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บทท่ี 1 
 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ เป็นหน่วยงำนทำง
วิชำกำรที่ส่งเสริมและสนับสนุนในด้ำนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรฝึกอบรม และกำรให้บริกำร
วิชำกำรแก่คณำจำรย์ บุคลำกร นักศึกษำ และประชำชนทั่วไป ตลอดระยะเวลำที่ผ่ำนมำ ส ำนักบริกำร
กำรศึกษำและบรรณสำรได้พัฒนำจำกกำรเป็นห้องสมุดขนำดเล็กไปสู่กำรเป็นห้องสมุดขนำดกลำง 
จำกกำรด ำเนินงำนที่ใช้ระบบมือ (Manual System) ไปสู่กำรใช้คอมพิวเตอร์ช่วยปฏิบัติงำน 
(Computer-Assisted System) และระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Automated System) และปัจจุบัน
ก ำลังอยู่ในระหว่ำงกำรพัฒนำไปสู่กำรเป็นห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ นอกจำกกำรท ำหน้ำที่เป็นห้องสมุด
เพ่ือกำรวิจัยให้แก่สถำบันแล้ว ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรยังเป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์
ของธนำคำรโลก ศูนย์ประสำนงำนสำรนิเทศสำขำสังคมศำสตร์ สม ำชิกเครือข่ำยห้องสมุด
มหำวิทยำลัยไทย และให้ควำมร่วมมือในด้ำนกำรด ำเนินงำนห้องสมุด ทั้งภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศอีกด้วย ในทำงวิชำชีพ ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรเป็นสมำชิกสมำพันธ์สมำคม
ห้องสมุดนำนำชำติ ( International Federation of Library Associations : IFLA) และสมำคม
ห้องสมุดแห่ งสหรั ฐอเมริ กำ  (American Library Association) รวมทั้ ง ให้ควำมร่ วมมือกับ
สถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ ในกำรเป็นอำจำรย์พิเศษ ฝึกงำนให้กับนักศึกษำระดับปริญญำตรีสำขำ
บรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ทั้งภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ (ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและ
บรรณสำร, 2565)  

 จำกภำรกิจที่กล่ำวมำข้ำงต้น ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร มีควำม
หลำกหลำยในเชิงปริมำณและกลุ่มเป้ำหมำยในกำรให้บริกำร วัสดุส ำนักงำนจึงมีสภำพเสื่อมโทรมไป
ตำมกำรใช้งำนและตำมกำลเวลำ ท ำให้มีกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ของส ำนักฯ 
เรื่อยมำ ซึ่งแต่เดิมนั้น เมื่อวัสดุครุภัณฑ์ช ำรุดเสียหำย ผู้ใช้งำนจะท ำกำรแจ้งซ่อมโดยกำรใช้โทรศัพท์
หรือแจ้งด้วยวำจำซึ่งท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินงำน ยิ่งไปกว่ำนั้นยังไม่มีกำรบันทึกข้อมูลกำร
แจ้งซ่อมใด ๆ ท ำให้ขำดข้อมูลในกำรจัดท ำฐำนข้อมูลในกำรแจ้งซ่อมอย่ำงเป็นระบบ ซึ่งจะช่วยให้
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สำมำรถคำดกำรณ์กำรจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ได้อย่ำงถูกต้อง กำรด ำเนินงำนของส ำนักฯ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเกิดควำมพึงพอใจต่อผู้เข้ำรับบริกำร จำกควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็นดังกล่ำว
ข้ำงต้น ผู้เขียนจึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน “กำรบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ของส ำนักบริกำร
กำรศึกษำและบรรณสำร สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์” เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน และ
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงวิธีปฏิบัติงำน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอน และวิธีกำรด ำเนินงำน ที่ท ำให้
สำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 
 1) เพ่ือเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน 
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ 
 

1.3 ขอบเขตคู่มือ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ครอบคลุมกำรส ำรวจ กำรซ่อมแซม และกำรบ ำรุงรักษำวัสดุ
ครุภัณฑ์ของส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรให้ได้รับกำรดูแล ปรับปรุง และซ่อมบ ำรุงตำมกำร
แจ้งซ่อม รวมถึงกำรส ำรวจพบกำรเสียหำยและซ่อมบ ำรุง ให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ปกติ 
 

1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกคู่มือปฏิบัติงำน 
 

1) ใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน 
2) ใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
3) ใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถปฏิบัติงำนกำรบริหำรจัดกำรงำน

บ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
4) ได้เผยแพร่องค์ควำมรู้และประสบกำรณ์เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนกำรบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์

ของส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร ให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนอ่ืนน ำไปใช้เป็นแนวทำงใน
ปฏิบัติงำนได ้
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1.5 ค ำศัพท์และค ำนิยำม  
 

กำรดูแลบ ำรุงรักษำ หมำยถึง กำรวำงแผนเพ่ือป้องกันและตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ และ
สำธำรณูปโภคของส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรไม่ให้เกิดควำมเสียหำย 
อำคำรสถำนที่ หมำยถึง พื้นที่ของส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร ห้องสมุดสุขุม นวพันธ์ ชั้น 2 
3 และ 4 อำคำรบุญชนะอัตถำกร ห้องสมุดอำเซียนถนัดคอมันตร์ ชั้น 21 อำคำรนวมินทรำธิป 
พิพิธภัณฑ์สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ชั้น 1 อำคำรนรำธิปพันธ์พงศ์ ส่วนของห้องประชุมและ
ส ำนักงำนของส ำนัก ชั้น 6 อำคำรบุญชนะ อัตถำกร 

แผนกำรบ ำรุงรักษำ หมำยถึง ก ำหนดกำรด ำเนินกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ และ
สำธำรณูปโภค ตำมแผนกำรส ำรวจประจ ำปี โดยด ำเนินกำรส ำรวจ 6 ครั้ง/ปี 

วัสดุ หมำยถึง สิ่งของที่มีมูลค่ำต่ ำกว่ำ 5,000 บำท  
ครุภัณฑ์ หมำยถึง สิ่งของที่มีมูลค่ำเกิน 5,000 บำท เช่น ตู้กดน้ ำ 
สำธำรณูปโภค หมำยถึง ระบบไฟฟ้ำ ระบบสุขำภิบำล ระบบกำรสื่อสำร ระบบควำม

ปลอดภัย 
ผู้รับบริกำร หมำยถึง บุคลำกรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร นักศึกษำ และ

ผู้ใช้บริกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร 
 
 
 

 
 

 
 



 
บทท่ี 2 

 
การบริหารจัดการและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 ประวัติความเป็นมาของส านักบริการการศึกษาและบรรณสาร 
 
 ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร เดิมชื่อ “ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ” ก่อตั้งขึ้นพร้อม
กับสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ในปี พ.ศ. 2509 กำรพัฒนำงำนห้องสมุดในระยะแรกได้รับควำม
ช่วยเหลือจำกมูลนิธิฟอร์ด-มิวเชีย ในด้ำนงบประมำณกำรพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ กำรจัดหำ
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ที่จ ำเป็น ตลอดจนกำรส่งบุคลำกรไปศึกษำและดูงำน ที่ท ำกำรแห่งแรกของ
ห้องสมุดตั้งอยู่ที่อำคำร 1 ของสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ต่อมำในปี พ.ศ. 2513 ได้ย้ำยมำยัง
อำคำรเอกเทศ (หอประชุมเฉลิมพระเกียรติในปัจจุบัน) ซึ่งอำคำรนี้ได้ใช้เป็นสถำนที่ในกำรจัดพิธี
พระรำชทำนปริญญำบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำของสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์  รุ่นที่ 1 เมื่อ
วันที่ 19 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2513 โดยพระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศร มหำภูมิพลอดุลยเดช
มหำรำช บรมนำถบพิตร และสมเด็จพระนำงเจ้ำสิริกิติ์ พระบรมรำชินีนำถ พระบรมรำชชนนีพันปี
หลวง ทรงเสด็จมำเป็นประธำนในพิธีทั้ง 2 พระองค ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1  อำคำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรในอดีต (พ.ศ.2513-กันยำยน พ.ศ.2541) 
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ภาพที่ 2.2  พ้ืนที่อ่ำนหนังสือ อำคำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรในอดีต  
 
 จำกนั้น ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร ได้ย้ำยมำเป็นส่วนหนึ่งของอำคำรบุญชนะ  
อัตถำกร โดยตั้งอยู่ที่ชั้น 2-4 (ชื่อเดิมคือ อำคำรอเนกประสงค์) เมื่อเดือนตุลำคม พ.ศ. 2541 (เปลี่ยน
ชื่ออำคำรเป็น อำคำรบุญชนะ อัตถำกร ในปีพ.ศ. 2551) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.3  ที่ตั้งของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำในปัจจุบัน (อำคำรบุญชนะ อัตถำกร) 
 

 

 



6 
 

 ต่อมำมีกำรปรับกำยภำพห้องสมุดเมื่อเดือนเมษำยน พ.ศ. 2553 และแล้วเสร็จเมื่อเดือน
เมษำยน พ.ศ. 2554 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เป็นห้องสมุดที่มีควำมทันสมัย เป็นห้องสมุดที่มีชีวิต 
เป็นหน่วยงำนทำงวิชำกำรที่ส่งเสริมและสนับสนุนในด้ำนกำรเรียนกำรสอน  กำรวิจัย และกำร
ฝึกอบรม เพ่ือให้สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์บรรลุเป้ำหมำยของกำรเป็นสถำบันที่เน้นกำรวิจัย  
ซึ่งแบบแปลนกำรปรับกำยภำพแล้วเสร็จเมื่อปี พ.ศ. 2552 และได้รับอนุมัติงบประมำณในกำรปรับ
กำยภำพจำกกองทุนทรัพย์สินของสถำบันฯ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2553  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.4  ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร ภำยหลังกำรปรับกำยภำพแล้วเสร็จเดือน 
               พฤษภำคม พ.ศ. 2554 (1) 
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ภาพที่ 2.5  ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร ภำยหลังกำรปรับกำยภำพแล้วเสร็จเดือน 
               พฤษภำคม พ.ศ. 2554 (2) 
 
 ต่อมำในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 ส ำนักได้รับงบประมำณแผ่นดิน จ ำนวน 25 ล้ำนบำท เพ่ือ
น ำมำใช้ในกำรปรับกำยภำพห้องสมุดอีกครั้งหนึ่ง โดยเฉพำะกำรปรับเปลี่ยนทำงด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศต่ำง  ๆ ให้ทันสมัย และทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเชิญชวนผู้ใช้บริกำร
ให้กลับมำใช้บริกำรในรูปลักษณ์ใหม่ พร้อมสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ และควำมทันสมัยทำงด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ ซึ่งได้แก่ Digital Information Notice Board, Digital Information Display, 
Digtal Bookshelf,  Digital Zone, e-Book Station และห้องฉำยภำพยนตร์ นอกจำกนี้ ยังเพ่ิมมุม
หนังสืออำจำรย์นิด้ำ เพ่ือสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและกำรวิจัยให้สอดคล้องกับกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำตำมกรอบ AUN-QA (Asean University Network Quality Assurance) อีกทั้ง ยังให้
ควำมส ำคัญกับผู้พิกำรในกำรได้รับควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ โดยกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ใช้ห้องสมุดในจุดต่ำง ๆ เช่น จุดบริกำร e-Book Station จุดบริกำรคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ตู้ 
Kiosk  ยืนยันกำรใช้ห้อง Study Room และห้องน้ ำ เป็นต้น 
 
 

 
 
 

 



8 
 

 
 
ภาพที่ 2.6  Digital Information Notice Board หน้ำทำงเข้ำห้องสมุด ภำยหลังกำรปรับกำยภำพ 
               แล้วเสร็จเดือนกรกฎำคม พ.ศ. 2562 
 

 
 
ภาพที่ 2.7  Digital Information Display ภำยหลังกำรปรับกำยภำพแล้วเสร็จเดือนกรกฎำคม  
               พ.ศ. 2562 
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ภาพที่ 2.8  Digital Bookshelf ในแนวคิดต้นไม้แห่งปัญญำ (Wisdom Tree)  ภำยหลังกำรปรับ 
               กำยภำพแล้วเสร็จเดือนกรกฎำคม พ.ศ. 2562 
 

 
 

ภาพที่ 2.9  Digital Zone ให้บริกำร e-Book ผ่ำน Tablets ภำยหลังกำรปรับกำยภำพเสร็จเดือน          
               กรกฎำคม พ.ศ. 2562 
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ภาพที่ 2.10  บริกำรห้องฉำยภำพยนตร ์(Multimedia Room หรือ Minitheatre) ภำยหลังกำรปรับ 
                 กำยภำพแล้วเสร็จเดือนกรกฎำคม พ.ศ. 2562 
 

 
 
ภาพที่ 2.11  Co-Working Space ภำยหลังกำรปรับกำยภำพแล้วเสร็จเดือนกรกฎำคม พ.ศ. 2562 
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ภาพที่ 2.12  จุดบริกำร e-Book Station ส ำหรับรถวีลแชร์ผู้พิกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.13  มุมหนังสืออำจำรย์นิด้ำ  
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ตลอดระยะเวลำที่ผ่ำนมำ ส ำนักบริกำรกำรศึกษำบรรณสำรได้พัฒนำจำกกำรเป็นห้องสมุด
ขนำดเล็กไปสู่กำรเป็นห้องสมุดขนำดกลำง จำกกำรด ำเนินงำนที่ใช้ระบบมือ (Manual System) ไปสู่
กำรใช้คอมพิวเตอร์ช่วยปฏิบัติงำน (Computer-assisted System) และระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
(Automated System) และปัจจุบันก ำลั งอยู่ ในระหว่ำงกำร พัฒนำไปสู่ กำรเป็นห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์ นอกจำกกำรท ำหน้ำที่ห้องสมุดเพ่ือกำรวิจัยให้แก่สถำบันฯ แล้ว ส ำนักบรรณสำรกำร
พัฒนำยังเป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนำคำรโลก ศูนย์ประสำนงำนสำรนิเทศสำขำสังคมศำสตร์ 
สมำชิกเครือข่ำยห้องสมุดมหำวิทยำลัยไทย และให้ควำมร่วมมือในด้ำนกำรด ำเนินงำนห้องสมุด ทั้ง
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศอีกด้วย ในทำงวิชำชีพ ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำเป็นสมำชิก
สมำพันธ์สมำคมห้องสมุดนำนำชำติ (International Federation of Library Associations: IFLA) 
และสมำคมห้องสมุดแห่งสหรัฐอเมริกำ (American Library Association) รวมทั้งให้ควำมร่วมมือกับ
สถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ ในกำรเป็นอำจำรย์พิเศษ ฝึกงำนให้กับนักศึกษำระดับปริญญำตรีและปริญญำ
โท สำขำบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ทั้งภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ  (ส ำนักบริกำร
กำรศึกษำและบรรณสำร, 2565) ทั้งนี้ เมื่อวันที่ 21 กรกฎำคม พ.ศ. 2564 ส ำนักได้เปลี่ยนชื่อจำก 
“ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ” เป็น “ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร” ตำมประกำศสถำบัน
บัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ เรื่อง กำรจัดตั้งส่วนงำนสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ (รำชกิจจำ
นุเบกษำ, 2564) 
 

