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       ผู้ช่วยศาสตราจารย์แอนนา  พายุพัด 
     ผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 

               หน้า 
 
ประวัติความเป็นมาสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    1 
บทบาทและหน้าที่ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    2 
 - งานบริหารงานทั่วไป        3 
 - งานหอสมุดและสารสนเทศ       6 
 - งานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ     9 
โครงสร้างสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     13 
ปรัชญา วิสัยทศัน์  พันธกิจ วัตถุประสงต์ อัตลักษณ ์      14 
แผนการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    15 
แผนปฏิบัติงานการจัดการความรู้ ปีงบประมาณ 2564     16 
ผลการดําเนินการตามแผนการจัดการความรู้ ปีงบประมาณ 2563    17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประวัติความเป็นมา 
 สํานักวิทยบริการจัดต้ังขึ้นตามประกาศสถาบันราชภัฏธนบุรี เรื่องหน่วยงานตามโครงสร้างระบบ
บริหารงานของสถาบันราชภัฏธนบุรี ลงวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ.2542 ประกอบด้วย หน่วยงาน 4 หน่วยงาน  
ได้แก่  งานหอสมุด  งานโสตทัศนูปกรณ์  งานเอกสารตํารา และงานเลขานุการ  ทั้งน้ีเพ่ือให้งานบริการทาง
วิชาการของสถาบันได้รับการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นทั้งด้านงบประมาณ บุคลากร  อาคารสถานท่ี
และสิ่งอํานวยความสะดวกอื่น ๆ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การศึกษาค้นคว้า      
การวิจัย การบริการทางวิชาการแก่สังคม  รวมท้ังการจัดทําและเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของคณาจารย์    
ในสถาบัน 

  ก่อนประกาศดังกล่าวข้างต้น งานหอสมุด งานโสตทัศนูปกรณ์และงานเอกสารตํารา มีฐานะเป็นฝ่าย
ในสํานักส่งเสริมวิชาการเรียกว่า ฝ่ายหอสมุด  ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา และฝ่ายเอกสารตํารา           
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูธนบุรี  กรุงเทพมหานคร  ลงวันที่ 
12 มีนาคม พ.ศ. 2530 และเมื่อเปลี่ยนช่ือเป็นสถาบันราชภัฏธนบุรี จึงจัดต้ังขึ้นเป็นสํานักวิทยบริการ 

ในปี 2541 สํานักวิทยบริการได้ย้ายจากอาคาร 3 ช้ัน 3 (ปัจจุบันคือศูนย์ภาษา) มาให้บริการที่อาคาร
เฉลิมพระเกียรติ อาคาร 2 ช้ัน 9-11 เพ่ือให้บริการทรัพยากรสารสนเทศแก่อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
รวมทั้งบุคคลภายนอก  

ต่อมาได้มีการเปลี่ ยนแปลงจากสถาบันราชภัฏธนบุรี ไปเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี                
ซึ่ งพระบาทสม เ ด็ จพระปรมินทรมหา ภูมิพลอ ดุลย เดชไ ด้ทรงลงพระปรมา ภิ ไ ธย ในพระราช                
บัญญัติ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  2547  แล้วประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ในวันที่  14  มิถุนายน  2547  
ทําให้มีผลบังคับใช้ในวันที่  15  มิถุนายน  2547  ดังน้ันสถาบันราชภัฏธนบุรี  จึงเปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัย       
ราชภัฏธนบุรี ต้ังแต่วันที่  15  มิถุนายน  2547  เป็นต้นมา  และสํานักวิทยบริการ  ก็เปลี่ยนช่ือเป็น       
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  หน้า 17 เล่ม 122 ตอนท่ี      
20 ก ลงวันที่ 8 มีนาคม 2548 ตามกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี               
ซึ่งประกอบด้วยหน่วยงาน 3 หน่วยงาน  ได้แก่ งานสํานักงานผู้อํานวยการ  งานหอสมุดและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 จากการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ พ.ศ. 2547” แทน “พระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538” มีผลให้สถาบันราชภัฏธนบุรีเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี และ
เป็นนิติบุคคล ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 และกระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏธนบุรี ได้กําหนดส่วนราชการภายในไว้ ได้แก่ สํานักงานอธิการบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา             
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม และสํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
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ในปี 2552 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในเพ่ิมเป็น            
4 หน่วยงาน ได้แก่ งานอํานวยการ งานหอสมุดและสารสนเทศ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา  

ปีงบประมาณ 2559 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้ปิดปรับปรุงภูมิทัศน์ ระหว่างเดือน
กุมภาพันธ์-พฤษภาคม ได้แก่ ปูพ้ืน ทาสีภายใน ระบบไฟฟ้า  ป้ายไฟประชาสัมพันธ์ที่เสาภายในตึก เคาน์เตอร์
บริการยืม-คืน และม่านกันแสงใหม่ เพ่ือปรับปรุงภูมิทัศน์ให้เหมาะสมกับการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21              
ให้ผู้ใช้บริการเกิดความคิดสร้างสรรค์ในการเข้าใช้บริการ จึงปรับช้ัน 11 เป็นโซนกิจกรรม ผู้ใช้บริการสามารถ
ใช้เสียงในการทํางานกลุ่มได้ สําหรับช้ัน 9 และช้ัน 10 ใช้สําหรับค้นคว้าเพ่ือการเรียนการสอน การวิจัย
นอกจากน้ันยังได้จัดทําป้ายประชาสัมพันธ์และนิเทศท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ พ่นสีโต๊ะ ทําเบาะเก้าอ้ี
และโซฟาใหม่ และพ่นสีช้ันวางใหม่ทั้งหมด ทั้งน้ีเพ่ือสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ให้กับผู้ใช้บริการ  

