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ภาคผนวก   ก 
รายนามผูทรงคุณวุฒิ  และรายนามผูเชี่ยวชาญที่ตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย 
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รายนามผูทรงคุณวุฒิท่ีตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย 
 

 1.  ดร.เกษม   บํารุงเวช  คณบดีคณะมนุษศาสตรและสังคมศาสตร 
                         มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

   2.  ดร.ปฐมพงศ   ศุภเลิศ            ผูจัดการโรงเรียนจิระศาสตรวิทยา 
  3.  ดร.ภุชงค   วัฒาย ุ            ผูอํานวยการโรงเรียนสาคลีวิทยา 

   4.  นางปาลิดา   กุลรุงโรจน        ผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา 
                         พระนครศรีอยธุยา เขต  2 

  5.  นายสุวิชช  ถิรพงษ               ศึกษานิเทศก สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
                                                    พระนครศรีอยธุยา เขต  2 
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รายนามผูเชี่ยวชาญที่ตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย 
 

    1.  ผศ.ธนู  บุญญานุวัตร            อาจารยบรรณารักษมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
    2.  นางทัศนีย  ทองมาก             อาจารยบรรณารักษมหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
    3.  นายภิรมย   นันทวงศ           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    4.  นายอิทธิพล  กองสุทธิผล     รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    5.  นายสุบิน  ภุมรินทร           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    6.  นายจรัล  สายจันทร           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    7.  นายอุดม  ดําประภา           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    8.  นายทรงชยั  ลิมปพฤกษ       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    9.  นายนรินทร  เชาวประสิทธิ์ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 10.  นายสมศกัดิ์  ภาคเดช         รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 11.  นายสุชน  มิติตราพร          รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 12.  นายสมุทร  สมปอง            รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 13.  นางสาวปุณญอุษา  ผดงุหมาย   รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 14.  ดร.แสน  สมนึก                 ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
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          พระนครศรีอยุธยา เขต  2  
 15.  นายพีระ  รัศมีสวาง            ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
หนังสือขอความอนุเคราะหตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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ภาคผนวก  ค 
แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

ขั้นตอนการสรางกระบวนการ 
เร่ือง  การนําเสนอกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน 

 สังกัดสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2   
……………………………………………………………………………………………………… 
คําชี้แจง 
 1.  แบบสอบถามฉบับนี้ เปนสวนหนึ่งของการทําวิทยานิพนธ   เ ร่ืองการนําเสนอ
กระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยุธยา  เขต  2  ที่ผูวิจัยไดทําการศึกษาเอกสาร  ตํารา  และงานวิจัยที่เกี่ยวของมาทําการ
สังเคราะหและบูรณาการมาเปนกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน  เพื่อใหทานไดพิจารณา
จึงไดออกแบบสอบถามเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2  ขึ้น 
 2.  ผูวิจัยขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิ  พิจารณาขอคําถามและรายการ
ยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2  ที่ผูวิจัยสรางขึ้นมีความครอบคลุมและมีความเที่ยงตรง  
ตามเนื้อหา  หลักวิชาการ  ดวยการขีดเครื่องหมาย  ลงในชองวางทางขวามือ “เห็นดวย”            
“ไมแนใจ”  “ไมเห็นดวย”  สวนขอความขอเสนอแนะใหทานเขียนคําแนะนําเพิ่มเติม  เพื่อจะเปน
ประโยชนสําหรับนํามาพัฒนาปรับปรุงแกไขตอไป 
 
   ขอขอบพระคุณอยางสูง  ที่ทานกรุณาเสียสละเวลาในการแสดงความคิดเห็นในการตอบ
แบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการนําเสนอกระบวนการบริหารงาน
หองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  
ตอไป 
 

                        นายกฤษฎา   ประเสริฐศรี 
                                                   นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  รุน  2550/1 

 

