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ภาคผนวก   ก 
รายนามผูทรงคุณวุฒิ  และรายนามผูเชี่ยวชาญที่ตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย 
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รายนามผูทรงคุณวุฒิท่ีตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย 
 

 1.  ดร.เกษม   บํารุงเวช  คณบดีคณะมนุษศาสตรและสังคมศาสตร 
                         มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

   2.  ดร.ปฐมพงศ   ศุภเลิศ            ผูจัดการโรงเรียนจิระศาสตรวิทยา 
  3.  ดร.ภุชงค   วัฒาย ุ            ผูอํานวยการโรงเรียนสาคลีวิทยา 

   4.  นางปาลิดา   กุลรุงโรจน        ผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา 
                         พระนครศรีอยธุยา เขต  2 

  5.  นายสุวิชช  ถิรพงษ               ศึกษานิเทศก สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
                                                    พระนครศรีอยธุยา เขต  2 
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รายนามผูเชี่ยวชาญที่ตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย 
 

    1.  ผศ.ธนู  บุญญานุวัตร            อาจารยบรรณารักษมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
    2.  นางทัศนีย  ทองมาก             อาจารยบรรณารักษมหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
    3.  นายภิรมย   นันทวงศ           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    4.  นายอิทธิพล  กองสุทธิผล     รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    5.  นายสุบิน  ภุมรินทร           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    6.  นายจรัล  สายจันทร           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    7.  นายอุดม  ดําประภา           รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    8.  นายทรงชยั  ลิมปพฤกษ       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
    9.  นายนรินทร  เชาวประสิทธิ์ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 10.  นายสมศกัดิ์  ภาคเดช         รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 11.  นายสุชน  มิติตราพร          รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 12.  นายสมุทร  สมปอง            รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 13.  นางสาวปุณญอุษา  ผดงุหมาย   รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
 14.  ดร.แสน  สมนึก                 ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
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          พระนครศรีอยุธยา เขต  2  
 15.  นายพีระ  รัศมีสวาง            ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

          พระนครศรีอยุธยา เขต  2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
หนังสือขอความอนุเคราะหตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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ภาคผนวก  ค 
แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

ขั้นตอนการสรางกระบวนการ 
เร่ือง  การนําเสนอกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน 

 สังกัดสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2   
……………………………………………………………………………………………………… 
คําชี้แจง 
 1.  แบบสอบถามฉบับนี้ เปนสวนหนึ่งของการทําวิทยานิพนธ   เ ร่ืองการนําเสนอ
กระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยุธยา  เขต  2  ที่ผูวิจัยไดทําการศึกษาเอกสาร  ตํารา  และงานวิจัยที่เกี่ยวของมาทําการ
สังเคราะหและบูรณาการมาเปนกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน  เพื่อใหทานไดพิจารณา
จึงไดออกแบบสอบถามเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2  ขึ้น 
 2.  ผูวิจัยขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิ  พิจารณาขอคําถามและรายการ
ยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2  ที่ผูวิจัยสรางขึ้นมีความครอบคลุมและมีความเที่ยงตรง  
ตามเนื้อหา  หลักวิชาการ  ดวยการขีดเครื่องหมาย  ลงในชองวางทางขวามือ “เห็นดวย”            
“ไมแนใจ”  “ไมเห็นดวย”  สวนขอความขอเสนอแนะใหทานเขียนคําแนะนําเพิ่มเติม  เพื่อจะเปน
ประโยชนสําหรับนํามาพัฒนาปรับปรุงแกไขตอไป 
 
   ขอขอบพระคุณอยางสูง  ที่ทานกรุณาเสียสละเวลาในการแสดงความคิดเห็นในการตอบ
แบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการนําเสนอกระบวนการบริหารงาน
หองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  
ตอไป 
 

                        นายกฤษฎา   ประเสริฐศรี 
                                                   นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  รุน  2550/1 

 