ปีงบประมาณ 2560 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้จัดหาระบบยืม-คืนอัตโนมัติ         
และเร่ิมใช้ RFID เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศด้วยตนเอง ด้วยเทคโนโลยี         
ที่ทันสมัย และพัฒนาห้องนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการผลิตสื่อโดยใช้เทคโนโลยี Computer Graphic (CG) 
ให้แก่อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย  

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี ได้จัดทํากรอบอัตรากําลังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา        
สายสนับสนุนวิชาการ ประจําปี พ.ศ. 2560-2563 และจัดทําโครงสร้างการแบ่งส่วนงานในสํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ เป็น 3 งาน ได้แก่ งานบริหารท่ัวไป งานหอสมุดและสารสนเทศ และ        
งานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพ่ิม 2 ศูนย์ ได้แก่ ศูนย์คอมพิวเตอร์ และศูนย์ภาษา  

จากแนวทางการจัดทํากรอบอัตรากําลัง สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องวิเคราะห์
ภารกิจและคํานึงถึงความจําเป็น ความไม่ซ้ําซ้อน ความคล่องตัว และรวดเร็วในการบริหารจัดการให้มี
ประสิทธิภาพและทางราชการได้ประโยชน์สูงสุด และเพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้กับมหาวิทยาลัยในการที่         
จะสร้างสรรค์งานที่ดีแก่ประเทศชาติต่อไป 
 
บทบาทและหน้าที่ของสาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 บทบาทและหน้าที่ของสาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี ้

1. ดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับหอสมุดและสารสนเทศ งานการจัดการสารสนเทศ และงานส่งเสริมการรู้

สารสนเทศ 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ งานผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณ์   

และงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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1. งานบริหารงานทั่วไป มีงานที่ต้องดูแลและปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี 
    1.1 งานบริหารทั่วไป  
 1.1.1 ควบคุม ดูแลงานบริหารทั่วไปของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1.2 ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของงานอํานวยการ 
1.1.3 วางแผนและจัดทําแผนบริหารของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  1.1.4 รับและลงทะเบียนหนังสือและเอกสารทางราชการ 
1.1.5 ส่งและลงทะเบียนเอกสารทางราชการ 
1.1.6 ร่างโต้-ตอบหนังสือราชการ 
1.1.7 จัดเก็บหนังสือเวียน คําสั่ง กฎ ระเบียบข้อบังคับต่างๆ ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
1.1.8 การติดตามเรื่องเร่งด่วนต่างๆ ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.9 พิมพ์และตรวจสอบหนังสือและเอกสารทางราชการ 
1.1.10 ถ่ายเอกสาร ดิจิทัล หนังสือ และเอกสารทางราชการ 
1.1.11 การจัดทําเอกสารทางราชการหรือหนังสือเป็นรูปเล่ม 
1.1.12 ส่งหนังสือ หรือเอกสารทางราชการถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
1.1.13 ให้บริการข้อมูลของสํานักแก่บุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
1.1.14 จัดทําสถิติการลาต่างๆของบุคลากรในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.15 ดําเนินการเกี่ยวกับงานการประชุมของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.16 ทําหน้าที่เลขานุการในการประชุมของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.17 เตรียมเอกสารการประชุมงานของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.18 จัดทํารายงานการประชุมงานของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทั้งงานด้าน 

วิชาการและงานด้านบริหาร 
1.1.19 ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่บุคลากรในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

หน่วยงานอ่ืนและบุคคลที่เก่ียวข้อง 
1.1.20 จัดทําแผนงานการประกันคุณภาพ 
1.1.21 จัดระบบเอกสารหลักฐานเพ่ือประกันคุณภาพ 
1.1.22 เก็บข้อมูลสารสนเทศลงในฐานข้อมูลงานด้านประกันคุณภาพ 
1.1.23 ดําเนินงานประชาสัมพันธ์งานประกันคุณภาพ 
1.1.24 ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 
1.1.25 จัดทําแผนยุทธศาสตร์และแผนกลยุทธ์ 
1.1.26 จัดทําแผนปฏิบัติการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.27 จัดทําแผนปฏิบัติการของงานอํานวยการ 
1.1.28 จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการของงานอํานวยการ 
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1.1.29 จัดทํารายงานความก้าวหน้าโครงการตามแผนปฏิบัติการของงานอํานวยการ 
1.1.30 จัดทําแบบประเมินและสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติการของงานอํานวยการ 
1.1.31 จัดทําแบบประเมินและติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการของสํานักวิทยบริการและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.32 รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานประจําปี 
1.1.33 จัดทําเล่มรายงานประจําปี 
1.1.34 จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.35 รวบรวมผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.36 จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.37 จัดทํารายงานบริหารความเสี่ยง 
1.1.38 จัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
1.1.39 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
1.1.40 ดําเนินการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.1.41 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

   1.2 งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
        1.2.1 งานการเงิน บัญชี  
       1.2.1.1 วางแผนและจัดทําแผนบริหารทางการเงิน 