2.2 ขอบเขตและภาระงานส านัก 

 
ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร  จัดแบ่งโครงสร้ำงโดยแยกภำระงำนวิชำชีพของ

บรรณำรักษ์ / นักวิชำกำร  ออกจำกงำนปฏิบัติกำรห้องสมุด ดังนั้นจึงแบ่งงำนออกเป็น 2 ส่วน คือ 
2.2.1 กลุ่มสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด เป็นสำยงำนหลักด้ำนกำรด ำเนินงำนห้องสมุด                                

กลุ่มผู้ปฏิบัติงำนนี้ ประกอบด้วย กลุ่มงำนเทคนิค กลุ่มงำนบริกำร กลุ่มงำนจดหมำยเหตุและ
พิพิธภัณฑ์ และกลุ่มงำนห้องสมุดอำเซียนถนัด คอมันตร ์    

2.2.2 ส ำนักงำนเลขำนุกำร เป็นสำยงำนที่ปฏิบัติงำนสนับสนุนในสำยงำนหลัก ประกอบด้วย 
กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร กลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุ และกลุ่มงำนแผนและพัฒนำองค์กำร 
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2.2.1 กลุ่มสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด  
เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและปฏิบัติงำนห้องสมุดแบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม คือ  

กลุ่มงำนเทคนิค  กลุ่มงำนบริกำร  กลุ่มงำนจดหมำยเหตุและพิพิธภัณฑ์ และกลุ่มงำนสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนห้องสมุดอำเซียนถนัด คอมันตร์ มีขอบเขตภำระงำนดังนี้ 

 2.2.1.1 กลุ่มงำนเทคนิค มีขอบเขตภำระงำนดังนี้ 
  1) งำนเตรียมข้อมูลในกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ มีหน้ำที่รวบรวมควำม
ต้องกำรทรัพยำกรสำรสนเทศจำกแหล่งต่ำง ๆ เช่น จำกอำจำรย์ นักศึกษำ และ Course outline 
เป็นต้น และท ำกำรตรวจสอบกับฐำนข้อมูลว่ำมีทรัพยำกรสำรสนเทศนั้นในห้องสมุดหรือไม่ พร้อมทั้ง
รวบรวมข้อมูลกำรใช้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศนั้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศ ส ำหรับทรัพยำกรสำรสนทศประเภทวำรสำรได้มีกำรจัดเตรียม / ส ำรวจข้อมูลวำรสำรเพ่ือ
กำรจัดหำ ได้แก่ ข้อมูลสถำนที่ติดต่อ รำคำบอกรับเป็นสมำชิกปีปัจจุบัน ใบสมัครสมำชิก  และติดต่อ
ผู้จัดท ำ / ส ำนักพิมพ์เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลก่อนกำรสั่งซื้อ 
 2) งำนจัดเก็บ / ปรับปรุงฐำนข้อมูล มีหน้ำที่จัดเก็บ / บันทึกข้อมูล / 
ปรับปรุงฐำนข้อมูลต่ำง ๆ ได้แก่ ฐำนข้อมูลหนังสือและสื่อโสตทัศนวัสดุ ฐำนข้อมูลวำรสำร ฐำนข้อมูล
ดรรชนีวำรสำรไทย และฐำนข้อมูลเศรษฐกิจพอเพียง 
 3) งำนเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศเพ่ือออกให้บริกำร มีหน้ำที่เตรียมและ
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของทรัพยำกรสำรสนเทศเพ่ือให้บริกำร เช่น กำรติดบำร์โค้ดและเทป
แม่เหล็ก กำรติดสันหนังสือและวันที่ได้รับ และจัดท ำรำยกำรพร้อมส่งให้งำนที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
 4) งำนแปลงเอกสำรสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล มีหน้ำที่จัดกำรสแกน
เอกสำรสิ่งพิมพ์ของสถำบันที่เป็นรูปเล่มให้เป็นดิจิทัล  
 5) งำนเชื่อมโยงเอกสำรฉบับเต็มกับรำยกำรทำงบรรณำนุกรม ช่วยงำน
เชื่อมโยงเอกสำรฉบับเต็ม (Full text) กับรำยกำรดรรชนีในฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำรไทย 
 6) งำนวำรสำรเย็บเล่ม  มีหน้ำที่รวบรวมและจัดเตรียมรำยชื่อวำรสำรฉบับ
ปลีกเพ่ือส่งเย็บเล่ม พร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสมบูรณ์ของตัวเล่มวำรสำรเมื่อได้รับคืน
จำกร้ำนค้ำ ตลอดจนจัดเตรียมวำรสำรที่เย็บเล่มแล้วส่งให้งำนบริกำรเพ่ือออกให้บริกำรต่อไป 
 7) งำนอนุรักษ์และบ ำรุงรักษำสภำพสิ่งพิมพ์ น ำสิ่งพิมพ์ที่มีคุณค่ำและผ่ำน
กำรออกให้บริกำรแก่ผู้ใช้ที่มีสภำพรูปเล่มไม่แข็งแรง ช ำรุดในส่วนต่ำง ๆ มำด ำเนินกำรตำมวิธีกำร
อนุรักษ์สิ่งพิมพ์ โดยเลือกใช้วิธีให้เหมำะสมกับสภำพกำรช ำรุดของสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ให้กลับมีสภำพที่ดี
และยืดอำยุกำรใช้งำน สำมำรถน ำออกให้บริกำรได้ต่อไป ส ำหรับสิ่งพิมพ์ที่จัดหำมำใหม่แต่มีสภำพ
รูปเล่มไม่ทนทำน ดูไม่เหมำะสมที่จะน ำออกให้บริกำร ก็จะด ำเนินกำรหุ้มปกพลำสติกให้ 
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 8) งำนพิมพ์บันทึกข้อควำมที่เก่ียวเนื่องกับงำนเทคนิค ได้แก่ งำนพิมพ์บันทึก
ส่งโสตทัศนวัสดุ งำนพิมพ์บันทึกส่งคืนวำรสำรที่ท ำดรรชนีเสร็จแล้ว และงำนพิมพ์บันทึกรำยชื่อ
วำรสำรที่ทำงส ำนักรับผิดชอบท ำดรรชนีร่วมกับส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ เป็นต้น 

2.2.1.2 กลุ่มงำนบริกำร มีขอบเขตภำระงำนดังนี้ 
 1) งำนบริกำรยืมคืน  มีหน้ำที่จัดกำรเก่ียวกับทะเบียนสมำชิก งำนโอนข้อมูล

จำกฐำนข้อมูล กองบริกำรกำรศึกษำ งำนบัตรสมำชิก บริกำรยืม-คืน บริกำรจองหนังสือ บริกำร
หนังสือส ำรองประจ ำวิชำและท่ัวไป บริกำรหนังสือสถำนภำพ On Shelf บริกำรหนังสือ ส่งถึงที่ Book 
Delivery Service (BDS) หนังสือสวยงำม คู่มืออำจำรย์ บริกำรให้ยืมระหว่ำงห้องสมุด งำนเตือน
สิ่งพิมพ์ครบก ำหนดส่ง งำนทวงสิ่งพิมพ์ค้ำงส่ง งำนแจ้งหนังสือด่วนคณำจำรย์ ถอนหนังสือที่หมดอำยุ
กำรจอง งำนปรับ งำนตรวจสอบพันธะ งำนหนังสือจำกตู้นอกเวลำ  บริกำรห้องค้นคว้ำ บริกำรขอเลข ISBN / 
ISSN บริกำรรับ–ส่งโทรสำร รับหนังสือบริจำคและจัดท ำรำยชื่อส่งงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ควบคุม ดูแลเสียงตำมสำยของส ำนัก งำนควบคุมดูแลระบบทำงเข้ำ งำนตรวจสอบควำมปลอดภัย
เกี่ยวกับทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนสถิติ 

 2) งำนบริหำรจัดกำรระบบกำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ  มีหน้ำที่จัดกำร
ตรวจรับทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ที่รับจำกงำนเทคนิค บริหำรจัดกำรระบบกำรจัดเก็บหนังสืออ้ำงอิง  
หนังสือภำษำไทย เอกสำรต ำรำ งำนวิจัย วิทยำนิพนธ์ ภำคนิพนธ์ เอกสำร World Bank หนังสือ
ภำษำอังกฤษ  บทคัดย่อวิทยำนิพนธ์ / งำนวิจัย ส ำมะโนประชำกร  เอกสำรกำรประชุม กำรจัดแสดง
หนังสือใหม่ / เอกสำร World Bank จุลสำร วำรสำรใหม ่จัดกำรวำรสำรฉบับปีปัจจุบัน วำรสำรเย็บเล่ม
ภำษำไทย วำรสำรเย็บเล่มภำษำอังกฤษ หนังสือพิมพ์ให้พร้อมบริกำร งำนส ำรวจทรัพยำกรสำรสนเทศ 
งำนตรวจสอบ / อ่ำนชั้น / ปรับขยำยชั้น  ป้ำยหมวดหมู่  ดูแลที่นั่งอ่ำน งำนคัดออก งำนส่งซ่อม 
ฝึกอบรมกำรจัดชั้นให้แก่เจ้ำหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ งำนสถิติ 

 3) งำนบริกำรระหว่ำงห้องสมุด มีหน้ำที่รับค ำขอรับบริกำรจำกบรรณำรักษ์
บริกำรสำรสนเทศ และให้บริกำรระหว่ำงห้องสมุดทั้งในรูปแบบของเอกสำรฉบับจริง ถ่ำยเอกสำร  
แฟ้มข้อมูล กำรสแกน โดยวิธีมำติดต่อขอรับบริกำรด้วยตนเอง ทำงไปรษณีย์ โทรสำร แนบแฟ้มข้อมูลกับ
จดหมำยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และ MSN ประสำนงำนกับร้ำนค้ำเพ่ือถ่ำยเอกสำรระหว่ำง
ห้องสมุด คิดรำคำค่ำบริกำรระหว่ำงห้องสมุด พิมพ์จดหมำยส่งเอกสำรระหว่ำงห้องสมุด พิมพ์ใบแจ้ง
รำคำและซอง เก็บหลักฐำนบริกำรถ่ำยเอกสำรระหว่ำงห้องสมุด ประสำนงำนกับส ำนักงำนเลขำนุกำร
เรื่องกำรส่งเอกสำรระหว่ำงห้องสมุดและกำรเงิน งำนสถิติ   

 4) งำนข้อมูลประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่รวบรวม เตรียมข้อมูล และปรับปรุง 
(Update) ข้อมูลที่งำนบริกำรต้องกำรประชำสัมพันธ์ให้กับผู้ใช้บริกำรทรำบ 
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 5) งำนจัดอบรมท่ีเกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุด  มีหน้ำที่เตรียมกำรจัดอบรมตั้งแต่
เตรียมข้อมูลที่จะประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับกำรอบรม กำรรับสมัครผู้เข้ำอบรม กำรเชิญวิทยำกร กำรจัด
ตำรำงห้องอบรม กำรจัดกำรในวันอบรม และกำรรวบรวมข้อมูลในกำรประมวลผลส่งให้ส ำนักงำน
เลขำนุกำรท ำกำรประเมินผล 

 6) งำนบริกำรวีดิทัศน์ มีหน้ำที่จัดตำรำงกำรบริกำรวีดิทัศน์ ดูแล  ควบคุม
ห้องโสตวีดิทัศน์ และให้บริกำรวีดิทัศน์ตำมตำรำง 

 2.2.1.3 กลุ่มงำนจดหมำยเหตุและพิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วย งำนจดหมำยเหตุและงำน
พิพิธภัณฑ ์สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 

งำนจดหมำยเหตุ ท ำหน้ำที่รวบรวมประวัติบุคคลส ำคัญของสถำบันบัณฑิตพัฒน 
บริหำรศำสตร์ทั้งในอดีตและปัจจุบัน รวบรวม จัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำย
เหตุของสถำบัน เพ่ืออนุรักษ์เอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุของสถำบันให้เป็น
หลักฐำนเชิงประวัติศำสตร์ที่ถำวร และเผยแพร่สำรสนเทศจดหมำยเหตุแก่หน่วยงำนและบุคคลทั้ง
ภำยในและภำยนอกสถำบัน กลุ่มงำนจดหมำยเหตุประกอบด้วยงำนย่อย 3 งำนคือ งำนรวบรวม
เอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุ งำนจัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสต
ทัศนจดหมำยเหตุ และงำนบริกำรสำรสนเทศจดหมำยเหตุ  มีขอบเขตภำระงำนดังนี้ 

 1) งำนรวบรวมเอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุ ท ำ
หน้ำที่รับมอบเอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุที่เกี่ยวกับประวัติ พัฒนำกำร และกำร
ด ำเนินงำนของสถำบัน ซึ่งเป็นเอกสำรที่มีคุณค่ำทำงกฎหมำย กำรเงิน กำรบริหำร และประวัติศำสตร์
เป็นเอกสำรตำมที่ก ำหนดอำยกำรเก็บเอกสำร สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ (ประกำศใช้เดือน
ธันวำคม 2554) 

