
ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การจัดท าแผนการบริหารและการพัฒนาบุคลากร สายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ 2568 เพื่อเป็นแนวทาง 
การบริหารงานบุคลากรสายสนับสนุน ตามแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนาคนเพื่อพัฒนางานให้ประสบความส าเร็จ ซึ่งมีระบบการก ากับ
ติดตามผลความส าเร็จของการบริหารและการพัฒนาบุคลากร ดังน้ี 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสาร/เครื่องมือ ผู้เกี่ยวข้อง 
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 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าระบบการ
บริหารและแผนพัฒนาบุคลากร 
2. การทบทวนกรอบอัตราก าลังและแผนบริการและ
พัฒนาบุคลากร 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

1. คณะกรรมการ
บริหารฯ 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 

2  1. จัดท า (ร่าง) แผนการบริหารและการพัฒนาบุคลากร
สานสนับสนุน 
2. เสนอแผนการบริหารและการพัฒนาบุคลากรสาย
สนับสนุน (ฉบับร่าง) 
3. อนุมัติเห็นชอบแผน 

1. รายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหาร 
2. แผนการบริหารและ
พัฒนาบุคลากร (ฉบับร่าง) 

1. คณะกรรมการ
บริหารฯ 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 
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 1. จัดกิจกรรมสนับสนุนการบริหารและพัฒนาบุคลากร
สายสนับสนุน 
- กิจกรรมการสร้างขวัญและก าลังใจ 
- กิจกรรมการพัฒนาบุคลากรและอื่นๆ 

-กิจกรรมส านักวิทยบริการฯ 1. บุคลากรส านัก
วิทยบริการฯ 

4 

 1. ด าเนินการก ากับติดตามความส าเร็จของแผน 
2. ติดตามการน าความรู้และทักษะท่ีได้ไปใช้ปฏิบัติงาน  
จ านวน 2 รอบต่อปีงบประมาณ 
รอบท่ี 1 เดือน มีนาคมของทุกปี 
รอบท่ี 2 เดือน กันยายนของทุกปี 

-รายงานการพัฒนาตนเอง
รอบท่ี 1 และรอบท่ี 2 

1. คณะกรรมการ
บริหารฯ 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 
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 1. การรายงานการพัฒนาตนเองและการน าความรู้ไปใช้ 

ปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์มรายงานการพัฒนาตนเอง 
2. ผู้บริหารส านักวิทยบริการฯ ลงนามรับทราบข้อมูล 

-รายงานการพัฒนาตนเอง 
รอบท่ี 1 และรอบท่ี 2 

คณะกรรมการ
บริหารฯ 
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 1. รวบรวมข้อมูลการรายงานการพัฒนาตนเอง 
2. สรุปผลการรายงานการพัฒนาตนเอง 

-รายงานการพัฒนาตนเอง 
ครั้งท่ี 1 และครัง้ท่ี 2 
- รายงานสรุปผลการพัฒนา
ตนเอง 

1. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 
2. บุคลากรส านัก
วิทยบริการฯ 
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 1. ประเมินผลการบริหารและการพัฒนาบุคลากร 
2. จัดท ารายงานสรุปผลความส าเร็จของแผนการบริหาร
และพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนประจ าปีงบประมาณ 

-แบบประเมินการ
บริหารงานฯ 
-รายงานสรุปผลความส าเร็จ
ของแผนการบริหารฯ 

ผู้ปฏิบัตงิาน
บุคลากร 
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1. แผนปรับปรุงการบริหารและการพัฒนาบุคลากร 
สายสนับสนุน 

-แผนปรับปรุง 
 

1. คณะกรรมการ
บริหารฯ 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 

น าเสนอผ่านท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารฯ 

ทบทวนกรอบอัตราก าลังและ
แผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 

รวบรวมข้อมูลการ 
รายงาน จ านวน 2 ครั้ง 

การก ากับติดตามความส าเร็จ
ของแผนการบริหารและพัฒนา 

 

ด าเนินการตามแผนการบริหาร
และการพัฒนาบุคลากร 

 

จัดท ารายงานสรุปผลความส าเร็จ
ของแผนการบริหารและพัฒนา 

 

 
ลงนามเพื่อรับทราบ 

การรายงาน 

ปรับปรุงและจัดท าแผนการบริหาร
และพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 

 



แผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะกรรมการจัดท าระบบการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรได้ศึกษาแนวทางในการจัดท ากรอบ
อัตราก าลัง) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระบรมราชูปถัมภ์แล้วน้ัน จึงได้จัดท าแผนการบริหารและ
พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและมีผลการวิเคราะห์ เพื่อให้การบริหารงานด้าน
บุคลากรมีความสอดคล้องกับมหาวิทยาลัย ดังน้ี 
1. แผนการบริหารบุคลากรสายสนับสนุน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อจัดสรรอัตราก าลังบุคลากรของส านักวิทยบริการฯ ให้พึงมีตามกรอบของมหาวิทยาลัย 
2. เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูล เคร่ืองมือในการวางแผนการบริหารงาน การควบคุม ก ากับ ติดตามภายใน 