      1.2.1.2 การจัดต้ังงบประมาณของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       1.2.1.3 ดําเนินการรับ-จ่ายเงินต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
       1.2.1.4 ตรวจสอบหลักฐานการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณที่อยู่ในความรับผิดชอบของ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       1.2.1.5 ดําเนินการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณตามแผนงานและโครงการต่างๆ ของ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ        
       1.2.1.6 เก็บหลักฐานการเบิก-จ่ายเงินต่างๆ ให้เป็นระบบเพ่ือสะดวกในการสืบค้นมาตรวจสอบ 
ในภายหลัง เมื่อหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินเข้าตรวจ 
       1.2.1.7 ดําเนินการเบิก-จ่าย เงินยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังตามอํานาจที่มหาวิทยาลัย 
มอบหมาย 
       1.2.1.8 จัดทําสรุปรายงานเงินคงเหลือประจําเดือนของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
       1.2.1.9 จัดทําการขออนุมัติยืมเงินไปราชการนอกสถานที่ 
       1.2.1.10 จัดทําเอกสารในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปราชการ 

4 



      1.2.1.11 จัดทําระบบงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับระบบการจัดสรร
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 
       1.2.1.12 จัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
       1.2.1.13 จัดทําทะเบียนคุมรายจ่ายตามแผนงานและโครงการของสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
       1.2.1.14 จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       1.2.1.15 จัดทํา/พิมพ์คําขอต้ังงบประมาณผ่านระบบการเงินของมหาวิทยาลัย (MIS) 
       1.2.1.16 จดัทํารายงานการเงินส่งมหาวิทยาลัย 
       1.2.1.17 ศึกษาวิเคราะห์ และจัดทํารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายเดือนรายไตรมาส         
และรายปี 
        1.2.2 งานพัสดุ 
       1.2.2.1 งานจัดหาวัสดุ  
                 1) วางแผนสืบราคาพัสดุ 
                 2) ติดต่อสืบราคาพัสดุ 
                 3) จัดทําข้อมูลหลักผู้ขายในระบบมหาวิทยาลัย 
                 4) รับเรื่องการจัดซื้อ-จัดจ้างจากกลุ่มงานต่างๆ ของสํานักมาสังเคราะห์ และแยก
ประเภทของเรื่องเพ่ือเสนอผู้อํานวยการพิจารณา 
                 5) ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุผ่านระบบการเงินของของมหาวิทยาลัย (MIS) 
                 6) ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุผ่านระบบการเงินภาครัฐ (e-GP) 

     7) ตรวจสอบเอกสารที่จําเป็นและต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ 
                 8) จัดทํารายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
                 9) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ 
                 10) จัดทําใบตรวจรับและตรวจการจัดจ้าง 
                 11) จัดทําใบเบิกวัสดุเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
                 12) ดําเนินการแยกใบเบิกวัสดุให้กลุ่มงานเจ้าของเรื่องและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
แต่ละกลุ่มงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือสะดวกในการดําเนินการเรื่องอ่ืนๆ ต่อไป 
                 13) สําเนาใบส่งของส่งมอบกลุ่มงานที่ขอซื้อวัสดุและใบตรวจแบบสัญญาจ้าง  
จัดซื้อจัดจ้างวัสดุของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                 14) จัดทําทะเบียนวัสดุของสํานักและลงทะเบียนคุมวัสดุ 
                 15) ดําเนินการเบิก-จ่ายวัสดุของสํานักให้แก่กลุ่มงานในสังกัดสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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                    16) สํารวจวัสดุประจําปีและวิเคราะห์ความต้องการวัสดุของแต่ละกลุ่มงาน 
ในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       1.2.2.2 งานจัดหาครุภัณฑ์  
                 1) รับเรื่องการจัดซื้อ-จัดจ้างจากกลุ่มงานต่างๆ ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มาสังเคราะห์และแยกประเภทเรื่องเพ่ือเสนอผู้อํานวยการพิจารณา 
                     2) ดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างครุภัณฑ์ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
                     3) จัดเตรียมเอกสารที่จําเป็นและต้องใช้ในการจัดซื้อ-จัดจ้างครุภัณฑ์ 
                     4) ประกาศสอบราคา ประกวดราคาตามอํานาจหน้าที่ที่สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับมอบหมาย 
                     5) แต่งต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวกับงานพัสดุ 
                     6) ทําสัญญาจัดซื้อ-จัดจ้างตามอํานาจที่สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ได้รับมอบหมาย 
                     7) แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                     8) จัดทําทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                     9) สํารวจครุภัณฑ์แต่ละกลุ่มงานของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                     10) ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ประจําปีของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
                     11) ทําเอกสารประกอบการจําหน่ายครุภัณฑ์ชํารุดหรือเสื่อมสภาพ 
                     12) ทําเรื่องตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับครุภัณฑ์ชํารุด/เสื่อมสภาพ 
                     13) การดูแล รักษาและซ่อมบํารุงครุภัณฑ์ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
                     14) จัดทําใบเบิกครุภัณฑ์ 
                     15) แยกใบเบิกครุภัณฑ์ในกลุ่มงานเจ้าของเร่ืองและเก็บเข้าแฟ้มกลุ่มงานแต่ละกลุ่ม
ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                     16) เขียนหมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                     17) สํารวจความต้องการครุภัณฑ์ของแต่ละกลุ่มงานของสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
2. งานหอสมุดและสารสนเทศ มีงานที่ต้องดูแลและปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี 
    2.1 การจัดการสารสนเทศ  
 2.1.1 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 
 2.1.2 ดําเนินการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
                   2.1.2.1 ตรวจสอบรายการหนังสือในระบบ Liberty เพ่ือไม่เกิดการจัดซื้อซ้ํา 
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2.1.3 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
          2.1.3.1 ลงทะเบียน และLinkภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ลงในระบบ Liberty 
          2.1.3.2 พิมพ์สัน / บาร์โค้ดและติดหนังสือ 
          2.1.3.3 ประทับตราและติดใบกําหนดส่งที่หนังสือ 
          2.1.3.4 ลงรายละเอียดในตัวเล่มหนังสือ 
         2.1.3.5 ตรวจสอบรายการหนังสือใหม่ก่อนนําออกบริการ 
          2.1.3.6 Scan ปก และจัดทําบรรณนิทัศน์สาํหรับหนังสือใหม่ 
          2.1.3.7 บริการแนะนําหนังสือใหม ่
          2.1.3.8 บริการหนังสือเร่งด่วน 
    2.1.4 วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการ MARC ของหนังสือ วารสาร และวิทยานิพนธ์ในระบบ  
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
 2.1.5 จัดทําขอ้มูลวิทยานิพนธ์ลงฐานข้อมูลของ สกอ. (ThaiLIS)  
          2.1.5.1 ตรวจสอบความถูกต้องตัวเล่มวิทยานิพนธ์ 
          2.1.5.2 Upload และ Link ข้อมูลวิทยานพินธ์ลงในระบบ ThaiLIS 
 2.1.6 ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย 
                  2.1.6.1 บริการสื่อสื่อสิ่งพิมพ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
         2.1.6.2 บริการสื่อโสตทัศน์ (ลงทะเบียน ป้อนข้อมูล และตรวจสอบแก้ไขสื่อโสตทัศน์ใน
ระบบฐานข้อมูล) 
          2.1.6.3 บริการห้องปฏิบัติการอินเตอร์เน็ต  
          2.1.6.4 บริการคอมพิวเตอร์ 
 2.1.7 ให้บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
          2.1.7.1 จัดทําทะเบียนสมาชิกผู้ใช้บริการหอสมุดโดยจัดหาข้อมูลนักศึกษาใหม่ และอาจารย์ 
และบุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ Liberty  
          2.1.7.2 ทําบัตรสมาชิกแบบช่ัวคราวสําหรับนักศึกษาใหมท่ียั่งไม่ได้บัตรประจําตัวนักศึกษา 
          2.1.7.3 บริการจองหนังสือ 
          2.1.7.4 ดูแลตรวจสอบ และทวงทรัพยากรสารสนเทศค้างส่งทั้งนักศึกษา คณาจารย์ และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 