  2) งำนจัดเก็บเอกสำรจดหมำย / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุ ท ำหน้ำที่จัดเก็บ
เอกสำร จดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุ สแกนต้นฉบับเอกสำรจดหมำยเหตุ อนุรักษ์
เอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุตำมหลักวิชำกำรจดหมำยเหตุ รวบรวม
สำรสนเทศจำกเอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุเพ่ือจัดนิทรรศกำร จัดท ำเอกสำร
ประกอบนิทรรศกำร และเอกสำรประชำสัมพันธ์งำนจดหมำยเหตุ 

  3) งำนบริกำรสำรสนเทศจดหมำยเหตุของสถำบัน ท ำหน้ำที่เผยแพร่สำรสนเทศ
จดหมำยเหตุแก่หน่วยงำนและบุคคลทั้งภำยในและภำยนอกสถำบัน มีรำยละเอียดดังนี้ คือ จัดแสดง  
ให้ค ำแนะน ำ / ตอบค ำถำมเรื่องที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรจดหมำยเหตุ  / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุ  
บริกำรส ำเนำเอกสำรจดหมำยเหตุ / เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุ  และให้บริกำรยืมเอกสำรจดหมำยเหตุ / 
เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุแก่บุคคล / หน่วยงำนเจ้ำของเอกสำร 
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 งำนพิพิธภัณฑ์สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ท ำหน้ำที่สะท้อนเกียรติภูมิและ
พัฒนำกำรของสถำบันในฐำนะเป็นแหล่งควำมรู้และเป็นแหล่งเชื่อมโยงสถำบันกับสังคมไทย ผ่ำนกำร
จัดแสดงวัตถุ สิ่งของ และวิดีทัศน์ และสร้ำงควำมภำคภูมิใจแก่บุคลำกรและนักศึกษำของสถำบัน ที่ได้
เป็นส่วนหนึ่งของสถำบันกำรศึกษำที่เกิดจำกแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  งำน
พิพิธภัณฑ์สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ประกอบด้วยงำนย่อย 2 งำนคือ งำนบริหำรทั่วไป และ
งำนพิพิธภัณฑ์ มีขอบเขตภำระงำนดังนี้ 

  1) งำนบริหำรทั่วไป  ประกอบด้วยงำนประชำสัมพันธ์กิจกรรมและบริกำร
ของพิพิธภัณฑ์ ผ่ำนทำงโทรศัพท์ / เว็บไซต์จดหมำยเหตุและพิพิธภัณฑ์  และบริกำรให้ข้อมูล ณ 
เคำน์เตอร์ประชำสัมพันธ์ งำนน ำชมพิพิธภัณฑ์ทั้งรำยบุคคลและเป็นหมู่คณะ งำนดูแลห้องพิพิธภัณฑ์  
มีรำยละเอียดดังนี้คือ กำรเบิก / คืนกุญแจห้องพิพิธภัณฑ์  กำรเปิด / ปิดห้องพิพิธภัณฑ์ กำรเปิด / ปิด 
เครื่องท ำควำมเย็น เครื่องปรับอำกำศ กำรเปิด / ปิดระบบควบคุมกำรท ำงำนของซอฟต์แวร์ห้อง
พิพิธภัณฑ์ ตรวจสอบกำรท ำงำนของซอฟต์แวร์ / อุปกรณ์ทั้งหมดให้อยู่ในสภำพที่ดีและพร้อมใช้งำน 
จัดเก็บเครื่องแท็บเลตในที่ปลอดภัย ดูแลกำรท ำควำมสะอำดห้องพิพิธภัณฑ์ 

  2) งำนพิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วย กำรจัดหำ ลงทะเบียน กำรหมุนเวียน และ
จัดเก็บวัตถุที่จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ งำนจัดกิจกรรม/นิทรรศกำรเนื่องในโอกำสส ำคัญต่ำง ๆ ของ
สถำบัน งำนเอกสำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์กิจกรรมของพิพิธภัณฑ์ และงำนบันทึก/เพ่ิมข้อมูลใน
ฐำนข้อมูลพิพิธภัณฑ์ 

 2.2.1.4  กลุ่มงำนห้องสมุดอำเซียนถนัด คอมันตร์ มีขอบเขตภำระงำนดังนี้ 
  1) งำนบริกำรยืมคืน มีหน้ำที่จัดกำรเกี่ยวกับทะเบียนสมำชิก งำนบัตรสมำชิก  

บริกำรยืม-คืน บริกำรจองหนังสือ บริกำรหนังสือสถำนภำพOn Shelf บริกำรหนังสือส่งถึงที่ Book 
Delivery & Return Service (BDRS) บริกำรให้ยืมระหว่ำงห้องสมุด งำนเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก ำหนด
ส่ง งำนทวงสิ่งพิมพ์ค้ำงส่ง ถอนหนังสือ ที่หมดอำยุกำรจอง งำนปรับ งำนตรวจสอบพันธะ งำนหนังสือจำกตู้
นอกเวลำ งำนควบคุมดูแลระบบทำงเข้ำ งำนตรวจสอบควำมปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยำกรสำรสนเทศ   

 2) งำนบริหำรจัดกำรระบบกำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ มีหน้ำที่ตรวจ
รับและจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ที่รับจำกงำนเทคนิค บริหำรจัดกำรระบบกำรจัดเก็บหนังสือ 
จุลสำร วำรสำร และหนังสือพิมพ์ ให้พร้อมบริกำร งำน In House Use งำนตรวจสอบ/อ่ำนชั้น/ปรับ
ขยำยชั้น ป้ำยหมวดหมู่ งำนส ำรวจทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนคัดออก งำนส่งซ่อม ดูแลที่นั่งอ่ำน  

 3) งำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่รวบรวม เตรียมข้อมูล และปรับปรุง (Update) 
ข้อมูลทีต่้องกำรประชำสัมพันธ์ให้กับผู้ใช้บริกำรทรำบ จัดท ำคู่มือกำรใช้และให้บริกำรของห้องสมุด ให้
ค ำแนะน ำเก่ียวกับงำนและบริกำรของห้องสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ให้มีผู้มำใช้
บริกำรห้องสมุดมำกข้ึน งำนจัดนิทรรศกำร กำรแสดงหนังสือใหม่   
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4) งำนธุรกำร  
 (1) งำนสำรบรรณ ร่ำง/จัดพิมพ์หนังสือและเอกสำรโต้ตอบกับหน่วยงำน

ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอก จัดเก็บ และรวบรวมเอกสำรอย่ำงมีระบบ  

 (2) งำนพัสดุและครุภัณฑ์ ควบคุม ดูแล ประสำนงำนเกี่ยวกับครุภัณฑ์ที่
ช ำรุดให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ 

 (3) งำนดูแลอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่เปิด -ปิดอำคำร และดูแลควำม
เรียบร้อย ควำมปลอดภัยของทรัพย์สิน 

 (4) กำรจัดท ำตำรำงเวรกำรให้บริกำร และสถิติต่ำง ๆ 
 5) งำนจัดอบรมที่เกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุด มีหน้ำที่เตรียมกำรจัดอบรมตั้งแต่

เตรียมข้อมูลที่จะประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับกำรอบรม กำรรับสมัครผู้เข้ำอบรม กำรเชิญวิทยำกร กำรจัด
ตำรำงห้องอบรม กำรจัดกำรในวันอบรม และกำรรวบรวมข้อมูลในกำรประมวลผลส่งให้ส ำนักงำน
เลขำนุกำรท ำกำรประเมินผล 
 6) งำนเตรียมข้อมูลในกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ มีหน้ำที่รวบรวมควำม
ต้องกำรทรัพยำกรสำรสนเทศจำกแหล่งต่ำง ๆ เช่น จำกอำจำรย์ นักศึกษำ และ Course outline 
เป็นต้น และท ำกำรตรวจสอบกับฐำนข้อมูลว่ำมีทรัพยำกรสำรสนเทศนั้นในห้องสมุดหรือไม่ พร้อมทั้ง
รวบรวมข้อมูลกำรใช้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศนั้น เพ่ือใช้ เป็นข้อมูลในกำรจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศ ส ำหรับทรัพยำกรสำรสนทศประเภทวำรสำรได้มีกำรจัดเตรียม / ส ำรวจข้อมูลวำรสำรเพ่ือ
กำรจัดหำ ได้แก่ ข้อมูลสถำนที่ติดต่อ รำคำบอกรับเป็นสมำชิกปีปัจจุบัน ใบสมัครสมำชิก และติดต่อ
ผู้จัดท ำ / ส ำนักพิมพ์เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลก่อนกำรสั่งซื้อ 
 
 2.2.2 ส านักงานเลขานุการ  

เป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรบริหำรและกำรด ำเนินงำนห้องสมุด มีหน้ำที่รับผิดชอบบริหำรและ
อ ำนวยกำร 3 กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร กลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุ กลุ่มงำนแผนและพัฒนำ
องค์กำร มีขอบเขตภำระงำนดังนี้ 

 2.2.2.1 กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนกลำงของส ำนักบริกำร
กำรศึกษำและบรรณสำร ในกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่กำรด ำเนินงำนห้องสมุด ซึ่ง
ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ เช่นงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนสถำนที่และครุภัณฑ์ งำนประชำสัมพันธ์ งำน
จัดกำรควำมรู้ งำนบริหำรควำมเสี่ยง งำนประเมินควำมพึงพอใจ และท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรกำร
ประชุมสำยสนับสนุนของส ำนัก มีขอบข่ำยและภำระงำนดังนี้ 
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 1) งำนธุรกำร ท ำหน้ำที่ร่ำงโต้ตอบหนังสือ พิมพ์หนังสือ เอกสำร ท ำค ำสั่ง 
ประกำศ บันทึกต่ำง ๆ ถ่ำยเอกสำร เรียงหน้ำ เย็บเล่มเอกสำร จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม/
สัมมนำ จัดท ำตำรำงกำรปฏิบัติงำนล่วงเวลำ จัดเวียนหนังสือ/เอกสำร ภำยในส ำนัก จัดงำนพิธีกำร
ต่ำง ๆ ของส ำนัก 

 2) งำนสำรบรรณ ท ำหน้ำที่ในกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก จัดท ำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร จัดระบบจัดเก็บเอกสำรและ
ท ำลำยเอกสำร จัดตั้งแฟ้มต่ำง ๆ และเก็บรักษำ/คัดกรองหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชำ จัดเก็บเอกสำร
ทั้งที่เป็นตัวเอกสำรและในระบบคอมพิวเตอร์ น ำส่งหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ 

  3) งำนสถำนที่และครุภัณฑ์ ท ำหน้ำที่ในกำรดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณ
สถำนที่ ครุภัณฑ์ต่ำง ๆ และส่วนประกอบอำคำรสถำนที่ ดูแลรักษำควำมปลอดภัย และรักษำทรัพย์สิน 
ประสำนงำนกำรตกแต่งต่อเติม ปรับปรุงซ่อมแซมสถำนที่ และครุภัณฑ์ต่ำง ๆ ดูแลให้บริกำรห้องประชุม
พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ดูแลรักษำตู้รับคืนหนังสือนอกเวลำรำชกำร ให้บริกำรและอ ำนวยควำม
สะดวกในกิจกรรมต่ำง ๆ ที่จะต้องใช้พำหนะรวมทั้งกำรดูแลรักษำซ่อมบ ำรุงให้มีสภำพใช้งำนได้
ตลอดเวลำ 

  4) งำนประชำสัมพันธ์ ท ำหน้ำที่รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับ
กิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักให้เป็นที่รู้จักของหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก ดูแลบอร์ด
ประชำสัมพันธ์ จัดท ำโปสเตอร์งำนประชุม/สัมมนำและป้ำยประกำศต่ำง ๆ ของส ำนัก รวมทั้งผลิตแผ่น
พับเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ห้องสมุด 

 5) งำนจัดกำรควำมรู้  มีหน้ำที่จัดท ำแผนงำน / โครงกำรและก ำกับติดตำมกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนัก รวมทั้งมีหน้ำที่ในกำรประสำนและอ ำนวยควำม
ช่วยเหลือกำรด ำเนินกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 6) งำนบริหำรควำมเสี่ยง มีหน้ำที่จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เพ่ือรองรับ
ควำมเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นกับกำรด ำเนินงำนของห้องสมุด และก ำกับติดตำมรำยงำนกำรประเมินผลตำม
แผน รวมทั้งประสำนงำนเพื่อให้โครงกำร / กิจกรรมที่เป็นมำตรกำรตอบสนองควำมเสี่ยงสัมฤทธิ์ผล 

 7) งำนประเมินควำมพึงพอใจ มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำแบบสอบถำมในกำร
ประเมินควำมพึงพอใจบริกำรของส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร และประเมินควำมพึงพอใจ
ในกำรอบรม พร้อมทั้งท ำกำรประมวลผลกำรประเมิน 

 2.2.2.2 กลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุ  ท ำหน้ำที่ เป็นหน่วยงำนในกำรบริหำรและ
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรจัดท ำบัญชีพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้ำง รวมทั้งบริหำรกำรใช้จ่ำยเงินของ
ส ำนัก ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผล สำมำรถตรวจสอบได้ และท ำหน้ำที่ฝ่ำย
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรกองทุนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ โดยมีขอบข่ำยและภำระงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
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 1) งำนกำรเงินและบัญชี จัดท ำบัญชีรับ และเบิกจ่ำยเงิน ทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน เงินงบประมำณรำยได้ และเงินกองทุน ให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
เงินยืมทดรองรำชกำร เงินรำยได้ส ำนักและเบิกจ่ำยเงินค่ำล่วงเวลำ ขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินในกำรไป
รำชกำรของบุคลำกรในส ำนัก เก็บรวบรวมหลักฐำนและใบส ำคัญกำรจ่ำยเงิน ใช้เป็นหลักฐำนเพ่ือกำร
ตรวจสอบ รวมทั้งบริหำรและควบคุมดูแลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณทุกประเภท ติดตำมและจัดท ำ
รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน และรำยงำนสถำนะกำรเงินของส ำนัก 