สําหรับผูทรงคุณวุฒ ิ
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สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
นิยามศัพทเชิงปฏิบัติการ 
               1.  กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน   หมายถึง   ขั้นตอนและกิจกรรม                         
ในการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียนใหเปนไปตามเปาหมาย  ทําให     
การดําเนินการบริหารงานหองสมุดภายโรงเรียนเปนไปอยางราบรื่น  คลองตัว  สอดคลองกับ
วัตถุประสงคและเปาหมายของโรงเรียน  โดยมีกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน  5  ขั้น  
ไดแก 
           1.1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
           1.2  ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน   
           1.3  ขั้นการดําเนนิงานตามแผน 
           1.4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
           1.5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน 
               2.  ขั้นการกําหนดนโยบาย  หมายถึง  การสรางหลักการขึ้นมา   เพื่อมาใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  การกําหนดนโยบายตองมีหลักเกณฑที่แนนอนและยึดวัตถุประสงคเปนหลัก      
การเขียนนโยบายควรใชถอยคําที่กะทัดรัด  ชัดเจน  เขาใจงาย  การกําหนดนโยบายตองมอง
สถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้น  นโยบายของหองสมุดควรคํานึงถึงองคประกอบสําคัญของหองสมุด  
เชน  อาคารสถานที่  ครุภัณฑ  บุคลากร  และงบประมาณ  เปนตน  ผูบริหารโรงเรียนควรแจง
นโยบายการบริหารหองสมุดโรงเรียนใหผูเกี่ยวของไดรับทราบ  
               3.  ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน  หมายถึง  การกําหนดทางเลือกและสิ่งที่จะกระทําใน
อนาคตซึ่งคิดวาดีที่สุด  เหมาะที่สุดไวลวงหนากอนที่จะลงมือกระทํา  การวางแผนการดําเนินงาน
หองสมุดโรงเรียนตองมีการกําหนดวัตถุประสงคของงานใหชัดเจน  และใหบุคลากรทุกคนมี    
สวนรวมระดมความคิด  การวางแผนควรเริ่มจากประเมินสภาพปจจุบันของหองสมุดโรงเรียน       
มีการกําหนดแนวทางการดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนที่สามารถปฏิบัติไดจริง  รวมกันจัด
โครงสรางองคการและกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหแตละคนไดปฏิบัติอยางเหมาะสม  
การวางแผนอาจทําโดยเขียนเปนโครงการหรือแผนจัดกิจกรรมตามความเหมาะสม  มีการกําหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและมีการจัดสรรงบประมาณใหแกหองสมุดโรงเรียน 
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               4.  ขั้นการดําเนินงานตามแผน  หมายถึง  เปนการปฏิบัติกิจกรรมที่กําหนดไวในแผนงาน          
หรือโครงการ  มีการประชุมนัดหมายเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน  มีการตั้ง
คณะกรรมการหองสมุดโรงเรียนเขามาปฏิบัติงาน  มีการนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใช  มีระบบ
เก็บขอมูลสารสนเทศ  เสนอโครงการหรือแผนจัดกิจกรรม  รวมกันอภิปรายและปรับปรุงโครงการ      
หรือแผนจัดกิจกรรมใหสมบูรณ  ครูทุกคนและนักเรียนมีสวนรวมตามความถนัดและความสนใจ   
เจาหนาที่ทุกคนการลงมือปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย  และมีการจัดทํางบประมาณหองสมุด       
ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
               5.  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน  หมายถึง  การติดตาม  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่หองสมุดโรงเรียนของผูบริหารโรงเรียนหรือผูไดรับมอบหมาย  เพื่อการปรับปรุงแกไข
และพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน  การควบคุมการดําเนินงานทําไดหลายรูปแบบ  บรรณรักษก็ตอง
ดูแลควบคุมการดําเนินงานของผูชวยบรรณารักษและเจาหนาที่ชวยงานหองสมุดอื่นๆ  ผูบริหาร
โรงเรียนหรือผูไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ควบคุมการดําเนินงานหองสมุดตองมีคุณธรรม            
รูหลักการเสริมแรงที่เหมาะสม  เมื่อพบปญหาระหวางดําเนินงานตองสามารถแกไขไดทันทวงที            
                6.  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน  หมายถึง   การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานจริง         
กับเกณฑที่กําหนด  ตลอดจนทําการศึกษาและวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น  เพื่อนําไปสูการปรับปรุง  
แกไข  และพัฒนาใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  การประเมินผลควรใหครู    
ทุกคนรวมวางแผนการประเมินและดําเนินการประเมินตามแบบประเมินที่กําหนด  เขียนรายงานผล                 
การดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนตอหนวยงานตนสังกัดและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
 
ตอนที่  1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูทรงคุณวุฒ ิ
คําชี้แจง  : โปรดทําเครื่องหมาย   ในชอง □  ซ่ึงตรงกับความเปนจริงเกี่ยวกับตวัทาน 
 

 1.   เพศ 
       □  ชาย 
        □  หญิง 

 2.  ระดับการศึกษา 
        □  ปริญญาโท 
        □  ปริญญาเอก 

 3.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารงานหรือนักวชิาการ           
        □  1-5  ป 



 
 

 
 

17

        □  6-10  ป 
        □  11-15  ป 
        □  16-20  ป 
        □  มากกวา  20  ป 
ตอนที่  2  ขอมูลเก่ียวกับความคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูทรงคุณวฒุิ 
คําชี้แจง  : โปรดพิจารณาขอคําถามและรายการยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุด 
                  ภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  
                  เขต  2  ในแตละรายการและกรุณาใหความเห็นและขอเสนอแนะ โดยทําเครื่องหมาย   
                 ในชอง □  ขวามือทายขอความแตละรายการ 
 
         1)  โดยทําเครื่องหมาย    ในชอง  “เห็นดวย”  เมื่อทานเห็นวากระบวนการตามรายการนี้            
มีความตรงตามเนื้อหา  โครงสรางและหลักวิชาการ 
 
        2)  โดยทําเครื่องหมาย   ในชอง  “ไมแนใจ”  เมื่อทานเห็นวาไมแนใจวากระบวนการ             
ตามรายการนี้มีความตรงตามเนื้อหา  โครงสรางและหลักวิชาการ 
 
         3)  โดยทําเครื่องหมาย    ในชอง  “ไมเห็นดวย”  เมื่อทานเห็นวากระบวนการตามรายการนี้      
ไมมีความตรงตามเนื้อหา  โครงสรางและหลักวิชาการ 
 
         4)  สวนขอความ  “ขอเสนอแนะ”  ใหทานเขียนแนะนําเพิ่มเติม   เพื่อจะเปนประโยชน   
สําหรับนํามาพัฒนา / ปรับปรุงแกไขกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนตอไป 
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ตอนที่  2   การพิจารณาความตรงตามเนื้อหา   โครงสรางและหลักวิชาการของกระบวนการบริหาร 
                 งานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 
                 พระนครศรีอยุธยา เขต 2 
 

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

  ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
       1.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ  
หรือครูทําหนาที่บรรณารักษ รวมกนัศึกษาวัตถุประสงค 
ของหองสมุดโรงเรียน   
                       
       1.2  ผูบริหารกําหนดนโยบายหองสมดุโรงเรียน   โดยยดึ
วัตถุประสงคของการจัดหองสมุดโรงเรียนเปนแนวทาง        
แลวเพิ่มเติมดวยนโยบายของโรงเรียนโดยเฉพาะ 
 
       1.3  นโยบายของหองสมุดโรงเรียนทีก่ําหนดขึ้นมีความ
ครอบคลุมองคประกอบของหองสมุดโรงเรียนในทุกดาน   
 
       1.4  นโยบายของหองสมุดกําหนดจากขอเท็จจริง 
ของสภาพความพรอมของหองสมุดโรงเรียน           
 
       1.5   นโยบายของหองสมุดโรงเรียนถูกกําหนดขึ้น  โดยมอง 
จากสถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้นนอนาคต          
 
       1.6  นโยบายหองสมุดโรงเรียนที่ถูกกําหนดขึ้นตองเขียน

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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เปนลายลักษณอักษรใชถอยคําที่กระชับ  ชัดเจน  เขาใจงาย  
                                                     
        1.7  ผูบริหารตองแจงนโยบายของหองสมุดโรงเรียน 
ที่กําหนดขึ้นใหแกคณะครู  นักเรียนและผูเกี่ยวของไดรับทราบ     