เป้าหมาย 
1. สรรหาบุคลากรส านักวิทยบริการฯ ให้พึ่งมีตามกรอบอัตราก าลังที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. จัดสรรบุคลากรให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ตรงตามต าแหน่งงาน และมอบหมายภาระงานอื่นๆ 

ตามคุณวุฒิและความรู้ความสามารถ 
ผลการวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง 

จากการวิเคราะห์ภาระงาน เพื่อก าหนดกรอบอัตราก าลังปีงบประมาณ 2568 ตามความต้องการ
อัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยภายใน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งแบ่งส่วนราชการ
เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง จ านวน 1 หน่วยงาน คือ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ จัดต้ังโดย
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 3 งาน ประกอบไปด้วยกรอบอัตราก าลังและ
ต าแหน่งงาน จ านวน 23 อัตรา ดังน้ี 

ล าดับ หน่วยงาน กรอบอัตราก าลัง ต าแหน่งงาน 
1 ส านักงานผู้อ านวยการ 1 - ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า (1) (รัชนีกร) 

2 งานบริหารทั่วไป 3 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) จ านวน (3) 
(รัตติกาล, วีนา, พัทธนันท์) 

3 
งานบริการและพัฒนา
สารสนเทศ 
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- บรรณารักษ์ (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) (6) 
(อัฉราภรณ์ ปิยนันท์, ปิยวรรณ นรินทร์ ทิพาตินันท์ ทุเรียน) 
- นักเอกสารสนเทศ (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) (6) 
(ปริญญา, พจนี, พัชริน, ยุพาภรณ์, พัชรินทร์, วรพัทธ)์ 
- ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด (ปฏิบัติการ) (1) (สมร) 

4 
งานดิจิทัลและพัฒนา
แพลตฟอร์ม 
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- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) (3) 
(อภิชาติ, วรุตม์, ไพศาล) 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) (3) 
(จิราภรณ์, ภัทรมาส) (ว่าง 1 อัตรา) 

 

 
 



2. แผนการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
พัฒนาบุคลากรเพื่อเป็นมืออาชีพในการให้บริการและการจัดการสารสนเทศ สนับสนุนความก้าวหน้า

ในเชิงวิชาชีพบนพื้นฐานของศักยภาพ  ความรู้ ความสามารถ  มุ่งท างานเป็นทีมอย่างเข้มแข็ง  มีขวัญ ก าลังใจที่ดี  
มีภาวะผู้น าและธรรมะในการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อวางแผนการพฒันาบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการพิจารณาควบคุม ก ากับ ตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามเป้าหมาย

สอดคล้องกับแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
เป้าหมาย 

1. จ านวนบุคลากรของส านักวิทยบริการฯได้รับการพัฒนาร้อยละ 80 ต่อปีงบประมาณ 
2. บุคลากรที่ได้รับการพัฒนามีการรายงานการพัฒนาตนเอง และมีการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

ในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรมการพัฒนา 

กิจกรรมการพัฒนาบุคลากร ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กิจกรรม/โครงการ 
ระยะช่วง 

ปีที่ 1 
ระยะช่วง 

ปีที่ 2 
ระยะช่วง 

ปีที่ 3 

การพัฒนาบคุลากร     

1. การพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และการส่งข้อมูลแทนการใช้กระดาษ ✓ ✓ ✓ 

2. การอบรมเชิงปฏบิัติการวิเคราะห์ค่างานและการเขียนแบบประเมนิค่างาน ✓ ✓ ✓ 

3. การอบรมเชิงปฏบิัติการ เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการพัฒนางาน ✓ ✓ ✓ 

4. การอบรมเชิงปฏบิัติการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ✓ ✓ ✓ 

5. การสร้างเครือข่ายฐานความรูเ้พื่อแลกเปลีย่นเรยีนรู้ภายใน ✓ ✓ ✓ 

6. การพัฒนาบคุลากรและเพิ่มศักยภาพการท างานให้สูงขึน้  ✓ ✓ ✓ 

7. การศึกษาดูงานห้องสมุดอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน ✓ ✓ ✓ 

8. การอบรมเชิงปฏบิัติการเพื่อการพัฒนาวชิาชีพบรรณารักษ์และงานห้องสมุด ✓ ✓ ✓ 

9. การพัฒนาระบบงานประกันคณุภาพหน่วยงานและห้องสมุดสีเขียว ✓ ✓ ✓ 

10. กิจกรรมคัดเลือกบคุลากรขวัญใจมหาชน จากผู้ใช้บริหาร จิตอาสา  ✓ ✓ ✓ 

 