 2) งำนพัสดุ ท ำหน้ำที่ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุ สืบรำคำ และด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ-ครุภัณฑ์ หนังสือ วำรสำร และฐำนข้อมูลออนไลน์ จัดท ำบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ 
กำรจัดเก็บ ดูแลรักษำ เบิกจ่ำยวัสดุ จัดท ำบัญชีกำรซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์ ส ำรวจ และจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ที่
เสื่อมสภำพ รวมทั้งจัดท ำแผนและติดตำมรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 2.2.2.3  กลุ่มงำนแผนและพัฒนำองค์กำร ท ำหน้ำที่ประสำนจัดท ำแผนระดับต่ำง ๆ 
และติดตำมผล กำรปฏิบัติงำนตำมแผน จัดท ำงบประมำณประเภทต่ำง ๆ งำนประกันคุณภำพ งำน
ทรัพยำกรบุคคล งำนบริกำรทำงวิชำกำร และท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักและ
กำรประชุมนักวิชำกำรส ำนัก โดยมีรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

 1) งำนแผนและงบประมำณ ท ำหน้ำที่จัดท ำแผนระยะยำว แผนกลยุทธ์  
แผนปฏิบัติงำน จัดท ำงบประมำณแผ่นดิน งบประมำณรำยได้ และงบประมำณเงินทุนต่ำง ๆ รวมทั้ง
ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผน 

 2) งำนทรัพยำกรบุคคล ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร 
รับผิดชอบในกำรประสำนงำนสรรหำบุคคล กำรคัดเลือก บรรจุ โอนย้ำย เลื่อนขั้น เลื่อนต ำแหน่ง ขอ
ต ำแหน่งช ำนำญกำร จัดท ำทะเบียนประวัติ จัดสวัสดิกำรและพัฒนำบุคลำกร จัดอบรม / สัมมนำบุคลำกร
ประจ ำปี ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำ กำรขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ืออบรม / สัมมนำ / ดูงำน รวมทั้งจัดท ำ
แผนอัตรำก ำลัง และแผนพัฒนำบุคลำกร 

 3) งำนประกันคุณภำพ ท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรในกำรพัฒนำมำตรฐำน และ
จัดระบบกำรประกันคุณภำพห้องสมุด จัดเก็บรวบรวมข้อมูล และสำรสนเทศกำรประกันคุณภำพ 
จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง ศึกษำวิเครำะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง และแนวทำงเสริมจุดแข็ง และ
แก้ไขจุดอ่อน ติดตำมกำรด ำเนินงำนเพ่ือแก้ไขจุดอ่อน ประสำนงำนบันทึกข้อมูลลงระบบสำรสนเทศ
ประกันคุณภำพของสถำบัน (QAIS) และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมทั้งรับผิดชอบติดตำมตัวชี้วัด
ของ กพร. ที่ส ำนักรับผิดชอบ 

 4) งำนบริกำรทำงวิชำกำร ท ำหน้ำที่สนับสนุนงำนบริกำรทำงวิชำกำรของ
ส ำนัก เช่น กำรเยี่ยมชมศึกษำดูงำน กำรฝึกงำนของนักศึกษำ กำรจัดฝึกอบรม และกำรประสำนงำน
เพ่ือกำรบริกำรวิชำกำรอ่ืน ๆ 
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ภาพที่ 2.15 แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการพร้อมทั้งอัตราก าลัง ส านักบริการการศึกษาและบรรณสาร  
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2.3 อัตราก าลังปัจจุบัน 
 

ในปีงบประมาณ 2565 ส านักบริการการศึกษาและบรรณสารมีบุคลากรทั้งสิ้น 47 คน 
ประกอบด้วย ข้าราชการ จ านวน 3 คน พนักงานสถาบัน จ านวน 39 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 4 คน และ
ลูกจ้างชั่วคราว (เงินกองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ) จ านวน 1 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2564) 
ทั้งนี้ ไม่นับรวมผู้อ านวยการส านัก ดังมีรายละเอียดตามตารางแสดงรายละเอียดจ านวนบุคลากรจ าแนก
ตามประเภท และแผนภูมิอัตราก าลังดังนี้ 

ตารางท่ี 2.1 ตารางแสดงรายละเอียดจ านวนบุคลากรจ าแนกตามประเภท   
                                                                                                            หน่วยนับ : คน 

ต าแหน่ง 

ประเภท รวม 

ข้าราชการ 
พนักงาน 
สถาบัน 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

ลูกจ้าง 
ชั่วคราว 

 

1) อาจารย์ 1 - - - 1 

2) บรรณารักษ์ 1 14 - - 15 

3) ภัณฑารักษ์ - 1 - - 1 

4) นักจดหมายเหตุ - 1 - - 1 

5) นักประชาสัมพันธ์ - 1 - - 1 

6) นักวิชาการคอมพิวเตอร์ - 2 - - 2 

7) นักวิชาการพัสดุ - 1 - - 1 

8) นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 1 - - 1 

9) นักเอกสารสนเทศ - 1 - - 1 

10) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 7 - - 7 

11) ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  7 - - 7 

12) ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 1 3 - - 4 

13) พนักงานธุรการ - - 1 - 1 

14) พนักงานห้องสมุด - - 3 - 3 

15) พนักงานสถานที่ - - - 1 1 

รวม 3 39 4 1 47 
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                 ภาพที่ 2.16 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร (1)
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                 ภาพที่ 2.17 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร (2)
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2.4 แผนกลยุทธ์ 4 ปี (พ.ศ. 2564 - 2567) ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

2.4.1 องค์ประกอบของสถาบัน 
 1) ปรัชญำ 
 สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์เป็นสถำบันอุดมศึกษำที่จัดตั้งขึ้นตำมพระรำชด ำริ

ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว เมื่อวันที่ 1 เมษำยน 2509 เนื่องจำกทรงเห็นว่ำกำรพัฒนำประเทศ
ในขณะนั้นมีควำมจ ำเป็นที่ต้องมีบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถมำช่วยกันพัฒนำ ดังพระรำชปรำรภ
ที่ว่ำประเทศไทยมีควำมจ ำเป็นที่ต้องผลิตผู้เชี่ยวชำญสถิติ และผู้เชี่ยวชำญในสำขำอ่ืนๆ เพ่ือประโยชน์
ในกำรพัฒนำเศรษฐกิจของประเทศ 

 เมื่อได้ก่อตั้งสถำบันขึ้นแล้วตำมพระรำชด ำริ สถำบันได้ก ำหนดตรำสัญลักษณ์ของ
สถำบันเป็นรูป กงล้อคล้ำยธรรมจักร ภำยในดวงตรำสัญลักษณ์มีรูปคบเพลิง 8 อัน สื่อควำมหมำยถึง 
มรรคแปด ซึ่งหมำยถึงหลักธรรมที่ส ำคัญของพระพุทธศำสนำที่ใช้เป็นแนวทำงไปสู่กำรพ้นทุกข์ด้วย
กำรใช้ปัญญำ 

 สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ในครั้งจัดท ำแผนพัฒนำระยะยำว 15 ปี (2551 -
2565) จึงเห็นสมควรใช้แนวทำงของมรรคแปด มำเป็นกรอบแนวคิดของปรัชญำที่พึงยึดถือส ำหรับกำร
ท ำงำนของบุคลำกรของสถำบัน โดยก ำหนดเป็นปรัชญำของสถำบันว่ำ 

 
“สร้างปัญญา เพื่อการเปลี่ยนแปลง” 

“WISDOM for Change” 
 

 2) ปณิธำน 
 สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ถือก ำเนิดจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ

ปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดชฯ สถำบันจึงน้อมน ำพระบรมรำโชวำทของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว ซึ่งพระรำชทำนแก่บัณฑิตท้ังหลำยในพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร ครั้งแรกของสถำบัน เมื่อ
วันที่ 19 พฤศจิกำยน 2513 มำเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติภำรกิจ โดยน ำควำมรู้และคุณธรรม มำสร้ำง
ปัญญำ สร้ำงจิตส ำนึก และควำมรับผิดชอบต่อสังคม ประเทศชำติ เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ เพ่ือยกระดับให้เป็นสถำบันกำรศึกษำของประเทศ ที่มี
ศักยภำพพร้อมรับ กำรเปลี่ยนแปลงและสำมำรถแข่งขันได้ในระดับสำกล 

 ข้อควำมตำมพระบรมรำโชวำท ซึ่งสถำบันน้อมน ำมำใช้เป็นปณิธำนของสถำบัน มี
รำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
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...ท่านทั้งหลายที่ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันแห่งนี้ เป็นผู้ที่ เชื่อได้ว่า มีความรู้
ความสามารถสูง จึงเป็นที่หวังของคนไทยทั้งชาติ รวมทั้งของข้าพเจ้าด้วย ที่จะได้อาศัยความรู้ 
ความคิด สติปัญญา และความสามารถ ในอันที่จะน าพาประเทศชาติให้ก้าวไปสู่ความม่ันคงและ
สมบูรณ์พูนสุข ขอให้ท่านรับหน้าที่อันมีเกียรตินี้ด้วยความม่ันใจ ตั้งใจและบริสุทธิ์ใจ แล้วร่วมกัน
ปฏิบัติหน้าที่น้อยใหญ่ให้ลุล่วงไป ด้วยความขยันหม่ันเพียรและด้วยความสุจริต เที่ยงตรง ทั้งต่อ
ตนเองและต่อประชาชน... 

 
 3) วิสัยทัศน์ 

 
“สถาบันชั้นน าแห่งชาติที่สร้างผู้น าและองค์ความรู้ เพื่อการเปลี่ยนแปลงในระดับสากล” 

 
 วิสัยทัศน์ของสถำบัน ประกอบด้วยสำระส ำคัญ 5 ประกำร ดังต่อไปนี้ 
 (1) ควำมเป็นสถำบันชั้นน ำ 

      สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ เป็นสถำบันอุดมศึกษำชั้นน ำด้ำนกำรบริหำร
กำรพัฒนำ 

 (2) ควำมเป็นสถำบันแห่งชำติ 
     สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ เป็นสถำบันอุดมศึกษำแห่งชำติ 

 (3) ควำมเป็นสถำบันที่ได้มำตรฐำนติดอันดับโลก 
     สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ สำมำรถด ำเนินภำรกิจหลัก ให้เป็นที่ยอมรับใน

ระดับสำกล 
 (4) ควำมเป็นสถำบันที่มุ่งเน้นศำสตร์ด้ำนกำรเปลี่ยนแปลงและกำรพัฒนำ 

        สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ เป็นสถำบันอุดมศึกษำของรัฐแห่งเดียวใน
ประเทศไทยที่ท ำกำรสอนเฉพำะระดับบัณฑิตศึกษำ (สูงกว่ำปริญญำตรี) ในสำขำวิชำทำงด้ำนกำร
บริหำรกำรพัฒนำซึ่งแตกต่ำงจำกสถำบันอ่ืน 

 (5) ควำมเป็นสถำบันที่มีควำมเป็นเลิศใน 3 ภำรกิจหลัก 
        สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ มีควำมเป็นเลิศในภำรกิจหลัก คือ งำนด้ำนกำร

วิจัย กำรจัดกำรศึกษำ และกำรให้บริกำรวิชำกำร 
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 4) พันธกิจ 
 เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ของสถำบัน จึงก ำหนดพันธกิจที่ต้องด ำเนินกำรไว้ 

ดังต่อไปนี้ 
     (1) สร้ำงผู้น ำที่มีปัญญำคู่คุณธรรมเพ่ือพัฒนำประเทศ 
     (2) สร้ำงองค์ควำมรู้ ศึกษำวิจัย ด้ำนกำรบริหำรกำรพัฒนำ 
     (3) สร้ำงงำนบริกำรวิชำกำรท่ีมีคุณค่ำต่อกำรพัฒนำประเทศ 
     (4) สร้ำงเสริมค่ำนิยมและจิตส ำนึกมุ่งมั่นพัฒนำประเทศ บนพื้นฐำนควำมเข้มแข็ง

ของศิลปวัฒนธรรมไทย 
     (5) สร้ำงเสริมกำรบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล โดยให้คุณค่ำกับกำรพัฒนำ

และกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกร 
     (6) สร้ำงประโยชน์ให้กับสังคมเพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำที่ยั่งยืน 
 
 โดยสรุปพันธกิจของสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ คือ กำรมุ่งเน้นกำรผลิตบัณฑิต

ระดับบัณฑิตศึกษำที่มีภำวะผู้น ำ พัฒนำองค์ควำมรู้ งำนวิจัย และให้บริกำรวิชำกำร ด้ำนกำรบริหำร
กำรพัฒนำ เพ่ือให้บุคลำกรของประเทศมีศักยภำพเพียงพอในกำรพัฒนำประเทศให้เจริญก้ำวหน้ำ
อย่ำงยั่งยืน 
 
 5) ค่ำนิยมร่วม 

 WISDOM มีควำมหมำยมำกกว่ำค ำแปลปกติโดยทั่วไป ว่ำ “ปัญญำ” ทั้งนี้เพรำะ 
WISDOM เป็นค ำย่อมำจำกพยัญชนะตัวแรกของค่ำนิยมร่วมของสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์  
6 ค่ำนิยมร่วมกัน ดังนี้ 

 W เป็นพยัญชนะตัวแรกของค่ำนิยม “World Class” ซึ่งสื่อควำมหมำยถึง ควำม
มุ่งม่ันของประชำคมนิด้ำท่ีต้องกำรพัฒนำสถำบันไปสู่ควำมเป็นมหำวิทยำลัยที่ติดอันดับโลก 

