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ค าน า 

 

 ตามที่ทบวงมหาวิทยาลัยได้ประกาศนโยบายและแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา

ขึ้น เมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม 2539 เพื่อเป็นเครื่องมอืในการรักษามาตรฐานการศึกษาของประเทศ และมหาวิทยาลัย

สยามซึ่งเป็นสถาบันอุดมศึกษาเอกชนได้ตระหนกัถึงความส าคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จดัท า “คู่มือประกัน

คุณภาพการศึกษา” มหาวิทยาลัยสยาม เมื่อปีการศึกษา 2545  ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการประกัน

คุณภาพให้แกค่ณะและหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย  ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ  ซึ่งเป็น

หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยได้เริ่มด าเนินการเพื่อตอบสนอง

ต่อนโยบายการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยมาตั้งแต่ปี  พ.ศ. 2544  โดยได้ส่งบุคลากรเข้าร่วมการประชุมและ

สัมมนาทางด้านการประกันคุณภาพอุดมศึกษา  และการประกันคุณภาพห้องสมุดซึ่งจดัขึน้โดยหน่วยงานทั้งภายใน

และภายนอกสถาบัน  ส านักฯ ได้น าระบบคุณภาพตามแนวทางของทบวงมหาวิทยาลัยมาประยุกต์ใช้ โดยใช้รูปแบบ

เดียวกันกับที่มหาวิทยาลัยฯใช้ซึ่งเป็นระบบ Input-Process-Output (IPO)  มาเป็นหลักในการก าหนดดัชนีบ่งชี้

คุณภาพการปฏิบัติงาน 

 ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ  ได้ด าเนินการจัดตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพของส านักฯ ขึ้น

อย่างเป็นทางการ  เมื่อวันที่  5  มิถุนายน  2544 เพื่อรวบรวมความรู้  ประสบการณ์  และความคิดเห็นจากที่

ปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญ และร่วมประชุมเพื่อระดมความคิดเหน็ จนสามารถสร้างระบบการประกันคุณภาพในการ

ปฏิบัติงานของส านักฯ ได้เป็นผลส าเร็จ  และได้ด าเนินการจดัท า “คู่มือการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน”  

ขึ้น เมื่อปี 2545 เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการตรวจประเมินการประกันคุณภาพภายในของส านักฯ 

          คู่มือการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน ส านกัหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัย

สยาม” ฉบับนี้  เป็นฉบบัปรับปรุงในปีการศึกษา 2562  เพื่อเป็นคู่มือในการรองรับการตรวจประเมินการ

ประกันคุณภาพภายในของส านักฯ  ครั้งที่ 18 ปีการศึกษา 2561 เพื่อใหคู้่มือการประกนัคุณภาพการปฏิบัติงานฯ  

ฉบับนี้มีความสมบูรณ์ย่ิงขึ้น โดยเฉพาะอย่างย่ิงได้มีการปรับปรุงการก าหนดองค์ประกอบ ตัวบ่งชี้คุณภาพ และ

เกณฑ์การประเมินโดยมุ่งเน้นการวัดสัมฤทธิผลในการด าเนินงานตามภารกิจหลักและวัตถปุระสงค์ของส านักฯ และ

ตามองค์ประกอบประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับส านัก อันจะน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานของ

บุคลากรให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นโดยล าดับ 

 ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ ขอขอบพระคุณ  ท่านที่ปรึกษา  และคณะกรรมการตรวจสอบ

คุณภาพทุกท่าน  ที่ได้กรุณาให้ความช่วยเหลือ และได้ให้ข้อเสนอแนะต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ย่ิง  และขอขอบคุณทุก

ท่านที่มีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ให้ส าเร็จเรียบร้อยลงด้วยดี  
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บทที่ 1 
รายละเอียดเกี่ยวกับส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

 
สถานที่ตั้ง:  ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสยาม  อาคารเฉลิมพระเกียรติ (อาคาร 12) ชั้น 2 และ ชั้น 
เลขที่ 38  ถนนเพชรเกษม  แขวงบางหว้า  เขตภาษีเจริญ  กรุงเทพฯ  10160 
โทรศัพท์  0-2457-0068, 0-2868-6000, 0-2867-8000 ต่อ 5142, 5143, 5243, 5245 กด 21-24, 26   
โทรสาร  0-2457-3982,  0-2868-5044   เว็บไซต์  https://e-library.siam.edu                             
 
ประวัติความเป็นมา 
 ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศมหาวิทยาลัยสยาม  จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2516 มีสถานภาพเป็นแผนก ภายใต้
ชื่อแผนกห้องสมุด” โดยมีที่ท าการแห่งแรกอยู่ที่อาคาร 2 ชั้น 1    ต่อมาในปี พ.ศ. 2523 จึงย้ายสถานที่มาอยู่ ณ อาคาร  3 
(อาคารอนุสรณ์ ดร.ณรงค์ มงคลวนิช)   โดยมีที่ท าการอยู่ที่ชั้น 1  ชั้น  2   และส่วนหนึ่งของชั้น 3   และได้เปลี่ยนสถานภาพ
เป็นส านัก โดยมีชื่อว่า “ส านักหอสมุด (Central Library)”   เมื่อปี พ.ศ. 2528   พร้อมทั้งได้ย้ายที่ท าการมาอยู่ ณ ชั้น 2 
และชั้น 3 ของอาคารเฉลิมพระเกียรติ (อาคาร 12) ในปี พ.ศ. 2531  จนถึงปัจจุบัน  ในปี พ.ศ. 2556 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น 
“ส านักทรัพยากรสารสนเทศ (Academic Resource Center)”  และในปัจจุบัน ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักหอสมุดและ
ทรัพยากรสารสนเทศ (Library & Academic Resource Center)” หลังจากที่ได้ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาส านักฯให้
ทันสมัย เพื่อตอบสนองรองรับกับรูปแบบของการศึกษาในศตวรรษที่ 21 
 ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศได้เริ่มปรับเปลี่ยนเข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Automated Library) ตั้งแต่
ปี พ.ศ. 2534  โดยเร่ิมจากการทดลองใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติเฉพาะงานบริการยืม-คืน แผนกบริการเป็นงานแรก    เป็น
โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติของห้องสมุดคณะแพทยศาสตร์รามาธิบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งรองศาสตราจารย์นายแพทย์สุ
ชาติ สรณสถาพร เป็นผู้จัดท าขึ้นและสามารถใช้งานได้ผลดีในระยะเร่ิมแรก ซึ่งมีหนังสือเพียงประมาณ 20,000 เล่มเศษ 
   ต่อมาในปี พ.ศ. 2537 เมื่อส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศมีปริมาณทรัพยากรและผู้ใช้ห้องสมุดขยายตัวเพิ่ม
มากข้ึน กล่าวคือ มีจ านวนทรัพยากรที่เป็นตัวเล่มหนงัสือประมาณ 70,000 เล่ม และสถิติผู้เข้าใช้เฉลี่ยวันละประมาณ 800 คนต่อ
วัน ทา่นอธิการบด ี (ดร.พรชัย มงคลวนชิ) จึงได้กรณุาอนุมตัใิห้ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศท าการจัดซื้อโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (เต็มรูปแบบ) ระบบเชงิพาณิชย์ (Commercial Software) ที่ชื่อว่า TINLIB จาก
บริษัท EOSi มาใช้กับการปฏิบัติงานของส านักทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งสามารถใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพในทุกแผนกงาน 
และสามารถให้บริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ตลอดจนรองรับกับการขยายตัวของปริมาณการยมื-คืนได้เปน็อย่างดี  และ
เพื่อให้การบริการในด้านข้อมูลข่าวสารสารสนเทศได้พัฒนาไปอย่างเต็มศักยภาพ รุดหน้าตามความเจริญก้าวหนา้ของยุคโลกไร้
พรมแดน  และสามารถตอบสนองตรงตามความต้องการของผู้ใช้ในด้านการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองโดยไม่จ ากัดเวลาและสถานที ่ 
ตลอดจนการมุ่งเนน้ส่งเสริมทักษะทางด้านภาษาเป็นส าคัญ   อีกทั้งยังเป็นการเสริมข่ายงานการให้บริการอินเทอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลยั  (ซึ่งมีบริการอย่างกว้างขวางอยู่แล้วเปน็จ านวนประมาณ 400 เครื่อง)   ส านักทรัพยากรสารสนเทศจงึได้เปดิ
บริการ “ห้องสมุดดจิิตอล/ห้องสมุดเสมือน (Digital/Virtual Library)”  และ “ห้องโสตทัศน์บริการ (AV)” ในปี พ.ศ. 
2543  และ 2547  โดยล าดับ   หลังจากที่ได้ท าการปรับ/ขยายพื้นที่ของส านักทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อให้บริการที่ทันสมยั
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และครบวงจรยิ่งขึน้  อาทิเช่น  การให้บริการด้วยเครื่องเล่น DVD เป็นรายบุคคล  หรือเป็นกลุ่มด้วยเครื่องรับชมจอพลาสมาขนาด 
42 นิ้ว  การรับชมรายการตา่ง ๆ ผ่านสัญญานดาวเทียม   ตลอดจนการบอกรับฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์เชิงพาณชิย์เพิ่มเติม ฯ 

ในปี พ.ศ. 2549  ส านักฯ ได้วางแผนพัฒนาเพื่อปรับปรุงระบบเทคโนโลยดี้านห้องสมุดอัตโนมัติ โดยได้ด าเนินโครงการ 
“ศูนย์กลางการเชื่อมโยงเครือข่ายองค์ความรู้ของมหาวิทยาลัยสยาม” เพื่อรองรับพัฒนาการทางเทคโนโลยีและการขยายตัวของ
ทรัพยากรสารสนเทศที่เพิ่มมากขึ้นอย่างต่อเนื่อง  โดยไดป้รับเปลี่ยนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ จาก TINLIB ซึ่งใช้งาน
มาตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2537 มาเป็น E-LIB ของ Book Promotion & Service Co.Ltd.ซึ่งท างานบนระบบอินเทอร์เน็ต ท าให้
การบริหารจัดการและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกับห้องสมุดอื่น ๆ ในระบบเครือขา่ยเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น และด้วยระบบใหม่นี้ผูใ้ช้สามารถสืบค้นขอ้มูลทรัพยากรสารสนเทศของส านักทรัพยากรสารสนเทศผ่านทาง
อินเทอร์เน็ต (WEB OPAC) ได ้ โดยไม่จ ากัดเวลาและสถานที่ โดยเข้าไปยัง  เว็บไซต ์ ของส านักทรัพยากรสารสนเทศไดท้ี ่  
http ://e-library.siam.edu 

ในปี พ.ศ. 2551 ส านักฯ ได้ด าเนินการเชื่อมโยง “ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ของมหาวิทยาลัยสยาม (Siam U. Thesis 
Database)” เข้ากับฐานข้อมูล “Thai Digital Callection (TDC)” ของ ThaiLIS ซึ่งเป็นฐานข้อมูลระดับชาติ เพื่อเป็นการ
อ านวยความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการสืบค้น / ค้นคืนวิทยานิพนธ์ฉบบัเต็มในระดับบัณฑติศึกษา ทั้งปริญญาโทและปริญญา
เอกของมหาวิทยาลัยตา่งๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนให้กับผู้ใช้ห้องสมุดทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัได้อย่างกว้างขวาง โดยไม่
จ ากัดเวลาและสถานที่  

