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สว่นประกันคณุภาพการศกึษาและพฒันาหลักสตูร  มหาวทิยาลยัแมฟ่า้หลวง 

ศนูยบ์รรณสารและสือ่การศกึษา 

รายงานผลการประเมนิคณุภาพการศกึษาภายใน ประจ าปกีารศกึษา 2556 

 

ส่วนที ่1 

ขอ้มูลพื้ นฐานของหน่วยงาน 

********************* 

1. ภาระหนา้ทีข่องหน่วยงาน   
 

การด าเนินงานของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา อยู่ในความรับผิดชอบของผู้อ านวยการ 

ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดี โดยมีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และมีคณะกรรมการ

ประจ าศูนย์ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงาน มีการแบ่งหน่วยงานภายในเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่  

(1)  ฝ่ายเลขานุการและธุรการ (2) ฝ่ายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ (3) ฝ่ายบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ (4) ฝ่ายผลิตและบริการสื่อการศึกษา แต่ละฝ่ายอยู่ในการก ากับของหัวหน้าฝ่าย มี

ภาระหน้าที่ ดังน้ี 

1.  ฝ่ายเลขานุการและธุรการ 

เป็นส านักงานบริหารกลางของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ท าหน้าที่สนับสนุนการ

ปฏบัิติงานตามภารกจิของหน่วยงาน และการติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธภิาพ แบ่งภาระหน้าที่เป็น 4 งานย่อย ดังน้ี 

1.1 งานธุรการ  

- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสอื 

- เสนอหนังสอืให้ผู้บริหารลงนามและสั่งการ  

- จัดเตรียมเอกสารและสถานที่ประชุม 

- ลงตารางนัดหมาย และจัดเตรียมเอกสารประชุมให้ผู้อ านวยการ 

- จัดพิมพ์เอกสารทั่วไป 

- ดูแลอาคารสถานที่  

- ติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 

1.2 งานการเงินและพสัดุ  

- จัดท าเร่ืองขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- จัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ และครุภัณฑ ์  

- ควบคุมและบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ 

1.3 งานนโยบายและแผน  

- รวบรวมจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

- การติดตามประเมินผลการด าเนินงาตามค ารับรองปฏบัิติงาน  

- ควบคุมติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  

- รวบรวมสถิติข้อมูลการด าเนินงานของฝ่ายงาน  
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- จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รายเดือน และรายไตรมาส  

- จัดท าคู่มือการท างาน และรายงานประจ าปีหน่วยงาน 

1.4 งานประกนัคุณภาพและควบคุมภายใน  

     - จัดท ารายงานประกนัคุณภาพประเมินตนเอง (SAR)  

     - บันทกึข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลประกนัคุณภาพ 

     - จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงหน่วยงาน  

 

2. ฝ่ายพฒันาและจดัระบบทรพัยากรสารสนเทศ 

รับผิดชอบในการแสวงหา คัดเลือก จัดหา และวิเคราะห์เน้ือหา จัดระบบทรัพยากร

สารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ ต ารา เอกสาร สื่อสิ่งพิมพ์อื่น ๆ และสื่อโสตทศันวัสดุ ฐานข้อมูล 

และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้สอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนการสอน และการวิจัยของ

มหาวิทยาลัย จัดท าเคร่ืองมือช่วยค้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการสืบค้นหาสารสนเทศ 

ตลอดจนดูแลการด าเนินงานด้านการอนุรักษ์และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้อยู่ใน

สภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ แบ่งภาระหน้าที่เป็น 3 งานย่อย ดังน้ี    

2.1 งานพฒันาทรพัยากรสารสนเทศ 

- จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  

- ประสานงานกบัอาจารย์ในการจัดหาหนังสอืใหม่  

- บันทกึลงทะเบียนหนังสอืในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

- พิจารณาจ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ  

2.2 งานวิเคราะหท์รพัยากรสารสนเทศ  

- วิเคราะห์หมวดหมู่ และก าหนดหัวเร่ืองทรัพยากรสารสนเทศ  

- จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไปตามมาตรฐานทางวิชาชีพ  

- บันทกึข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูล  

- บันทกึข้อมูลบรรณานุกรมของวิทยานิพนธ ์การค้นคว้าโดยอิสระ  บทความวารสาร 

และงานวิจัย ลงในฐานข้อมูล 

 