 I เป็นพยัญชนะตัวแรกของค่ำนิยม “Innovation” ซึ่งสื่อควำมหมำยถึง ควำมมุ่งมั่น
ของประชำคมนิด้ำท่ีมุ่งม่ันสร้ำงสรรค์นวัตกรรมให้กับสังคมไทย 

 S เป็นพยัญชนะตัวแรกของค่ำนิยม “Social Responsibility” ซึ่งสื่อควำมหมำยถึง 
ควำมมุ่งมั่นของประชำคมนิด้ำที่ให้ควำมส ำคัญในกำรพัฒนำบุคลำกรทุกคนให้เป็นผู้ที่มี ส ำนึก
รับผิดชอบต่อสังคม 

 D เป็นพยัญชนะตัวแรกของค่ำนิยม “Discipline” ซึ่งสื่อควำมหมำยถึง ควำมมุ่งมั่น
ของประชำคมนิด้ำท่ีต้องกำรให้บุคลำกรทุกคนเป็นผู้ที่มีระเบียบวินัย 



27 
 

 O เป็นพยัญชนะตัวแรกของค่ำนิยม “Open-mindedness” ซึ่งสื่อควำมหมำยถึง 
ควำมมุ่งม่ันของ 
ประชำคมนิด้ำที่ต้องกำรให้บุคลำกรทุกคนเป็นผู้ที่มีจิตใจเปิดกว้ำงรับฟังควำมคิดเห็นของผู้อื่น 

 M เป็นพยัญชนะตัวแรกของค่ำนิยม “Morality” ซึ่งสื่อควำมหมำยถึง ควำมมุ่งม่ันของ
ประชำคมนิด้ำที่ต้องกำรให้ทุกคนเป็นผู้ที่มีคุณธรรม ซื่อสัตย์สุจริต ยึดหลักธรรมำภิบำล 
 

 6) ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์  
 (1) ยุทธศำสตร์กำรสรรหำ/คัดเลือก และพัฒนำบุคคลทุกกลุ่มให้มีขีดควำมสำมำรถ

สูง (Talent People) สำมำรถขับเคลื่อนสถำบันไปสู่ควำมเป็นมหำวิทยำลัยระดับโลกได้ 
 (2) ยุทธศำสตร์กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรพัฒนำสถำบัน 
 (3) ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบบริหำรงำนต่ำง ๆ ของสถำบัน ให้เอ้ือต่อกำรปฏิบัติ

ภำรกิจไปสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร 
 (4) ยุทธศำสตร์กำรสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับองค์กำรภำยนอก ทั้งใน

ระดับประเทศและระดับนำนำชำติ 
 (5) ยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงแบรนด์ของสถำบันใหม่ (Rebranding) 
 (6) ยุทธศำสตร์กำรรักษำควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรด้ำนหลักสูตร งำนวิจัย และกำร

บริกำรวิชำกำรท่ีมีควำมโดดเด่นและสอดคล้องกับควำมต้องกำรของสังคม 
 (7) ยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงบทบำทและควำมรับผิดชอบต่อสังคม 
 (8) ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำควำมเข้มแข็งของศูนย์พัฒนำวิชำกำรต่ำง ๆ ของสถำบัน 
 
2.4.2 องค์ประกอบของส านักบรรณสารการพัฒนา 

 1) วิสัยทัศน์ 
 “เป็นห้องสมุดมำตรฐำนสำกลซึ่งมีทรัพยำกรที่ทันสมัยและสอดคล้องกับพันธกิจของ

สถำบัน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต มีบริกำรอันเป็นเลิศ และพัฒนำระบบบริหำรงำนคุณภำพตำม
มำตรฐำนสำกลอย่ำงต่อเนื่อง” 

 เหตุผลในกำรปรับวิสัยทัศน์จำกกลยุทธ์ปี 2559-2562 
 (1) ปรับช่วงเวลำของกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ของสถำบัน 
 (2) กำรเป็นห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ใกล้เคียงเป้ำหมำยแล้ว จำกกำรที่ได้จัดหำ

ทรัพยำกรภำยใต้กำรได้รับจัดสรรงบประมำณ 
 (3) ด ำเนินกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรงำนตำมแนวทำงของมำตรฐำน ISO ซึ่งเป็น

ระบบบริหำรงำนคุณภำพตำมมำตรฐำนสำกล   
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 2) พันธกิจ 

 ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำมีภำระหน้ำที่ดังนี้ 
  (1) ให้บริกำรในลักษณะมุ่งสู่ผู้ใช้ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้ทำงด้ำน   

กำรวิจัยและกำรเรียนรู้ 
  (2) ด ำเนินกำรจัดหำ จัดเก็บ และให้บริกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศอย่ำงเป็น

ระบบเพ่ือพัฒนำไปสู่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ และสร้ำงควำมเข้มแข็งในสำขำพัฒนบริหำรศำสตร์ 
  (3) เผยแพร่องค์ควำมรู้ที่พัฒนำโดยบุคลำกรของสถำบัน 
  (4) ส่งเสริมกำรศึกษำตลอดชีวิตทำงด้ำนสำขำพัฒนบริหำรศำสตร์ 
  (5) สนับสนุนกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศร่วมกัน ทั้งในระดับชุมชน ประเทศ 

ภูมิภำค และนำนำชำติ เพ่ือส่งเสริมกำรวิจัยและกำรเรียนรู้ทำงด้ำนสำขำพัฒนบริหำรศำสตร์ 
 

 3) วัตถุประสงค์ 
 กำรเป็นห้องสมุดชั้นน ำและมีมำตรฐำนสำกลในกำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศเพ่ือ

กำรศึกษำและวิจัยในสำขำพัฒนบริหำรศำสตร์ และสำขำวิชำอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับภำรกิจของสถำบัน 
ทั้งนี้เพ่ือสนับสนุนและสอดคล้องกับกำรเป็นมหำวิทยำลัยชั้นน ำของสถำบัน  นอกจำกนี้ ห้องสมุดยัง
ต้องส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิตของสมำชิกในสังคมอีกด้วย 
 
 4) เป้ำหมำย 
  (1) หน่วยงำนมำตรฐำนที่ได้รับกำรรับรองตำมมำตรฐำนคุณภำพ ISO 9001: 2015 
ในปี 2021 (พ.ศ. 2565) 
  (2) ควำมพึงพอใจและควำมร่วมมือของผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  (3) กำรมีทรัพยำกรที่เหมำะสมและเพียงพอรวมทั้งตรงตำมควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำรและศำสตร์ที่สถำบันท ำกำรเรียนกำรสอนและท ำกำรศึกษำวิจัย รวมทั้งกำรเป็นแหล่ ง
เรียนรู้ในศำสตร์กำรบริหำรกำรพัฒนำ 
 
 5) ค ำขวัญและวัตถุประสงค์คุณภำพ 
 “ทรัพยำกรทันสมัย ใส่ใจให้บริกำร มุ่งม่ันพัฒนำระบบกำรบริหำรอย่ำงต่อเนื่อง” 
 
 
 



29 
 

 6) ยุทธศำสตร์ 
  (1) ด้ำนทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 แนวคิด   
 ทรัพยำกรสำรสนเทศมีที่มำจำกหลำยแหล่งทั้งจำกภำยในสถำบันโดยบุคลำกรของ

สถำบันและจำกภำยนอกสถำบัน กำรที่สถำบันจะมีควำมเป็นเลิศในทำงวิชำกำรได้นั้น แหล่งข้อมูลที่
ครบถ้วนรวมทั้งกำรบริหำรจัดกำรเป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญอย่ำงหนึ่ง เพ่ือให้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
ตอบสนองควำมต้องกำรของสถำบันและน ำไปสู่กำรบรรลุเป้ำหมำยในกำรเป็นมหำวิทยำลัยชั้นน ำของ
สถำบัน 

 กลยุทธ์ 
 วิเครำะห์และจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศที่เหมำะสม จัดหำฐำนข้อมูล วำรสำร 

หนังสือ ให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุดภำยใต้งบประมำณจ ำกัด 
 

 เก็บรักษาทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบดิจิทัลอย่างเป็นระบบและถูกต้องตาม
กฎหมาย 

  กำรจัดเก็บและเผยแพร่ในรูปแบบดิจิทัล 
 

 เผยแพร่องค์ความรู้ของสถาบันอย่างกว้างขวาง 
  Institutional repository ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง ขบวนกำรเสรีไทย 
  

 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบัน 
  ข้อ 3 กำรปฏิบัติกำรที่เป็นเลิศ    

   ข้อ 4 ทรัพยำกรที่เป็นเลิศ 
 
   (1) ด้ำนบุคลำกร 

 แนวคิด  
 บุคลำกรของห้องสมุดมีหลำยประเภท ทั้งฝ่ำยสนับสนุน ฝ่ำยบริกำร นักวิชำกำร 

บรรณำรักษ์ ซึ่งทั้งหมดมีควำมส ำคัญต่อกำรให้บริกำร นอกจำกกำรคัดเลือก สรรหำบุคลำกรที่มี
คุณสมบัติแล้ว กำรรักษำบุคลำกรที่ทรงคุณค่ำเอำไว้และพร้อมที่จะปฏิบัติงำนภำยใต้พัฒนำกำร
อันรวดเร็วของเทคโนโลยีและควำมเปลี่ยนแปลงของสังคมก็เป็นสิ่งจ ำเป็นด้วย  
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กลยุทธ์ 
 - มีแผนพัฒนำบุคลำกรสู่ควำมเป็นบุคลำกรที่มีทักษะดิจิทัล 
 - กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมคิดสร้ำงสรรค์และมีควำมสำมำรถในกำรสร้ำง
นวัตกรรม 
 - สนับสนุนกำรหมุนเวียนเปลี่ยนงำน เพ่ือให้เกิดควำมช ำนำญในหลำย ๆ ด้ำน 
 - จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ 
 - สร้ำงวัฒนธรรมองค์กรและเสริมสร้ำงบรรยำกำศในกำรท ำงำนอย่ำงเหมำะสม  
 
 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

ข้อ 4 ทรัพยำกรที่เป็นเลิศ 
 
(1) ด้านการบริการ 

 แนวคิด   
 กำรบริกำรถือเป็นหัวใจส ำคัญของห้องสมุด นอกเหนือไปจำกทรัพยำกรสำรสนเทศ 

ทั้งนี้ เนื่องจำกผู้ใช้บริกำรยังคงมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องสอบถำม ร้องขอ รับกำรอบรม หรือแก้ไขปัญหำ
รวมทั้งรับบริกำรต่ำง ๆ ซึ่งระบบและเครื่องมืออัตโนมัติไม่สำมำรถให้ได้ ทั้งนี้ กำรให้บริกำรยังไม่จ ำกัด
เพียงโดยบุคคลเท่ำนั้น สถำนที่และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องก็ถือเป็นส่วนหนึ่งของกำรบริกำรด้วยเช่นกัน 

 
 กลยุทธ์ 
 ดูแล รักษำ จัดหำ ทดแทน และปรับปรุงสถำนที่และวัสดุอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งำน

และเอ้ือต่อกำรใช้งำนและทันสมัยอยู่เสมอ รวมทั้งสำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง และมีควำม
ปลอดภัย 

 จัดหำระบบห้องสมุดอัตโนมัติและระบบยืมคืนด้วยตนเองที่ทันสมัยสำมำรถเข้ำถึง
ได้ทุกที่ทุกเวลำ ระบบทำงเข้ำ ปรับปรุงทรัพยำกรตัวเล่มให้สำมำรถยืมคืนได้ด้วยตนเอง , ปรับปรุง
พ้ืนที่ให้บริกำรชั้น G, 2, 3, 4, ปรับปรุงระบบ e-Library แผนบ ำรุงรักษำ แผนบริหำรควำมเสี่ยงและ
กรณีฉุกเฉิน แผนพัฒนำและจัดหำ ระบบ อุปกรณ์ พัสดุครุภัณฑ์ และดูแลสุขอนำมัย ตลอดจนมี
มำตรกำรป้องกันโรคติดต่อต่ำง ๆ 

 
 รักษาสภาพแวดล้อมให้เหมาะสม 
   กำรประหยัดพลังงำน รักษำควำมสะอำด น้ ำดื่มสะอำด ห้องน้ ำ พ้ืนที่สีเขียว
กำรให้ควำมสว่ำงและกำรใช้เสียง บริกำรเสริมเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก 
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 การให้บริการโดยการค านึงถึงผู้ใช้บริการเป็นส าคัญ 
   กำรส ำรวจควำมพึงพอใจ กระบวนกำรในกำรรับเรื่องร้องเรียน ค ำแนะน ำ, 
กระบวนกำรในกำรปรับปรุง พัฒนำ กำรให้บริกำร กำรขยำยเวลำให้บริกำร กำรให้บริกำรในวันหยุด
และกำรจัดฝึกอบรม, กำรมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในเรื่องกำรให้บริกำรและรับรู้โดยผู้ใช้บริกำรและผู้
ให้บริกำร จัดท ำและเผยแพร่เนื้อหำช่วยเหลือกำรใช้บริกำรในรูปแบบที่ง่ำยต่อกำรเข้ำใจและเข้ำถึง  
Subject librarians 
 
 การสร้างความผูกพันของผู้ใช้บริการ 

  กำรรณรงค์, กำรจัดกิจกรรม, ND4000, Free access, กำรรับบริจำค, จัด
ซุ้มแสดงควำมยินดีผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน กำรด ำเนินกำรแบบมีส่วนร่วมของผู้ใช้
และผู้ให้บริกำร กำรสนับสนุนให้ใช้พ้ืนที่ห้องสมุดในกำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำรของนักศึกษำ 