        2.1.7.5 ดูแลตรวจสอบ และจัดทาํค่าปรับหนังสือเกินกําหนดและสูญหายของนักศึกษา                  
ส่งมหาวิทยาลัย 

         2.1.7.6 บริการสืบค้นข้อมูลทางการศึกษาและงานวิจัยต่างๆ แก่คณาจารย์ นักศึกษา
บุคลากรและชุมชน 

         2.1.7.7 ให้คําแนะนํา ปรึกษา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการรู้สารสนเทศ 
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 2.1.8 ให้บริการรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศใหม ่
 2.1.9 ควบคุม ดูแล และซ่อมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
          2.1.9.1 ซ่อมหนังสือ ทั้งแบบซ่อมย่อยและซอ่มใหญ่โดยมีกระบวนการทําเป็นขั้นตอน  
         2.1.9.2 เย็บเล่มวารสาร นําวารสารมารวมเล่มโดยมีกระบวนการทําเป็นขั้นตอน 
 2.1.10 จัดทําดรรชนีวารสารและสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
           2.1.10.1 ร่างดรรชนีวารสาร 
          2.1.10.2 วิเคราะห์และและทาํรายการดรรชนีวารสาร 
   2.1.10.3 พิมพ์ฐานข้อมูลดรรชนีวารสาร  
 2.1.11 จัดระเบียบช้ันหนังสือและสํารวจสภาพของทรัพยากรสารสนเทศ 
  2.1.11.1 จัดเก็บหนังสือและวารสารตามโต๊ะอ่านและหนังสือที่มาคืน 
  2.1.11.2 หนังสือจะถูกคัดแยกตามหมวดหมู่และจัดเรียงขึ้นช้ันตามเลขเรียกหนังสือ 
  2.1.11.3 วารสารจะถูกคัดแยกตามรายช่ือวารสารและจดัเรียงขึ้นช้ันวารสาร 
  2.1.11.4 คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือนําออกมาซ่อมหรือจําหน่ายออก 
 2.1.12 รวบรวมสถิติผูใ้ช้บริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 2.1.13 จัดทําและประเมินผลโครงการงานบริการวิชาการแก่ชุมชน และโครงการอ่ืน ๆ  
ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.1.14 จัดทํารายงานการประเมินตนเองเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของงานหอสมุด  
และสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.1.15 รวบรวมสถิติการปฏิบัติงานของตนเองเป็นรายเดือน 
    2.2 งานสง่เสริมการรูส้ารสนเทศ 
 2.2.1 กําหนดแผนและดําเนินการจัดการส่งเสริมการรู้สารสนเทศ  
          2.2.1.1 ขอตารางเรียนนักศึกษาปีที่ 1 เพ่ือจดัทําตารางการอบรมทักษะการรู้สารสนเทศ 
          2.2.1.2 ติดต่อวันอบรมกับตัวแทนห้องของนักศึกษา 
          2.2.1.3 จัดทําเอกสารการอบรม เช่น คู่มือ แบบประเมินความพึงพอใจ 
          2.2.1.4  เจ้าหน้าที่หอสมุดและบรรณารักษร์่วมกันให้ความรู้ ทักษะการรู้สารสนเทศกับ
นักศึกษาปีที่ 1  
 2.2.2 ควบคุม และดูแลห้องบริการสารสนเทศ 
 2.2.3 สํารวจความต้องการและความพึงพอใจในการใช้บริการสารสนเทศ ของสํานักวิทยบริการและ    
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
         2.2.3.1 จัดทําแบบสอบถาม 
  2.2.3.2 ประเมินและจัดทํารายงานสรุปผล 
 2.2.4 จัดทําสือ่ประชาสัมพันธ์ และจัดกิจกรรมการส่งเสริมการรู้สารสนเทศของสํานักวิทยบริการ  
และเทคโนโลยีสารสนเทศทกุรูปแบบ 
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         2.2.4.1 จัดทําบอร์ดเก่ียวกับข่าวสารสารสนเทศประจําทุกเดือน 
         2.2.4.2 ส่งข้อมูลหนังสือและวารสารใหม่เพ่ือแนะนําผ่านเว็บไซต์ 
 2.2.5 จัดทําและรวบรวมข้อมูลกิจกรรมของงานหอสมุดและสารสนเทศ เพ่ือเผยแพร่ผา่นทางเว็บไซต์ 
 2.2.6 ติดต่อและประสานงานที่เก่ียวข้องกับงานบริการการรู้สารสนเทศ 
         2.2.6.1 อบรมการสืบค้นสารสนเทศจาก OPAC และฐานข้อมูลออนไลน์  
 
3. งานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีงานที่ต้องดูแลและปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี 
    3.1 งานบริการห้องประชุม  

3.1.1 ห้องประชุม และสถานที่ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ที่ให้บริการ 
         3.1.1.1 ห้องประชุม 50 ปี ราชภัฏธนบุรี อาคาร 1 ช้ัน 15 
         3.1.1.2 ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ อาคาร 2 ช้ัน 8 
         3.1.1.3 ห้องประชุมศรีเจริญ อาคาร 3 ช้ัน 5 
         3.1.1.4 โรงอาหาร อาคาร 2 
         3.1.1.5 ลานพิกุลจัน 
         3.1.1.6 ลานอเนกประสงค์ ข้างอาคาร 3 
         3.1.1.7 ลานหน้าอาคาร 6 
         3.1.1.8 ห้องประชุม 1 อาคารหลังใหม่ (อยู่ในระหว่างการก่อสร้าง) 
         3.1.1.9 ห้องประชุม 2 อาคารหลังใหม่ (อยู่ในระหว่างการก่อสร้าง) 
         3.1.1.10 โรงยิม อาคารหลังใหม ่(อยู่ในระหว่างการก่อสร้าง) 
 3.1.2 รายละเอียดการให้บริการห้องประชุม 
         3.1.2.1 ระบบภาพ 
         3.1.2.2 ระบบเสียง 
         3.1.2.3 ระบบไฟฟ้าในห้องควบคุมของห้องประชุม 
         3.1.2.4 ระบบปรับอากาศในห้องควบคุมของห้องประชุม 
         3.1.2.5 ระบบ CCTV ภายในห้องประชุม 
         3.1.2.6 ซ่อมบํารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ภายในห้องประชุม 
         3.1.2.7 ถ่ายภาพ 
         3.1.2.8 ถ่ายวีดิทัศน์ 
    3.2 งานบริการระบบโทรทัศน์รวม (SMATV) ของมหาวิทยาลัย  
          3.2.1 ดูแลและให้บรกิารการส่งสัญญาณของระบบโทรทัศน์รวม (SMATV) ของมหาวิทยาลัย 
          3.2.2 ตรวจสอบระบบโทรทัศน์รวม (SMATV) ของมหาวิทยาลัย 
          3.2.3 ซ่อมบํารุงระบบและอุปกรณ์ระบบโทรทัศน์รวม (SMATV) ของมหาวิทยาลัย 
          3.2.4 ดูแลระบบสัญญาณภาพของงานประชาสัมพันธ์ที่ออกอากาศทางระบบโทรทัศน์รวม (SMATV)  
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ของมหาวิทยาลัย ช่อง 15 
          3.2.5 ดูแลระบบสัญญาณภาพของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ออกอากาศทาง  
ระบบโทรทัศน์รวม (SMATV) ของมหาวิทยาลัย ช่อง 16 
     3.3 งานบริการถ่ายทอดสดการจัดการเรียนการสอน และการจัดกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย           
และหน่วยงานที่มีคําสั่ง โดยแพร่ภาพทางระบบโทรทัศน์รวม (SMATV) ของมหาวิทยาลัย และแพร่ภาพ      
ทางเว็บไซต์ของงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 3.3.1 บรกิารถ่ายทอดสดภายในห้องประชุม 
 3.3.2 บรกิารถ่ายทอดสดนอกอาคารภายในมหาวิทยาลัย 
 3.3.3 บรกิารถ่ายทอดสดนอกสถานที่ที่เป็นกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 3.3.4 บรกิารถ่ายทอดสดห้องสตูดิโองานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา อาคาร 2 ช้ัน 11 
    3.4 งานบริการระบบกลอ้งวงจรปิด (CCTV) ของสาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3.4.1 ดูแลและให้บริการระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 3.4.2 ตรวจสอบระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
6 จุดบริการ 
 3.4.3 ซ่อมบํารุงระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    3.5 งานบริการตรวจสอบ ดูแลรักษา และซ่อมบํารุง สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ในห้องเรียนของ
มหาวิทยาลัย 
          3.5.1 เครื่องฉายมัลติมีเดีย (โปรเจคเตอร์) 
          3.5.2 เครื่องฉายทึบแสง 
 3.5.3 ลําโพง 
 3.5.4 ชุดระบบห้องเรียนอัจฉริยะ 
    3.6 งานบริการตรวจซ่อมอุปกรณ์ที่ใชส้นับสนุนการเรียนการสอนของอาจารย์และนักศึกษา  
 3.6.1 คอมพิวเตอร์ (Laptop) 
 3.6.2 ไมโครโฟน 
 3.6.3 เครื่องช่วยพูดแบบพกพา 
    3.7 งานบริการท่ัวไปของงานโสตทัศนศึกษา  
 3.7.1 บรกิารข้อมูลภาพน่ิงที่งานโสตทัศนศึกษาได้บันทึกไว้ 
 3.7.2 บรกิารข้อมูลวีดิทัศน์ทีง่านโสตทัศนศึกษาได้บันทึกไว้ 
 3.7.3 บรกิารข้อมูลเสียงที่งานโสตทัศนศึกษาได้บันทึกไว้ 
 3.7.4 บรกิารทาํสําเนาสื่อการเรียนการสอน 
 3.7.5 บรกิารแปลงเทปวีดิทัศน์สื่อการเรียนการสอนให้เป็นวีซีดีและดีวีดี 
 3.7.6 บรกิารยืม-คืนสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
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 3.7.7 บรกิารถ่ายภาพน่ิงในงานห้องประชุมและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานท่ีมีคําสั่ง 
 3.7.8 บรกิารถ่ายวีดิทัศน์ในงานห้องประชุมและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานท่ีมีคําสั่ง 
 3.7.9 บรกิารบันทึกเสียงในงานห้องประชุมและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานที่มีคําสั่ง 
 3.7.10 บริการตัดต่อภาพ เสียง และวีดิทัศน์ สําหรับการเรียนการสอน 
 3.7.11 บริการสื่อออนแอร์/ห้องออนแอร์/ห้องสตูดิโอ สําหรับออกอากาศผ่านระบบโทรทัศน์รวม   
 (SMATV) ของมหาวิทยาลัย 
    3.8 งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศของโสตทัศนศึกษา 
 3.8.1 ควบคุม ดูแล เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายของงานโสตทัศนศึกษา 
 3.8.2 ดูแล พัฒนา และให้บริการเว็บไซต์งานโสตทัศนศึกษา 
 3.8.3 ดูแล พัฒนา และให้บริการการจัดการเรียนการสอนด้วย e-Learning 
 3.8.4 ดูแล พัฒนา และให้บริการสื่อบทเรยีนอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.8.5 ดูแล พัฒนา และให้บริการสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ 
 3.8.6 ดูแล พัฒนา และให้บริการระบบวีดิทัศน์ตามประสงค์ (video on demand) 
    3.9 งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานัก  