สําหรับผูทรงคุณวุฒ ิ
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สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
นิยามศัพทเชิงปฏิบัติการ 
               1.  กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน   หมายถึง   ขั้นตอนและกิจกรรม                         
ในการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียนใหเปนไปตามเปาหมาย  ทําให     
การดําเนินการบริหารงานหองสมุดภายโรงเรียนเปนไปอยางราบรื่น  คลองตัว  สอดคลองกับ
วัตถุประสงคและเปาหมายของโรงเรียน  โดยมีกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน  5  ขั้น  
ไดแก 
           1.1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
           1.2  ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน   
           1.3  ขั้นการดําเนนิงานตามแผน 
           1.4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
           1.5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน 
               2.  ขั้นการกําหนดนโยบาย  หมายถึง  การสรางหลักการขึ้นมา   เพื่อมาใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  การกําหนดนโยบายตองมีหลักเกณฑที่แนนอนและยึดวัตถุประสงคเปนหลัก      
การเขียนนโยบายควรใชถอยคําที่กะทัดรัด  ชัดเจน  เขาใจงาย  การกําหนดนโยบายตองมอง
สถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้น  นโยบายของหองสมุดควรคํานึงถึงองคประกอบสําคัญของหองสมุด  
เชน  อาคารสถานที่  ครุภัณฑ  บุคลากร  และงบประมาณ  เปนตน  ผูบริหารโรงเรียนควรแจง
นโยบายการบริหารหองสมุดโรงเรียนใหผูเกี่ยวของไดรับทราบ  
               3.  ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน  หมายถึง  การกําหนดทางเลือกและสิ่งที่จะกระทําใน
อนาคตซึ่งคิดวาดีที่สุด  เหมาะที่สุดไวลวงหนากอนที่จะลงมือกระทํา  การวางแผนการดําเนินงาน
หองสมุดโรงเรียนตองมีการกําหนดวัตถุประสงคของงานใหชัดเจน  และใหบุคลากรทุกคนมี    
สวนรวมระดมความคิด  การวางแผนควรเริ่มจากประเมินสภาพปจจุบันของหองสมุดโรงเรียน       
มีการกําหนดแนวทางการดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนที่สามารถปฏิบัติไดจริง  รวมกันจัด
โครงสรางองคการและกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหแตละคนไดปฏิบัติอยางเหมาะสม  
การวางแผนอาจทําโดยเขียนเปนโครงการหรือแผนจัดกิจกรรมตามความเหมาะสม  มีการกําหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและมีการจัดสรรงบประมาณใหแกหองสมุดโรงเรียน 
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               4.  ขั้นการดําเนินงานตามแผน  หมายถึง  เปนการปฏิบัติกิจกรรมที่กําหนดไวในแผนงาน          
หรือโครงการ  มีการประชุมนัดหมายเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน  มีการตั้ง
คณะกรรมการหองสมุดโรงเรียนเขามาปฏิบัติงาน  มีการนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใช  มีระบบ
เก็บขอมูลสารสนเทศ  เสนอโครงการหรือแผนจัดกิจกรรม  รวมกันอภิปรายและปรับปรุงโครงการ      
หรือแผนจัดกิจกรรมใหสมบูรณ  ครูทุกคนและนักเรียนมีสวนรวมตามความถนัดและความสนใจ   
เจาหนาที่ทุกคนการลงมือปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย  และมีการจัดทํางบประมาณหองสมุด       
ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
               5.  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน  หมายถึง  การติดตาม  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่หองสมุดโรงเรียนของผูบริหารโรงเรียนหรือผูไดรับมอบหมาย  เพื่อการปรับปรุงแกไข
และพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน  การควบคุมการดําเนินงานทําไดหลายรูปแบบ  บรรณรักษก็ตอง
ดูแลควบคุมการดําเนินงานของผูชวยบรรณารักษและเจาหนาที่ชวยงานหองสมุดอื่นๆ  ผูบริหาร
โรงเรียนหรือผูไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ควบคุมการดําเนินงานหองสมุดตองมีคุณธรรม            
รูหลักการเสริมแรงที่เหมาะสม  เมื่อพบปญหาระหวางดําเนินงานตองสามารถแกไขไดทันทวงที            
                6.  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน  หมายถึง   การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานจริง         
กับเกณฑที่กําหนด  ตลอดจนทําการศึกษาและวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น  เพื่อนําไปสูการปรับปรุง  
แกไข  และพัฒนาใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  การประเมินผลควรใหครู    
ทุกคนรวมวางแผนการประเมินและดําเนินการประเมินตามแบบประเมินที่กําหนด  เขียนรายงานผล                 
การดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนตอหนวยงานตนสังกัดและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
 
ตอนที่  1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูทรงคุณวุฒ ิ
คําชี้แจง  : โปรดทําเครื่องหมาย   ในชอง □  ซ่ึงตรงกับความเปนจริงเกี่ยวกับตวัทาน 
 

 1.   เพศ 
       □  ชาย 
        □  หญิง 

 2.  ระดับการศึกษา 
        □  ปริญญาโท 
        □  ปริญญาเอก 

 3.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารงานหรือนักวชิาการ           
        □  1-5  ป 
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        □  6-10  ป 
        □  11-15  ป 
        □  16-20  ป 
        □  มากกวา  20  ป 
ตอนที่  2  ขอมูลเก่ียวกับความคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูทรงคุณวฒุิ 
คําชี้แจง  : โปรดพิจารณาขอคําถามและรายการยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุด 
                  ภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  
                  เขต  2  ในแตละรายการและกรุณาใหความเห็นและขอเสนอแนะ โดยทําเครื่องหมาย   
                 ในชอง □  ขวามือทายขอความแตละรายการ 
 
         1)  โดยทําเครื่องหมาย    ในชอง  “เห็นดวย”  เมื่อทานเห็นวากระบวนการตามรายการนี้            
มีความตรงตามเนื้อหา  โครงสรางและหลักวิชาการ 
 
        2)  โดยทําเครื่องหมาย   ในชอง  “ไมแนใจ”  เมื่อทานเห็นวาไมแนใจวากระบวนการ             
ตามรายการนี้มีความตรงตามเนื้อหา  โครงสรางและหลักวิชาการ 
 
         3)  โดยทําเครื่องหมาย    ในชอง  “ไมเห็นดวย”  เมื่อทานเห็นวากระบวนการตามรายการนี้      
ไมมีความตรงตามเนื้อหา  โครงสรางและหลักวิชาการ 
 
         4)  สวนขอความ  “ขอเสนอแนะ”  ใหทานเขียนแนะนําเพิ่มเติม   เพื่อจะเปนประโยชน   
สําหรับนํามาพัฒนา / ปรับปรุงแกไขกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

18

 
 
 
 
ตอนที่  2   การพิจารณาความตรงตามเนื้อหา   โครงสรางและหลักวิชาการของกระบวนการบริหาร 
                 งานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 
                 พระนครศรีอยุธยา เขต 2 
 

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

  ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
       1.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ  
หรือครูทําหนาที่บรรณารักษ รวมกนัศึกษาวัตถุประสงค 
ของหองสมุดโรงเรียน   
                       
       1.2  ผูบริหารกําหนดนโยบายหองสมดุโรงเรียน   โดยยดึ
วัตถุประสงคของการจัดหองสมุดโรงเรียนเปนแนวทาง        
แลวเพิ่มเติมดวยนโยบายของโรงเรียนโดยเฉพาะ 
 
       1.3  นโยบายของหองสมุดโรงเรียนทีก่ําหนดขึ้นมีความ
ครอบคลุมองคประกอบของหองสมุดโรงเรียนในทุกดาน   
 