ในปี พ.ศ. 2553 ส านักฯ ได้จัดท า “ฐานข้อมูลโครงงานของมหาวิทยาลัยสยาม (Siam U. Project Database)” 
รวมทั้ง “เอกสารรายงานสหกิจศึกษา”   เพื่อให้นักศึกษาและคณาจารย์ตลอดจนผู้ใช้ภายนอกทั่วไป สามารถสบืค้น / คน้คืน
เอกสาร “โครงงาน”  และ “สหกิจศึกษา” ฉบับเต็ม  ได้อย่างสะดวกรวดเร็วเช่นเดยีวกันกับ“ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ของ
มหาวิทยาลยัสยาม (Siam U. Thesis Database)”นอกจากนี ้  ยังไดท้ าการปรับปรงุพื้นที่ในส่วนชั้นลอย (ซึ่งอยู่เหนือชั้น 3) 
ของส านักฯ  ให้เป็นห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) อีก 6 ห้อง เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ห้องสมดุ
ในการใช้พื้นที่เพื่อการศึกษาค้นคว้าและวิจัยกลุ่มย่อย 
         ในปี พ.ศ. 2554 ส านักฯ ได้จัดท า “ฐานข้อมูลงานวิจัยของมหาวิทยาลัยสยาม”   เพื่อให้นักศึกษาและคณาจารย์
ตลอดจนผู้ใช้ภายนอกทั่วไป สามารถสืบค้น / คน้คืนเอกสาร “งานวิจยั” ฉบบัเต็ม  ได้อย่างสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งได้
ด าเนินการวิจัยเรื่อง “พฤติกรรมการรู้สารสนเทศของนักศึกษามหาวิทยาลัยสยาม” ซึ่งเปน็ส่วนหนึ่งของงานวิจัยในระดับชาติ
และนานาชาติ (องค์การการศึกษาวิทยาศาสตร์และวฒันธรรมแห่งสหประชาชาติ) ซึ่งท าการศึกษาพฤติกรรมการใช้แหลง่
สารสนเทศ วิธีประเมินสารสนเทศ และอุปสรรคปัญหาในกระบวนการศึกษาค้นควา้ของนักศึกษาในประเทศไทยและในภูมภิาค
เอเชีย และส านักฯยังได้ท าการปรับปรุงโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (E-LIB) จาก Version 1.6  เป็น Version 2.0.34  
ซึ่งเป็นระบบที่อ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาและคณาจารย์ มากยิ่งขึ้นในดา้นการใช้บริการของส านักทรัพยากรสารสนเทศ 
          ในปี พ.ศ. 2556 ส านักฯ ได้ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาในหลายๆด้าน ทั้งในด้านรูปลักษณ์ของส านักฯรวมทั้ง
พื้นที่การให้บริการและการปฏิบัติงานของบุคลากร และเพื่อให้ตอบสนองรองรับรูปแบบของการศึกษาในศตวรรษที่ 21 อาทิเช่น 
ได้ปรับปรุงพื้นที่ห้องและตู้เก็บวารสารเย็บเล่มให้มีความทันสมัยและรองรับปริมาณวารสารเย็บเล่มได้มากข้ึน และพื้นที่บริเวณชั้น 
1 ของส านักฯ และบริเวณหน้าลิฟท์ พร้อมทั้งปรับปรุงระบบคอมพิวเตอร์ เครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ ที่จ าเป็นและทันสมัย
มากขึ้นเพื่อเป็น  “พื้นที่การเรียนรู้อเนกประสงค์ (Learning Space)”   ซึ่งประกอบด้วย 1.) พื้นที่ในการจัดฉายภาพยนตร์ 3 
มิติ (3D Theatre Zone)  ขนาด 13 ที่นั่ง  2.) ส่วนที่ให้บริการสืบค้นข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ระบบจอสัมผัส (Touchscreen 
Computer Zone) จ านวน 14 เครื่อง, iPod และเครื่องเล่น MP3 จ านวน 16 เครื่อง, WEB OPAC 8 เครื่อง,  Touchscreen 
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Desktop Computer 2 จุด  3.) พื้นที่ให้บริการเรียนรู้ตามอัธยาศัย (Living Library Zone) ให้บริการที่นั่ง โซฟาแบบสบายๆ 
(Relaxing Area) และที่นั่งแบบ Individual Workstation  4.) ได้ขยายพื้นที่ในการติดตั้ง “ระบบเครือข่ายไร้สายความเร็วสูง 
(WiFi)” ให้ครอบคลุมพื้นที่ทั้งหมดของส านักฯ  รวมทั้งได้จัดให้มี 5.) ส่วนประชาสัมพันธ์ของส านักฯ ในพื้นที่ 2 ส่วน คือส่วน
บริเวณหน้าลิฟท์ซึ่งเป็นส่วนประชาสัมพันธ์ข้อมูลทั่วไปด้วยจอ LED จ านวน 2  เครื่อง (จากรูปแบบเดิมซึ่งเป็นบอร์ด
ประชาสัมพันธ์) และอีกส่วนหนึ่งคือบริเวณภายในส านักฯ ซึ่งใช้เป็นส่วนประชาสัมพันธ์ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบด้วย
จอ LED ระบบสัมผัส จ านวนอีก 4 เคร่ือง พร้อมทั้งชั้นจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม่/ที่น่าสนใจ    ทั้งนี้  เพื่อตอบสนองต่อ
ความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องสมุดตามนโยบายคุณภาพในการให้บริการ ซึ่งในการนี้  ส านักทรัพยากรสารสนเทศได้เปลี่ยนชื่อ
จาก “ส านักหอสมุด (Central Library)” มาเป็น “ส านักทรัพยากรสารสนเทศ (Academic Resource Center)” 
          ในปี พ.ศ. 2557  ส านักฯ ได้มุ่งพัฒนาด้านการประชาสัมพันธ์และการสื่อสารในเชิงรุก โดยได้พัฒนาบริการค้นหา
ข้อมูลสารสนเทศต่างๆ ของห้องสมุดผ่าน WEB Application  บนโทรศัพท์มือถือ ซึ่งสามารถรองรับและตอบสนองได้ทั้งใน
ระบบปฏิบัติการไอโอเอส (iOS) และระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์ (Android) ในชื่อ “SiamULib. com” โดยผู้ใช้สามารถ
แสกนคิวอาร์โค้ด ที่เว็บไซต์  http://e-library.siam.edu  หรือสามารถดาวน์โหลดแอพพลิเคชั่น Siam University 
Bangkok”  ได้ที่ App Store (ระบบปฏิบัติการ iOS) และคลิกที่ library  ซึ่งมีบริการ  function ต่างๆ ตามความต้องการ
ของผู้ใช้บริการที่ได้ส ารวจไว้ อาทิเช่น function การค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ/OPAC, ตัวอย่างสื่อโสตทัศน์ (ซีดี, ดีวีดี) 
สารคดี/ภาพยนตร์ที่ดี/เด่น/ดัง, การดาวน์โหลดงานวิจัย, วิทยานิพนธ์, โครงงานอิเล็กทรอนิกส์ฉบับเต็มของมหาวิทยาลัยสยาม, 
การแนะน าทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น  
          ในปี พ.ศ. 2558 ส านักฯ ได้ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาในด้านพื้นที่การให้บริการในส่วนของ ”ห้องโสตทัศน์
บริการ (AV)” ให้เป็น “ห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room)” เพิ่มอีกจ านวน 6 ห้อง เพื่อให้นักศึกษาได้มีพื้นที่เพิ่มมากขึ้นส าหรับ
การประชุมหรือศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันเป็นกลุ่มย่อย  และได้เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์และการสื่อสารให้สะดวก
รวดเร็วและทันสมัยยิ่งขึ้น โดยสามารถดาวโหลด Application  “SiamULib” ได้บนโทรศัพท์มือถือในระบบปฏิบัติการ 
Android   นอกจากนี้ ยังได้ร่วมพัฒนาห้องสมุดเครือข่ายคณะแพทยศาสตร์มหาวิทยาลัยสยาม (ห้องสมุดโรงพยาบาลพระ
นั่งเกล้า)  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุน ตลอดจนได้เพิ่มช่องทางและขีดความสามารถในการสืบค้น/ค้นคืนข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศออนไลน์ด้วยระบบ VPN (Visual Private Network) หรือระบบเครือข่ายส่วนตัวบนเครือข่ายสาธารณะ จ านวน 
100 users ให้นักศึกษาและคณาจารย์คณะแพทยศาสตร์มีทรัพยากรทางการศึกษาและทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงตามหลักสูตร
และเพียงพอในการจัดการเรียนการสอน 
            ในปี พ.ศ. 2559 ส านักฯ ได้พัฒนาในด้านเทคโนโลยีการให้บริการออนไลน์ โดย   1) ได้น าระบบ EDS (EBSCO 

Discovery Service) มาใช้ในการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด ILL (Inter Library Loan) ซึ่งเป็นเทคโนโลยีที่ทันสมัย
สามารถใช้งานจากกล่องสืบค้นเดี่ยว (Single Search) ในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศจากสถาบันสมาชิกที่ใช้ระบบ  EDS 
ร่วมกัน จ านวน 8 สถาบัน (TU-THAIPUL) ได้แก่ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์  
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัยศรีปทุม มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย  และมหาวิทยาลัยสยาม  2) 
ได้ท าการขยายเครือข่ายและลงนามความร่วมมือในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกับส านักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย เพื่อให้ผู้ใช้บริการซึ่งประกอบด้วยนักศึกษา คณาจารย์ นักวิจัย บุคลากร ฯ ของสถาบันและเครือข่ายสมาชิก
สามารถเลือกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้ตรงกับความต้องการมากขึ้น และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ตรงกับความต้องการมากที่สุด ช่วย
ให้การใช้ทรัพยากรสารสนเทศเป็นไปอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด  3) ได้ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์ของส านักฯ  เพื่อ
เตรียมการปรับเปลี่ยนเว็บไซต์ใหม่แทนเว็บไซต์เก่า (http://e-library.siam.edu) ให้เป็น เว็บไซต์ที่สามารถรองรับและ

http://e-library.siam.edu/
http://e-library.siam.edu/
http://e-library.siam.edu/
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ตอบสนองกับ Smartphone ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เนื่องจากเป็นเว็บไซต์ที่มีเทคโนโลยีและการปรับปรุงอย่างสม่ าเสมอ 
จึงมีความปลอดภัยสูง รวมทั้งไม่มีค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษา  
             ในปี พ.ศ. 2560 ส านักฯ ได้มีการปรับโครงสร้างการบริหารและได้ปรับเปลี่ยนผู้อ านวยการ จากเดิมคืออาจารย์จิร
ภัทร หาญนุสสรณ์ เป็น อาจารย์สุธน สุภาวงศ์ (ได้รับการแต่งตั้งเมื่อวันที่  21 ตุลาคม 2560 ค าสั่งมหาวิทยาลัยสยาม ที่ 
227/2560)  และได้พัฒนาในหลายๆ ด้าน อาทิเช่น ด้านเทคโนโลยีการให้บริการออนไลน์โดยได้ปรับเปลี่ยนเว็บไซต์ใหม่เป็น 
http://library.siam.edu  และได้ปรับปรุงพื้นที่การให้บริการ การปรับเปลี่ยนนโยบายและการปรับปรุงขั้นตอนการ
ให้บริการต่างๆ รวมทั้งการพัฒนาและปรับบทบาทบุคลากรตามนโยบายของท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยสยาม เป็นต้น 
ในปี พ.ศ. 2561   ส านักฯ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ (Library & Academic 
Resource Center)” และได้มุ่งเน้นการพัฒนาเผยแพร่ความรู้ผ่านกิจกรรมการฝึกอบรมต่างๆ ให้กับนักศึกษา 
คณาจารย์ บุคลากร ตลอดจนบุคคลภายนอก และการน านโยบายของอธิการบดี สู่การปฏิบัติด้านการเผยแพร่องค์
ความรู้ให้เป็น Digital Content ผ่านเว็บไซต์ส านักฯ ด้วยการปรับเปลี่ยนชื่อเว็บไซต์เป็น http://e-
library.siam.edu  และได้จัดท าเว็บไซต์ http://e-library.siam.edu/e-journal เพื่อการเผยแพร่ ผลงานวิจัย/
วิชาการ และผลงานอันเป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยสยาม ท าให้เว็บไซต์ของห้องสมุดได้รับการจัดอันดับเว็บไซต์
จาก Google Analytics ให้เป็นเว็บไซต์ อันดับ 1 ในมหาวิทยาลัยสยาม siam.edu ที่มีผู้ใช้งานมากที่สุด อีกทั้ง
ห้องสมุดมารวย@มหาวิทยาลัยสยามได้พัฒนาเว็บไซต์  http://e-research.siam.edu เพื่อการเผยแพร่ 
ผลงานวิจัย/วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ และปริญญานิพนธ์ต่างๆ 