 3.9.1  ควบคมุและดูแลวางแผนดําเนินงานบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ        

 3.9.2  ดูแลและควบคุมคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบเครือข่ายของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 3.9.3  ดูแลและควบคุมระบบฐานข้อมูลหอ้งสมุดอัตโนมัติ (Liberty)  
 3.9.4  ดูแลและควบคุมระบบการสืบค้นขอ้มูลภายในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(OPAC) 
 3.9.5  ดูแลและติดต้ังโปรแกรมสําหรับใช้งานสํานักงาน งานบริการ และให้คําปรกึษาเจ้าหน้าที่ 

ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และผู้มาใช้บริการห้องสมุด  
 3.9.6  จัดทํา ดูแล และพัฒนาฐานข้อมูลหอ้งโสตทัศนวัสดุ (ห้องดูวิดีโอเด่ียว) 
 3.9.7  ดูแลระบบสืบค้นความรู้ทางการศึกษา (e-Book) 
 3.9.8  ดูแลและพัฒนาระบบสารสนเทศพิกุลจันออนไลน์ / สารวิทยบริการออนไลน์ 
 3.9.9  ดูแลและพัฒนาระบบการสืบค้นสารสนเทศผ่านโทรศัพท์มือถือ (e-Mobile) 
 3.9.10 ดูแลและพัฒนาระบบติดตามแผนโครงการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3.9.11  ดูแลและพัฒนาระบบการให้บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ห้องบริการอินเทอรเ์น็ต 

และห้องพิมพ์งาน 
 3.9.12  ดูแลและประสานโครงการฝึกอบรมของมหาวิทยาลัย 
 3.9.13  ติดต่อทั้งหน่วยงานภายนอกและภายใน ของมหาวิทยาลัยเรื่องการดําเนินงานเกี่ยวกับ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3.9.14  จัดทาํและควบคุม ดูแลระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการของสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3.9.15  ให้บริการสืบค้นข้อมูลออนไลน์ และออฟไลน์ 
 3.9.16  สํารองข้อมูลสารสนเทศของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นประจําทุกวัน 
 3.9.17  ดูแลและให้บริการตอบคําถามของ เว็บบอร์ด สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3.9.18  เผยแพร่ระบบสารสนเทศทางเว็บไซต์เพ่ือเข้าสู่เว็บ Webometrics 
 3.9.19  ดูแลและพัฒนาระบบการใช้โปรแกรมต่างๆ ในการสืบค้นข้อมลู 
 3.9.20  ดูแลให้คําปรึกษาและซ่อมบํารุงระบบเครือข่ายและเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
           3.9.21 ดูแลการใช้งานการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตไร้สาย (Wireless LAN) ของสํานักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3.9.22 ควบคุมดูแลห้องบริการอินเทอร์เน็ต ห้องพิมพ์งาน เครื่องสํานักงาน และตรวจสอบการ 
ทํางานของคอมพิวเตอร์ให้ใช้งานได้ปกติ     

 3.9.23  บริการให้คําปรึกษาและแก้ปัญหาเบ้ืองต้นในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3.9.24  ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กิจกรรมของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ผ่านเว็บไซต์   