2.3 งานอนุรกัษท์รพัยากรสารสนเทศ  

- บ ารุงรักษา อนุรักษ์ และซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ  

- ท าปกหนังสอืใหม่ให้เป็นปกแขง็              

- ซ่อมแซมหนังสอืที่ช ารุดเสียหาย   

- รวบรวมจัดส่งเยบ็เล่มหนังสอืและวารสารฉบับย้อนหลัง  
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3. ฝ่ายบริการทรพัยากรสารสนเทศ 

รับผิดชอบในการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด ให้สามารถเข้าถึง

สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ได้ตามความต้องการอย่างถูกต้อง รวดเรว็ รวมทั้งส่งเสริมให้เกิดการใช้

ทรัพยากรสารสนเทศอย่างคุ้มค่า ให้ผู้ใช้ห้องสมุดมีความพึงพอใจในการใช้บริการ และประเมินคุณภาพ

ของการให้บริการด้วยวิธกีารต่าง ๆ แบ่งภาระหน้าที่เป็น 5 งานย่อย ดังน้ี 

3.1 งานบริการยืม - คืน  

- บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

- บริการจองหนังสอื  

- บริการหนังสอืส ารอง  

- บริการยืมระหว่างห้องสมุด  

- การเรียกเกบ็ค่าปรับ-ค่าธรรมเนียม  

- การติดตามทวงถามหนังสือค้างส่ง  

- ดูแลการน าทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทขึ้นวางบนช้ัน และปรับขยายช้ัน  

- ประสานในการยืมทรัพยากรสารสนเทศระหว่างห้องสมุดต่างๆ  

  

3.2  งานบริการสารสนเทศ   

- บริการช่วยผู้ใช้ห้องสมุดสืบค้น และเข้าถึงแหล่งข้อมูลจากทรัพยากรสารสนเทศทุก

ประเภท  

- ให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้บริการห้องสมุด 

 

3.3  งานบริการวารสารและเอกสาร  

- บริการวารสารและเอกสารทั้งระบบช้ันปิดและระบบช้ันเปิด  

- บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าการใช้วารสารเฉพาะสาขาวิชา  

- บริการส าเนาบทความวารสาร  

- บริการหน้าสารบัญวารสารภาษาต่างประเทศ  

- จัดท ากฤตภาค และจุลสาร 

- ประสานงานจัดหาวารสารและหนังสอืพิมพ์  

- รวมรวบจัดเตรียมวารสารส่งเยบ็เล่ม 
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3.4 งานบริการสือ่โสตทศันวสัดุ 

- บริการยืม-คืนโสตทศันวัสดุ  

- ส่งเสริมการใช้โสตทศันวัสดุ  

- จัดท าคู่มือการใช้งานอุปกรณ์สื่อโสตทศัน์  

- ให้ค าปรึกษาแนะน าในการสบืค้นการใช้โสตทศันวัสดุ  

- บริการสนับสนุนกจิกรรมการสอนของอาจารย์  

- ประสานงานการจัดหาโสตทศันวัสดุใช้ในการเรียนการสอนและการศึกษาค้นคว้า  

- ดูแลซ่อมบ ารุงโสตทศันวัสดุและโสตทศันูปกรณ์ภายในศูนย์บรรณสารฯ   

 

3.5 งานจดหมายเหตุ   

- รวบรวมและจัดเกบ็เอกสาร และวัตถุต่าง ๆ อนัทรงคุณค่าส าคัญของ

มหาวิทยาลัย แม่ฟ้าหลวง และพระราชวงศ์ทุกพระองค์ 

- จัดแสดงเผยแพร่และประชาสมัพันธนิ์ทรรศการหอประวัติมหาวิทยาลัย  

 - จัดนิทรรศการเผยแพร่ประชาสมัพันธใ์นโอกาสส าคัญๆ ของมหาวิทยาลัย 

 

4. ฝ่ายผลิตและบริการสือ่การศึกษา  

รับผิดชอบการผลิต พัฒนาสื่อการเรียนการสอน การตัดต่อภาพ เสียง บันทึกภาพ และ

บริการอบรมส่งเสริมการใช้สื่อการเรียนการสอนให้แก่คณาจารย์ ตลอดจนให้บริการสนับสนุนการเรียนรู้