 
ลักษณะท่ีส าคัญขององค์กร 

ปรัชญา ปญฺญา  นราน    รตน    =    ปัญญาเป็นรัตนะของนรชน 

ปณิธาน 
 

ส่งเสริมความรู้   ควบคู่บริการ   ข่าวสารทันสมัย   ก้าวไกลสู่สากล  
ซึ่งสอดคล้องกับ ปณิธานของมหาวิทยาลัยสยาม ที่ “มุ่งมั่นจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคนให้เป็นผู้ใช้ปัญญาในการ
ด ารงชีวิต และมีความเป็นเลิศในวิชาการและวิชาชีพ” 

พันธกิจ 1. พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของผู้ใช้บริการ 

2. พัฒนาบริการของห้องสมุดให้มีคุณภาพและส่งเสริมทักษะการเข้าถึงสารสนเทศ 

3. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้หลักของชุมชน และเอ้ือต่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

4. พัฒนาการบริหารจัดการห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อจัดหาและรวบรวม (จัดซื้อรับบริจาค, แลกเปลี่ยน, และสร้างเครือข่าย) ทรัพยากรสารสนเทศท่ี
สอดคล้อง เหมาะสมทั้งปริมาณและคุณภาพ และครอบคลุมทุกหลักสูตร/สาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยเปิดสอน 
(Information Resource Center) 
2. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัย และแหล่งรวมคลังข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยสยาม 
3. เพื่อให้บริการวิชาการและส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาความรู้และการศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองให้กับ
บุคลากรภายในหน่วยงาน และบุคคลภายนอก ทั้งในมหาวิทยาลัยชุมชนและสังคม เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. เพ่ือเป็นแหล่งให้บริการสารสนเทศ อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

http://library.siam.edu/
http://e-library.siam.edu/
http://e-library.siam.edu/
http://e-library.siam.edu/e-journal%20เพื่อการเผยแพร่%20ผลงานวิจัย/วิชาการ%20และผลงานอันเป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยสยาม
http://e-library.siam.edu/e-journal%20เพื่อการเผยแพร่%20ผลงานวิจัย/วิชาการ%20และผลงานอันเป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยสยาม
http://e-research.siam.edu/
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เป้าหมาย/
เป้าประสงค์ 

1.มีทรัพยากรสารสนเทศและองค์ความรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ ทันและสอดคล้องกับความต้องการส าหรับคนยุค
ใหม่  
2.สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดทั้งในระดับชาติและนานาชาติเพ่ือส่งเสริมการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศและบริการร่วมกันได้อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 
3.ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศและองค์ความรู้ที่สามารถเข้าถึงได้สะดวกรวดเร็ว และถูกต้อง 
4.เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัยของมหาวิทยาลัย  
5.เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการและการเผยแพร่ทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยสยาม ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
6.เป็นองค์กรต้นแบบแห่งการเรียนรู้  
7.มีระบบสารสนเทศเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและการตัดสินใจ ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
8.บุคลากรมีสมรรถนะและศักยภาพแบบมืออาชีพ 

ยุทธศาสตร์ 
การพัฒนา 

1.ร่วมพัฒนาทักษะการเรียนรู้และทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 ให้กับทรัพยากรบุคคล 
2.พัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศเพ่ือผู้ใช้บริการ 
3.พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของมหาวิทยาลัย 

กลยุทธ์ 1.พัฒนาทักษะการเรียนรู้และทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 ให้กับทรัพยากรบุคคล 
2.พัฒนาความรู้สู่การปฏิบัติ 
3.บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพสู่คุณภาพที่ยั่งยืน 
4.ความร่วมมือในการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

วัฒนธรรม
องค์กร 

1.การปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงาน/การบริหารจัดการอย่างต่อเนื่อง 
2.การมุ่งเน้นผู้ใช้บริการ (Customer Focus) และวัดความส าเร็จขององค์กรด้วยความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
3.การบริการด้วยใจ 

อัตลักษณ์ บริการสารสนเทศด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและใส่ใจในการให้บริการ 
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องค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์ในการประเมินคุณภาพภายใน ระดับส านัก/ศูนย์ 

องค์ประกอบที่ 1 ปณิธาน พันธกิจ วัตถุประสงค์ และแผนการด าเนินการ   
ตัวบ่งชี้ ค าอธิบายตัวบ่งช้ี เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐานที่ต้องการ 

1.1 กระบวนการ 
พัฒนาแผน 
 

ในการด าเนินการของหน่วยงานมี
การก าหนดกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับ
พันธกิจ วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
น าไปสู่การพัฒนากลยุทธ์ แผนงาน
แล ะ โค รงก าร /กิ จ ก รรม ใน การ
ด าเนินการ ทั้งนี้ การด าเนินการต้อง
มีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จตาม
แผนงาน/โครงการ 
 

 

1. มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับพันธกิจ วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของหนว่ยงาน มีการน าแผนกลยุทธ์ไปเป็นแผนปฏิบัติการ 
โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในหน่วยงาน และได้รับความเห็นชอบ
จากมหาวิทยาลัย  

2. มีตัวบ่งชี้ของแผนงานและโครงการ และค่าเป้าหมายของแต่ละตัว
บ่งชี้ เพ่ือวัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 

3. มีการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการตามพันธกิจของ
หน่วยงาน 

4. มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนงาน
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และรายงานผลต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

5. มีการน าผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของสถาบันไป
ปรับปรุงแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 
 
 

1. แผนกลยุทธ์ที่ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์และวัตถุประสงค์ที่สอดคล้องกับ
นโยบายของมหาวิทยาลัยเชื่อมโยงกับพันธกิจ
ของหน่วยงาน 

2. รายงานการประชุมแผนของหน่วยงานที่แสดงถึง
การมีส่วนร่วมของบุคลากรในหน่วยงาน 

3. แผนปฏิบัติการตามแผนกลยุทธ์ที่ครอบคลุม
พันธกิจ ของหน่วยงาน และ ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ
ของการด าเนินงานตามแผนและเป้าหมาย
ความส าเร็จ 

4. รายงานสรุปผลการด าเนินการตามแผนโดย
จ าแนกตามพันธกิจ 

5. รายงานการประเมินผลการด าเนินงานตามตัว
บ่งชี้ของแผนปฏิบัติงานในแต่ละภาคการศึกษา
น าเสนอผู้บริหาร 

6. การก าหนดแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาแผน
กลยุทธ์และแผนการปฏิบัติการตาม
ข้อเสนอแนะ 
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องค์ประกอบที่ 2 การด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
 

ตัวบ่งชี้ ค าอธิบายตัวบ่งช้ี เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐานที่ต้องการ 

2.1 มีระบบและ
กลไกในการ
เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆของ
หน่วยงาน 
 

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับบริการของหน่วยงานให้กับ
ผู้เกี่ยวข้องและผู้รับบริการได้ทราบ
เป็นประเด็นส าคัญส าหรับหน่วยงาน
บริการ เพื่อให้ผู้รับบริการเข้าใจใน
ภารกิจของหน่วยงานโดยหน่วยงาน
ต้องก าหนดผู้รับผิดชอบและ
แนวทางในการเผยแพร่ ตลอดจนมี
การประเมินผลการให้ข้อมูลเพ่ือน า
ผลมาปรับปรุง 

 
 

1. มีการก าหนดข้อมูลและแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลการให้บริการ 
2. มีการก าหนดผู้รบัผิดชอบด าเนินการในการเผยแพร่ข้อมูล 
3. มีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่จ าเป็นของหน่วยงานให้ผู้เกี่ยวข้องและ

ผู้รับบริการ 
4. มีการตรวจสอบประเมินข้อมูลข่าวสารให้ถูกต้องและทันสมัย  
5. มีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการข้อมูล 
6. มีการน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาระบบการเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสาร 
เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4  ข้อ 5-6 ข้อ 
 

1. ข้อมูลการให้บริการ 
2. ขั้นตอนการให้บริการและผู้รับผิดชอบ 
3. ช่องทางเผยแพร่ข้อมูลการให้บริการ 
4. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 

2.2  มีการส ารวจ
ความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

ในการให้บริการของหน่วยงาน
ต่างๆ ควรมีการส ารวจความ
ต้องการของผู้รับบริการในกลุ่มต่างๆ 
เพ่ือสามารถจัดบริการตอบสนองได้
ตรงตามความต้องการ 

1. มีแผนในการส ารวจความต้องการของผู้รับบริการครอบคลุมบริการทุก
ประเภทของหน่วยงาน 

2. ด าเนินการส ารวจความต้องการบริการตามแผนครอบคลุมบริการทุก
ประเภทของหน่วยงาน 

3. มีการส ารวจความต้องการจากผู้รับบริการครอบคลุมทุกกลุ่มผู้รับบริการ 
4. น าผลการส ารวจมาวิเคราะห์ข้อมูล 
5. น าผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงพัฒนาบริการของหน่วยงาน 

 
เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4  ข้อ 5 ข้อ 

1. แผนการส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

2. แบบส ารวจความต้องการของผู้รับบริการ 
3. สรุปผลการส ารวจความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
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ตัวบ่งชี้ ค าอธิบายตัวบ่งช้ี เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐานที่ต้องการ 

  
2.3 ระดับความ
พึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

หน่วยงานต้องจัดให้มีการ
ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการเพื่อน าผลมาปรับปรุง
พัฒนางานบริการ 

ค่าเฉลี่ยของคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการต่องานบริการแต่ละด้าน
(คะแนนเต็ม 5)  
 
 
 

1. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ประเมินต่อ
งานบริการแต่ละด้าน 

2. รายงานผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่องานบริการแต่ละด้าน 
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องค์ประกอบที่ 3 การบริหารจัดการ 

ตัวบ่งชี้ ค าอธิบายตัวบ่งช้ี เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐานที่ต้องการ 

3.1 ภาวะ
ผู้น าของ
ผู้บริหาร
หน่วยงาน 
 

ปัจจัยสนับสนุนที่ส าคัญต่อการ
เจริญก้าวหน้าความส าเร็จของหน่วยงาน 
คือ กรรมการและผู้บริหารทุกระดับของ
หน่วยงานนั้นๆ หากกรรมการและผู้บริหาร
มีวิสัยทัศน์ เป็นผู้น าที่ดี  
มีธรรมาภิบาล รับผิดชอบต่อสังคม รัก
ความก้าวหน้า ดูแลบุคลากรอย่างดี เปิด
โอกาสให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ
บริหาร มีความสามารถในการตัดสินใจ
แก้ปัญหา และก ากับดูแล ติดตามผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานไปในทิศทางที่
ถูกต้อง จะท าให้หน่วยงานเจริญรุดหน้า
อย่างรวดเร็ว 

 

1.  ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ ก าหนดทิศทางการด าเนินงาน และสามารถ
ถ่ายทอดไปยังบุคลากรทุกระดับ มีความสามารถในการวางแผนกล
ยุทธ์ มีการน าข้อมูลสารสนเทศเป็นฐานในการปฏิบัติงานและพัฒนา
หน่วยงาน 

2.  ผู้บริหารมีการก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามท่ี
มอบหมาย รวมทั้งสามารถสื่อสารแผนและผลการด าเนินงานของ
สถาบันไปยังบุคลากรในหน่วยงาน 

3.  ผู้บริหารสนับสนุนให้บุคลากรในหน่วยงานมีส่วนร่วมในการบริหาร
จัดการ ให้อ านาจในการตัดสินใจแก่บุคลากรตามความเหมาะสม 

4.  ผู้บริหารถ่ายทอดความรู้และส่งเสริมพัฒนาผู้ร่วมงาน เพ่ือให้สามารถ
ท างานบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานเต็มตามศักยภาพ 

5.  ผู้บริหารบริหารงานด้วยหลักธรรมาภิบาล โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

6.  กรรมการหน่วยงานประเมินผลการบริหารงานของผู้บริหารและน าผล
การประเมินไปปรับปรุงการบริหารงานอย่างเป็นรูปธรรม 

 
เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3-4 ข้อ 5  ข้อ 6 ข้อ 
 

1. รายงานการประชุมกรรมการบริหารที่
แสดงถึงการท าหน้าที่ตามบทบาทที่ก าหนด 

2. แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการของ
หน่วยงานระบบสารสนเทศท่ีใช้ในการบริหาร 

3. รายงานการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของคณะตามนโยบายและพันธกิจ
เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุง 

4. รายชื่อผู้รับผิดชอบตามพันธกิจตามที่
มอบหมาย 

5. แจ้งผลการด าเนินงานของคณะให้
บุคลากรทราบ              ผ่านทางช่องทาง
ต่างๆ 

6. รายงานการประเมินผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน และน าผลไปปรับปรุงพัฒนา 
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3.2 การ
พัฒนา 
หน่วยงาน            
สู่การเป็น
องค์กรการ
เรียนรู ้
 

มาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 ก าหนดให้
สถาบนัมีการสร้างและพฒันาสังคมฐานความรู้
และสังคมแห่งการเรียนรู ้ซึ่งต้องมีการจัดการ
ความรู้เพื่อมุ่งสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
โดยมีการรวบรวมองค์ความรู้ทีม่ีอยู่ในคณะซึ่ง
กระจัดกระจาย อยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมา
พัฒนาให้เป็นระบบ  เพื่อให้ทุกคนในหน่วยงาน
สามารถเข้าถึงความรู ้และพัฒนาตนเองให้เป็น
ผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัตงิานได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ 
อันจะส่งผลให้หน่วยงาน มีความสามารถในเชิง
แข่งขัน กระบวนการในการบรหิารจัดการ
ความรู้ในหน่วยงานประกอบด้วย การระบุ
ความรู ้การคัดเลือก การรวบรวม การจัดเก็บ
ความรู้ การเข้าถึงข้อมูล และการแลกเปลี่ยน
ความรู้ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน การ
สร้างบรรยากาศและวฒันธรรมการเรียนรู้
ภายในหน่วยงานการก าหนดแนววิธีปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรู้ใน
สถาบนัให้ดียิ่งขึ้น 

 

1. มีการก าหนดประเด็นความรูแ้ละเป้าหมายของการจัดการความรู้ที่
สอดคล้องกับแผนกลยทุธ์ของหน่วยงานอย่างน้อยครอบคลุมพนัธกิจ 
2. ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะดา้นการ
ปฏิบัติงานชัดเจนตามประเดน็ความรู้ที่ก าหนดในข้อ 1 
3. มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มปีระสบการณ์
ตรง (tacit knowledge) เพื่อค้นหาแนวปฏิบัติที่ดตีามประเด็นความรู้ที่
ก าหนดในข้อ 1 และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด 
4. มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ที่ก าหนดในข้อ 1 ทั้งที่มีอยู่ในตัว
บุคคลและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ที่เป็นแนวปฏิบัตทิี่ดีมาพฒันาและจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร (explicit knowledge) 
5. มีการน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ในปีการศึกษาปัจจุบันหรือปี
การศึกษาที่ผ่านมาที่เป็นลายลักษณ์อักษร (explicit knowledge) และจาก
ความรู ้ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) ที่เป็นแนวปฏิบัติ
ที่ดีมาปรบัใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
 
เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4  ข้อ 5 ข้อ 
 

1. ประเด็นความรู้ที่เก่ียวกับการผลิตบัณฑติและ
ด้านการวิจัย และดา้นอ่ืนๆที่สอดคล้องกับ
แผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 

2. รายชื่อบุคลากรกลุ่มเป้าหมายทีจ่ะพัฒนา
ความรู้และทักษะด้านการปฏิบตัิงาน และดา้น
อ่ืนๆ 

3. เอกสารหลักฐาน กิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้เพื่อค้นหา/ก าหนดแนวปฏิบัติที่ดี 

4. แนวปฏิบัตทิี่ดีตามประเด็นความรู้ในรูปของ 
explicit knowledge เช่น คู่มือการ
ปฏิบัติงาน 

5. เอกสารหลักฐานแสดงการเผยแพร่แนวปฏิบัติ
ที่ดีตามประเด็นความรู ้

6. เอกสารหลักฐานการน าแนวปฏบิัติที่ดีไปใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
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3.3 ระบบ
การพัฒนา
บุคลากร 
 

ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
จ าเป็นต้องมีการบริหารและพัฒนาบุคลากร
อย่างเหมาะสมทั้งในด้านเทคนิคการ
ปฏิบัติงาน และความรู้อ่ืนที่ประกอบการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล  
ตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

 

1. มีแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
2. การบริหารงานเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
3. มีสวัสดิการและการสร้างขวัญและก าลังใจให้บุคลากรท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4. มีระบบการติดตามให้บุคลากรน าความรู้และทักษะที่ได้จากการพัฒนา

มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
5. มีการให้ความรู้ด้านจรรยาบรรณแก่บุคลากร 
6. มีการประเมินผลการด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากร 
7. การน าผลการประเมินไปปรับปรุงการบริหารงานบุคลากร 

เกณฑ์การประเมิน 
ระดับคะแนน 

1 2 3 4 5 
1 ข้อ 2 ข้อ 3-4 ข้อ 5-6  ข้อ 7 ข้อ  

1. แผนการบริหารบุคลากร และแผนงาน
พัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 

2. ระบบสวัสดิการที่จัดภายในหน่วยงานและ
ระบบการสร้างขวัญก าลังใจ 

3. หลักฐานการน าความรู้และทักษะมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

4. หลักฐานการประเมินผลการด าเนินการด้าน
การพัฒนาบุคลากรและแนวทางการ
ปรับปรุง 

5. รายชื่อบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 
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3.4 ระบบ
สารสนเทศ
เพ่ือการ
บริหารและ
การตัดสินใจ 
 

หน่วยงานควรมีการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ 
ตัดสินใจที่สอดรับกับนโยบายและการ
วางแผนระดับหน่วยงาน เพ่ือให้เป็นระบบที่
สมบูรณ์สามารถเชื่อมโยงกับทุกหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เป็นระบบ
ที่ใช้งานได้ทั้งเพ่ือการบริหาร การวางแผน
และการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ เพ่ือ
การปฏิบัติงานตามภารกิจทุกด้านของ
บุคลากร เพ่ือการติดตามตรวจสอบและ
ประเมินการด าเนินงาน ตลอดจนเพื่อการ
ปรับปรุงและพัฒนาหน่วยงาน  ทั้งนี้ ระบบ
ดังกล่าวต้องมีความสะดวกในการใช้งานโดย
ประเมินจากความพึงพอใจของผู้ใช้ 

 
 

1. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจตามพันธกิจของ
หน่วยงาน  การบริหารจัดการ การเงิน ฯลฯ สามารถน าไปใช้ในการ
บริหารและการตัดสินใจ 

2. มีการจัดท าฐานข้อมูลเพื่อตอบสนองหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. มีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบสารสนเทศ 
4. มีการน าผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบสารสนเทศมา

ปรับปรุงระบบสารสนเทศ 
5. มีการส่งข้อมูลผ่านระบบเครือข่ายของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย

ที่เก่ียวข้องตามที่ก าหนด 
เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4  ข้อ 5 ข้อ 
 

1. ระบบสารสนเทศ ฐานข้อมูลต่างๆ ที่ใช้เพื่อ
การบริหารจัดการและการตัดสินใจ 

2. รายงานการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้
ระบบสารสนเทศ และแนวทางการพัฒนา
จากผลการประเมิน 

3. ความเชื่อมต่อเครือข่ายกับหน่วยงาน
ภายนอก 
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3.5 ระบบ
บริหารความ
เสี่ยง 
 

เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบบริหารความ
เสี่ยง โดยการบริหารและควบคุมปัจจัย 
กิจกรรมและกระบวนการ ด าเนินงานที่อาจ
เป็นมูลเหตุของความเสียหาย (ทั้งในรูปของ
ตัวเงิน หรือไม่ใช่ตัวเงิน เช่น ชื่อเสียง และ
การฟ้องร้องจากการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล หรือความคุ้มค่า) เพ่ือให้ระดับ
ความเสี่ยง และขนาดของความเสียหายที่จะ
เกิดข้ึนในอนาคตอยู่ในระดับที่ยอมรับและ
ควบคุมได้ โดยค านึงถึงการเรียนรู้วิธีการ
ป้องกันจากการคาดการณ์ปัญหาล่วงหน้า
และโอกาสในการเกิด เพ่ือป้องกันหรือ
บรรเทาความรุนแรงของปัญหา รวมทั้งการ
มีแผนส ารองต่อภาวะฉุกเฉิน เพ่ือให้มั่นใจว่า
ระบบงานต่าง ๆ มีความพร้อมใช้งาน มีการ
ปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่องและทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงเพ่ือการบรรลุเป้าหมายของ
สถาบันตามยุทธศาสตร์หรือกลยุทธ์เป็น
ส าคัญ 

 

1. มีผู้รับผิดชอบในด้านการบริหารความเสี่ยง  
2. มีการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง และปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง

อย่างน้อย 3 ด้าน ตามบริบทของหน่วยงาน จากตัวอย่างต่อไปนี้ 
   - ความเสี่ยงด้านทรัพยากร (การเงิน งบประมาณ ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ อาคารสถานที่) 
   - ความเสี่ยงด้านยุทธศาสตร์ หรือกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
   - ความเสี่ยงด้านนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
   - ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงาน เช่น ความเสี่ยงของกระบวนการ

บริหารหลักสูตร การบริหารงานวิจัย ระบบงาน ระบบประกัน
คุณภาพ 

   - ความเสี่ยงด้านบุคลากรและความเสี่ยงด้านธรรมาภิบาล โดยเฉพาะ
จรรยาบรรณบุคลากร 

   - ความเสี่ยงจากเหตุการณ์ภายนอก 
3. มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดล าดับความ

เสี่ยงที่ได้จากการวิเคราะห์ในข้อ 2 
4. มีการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูง และ

ด าเนินการตามแผน 
5. มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผน และมีความเสียง

ลดลงหรือไม่เพ่ิมขึ้นอย่างน้อย 1 ประเด็น 
เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4  ข้อ 5 ข้อ 
 
 

1. เอกสารแสดง ผู้รับผิดชอบด้านบริหาร
ความเสี่ยง 

2. รายงานการวิเคราะห์ ความเสี่ยงและ
ประเมินความเสี่ยงที่ครอบคลุมอย่างน้อย 
3 ด้าน 

3. เอกสารการประเมินโอกาสและผลกระทบ
ของความเสี่ยงและน ามาจัดล าดับความ
เสี่ยง 

4. แผนงานบริหารความเสี่ยงที่มีระดับความ
เสี่ยงสูงและผลการด าเนินงาน 

5. รายงานการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง และ
แนวทางในการปรับปรุงและพัฒนา 
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ตัวบ่งชี้ ค าอธิบายตัวบ่งช้ี เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐานที่ต้องการ 

3.6 ระบบ
และกลไกการ
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา
ภายใน 
 

การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเป็น
ภารกิจส าคัญของคณะตามที่ก าหนดไว้ใน
พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 ซึ่ง
หน่วยงานต้องมีระบบและกลไกในการควบคุม
ตรวจสอบ ประเมินและพฒันาการด าเนินงาน
ของคณะให้เป็นไปตามนโยบายเป้าประสงค์ 
และระดับคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนดโดย
สถาบนัและหน่วยงานต้นสังกัดตลอดจน
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง มีการวัดผลส าเร็จของ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในรวมทั้ง
การรายงานผลการประกันคุณภาพต่อ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง และเปิดเผยต่อ
สาธารณชน มีการประเมินและปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องและมีนวัตกรรมที่เป็นแบบอย่างที่ดี
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในถือเป็น
ส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที่
ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยมีการสร้าง
จิตส านึกให้เห็นว่าเป็นความรับผิดชอบร่วมกัน
ของทุกคนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ทั้งนี ้เพื่อเป็นหลักประกันแก่สาธารณชนให้
มั่นใจได้วา่ หน่วยงานสามารถสร้างผลผลิตที่มี
คุณภาพ 

1. มีระบบและกลไกการประกันคณุภาพการศึกษาภายในที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับพันธกิจหน่วยงาน และด าเนนิการตามระบบที่ก าหนด 