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

  ขั้น  2   ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
       2.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนัศึกษาสภาพปจจุบัน   ปญหา 
และอุปสรรคของการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน   
                             
       2.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนักําหนดงานของหองสมุดโรงเรียน
ที่ตองไดรับการพัฒนา    
       2.3  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนัจัดลําดับความสําคัญของปญหา  
และความตองการในการพฒันางานหองสมุดโรงเรียน       
                               
       2.4  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนักําหนดทางเลือก  เพื่อแกปญหา
จากสาเหตุอยางหลากหลาย                
 
       2.5  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ทําหนาที่บรรณารักษรวมกนัประมวลทางเลือกที่กําหนดไว  
นําไปใชในการจัดทําโครงการหองสมุดโรงเรียน                           
 
       2.6  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษนาํทางเลือกที่เหมาะสมมากําหนดเปนวัตถุประสงค

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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ของโครงการหองสมุดโรงเรียน             
       2.7  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่
บรรณารักษจดัทําคูมือการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียนโดยสรุป
สาระสําคัญ  แนวทางการปฏบิัติงานและมาตรฐานหองสมุด         

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

           2.8  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษจดัทําปฏิทินปฏิบัติการ  กําหนดระยะเวลา 
ของการปฏิบัติงานหองสมดุโรงเรียนแตละงานใหชัดเจน              
 
      2.9  ผูบริหารกําหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณ 
ในการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนอยางเหมาะสมและเพียงพอ   
 
ขั้น  3   ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
        3.1  ผูบริหารจัดประชุมบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ  
หรือครูทําหนาที่บรรณารักษ   คณะครู และผูเกี่ยวของ                  
 
       3.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ  
หรือครูทําหนาที่บรรณารักษ  รวมกนัจัดโครงสราง 
การบริหารงานหองสมุดในรูปของคณะกรรมการ 
    
       3.3  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษจดัทําแผนงาน/โครงการพัฒนาหองสมดุโรงเรียน
ตามลําดับความสําคัญไวเปนลายลักษณอักษร             
 
        3.4  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษเปนผูมีหนาที่กําหนดกิจกรรมและวิธีดําเนินงาน 
ของโครงการหองสมุดโรงเรียน   

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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        3.5  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษวางแนวทางการจัดหองสมุดและครุภัณฑหองสมุด
โรงเรียน                                                    
 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

       3.6  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษคดัเลือกเจาหนาที่หองสมุดเขาทํางาน  โดยคํานึงถึง
คุณสมบัติและบุคลิกภาพที่เหมาะสมกับงาน                                  
 
       3.7  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษมกีารแบงหนาทีค่วามรับผิดชอบในการปฏบิัติงาน
ของเจาหนาทีห่องสมุดและเด็กชวยงานหองสมุดอยางเหมาะสม   
 
       3.8  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทาํหนาที่
บรรณารักษปฏิบัติหนาที่อยางเครงครัด  เต็มความสามารถ 
และเต็มเวลา                                         
       3.9  กรณีเร่ืองสําคัญ  ผูบริหารและเจาหนาที่หองสมดุ 
ตองใชการติดตอส่ือสารกันดวยลายลักษณอักษร  และเก็บไว
เปนหลักฐาน  ปองกันความผิดพลาด        
 
       3.10  ผูบริหารหรือเจาหนาที่หองสมุดขอความรวมมอื 
จากคณะครูใหรวมใชหองสมุดโรงเรียน  เพื่อการเรียนการสอน 
                                                                    
       3.11  โรงเรียนตองจดัใหมีช่ัวโมงหองสมุดในตารางเรียน       
 
       3.12  เจาหนาที่หองสมดุและบุคคลทีไ่ดรับมอบหมาย 
ใหปฏิบัติงานหองสมุด  ตองปฏิบัติหนาทีต่ามคูมือ 

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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การปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียนและปฏิทนิปฏิบัติการ     
 
       3.13 โรงเรียนจัดทํางบประมาณของหองสมุดในแตละป  
แสดงคาใชจายตางๆ ตามความเปนจริง  และควบคุมการใชเงิน  
 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
       4.1  ผูบริหารจัดใหมีกฎ  ระเบียบ  ขอบังคับในการเขาใช
บริการหองสมุดโรงเรียนของผูใชบริการ                
 
       4.2  ผูบริหารจัดใหมีระบบการใหความรูและคําแนะนํา 
เกี่ยวกับวิธีการดําเนินงาน  และการพัฒนาหองสมุดโรงเรียน         
 
       4.3  ผูบริหารจัดใหมีระบบรวมมือ  ชวยเหลือและสนับสนุน
การจัดกจิกรรมหองสมุดโรงเรียน               
 
       4.4  ผูบริหารจัดใหมีระบบการนําขอมูลผลการบริหารงาน
หองสมุดที่รวบรวมไดมาเปรียบเทียบกับเกณฑมาตรฐาน     
หรือเกณฑที่กาํหนดไว                  
 
       4.5  ผูบริหารจัดใหมีระบบวินิจฉยัสภาพการบริหารงาน  
เมื่อพบปญหาไมวาจะเปนปญหาจากผูใชบริการ  ปญหาจาก
กระบวนการทาํงานหรือปญหาจากผลของการบริหารงาน        
ที่ไมไดตามวัตถุประสงค  ตองมีแนวทางแกไขปรับปรุง 
อยางทันทวงท ี            
        4.6  ผูบริหารจัดใหมีระบบการเสริมแรง ทั้งการเสริมแรง
ทางบวกและการเสริมแรงทางลบ  โดยอยูบนหลักเหตุและผล  
 

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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ขั้น  5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน   
        5.1 ผูบริหารกําหนดเกณฑในการประเมินผล 
การบริหารงานหองสมุดใหมีความสอดคลองกับวัตถุประสงค 
ที่กําหนดไว                                                                 

 ความคิดเห็นของผูทรงคุณวฒุิ 

เห็น
ดว

ย 
ไม
แน

ใจ 
ไม
เห็น

ดว
ย  

ขอเสนอแนะ 

        5.2  บรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูทําหนาที่ 
บรรณารักษและคณะครูทุกคนมีสวนรวมในการประเมนิผล 
การบริหารงานหองสมุดตามแบบประเมนิที่สรางขึ้น                     
 
