
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ  

๑.  ต าแหน่งเลขที่  ........ 

     ชื่อต าแหน่ง บรรณารักษ์       ระดับ    ปฏิบัติการ                             

     สังกัด   .............................................................     มหาวทิยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  .

     ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง  บรรณารักษ์   ระดับ  ช านาญการ     .

     . 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๑ หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหนง

เลขที่ .... ต าแหน่ง บรรณารักษ์  ระดับ 

ปฏิบัติการ ตามมาตรฐานต าแหน่งที่ก าหนดโดย 

ก.บ.ม. เมื่อวันที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗ ได้ระบุ 

บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบ ไว้ ดังนี้  

     ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานระดับต้นที่

ต้องใช้ความรูค้วามสามารถทางวิชาการในการ

ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ 

ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

    (๑) จัดหา คัดเลือก จ าแนกหมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อ

โสตทัศน์ และสื่ออเิล็กทรอนิกส์ ท า

บัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี 

สาระสังเขป กฤตภาค และบันทึกลงระบบ

ฐานขอ้มูลของห้องสมุด เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บ

และให้บริการ 

    (๒) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการ

 ๒.๑ หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหนง

เลขที่..... ต าแหน่งบรรณารักษ์  ระดับช านาญ

 การ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย 

ก.บ.ม. เมื่อวันที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗ ได้ระบุ

 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบไว้ ดังนี้  

     ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานที่มี

ประสบการณ ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ

ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณส์ูงในงาน

ด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานที่ตอ้งท าการศกึษา 

ค้นคว้า วเิคราะห ์สังเคราะห ์หรอืวิจัย เพื่อการ

ปฏิบัติงานหรอืพัฒนางาน หรอืแก้ไขปัญหาในงาน

ที่มคีวามยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรอื 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหนา้ที่

และความรับผดิชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน

ด้านบรรณารักษ์ที่มขีอบเขตเนื้อหาของงาน

หลากหลาย และมีขัน้ตอนการท างานที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนคอ่นข้าง มากโดยต้องก าหนดแนวทางการ

ท างาน ที่เหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน

ก ากับ ตรวจสอบผูป้ฏิบัติงาน เพื่อใหง้านที่



สืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศกึษา และ

ผูร้ับบริการภายนอก เพื่อประโยชน์เกี่ยวกับงาน

สอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

     (๓) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้

หอ้งสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด

กิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร่ขอ้มูล

ข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการ

เข้ารับบริการ 

     (๔) เก็บรวบรวมสถิติตา่งๆ เกี่ยวกับ

หอ้งสมุด ศึกษา ค้นคว้า วธิีการและเทคนิค

ใหม่ๆ การใชเ้ครื่องมอือุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน

บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพื่อ

เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานหอ้งสมุด ทั้ง

ด้านวิชาการและการให้บริการ 

     (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้

ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มา

ฝกึปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่งๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อใหส้ามารถปฏิบัติงาน

ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

     ๒. ด้านการวางแผน 

     วางแผนการท างานที่รับผดิชอบ ร่วม

วางแผนการท างานของหนว่ยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 

     (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง

ทีมงานหรอืหนว่ยงานทั้งภายในและภายนอก 

รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

       ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

  (๑) ศกึษา ค้นคว้าหนังสอืทางดา้น

วิชาการแขนงตา่งๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวมจาก

หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน ์สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ หนังสือตัว เขียน และค าจารึก

ต่างๆ ที่มีอยู่ในหอสมุด วิเคราะหเ์พื่อจัดจ าแนก

หมวดหมู่ การให้เลขหมูห่นังสอื ขยายเลขหมู่

หนังสือ และท าบัตรรายการให้ได้มาตรฐาน สากล 

และเหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสอื

ที่มอียู่ เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

          (๒) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการ

สืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศกึษา และ

ผูร้ับบริการภายนอก เพื่อประโยชน์เกี่ยวกับงาน

สอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

          (๓) ควบคุม และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์  

การใชห้อ้งสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและ

จัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพรข่้อมูล

ข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้า

รับบริการ 

          (๔) ศกึษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห ์

หรอืวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้า วธิีการ 

และเทคนิคใหม่ๆ ทั้งด้านวิชาการและการ

ให้บริการ การใช้เครื่องมอือุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน

บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ตดิตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท าเอกสาร

วิชาการ คูม่อืเกี่ยวกับงาน 



เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่

ก าหนดไว้ 

     (๒) ชีแ้จงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ

ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรอืหนว่ยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความ

ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ 

     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบือ้งตน้ 

เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ 

รวมทั้งตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ

งานในหน้าที่ เพื่อให้ผูร้ับบริการได้รับทราบ

ข้อมลูความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

        (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องตน้ และให้บริการ

ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์ 

เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก

หนว่ยงาน นักศกึษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้

ทราบข้อมูลและความรูต้่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน 

และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางดา้น

บรรณารักษ์ เพื่อพัฒนางานวิชาการและพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

    (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน 

ฝกึอบรม เผยแพร่ความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับ

หลักการและวิธีการของงานบรรณารักษ์ ให้

ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อใหส้ามารถปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแตง่ตัง้ เพื่อให้ข้อมูล

ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

     (๖) ในฐานะหัวหนา้งาน นอกจากอาจ

ปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๕) ดังกล่าวข้างตน้แล้ว 

ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 

ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องใน

การปฏิบัติงานในหนว่ยงานที่รับผดิชอบ เพื่อให้

การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ที่ก าหนด 

      ๒. ด้านการวางแผน 

 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ

หนว่ยงานที่สังกัด วางแผนหรอืร่วมวางแผนการ

ท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหก้าร

ด าเนนิงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่

ก าหนด 

      ๓. ด้านการประสานงาน 

         (๑) ประสานการท างานรว่มกันโดยมี

บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบือ้งต้น

แก่สมาชิกในทีมงาน หรอืหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิด



2.2  หน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งเลขที่ 

... ต าแหน่งบรรณารักษ์  ระดับ ปฏบิัตกิาร 

ตามที่ได้รับมอบหมาย มดีังนี้ 

  หน้าที่และความรับผิดชอบที่ปฏิบัติ 

    ๑. งานวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการ  

(เป็นงานด้านปฏิบัติการ  ในระดับช านาญการ) 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้    

ความรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

        (๒) ให้ข้อคดิเห็นหรอืค าแนะน าเบือ้งต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรอืบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ

ในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 

    (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นเิทศ ฝกึอบรม 

ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์แก่

ผูใ้ต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้งภายใน

และภายนอกหนว่ยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ

ชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ เพื่อให้มี

ความรูค้วามเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้

อย่างถูกต้อง 

   (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ  

สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน

บรรณารักษ์ที่ซับซ้อน เพื่อก่อใหเ้กิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุน

ภารกิจของหน่วยงาน 



ให้หัวเรื่อง 

ไม่ซ้ า ซ้ า 

เร่ิมต้น

วิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการทรัพยากร

สารสนเทศ 

ตรวจสอบรายการซ้ ากับ

ฐานข้อมูลห้องสมุด 

เพิ่มเลขทะเบียนและติดบารโ์คด้ของทรัพยากร

สารสนเทศ

สิ้นสุด 

 อา่น tag RFID tag 
RFID

ส่งเขียนสัน 

ลิงค ์Item 

รับทรัพยากรสารสนเทศจากฝ่ายทะเบียน 

สารสนเทศ



๒. การบรกิารตอบค าถามและช่วยค้นคว้า

ผ่านระบบออนไลน์  (เป็นงานด้านการ

ปฏิบัติการ ในระดับช านาญการ) โดยมีขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

แจ้งความ

ต้องการ

สารสนเทศ 

พิจารณา 

ตอบค าถาม 

บันทึกสถติิการให้บรกิาร 

เร่ิมต้น

สิ้นสุด 

สอบถามรายละเอยีด 

รับ

สารสนเทศ

ต้องการ 

ส่งมอบค าตอบ 

ใช ่



 

๓. งานประชาสัมพันธ์ห้องสมุด  (เป็นงาน

ด้านการปฏิบัติการ ในระดับช านาญการ) โดยมี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ก าหนดเรื่องที่จะน าเสนอ 

 

หาข้อมูล และภาพประกอบ 

 

 

ด าเนินการออกแบบ 

ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

เสนอ ผอ. 

พิจารณา แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
 



 

 

4. วิทยากรอบรม  (เป็นงานด้านการบริการ ใน

ระดับช านาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาเนือ้หาที่ไดรั้บมอบหมาย

มอบหมาย 

จัดท าสื่อบรรยาย/เตรยีมเอกสาร 

ด าเนินการจัดอบรม 

รับฟังความคิดเห็นปรับปรุงเนื้อหา 

สิ้นสุด 
 

เร่ิมต้น 

 



