
รายงานการประชุมส านักหอสมุด  
คร้ังที่ 4/2563 วันพุธที่ 20 พฤษภาคม 2564 

ณ ส านักหอสมุด วิทยาเขตหัวหมาก ออนไลน์ (LINE) 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ผู้เข้าประชุม  
 

1. นางเบญจภรณ์    อนันต์วณิชย์ชา  ผูอ้  านวยการส านักหอสมุด  
2. นายสมศิลป์    ศรีประภัสสร   หัวหน้าฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
3. นายวิไล     พฤษปัญจะ   หัวหน้าฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
4. นางสาวบุญเจอื   ลิมปนโอสถ   บรรณารักษ์ 
5. นางสาวพชัรากร  มณีขาว   บรรณารักษ์ 
6. นางสาวปราณี    ร าจวนจร   เจ้าหน้าท่ี  
7. นางปนัดดา   เนียมจารัส   เจ้าหน้าท่ี  
8. นาวสาววรรณฑินีย์   แก้วเขียว   เจ้าหน้าท่ี  
9. นางประภาภรณ์    โสกูล    เจ้าหน้าท่ี  
10. นางสาวทองม้วน   เพ็งข า   เจ้าหน้าท่ี  
11. นางสาวธิติมา    คล้ายปาน   เจ้าหน้าท่ี  
12. นายสมยศ    ใยมา    เจ้าหน้าท่ี  
13. นางสาวปัญชลิกา   อินทนาม   เจ้าหน้าท่ี  
14. นางสาววาสนา   สุกร    เจ้าหน้าท่ี  
15. นายวรงค์    ชินวนัทนานนท์  เจ้าหน้าท่ี 
16. นายสุวฒัน์    ช่วยเกิด   เจ้าหน้าท่ี 
17. นายอนุสรณ์    จงประจวบลาภ  เจ้าหน้าท่ี 
18. นางพชัราภรณ์    ตันติปาลพนัธ์  เจ้าหน้าท่ี 
19. นายเมธี    ตันติปาลพนัธ์   เจ้าหน้าท่ี 
20. นางส ารวย    โตศาสตร์   เจ้าหน้าท่ี 
21. นางจันศรี    ผลมีบุญ   เจ้าหน้าท่ี  
22. นางภารดา   อาจองค์  เจ้าหน้าท่ี  

 
เปิดประชุม 
เวลา 08.15 น.  



 
วาระที่ 1 เร่ืองแจ้งเพ่ือทราบ  
               ผูอ้  านวยการ ประชุมส านักฯ โดยให้นโยบายในการท างานและส่ิงท่ีต้องปฏิบัติโดยมีรายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 

1. วนัท่ี 1 มิถุนายน 2564 จะเปิดเทอมใหม่ 
2. เม่ือวนัท่ี 8 มีนาคม 2564  อธิการบดี เรียกประชุมสายงานผูช้่วยอธิการบดี จ  านวน 5 หน่วยงานคือ 

ส านักหอสมุด ส านักงานบริหารพสัด ุส านักงานบริหารการเงิน ส านักงานบริหารทรัพยากรบุคคล และ 
ส านักงานบัณฑิตศึกษา เร่ืองการปรับโครงสร้าง ปรับงานท่ีซ ้าซ้อน ซึ่งห้องสมุดได้ท า และส่งไปแล้ว 

3. 1 ธันวาคม 2563 งานศูนย์สารสนเทศ ได้เข้ามารวมกับหอ้งสมุด  
4. ให้บุคลากรทุกคนฝึกท างาน คอมพิวเตอร์ ท างานโดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่คือ “ท าน้อย ได้มาก” 
5. ให้บุคลากรทุกคนเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง ตามค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)ให้

ใช้ P-D-C-A ก าหนดส่งภายในเท่ียงคืนวนัท่ี 19 พฤษภาคม 2564  
6. แผนปฏิรูปท่ีส่งไปท าตามค าสั่งมหาวิทยาลัย (Top Management) 
7. แผนและโครงการ ท่ีส านักฯ จะท าให้ในปีการศกึษาน้ีจะให้ปราณี ส่งให้ดู และมีนโยบายการบริหารจัดการ

ส่ิงแวดล้อมอย่างยัง่ยืนด้วย 
8. ให้บุคลากรทุกคนลงบันทึกผลการด าเนินงานของตัวเองในฟอร์มท่ีก าหนดให้และได้แชร์ให้ทุกคนเข้าไป

กรอกใน Drive ของ Library 
9. บุคลากรต้องปฏิบัติงานให้ถกูต้อง คนท างานต้องรู้ว่าต้องท าอะไรบ้างจะมีระเบียบการประเมินท่ีถูกต้องตาม