2. มีการด าเนินงานด้านการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในที่ครบถ้วน 
ประกอบด้วย                                                        
1) การควบคุม ติดตามการด าเนินงาน และประเมนิคุณภาพ                                                                           
2) การจัดท ารายงานประจ าปทีีเ่ป็นรายงานประเมินคุณภาพเสนอต่อ  
สถาบนัตามก าหนดเวลา โดยเปน็รายงานที่มีข้อมูลครบถ้วนตามที่ 
สถาบนัก าหนด 
3) การน าผลการประเมินคุณภาพไปท าแผนการพัฒนาคุณภาพ 
ของหน่วยงาน 

3. มีการน าผลการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในมาปรับปรุงการท างาน 
และส่งผลให้มีการพัฒนาผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ทุก
ตัวบ่งชี ้

4. มีระบบสารสนเทศที่ให้ข้อมูลสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในครบทุกองค์ประกอบคุณภาพ 

5. มีการสนับสนนุการประกนัคุณภาพการศึกษาระดบัหลักสูตร/ คณะวิชา/ 
มหาวิทยาลยั 

เกณฑ์การประเมิน 
ระดับคะแนน 

1 2 3 4 5 
1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 

 
 

1. คู่มือประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
2. ผู้รับผิดชอบการประกนัคุณภาพ 
3. นโยบายและแผนการด าเนนิงานประกัน

คุณภาพของหน่วยงาน 
4. ตัวบ่งชีต้ามอัตลักษณ์ของหน่วยงานที่

สอดคล้องกับ พันธกิจของหน่วยงาน 
5. มีการด าเนินการตามแผนในการควบคุม 

ติดตาม การด าเนินงานของหน่วยงานภายใน 
6. รายงานประเมินตนเอง 
7. แผนการปรับปรุงและพัฒนาตามผลการ

ประเมิน 
8. ระบบข้อมูลสารสนเทศที่ใช้ในการประกัน

คุณภาพ 
9. เอกสารหลักฐานการประเมินของผู้เก่ียวข้อง

กับการประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
 
 
 

 



องค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์ในการประเมินคุณภาพภายในเพิ่มเติมตามอัตลักษณ์ของส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าปีการศึกษา 2561 

องค์ประกอบที่ 2  การด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
ตัวบ่งชี้ ค าอธิบายตัวบ่งช้ี เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐานที่ต้องการ 

2.4 ระบบและ
กลไกการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ ต้องมีระบบและกลไกการ
จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ให้ครบถ้วนตาม
ความจ าเป็นและอย่างต่อเนื่อง เพื่อสนองตอบภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัย และด าเนินการจัดเก็บอย่างมีระบบ เพื่อให้สามารถ
สืบค้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยี นอกจากนี้ต้องมีการเพิ่มทรัพยากรสารสนเทศอย่างมี
ระบบและต่อเนื่องให้สอดคล้องกับตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
ในประเด็นส าคัญ คือ มีปริมาณที่เพียงพอ ทันสมัย และทันเวลาที่
ต้องการใช้งาน โดยพิจารณาจากการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการต่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
        นิยามศัพท์ 
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือการเรียนรู้ทุกประเภท 

ฐานข้อมูลทรัพยากรหอ้งสมุด หมายถึง ข้อมูลบรรณานุกรมสิ่งพมิพ์และ
โสตทัศนวัสดุของส านกัหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 
 

1. มีระบบและกลไกการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ี
สอดคล้องกับพันธกิจหน่วยงาน และสอดคล้องตามความ
ต้องการของผู้ใช้บรกิาร 
2. มีการด าเนินงานตามระบบการจัดหาทรพัยากร
สารสนเทศ และสอดคล้องตามความตอ้งการของ
ผู้ใช้บริการ 
3. มีการจัดท าฐานข้อมูลทรัพยากรหอ้งสมุด เพือ่ความ
สะดวกรวดเร็วในการเข้าถึงทรพัยากรฯ  
4. มีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บรกิารต่อการ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศได้ทนัเวลา มีความทันสมัยและ
เพียงพอ 
5. มีการน าผลการประเมินมาปรับปรุง/พฒันา  
 
 
เกณฑ์การประเมิน :  

ระดับคะแนน 

1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ  

1. นโยบาย/แผนงานการ
จัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

2. หลักฐานที่แสดงถึงผล
การส ารวจความต้องการ
ของผู้รับบริการในด้าน
ทรัพยากรสารสนเทศ 

3. รายการทรัพยากร
สารสนเทศ 

4. สรุปผลการส ารวจ
ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการในการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 



2.5 การจัด
สภาพแวดล้อม
และสิ่งอ านวย
ความสะดวกให้
เอื้อต่อการเรียนรู้ 

      ห้องสมุดควรจัดสภาพแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวก
เพื่อให้เอื้อต่อการเรียนรู้ด้วยตนเอง และสอดคล้องกับตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ ทั้งการจัดการสภาพแวดล้อม อาทิเช่น พื้นที่
และท่ีนั่งอ่านเพียงพอ เป็นสัดส่วนและพร้อมใช้บริการ แสงสว่าง การ
ถ่ายเทอากาศ ความสะอาดเรียบร้อย ความเงียบสงบ ตลอดจนการ
จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศบนชั้นให้ถูกต้องง่ายต่อการค้นหา และ
การจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวก ทั้งอุปกรณ์ เครื่องมือ เทคโนโลยีที่
ทันสมัย และโทรคมนาคมที่จ าเป็น อาทิเช่น จ านวนและ
ประสิทธิภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณต์่อพ่วงกับสื่อมัลติมีเดีย 
ระบบ WI-FI ที่มีประสิทธิภาพและครอบคลุมทุกพ้ืนที่ภายในห้องสมุด 
เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึง ทรัพยากรสารสนเทศ ได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว  

 
1. มีการส ารวจความต้องการดา้นสภาพแวดล้อม และด้าน
อุปกรณ์และเครือ่งมือท่ีให้บรกิาร 
2. มีการวางแผนการจัดการด้านสภาพแวดล้อม และด้าน
อุปกรณ์และเครือ่งมือท่ีให้บรกิาร ให้สอดคล้องกับความ
ต้องการ 
3. มีการด าเนินงานตามแผนการที่ก าหนด 
4. มกีารประเมินผลความส าเร็จการบรรลุเป้าหมายตาม
แผนงาน/โครงการไมต่่ ากว่ารอ้ยละ 80 
5. มีการน าข้อเสนอแนะจากการประเมินมาปรับปรุงและ
พัฒนา 
 
เกณฑ์การประเมิน :  

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ  

1.หลักฐานท่ีแสดงถึงผลการ
ส ารวจความตอ้งการของ
ผู้รับบริการ 
2.แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมการจัดการด้าน
สภาพแวดล้อม และด้าน
อุปกรณ์และเครือ่งมือท่ี
ให้บริการ ให้สอดคล้องกับ
ความตอ้งการ 
3.สรุปแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมการจัดการด้าน
สภาพแวดล้อม และด้าน
อุปกรณ์และเครือ่งมือท่ี
ให้บริการ 
4.แผนพัฒนาปรับปรุงจากผล
การประเมิน 



2.6 ระดับ
ความส าเร็จของ
การส่งเสริมการใช้
บริการห้องสมุด
และทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

การส่งเสริมการใช้บริการห้องสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 
 ถือเป็นภารกิจที่ส าคัญของส านักหอสมุดและทรัพยากร
สารสนเทศ เพ่ือก่อให้เกิดการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอย่างคุ้มค่า
และเกิดประโยชน์สูงสุด  

1. มีแผนการส่งเสริมการใช้บริการห้องสมุดและทรัพยากร
สารสนเทศ  
2. มีการด าเนินงานตามแผน 
3. มีการประเมินผลความส าเร็จการบรรลุเปา้หมายตาม
แผนการส่งเสริมการใช้บริการห้องสมุดและทรัพยากร
สารสนเทศไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
4. มีการน าข้อเสนอแนะจากการประเมินมาปรับปรุงและ
พัฒนาการด าเนินงาน 
5. มีผลการปรับปรุงเห็นชัดเจนเปน็รูปธรรมและมีผลการ
ด าเนินงานท่ีดีขึ้น 
 
เกณฑ์การประเมิน :  

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 5 

1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ  

1.แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมการส่งเสริมการใช้
บริการห้องสมุดและ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
2.สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
การส่งเสริมการใช้บริการ
ห้องสมุดและทรัพยากร
สารสนเทศ 

3.แผนพัฒนาปรับปรุงจากผล
การประเมิน 

 





~ ๒ ~ 
 
ส ำนักกิจกำรนักศึกษำ 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร.จอมพงศ์ มงคลวนิช ประธานกรรมการ 
๒. อาจารย์โสภิดา ทะสังขา กรรมการ 
๓. อาจารย์กมลรัตน์ วัชรินทร์ กรรมการและเลขานุการ 

ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม 
๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พล.ร.ต.หญิง สุภัทรา เอื้อวงศ์ ประธานกรรมการ 
๒. อาจารย์จารุณี วรรณศิริกุล กรรมการ 
๓. ดร.ลิขิตกุล พุ่มเกษม กรรมการและเลขานุการ 

ส ำนักสหกิจศึกษำ 
๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พล.ร.ต.หญิง สุภัทรา เอื้อวงศ์ ประธานกรรมการ 
๒. รองศาสตราจารย์ ดร.วิเชียร  เปรมชัยสวัสดิ ์ กรรมการ 
๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิภาวัลย ์ นาคทรัพย์ กรรมการและเลขานุการ 

ส ำนักทรัพยำกรบุคคล 
  ๑.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มารุจ ลิมปะวัฒนะ ประธานกรรมการ 

๒.  ดร.รักษ์จินดา  วัฒนาลัย กรรมการ 
๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อ าพรรณ ชัยกุลเสรีวัฒน ์ กรรมการและเลขานุการ 

ส ำนักแนะแนวและทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มารุจ ลิมปะวัฒนะ ประธานกรรมการ 
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธัญญาภรณ์ ศิริเลิศ กรรมการ 
๓. อาจารย์ตะวัน ภูรัต กรรมการและเลขานุการ 

 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่           สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

                                             (ดร.พรชัย  มงคลวนชิ) 
                                           อธิการบดี 

…..………………พิมพ์ 
.......................ทาน 

 



 

ค ำสั่งส ำนักทรัพยำกรสำรสนเทศมหำวิทยำลัยสยำม 

ที่ ๑ / ๒๕๖๑ 

                เรื่อง แต่งตั้ง “คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักทรัพยำกรสำรสนทศ” 

.................................. 