       5.3  มีการใชวิธีการและเครื่องมือในการประเมินผล 
การบริหารงานหองสมุดโรงเรียนที่หลากหลาย            
  
       5.4  มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพขัน้ตอนดําเนินงาน 
หองสมุดที่พฒันาขึ้นกับประสิทธิภาพขั้นตอนการดําเนนิงาน
หองสมุดในอดีต วาเปลีย่นแปลงไปในทิศทางใด                           
 
       5.5  มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ โดยพจิารณา
จากผลการบริหารงานหองสมุด  เทียบกับวตัถุประสงค 
ที่กําหนดไว                                 
                  
       5.6 โรงเรียนตองเปดโอกาสใหนกัเรียน  คณะครู            
รวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใชหองสมุด      
 
         5.7 โรงเรียนตองใชขอมูลยอนกลับ  เพื่อปรับปรุง 
การดําเนนิงานหองสมุด และเผยแพรช่ืนชมผลงาน  เปนตัวอยาง
ในโรงเรียน    
         5.8 โรงเรียนตองรายงานผลการประเมินการบริหาร 

            

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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งานหองสมุดตอหนวยงานตนสังกัดใหรับทราบ     
      
         5.9 โรงเรียนตองรายงานผลการประเมินการบริหารงาน 
หองสมุดตอสาธารณชน  เพือ่เผยแพรขาวสารของโรงเรียน           

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง   การนําเสนอกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน   

สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2 
……………………………………………………………………………………………................. 
คําชี้แจง     1.   แบบสอบถามฉบับนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใหทานในฐานะผูเชี่ยวชาญชวยพิจารณา 
ความเหมาะสมของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ทั้งนี้ขอมูลที่ไดรับจากทานจะไดนํามาปรับปรุง
กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนเทานั้น 

2. แบบสอบถามฉบับนี้ครอบคลุมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
ซ่ึงแบงออกเปน  5  ขั้น  ไดแก 

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

   3.   แบบสอบถามฉบับนี้มี   3   ตอน   คือ 
 ตอนที่  1  ขอมูลเกี่ยวกับสถานภาพสวนตวัของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่  2  แบบสอบถามเกี่ยวกับความเหมาะสมของกระบวนการบริหารงาน

หองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  
  ตอนที่  3  แบบสอบถามแบบปลายเปด  กรุณาแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
กระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยธุยา เขต  2    
       ผูวิจัยขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูเชี่ยวชาญทานหนึ่ง  ไดพิจารณาขอคําถาม    
และรายการยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ที่ผูวิจัยสรางขึ้น  วามีความเหมาะสมเพียงใด           

สําหรับผูเชี่ยวชาญ 
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กับบริบทของสถานศึกษาดวยการขีด ลงในชอง □ ที่ตรงกับความเห็นของทาน โดยขอมูลที่ทาน
ตอบจะไมสงผลกระทบตอสถานศึกษาหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งแตอยางใด 
    ขอขอบคุณในการอนุเคราะหเปนอยางสงู 

                 นายกฤษฎา   ประเสริฐศรี 
     นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  รุน  2550/1 

ตอนที่  1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูเชี่ยวชาญ 
คําชี้แจง : โปรดทําเครื่องหมาย   ในชอง □  ซ่ึงตรงกับความเปนจริงเกี่ยวกับตวัทาน 
 

 1.  เพศ 
  □  ชาย         
  □  หญิง 
        

 2.  อายุ 
                          □  ต่ํากวา  31  ป 
               □  31-40  ป                                                                                            
                          □  41-50  ป                                                                                            
             □  51-60  ป    
                                                                                         

 3.  ระดับการศึกษา   
  □  ปริญญาโท                                                                                     
  □  ปริญญาเอก   
             

 4.  ปจจุบันดํารงตําแหนง .................................... 
 

 5.  ประสบการณในการปฏิบัติงาน           
  □  ต่ํากวา  5  ป 
              □  5-10  ป                                                                                            
               □  11-15  ป                                                                                            
              □  16-20  ป   
               □  21  ปขึ้นไป       

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ตอนที่  2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
      ใหทานพจิารณากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที ่
      การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยธุยา  เขต  2  วามีความเหมาะสมกับกระบวนการบริหาร 
      งานหองสมุดโรงเรียนมากนอยเพียงใด 
คําชี้แจง  :  แบบสอบถามนี้เปนแบบมาตราสวนประมาณคา  ซ่ึงมีตัวเลือก  5  ระดับ 
                  โดยทําเครื่องหมาย   ในชองที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 
 

 5       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 81-100 

 4       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากหรือประมาณรอยละ 61-80 

 3       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับปานกลางหรือประมาณรอยละ 41-60 

 2       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยหรือประมาณรอยละ 21-40 

 1       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเหมาะสม 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 1-20 
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ตอนที่  2  การพิจารณากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที ่

                    การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2   วามีความเหมาะสมกบักระบวนการ 
                    บริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
      1.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ   ตลอดจนผูเกีย่วของตองรวมกันศึกษาวัตถุประสงค       
ของหองสมุดโรงเรียน 

     1.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ  ตลอดจนผูเกีย่วของรวมกนักาํหนดนโยบายหองสมุด
โรงเรียน  โดยยึดวตัถุประสงคของการจัดหองสมุดโรงเรียนเปนแนวทาง 
แลวเพิ่มเติมดวยนโยบายของโรงเรียน 
 
     1.3  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนที่กาํหนดขึ้นตองครอบคลุม
องคประกอบของหองสมุดโรงเรียนในทกุดาน   
 
     1.4  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดตามวัตถุประสงค  
หลักการ  คานยิมและที่สําคญักําหนดตามพันธกิจของการจัดหองสมุด
โรงเรียนที่ด ี
     1.5  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดขึ้นโดยมองจาก
สถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกดิขึ้นในอนาคต   
 
     1.6  นโยบายหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้นตองเขียนเปนลายลักษณ

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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อักษร  โดยใชถอยคําที่กระชบั  ชัดเจน  เขาใจงาย 
 