กฎหมายของส านักงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผูอ้  านวยการจะท างานตามค าสั่งมหาวทิยาลัย ต้องปฏิบัติ

ตามมีดังน้ี 

- คุณภาพของงาน 

- ความเอาใจใส่และรับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมาย 

- ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 

- การใช้ดุลยพินิจและการตัดสินใจ 

- ความรอบรู้เกี่ยวกับงาน 

- ทัศนคติท่ีมีต่องาน 

- การเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผูบั้งคับบัญชา 

- ความร่วมมือประสานงานกับเพือ่นร่วมงาน 

- ความมีมนุษยสัมพนัธ์ 

- การตรงต่อเวลา 



- สถิติการมาท างาน 

- ความเอาใจใส่ในการดูแลรักษา และความผิดชอบต่ออุปกรณ์เคร่ืองมือและทรัพย์สินของมหาวทิยาลยั  

- ความซื่อสัตย์และความไวว้างใจ 

- ผลงานและความสามารถพิเศษนอกเหนือจากงานในหน้าท่ี 

- ความเหมาะสมด้านสุขภาพ 

10.  ขอให้ทุกคนปรับตัวให้เข้ากับสถานการณ์ปัจจุบัน  เดินทางสายกลาง ยึดหลักต้องท าตามกฎระเบียบของ

องค์กรน้ัน 

  11.  อธิการบดีอยากเห็นการท างานโดยมี แนวทางที่อธิการให้ไว้ในการปฏิบัติงานโดยให้ยึดหลัก Agility 
                      ซึ่งก็คือ การปรับเปล่ียนการท างานให้คล่องตัว รวดเร็ว และเห็นผลลัพธ์ในระยะเวลาอันส้ัน ในเร่ืองต่างๆ 
ดังน้ี 

1. งาน ทบทวนงานท่ีท าว่าเป็นงานของหน่วยงานตนเองหรือไม่ ถ้าไม่ใช่เราควรจะท าอย่างไรต่อ 
     2. คน ให้พิจารณาสมรรถนะของคนว่าเหมาะสมกบังานหรือไม่ โดยดูว่าหน่วยงานควรจะ Upskill Reskill 

อย่างไรและต้องรู้วา่แต่ละหน่วยงานควรประสานงานกบัใครบ้าง 
     3.  กระบวนการภายใน พิจารณากระบวนการบริหารจัดการภายใน ความเหมาะสมท้ังภายในและภายนอก

หน่วยงาน 
    4.  ระบบการประเมิน ควรประเมินทุกระยะ การประเมินผลการด าเนินงาน ทุกหน่วยงานต้องมีการตดิตามผล

การด าเนินงานเพื่อน ามาปรับปรุงและพฒันางานใหด้ีขึ้น 
    5. ให้ทบทวนข้อค าถามในการส ารวจความพงึพอใจในแต่ละหน่วย เม่ือได้ผลส ารวจออกมาแลว้ใหพ้ิจารณาวา่

จะน ามาประโยชน์อย่างไรต่อไป นอกจากน้ี ท่านยงัได้ให้แนวทางในการท างานวา่ ผูป้ฏิบัติงานในยุคปัจจบัุนควรต้องมี
ทักษะอะไรบ้าง และน ามาใช้ในการท างาน ท่านจึงได้ยกตัวอย่าง ดังน้ี  

     1. Communication Skill (ทักษะการส่ือสาร) เป็นทักษะท่ีต้องใช้ตลอดเวลาเม่ือท างานในองคก์รย่อม
จ าเป็นต้องติดตอ่กบัผูอ้ืน่ ปัจจัยส าคัญอย่างหน่ึงในการส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพก็คือทักษะการฟัง ซึ่งเป็นทักษะท่ีจะ
ท าให้เข้าใจส่ิงท่ีผูพ้ดูต้องการอย่างแท้จริง โดยความสามารถในการฟังเพื่อเขา้ใจในส่ิงท่ีคู่สนทนาพูดเป็นทักษะท่ีคนส่วน
ใหญ่มักละเลยไม่ให้ความส าคญั จากการรีบด่วนสรุป ไม่ตั้งใจฟังจนจบ ไม่เข้าใจวิธีการรับฟงัใหล้ึกซึ้งถงึความต้องการท่ี
แท้จริงของผูพ้ดู จึงเป็นสาเหตุหน่ึงให้เกิดความล้มเหลวในการติดตอ่ส่ือสาร  