ด้วยตนเองแก่นักศึกษาและผู้ใช้ทั่วไป ได้แก่ การให้บริการระบบการเรียนการสอนบนเครือข่าย           

(E-learning) และบริการโปรแกรมฝึกทกัษะภาษาอังกฤษด้วยตนเอง (ELLIS) นอกจากน้ันยังให้บริการ

ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ โปสเตอร์ แผ่นพับ ใบปลิว ประกาศของมหาวิทยาลัย และการให้บริการจัดเตรียมอุปกรณ์

ห้องฉายภาพยนตร์ ห้องประชุม และห้องฝึกอบรม แบ่งภาระหน้าที่เป็น 2 งานย่อย ดังน้ี 

4.1 งานผลิตสือ่การศึกษา 

- ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอน  

- ตัดต่อภาพ เสียง และบันทกึภาพ   

- ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ โปสเตอร์ แผ่นพับ ใบปลิว และใบประกาศข่าวกจิกรรม

ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
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4.2  งานบริการสือ่การศึกษา 

- จัดอบรมการผลิตและการใช้สื่อการเรียนการสอนประเภทต่างๆ ให้กบัอาจารย์ 

และนักศึกษา  

- บริการสื่ออเิลก็ทรอนิกสก์ารเรียนรู้ ด้วยตนเอง  

- ให้ค าปรึกษาการใช้ระบบการจัดการเรียนการสอนผ่านระบบเครือข่าย  

- บริการห้องฉายภาพยนตร์ ห้องประชุม  

- ประสานงานจัดหาสื่อและเทคโนโลยีสนับสนุนการเรียนการสอน  

  

  4.3 งานเทคโนโลยีสารสนเทศหอ้งสมุด 

- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในหน่วยงาน 

- ดูแลบ ารุงรักษาการท างานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในหน่วยงาน 

- ประสานงานการดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศกบัศูนย์ IT กลาง 
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ส่วนที ่2 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556 

ศูนยบ์รรณสารและสือ่การศึกษา 

วนัจนัทรที์ ่30 มิถุนายน พ.ศ. 2557 

********************* 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ได้ด าเนินการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยอย่างต่อเน่ือง และได้รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556 โดย

ใช้องค์ประกอบ และตัวบ่งช้ีการประเมินคุณภาพของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)      

ใน 3 องค์ประกอบ 4 ตัวบ่งช้ี โดยได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน จ านวน 

4 คน ดังรายนามต่อไปนี้  

1. รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ  ประธาน 

2. อาจารย์ ดร.นนท ์ธติิเลิศเดชา  กรรมการ 

3. อาจารย์ณัฐวุฒิ  ดอนลาว                    กรรมการ 

4. นายชัยพงศ์  แกล้วกล้า   กรรมการและเลขานุการ 

โดยการประเมินคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค์ส าคัญ คือ เพ่ือทราบระดับคุณภาพของหน่วยงาน และให้

ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีกระบวนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ดังน้ี 

คณะกรรมการพบรักษาการแทนหัวหน้าส่วน เพ่ือแนะน าคณะกรรมการและช้ีแจงวัตถุประสงค์ของ       

การประเมินรับฟังการบรรยายสรุปจากผู้อ านวยการศูนย์  หลังจากฟังรายงานสรุปผลการด าเนินงานของ

หน่วยงาน ศึกษารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่หน่วยงานจัดท าข้ึน และน าข้อมูลมาอภิปรายร่วมกัน 

เพ่ือวิเคราะห์ สรุปผลการตรวจเย่ียม และจัดท าข้อเสนอแนะ รวมถึงจัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2556 ต่อไป 

แนวทางการประเมิน 

ใช้การประเมินตัวบ่งช้ีในแต่ละมาตรฐานข้อก าหนดของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 

(สกอ.) ใน 4 องค์ประกอบ ดังน้ี 

องค์ประกอบที่ 1 ปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์ และแผนการด าเนินงาน (ตัวบ่งช้ีที่ 1.1) 

องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและการจัดการ (ตัวบ่งช้ีที่ 7.2 และ ตัวบ่งช้ีที่ 7.4) 

องค์ประกอบที่ 9 ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ (ตัวบ่งช้ีที่ 9.1) 
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เกณฑก์ารประเมินตัวบ่งช้ี ก าหนดเป็น 5 ระดับ ในแต่ละตัวบ่งช้ี โดยมีความหมายดังน้ี 