1.7  ผูบริหารตองแจงนโยบายของหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้น 
ใหแกคณะครู  นักเรียน  และผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
  
ขั้น  2   ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
       2.1  ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมศึกษาและวิเคราะหสภาพ
ปจจุบัน  ปญหาและความตองการรูปแบบการดําเนนิงานหองสมุด
โรงเรียน 
 

2.2 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดประเดน็ 
ของหองสมุดโรงเรียนที่ตองไดรับการปรับปรุงพัฒนา 
 

2.3 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันจัดลําดบัความสําคัญ 
ของปญหา  และจุดที่ตองการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
  

2.4 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดทางเลือก   
เพื่อแกปญหาจากสาเหตุอยางหลากหลาย  โดยกําหนดเปนขั้นตอน  
หรือกระบวนการทํางาน (Flow chart) 
 

2.5 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมประมวลทางเลือกที่กําหนด 
ไว   นําไปใชในการวางแผนการจัดทําโครงการหองสมุดโรงเรียน     
 
       2.6  ผูรับผิดชอบแตละโครงการนําทางเลือกที่เหมาะสมมากําหนด
เปนวัตถุประสงคของโครงการหองสมุดโรงเรียน 
 
       2.7  ตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียน   โดยกลุม

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 



 
 

 
 

29

ผูจัดทําตองดําเนินการจดัทําภายใตขอกําหนดหรือมาตรฐาน               
ที่คณะกรรมการหองสมุดเหน็ชอบ 

2.8 ตองจัดทําปฏิทินปฏิบัติการ โดยผูจัดทําตองกําหนดระยะเวลา 
ของการปฏิบัติงานหองสมดุโรงเรียนแตละงานใหชัดเจน  และลงมือ
ปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดไวอยางจริงจัง 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
      2.9  ผูบริหารและผูเกี่ยวของรวมกันกําหนดแนวทางการสรรหา      
และจัดสรรงบประมาณการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนอยาง
เหมาะสม 
 
ขั้น  3   ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
        3.1  ผูบริหารจัดประชุมบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู    
ที่ทําหนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของ  เพื่อช้ีแจงนโยบาย
และรายละเอยีดการดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนใหทุกคนรับทราบ 
 
       3.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษ หรือครูที่ทํา
หนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของรวมกันจัดโครงสราง     
การบริหารงานหองสมุดในรูปของคณะกรรมการฝายตางๆ 
 
       3.3  คณะกรรมการจัดทาํแผน  จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนา
หองสมุดโรงเรียนตามลําดับความสําคัญของงานไวเปนลายลักษณ
อักษร         
        3.4  คณะกรรมการจัดทาํแผนรวมกนักําหนดขั้นตอน  กิจกรรม
และวิธีการดําเนินงานของโครงการหองสมุดโรงเรียนใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
       3.5  คณะกรรมการหองสมุดกําหนดมาตรฐานรวมกนัในการจัด
หองสมุดและการจัดหาครภุณัฑของหองสมุดโรงเรียน 
 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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        3.6  คณะกรรมการคัดเลือกรวมกันคดัเลือกเจาหนาที่หองสมุด 
เขาทํางานตามคุณสมบัติที่กําหนดไวหรือตามมติของคณะกรรมการ
เห็นชอบ 
       3.7  ผูที่ไดรับมอบหมาย  ดําเนนิการแบงหนาทีก่ารปฏิบัติงานของ
เจาหนาทีห่องสมุดและเดก็ชวยงานหองสมดุตามความเหมาะสม    
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
       3.8  เจาหนาที่หองสมุดและบุคคลที่ไดรับมอบหมายงานหองสมดุ
ทุกคนรวมกนัปฏิบัติหนาที่อยางเขมแข็งเตม็ความสามารถและเต็มเวลา 
 
       3.9  กรณีเร่ืองราชการ   ผูบริหารและเจาหนาทีห่องสมุด            
ตองใชการติดตอส่ือสารกันดวยลายลักษณอักษร  เพื่อเก็บไว          
เปนหลักฐาน  ปองกันความผิดพลาด 
 
       3.10  ผูบริหารหรือเจาหนาที่หองสมุดประชาสัมพันธใหคณะครู
รวมใชหองสมุดโรงเรียน   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน 
 
       3.11  ตองจัดใหมีช่ัวโมงพัฒนาทักษะการใชหองสมุดในตาราง
เรียนของโรงเรียน 
       3.12  เจาหนาที่หองสมดุและบุคคลทีไ่ดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานหองสมุด  ตองปฏิบัติหนาที่ตามคูมือการปฏิบัติงาน
หองสมุดโรงเรียน  และปฏทิินปฏิบัติการอยางจริงจัง 
 

3.13 ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทาํงบประมาณของหองสมุด 
โรงเรียนในแตละป  แสดงคาใชจายตางๆ ตามความเปนจริง           
และควบคุมการใชจายเงนิใหถูกตอง 
ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
       4.1  จัดใหมีกฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับในการเขาใชบริการหองสมุด
โรงเรียนของผูใชบริการ  ตามความเหน็ชอบของคณะกรรมการ
หองสมุดกําหนด  

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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        4.2  จัดใหมีระบบการใหความรูและคําแนะนําเกีย่วกับวิธีการ 
ดําเนินงาน  และการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
 
       4.3  จัดใหมีระบบรวมมือ ชวยเหลือและสนับสนุนการจัดกิจกรรม
หองสมุดโรงเรียน 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
      
        4.4  จัดใหมีระบบการนําขอมูลผลการบริหารงานหองสมุด          
ที่รวบรวมไดมาเปรียบเทียบกับเกณฑมาตรฐานหรือเกณฑที่กําหนดไว  
 
       4.5  จัดใหมีระบบวนิิจฉัยสภาพการบริหารงานหองสมุด   เมื่อพบ
ปญหาจากการบริหารงานตองมีแนวทางแกไขปรับปรุงอยางทันทวงท ี
 
       4.6  จัดใหมีระบบการเสริมแรง  ทั้งการเสริมแรงทางบวก        
และการเสริมแรงทางลบ  แตตองอยูบนหลักของเหตุและผล  
 