 3.9.25  สรุปสถิติของข้อมูลการใช้งาน เว็บไซต์ การเข้าใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์ 
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โครงสร้างสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ปี  2560 มหา วิทยาลั ย ร าช ภัฏธน บุ รี  ไ ด้ จั ดทํ า ก รอบ อัตร า กํ าลั ง ข้ า ร าชการพล เ รื อน                
ในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุนวิชาการ ประจําปี พ.ศ. 2560-2563 และจัดทําโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน
ในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ เป็น 3 งาน ได้แก่ งานบริหารท่ัวไป งานหอสมุดและ
สารสนเทศ และงานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 2 ศูนย์ ได้แก่ ศูนย์คอมพิวเตอร์ และ           
ศูนย์ภาษา ดังน้ี 
 

โครงสร้างการบริหารงานสาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรัชญา 
 แหล่งบูรณาการองค์ความรู้ สูก่ารเรียนรู้ตลอดชีวิต 

วิสัยทัศน ์

เป็นศูนย์กลางการพัฒนาทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยใช้ทรัพยากรสารสนเทศ และเทคโนโลยี         
ที่ทันสมัย 
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ผู้อํานวยการ 

 

รองผู้อํานวยการ 
 

รองผู้อํานวยการ 
 

รองผู้อํานวยการ 

 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 

งานโสตทัศนศึกษาและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานหอสมุดและ
สารสนเทศ 

 

ศูนย์ภาษา 
 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หัวหน้าสํานักงาน
ผู้อํานวยการ 



พันธกิจ 
 1. เป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศที่ทันสมยั และมีประสทิธิภาพ เพ่ือการเรียนการสอน 

2. ให้บริการวิชาการเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และการพัฒนาท้องถิ่น 
3. ส่งเสริมการบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาทักษะการรู้สารสนเทศ การรู้ภาษาต่างประเทศ และการรู้

คอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตสื่อการเรยีนการสอนทีท่ันสมัย 
 5. พัฒนาระบบสารสนเทศ ระบบเครือข่าย ข้อสอบมาตรฐาน เพ่ือการศึกษา และการบริการที่
ทันสมัย มีประสิทธภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ในการศึกษาค้นคว้าแก่อาจารย์ บุคลากร นักวิจัย นักศึกษา และชุมชน 

 2. เพ่ือเป็นหน่วยงานสนับสนุนการผลิตสื่อการเรียนการสอนและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการมีทักษะการรู้สารสนเทศ การรู้ภาษาต่างประเทศ และการรู้คอมพิวเตอร์ 
ให้สามารถเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิต 
 4. เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศ ระบบเครือข่าย และข้อสอบมาตรฐาน ที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 5. เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการระดับชาติและนานาชาติ 
 

อัตลักษณ์ 
 อัตลักษณ์ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  คือ  แหล่งบริการวิชาการ เพ่ือการพัฒนา
ทักษะการรู้สารสนเทศ การรู้ภาษาต่างประเทศ และการรู้คอมพิวเตอร์ 
 

โดยแผนการจดัการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ปีงบประมาณ 2563 ฉบับน้ี จะกล่าวเฉพาะ 3 งาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป  งานหอสมุดและสารสนเทศ 
และงานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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แผนการจัดการความรู ้
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

 

วัตถุประสงค์  :  ดําเนินการตามพันธกิจของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหส้อดคล้องกับ 
                     พันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
คํานยิาม :     
 การจัดการความรู้ (Knowledge Management) หมายถึง ความสามารถในการจัดการความรู้ 
ประกอบด้วยการสร้างความรู้ การประมวลการแลกเปล่ียน และการสนับสนุน กระบวนการเรียนรู้และ  
การสร้างนวัตกรรมใหม่ให้เกิดขึ้นในหน่วยงาน 
 องค์กรเรียนรู้ (Learning Organization) หมายถึง องค์กรที่บุคลากรเพ่ิมพูนความสามารถ  
อย่างต่อเน่ือง เพ่ือสร้างผลงานตามที่ต้องการ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงองค์กรอย่างต่อเน่ือง  
เป็นกระบวนการเชิงประสบการณ์ ส่งเสริมรูปแบบการคิดของการเรียนรู้ร่วมกัน และเสริมสร้างวัฒนธรรมการ
คิดอย่างเป็นระบบ เพ่ือช่วยปรับเปลี่ยนพฤติกรรมองค์กร 

 
กิจกรรม การดําเนินงาน เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู้ ประชุมแต่งต้ังคณะกรรมการการ
จัดการความรู้ 

มีคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการ
จัดการความรู้ 

กําหนดองค์ความรู้หลักท่ีจําเป็นหรือสําคัญต่อ
การปฏิบัติงาน 

ประชุมเพ่ือกําหนด 
องค์ความรู้หลักท่ีจําเป็นหรือสําคัญ
ต่อการปฏิบัติงาน 

มีองค์ความรู้ อย่างน้อย       
3 องค์ความรู้หลัก 

จัดทําแผนการจดัการความรู้ ประชุมจัดทําแผนการจัดการความรู้ มีแผนการจัดการความรู้ 
กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผน 
การจัดการความรู้ 

กํากับ ติดตามการดําเนินงานตาม
แผนการจัดการความรู้ภายใน
หน่วยงาน ตามองค์ความรู้ท่ีกําหนด 
และองค์ความรู้อ่ืนๆ ท่ีมี และ
เผยแพร่ 
ในฐานข้อมูล/คลังความรู้ของ
หน่วยงาน 