คะแนน 0.00-1.50  หมายถึง การด าเนินงานต้องปรับปรุงโดยเร่งด่วน 

คะแนน 1.51-2.50  หมายถึง การด าเนินงานต้องปรับปรุง 

คะแนน 2.51-3.50  หมายถึง การด าเนินงานระดับพอใช้ 

คะแนน 3.51-4.50  หมายถึง การด าเนินงานระดับดี 

คะแนน 4.51-5.00  หมายถึง การด าเนินงานระดับดีมาก 
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ตัวบ่งชี้คุณภาพ เป้าหมาย ผลการประเมินตนเอง ผลการประเมินโดยกรรมการ 
บรรลุ

เป้าหมาย 

คะแนนประเมิน หมายเหตุ 

ประเมินตนเอง กรรมการ 

ตัวบ่งชี้ 1.1 8 ข้อ 8 ข้อ (1,2,3,4,5,6,7,8) 8 ข้อ (1,2,3,4,5,6,7,8) / 5.00 5.00   

ตัวบ่งชี้ 7.2 4 ข้อ 4 ข้อ (1,2,3,4) 4 ข้อ (1,2,3,4) / 4.00 4.00   

ตัวบ่งชี้ 7.4 5 ข้อ 5 ข้อ (1,2,3,4,5) 5 ข้อ (1,2,3,4,5) / 4.00 4.00   

ตัวบ่งชี้ 9.1 7 ข้อ 7 ข้อ (1,2,3,4,6,7,8) 7 ข้อ (1,2,3,4,6,7,8) / 4.00 4.00   

ค่าเฉลี่ยรวม  4.25 4.25   

ผลการประเมิน ระดับด ี ระดับด ี   
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ขอ้เสนอแนะเพิม่เติมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ประจ าปีการศึกษา 2556 

ศูนยบ์รรณสารและสือ่การศึกษา 

********************* 

องคป์ระกอบที ่1 ปรชัญา  ปณิธาน วตัถุประสงค ์และแผนการด าเนินการ 

จุดแข็ง 

1. มีการจัดท าแผนพัฒนาศูนย์ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2555 - 2559) ที่สอดคล้องกบัแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยระยะที่ 3 (พ.ศ. 2555 - 2559)  เพ่ือใช้ในการก าหนดทศิทางเชิงนโยบาย   

2. มีระบบในการถ่ายทอดนโยบายจากผู้อ านวยการศูนย์ไปยังหัวหน้าฝ่าย และเช่ือมโยงไปยัง

บุคลากรทุกระดับของหน่วยงาน 

3. ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงานมีความตั้งใจในการปฏบัิติงาน และมีการประชุมติดตามผลการ

ด าเนินงานอย่างต่อเน่ือง  

แนวทางเสริมจุดแข็ง 

ควรพิจารณาทบทวนตัวช้ีวัดความส าเรจ็ของแผนกลยุทธ์และของโครงการตามแผนปฏบัิติการ

ประจ าปี ให้สามารถสะท้อนผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน   

 

องคป์ระกอบที ่ 7 การบริหารและการจัดการ 

จุดแข็ง 

มีกระบวนการกจิกรรมการจัดการความรู้ภายในหน่วยงานที่ชัดเจน มีการก าหนดประเดน็ของการ

จัดการความรู้ที่ทนัสมัย และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการของหน่วยงาน  

จุดทีค่วรพฒันา 

กจิกรรมการจัดการความรู้ที่ได้ด าเนินการในแต่ละปีการศึกษา ควรต่อยอดเพ่ือพัฒนาเป็นแนว 

ปฏบัิติที่ดี (Best Practice ) ต่อไป 
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องคป์ระกอบที ่ 9 ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ 

จุดแข็ง 

ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพที่เร่ิมน าหลักการของ  EdPEx : Education Criteria for 

Performance Excellence มาขับเคล่ือนภารกจิของหน่วยงาน 

จุดทีค่วรพฒันา 

 การจดัระบบในการก ากบั ติดตามผลการด าเนนิงานของค ารบัรองการปฏิบติังานประจ าปี  

เพือ่ช่วยกระตุน้ใหเ้กิดการพฒันาผลการด าเนินงานในทุกตวับ่งช้ี 
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ประมวลภาพการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ประจ าปีการศึกษา 2556 

ศูนยบ์รรณสารและสือ่การศึกษา 

********************* 
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