       1.4  นโยบายของหองสมุดกําหนดจากขอเท็จจริง 
ของสภาพความพรอมของหองสมุดโรงเรียน           
 
       1.5   นโยบายของหองสมุดโรงเรียนถูกกําหนดขึ้น  โดยมอง 
จากสถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้นนอนาคต          
 
       1.6  นโยบายหองสมุดโรงเรียนที่ถูกกําหนดขึ้นตองเขียน

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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เปนลายลักษณอักษรใชถอยคําที่กระชับ  ชัดเจน  เขาใจงาย  
                                                     
        1.7  ผูบริหารตองแจงนโยบายของหองสมุดโรงเรียน 
ที่กําหนดขึ้นใหแกคณะครู  นักเรียนและผูเกี่ยวของไดรับทราบ     

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

  ขั้น  2   ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
       2.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนัศึกษาสภาพปจจุบัน   ปญหา 
และอุปสรรคของการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน   
                             
       2.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนักําหนดงานของหองสมุดโรงเรียน
ที่ตองไดรับการพัฒนา    
       2.3  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนัจัดลําดับความสําคัญของปญหา  
และความตองการในการพฒันางานหองสมุดโรงเรียน       
                               
       2.4  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนักําหนดทางเลือก  เพื่อแกปญหา
จากสาเหตุอยางหลากหลาย                
 
       2.5  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนัประมวลทางเลือกที่กําหนดไว  
นําไปใชในการจัดทําโครงการหองสมุดโรงเรียน                           
 
       2.6  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษนาํทางเลือกที่เหมาะสมมากําหนดเปนวัตถุประสงค

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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ของโครงการหองสมุดโรงเรียน             
       2.7  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่
บรรณารักษจดัทําคูมือการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียนโดยสรุป
สาระสําคัญ  แนวทางการปฏบิัติงานและมาตรฐานหองสมุด         

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

           2.8  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษจดัทําปฏิทินปฏิบัติการ  กําหนดระยะเวลา 
ของการปฏิบัติงานหองสมดุโรงเรียนแตละงานใหชัดเจน              
 
      2.9  ผูบริหารกําหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณ 
ในการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนอยางเหมาะสมและเพียงพอ   
 
ขั้น  3   ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
        3.1  ผูบริหารจัดประชุมบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ  
หรือครูทําหนาที่บรรณารักษ   คณะครู และผูเกี่ยวของ                  
 
       3.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ  
หรือครูทําหนาที่บรรณารักษ  รวมกนัจัดโครงสราง 
การบริหารงานหองสมุดในรูปของคณะกรรมการ 
    
       3.3  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษจดัทําแผนงาน/โครงการพัฒนาหองสมดุโรงเรียน
ตามลําดับความสําคัญไวเปนลายลักษณอักษร             
 
        3.4  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษเปนผูมีหนาที่กําหนดกิจกรรมและวิธีดําเนินงาน 
ของโครงการหองสมุดโรงเรียน   

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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        3.5  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษวางแนวทางการจัดหองสมุดและครุภัณฑหองสมุด
โรงเรียน                                                    
 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

       3.6  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษคดัเลือกเจาหนาที่หองสมุดเขาทํางาน  โดยคํานึงถึง
คุณสมบัติและบุคลิกภาพที่เหมาะสมกับงาน                                  
 
       3.7  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษมกีารแบงหนาทีค่วามรับผิดชอบในการปฏบิัติงาน
ของเจาหนาทีห่องสมุดและเด็กชวยงานหองสมุดอยางเหมาะสม   
 
       3.8  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทาํหนาที่
บรรณารักษปฏิบัติหนาที่อยางเครงครัด  เต็มความสามารถ 
และเต็มเวลา                                         
       3.9  กรณีเร่ืองสําคัญ  ผูบริหารและเจาหนาที่หองสมดุ 
ตองใชการติดตอส่ือสารกันดวยลายลักษณอักษร  และเก็บไว
เปนหลักฐาน  ปองกันความผิดพลาด        
 
       3.10  ผูบริหารหรือเจาหนาที่หองสมุดขอความรวมมอื 
จากคณะครูใหรวมใชหองสมุดโรงเรียน  เพื่อการเรียนการสอน 
                                                                    
       3.11  โรงเรียนตองจดัใหมีช่ัวโมงหองสมุดในตารางเรียน       
 
       3.12  เจาหนาที่หองสมดุและบุคคลทีไ่ดรับมอบหมาย 
ใหปฏิบัติงานหองสมุด  ตองปฏิบัติหนาทีต่ามคูมือ 

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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การปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียนและปฏิทนิปฏิบัติการ     
 
       3.13 โรงเรียนจัดทํางบประมาณของหองสมุดในแตละป  
แสดงคาใชจายตางๆ ตามความเปนจริง  และควบคุมการใชเงิน  
 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
       4.1  ผูบริหารจัดใหมีกฎ  ระเบียบ  ขอบังคับในการเขาใช
บริการหองสมุดโรงเรียนของผูใชบริการ                
 
       4.2  ผูบริหารจัดใหมีระบบการใหความรูและคําแนะนํา 
เกี่ยวกับวิธีการดําเนินงาน  และการพัฒนาหองสมุดโรงเรียน         
 
       4.3  ผูบริหารจัดใหมีระบบรวมมือ  ชวยเหลือและสนับสนุน
การจัดกจิกรรมหองสมุดโรงเรียน               
 
       4.4  ผูบริหารจัดใหมีระบบการนําขอมูลผลการบริหารงาน
หองสมุดที่รวบรวมไดมาเปรียบเทียบกับเกณฑมาตรฐาน     
หรือเกณฑที่กาํหนดไว                  
 