ขั้น  5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน 
       5.1  ผูรับผิดชอบกําหนดเกณฑในการประเมินผลการบริหารงาน
หองสมดุใหมคีวามสอดคลองกับวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 
       5.2  ตองใหผูเกี่ยวของ อาทิ  ผูบริหารโรงเรียน  บรรณารักษ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน  ผูปกครองนักเรียน               
และนักเรียนมสีวนรวมในการประเมินผลการบริหารงานหองสมุด 
ตามแบบประเมินที่สรางขึ้น 
       5.3  ผูรับผิดชอบตองใชวิธีการ  และเครื่องมือในการประเมินผล
การบริหารงานหองสมุดโรงเรียนที่หลากหลาย 
 
        5.4  ผูรับผิดชอบตองเปรียบเทียบประสิทธิภาพขั้นตอน 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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การดําเนนิงานหองสมุดที่พฒันาขึ้นกับประสิทธิภาพขั้นตอนการ
ดําเนินงานหองสมุดในอดีต  วาเปลี่ยนแปลงไปในทิศทางใด 
 
        5.5  ผูรับผิดชอบตองประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ  พิจารณา     
จากผลการบริหารงานหองสมุดเทียบกับวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 ระดับความเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
        5.6  ผูรับผิดชอบตองเปดโอกาสใหนกัเรียน  คณะครู                
และผูเกีย่วของรวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใชหองสมุด
โรงเรียน 
 
       5.7  ผูรับผิดชอบตองใชขอมูลยอนกลับ  เพื่อปรับปรุงการ
ดําเนินงานหองสมุดและเผยแพรช่ืนชมผลงานเปนตวัอยางในโรงเรียน 
 
       5.8  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมุดตอหนวยงานตนสังกัดไดรับทราบ 
 
        5.9  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมุดตอสาธารณชน  เพือ่ประชาสัมพันธขาวสารของโรงเรียน      
 

       

 
ตอนที่  3  ขอเสนอแนะเพิ่มเติม   
คําชี้แจง  :  กรุณาใหความคดิเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน 
                  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2    
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………. 
 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง   การนําเสนอกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน   

สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2 
……………………………………………………………………………………………................. 
คําชี้แจง     1.  แบบสอบถามฉบับนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใหทานในฐานะผูบริหารโรงเรียนชวยพจิารณา
ความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ทั้งนี้ขอมูลที่ไดรับจากทานจะไดนํามาปรับปรุง
กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนตอไป 

2.  แบบสอบถามฉบับนี้ครอบคลุมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน   
ซ่ึงแบงออกเปน  5  ขั้น  ไดแก 

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

   3.  แบบสอบถามฉบับนี้มี   3   ตอน   คือ 
 ตอนที่  1  ขอมูลเกี่ยวกับสถานภาพสวนตวัของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่  2  แบบสอบถามเกี่ยวกับความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงาน

หองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2   
 ตอนที่  3  แบบสอบถามแบบปลายเปด   กรุณาแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมเรื่อง

กระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยธุยา เขต  2    
       ผูวิจัยขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูบริหารโรงเรียนทานหนึ่ง  ไดพิจารณา     
ขอคําถามและรายการยอยของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  ที่ผูวิจัยสรางขึ้นวามีความเปนไปไดเพียงใด  

สําหรับผูบริหารโรงเรียน 
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ในการนําไปปฏิบัติจริงภายใตบริบทของโรงเรียน  ดวยการขีด  ในชอง □ ที่ตรงกับความเห็น 
ของทาน  โดยขอมูลที่ทานตอบจะไมสงผลกระทบตอโรงเรียนหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งแตอยางใด 
    ขอขอบคุณในการอนุเคราะหเปนอยางสงู 

                 นายกฤษฎา   ประเสริฐศรี 
     นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  รุน  2550/1 

ตอนที่  1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูเชี่ยวชาญ 
คําชี้แจง : โปรดทําเครื่องหมาย   ในชอง □  ซ่ึงตรงกับความเปนจริงเกี่ยวกับตวัทาน 
 

 1.  เพศ 
  □  ชาย         
  □  หญิง 
        

 2.  อายุ 
               □  ต่ํากวา  31  ป 
               □  31-40  ป                                                                                            
               □  41-50  ป                                                                                            
              □  51-60  ป    
                                                                                         

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

 4.  ประสบการณในการปฏิบัติงาน           
  □  ต่ํากวา  5  ป 
               □  5-10  ป                                                                                            
               □  11-15  ป                                                                                            
               □  16-20  ป   
               □  21  ปขึ้นไป       

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ตอนที่  2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
    ความเปนไปไดของกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  หมายถึง  ผลคะแนนที่ไดจากความ
คิดเห็นของผูบริหารโรงเรียนที่จะนํากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2  นําไปใชปฏิบัติไดจริงภายใต
บริบทของโรงเรียน  ซ่ึงแบงคาคะแนนเปน  5  ระดับ  คือ  มากที่สุด  มาก  ปานกลาง  นอย         
และนอยที่สุด  โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชองที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด  

 5       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 81-100 
           4       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับมากหรือประมาณรอยละ 61-80 
            3       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับปานกลางหรือประมาณรอยละ 41-60 
            2       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยหรือประมาณรอยละ 21-40\ 
            1       หมายถงึ    ทานมีความเห็นวากระบวนการตามรายการนั้นมีความเปนไปได 
                                         ในการปฏิบัติอยูในระดับนอยทีสุ่ดหรือประมาณรอยละ 1-20 
 
ตัวอยาง 

 ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

ขั้น  1   ขั้นการกําหนดนโยบาย 
      1.1  ผูบริหารและบรรณารักษ หรือครูบรรณารักษ หรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ     ตลอดจนผูเกีย่วของควรรวมกันศึกษาวัตถุประสงค  
ของหองสมุดโรงเรียน  

 
 
  

    

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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  จากแบบสอบถามแสดงวา ทานเห็นวา  ขั้นกําหนดนโยบาย  ผูบริหารและบรรณารักษ 