 

 เพื่อให้การบริหารงานและการด าเนินงานในด้านต่างๆ รวมทั้งด้านการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานของส านัก

ทรัพยากรสารสนเทศมหาวิทยาลัยสยาม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และสอดคล้องกับ

การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยสยาม อาศัยอ านาจตามค าส่ังมหาวิทยาลัยสยาม ที่ ๒๒๗/๒๕๖๐ จึงขอ

แต่งตั้ง “คณะกรรมกำรบรหิำรส ำนักทรัพยำกรสำรสนเทศ” ขึ้น เพื่อให้คณะกรรมการด าเนินการตามวัตถุประสงค์

ดังกล่าว    ดงัมรีายนามดังนี้ 

 

๑. อาจารยส์ุธน  สุภาวงศ์           ผู้อ านวยการส านักทรัพยากรสารสนเทศ         ประธานกรรมการ 

๒. อาจารยค์มเดช บุญประเสริฐ     ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักฯ                       รองประธานกรรมการ 

๓. อาจารย์วสันต์  อุทัยเล้ียง          หัวหน้าศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาระบบสารสนเทศ        กรรมการ 

๔. นายมโนณัฐ รัตนจันทร์            บรรณารักษ์ศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาระบบสารสนเทศ   กรรมการ 

๕. นางสาวธนัญญา   พันธุทิม   บรรณารักษศ์ูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาระบบสารสนเทศ    กรรมการ 

๖. นางสาวอรชร  ย่ิงใหญ่  หัวหน้าแผนกบริการและประชาสัมพันธ์               กรรมการ 

๗. นางสาวพรพิศ  องค์ศรัทธา บรรณารักษ์แผนกบริการและประชาสัมพันธ์               กรรมการ 

๘. นางสาววีระนันท์  พิชิตสถิตพงษ์ บรรณารักษ์แผนกบริการและประชาสัมพันธ์               กรรมการ 

๙. นางอารี  แก้วพิพัฒน ์  เจ้าหน้าที่แผนกบริการและประชาสัมพันธ์               กรรมการ 

๑๐. นายสุทธิพจน์ ลิ้มอุดมพฒัน์    บรรณารักษ์แผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ            กรรมการ 

๑๑. นางสาวกัลยาณี  วีระยุทธวิไล   บรรณารักษ์แผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ            กรรมการ 

๑๒. นางสาวประภาพร ปาลกะวงศ์ ณ อยุธยา  บรรณารักษ์แผนกบริการและประชาสัมพันธ์  กรรมการ 

๑๓. นางพรรณี  จิวพุทธิธรรม       หัวหน้าแผนกพัฒนาทรพัยากรสารสนเทศ         กรรมการและเลขานุการ 

๑๔. นางสาวกัลยา ศุภพันธุ์มณี บรรณารักษ์แผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๑๕. นางสุดา   ทองชิว           บรรณารักษ์แผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ทั้งนี้  “คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักทรัพยำกรสำรสนเทศ” มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  ดังนี ้

๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางในการบริหารจัดการ รวมทั้งการประกันคุณภาพ  ให้เป็นไปตาม ปรัชญา  

           ปณิธาน พันธกิจ และวัตถุประสงค์ของส านักฯ 

๒. พิจารณาและติดตามการด าเนนิการด้านแผนงาน/โครงการ หรือกิจกรรมเพื่อพัฒนางานในด้านต่างๆ  

           รวมทั้งการวิเคราะห์ในด้านความเส่ียงและปัจจัยเส่ียงของส านักฯ 

๓. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพให้สอดคล้องกับหลักการและนโยบายการประกันคุณภาพ ของมหาวิทยาลัย 

๔. ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ในด้านต่างๆ และความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพให้แก่บคุลากรของส านักฯ   

           โดยการจัดประชุม อบรม สัมมนา   หรอืจัดส่งเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ฯ 



๕. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกบัการประกันคุณภาพ ได้แก ่รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  

            Report) รายงานประจ าปี  และเอกสารประกอบการประกันคุณภาพ ฯ  

๖. ประสานงานด้านการประกันคุณภาพกับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกตาม

ความเหมาะสม 

๗. แจ้งผลการตรวจสอบและการประเมินคุณภาพของคณะกรรมการตรวจสอบคุณภาพของทัง้ภายในและภาย 

           นอก  ใหห้น่วยงานในส านักฯทราบ  เพื่อน าผลไปด าเนินการต่อไป  พรอ้มทั้งประชาสัมพันธ์ผลการประกัน 

           คุณภาพให้สาธารณชนได้รับทราบ 

 

โดยให้ยกเลิกค าส่ังเดิมหรือค าสั่งที่ขัดแย้งกับค าสั่งนี้   ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

ส่ัง  ณ   วันที่ ๑ กรกฎาคม  ๒๕๖๑   

                                                               
                     (อาจารย์สุธน   สุภาวงศ์) 

                    ผู้อ านวยการส านักทรัพยากรสารสนเทศ 

 



 
 

ประกาศทบวงมหาวทิยาลัย 
เร่ือง  มาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2544  

------------------------------- 
 

มาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ฉบับน้ีเปนมาตรฐาน ฉบับที่ 2 ซึ่งได 
จัดทําขึ้นเพื่อปรับปรุงแกไขมาตรฐานหองสมุดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529  เพ่ือใหทันสมัยและสอดคลองกับ
ความกาวหนาทางเทคโนโลยี โดยมุงหวังที่จะใหเปนแนวทางสําหรบัสถาบันอุดมศึกษาไดพัฒนาหองสมุด 
ของสถาบันใหไดมาตรฐาน ตลอดจนมีประสิทธิภาพและคุณภาพยิ่งขึ้น  

 

มาตรฐานหองสมุดสถาบนัอุดมศึกษาฉบบัน้ี จัดทําขึ้นเพือ่ใหสอดคลองกับพระราชบญัญัต ิ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  เพ่ือใหเปนการตอบสนองตอการศึกษาเรียนรูดวยตนเอง และการศึกษา
ตลอดชีวติ  และเปนดัชนบีงชี้คุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาใหไดมาตรฐานในการประกัน
คุณภาพการศึกษา ทบวงมหาวิทยาลัยจึงกําหนดมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ไวดังนี้  

1) ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง มาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดม  
ศึกษา พ.ศ. 2544” 

2) ใหใชประกาศนี้ตั้งแตวันถัดจากวันประกาศ เปนตนไป  

3) ในประกาศนี้  

    สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถาบันการศึกษาทีเ่ปดสอนตั้งแตระดับปริญญาตรีขึ้นไป  
ทั้งของรัฐและเอกชน ซึ่งอาจเรียกมหาวิทยาลัย หรือชื่ออ่ืนใด เชน สถาบัน วิทยาลยั ฯลฯ  

    หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  หมายถึง  หนวยงานสําหรับบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
ในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งอาจเรียกวา สํานักหอสมุด หรือชื่ออ่ืนใด  

    ผูบริหารหองสมุด หมายถึง บุคคลที่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ หรือ  
ผูมีหนาที่รับผิดชอบระดับสูงในหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาหรือหองสมุดที่ทําหนาที่เปรียบเสมือนหองสมุด 
ของสถาบันอุดมศึกษา 

    ผูปฏิบัติงานระดับวิชาชพี  หมายถึง  บุคลากรที่ทํางานภายในหองสมุด ซึ่งมีคุณวุฒิ 
ระดบัปริญญาตรีขึน้ไปในสาขาวิชาตาง ๆ เชน บรรณารกัษ นักเอกสารสนเทศ นกัวชิาการเงนิ นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา เปนตน  

    ผูใชบริการ หมายถึง บุคคลทีส่ามารถใชบริการของหองสมุดได ไดแก นักเรียน  
นักศึกษา คณาจารย บุคลากรของสถาบนัอุดมศึกษา ศิษยเกา นักธรุกิจ ประชาชนทั่วไป ตลอดจนผูใช 
บริการจากตางประเทศดวย  

    นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาหรือนิสติที่กําลังศึกษาอยูในสถาบนัอุดมศึกษา  

    ฐานขอมูลเชิงพาณิชย หมายถึง ฐานขอมูลที่หองสมุดเปนสมาชิก โดยเสียคาสมาชิก  
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    ระบบการศึกษา  หมายถึง ระบบการศึกษาตามที่ระบุไวในพระราชบัญญัติการศึกษา  
แหงชาติ พ.ศ. 2542  หมวด 3  มาตรา 15  ซึ่งจัดการศึกษาเปนสามรูปแบบ คือ  การศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย  

        งบดําเนินการ  หมายถึง งบประมาณทีส่ถาบันอุดมศกึษาไดรับในการดําเนินกิจการ
ของสถาบันอุดมศึกษาในหมวดเงินเดือน  คาจางชั่วคราวหมวดคาตอบแทนใชสอยและวสัดุ และคา
สาธารณูปโภค และอาจรวมถึงหมวดเงินอุดหนุน ดวยในบางกรณี  

   สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาตามการจําแนกสาขาวชิาตามมาตรฐานสากล  
(International Standard Classification of Education : ISCED) ขององคการศึกษาวิทยาศาสตรและ
วัฒนธรรมแหงสหประชาชาติ หรือยูเนสโก (UNESCO)  

4) กําหนดมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ดังตอไปน้ี  
 

ตอนที่  1 
โครงสรางและการบริหาร 

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา มีหนาที่หลักในการสงเสรมิการเรียน การสอน การวิจัย  
ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม และบริการทางวิชาการแกสถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษาและแกสังคม 
ตลอดจนสงเสริมการเรียนรูดวยตนเองอยางตอเน่ืองและตลอดชวีิต  ดังนั้นสถานภาพ  อํานาจหนาที่  
ความรับผิดชอบของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา และความรับผิดชอบของผูบริหารหองสมุดสถาบัน 
อุดมศึกษา ควรกําหนดไวอยางชัดเจน ดังนี้  

1.1 หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีสถานภาพเทาหนวยงานทางวิชาการระดับคณะ 
ของสถาบันอุดมศึกษา  

1.2  หองสมุดสถาบันอุดมศกึษาควรกําหนดนโยบายในการบริหารงานไวเปนลายลักษณ 
อักษร มีการแบงหนวยงานและระบสุายการบังคับบัญชาไวอยางชัดเจน  

1.3  ผูบริหารหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุดของสถาบันอุดม 
ศึกษาตนสังกดั และควรมีสวนรวมโดยตรงในการบริหารงานของสถาบันอุดมศึกษา  

1.4  ผูบริหารหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรไดรับการแตงตั้งเปนคณะกรรมการบริหาร 
ของสถาบันอุดมศึกษาและเปนกรรมการในชุดตางๆ  ของสถาบันอุดมศึกษาตนสังกัดตามความเหมาะสม  
เพ่ือใหไดรับทราบความกาวหนาในการดําเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา และความกาวหนาทางวิชาการ
อันจะทําใหหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาสามารถสนองตอภาระหนาที่ของสถาบันอุดมศึกษาตนสังกัดและ 
ทันตอความตองการอยางมีประสิทธิภาพ  

1.5 หองสมุดสถาบันอุดมศกึษาควรมคีณะกรรมการ ดังตอไปน้ี  
     1.5.1 คณะกรรมการกําหนดนโยบาย ทําหนาที่กําหนดนโยบาย ในการพัฒนา ติดตาม  

ดูแล และประเมินผลหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาใหเปนไปตามนโยบายที่กําหนด  
     1.5.2  คณะกรรมการบริหารหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  ทําหนาที่กํากับดูแลการ 

บริหารงานของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
1.6 สถาบันอุดมศกึษาอาจมีหองสมุดแหงเดียว หรืออาจมีหองสมุดกลางและหองสมุด 

สาขา  ระบบบริหารงานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรเปนระบบศนูยรวมการบรหิาร  
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ตอนที่  2 
งบประมาณและการเงิน 

หองสมุดสถาบันอุดมศกึษาควรไดรบังบประมาณอยางพอเพียง เพ่ือใหสามารถปฏบิัติงาน 
ในหนาที่และความรับผิดชอบของหนวยงานตนสังกัดไดอยางมีประสิทธิภาพ งบประมาณใหคํานวณตาม
สวน  โดยถืออัตราสวนอยางนอยรอยละ 8 ของงบดําเนินการทั้งหมดของสถาบันอุดมศึกษา งบประมาณ
ของหองสมุดสถาบันอุดมศกึษาตองแยกเปนอิสระ ในกรณีที่มีหองสมุดสาขา ผูบริหารหองสมุดสถาบัน  
อุดมศึกษามีหนาที่จัดเตรียมและบริหารงบประมาณ เพ่ือการดําเนินงานสําหรับหองสมุดสาขาตามความ
จําเปนและเหมาะสม  

รายไดที่ไดจากกิจกรรมและบริการของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาใหสงวนไวสําหรบัเปน 
คาใชจายที่จําเปนของหองสมุด นอกเหนือจากงบประมาณที่ไดรับ  
 

ตอนที่  3 
บุคลากรหองสมุดสถาบนัอุดมศึกษา 

 

บุคลากรในหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีคุณสมบตัิ จํานวน และประเภทตามความ 
จําเปนและอยางเพียงพอเพ่ือพัฒนาหองสมุด  ดูแลรักษา และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศอยางมี
ประสิทธิภาพและสอดคลองกับนโยบายและวตัถุประสงคของสถาบนัอุดมศึกษา การพิจารณาจํานวนและ
คุณสมบัติของบุคลากรใหคาํนึงถึงจํานวนและขอบเขตของทรัพยากรสารสนเทศ  หองสมุดสาขา หนวย-
บริการ  ชั่วโมงบริการ  อัตราการเพิ่มของทรัพยากรสารสนเทศใหม  อัตราการยืม-คืน  ลักษณะของ
กระบวนการทางเทคนิค เทคโนโลยสีารสนเทศที่นํามาใช และลักษณะของบริการที่ตองการ  รวมถึง
ลักษณะของการบริการเฉพาะ โดยเฉพาะอยางยิ่งจะตองมีบุคลากรทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุด  