       4.5  ผูบริหารจัดใหมีระบบวินิจฉยัสภาพการบริหารงาน  
เมื่อพบปญหาไมวาจะเปนปญหาจากผูใชบริการ  ปญหาจาก
กระบวนการทาํงานหรือปญหาจากผลของการบริหารงาน        
ที่ไมไดตามวัตถุประสงค  ตองมีแนวทางแกไขปรับปรุง 
อยางทันทวงท ี            
        4.6  ผูบริหารจัดใหมีระบบการเสริมแรง ทั้งการเสริมแรง
ทางบวกและการเสริมแรงทางลบ  โดยอยูบนหลักเหตุและผล  
 

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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ขั้น  5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน   
        5.1 ผูบริหารกําหนดเกณฑในการประเมินผล 
การบริหารงานหองสมุดใหมีความสอดคลองกับวัตถุประสงค 
ที่กําหนดไว                                                                 

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

        5.2  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษและคณะครูทุกคนมีสวนรวมในการประเมนิผล 
การบริหารงานหองสมุดตามแบบประเมนิที่สรางขึ้น                     
 
       5.3  มีการใชวิธีการและเครื่องมือในการประเมินผล 
การบริหารงานหองสมุดโรงเรียนที่หลากหลาย            
  
       5.4  มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพขัน้ตอนดําเนินงาน 
หองสมุดที่พฒันาขึ้นกับประสิทธิภาพขั้นตอนการดําเนนิงาน
หองสมุดในอดีต วาเปลีย่นแปลงไปในทิศทางใด                           
 
       5.5  มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ โดยพจิารณา
จากผลการบริหารงานหองสมุด  เทียบกับวตัถุประสงค 
ที่กําหนดไว                                 
                  
       5.6 โรงเรียนตองเปดโอกาสใหนกัเรียน  คณะครู            
รวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใชหองสมุด      
 
         5.7 โรงเรียนตองใชขอมูลยอนกลับ  เพื่อปรับปรุง 
การดําเนนิงานหองสมุด และเผยแพรช่ืนชมผลงาน  เปนตัวอยาง
ในโรงเรียน    
         5.8 โรงเรียนตองรายงานผลการประเมินการบริหาร 

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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งานหองสมุดตอหนวยงานตนสังกัดใหรับทราบ     
      
         5.9 โรงเรียนตองรายงานผลการประเมินการบริหารงาน 
หองสมุดตอสาธารณชน  เพือ่เผยแพรขาวสารของโรงเรียน           

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง   การนําเสนอกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน   

สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2 
……………………………………………………………………………………………................. 
คําชี้แจง     1.   แบบสอบถามฉบับนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใหทานในฐานะผูเชี่ยวชาญชวยพิจารณา 
ความเหมาะสมของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ทั้งนี้ขอมูลที่ไดรับจากทานจะไดนํามาปรับปรุง
กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนเทานั้น 

2. แบบสอบถามฉบับนี้ครอบคลุมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
ซ่ึงแบงออกเปน  5  ขั้น  ไดแก 

ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
                    ขั้น  2  ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
        ขั้น  3  ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
                           ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
              ขั้น  5  ขั้นการประเมนิผลการดําเนนิงาน 

   3.   แบบสอบถามฉบับนี้มี   3   ตอน   คือ 
 ตอนที่  1  ขอมูลเกี่ยวกับสถานภาพสวนตวัของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่  2  แบบสอบถามเกี่ยวกับความเหมาะสมของกระบวนการบริหารงาน

หองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  
  ตอนที่  3  แบบสอบถามแบบปลายเปด  กรุณาแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
กระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยธุยา เขต  2    
       ผูวิจัยขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูเชี่ยวชาญทานหนึ่ง  ไดพิจารณาขอคําถาม    
และรายการยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ที่ผูวิจัยสรางขึ้น  วามีความเหมาะสมเพียงใด           

สําหรับผูเชี่ยวชาญ 
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กับบริบทของสถานศึกษาดวยการขีด ลงในชอง □ ที่ตรงกับความเห็นของทาน โดยขอมูลที่ทาน
ตอบจะไมสงผลกระทบตอสถานศึกษาหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งแตอยางใด 
    ขอขอบคุณในการอนุเคราะหเปนอยางสงู 

                 นายกฤษฎา   ประเสริฐศรี 
     นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  รุน  2550/1 

ตอนที่  1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูเชี่ยวชาญ 
คําชี้แจง : โปรดทําเครื่องหมาย   ในชอง □  ซ่ึงตรงกับความเปนจริงเกี่ยวกับตวัทาน 
 

 1.  เพศ 
  □  ชาย         
  □  หญิง 
        

 2.  อายุ 
                          □  ต่ํากวา  31  ป 
               □  31-40  ป                                                                                            
                          □  41-50  ป                                                                                            
             □  51-60  ป    
                                                                                         

 3.  ระดับการศึกษา   
  □  ปริญญาโท                                                                                     
  □  ปริญญาเอก   
             

 4.  ปจจุบันดํารงตําแหนง .................................... 
 

 5.  ประสบการณในการปฏิบัติงาน           
  □  ต่ํากวา  5  ป 
              □  5-10  ป                                                                                            
               □  11-15  ป                                                                                            
              □  16-20  ป   
               □  21  ปขึ้นไป       

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ตอนที่  2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
      ใหทานพจิารณากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที ่
      การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยธุยา  เขต  2  วามีความเหมาะสมกับกระบวนการบริหาร 
      งานหองสมุดโรงเรียนมากนอยเพียงใด 
คําชี้แจง  :  แบบสอบถามนี้เปนแบบมาตราสวนประมาณคา  ซ่ึงมีตัวเลือก  5  ระดับ 
                  โดยทําเครื่องหมาย   ในชองที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 
 

 5       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 81-100 

 4       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากหรือประมาณรอยละ 61-80 

 3       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับปานกลางหรือประมาณรอยละ 41-60 

 2       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยหรือประมาณรอยละ 21-40 

 1       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 1-20 
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ตอนที่  2  การพิจารณากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที ่

