคู่มือ
ปฏิบัติงำน 

22 
 
4 

22 
 
4 

22 
 
4 

22 
 
4 

22 
 
4 

 

โครงกำรจัดกิจกรรม/กำรมีส่วน
ร่วมในกิจกรรมด้ำนศิลปะ 
วัฒนธรรม ของมหำวิทยำลัย หรือ
กิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน
หรือสังคม เพื่อเป็นกำรทะนุบ ำรุง
และสืบสำน รวมทั้งส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม 

ผู้บริหำร/
บุคลำกร 

1. จ ำนวนบุคลำกร 
2. จ ำนวนกิจกรรม 

 

คน 
 

ครั้ง 

เป็นผู้จัดหรือ/กำรเข้ำ
ไปมีส่วนร่วมปฏิบัติ
กิจกรรมกับหน่วยงำน
ต่ำงๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย 

22 
 
3 

22 
 
3 

22 
 
3 
 

22 
 
3 

22 
 
3 

 

 



 
งบประมาณ  
  งบประมำณที่ ใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำบุคลำกร มำจำกงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และมหำวิทยำลัย  
 
การติดตามและประเมินผล  
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ จัดให้มีระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำ
บุคลำกร และผลกำรปฏิบัติงำน ของบุคลำกรผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ โดยใช้วิธีกำรประเมินผลกำรพัฒนำดังนี้ 
 1. กำรจัดกิจกรรม ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำบุคลำกร ประเมินโดยใช้แบบสอบถำม
หลังจำกกำรจัดกิจกรรมพัฒนำบุคลำกร เพ่ือทรำบถึงระดับควำมพึงพอใจ ของกำรจัดกิจกรรมในแต่ละครั้งเพ่ือ
น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงกำรจัดกิจกรรมครั้งต่อไป และสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมรำยปี โดยผู้รับผิดชอบ  
 2. ประเมินผลควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำรของบุคลำกรโดยผู้ใช้บริกำร 
 3. ผู้บังคับบัญชำสังเกตควำมก้ำวหน้ำ/กำรพัฒนำผลกำรปฏิบัติงำน จำกนั้นประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
  กำรปฏิบัติตำมแผนพัฒนำบุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง โดยมีกำรติดตำมประเมินผลและน ำผลไปใช้ใน
กำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำบุคลำกรเป็นประจ ำทุกปี จะท ำให้บุคลำกรของส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้รับกำรพัฒนำและสำมำรถพัฒนำตนเองจนสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ช่วยสนับสนุนกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
อย่ำงต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