  
 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

ข้อ 3 กำรปฏิบัติกำรที่เป็นเลิศ 
 (1) ด้ำนกำรบริหำร 

  แนวคิด  
  ในกำรสร้ำงแบรนด์ของสถำบันจ ำเป็นต้องอำศัยภำพลักษณ์แห่งควำมเป็นสำกล 

เพ่ือท ำให้สถำบันมีชื่อเสียงต่อกลุ่มเป้ำหมำยเพ่ิมขึ้น กำรจัดวำงระบบบริหำรงำนเพ่ือกำรประกัน
คุณภำพ ซึ่งเป็นระบบที่ท ำให้เชื่อมั่นได้ว่ำกระบวนกำรต่ำง ๆ ได้รับกำรควบคุมและสำมำรถตรวจสอบ
ได้ โดยผ่ำนระบบที่ระบุขั้นตอนและวิธีกำรท ำงำน เพ่ือให้มั่นใจว่ำบุคลำกรในองค์กรรู้หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบและขั้นตอนต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน โดยต้องมีกำรฝึกอบรมให้ควำมรู้และทักษะในกำร
ปฏิบัติงำน มีกำรจดบันทึกข้อมูล รวมทั้งกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนว่ำเป็นไปตำมที่ระบุไว้ในระบบ 
และมีกำรแก้ไขข้อผิดพลำดรวมทั้งมีแนวทำงในกำรป้องกันข้อผิดพลำดเดิม  ปรับปรุงกระบวนกำร
ท ำงำนและกำรให้บริกำรให้มีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำน 

มำตรฐำน ISO 9001:2015 ยังช่วยท ำควำมเข้ำใจกับองค์กรและบริบทองค์กร กำรท ำ
ควำมเข้ำใจกับควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือใช้ส ำหรับกำรด ำเนินกำรกับ
ควำมเสี่ยงและโอกำสรวมถึงข้อก ำหนดอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นพ้ืนฐำนหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กรสำมำรถมุ่งสู่กำร
พัฒนำอย่ำงยั่งยืนได้ต่อไป 
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 กลยุทธ์ 
 - ปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนและกำรให้บริกำรให้มีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน                                 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำน 
 - กำรได้รับรองมำตรฐำน ISO ที่ว่ำด้วยระบบบริหำรคุณภำพในระดับสำกล  

 
 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

ข้อ 2 เพ่ิมชื่อเสียง กำรยอมรับ เสริมสร้ำงแบรนด์ 
ข้อ 3 กำรปฏิบัติกำรที่เป็นเลิศ 

 (1) ด้ำนควำมรับผิดชอบต่อสังคม กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  และกำร
ประชำสัมพันธ์ 

 แนวคิด นอกเหนือจำกกำรเป็นแหล่งข้อมูลและองค์ควำมรู้ทำงวิชำกำร และ
ให้บริกำรกับสมำชิกแล้ว ห้องสมุดยังมีพันธกิิจในกำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต รวมทั้งควำม
รับผิดชอบต่อสังคมในแนวทำงที่สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนของห้องสมุด และยังถือเป็นช่องทำงหนึ่ง
ในกำรประชำสัมพันธ์และสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีให้กับสถำบันต่อสำธำรณชน ซึ่งถือเป็นผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียอีกด้วย 
 กลยุทธ์ 

 - กำรส่งเสริมกำรอ่ำนและบริกำรสังคม โครงกำรต่ำง ๆ เช่น mobile library ชวน
น้อง วันเด็ก นักอ่ำน นิทรรศกำร แหล่งฝึกงำนและศึกษำดูงำน และหนังสือบริจำคสู่ทัณฑสถำน 
 
 การสร้างความร่วมมือและแบ่งปันทรัพยากร 
  MOU, ILL, Open to public, แหล่งฝึกงำนและดูงำน, บริจำคหนังสือ
ให้กับห้องสมุดที่ขำดแคลน 
 
 การส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  Open to public, Life membership for alumni and ex-employees 
   

 การประชาสัมพันธ์ 
  Clip VDO, Social media, website, email, สถำนที่ถ่ำยท ำ, แหล่งดูงำน,                     
ให้ควำมรู้ผ่ำนกำรเขียนและเผยแพร่บทควำม 
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 การใช้งานพื้นที่ให้เกิดประสิทธิภาพในการสนับสนุนการเรียนการสอน วิจัย บริการ
วิชาการ และสร้างประโยชน์กับชุมชน และสังคม 
 
 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

ข้อ 4 ทรัพยำกรที่เป็นเลิศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทท่ี 3 
 

แนวคิดการบ ารุงรักษา 
 

การดูแลและบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ของส านักบริการการศึกษาและบรรณสาร ได้แก่ 
หอสมุดสุขุม นวพันธ์ อาคารบุญชนะ อัตถากร ชั้น 2, 3 และ 4 ห้องสมุดอาเซียนถนัดคอมันตร์ ชั้น 
21 อาคารนวมินทราธิป พิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ชั้น 1 อาคารนราธิปพันธ์พงศ์ 
ส่วนของห้องประชุมและส านักงานของส านัก ชั้น 6 อาคารบุญชนะ อัตถากร เป็นงานที่ช่วยสนับสนุน
และส่งเสริมงานต่างๆ เช่น ด าเนินการจัดการควบคุมดูแล สาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา 
เครื่องปรับอากาศ การดูแลรักษาความสะอาด และอ่ืน ๆ เพ่ือให้พ้ืนที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
พร้อมในการปฏิบัติงาน ตลอดจนวางแผนการซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ให้เป็นไปตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 พร้อมทั้งบันทึกผลและสรุปผลการซ่อมบ ารุง  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการใช้งบประมาณในปีต่อไป 

 

3.1 แนวคิดการบ ารุงรักษา  
 

การบ ารุงรักษาไม่ใช่แนวคิดใหม่ แต่เป็นสิ่งที่มนุษยชาติได้มีการปฏิบัติกันมาตั้งแต่ยุค
อุตสาหกรรมเมื่อหลายร้อยปีที่แล้ว เนื่องจากการบ ารุงรักษาเป็นประโยชน์มากมายมหาศาลถ้ามีการ
กระท าอย่างจริงจังและต่อเนื่อง ปัจจุบันเมื่อมีกระบวนการคุณภาพขึ้นในระบบการท างาน  
การบ ารุงรักษาจึงเป็นส่วนส าคัญท่ีถูกน ามาบรรจุไว้ในกระบวนงาน 

 
3.1.1 ความเป็นมาและจุดมุ่งหมายของการบ ารุงรักษา  
ในการด าเนินการกิจการโดยทั่วไป มีปัจจัยประกอบหลัก 3 ประการ คือ 

1) วัสดุ (วัตถุดิบ) 
2) เครื่องมอืเครื่องใช้ (เครื่องจักรอุปกรณ์ต่าง ๆ) 
3) คน 

ปัจจัยทั้ง 3 ประการนี้จะต้องมีความพร้อม ความพอดีและประสานงานกันตลอดเวลา จึงจะ
ท าให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ถ้าปัจจัยหนึ่งปัจจัยใดขาดตกบกพร่องไป จะท าให้ได้ผลงาน
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ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย ดังนั้น ในการท างานจึงต้องพยายามควบคุมปัจจัยทั้งสามให้มีความพร้อมที่จะ
ท างานอยู่ตลอดเวลา 

 
3.1.2 ความเป็นมาของงานด้านการบ ารุงรักษา  
เทคนิคการบ ารุงรักษา ได้มีการวิวัฒนาการและพัฒนากันอย่างต่อเนื่อง มีแนวคิดที่แตกต่าง

กันไป ขึ้นอยู่กับยุคและสมัย ซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็น 4 ยุค ดังนี้ 
ยุคแรก ก่อนปีพ.ศ. 2493 เป็นยุคที่นิยมท าการซ่อมแซมหลังจากเครื่องมือเครื่องใช้เกิด

เหตุขัดข้องแล้ว (Break down Maintenance) ไม่มีการป้องกันการช ารุดเสียหายของเครื่องไว้ก่อน
เลย เมื่อเกิดขัดข้องไม่สามารถใช้งานได้แล้วจึงท าการซ่อมแซม 

ยุคที่สอง ระหว่างปีพ.ศ. 2493 ถึงปีพ.ศ. 2503 เป็นยุคที่เริ่มน าแนวคิดเกี่ยวกับระบบการ
บ ารุงเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) มาใช้ เพ่ือป้องกันมิให้เครื่องมือเครื่องใช้เกิดการช ารุด 
มีเหตุขัดข้อง และเพ่ือยกสมรรถนะของเครื่องมือให้ดีขึ้น ผู้ท างานมีความมั่นใจในเครื่องมือมากข้ึน 

ยุคที่สาม ระหว่างปีพ.ศ. 2503 ถึงปีพ.ศ. 2513 เป็นยุคที่น าเอาแนวคิดเกี่ยวกับการ
บ ารุงรักษาทวีผล (Productive Maintenance) ซึ่งแนวคิดนี้จะให้ความส าคัญของการออกแบบ
เครื่องมือเครื่องใช้ให้มีความน่าเชื่อถือ (Reliability) มากยิ่งขึ้น โดยค านึงถึงความยากง่ายของการ
บ ารุงรักษา และเอาหลักการด้านเศรษฐศาสตร์มาใช้ร่วมด้วย 

ยุคที่สี่ หลังปีพ.ศ. 2513 เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบันนี้ ได้รวมเอาแนวคิดทุกยุคทุกสมัยเข้ามา
ประกอบกัน โดยพยายามให้ทุกฝ่ายได้มีส่วนร่วมในงานการบ ารุงรักษา ( Total Productive 
Maintenance) เป็นลักษณะของการบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน จะไม่เน้นเฉพาะฝ่ายบ ารุงรักษาเท่านั้น 
แต่จะเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของเครื่องมือเครื่องใช้ให้มากข้ึน 
 

3.2 หลักเกณฑ์ของการบ ารุงรักษา มีจุดมุ่งหมายสรุปได้ 6 ประการ ดังนี้ 

 
1) เพ่ือให้เครื่องมือเครื่องใช้ท างานอย่างมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ สามารถใช้

เครื่องมือเครื่องใช้ได้เต็มความสามารถและตรงกับวัตถุประสงค์ที่จัดหามามากที่สุด 
2) เพ่ือให้เครื่องมือเครื่องใช้มีสมรรถนะการท างานสูง (Performance) และช่วยให้เครื่องมือ

เครื่องใช้มีอายุการใช้งานยาวนาน เพราะเมื่อเครื่องมือได้ใช้งานไประยะเวลาหนึ่งจะเกิดการสึกหรอ 
ถ้าหากไม่มีการปรับแต่งหรือซ่อมแซมแล้ว เครื่องมืออาจเกิดการขัดข้อง ช ารุดเสียหาย หรือท างาน
ผิดพลาด 
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3) เพ่ือให้เครื่องมือเครื่องใช้มีความเที่ยงตรงน่าเชื่อถือ (Reliability) คือ การท าให้เครื่องมือ
เครื่องใช้มีมาตรฐาน ไม่มีความคลาดเคลื่อนใด ๆ เกิดข้ึน 

4) เพ่ือความปลอดภัย (Safety) ซึ่งเป็นจุดมุ่งหมายที่ส าคัญ เครื่องมือเครื่องใช้ จะต้องมีความ
ปลอดภัยเพียงพอต่อผู้ใช้งาน ถ้าเครื่องมือเครื่องใช้ท างาน ผิดพลาด ช ารุดเสียหาย ไม่สามารถท างาน
ได้ตามปกติ อาจจะก่อให้เกิด อุบัติเหตุและการบาดเจ็บต่อผู้ใช้งานได้ การบ ารุงรักษาที่ดีจะช่วย
ควบคุม ไม่ให้เกิดความผิดพลาด  

5) เพ่ือลดมลภาวะของสิ่งแวดล้อม เพราะเครื่องมือเครื่องใช้ที่ช ารุดเสียหาย เก่าแก่ ขาดการ
บ ารุงรักษา จะท าให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม เช่น มีฝุ่น ละอองหรือไอของสารเคมีออกมา มีเสียงดัง 
เป็นต้น ซึ่งจะเป็นอันตรายต่อ ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง  

6) เพ่ือประหยัดพลังงาน เพราะเครื่องมือเครื่องใช้ส่วนมากจะท างานได้ต้อง  อาศัยพลังงาน 
เช่น ไฟฟ้า น้ ามันเชื้อเพลิง ถ้าหากเครื่องมือเครื่องใช้ได้รับ การดูแลให้อยู่ในสภาพที่ดี เดินราบเรียบ 
ไม่มีการรั่วไหลของน้ ามัน การเผา ไหม้สมบูรณ์ ก็จะสิ้นเปลืองพลังงานน้อยลง ท าให้ประหยัด
ค่าใช้จ่ายลงได้ 
 

3.3 ประเภทของการบ ารุงรักษา   
 
           ในทางปฏิบัติสามารถแยกประเภทของการบ ารุงรักษาได้เป็น 2 ประเภท คือ (กรมสนันสนุน 
บริการสุขภาพ ส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพ เขต 5 จังหวัดราชบุรี, 2556) 

1) การบ ารุงรักษาตามแผน (Planned Maintenance) หมายถึง การบ ารุงรักษาตามก าหนด 
ตามแผนงาน ตามระบบที่วางไว้ทุกประการ งานที่สามารถคาดการณ์ได้ล่วงหน้า สามารถเตรียมการไว้
ล่วงหน้าได้ สามารถก าหนดระยะ วัน เวลา สถานที่ และจ านวนผู้ปฏิบัติงานที่จะเข้าไปด าเนินการได้ 
แนวทางการบ ารุงรักษานั้นอาจเลือกใช้ชนิดใดชนิดหนึ่งได้ เช่น การบ ารุงรักษาเชิ งป้องกัน การ
บ ารุงรักษาเพ่ือแก้ไข เข้ามาด าเนินการ ส่วนระยะเวลาเข้าไปท าการบ ารุงรักษา อาจจะก าหนดหรือ
วางแผนเข้าซ่อมแซมขณะเครื่องก าลังท างานอยู่หรือขณะเครื่องช ารุด (Break down Maintenance) 
หรือหยุดการใช้เครื่องเพ่ือท าการบ ารุงรักษา (Shut down) การซ่อมบ ารุงประเภทนี้จะมีปัญหาน้อย 
เพราะมีเวลาเตรียมการล่วงหน้าได้ทุกข้ันตอน 