                    การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2   วามีความเหมาะสมกบักระบวนการ 
                    บริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
      1.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ   ตลอดจนผูเกีย่วของตองรวมกันศึกษาวัตถุประสงค       
ของหองสมุดโรงเรียน 

     1.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ  ตลอดจนผูเกีย่วของรวมกนักาํหนดนโยบายหองสมุด
โรงเรียน  โดยยึดวตัถุประสงคของการจัดหองสมุดโรงเรียนเปนแนวทาง 
แลวเพิ่มเติมดวยนโยบายของโรงเรียน 
 
     1.3  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนที่กาํหนดขึ้นตองครอบคลุม
องคประกอบของหองสมุดโรงเรียนในทกุดาน   
 
     1.4  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดตามวัตถุประสงค  
หลักการ  คานยิมและที่สําคญักําหนดตามพันธกิจของการจัดหองสมุด
โรงเรียนที่ด ี
     1.5  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดขึ้นโดยมองจาก
สถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกดิขึ้นในอนาคต   
 
     1.6  นโยบายหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้นตองเขียนเปนลายลักษณ

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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อักษร  โดยใชถอยคําที่กระชบั  ชัดเจน  เขาใจงาย 
 

1.7  ผูบริหารตองแจงนโยบายของหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้น 
ใหแกคณะครู  นักเรียน  และผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
  
ขั้น  2   ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
       2.1  ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมศึกษาและวิเคราะหสภาพ
ปจจุบัน  ปญหาและความตองการรูปแบบการดําเนนิงานหองสมุด
โรงเรียน 
 

2.2 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดประเดน็ 
ของหองสมุดโรงเรียนที่ตองไดรับการปรับปรุงพัฒนา 
 

2.3 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันจัดลําดบัความสําคัญ 
ของปญหา  และจุดที่ตองการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
  

2.4 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดทางเลือก   
เพื่อแกปญหาจากสาเหตุอยางหลากหลาย  โดยกําหนดเปนขั้นตอน  
หรือกระบวนการทํางาน (Flow chart) 
 

2.5 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมประมวลทางเลือกที่กําหนด 
ไว   นําไปใชในการวางแผนการจัดทําโครงการหองสมุดโรงเรียน     
 
       2.6  ผูรับผิดชอบแตละโครงการนําทางเลือกที่เหมาะสมมากําหนด
เปนวัตถุประสงคของโครงการหองสมุดโรงเรียน 
 
       2.7  ตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียน   โดยกลุม

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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ผูจัดทําตองดําเนินการจดัทําภายใตขอกําหนดหรือมาตรฐาน               
ที่คณะกรรมการหองสมุดเหน็ชอบ 

2.8 ตองจัดทําปฏิทินปฏิบัติการ โดยผูจัดทําตองกําหนดระยะเวลา 
ของการปฏิบัติงานหองสมดุโรงเรียนแตละงานใหชัดเจน  และลงมือ
ปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดไวอยางจริงจัง 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
      2.9  ผูบริหารและผูเกี่ยวของรวมกันกําหนดแนวทางการสรรหา      
และจัดสรรงบประมาณการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนอยาง
เหมาะสม 
 
ขั้น  3   ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
        3.1  ผูบริหารจัดประชุมบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู    
ที่ทําหนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของ  เพื่อช้ีแจงนโยบาย
และรายละเอยีดการดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนใหทุกคนรับทราบ 
 
       3.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ หรือครูที่ทํา
หนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของรวมกันจัดโครงสราง     
การบริหารงานหองสมุดในรูปของคณะกรรมการฝายตางๆ 
 
       3.3  คณะกรรมการจัดทาํแผน  จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนา
หองสมุดโรงเรียนตามลําดับความสําคัญของงานไวเปนลายลักษณ
อักษร         
        3.4  คณะกรรมการจัดทาํแผนรวมกนักําหนดขั้นตอน  กิจกรรม
และวิธีการดําเนินงานของโครงการหองสมุดโรงเรียนใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
       3.5  คณะกรรมการหองสมุดกําหนดมาตรฐานรวมกนัในการจัด
หองสมุดและการจัดหาครภุณัฑของหองสมุดโรงเรียน 
 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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        3.6  คณะกรรมการคัดเลือกรวมกันคดัเลือกเจาหนาที่หองสมุด 
เขาทํางานตามคุณสมบัติที่กําหนดไวหรือตามมติของคณะกรรมการ
เห็นชอบ 
       3.7  ผูที่ไดรับมอบหมาย  ดําเนนิการแบงหนาทีก่ารปฏิบัติงานของ
เจาหนาทีห่องสมุดและเดก็ชวยงานหองสมดุตามความเหมาะสม    
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
       3.8  เจาหนาที่หองสมุดและบุคคลที่ไดรับมอบหมายงานหองสมดุ
ทุกคนรวมกนัปฏิบัติหนาที่อยางเขมแข็งเตม็ความสามารถและเต็มเวลา 
 
       3.9  กรณีเร่ืองราชการ   ผูบริหารและเจาหนาทีห่องสมุด            
ตองใชการติดตอส่ือสารกันดวยลายลักษณอักษร  เพื่อเก็บไว          
เปนหลักฐาน  ปองกันความผิดพลาด 
 
       3.10  ผูบริหารหรือเจาหนาที่หองสมุดประชาสัมพันธใหคณะครู
รวมใชหองสมุดโรงเรียน   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน 
 
       3.11  ตองจัดใหมีช่ัวโมงพัฒนาทักษะการใชหองสมุดในตาราง
เรียนของโรงเรียน 
       3.12  เจาหนาที่หองสมดุและบุคคลทีไ่ดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานหองสมุด  ตองปฏิบัติหนาที่ตามคูมือการปฏิบัติงาน
หองสมุดโรงเรียน  และปฏทิินปฏิบัติการอยางจริงจัง 
 