3.1 คุณสมบัติ  
     3.1.1  ผูบริหารหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  ควรมีวุฒิไมต่ํากวาปริญญาโทและควรมี 

ความรูพ้ืนฐานทางบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร และจะตองมีประสบการณในการบริหารงาน
ไมนอยกวา 5 ป หรือใหเปนไปตาม พ.ร.บ. ของสถาบนัน้ัน ๆ  

    3.1.2  ผูปฏิบัติงานในระดับหัวหนาฝาย ควรมีวุฒิอยางต่ําปริญญาโท และมีพ้ืนความรู 
ในสาขาที่ปฏบิัติงานไมต่ํากวาปริญญาตรี  กับมีประสบการณในการปฏิบัติงานหองสมุดอยางนอย  2 ป  
หรือเปนผูที่มีวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีและมีประสบการณในการปฏิบตัิงานหองสมุดไมนอยกวา 3 ป  

    3.1.3  บุคลากรทุกระดบัของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรมีโอกาสไดรับการศึกษา  
ฝกอบรม และเขารวมการประชุมสัมมนาทั้งภายในและระหวางประเทศ รวมทั้งไดรับการพัฒนาในรูปแบบ
ตาง ๆ ไมต่ํากวา 2 ครั้งตอ 1 ป เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทั้งทางวิชาการและวชิาชีพระดับสูงอยางสม่ําเสมอให 
ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีสมัยใหมและสะทอนตอความกาวหนาทางวิชาการที่สถาบันอุดม 
ศึกษานั้น ๆ ดําเนินการสอน วิจัย และใหบริการแกสังคม  

3.2 จํานวนบุคลากรในงานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาแตละ 
แหงควรจัดสรรบุคลากรตําแหนงตาง ๆ ตามความเหมาะสมดังนี้  
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     3.2.1  งานบริหารและงานธุรการ  ควรประกอบดวย  ผูอํานวยการหองสมุด  
รองผูอํานวยการ ผูชวยผูอํานวยการ หัวหนาฝาย เลขานุการบริหาร และตําแหนงอ่ืน ๆ เชน เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป  เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน  พนักงานธุรการ  เจาหนาที่ธุรการ  เจาหนาที่ 
สารบรรณ  ชางอิเล็กทรอนิกส  นักวิชาการพัสดุ  นักวิชาการการเงินและบัญชี  พนักงาน/เจาหนาที่ 
บนัทึกขอมูล  นักการภารโรง และตําแหนงอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม  

    3.2.2 งานพ้ืนฐานของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรประกอบดวย งานดังตอไปน้ี  
                               (1)  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ควรประกอบดวย บรรณารักษทําหนาที่ขอ
และแลกเปลี่ยน  บรรณารักษทําหนาที่คัดเลือกและจัดซือ้  บรรณารักษทําหนาที่บํารุงรักษาและตรวจสอบ  
พนักงานหองสมุด  พนักงาน/เจาหนาที่บันทึกขอมูล และพนักงานซอมหนังสือ  
                               (2)  งานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ควรประกอบดวย บรรณารักษ 
พนักงาน/เจาหนาที่หองสมุด และพนักงาน/เจาหนาที่บันทึกขอมูล  

 (3)  งานสื่อโสตทศันและสือ่อิเล็กทรอนิกส  ควรประกอบดวย  บรรณารักษ  
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา พนักงานโสตทัศนศึกษา พนักงาน/เจาหนาที่บันทึกขอมูล และชางศลิป  

 (4) งานวารสาร ควรประกอบดวย บรรณารักษ เจาหนาที่/พนักงานหองสมุด  
และพนักงาน/เจาหนาที่บันทึกขอมูล  

 (5) งานเอกสารและสิ่งพิมพรัฐบาล ควรประกอบดวย บรรณารักษ พนักงาน/ 
เจาหนาที่หองสมุด พนักงาน/เจาหนาที่บันทึกขอมูล  
      (6)  งานบริการยืม-คืน  งานเจาหนาที่หองสมุด  บรรณารักษบริการยืมระหวาง
หองสมุด เจาหนาที่ตรวจสอบทางเขา-ออก เจาหนาที่จัดเก็บหนังสือ เจาหนาที่ตรวจสอบชั้นหนังสือ และ
เจาหนาที่ทําความสะอาด หนังสือและชัน้หนังสือ  

 (7) งานบริการอางอิง ใหคําปรึกษาและชวยคนควา ควรประกอบดวย  
บรรณารักษ หรือนักเอกสารสนเทศ เจาหนาที่หองสมุด (ถายเอกสาร) และพนักงาน/เจาหนาทีบ่ันทึกขอมูล 

 (8)  งานผลิตคูมือสืบคนพิเศษ  งานผลติดรรชนีและสาระ  สังเขปคนเร่ืองทั่วไป  
ควรประกอบดวย บรรณารกัษหรือนักเอกสารสนเทศ เจาหนาที่และพนักงาน/เจาหนาที่บันทึกขอมูล  

 (9)  งานสงเสริมและเผยแพรบริการวิชาการ  งานบริการวิชาการแกสังคมและ 
ประชาสัมพันธ ควรประกอบดวย บรรณารักษ นักวิชาการ ชางศิลป พนักงานหองสมุด และเจาหนาที่
บันทึกขอมูล  

(10)  งานระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  ควรประกอบดวย  นักวิชาการ- 
คอมพิวเตอรและบรรณารกัษ หรือนักเอกสารสนเทศที่มีความรูทางคอมพิวเตอร  

(11)  งานจดหมายเหตุสถาบันอุดมศึกษา  ควรประกอบดวย  บรรณารักษ  
นักเอกสารสนเทศ  

(12) หากหองสมุดสถาบันอุดมศกึษาใดมีงานนอกเหนือจากที่ระบุไวใหพิจารณา 
ผูปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 

3.3 สูตรสําหรับคํานวณจํานวนผูปฏิบตัิงานในหองสมุดสถาบันอุดมศกึษา  
     สําหรับจํานวนผูปฏิบตัิงานในหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ใหคํานวณตามสูตร ดังนี้  

     3.3.1  จํานวนผูปฏิบตัิงานระดับวิชาชพี  คํานวณจากจํานวนนักศกึษารวมกับจํานวน 
หนังสือ ดังนี้  
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   (1) ถาจํานวนนักศึกษาทัง้หมดไมเกิน 10,000 คน ใหใชสัดสวนนกัศึกษา 500  
คน ตอ บรรณารักษ 1 คน  สวนจํานวนนกัศึกษาทีเ่กินจาก 10,000 คนแรกขึ้นไป ใหใชสัดสวนนักศึกษา 
ทุก ๆ  2,000 คน ตอ บรรณารักษ 1 คน  
       (2) จํานวนหนังสือ 150,000 เลม ตอ บรรณารักษ  1 คน และจํานวนหนังสือที่
เพ่ิมขึ้นในแตละป ทุก ๆ 20,000 เลม ตอ บรรณารักษ 1 คน  

    3.3.2 จํานวนผูปฏิบตัิงานระดับวิชาชพีอ่ืนๆ  พนักงานและเจาหนาที่อ่ืนๆ ใหมีจํานวน 
ตามความเหมาะสม  
 

ตอนที่    4 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่มีการบันทึก 
ในทุกรูปแบบ ไดแก  วัสดุตีพิมพ  โสตทัศนวัสดุ  สารสนเทศที่บันทกึในรูปเสียง  รูปสื่ออิเล็กทรอนิกส    
รูปกราฟก  สื่อสามมิติ  และฐานขอมูลเชงิพาณิชย ใหครบถวนตามความจําเปนและอยางตอเน่ือง เพ่ือ
สนองตอบภาระหนาที่ของสถาบันอุดมศกึษาตนสังกัด ดําเนินการจัดเก็บอยางมีระบบ เพ่ือใหสามารถ
สืบคนไดอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับความกาวหนาทางเทคโนโลยี  นอกจากนี้ ตองมีหลักเกณฑ  
การเพิ่มจํานวนทรัพยากรสารสนเทศอยางมีระบบและตอเน่ืองใหสอดคลองกับนโยบายเปาหมายของ
สถาบันอุดมศกึษา  

4.1 ทรัพยากรสารสนเทศพืน้ฐานที่จะตองจัดหาเขาหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา มีดังนี้  
     4.1.1  ทรัพยากรสารสนเทศทีส่งเสรมิหลักสูตรและกิจกรรมทางวิชาการของสถาบัน 

อุดมศึกษาทุกระบบการศึกษา  
     4.1.2 ทรัพยากรสารสนเทศทีผ่ลติและเผยแพรโดยสถาบันอุดมศึกษาตนสังกดั  
     4.1.3  ทรัพยากรสารสนเทศทางศิลปวัฒนธรรม ทรพัยากรสารสนเทศทองถิ่นและ 

ภูมิปญญาทองถิ่น  
     4.1.4 ทรัพยากรสารสนเทศทีส่งเสรมิความสนใจใครรู สติปญญา และนันทนาการ  

ตลอดจนแนวทางในการประกอบอาชีพและดํารงชีวติอยางมีความสุข  

4.2 ปจจัยที่ตองคํานึงถึงในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
     4.2.1 ขอบเขตและลักษณะของหลักสูตรในสถาบนัอุดมศึกษา  
     4.2.2 จํานวนและลักษณะของโครงการบัณฑิตศึกษา  
     4.2.3 วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู  

                         4.2.4 จํานวนนักศึกษาทั้งในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
     4.2.5 จํานวนวทิยาเขต  ศูนยการเรยีน  และหนวยงานเรียกชื่ออยางอ่ืนในแตละ 

สถาบันอุดมศกึษา และลักษณะของสารสนเทศทองถิ่นของแตละทองถิ่น  
 

     4.2.6 ความตองการของคณาจารยในการสอน การวิจัย และการบริหารทางวิชาการ 
แกสังคม และบุคลากรอื่น ๆ ในสถาบันอุดมศึกษา  

     4.2.7 ความตองการของผูใชที่จะศึกษาใหลึกซึ้งในเรื่องใดเรื่องหน่ึง ซึ่งหองสมุด 
สถาบันอุดมศกึษาไมสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศทีต่องการไดจากหองสมุดอ่ืน  
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4.3 สูตรสําหรับคํานวณจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ  
     จํานวนทรัพยากรสารสนเทศใหใชสตูรสําหรับคิดคาํนวณ ดังนี้  

     4.3.1 หนังสือ  
                                 (1) จํานวนหนังสือ/นักศึกษา 15 เลม / 1 คน  
                                 (2) จํานวนหนังสือ/อาจารย 100 เลม / 1 คน  
                                 (3) หนังสือเฉพาะสาขาวชิา  
                                        500 เลม     สําหรับระดับปริญญาตรี  
                                        3,000 เลม   สําหรับระดับปริญญาโท  
                                      กรณีที่มีการเปดสอนในระดับอ่ืนที่สูงกวาระดับปรญิญาโท  
             6,000 เลม   สําหรับระดับปริญญาโท 

        กรณีที่ไมมีการเปดสอนระดับอ่ืนที่สูงกวาระดับปริญญาโท  
                     6,000 เลม   สําหรับระดับการศกึษาเฉพาะทาง 6 ป  

        25,000 เลม  สําหรับปริญญาเอก  

 หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีหนังสือจํานวนไมนอยกวา  100,000  เลม  
และจะตองมีตวัเลมหนังสืออยางนอยรอยละ 50  ทั้งน้ี จํานวนทรัพยากรสารสนเทศในรูปสื่ออ่ืน ๆ ใหนับ
เทากับจํานวนเลมของหนังสือที่บันทึกลงสื่อที่สามารถ คนหามาใชไดทันที  