หรือครูบรรณารักษ  หรือครูที่ทําหนาที่บรรณารักษ  ตลอดจนผูเกี่ยวของควรรวมกันศึกษา
วัตถุประสงคของหองสมุดโรงเรียน  มีความเปนไปไดอยูในระดับมากที่สุด  หรือประมาณรอยละ  
81- 100   

ตอนที่  2  การพิจารณากระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่ 
       การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2   วามีความเปนไปไดในการนําไปปฏิบัติงาน 
       ในโรงเรียนมากนอยเพียงใด 
 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
ขั้น  1  ขั้นการกําหนดนโยบาย 
      1.1  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่     
บรรณารักษ    ตลอดจนผูเกีย่วของตองรวมกันศึกษาวัตถุประสงค           
ของหองสมุดโรงเรียน 

     1.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทําหนาที่
บรรณารักษ  ตลอดจนผูเกีย่วของตองรวมกันกําหนดนโยบายหองสมุด
โรงเรียน  โดยยึดวตัถุประสงคการจัดหองสมุดโรงเรียนเปนแนวทาง 
แลวเพิ่มเติมดวยนโยบายของโรงเรียน 
 
     1.3  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนที่กาํหนดขึ้นตองครอบคลุม
องคประกอบของหองสมุดโรงเรียนในทกุดาน   
 
     1.4  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดตามวัตถุประสงค  
หลักการ  คานยิมและที่สําคญักําหนดตามพันธกิจของการจัดหองสมุด
โรงเรียนที่ด ี
 
     1.5  นโยบายของหองสมดุโรงเรียนกําหนดขึ้น โดยมองจาก 
สถานการณใหมๆ ที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกดิขึ้นในอนาคต   
 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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     1.6  นโยบายหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้นตองเขียนเปนลายลักษณ
อักษร  โดยใชถอยคําที่กระชบั  ชัดเจน  เขาใจงาย 
 

1.7 ผูบริหารตองแจงนโยบายของหองสมุดโรงเรียนที่กําหนดขึ้น 
ใหแกคณะครู  นักเรียน  และผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
 ขั้น  2   ขั้นการวางแผนการดําเนินงาน 
       2.1  ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมศึกษาและวิเคราะหสภาพ
ปจจุบัน  ปญหาและความตองการรูปแบบการดําเนนิงานหองสมุด
โรงเรียน 
 

2.2 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดประเดน็ 
ของหองสมุดโรงเรียนที่ตองไดรับการปรับปรุงพัฒนา 
 

2.3 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันจัดลําดบัความสําคัญ 
ของปญหา  และจุดที่ตองการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
  

2.4 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันกําหนดทางเลือก   
เพื่อแกปญหาจากสาเหตุอยางหลากหลาย   ตองกําหนดเปนขั้นตอน  
หรือกระบวนการทํางาน (Flow chart) 
 

2.5 ตองใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมกันประมวลทางเลือก 
ที่กําหนดไว   นําไปใชในการวางแผนการจัดทําโครงการหองสมุด
โรงเรียน     
       2.6  ผูรับผิดชอบแตละโครงการ  นําทางเลือกที่เหมาะสม           
มากําหนดเปนวัตถุประสงคของโครงการหองสมุดโรงเรียน 
 
       2.7  ตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียน   โดยกลุม
ผูจัดทําตองดําเนินการจดัทําภายใตขอกําหนดหรือมาตรฐานที่

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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คณะกรรมการหองสมุดรวมกันเหน็ชอบ 
2.8 ตองจัดทําปฏิทินปฏิบัติการ โดยผูที่จัดทําตองกําหนด 

ระยะเวลาของการปฏิบัติงานหองสมุดโรงเรียนแตละงานใหชัดเจน  
และลงมือปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดไวอยางจริงจัง 
 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
      2.9  ผูบริหารและผูเกี่ยวของรวมกันกําหนดแนวทางการสรรหา
และจัดสรรงบประมาณในการบริหารงานหองสมุดโรงเรียนอยาง
เหมาะสม 
ขั้น  3   ขั้นการดําเนินงานตามแผน 
        3.1  ผูบริหารจัดประชุมบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครู 
ที่ทําหนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของ  เพื่อช้ีแจงนโยบาย
และรายละเอยีดการดําเนินงานหองสมุดโรงเรียนใหทุกคนรับทราบ 
 
       3.2  ผูบริหารและบรรณารักษหรือครูบรรณารักษหรือครูที่ทํา
หนาที่บรรณารักษ   คณะครูและผูเกีย่วของรวมกันจัดโครงสราง     
การบริหารงานหองสมุดในรูปของคณะกรรมการฝายตางๆ 
 
       3.3  คณะกรรมการจัดทาํแผน  จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนา
หองสมุดโรงเรียนตามลําดับความสําคัญของงานไวเปนลายลักษณ
อักษร         
        3.4  คณะกรรมการจัดทาํแผนรวมกนักําหนดขั้นตอน  กิจกรรม
และวิธีดําเนินงานของโครงการหองสมุดโรงเรียนใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
       3.5  คณะกรรมการหองสมุดกําหนดมาตรฐานรวมกนัในการจัด
หองสมุดและจัดหาครุภณัฑของหองสมุดโรงเรียน 
 
        3.6  คณะกรรมการคัดเลือกรวมกันคดัเลือกเจาหนาที่หองสมุด 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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เขาทํางานตามคุณสมบัติที่กําหนดไวหรือตามมติของคณะกรรมการ
เห็นชอบ 
 
       3.7  ผูที่ไดรับมอบหมาย    ดําเนนิการแบงหนาทีก่ารปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาทีห่องสมุดและเด็กชวยงานหองสมุดตามความเหมาะสม   
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
       3.8  เจาหนาที่หองสมุดและบุคคลที่ไดรับมอบหมายงานหองสมดุ
ทุกคนรวมกนัปฏิบัติหนาที่อยางเขมแข็งเตม็ความสามารถและเต็มเวลา 
 
       3.9  กรณีเร่ืองราชการ  ผูบริหารและเจาหนาที่หองสมดุตองใช 
การติดตอส่ือสารกันดวยลายลักษณอักษร  เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน  
ปองกันความผิดพลาด 
       3.10  ผูบริหารหรือเจาหนาที่หองสมุดประชาสัมพันธใหคณะครู
รวมใชหองสมุดโรงเรียน   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน 
 