3.13 ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทาํงบประมาณของหองสมุด 
โรงเรียนในแตละป  แสดงคาใชจายตางๆ ตามความเปนจริง           
และควบคุมการใชจายเงนิใหถูกตอง 
ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
       4.1  จัดใหมีกฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับในการเขาใชบริการหองสมุด
โรงเรียนของผูใชบริการ  ตามความเหน็ชอบของคณะกรรมการ
หองสมุดกําหนด  

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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        4.2  จัดใหมีระบบการใหความรูและคําแนะนําเกีย่วกับวิธีการ 
ดําเนินงาน  และการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
 
       4.3  จัดใหมีระบบรวมมือ ชวยเหลือและสนับสนุนการจัดกิจกรรม
หองสมุดโรงเรียน 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
      
        4.4  จัดใหมีระบบการนําขอมูลผลการบริหารงานหองสมุด          
ที่รวบรวมไดมาเปรียบเทียบกับเกณฑมาตรฐานหรือเกณฑที่กําหนดไว  
 
       4.5  จัดใหมีระบบวนิิจฉัยสภาพการบริหารงานหองสมุด   เมื่อพบ
ปญหาจากการบริหารงานตองมีแนวทางแกไขปรับปรุงอยางทันทวงท ี
 
       4.6  จัดใหมีระบบการเสริมแรง  ทั้งการเสริมแรงทางบวก        
และการเสริมแรงทางลบ  แตตองอยูบนหลักของเหตุและผล  
 
ขั้น  5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน 
       5.1  ผูรับผิดชอบกําหนดเกณฑในการประเมินผลการบริหารงาน
หองสมดุใหมคีวามสอดคลองกับวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 
       5.2  ตองใหผูเกี่ยวของ อาทิ  ผูบริหารโรงเรียน  บรรณารักษ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน  ผูปกครองนักเรียน               
และนักเรียนมสีวนรวมในการประเมินผลการบริหารงานหองสมุด 
ตามแบบประเมินที่สรางขึ้น 
       5.3  ผูรับผิดชอบตองใชวิธีการ  และเครื่องมือในการประเมินผล
การบริหารงานหองสมุดโรงเรียนที่หลากหลาย 
 
        5.4  ผูรับผิดชอบตองเปรียบเทียบประสิทธิภาพขั้นตอน 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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การดําเนนิงานหองสมุดที่พฒันาขึ้นกับประสิทธิภาพขั้นตอนการ
ดําเนินงานหองสมุดในอดีต  วาเปลี่ยนแปลงไปในทิศทางใด 
 
        5.5  ผูรับผิดชอบตองประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ  พิจารณา     
จากผลการบริหารงานหองสมุดเทียบกับวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
        5.6  ผูรับผิดชอบตองเปดโอกาสใหนกัเรียน  คณะครู                
และผูเกีย่วของรวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใชหองสมุด
โรงเรียน 
 
       5.7  ผูรับผิดชอบตองใชขอมูลยอนกลับ  เพื่อปรับปรุงการ
ดําเนินงานหองสมุดและเผยแพรช่ืนชมผลงานเปนตวัอยางในโรงเรียน 
 
       5.8  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมุดตอหนวยงานตนสังกัดไดรับทราบ 
 
        5.9  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมุดตอสาธารณชน  เพือ่ประชาสัมพันธขาวสารของโรงเรียน      
 

       

 
ตอนที่  3  ขอเสนอแนะเพิ่มเติม   
คําชี้แจง  :  กรุณาใหความคดิเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน 
                  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2    
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………. 
 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง   การนําเสนอกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน   

สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2 
……………………………………………………………………………………………................. 
คําชี้แจง     1.  แบบสอบถามฉบับนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใหทานในฐานะผูบริหารโรงเรียนชวยพจิารณา
ความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ทั้งนี้ขอมูลที่ไดรับจากทานจะไดนํามาปรับปรุง
กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนตอไป 

2.  แบบสอบถามฉบับนี้ครอบคลุมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน   
ซ่ึงแบงออกเปน  5  ขั้น  ไดแก 

ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
                    ขั้น  2  ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
        ขั้น  3  ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
                           ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
              ขั้น  5  ขั้นการประเมนิผลการดําเนนิงาน 

   3.  แบบสอบถามฉบับนี้มี   3   ตอน   คือ 
 ตอนที่  1  ขอมูลเกี่ยวกับสถานภาพสวนตวัของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่  2  แบบสอบถามเกี่ยวกับความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงาน

หองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2   
 ตอนที่  3  แบบสอบถามแบบปลายเปด   กรุณาแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมเรื่อง

กระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยธุยา เขต  2    
       ผูวิจัยขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูบริหารโรงเรียนทานหนึ่ง  ไดพิจารณา     
ขอคําถามและรายการยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ที่ผูวิจัยสรางขึ้นวามีความเปนไปไดเพียงใด  

สําหรับผูบริหารโรงเรียน 
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ในการนําไปปฏิบัติจริงภายใตบริบทของโรงเรียน  ดวยการขีด  ในชอง □ ที่ตรงกับความเห็น 
ของทาน  โดยขอมูลที่ทานตอบจะไมสงผลกระทบตอโรงเรียนหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งแตอยางใด 
    ขอขอบคุณในการอนุเคราะหเปนอยางสงู 

                 นายกฤษฎา   ประเสริฐศรี 
     นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  รุน  2550/1 

ตอนที่  1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูเชี่ยวชาญ 
คําชี้แจง : โปรดทําเครื่องหมาย   ในชอง □  ซ่ึงตรงกับความเปนจริงเกี่ยวกับตวัทาน 
 

 1.  เพศ 
  □  ชาย         
  □  หญิง 
        

 2.  อายุ 
               □  ต่ํากวา  31  ป 
               □  31-40  ป                                                                                            
               □  41-50  ป                                                                                            
              □  51-60  ป    
                                                                                         

 3.  ระดับการศึกษา   
               □  ปริญญาตรี                                                                                     
  □  ปริญญาโท  
  □  ปริญญาเอก                                                                                     
  □  อ่ืนๆ (โปรดระบุ) .............................  
             