    4.3.2 วารสาร  

  หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีวารสารเฉพาะสาขาวิชาตามความจําเปนของ 
แตละสาขาวชิาที่เปดสอนเปนวิชาเอก วิชาโท ของสถาบันอุดมศึกษา ทั้งน้ีใหคํานึงถึงการบอกรับวารสาร
ดวยวธิีอ่ืน เชน การสั่งซื้อบทความวารสาร และสาระสังเขปซึ่งสามารถสั่งฉบับพิมพทางสื่ออิเล็กทรอนิกส
ไดทันที รวมทั้งการบอกรับวารสารอิเลก็ทรอนิกส  

  วารสารประเภทใหความรูทั่วไปและเพื่อความจรรโลงใจ ใหมีจํานวน ตามความ 
เหมาะสม  
 

ตอนที่  5 
อาคาร สถานที่และครุภัณฑ 

 

อาคารหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรตั้งอยูในที่สะดวกสําหรับผูใช มีสัดสวนเปนเอกเทศ 
มีเน้ือที่สําหรับเก็บทรัพยากรสารสนเทศอยางเพียงพอ และเหมาะสมกับลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศ 
ขนาดของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา และเนื้อที่ในสวนตาง ๆ ควรคํานึงถึงจํานวนนักศึกษา  จํานวน
บุคลากร และเนื้อที่ที่จําเปนตอการปฏิบตักิารของบุคลากร ตลอดจนจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งการ 
คิดคํานวณเนือ้ที่หองสมุดจะรวมถึงเน้ือทีส่ําหรับจัดเก็บและบริการโสตทศันวัสดุ เนื้อที่สําหรับการสอน  
การคนควาเปนกลุม  และเนื้อที่สําหรับเคร่ืองมือและอุปกรณในการใหบริการทีต่องใชเทคโนโลยีประเภท
ตางๆ ของหองสมุดดวย  

5.1 การสรางอาคารหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรคํานึงถึงความตองการในการใช 
เน้ือที่ในอนาคต และไดรับการออกแบบอยางเหมาะสมและถูกตองตามมาตรฐานการกอสรางอาคาร  
อุปกรณอํานวยความสะดวกภายในตวัอาคาร ควรใหเหมาะสมกับลกัษณะงาน และภาระหนาที่ ทั้งน้ี  
ผูบริหารหองสมดุสถาบันอุดมศึกษาตองเปนผูหน่ึงในคณะกรรมการดําเนินการจัดสรางและตรวจรบัอาคาร 
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5.2 ครุภัณฑหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา เชน โตะ เกาอ้ี ควรออกแบบใหไดมาตรฐาน  
5.3 พ้ืน เพดานและผนงัอาคารหองสมุดสถาบันอุดมศกึษา ควรประกอบดวยวัสดุเกบ็เสยีง 
5.4 อาคารหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีระบบควบคุมอุณหภูมิ ความชื้น การระบาย 

อากาศ แสงสวางและระบบปองกันสาธารณภัย อยางเหมาะสมและไดมาตรฐานเพื่อปองกันและบํารุงรักษา 
ทรัพยากรหองสมุดมิใหเกิดการชํารุดเสียหายกอนเวลาอันสมควร  

5.5 หองสมุดสถาบันอุดมศกึษา ควรจัดอาคารสถานที่สาํหรับคนพกิาร โดยเพิ่มสิ่งอํานวย 
ความสะดวกสําหรับคนพิการ เชน ทางขึน้-ลง หองน้ํา ลิฟต และที่นัง่อาน  

5.6 สูตรสําหรับคํานวณจํานวนเนื้อที่ของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  
     5.6.1 เน้ือที่สําหรับผูใช  
             (1)  จํานวนที่นั่งสําหรับศึกษาคนควาภายในหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาให 

มีจํานวนที่นั่งรอยละ 25 ของผูใชโดยเฉลีย่ตอวัน โดยคดิพื้นที่ ประมาณ 2.25-3.15 ตารางเมตร/คน ทั้งน้ี
ใหจัดหองศึกษาเดี่ยว และหองศึกษากลุมสําหรับนักศกึษา และอาจารยตามความเหมาะสม  
                                 (2) จํานวนเนื้อที่สําหรับวางอุปกรณอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรสําหรับผูใช 
ควรมีเน้ือที่ไมต่ํากวารอยละ 25 ของจํานวนที่นั่งในหองสมุด  
                         5.6.2 เน้ือที่สําหรับเก็บหนังสือและวารสารเยบ็เลม  

  - สําหรับจํานวน 150,000 เลมแรก 0.0090 ตารางเมตร/เลม  
  - สําหรับจํานวน 150,000 เลมตอไป 0.0081 ตารางเมตร/เลม  
  - สําหรับจํานวน 300,000 เลมตอไป 0.0072 ตารางเมตร/เลม  

       - ถาจํานวนหนังสือทั้งหมดมากกวา 600,000 เลมขึ้นไป 0.0063 ตารางเมตร/ 
เลม ทั้งน้ีควรจะเตรียมเน้ือที่สําหรับทรัพยากรสารสนเทศที่จะเพ่ิมขึน้ ในอนาคตดวย  

    5.6.3 เน้ือที่สําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงาน  
  เน้ือที่สําหรับการปฏิบตัิงานของบุคลากร สําหรับการใหบริการจัดวางเอกสาร 

การทํางาน เครื่องมือ อุปกรณอิเล็กทรอนิกส คอมพิวเตอรและอุปกรณอ่ืนๆ ใหคิดเนื้อที่เปน 1 ใน 8 สวน  
จากเนื้อที่รวมทั้งหมดของเน้ือที่สําหรับผูใช และเนื้อทีส่ําหรับจัดเก็บหนังสือ  
 

ตอนที่  6 
การบริการ 

 

บริการตองมุงสงเสริมใหความสะดวกแกผูใชทุกประเภท และสงเสริมการเรียนรูดวยตนเอง  
ตองหาวิธีการ เครื่องมือ เทคโนโลยีที่ทันสมัย และโทรคมนาคมที่จําเปน เพ่ือชวยใหผูใชบริการสามารถ
เขาถึงทรัพยากรสารสนเทศอยางรวดเร็วและครบถวนตามความตองการ ทั้งบริการใหเปลาและบริการที่
ตองเสียคาธรรมเนียม ดังนี้  

6.1 ตองจัดใหมีการปฐมนิเทศนักศึกษา การสอน หรือรวมสอนการคนควาทรัพยากร 
สารสนเทศ ตลอดจนชวยคนควาและใหคาํปรึกษาทางวชิาการ  
 

6.2 จัดใหมีบริการยืม-คืน โดยกําหนดระเบียบเพ่ือใหผูใชไดรับบริการอยางเสมอภาค 
ตามสิทธทิี่ควร  
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6.3 ตองมีบริการสืบคนผานเครือขายภายในประเทศ เครือขายอินเตอรเน็ต และสอนการ 
สืบคนดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส  

6.4 ตองมีชั่วโมงบริการอยางสม่ําเสมอและเหมาะสม  
6.5  หากมีการเรียนการสอนนอกสถาบันอุดมศึกษาควรจัดใหมีการบริการเพื่อใหผูใช 

สามารถเขาถงึทรัพยากรสารสนเทศไดตามความตองการ  
6.6 ตองมีการพัฒนาคุณภาพการบริการดานตาง ๆ อยางตอเน่ือง และสม่ําเสมอ  
6.7 สงเสริมใหมีการใชทรพัยากรสารสนเทศรวมกัน เพ่ือใหมีการใชทรัพยากรสารสนเทศ 

อยางกวางขวางและประหยดั 
 

ตอนที่    7 
ความรวมมอืระหวางหองสมุดสถาบนัอุดมศึกษา 

 

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรดําเนินการใหเกิดความรวมมือโดยการสรางเครือขาย 
เชื่อมโยงเพื่อใหมีการใชทรพัยากรและเทคโนโลยีรวมกนั  โดยคํานึงถึงหลักการประหยัดและประสิทธิ 
ภาพของการบริการ ทั้งน้ี หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาทุกแหงควรไดรับงบประมาณประจําปเพ่ือการนี้ดวย  
 

ตอนที่  8 
การประเมินคุณภาพหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

 

หองสมุดสถาบันอุดมศกึษาควรมีระบบการประเมินคุณภาพของหองสมุดสถาบนัอุดมศึกษา  
เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการใหเปนไปตามมาตรฐานหองสมุดสถาบนัอุดมศึกษา และสอดคลองกับนโยบาย
การประกันคณุภาพการศึกษาของชาติ ทัง้นี้ หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาทุกแหงควรไดรับงบประมาณเพื่อ
การนี้ดวย  

ทั้งน้ี  ในการนํามาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบตัิ เพ่ือใหถึงมาตรฐาน 
หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544  หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีการดําเนินการใหครบตามที่
มาตรฐานกําหนดภายใน  5  ป  นับจากวันประกาศใชมาตรฐานฉบบันี้  เม่ือพน  5  ปแลวควรจัดใหมีการ
ดําเนินการประกันคุณภาพหองสมุดเพื่อรองรับการประกันคุณภาพศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาตอไป  
โดยอาจจะกระทําในทุก ๆ 5 ป  

สําหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาทีใ่ชการศึกษาระบบเปด หรือระบบการศึกษาทางไกล  
อาจใชมาตรฐานนี้โดยอนุโลม และอาจปรับเปลีย่นบางขอใหสอดคลองกับสภาพการเรียนการสอนของ
สถาบันอุดมศกึษาได  
 

ประกาศ  ณ  วันที่    สิงหาคม  พ.ศ. 2544  

 
 

(รองศาสตราจารยสงคราม  เหลืองทองคํา) 
รองปลัดทบวงมหาวิทยาลยั 

รักษาราชการแทนปลัดทบวงมหาวิทยาลยั 



 

จรรยาบรรณบรรณารักษ์  พุทธศักราช 2552 

สมาคมห้องสมดุแห่งประเทศไทย 

ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

 

 ห้องสมุดเป็นสถาบันที่มีเกียรติ  เป็นบริการความรู้ที่เป็นคุณแก่สังคม เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา

ห้องสมุด เพ่ือสร้างความมั่งคงแก่สถาบันห้องสมุด และเพ่ือให้สถาบันห้องสมุดเป็นที่เชื่อถือและยอมรับของ

ประชาชน สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช

กุมารี เห็นสมควรก าหนดจรรยาบรรณส าหรับบรรณารักษ์ และผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดทุกต าแหน่งไว้ดังต่อไปนี้ 

 

หมวดที่ 1 

จรรยาบรรณต่อผู้ใช้ 

 ต้องค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนอ่ืน 

 ต้องใช้วิชาชีพให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถ 

 ต้องใช้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้โดยไม่ค านึงถึงฐานะ เชื่อชาติ ศาสนา สังคม 

 

หมวดที่ 2 

จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

 ต้องประพฤติตนอันเป็นการเชิดชูเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพ 

 ต้องศึกษา แสวงหาความรู้ตามมาตรฐาน และพัฒนาตามนวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ในวิชาชีพ 

 ต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อวิชาชีพ 

 ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 

 

หมวดที่ 3 



จรรยาบรรณต่อเพื่อนร่วมงาน 

 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพ 

 ต้องเคารพและยอมรับมติของที่ประชุม 

 ต้องรักษา แสวงหามิตรภาพและเครือข่ายระหว่างผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพ 

 ต้องยึดมั่นในคุณธรรมและพรหมวิหารในการปฏิบัติตนต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน 

และผู้ร่วมวิชาชีพ 

 

หมวดที่ 4  

จรรยาบรรณต่อสถาบัน 

 ต้องรักษาประโยชน์และชื่อเสียงของสถาบันที่สังกัด 

 ต้องร่วมมือและปฏิบัติงานตามนโยบายที่สังกัด เพ่ือธ ารงชื่อเสียงและเกียรติภูมิ 

 ต้องรักษาชื่อและทรัพยากรของสถาบัน ไม่พึงแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือหมู่คณะโดยมิชอบ 

 

หมวดที่ 5 

จรรยาบรรณต่อสังคม 

 

 ต้องเป็นผู้น าสังคมอย่างเข้มแข็ง 

 ต้องอุทิศตนให้ประโยชน์ต่อสังคมด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริต 

 ต้องผดุงรักษาไว้ซึ่งเสถียรภาพและความมั่งคงต่อสังคม 

 

 