๓. วิเคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

     จากหน้าที่และความรับผดิชอบของ 

ต าแหน่งเลขที่ ..... ต าแหน่ง บรรณารักษ์

ระดับปฏิบัตกิาร งานที่ปฏบิัตมิ ี

               - คุณภาพ 

               - ความยุ่งยากซับซ้อน 

               - การก ากับตรวจสอบ 

               - การตัดสินใจ 

    ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 

 จากหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

บรรณารักษ์ ระดับ ช านาญการ งานที่ปฏิบัติมี 

               - คุณภาพ 

               - ความยุ่งยากซับซ้อน 

               - การก ากับตรวจสอบ 

               - การตัดสินใจ 

   มีการปฏิบัติงานของแต่ละชิ้นงานที่เพิ่มขึ้น ดังน้ี 

ชิ้นงาน :  งานวเิคราะห์หมวดหมู่และท า

รายการ 

การปฏิบัติงาน :  งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์

และลงรายการหนังสือ ผูป้ฏิบัติได้วิเคราะห์

หมวดหมู่หนังสือตามมาตรฐานการก าหนด

เลขหมู่ระบบทศนยิมดิวอี้ โดยอ่านเนือ้หา

ภายในเล่มเพื่อท าการวิเคราะห์จับใจความ

ส าคัญและสรุปประเด็นของเนือ้หาเพื่อท าการ

ก าหนดเลขหมวดหมู่ (ยุ่งยากซับซ้อน ) พร้อม

ทั้งวิเคราะห์หัวเรื่องเพื่อใช้ในการสบืค้น โดย

ก าหนดค า หรอืวลี ที่สอดคล้องกับขอบเขต

เนือ้หาของหนังสอืเรื่องนั้นๆ (ตัดสินใจ)  และลง

รายการทางบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน 

(AACR2) และมาตรฐานการลงรายการแบบ 

MARC 21 ในระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ Virtua 

โดยคีย์ขอ้มูลลงในฐานขอ้มูลตาม Tag ที่

ก าหนด (ยุ่งยากซับซ้อน )  

 สร้างฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากร

ชิ้นงาน :  งานวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการ 

การปฏิบัติงาน :   งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์และ

ลงรายการหนังสือ ผูป้ฏิบัติได้วิเคราะห์หมวดหมู่

หนังสือตามมาตรฐานการก าหนดเลขหมูร่ะบบ

ทศนยิมดิวอี้ โดยประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ

ช่วยในการก าหนดเลขหมู่ โดยสืบค้นชื่อหนังสอืที่มช่ืีอ

เรื่องเดียวกัน ผูแ้ตง่คนเดียวกันจากระบบฐานข้อมูล

เครือขา่ยห้องสมุดอื่นๆ ในระบบ Union Catalog ทีไ่ด้

ด าเนนิการวิเคราะหห์มวดหมู่ไว้แลว้ ท าการสบืค้น 

จนได้ข้อมูลบรรณานุกรม และให้แสดงในรูปแบบของ 

MARC21 ท าการส าเนาเลขหมูห่นังสือ หัวเรื่อง และ

ข้อมูลบรรณานุกรมจากห้องสมุดอื่นที่มีหนังสอื

ตรงกัน (ปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์, ยุ่งยาก

ซับซ้อน, ตัดสินใจ) เข้ามายังระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ 

ของตนเองจากนั้นท าการแก้ไขเพิ่มเติมขอ้มูลบางสว่น

ที่ตอ้งการเพิ่มเข้าไปในฐานข้อมูล พร้อมทั้งควบคุม

และดูแลการวิเคราะห์ การท ารายการทรัพยากร



สารสนเทศ  MACR 21  วิเคราะห์หมวดหมูแ่ละ

ท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ  Add Item 

Barcode วิเคราะห ์จ าแนกหมวดหมูท่รัพยากร

สารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน ์

และสื่ออเิล็กทรอนิกส์ ท ารายการบรรณานุกรม 

ดัชนวีารสาร สาระสังเขป และบันทึกลงใน

ฐานขอ้มูลระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ เพื่อเป็น

แหลง่จัดเก็บและให้บริการ (เป็นงานที่มี

คุณภาพ,ความยุ่งยากซับซ้อน,ใช้หลักวิชาชีพ

เฉพาะ) 

สารสนเทศ และบันทึกลงในฐานขอ้มูลระบบหอ้งสมุด

อัตโนมัติ Virtua ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันเพื่อการ

เชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูลร่วมกันในอนาคต  ระหว่าง

หอ้งสมุดมหาวิทยาลัยต่าง ๆ และการใชบ้ริการ

หอ้งสมุดเพื่อให้ผูใ้ช้บริการสามารถสืบค้นทรัพยากร

สารสนเทศ บนช้ันได้อย่างถูกต้อง และเพื่อเป็นข้อมูล

ประกอบการวางแผนการบริหารหอ้งสมุดใหม้ี

ประสิทธิภาพสูงสุดและสร้างความพึงพอใจใหก้ับ

ผูใ้ช้บริการสูงสุด (เป็นงานที่มีคุณภาพ,ความยุ่งยาก

ซับซ้อน, การก ากับตรวจสอบ,การตัดสินใจ มี

ประสบการณแ์ละใช้หลักวิชาชีพเฉพาะ) 