       3.11  ตองจัดใหมีช่ัวโมงพัฒนาทักษะการใชหองสมุด 
ในตารางเรียนของโรงเรียน 
       3.12  เจาหนาที่หองสมดุและบุคคลทีไ่ดรับมอบหมาย                
ใหปฏิบัติงานหองสมุด  ตองปฏิบัติหนาทีต่ามคูมือการปฏิบัติงาน
หองสมุดโรงเรียนและปฏิทนิปฏิบัติการอยางจริงจัง 
 

3.13 ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทาํงบประมาณของหองสมุด 
โรงเรียนในแตละป  แสดงคาใชจายตางๆ ตามความเปนจริง           
และควบคุมการใชจายเงนิใหถูกตอง 
 
ขั้น  4  ขั้นการควบคุมการดําเนินงาน 
       4.1  จัดใหมีกฎ  ระเบยีบ   ขอบังคับในการเขาใชบริการหองสมุด
โรงเรียนของผูใชบริการ  ตามความเหน็ชอบของคณะกรรมการ
หองสมุดกําหนด  

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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4.2 จัดใหมีระบบการใหความรูและคําแนะนําเกี่ยวกับวิธีการ 

ดําเนินงาน  และการพัฒนางานหองสมุดโรงเรียน 
       4.3  จัดใหมีระบบรวมมือ ชวยเหลือและสนับสนุนการจัดกิจกรรม
หองสมุดโรงเรียน 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
        
       4.4  จัดใหมีระบบการนําขอมูลผลการบริหารงานหองสมุด 
ที่รวบรวมไดมาเปรียบเทียบกับเกณฑมาตรฐานหรือเกณฑที่กําหนดไว  
 
       4.5  จัดใหมีระบบวนิิจฉัยสภาพการบริหารงานหองสมุด   เมื่อพบ
ปญหาจากการบริหารงานตองมีแนวทางแกไขปรับปรุงอยางทันทวงท ี
 
       4.6  จัดใหมีระบบการเสริมแรง  ทั้งการเสริมแรงทางบวก        
และการเสริมแรงทางลบ  แตตองอยูบนหลักของเหตุและผล  
 
ขั้น  5  ขั้นการประเมินผลการดําเนินงาน 
       5.1  ผูรับผิดชอบกําหนดเกณฑในการประเมินผลการบริหารงาน
หองสมุดใหมคีวามสอดคลองกับวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 
        5.2  ตองใหผูเกีย่วของ อาทิ  ผูบริหารโรงเรียน  บรรณารักษ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน    ผูปกครองนักเรยีน   
และนักเรียนมสีวนรวมในการประเมินผลการบริหารงานหองสมุด 
ตามแบบประเมินที่สรางขึ้น 
 
       5.3  ผูรับผิดชอบตองใชวิธีการ  และเครื่องมือในการประเมินผล
การบริหารงานหองสมุดโรงเรียนที่หลากหลาย 

5.4 ผูรับผิดชอบตองเปรียบเทียบประสิทธิภาพขั้นตอน 
การดําเนนิงานหองสมุดที่พฒันาขึ้นกับประสิทธิภาพขั้นตอน 

     

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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การดําเนนิงานหองสมุดในอดีต  วาเปลี่ยนแปลงไปในทิศทางใด 
 
       5.5  ผูรับผิดชอบตองมีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ   
โดยพิจารณาจากผลการบริหารงานหองสมุดเทียบกับวัตถุประสงค 
ที่กําหนดไว 
 ระดับความเปนไปได 

5 4 3 2 1 
        5.6  ผูรับผิดชอบตองเปดโอกาสใหนกัเรียน  คณะครู 
และผูเกีย่วของ  รวมแสดงความคิดเห็นเกีย่วกับการใชหองสมุด
โรงเรียน 
 
       5.7  ผูรับผิดชอบตองใชขอมูลยอนกลับ   เพื่อปรับปรุง 
การดําเนนิงานหองสมุดและเผยแพรช่ืนชมผลงานเปนตัวอยาง 
ในโรงเรียน 
 
       5.8  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมุดตอหนวยงานตนสังกัดไดรับทราบ 
 
        5.9  ผูรับผิดชอบตองรายงานผลการประเมินการบรหิารงาน
หองสมดุตอสาธารณชน  เพือ่ประชาสัมพันธขาวสารของโรงเรียน      
 

       

 
ตอนที่  3  ขอเสนอแนะเพิ่มเติม   
คําชี้แจง  : กรุณาใหความคดิเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานหองสมุดภายในโรงเรียน 
                 สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต  2    
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

กระบวนการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน 
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………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประวัติยอผูวิจัย 
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ประวัติยอผูวิจัย 
 

 ช่ือและนามสกุล     นายกฤษฎา  ประเสริฐศรี 
      วัน  เดือน  ปเกิด   8  ตุลาคม  พ.ศ. 2518 
      สถานที่เกิด   อําเภอผักไห  จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 

 ที่อยูปจจุบนั   บานเลขที่  96  หมูที่  7  ตําบลหนองน้ําใหญ   
อําเภอผักไห  จังหวดัพระนครศรีอยุธยา  13280 

 ตําแหนงหนาที่การทํางาน ครู    
 สถานที่ทํางาน   โรงเรียนวัดหลักชัย (ประชาบรรลือฤทธ์ิ)   

หมู  2  ตําบลหลักชัย  อําเภอลาดบัวหลวง    
จังหวดัพระนครศรีอยุธยา  13230 

 
 ประวัติการศึกษา  
          พ.ศ. 2531   ประถมศึกษา โรงเรียนวัดลาดชะโด (ประกาศวิทยาคาร) 

                        พ.ศ. 2537  มัธยมศึกษา โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
                        พ.ศ. 2541  วิทยาศาสตรบณัฑิต (คณิตศาสตร)   
  มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                        พ.ศ. 2546  ศึกษาศาสตรบณัฑิต (มัธยมศกึษา-คณิตศาสตร)   
  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                        พ.ศ. 2554  ครุศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการศึกษา)   
  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา   
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