 4.  ประสบการณในการปฏิบัติงาน           
  □  ต่ํากวา  5  ป 
               □  5-10  ป                                                                                            
               □  11-15  ป                                                                                            
               □  16-20  ป   
               □  21  ปขึ้นไป       

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ตอนที่  2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
    ความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  หมายถึง  ผลคะแนนที่ไดจากความ
คิดเห็นของผูบริหารโรงเรียนที่จะนํากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  นําไปใชปฏิบัติไดจริงภายใต
บริบทของโรงเรียน  ซ่ึงแบงคาคะแนนเปน  5  ระดับ  คือ  มากที่สุด  มาก  ปานกลาง  นอย         
และนอยที่สุด  โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชองที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด  

 5       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 81-100 
           4       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากหรือประมาณรอยละ 61-80 
            3       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับปานกลางหรือประมาณรอยละ 41-60 
            2       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยหรือประมาณรอยละ 21-40\ 
            1       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 1-20 
 
ตัวอยาง 

 ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

ขั้น  1   ขั้นการกําหนดนโยบาย 
      1.1  ผูบริหารและบรรณารักษ หรือครูบรรณารักษ หรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ     ตลอดจนผูเกีย่วของควรรวมกันศึกษาวัตถุประสงค  
ของหองสมุดโรงเรียน  

 
 
  

    

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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  จากแบบสอบถามแสดงวา ทานเห็นวา  ขั้นกําหนดนโยบาย  ผูบริหารและบรรณารักษ 

หรือครูบรรณารักษ  หรือครูที่ทําหนาที่บรรณารักษ  ตลอดจนผูเกี่ยวของควรรวมกันศึกษา
วัตถุประสงคของหองสมุดโรงเรียน  มีความเปนไปไดอยูในระดับมากที่สุด  หรือประมาณรอยละ  
81- 100   

ตอนที่  2  การพิจารณากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่ 
       การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2   วามีความเปนไปไดในการนําไปปฏิบัติงาน 
       ในโรงเรียนมากนอยเพียงใด 
 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
      1.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่     
บรรณารักษ    ตลอดจนผูเกีย่วของตองรวมกันศึกษาวัตถุประสงค           
ของหองสมุดโรงเรียน 

     1.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ  ตลอดจนผูเกีย่วของตองรวมกันกําหนดนโยบายหองสมุด
โรงเรียน  โดยยึดวตัถุประสงคการจัดหองสมุดโรงเรียนเปนแนวทาง 
แลวเพิ่มเติมดวยนโยบายของโรงเรียน 
 
     1.3  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนที่กาํหนดขึ้นตองครอบคลุม
องคประกอบของหองสมุดโรงเรียนในทกุดาน   
 
     1.4  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดตามวัตถุประสงค  
หลักการ  คานยิมและที่สําคญักําหนดตามพันธกิจของการจัดหองสมุด
โรงเรียนที่ด ี
 
     1.5  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดขึ้น โดยมองจาก 
สถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกดิขึ้นในอนาคต   
 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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     1.6  นโยบายหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้นตองเขียนเปนลายลักษณ
อักษร  โดยใชถอยคําที่กระชบั  ชัดเจน  เขาใจงาย 
 

1.7 ผูบริหารตองแจงนโยบายของหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้น 
ใหแกคณะครู  นักเรียน  และผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
 ขั้น  2   ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
       2.1  ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมศึกษาและวิเคราะหสภาพ
ปจจุบัน  ปญหาและความตองการรูปแบบการดําเนนิงานหองสมุด
โรงเรียน 
 

2.2 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดประเดน็ 
ของหองสมุดโรงเรียนที่ตองไดรับการปรับปรุงพัฒนา 
 

2.3 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันจัดลําดบัความสําคัญ 
ของปญหา  และจุดที่ตองการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
  

2.4 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดทางเลือก   
เพื่อแกปญหาจากสาเหตุอยางหลากหลาย   ตองกําหนดเปนขั้นตอน  
หรือกระบวนการทํางาน (Flow chart) 
 

2.5 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันประมวลทางเลือก 
ที่กําหนดไว   นําไปใชในการวางแผนการจัดทําโครงการหองสมุด
โรงเรียน     
       2.6  ผูรับผิดชอบแตละโครงการ  นําทางเลือกที่เหมาะสม           
มากําหนดเปนวัตถุประสงคของโครงการหองสมุดโรงเรียน 
 
       2.7  ตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียน   โดยกลุม
ผูจัดทําตองดําเนินการจดัทําภายใตขอกําหนดหรือมาตรฐานที่

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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คณะกรรมการหองสมุดรวมกันเหน็ชอบ 
2.8 ตองจัดทําปฏิทินปฏิบัติการ โดยผูที่จัดทําตองกําหนด 

ระยะเวลาของการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียนแตละงานใหชัดเจน  
และลงมือปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดไวอยางจริงจัง 
 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
      2.9  ผูบริหารและผูเกี่ยวของรวมกันกําหนดแนวทางการสรรหา
และจัดสรรงบประมาณในการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนอยาง
เหมาะสม 
ขั้น  3   ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
        3.1  ผูบริหารจัดประชุมบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ที่ทําหนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของ  เพื่อช้ีแจงนโยบาย
และรายละเอยีดการดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนใหทุกคนรับทราบ 
 
       3.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทํา
หนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของรวมกันจัดโครงสราง     
การบริหารงานหองสมุดในรูปของคณะกรรมการฝายตางๆ 
 