2) การบ ารุ งรักษานอกแผน (Unplanned Maintenance) เป็นการบ ารุ งรักษานอก
ระบบงานที่วางไว้เนื่องจากเครื่องเกิดการขัดข้อง ช ารุดเสียหายอย่างกระทันหัน ต้องรีบเร่งท าการ
ซ่อมแซมทันทีให้เสร็จเรียบร้อยทันการใช้งาน การบ ารุงรักษาประเภทนี้จะเกิดปัญหามากกว่าการ
บ ารุงรักษาตามแผน เนื่องจากไม่สามารถทราบล่วงหน้าล่วงหน้ามาก่อน ไม่สามารถก าหนดวัน เวลา 
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สถานที่ ที่แน่นอนได้ ท าให้ไม่สามารถเตรียมจัดหาผู้ปฏิบัติงานอุปกรณ์ อะไหล่ ที่จะใช้บ ารุงรักษาได้
ทันทีอย่างเป็นรูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่ เป็นสัดส่วน สวยงาม 
เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดบารุงดูแลรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนห้องพิเศษ 
และห้องบริการต่าง ๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มี
เอกสารการใช้อาคาร และจัดทาประวัติบารุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน ในการปฏิบัติงาน
ต้องมีการวางแผน จัดระบบงาน ประสานงาน ก าหนดแนวทางการท างานโดยมีเป้าหมาย วิธีการ
ปฏิบัติงาน และจัดล าดับความส าคัญของงาน พิจารณาบุคคลที่เหมาะสมในการมอบหมายงาน โดยใน
การปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับแนวปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติทาง
ราชการและสถาบัน ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เป็นต้น อีกทั้งสามารถน ากฎระเบียบต่าง ๆ ดังกล่าว มาใช้อ้างอิงโดยวิเคราะห์
ความสัมพันธ์ เชื่อมโยงกับงานที่ปฏิบัติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

 

3.4 ชนิดของการบ ารุงรักษา 

 
การจ าแนกประเภทการบ ารุงรักษาเป็น 2 ประเภทดังกล่าวมาแล้ว จะเห็นได้ว่าแนวทางของ

การบ ารุงรักษาจะแตกต่างกันไป ดังนั้น จึงสามารถจ าแนกเป็นชนิดของการบ ารุงรักษาได้เป็น 6 ชนิด 
คือ  

1) การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) คือ การบ ารุงรักษาท่ีด าเนินการ
เพ่ือป้องกันเหตุขัดข้อง หรือการช ารุดของเครื่องมือเครื่องใช้โดยฉุกเฉิน สามารถท าได้ด้วยการตรวจ
สภาพเครื่อง การท าความสะอาด และการหล่อลื่นอย่างถูกวิธี การปรับแต่งให้เครื่องท างานตาม
วัตถุประสงค์ตามค าแนะน าของคู่มือ รวมทั้งการตรวจสอบและเปลี่ยนอะไหล่ตามก าหนดเวลา 

2) การบ ารุงรักษาหลังเกิดเหตุขัดข้อง (Break down Maintenance) คือ การบ ารุงรักษา
เมื่อเครื่องมือเครื่องใช้เกิดการช ารุดและต้องหยุดโดยฉุกเฉิน วิธีการนี้ถึงแม้จะเป็นวิธีการดั้งเดิมในการ
บ ารุงรักษา แต่ยังจ าเป็นต้องน ามาใช้อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ เนื่องจากเครื่องมือเครื่องใช้ทั้งหลาย แม้ว่ า
จะได้รับการบ ารุงรักษาป้องกันเยี่ยมเพียงใด ก็ยังมีโอกาสเกิดเหตุขัดข้อง ต้องหยุดใช้เครื่องโดยฉุกเฉิน
ได้ตลอดเวลา 

3) การบ ารุงรักษาเชิงแก้ไขปรับปรุง (Corrective Maintenance) คือ การด าเนินการเพ่ือ
ดัดแปลง ปรับปรุงแก้ไขเครื่องมือเครื่องใช้หรือส่วนประกอบของเครื่อง เพ่ือขจัดเหตุขัดข้องเรื้อรังของ
เครื่องให้หมดไป และปรับปรุงสภาพของเครื่องให้สามารถท างานได้อย่างมีคุณภาพ 



38 
 

4) การป้องกันเพ่ือการบ ารุงรักษา (Maintenance Prevention) คือ การด าเนินการใด ๆ ก็
ตามที่จะให้ได้มาซึ่งเครื่องมือเครื่องใช้ที่ไม่ต้องมีการบ ารุงรักษา หรือมีแต่น้อยที่สุด ซึ่งสามารถ
ด าเนินการได ้ดังนี้ 

   (1) ออกแบบเครื่องให้มีความแข็งแรงทนทาน บ ารุงรักษาง่าย 
   (2) ใช้เทคนิคและวัสดุที่จะท าให้เครื่องมีความเชื่อถือได้สูง 
   (3) รู้จักเลือกและซื้อเครื่องมือเครื่องใช้ที่ดี ทนทาน บ ารุงรักษาง่าย และมีราคาที่เหมาะสม 
5) การบ ารุงรักษาทวีผล (Productive Maintenance) คือ กรรมวิธีการบ ารุงรักษาที่น าเอา

การบ ารุงรักษาที่กล่าวมาแล้วข้างต้น มาประกอบเข้าด้วยกันโดยก าหนดวัตถุประสงค์หลักเพ่ือส่งเสริม
การปฏิบัติงานขององค์กรให้เกิดผลสูงสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได้ อย่างไรก็ตาม การบ ารุงรักษาที่ดีย่อมจะไม่
อาศัยการบ ารุงรักษาชนิดหนึ่งชนิดใดเพียงอย่างเดียว แต่ควรที่จะใช้ชนิดต่าง ๆ ที่มีอยู่ประกอบเข้า
ด้วยกัน เพื่อให้เกิดการ “ทวีผล” และมีสัมฤทธิ์ภาพสูงสุด 

6) การบ ารุงรักษาทวีผลรวม (Total Productive Maintenance) คือ การระดมคนทุกคนที่
เกี่ยวข้อง (เจ้าของเครื่อง , ผู้รับผิดชอบเครื่อง , ผู้ใช้เครื่อง) และผู้ที่ที่หน้าที่บ ารุงรักษาโดยตรง ให้มี
ส่วนรับผิดชอบในการบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้สามารถใช้งานได้ตามที่ออกแบบ 
หรือตามท่ีก าหนดไว้ 

 

3.5 วิธีการบ ารุงรักษา 

 
นอกจากการแบ่งการบ ารุงรักษาออกเป็นประเภทและชนิดของการบ ารุงรักษาดังกล่าวแล้ว 

การบ ารุงรักษาแต่ละประเภทจะมีวิธีการเข้าไปบ ารุงรักษาแตกต่างกัน ตามวัตถุประสงค์และความ
ต้องการของผู้มีหน้าที่ควบคุมดูแลวิธีการบ ารุงรักษาที่ใช้อยู่เป็นประจ ามี 4 วิธีการ คือ 

1) การบ ารุงรักษาเป็นประจ า (Routine Maintenance) หมายถึง การท าการบ ารุงรักษา
หรือตรวจสอบเครื่องประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน หรือประจ าปี เป็นลักษณะงานที่ท าได้
ง่ายไม่ยุ่งยากหรือสลับซับซ้อนมากเกินไป เช่น 

    (1) การสังเกต เช็ดถู ท าความสะอาดเครื่อง 
    (2) การตรวจสอบหาสิ่งผิดปกต ิ
    (3) การหล่อลื่น 
    (4) การปรับแต่ง เช่น จังหวะการเดินของเครื่อง และอุปกรณ์ป้องกันอันตราย 
    (5) การแก้ไขเล็ก ๆ น้อย ๆ เป็นต้น 
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2) การบ ารุงรักษาหรือการซ่อมแซมตามแผนก าหนด (Period Scheduled Repair) หมายถึง 
การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่วางไว้ อันเนื่องมาจากสภาพอายุการใช้งานของเครื่อง 
หรือตามก าหนดวันที่ไม่ได้ใช้เครื่อง แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 

    (1) การซ่อมแซมเล็กนอ้ย (Minor Repair) มีลักษณะงาน ดังนี้ 
         ก) ซ่อมแซมให้เครื่องสามารถท างานได้ตามปกติ 

  ข) เป็นการซ่อมแซมง่าย ๆ 
  ค) ท าการซ่อมแซมโดยไม่ต้องเคลื่อนย้ายเครื่อง 
  ง) ท าการซ่อมแซมขณะที่เครื่องไม่ได้ใช้งาน (Idle time) 
  จ) ท าการซ่อมแซมเพ่ือเตรียมที่เริ่มงานใหม ่
 (2) การซ่อมแซมขนาดปานกลาง (Medium Repair) มีลักษณะงาน ดังนี้ 
  ก) ต้องหยุดเครื่องท าการซ่อมแซม 
  ข) ต้องถอดอุปกรณ์บางอย่างออกมาจากตัวเครื่อง เพ่ือท าการซ่อมแซม 
  ค) ท าการปรับแต่งกลไกอุปกรณ์บางตัวให้เข้าที ่
  ง) ตรวจสอบชิ้นส่วนปรับต าแหน่งให้ถูกต้อง 
  จ) ตรวจซ่อมชิ้นส่วนที่มีการก าหนดอายุการใช้งาน ซึ่งโดยปกติจะต้องถอดเปลี่ยน 
  ฉ) เวลาหยุดท าการซ่อม (Down time) ต้องไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในตาราง
การซ่อมแซม เพ่ือให้สามารถใช้เครื่องได้ทันทีหลังซ่อม 

 (3) การซ่อมแซมใหญ่ (Major Overhaul) เป็นงานขนาดใหญ่ซึ่งได้วางแผนไว้ล่วงหน้า 
 ก) ถอดชิ้นส่วนของเครื่องออกมาเกือบทุกชิ้นส่วน 
 ข) ตรวจสอบสภาพของชิ้นส่วน 
 ค) ท าการประกอบชิ้นส่วนเข้าที่ 
 ง) ท าการทดสอบเดินเครื่อง 

3) การซ่อมแซมฉุกเฉิน (Emergency Repair) เป็นงานซ่อมแซมเครื่องเนื่องจากเกิดการ
ช ารุด ขัดข้อง โดยไม่มีการคาดการณ์ล่วงหน้ามาก่อน มีลักษณะงาน ดังนี้ 
 ก) ซ่อมแซมเครื่องเมื่อเกิดการช ารุดเสียหาย (Break down Maintenance) 
 ข) ท าการแก้ไขเม่ือเกิดการขัดข้อง (Corrective Maintenance) 
 ค) ท าการยกเครื่องใหม่หมด (Overhaul) เนื่องจากการซ่อมแซมไม่ดีพอ ท าให้เกิดความ
เสียหายก่อนก าหนดเวลาอันสมควร (ซึ่งอาจจะเป็นการซ่อมแซมเล็กน้อย ขนาดปานกลางหรือการ
ซ่อมแซมใหญ่ก็ได้) 
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4) การซ่อมแซมเพ่ือดัดแปลง (Recovery Overhaul) เป็นงานซ่อมแซมเครื่องเก่ามากหรือ
เครื่องที่ต้องท าการซ่อมแซมหลาย ๆ ครั้งแต่ไม่สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ต้องท าการ
ปรับปรุงและดัดแปลง (Modified) ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

 

3.6 สาเหตุการช ารุดของเครื่องมือเคร่ืองใช้และการแก้ไข 

 
สาเหตุที่ท าให้เครื่องมือเครื่องใช้เกิดการช ารุด อาจเกิดขึ้นด้วยสาเหตุใดสาเหตุหนึ่ง หรือ

หลายสาเหตุร่วมกัน ดังนี้ 
1) เครื่องมือเครื่องใช้ด้อยคุณภาพ เนื่องจากการออกแบบผิดพลาด หรือ ชิ้นส่วน/อุปกรณ์ไม่

มีคุณภาพ หรือ การควบคุมคุณภาพในการผลิตเครื่องไม่ดีพอ 
2) การใช้งานผิดพลาด เนื่องจากผู้ควบคุม/ผู้ใช้มีความรู้ไม่เพียงพอ หรือ ใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ไม่ 

ถูกต้องตามข้อก าหนดของเครื่องนั้น ๆ หรือ ใช้งานเกินความสามารถของเครื่อง 
3) ขาดการบ ารุงรักษา หรือ การบ ารุงรักษาไม่ถูกต้อง 
4) การเสื่อมสภาพตามอายุการใช้งาน เนื่องจากเครื่องมือเครื่องใช้ที่ได้รับการออกแบบมา

เป็นอย่างดี ใช้วัสดุที่ทนทาน มีการบ ารุงรักษาที่ถูกต้องเพียงใดก็ตาม เครื่องนั้นก็ยังต้องมีวัน
เสื่อมสภาพลงตามอายุการใช้งาน เช่น สึกหรอ หรือสึกกร่อน เมื่อเสื่อมมากขึ้น ๆ  อัตราการช ารุดก็
มากหรือสูงขึน้ 



 

บทท่ี 4 
 

กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 

ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรก ำหนดให้มีระเบียบปฏิบัติงำน จึงมีกำรจัดท ำคู่มืองำน
ซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ เพ่ือก ำหนดรำยละเอียดในงำนซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ ส ำนัก
บริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร ซึ่งมีขอบเขตครอบคลุมกระบวนกำรปฏิบัติงำนซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำร
สถำนที่ ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร โดยเริ่มตั้งแต่กำรแจ้งซ่อม กำรปฏิบัติงำนหลังจำก
ได้รับเรื่อง แผนกำรบ ำรุงรักษำ และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือท ำกำรแก้ไขปรับปรุงจำกกำร
น ำไปใช้ปฏิบัติงำน และมีกำรทบทวนแก้ไขให้เหมำะสมยิ่งขึ้นอยู่เสมอ 

 

4.1 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
 1) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร 
 บุคคลที่ได้รับกำรแต่งตั้งจำกมหำวิทยำลัย ฯ ให้ด ำรงต ำแหน่ง โดยมีหน้ำที่ก ำหนดนโยบำย 
วำงแผน ควบคุมดูแลให้มีกำรปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดไว้ 
 2) หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำร (ท่ีปรึกษำ) 