มีรายงานการกํากับติดตาม 
การดําเนินการจัดการความรู้ภายใน
หน่วยงาน 

ประเมินและรายงานผลแผนการจดัการ
ความรู้ 

ประเมินและรายงานผลแผนการ
จัดการความรู้ เสนอคณะกรรมการ
บริหารสํานักฯ และมหาวิทยาลัย 

มีรายงานผลการดําเนินงานตามแผน 
การจัดการความรู้ 
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แผนปฏบิัติงานการจัดการความรู ้ปีงบประมาณ 2563 
 

ลําดับ กิจกรรมการจัดการ
ความรู้ 

ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่ม 
เป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

1 การบ่งชี้ความรู้ 
- ประชุมระดมความ
คิดเห็น เพ่ือกําหนด
ความรู้ท่ีจําเป็น 

 
ต.ค. 63 

- 
ธ.ค. 63 

 
จํานวนองค์ความรู้
ท่ีจําเป็น 

 
อย่างน้อย       
3 องค์ความรู้ 

 
ผู้ใช้บริการ  
 

 
สํานักวิทย
บริการฯ 

- เผยแพร่องค์ความรู้
ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น  
สื่อสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ 

ม.ค. 64 
- 

พ.ค. 64 

จํานวนสื่อสําหรับ
การประชาสัมพันธ์ 

อย่างน้อย       
2 ประเภท 

ผู้ใช้บริการ สํานักวิทย
บริการฯ 

2 การสร้างและแสวงหา
ความรู้ 
- จัดต้ังคณะทํางาน 

 
 

ต.ค. 63 
- 

ธ.ค. 63 
 

 
 
- มีคณะทํางาน 

 

 
 
- มีคณะทํางาน 
 

 
 
ผู้ใช้บริการ 

 
 

สํานักวิทย
บริการฯ 

- จัดโครงการบริการ
วิชาการและโครงการ 
จัดการความรู้ 

ม.ค. 64 
- 

ส.ค. 64 
 

- จํานวนผู้เข้าร่วม
โครงการ 
 

- ไม่น้อยกว่า 
200 คน 

ผู้ใช้บริการ 
และบุคคลผู้สนใจ 

สํานักวิทย
บริการฯ 

 
 

3 การจัดความรู้ให้เป็น
ระบบ 
- ประชุมคณะทํางานเพื่อ
นําความรู้เข้าสู่ระบบ  
ไปเผยแพร่ในสื่อต่างๆ 
และเว็บไซต์  

 
 

ต.ค. 63 
- 

พ.ค. 64 

 
 

จํานวนองค์ความรู้
ท่ีเข้าสู่ระบบ 

 
 
ไม่น้อยกว่า       
3 องค์ความรู้ 

 
 
ผู้ใช้บริการ  

 
 

สํานักวิทย
บริการฯ 

4 การเข้าถึงข้อมูล 
- การประชาสัมพันธ์ 
ทางเว็บไซต์ 
 

 
ต.ค. 63 

- 
ส.ค. 64 

 
-ร้อยละผู้เข้าถึง
ข้อมูลเว็บไซต์ 
 

 
- ร้อยละ 80 
 
 

 
บุคคลผู้สนใจ 

 
สํานักวิทย
บริการฯ 

- การทําสื่อต่างๆ เพ่ือ
เผยแพร่ 

ต.ค. 63 
- 

ส.ค. 64 

- จํานวนผู้ท่ีได้รับ
สื่อเผยแพร่ 

- ไม่น้อยกว่า 
300 คน 

บุคคลผู้สนใจ สํานักวิทย
บริการฯ 
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ผลการดําเนนิการตามแผนการจัดการความรู ้ ปีงบประมาณ 2563 
 

ลําดับ กิจกรรม ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผลการดําเนินการ 
1 - ประชุม/สัมมนา จํานวนองค์ความรู้ท่ีจําเป็น 3 องค์ความรู้ - จัดทําแผนปฏิบัติการสํานักวิทย

บริการ ฯ   ปีงบประมาณ 2563 
- จัดทําโครงการบริการวิชาการ และ
โครงการจัดการความรู้  ปีงบประมาณ 
2563 

- ประชาสัมพันธ์ จํานวนสื่อประชาสัมพันธ์ 3 ประเภท - แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
- เว็บไซต์ http://arc.dru.ac.th 
- เว็บไซต์ http://e-guru.dru.ac.th/ 

2 - จัดต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการ 

มีคณะกรรมการดําเนิน
โครงการ 

บุคลากรภายใน
สํานักวิทยบริการฯ 

คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนิน
โครงการบริการวิชาการ 

- จัดโครงการ จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า 300 คน มีผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ 
จํานวน 418 คน      

3 - ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการ 

จํานวนองค์ความรู้ท่ีเข้าสู่
ระบบ 

ไม่น้อยกว่า             
5 องค์ความรู้ 

- มีเอกสารสรุปรายงานการเข้าร่วม
ประชุม อบรม และสัมมนาของบุคลากร 
จํานวน 12 เร่ือง/องค์ความรู้ 

4 - การประชาสัมพันธ์
ผ่านทางเว็บไซต์ 

ร้อยละของผู้เข้าถึงข้อมูล
ทางเว็บไซต์ 

ไม่น้อยกว่า 500 คน ผู้เข้าถึงข้อมูลทางเว็บไซต์ 
สํานักวิทยบริการฯ จํานวน 519 คน 

- การทําสื่อ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 

จํานวนผู้ได้รับสือ่
ประชาสัมพันธ์ 

ไม่น้อยกว่า 200 คน แผ่นพับประชาสัมพันธ์  
สารวิทยบริการ  และเว็บไซต์  
จํานวน  318  คน 
(ข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจ
ต่อการให้บริการสํานักวิทยบริการ ฯ) 
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