       3.3  คณะกรรมการจัดทาํแผน  จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนา
หองสมุดโรงเรียนตามลําดับความสําคัญของงานไวเปนลายลักษณ
อักษร         
        3.4  คณะกรรมการจัดทาํแผนรวมกนักําหนดขั้นตอน  กิจกรรม
และวิธีดําเนินงานของโครงการหองสมุดโรงเรียนใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
       3.5  คณะกรรมการหองสมุดกําหนดมาตรฐานรวมกนัในการจัด
หองสมุดและจัดหาครุภณัฑของหองสมุดโรงเรียน 
 
        3.6  คณะกรรมการคัดเลือกรวมกันคดัเลือกเจาหนาที่หองสมุด 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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เขาทํางานตามคุณสมบัติที่กําหนดไวหรือตามมติของคณะกรรมการ
เห็นชอบ 
 
       3.7  ผูที่ไดรับมอบหมาย    ดําเนนิการแบงหนาทีก่ารปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาทีห่องสมุดและเด็กชวยงานหองสมุดตามความเหมาะสม   
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
       3.8  เจาหนาที่หองสมุดและบุคคลที่ไดรับมอบหมายงานหองสมดุ
ทุกคนรวมกนัปฏิบัติหนาที่อยางเขมแข็งเตม็ความสามารถและเต็มเวลา 
 
       3.9  กรณีเร่ืองราชการ  ผูบริหารและเจาหนาที่หองสมดุตองใช 
การติดตอส่ือสารกันดวยลายลักษณอักษร  เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน  
ปองกันความผิดพลาด 
       3.10  ผูบริหารหรือเจาหนาที่หองสมุดประชาสัมพันธใหคณะครู
รวมใชหองสมุดโรงเรียน   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน 
 
       3.11  ตองจัดใหมีช่ัวโมงพัฒนาทักษะการใชหองสมุด 
ในตารางเรียนของโรงเรียน 
       3.12  เจาหนาที่หองสมดุและบุคคลทีไ่ดรับมอบหมาย                
ใหปฏิบัติงานหองสมุด  ตองปฏิบัติหนาทีต่ามคูมือการปฏิบัติงาน
หองสมุดโรงเรียนและปฏิทนิปฏิบัติการอยางจริงจัง 
 

3.13 ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทาํงบประมาณของหองสมุด 
โรงเรียนในแตละป  แสดงคาใชจายตางๆ ตามความเปนจริง           
และควบคุมการใชจายเงนิใหถูกตอง 
 
ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
       4.1  จัดใหมีกฎ  ระเบยีบ   ขอบังคับในการเขาใชบริการหองสมุด
โรงเรียนของผูใชบริการ  ตามความเหน็ชอบของคณะกรรมการ
หองสมุดกําหนด  

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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4.2 จัดใหมีระบบการใหความรูและคําแนะนําเกี่ยวกับวิธีการ 

ดําเนินงาน  และการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
       4.3  จัดใหมีระบบรวมมือ ชวยเหลือและสนับสนุนการจัดกิจกรรม
หองสมุดโรงเรียน 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
        
       4.4  จัดใหมีระบบการนําขอมูลผลการบริหารงานหองสมุด 
ที่รวบรวมไดมาเปรียบเทียบกับเกณฑมาตรฐานหรือเกณฑที่กําหนดไว  
 
       4.5  จัดใหมีระบบวนิิจฉัยสภาพการบริหารงานหองสมุด   เมื่อพบ
ปญหาจากการบริหารงานตองมีแนวทางแกไขปรับปรุงอยางทันทวงท ี
 
       4.6  จัดใหมีระบบการเสริมแรง  ทั้งการเสริมแรงทางบวก        
และการเสริมแรงทางลบ  แตตองอยูบนหลักของเหตุและผล  
 
ขั้น  5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน 
       5.1  ผูรับผิดชอบกําหนดเกณฑในการประเมินผลการบริหารงาน
หองสมุดใหมคีวามสอดคลองกับวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 
        5.2  ตองใหผูเกีย่วของ อาทิ  ผูบริหารโรงเรียน  บรรณารักษ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน    ผูปกครองนักเรยีน   
และนักเรียนมสีวนรวมในการประเมินผลการบริหารงานหองสมุด 
ตามแบบประเมินที่สรางขึ้น 
 
       5.3  ผูรับผิดชอบตองใชวิธีการ  และเครื่องมือในการประเมินผล
การบริหารงานหองสมุดโรงเรียนที่หลากหลาย 

5.4 ผูรับผิดชอบตองเปรียบเทียบประสิทธิภาพขั้นตอน 
การดําเนนิงานหองสมุดที่พฒันาขึ้นกับประสิทธิภาพขั้นตอน 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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การดําเนนิงานหองสมุดในอดีต  วาเปลี่ยนแปลงไปในทิศทางใด 
 
       5.5  ผูรับผิดชอบตองมีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ   
โดยพิจารณาจากผลการบริหารงานหองสมุดเทียบกับวัตถุประสงค 
ที่กําหนดไว 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
        5.6  ผูรับผิดชอบตองเปดโอกาสใหนกัเรียน  คณะครู 
และผูเกีย่วของ  รวมแสดงความคิดเห็นเกีย่วกับการใชหองสมุด
โรงเรียน 
 
       5.7  ผูรับผิดชอบตองใชขอมูลยอนกลับ   เพื่อปรับปรุง 
การดําเนนิงานหองสมุดและเผยแพรช่ืนชมผลงานเปนตัวอยาง 
ในโรงเรียน 
 
       5.8  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมุดตอหนวยงานตนสังกัดไดรับทราบ 
 
        5.9  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมดุตอสาธารณชน  เพือ่ประชาสัมพันธขาวสารของโรงเรียน      
 

       

 
ตอนที่  3  ขอเสนอแนะเพิ่มเติม   
คําชี้แจง  : กรุณาใหความคดิเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน 
                 สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2    
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
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