บุคคลที่ได้รับกำรแต่งตั้งจำกสถำบันฯ ให้ด ำรงต ำแหน่ง มีหน้ำที่พิจำรณำและทบทวนกำร
ด ำเนินงำน และช่วยควบคุมดูแลให้มีกำรปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ 
 3) บุคลำกรทุกระดับ 

บุคลำกรส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรทุกคน มีหน้ำที่ปฏิบัติให้สอดคล้องกับแนวทำง
ปฏิบัติตำมนโยบำย และเอกสำรในคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณ
สำร ร่วมกับรับผิดชอบต่อควำมส ำเร็จของกิจกรรมที่ตนเองเกี่ยวข้องให้มีคุณภำพและได้มำตรฐำน 

 

4.2 การควบคุมและบันทึกที่เกี่ยวข้อง 

 
ส ำนักบริกำรกำรศึกษำและบรรณสำรก ำหนดให้จัดท ำเอกสำรเพ่ืออธิบำยข้อก ำหนดที่ส ำคัญ

ของกำรปฏิบัติงำน และควำมสัมพันธ์ระหว่ำงกันในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำ
เอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยก ำหนดเอกสำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่เป็น 
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2 ประเภท ประกอบด้วย 1) LIC-FM-SC-11 (แผนกำรบ ำรุงรักษำ) และ 2) LIC-FM-SC-12 แบบ
บันทึกกำรซ่อมบ ำรุงงำนอำคำรสถำนที ่

 
ภาพที่ 4.1 แบบบันทึกกำรซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ LIC-FM-SC-12 
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4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนการ
ท างาน 

  

 

รายละเอียดกระบวนการท างาน เอกสาร/สารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

1) ส ำรวจวัสดุอุปกรณ์
ตำมแผน 

ส ำ ร ว จ วั ส ดุ อุ ป ก ร ณ์  ค รุ ภั ณ ฑ์  
สำธำรณูปโภคตำมแผนกำรส ำรวจ
ประจ ำปี โดยด ำเนินกำรส ำรวจ 6 ครั้ง/ปี 

1) แผนกำรบ ำรุ งรั กษำ 
(LIC-FM-SC-11) 
2) แบบบันทึกกำรซ่ อม
บ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ 
(LIC-FM-SC-12) 

 กรณ:ี ใช้ได้ (บันทึกพร้อมรำยงำน)  
 กรณ:ี ใช้ไม่ได้ (พิจำรณำ) 

1 ) ประสำนช่ ำ งประจ ำอำคำร เ พ่ื อ
ตรวจสอบสำเหตุ 
2) ด ำเนินกำรซ่อม/แก้ไข 
   (1) ซ่อมได้ (มีอะไหล่หรือวัสดุอุปกรณ์) 
        - ตรวจสอบหลังกำรซ่อม 
        -  ในกรณีผ่ำนแจ้งปิดงำนผ่ ำน 
office 365 
   (2) ซ่อมไม่ได้ (ไม่มีอะไหล่หรือวัสดุ
อุปกรณ์) 
        - แจ้งกลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุ 
ด ำเนินกำรจัดหำ/จัดจ ำหน่ำย 
        - ได้รับอะไหล่หรือวัสดุอุปกรณ์ 
        - ส่งให้ช่ำงประจ ำอำคำรซ่อม 
        - ตรวจสอบหลังกำรซ่อมไม่ผ่ำน 
ประสำนช่ำงประจ ำอำคำรเพ่ือตรวจสอบ
สำเหตุ 
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ขั้นตอนการ
ท างาน 

  

 

รายละเอียดกระบวนการท างาน เอกสาร/สารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

2) ได้รับกำรแจ้งซ่อม 
    (1) แจ้ งผ่ ำน  office 
365 
    (2) บันทึกข้อควำม 

1 ) ประสำนช่ ำ งประจ ำอำคำร เ พ่ื อ
ตรวจสอบสำเหตุ 
2) ด ำเนินกำรซ่อม/แก้ไข 
   (1) ซ่อมได้ (มีอะไหล่หรือวัสดุอุปกรณ์) 
        - ตรวจสอบหลังกำรซ่อม 
        -  ในกรณีผ่ำนแจ้งปิดงำนผ่ ำน 
office 365 
   (2) ซ่อมไม่ได้ (ไม่มีอะไหล่หรือวัสดุ
อุปกรณ์) 
        - แจ้งกลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุ 
ด ำเนินกำรจัดหำ/จัดจ ำหน่ำย 
        - ได้รับอะไหล่หรือวัสดุอุปกรณ ์
        - ส่งให้ช่ำงประจ ำอำคำรซ่อม 
        - ตรวจสอบหลังกำรซ่อม 
        -  ไม่ผ่ ำน ประสำนช่ำงประจ ำ
อำคำรเพ่ือตรวจสอบสำเหตุ 
        - ผ่ำน แจ้งปิดงำนผ่ำน office 365 

แ บ บ บั น ทึ ก ก ำ ร ซ่ อ ม
บ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ 
(LIC-FM-SC-12) 
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4.4 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.6 ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) 



 

 

 
บทท่ี 5 

 
สรุป ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ เกิดจากประสบการณ์การท างานของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งซ่อม

วัสดุของ ส านักบริการการศึกษาและบรรณสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งพบว่าเมื่อ
อุปกรณ์ช ารุดเสียหาย ผู้ใช้งานจะท าการแจ้งซ่อมโดยการใช้โทรศัพท์หรือบอกด้วยวาจาท าให้เกิด
ความล่าช้า ไม่ได้มีการบันทึกข้อมูลการแจ้งซ่อมใด ๆ ขาดข้อมูลในการจัดท าฐานข้อมูลในการแจ้ง
ซ่อมให้เป็นระบบ ไม่สามารถคาดการณ์การจัดซื้อวัสดุได้อย่างถูกต้อง เกิดการซื้อวัสดุมาไว้โดยที่ไม่
สามารถใช้งานได้ตรงตามสถานการณ์จริง เกิดการขาดวัสดุในการซ่อมแซม ก่อให้เกิดการซ่อมแซมที่
ไม่มีประสิทธิภาพไม่สามารถแก้ไขได้ทันสถานการณ์ อาจท าให้เกิดการบริการไม่เต็มประสิทธิภาพ 
หรือเกิดการใช้จ่ายงบประมาณในการซื้อวัสดุมาเตรียมพร้อมในการซ่อมมากเกินไป ซึ่งท าให้เกิดการ
สิ้นเปลือง และไม่ก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ จากสาเหตุนี้  จึงมีแนวคิดที่จะน า
ระบบแจ้งซ่อมวัสดุออนไลน์ ส าหรับส านักฯ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค แนว
ปฏิบัติ ขั้นตอน และวิธีการด าเนินการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ของส านักบริการการศึกษาและบรรณ
สาร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าเทคนิค วิธีการ และแนวทางในการแก้ไขปัญหา ไปใช้เพื่อก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการท างานต่อไป  
 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 
1) การแจ้งซ่อม ยังเป็นการแจ้งด้วยวาจาใน
บางครั้ง 

1) จัดท าแบบบันทึกการซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร
สถานที ่(LIC-FM-SC-12) แทนการแจ้งซ่อมด้วย
ว า จ า  เ พ่ื อบั นทึ ก ค า ร้ อ ง ขอ แจ้ ง ซ่ อ ม ใ ห้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป  
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

2) ขาดข้อมูลในการจัดซื้อวัสดุ 2) บันทึกข้อมูลการแจ้งซ่อมผ่าน office 365 
โดยบันทึกในแบบบันทึกการซ่อมบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่ (LIC-FM-SC-12) แล้วน าข้อมูลที่
ได้มาจัดท าเป็นฐานข้อมูลการแจ้งซ่อมและการ
ใช้วัสดุ 

3. ขาดข้อมูลที่ใช้ส าหรับการคาดการณ์อายุการ
ใช้งานของวัสดุ 

3. บันทึกข้อมูลการแจ้งซ่อมผ่าน office 365 
โดยบันทึกในแบบบันทึกการซ่อมบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่ (LIC-FM-SC-12) แล้วน าข้อมูลที่
ได้มาจัดท าเป็นฐานข้อมูลการแจ้งซ่อมและการ
ใช้วัสดุ แล้วน ามาคาดการณ์อายุการใช้งาน 

4. การแจ้งซ่อมยังมีในรูปแบบของเอกสาร ยาก
ต่อการสืบค้นและเป็นปัญหาในการจัดเก็บ 

4. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานขอความ
ร่วมมือให้แจ้งซ่อมผ่าน office 365 เพ่ือลดการ
ใช้เอกสาร และง่ายต่อการสืบค้นและประหยัด
ต่อการจัดเก็บ 

  

5.2 การพัฒนางาน 

 
 การบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ของส านักบริการการศึกษาและบรรณสาร สถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์ เป็นการบ ารุงรักษาแบบแก้ไข หรือเรียกว่าการบ ารุงรักษาหลังเกิดการเสียหายหรือใช้
งานจนกระทั่งเสียหายเป็นเทคนิคการบ ารุงรักษาที่ง่ายที่สุด โดยจะด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซม
สินทรัพย์ก็ต่อเมื่อสินทรัพย์เสียหายจึงท าให้ต้องหยุดการใช้งานสินทรัพย์ ข้อดีของการบ ารุงรักษาแบบ
นี้คือได้ใช้ประโยชน์จากอายุการใช้งานของวัสดุอย่างคุ้มค่า ไม่ต้องเสียก าลังคนและค่าใช้จ่ายในการ
บ ารุงรักษา แต่มีข้อสังเกตว่าไม่สามารถวางแผนและก าหนดเวลาในการซ่อมแซมหรือเปลี่ยนชิ้นส่วน
ได้ บางครั้งจ าเป็นต้องรีบท างานให้เสร็จจึงท าให้คุณภาพของการซ่อมแซมไม่ดีพอ โดยปกติเมื่อเกิด
การเสียหายแล้วมักจะท าให้การเสียหายอย่างรุนแรงเป็นผลให้การซ่อมแซมหรือแก้ไขจะมีค่าใช้จ่ายสูง
มาก มากไปกว่านั้นความเสียหายที่เกิดขึ้นอาจจะมีผลกระทบกับ ความปลอดภัย สุขภาพ และ
สิ่งแวดล้อม ประกอบกับการการแจ้งซ่อมบางครั้งยังเป็นการแจ้งด้วยวาจา และยังเป็นการแจ้งด้วย
กระดาษ ท าให้ขาดฐานข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ คาดการณ์หรือก าหนดอายุการใช้งานเพ่ือจัดเตรียม
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วัสดุให้พร้อมในการซ่อมแซมได้ทันท่วงที ก่อนที่การเสียหายของวัสดุนั้นจะก่อให้เกิดความเสียหายใน
วงกว้าง 
 ควรใช้การบ ารุงรักษาเพ่ือป้องกัน ซึ่งจะเป็นการวางแผนโดยก าหนดระยะเวลาในการเปลี่ยน
ชิ้นส่วน วัสดุ เพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะเกิดขึ้น จะเป็นการวางแผนการป้องกันไว้ล่วงหน้าท าให้ไม่
ต้องหยุดการใช้งานสินทรัพย์หรืออุปกรณ์แบบฉุกเฉิน โดยทั่วไประยะเวลาในการท างานสามารถหา
ข้อมูลอ้างอิงได้จากคู่มือของผู้ผลิตหรือจากแผนการบ ารุงรักษาที่ใช้งานอยู่ เช่น อายุการใช้งานของ
หลอดไฟ เป็นต้น ข้อดีของการบ ารุงรักษาเพ่ือป้องกัน สามารถท าการวางแผนการบ ารุงรักษาและ
แผนการใช้สินทรัพย์ได้ง่าย โดยทั่วไปมักจะปฏิบัติตามคู่มือผู้ผลิต ท าให้สามารถใช้งานสินทรัพย์ได้
มากกว่าการบ ารุงรักษาแบบแก้ไข แต่การคาดการณ์หรือการจัดซื้อวัสดุล่วงหน้าเพ่ือใช้ในการการ
บ ารุงรักษาเพ่ือป้องกันนั้น จ าเป็นต้องมีข้อมูลอายุการใช้งานจากคู่มือของผู้ผลิตหรือจากแผนการ
บ ารุงรักษาที่ใช้งานอยู่ และหากไม่มีข้อมูลดังกล่าว ก็จ าเป็นต้องมีข้อมูลสถิติการใช้งานวัสดุประเภท
ต่างๆ ซึ่งการมีฐานข้อมูลจะสามารถท าให้เห็นแนวโน้มอายุการใช้งานของวัสดุต่างๆได้ และการที่จะมี
ฐานข้อมูลนั้นจะต้องมีการเก็บข้อมูลเป็นสถิติโดยขอความร่วมมือให้หน่วยงานต่าง ๆ บันทึกข้อมูลการ
แจ้งซ่อมผ่าน office 365 โดยบันทึกในแบบบันทึกการซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ (LIC-FM-SC-
12) แล้วน าข้อมูลที่ได้มาจัดท าเป็นฐานข้อมูลการแจ้งซ่อมและการใช้วัสดุ แล้วน ามาคาดการณ์อายุ
การใช้งานต่อไป 

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 

น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการแจ้งซ่อม เพ่ือลดขั้นตอนการท างานให้สะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น ลดปริมาณเอกสารและประหยัดทรัพยากรของส านัก (กระดาษและหมึกพิมพ์) ท าให้
ประหยัดเนื้อที่จัดเก็บเอกสาร ลดขั้นตอนการด าเนินงาน ท าให้ระบบการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ระเบียบมากขึ้น นอกจากนี้ ยังมีระบบการจัดการฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดเก็บ สืบค้น ส่งคืน ท าสถิติ 
และบริหารจัดการวัสดุคงคลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้ง ยังสร้างความโปร่งใสในการท างานให้กับ
องคก์รอีกด้วย 
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