    2. Creative thinking (ความคิดสร้างสรรค์) ซึ่งเป็นทักษะท่ีสร้างแนวคิดใหม่ๆ พฒันาวิธีการใหม่ๆท่ี
ช่วยให้การท างานดีขึ้น ทางเลือกใหม่ในการแก้ปัญหาได้ดีกว่าเดมิ 

   3. Teamwork and Collaboration (การท างานเป็นทีม) การท างานในองคก์รให้เกิดความส าเร็จต้อง
อาศัยการร่วมมือกันระหว่างหลายๆ ฝ่าย ทักษะในการท างานเป็นทีม (Teamwork) และความร่วมมือกัน (Collaboration) 
จึงเป็นเร่ืองส าคัญย่ิง ท้ังภายในทีมและระหวา่งแผนกตา่งๆ ในองค์กร 



  4. Flexibility and Adaptability คือ ทักษะหรือความสามารถท่ีคนจะปรับเปลีย่นการกระท า วิธีการท่ี
จะท าส่ิงต่างๆให้เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ๆ ท่ีเกิดขึ้น โดยเฉพาะในยุคท่ีเทคโนโลยีสามารถท างานแทนคนได้ คนท่ี
จะรักษาต าแหน่งงานไวไ้ด้จึงต้องเป็นคนท่ีสามารถท างานได้หลากหลาย ปรับตัวได้ดี มีทักษะท่ีเทคโนโลยีท าแทนไม่ได้
หรือท าแทนได้ไม่ค่อยดี 

   5. Critical Thinking (การคิดเชิงวิพากษ์) กล่าวคือต้องรู้จักคิด รู้จักท า เป็นทักษะการคิดเพื่อตัดสินเร่ือง
ใดเร่ืองหน่ึง โดยไม่จ  าเป็นต้องเหน็คล้อยตามข้อมูลท่ีน าเสนอ สามารถโต้แยง้ข้ออ้างน้ันเพือ่น าไปสู่การแสวงหาค าตอบท่ี
เหมาะสมกว่าเดิมได้ 

12.  บุคลากรทุกคนต้องมีทักษะการส่ือสาร ความคิดสร้างสรรค์ ขอให้ทุกคนอ่านรายงานท่ี ผูอ้  านวยการท่ีส่งให้
ส านักงานบริหารบุคคลเร่ืองการปฏิรูป ถ้าดูแล้วยงัไม่มีก็ให้ปรับปรุงแกไ้ข  

13.  ตอนน้ีขอให้ทุกคนน่ิง ทบทวนท าอย่างท่ีกล่าวมาหรือยงั ถ้ายงัไม่ท าเราอาจจะเหมือนโกดักส ์เพราะไม่ยอม
เปลี่ยน  

14.  มหาวิทยาลัยก าลังท าเร่ืองการบริหารการจดัการส่ิงแวดล้อมท่ียัง่ยืน หมายความว่า มีทรัพยากรธรรมชาต ิท่ีอยู่ใน
โลกน้ี ให้ยงัคงอยู่ จะมีนโยบายประหยดัแอร์ ไฟ  ฝากทุกคนท่ีมีพดัลม อย่าเปิด 2 อย่างพร้อมกัน  ไฟ แอร์ น ้า กระดาษ 
หมึก ใครเห็นต้องประหยดั และช่วยกันเอาของเก่ากลับมาใช้  

15.  ให้บุคลการทุกคนเขยีนเพิ่มขัน้ตอนการท างานว่าตะหนักในเร่ืองการประหยดัพลังงานอย่างไร ทุกคนต้องเป็น
ผูน้ า 

16.  สงสัยอะไรให้ถามผูรู้้ ให้ถามสายงานบังคับบัญชา  มีระเบียบวินัยในตนเอง 
17.  วรรณฑินีย์  และ ปนัดดา ดูระบบให้ดี 

 
วาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม  

ไม่มี  
 
วาระที่ 3 เร่ืองเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ไม่มี 
 
วาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา  

ไม่มี  
 

วาระท่ี 5 เร่ืองอื่นๆ 
 ให้ทุกคนเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานตามค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และเขียนวธีิการบริหาร
จัดการส่ิงแวดลอ้มอย่างยัง่ยืนว่าตนเองตระหนักในเร่ืองใดบ้างในการประหยดัพลังงาน 



 
 
มติท่ีประชุม  รับทราบ 
 
 ปิดประชุม เวลา 08.45 น.  
  
          
   
 นางสาวปราณี  ร าจวนจร 
ผูบั้นทึกรายงานการประชุม  
 

                                                                                                                           
                                                                                                                    นางเบญจภรณ์ อนันต์วณิชย์ชา 

                                                                                                                                      ผูต้รวจรายงานการประชมุ  