ชิ้นงาน :  การบรกิารตอบค าถามและช่วย

ค้นคว้าผ่านระบบออนไลน์    

การปฏิบัติงาน : ให้บริการตอบค าถามและ

ช่วยค้นคว้า ผูป้ฏิบัติงานให้บริการตอบค าถาม

และช่วยค้นคว้าเพื่อให้ผูใ้ช้เข้าถึงหรือได้รับ

ข้อมูลตามที่ตอ้งการ  โดยรับความตอ้งการและ

ข้อค าถามจากผูใ้ช้บริการ เคานเ์ตอร์บริการ

ตอบค าถาม อเีมล์  และทางโทรศัพท์ สอบถาม

รายละเอียดของความตอ้งการสารสนเทศจาก

ผูใ้ช้บริการ พิจารณาและวิเคราะห์ค าถามหรอื

สารสนเทศจากผูใ้ช้บริการ(ยุ่งยากซับซ้อน ) 

วิเคราะห์ข้อค าถามเพื่อพิจารณาค าตอบที่

ถูกต้อง(การตัดสินใจ) ให้ค าตอบตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้บริการแล้ว ให้ผูใ้ช้บริการเกิด

ความพึงพอใจต่อการให้บริการ (คุณภาพ) 

บันทึกสถิตแิละข้อค าถาม-ค าตอบ  
 

ชิ้นงาน : การบรกิารตอบค าถามและช่วยค้นคว้า    

ผ่านระบบออนไลน์    

การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการให้บริการตอบ

ค าถามด้านการใชห้อ้งสมุด ผูป้ฏิบัติงานให้บริการ

ตอบค าถามด้านการใชห้อ้งสมุด โดยปรับเปลี่ยน

รูปแบบจากการให้บริการแบบเดิมผ่านเคาน์เตอรแ์ละ

ทางโทรศัพท์ ไปสู่การใหบ้ริการผ่านอินเทอร์เน็ต โดย

เพิ่มช่องทางการให้บริการที่หลากหลายไม่จ ากัดเวลา

และสถานที่ ได้แก่ Facebook แฟนเพจ, Line, เว็บไซต์

ส านักวิทยบริการฯ  ซึ่งสามารถตอบสนองความ

ต้องการของผู้ใช้ได้ทันต่อความต้องการ  (ปรับเปลี่ยน

วิธีการและแนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ

สภาพการณ์, คุณภาพ) โดยรับความต้องการและข้อ

ค าถามจากผู้ใช้บริการ สอบถามรายละเอียดของ

ความตอ้งการสารสนเทศจากผู้ใชบ้ริการ พิจารณา

และวิเคราะหค์ าถามหรอืสารสนเทศจากผูใ้ช้บริการ 

ว่าค าถามที่ต้องการ เป็นค าถามประเภทข้อเท็จจรงิ 

ค าถามที่ตอ้งการค าชี้แนะ ค าแนะน า หรอืแมก้ระทั่ง

ค าถามทั่วไป ต้องใช้การตีความหมายของค าถามให้



แจ่มชัดว่าผูใ้ช้ต้องการอะไรแน่ (ยุ่งยากซับซ้อน) ซึ่ง

ผูป้ฏิบัติงานจะต้องรู้จักเลือกแหล่งค าตอบที่เหมาะสม 

สามารถค้นหาค าตอบนั้นได้จากแหล่งใด อย่างไร 

แนะเอกสารที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่ผู้ใชบ้ริการร้องขอ 

หรอืต้องการการอ้างอิง (ตัดสินใจ) เมื่อพจิารณา

ค าตอบที่ถูกต้องให้ค าตอบตรงตามความตอ้งการของ

ผูใ้ช้บริการแล้ว ช่วยใหผู้ใ้ช้บริการได้รับข้อมูลที่

ต้องการได้เร็วขึ้นและถูกต้อง ซึ่งคุณสมบัติพื้นฐาน

ของผู้ปฏิบัติงานคือมีจิตให้บริการ ผูใ้ช้จะได้รับ

ค าแนะน าในการเลือกแหล่งข้อมูลและบริการที่

เหมาะสมที่สุด  แล้วบันทึกสถิตแิละขอ้ค าถาม-

ค าตอบที่พบบ่อย โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยสนับสนุน

ในการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ โดย

จัดบริการค าถามที่ถามบ่อย (FAQs) คือรวบรวม

ค าถามที่พบได้บ่อย หรอืค าถามยอดฮิต ที่มกีารถาม

อยู่บ่อย ๆ เป็นข้อค าถามเดิม สามารถที่จะตอบ

ค าถามได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ผูใ้ช้บริการเกิด

ความพึงพอใจต่อการให้บริการสูงสุด (ปรับเปลี่ยน

วิธีการและแนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ

สภาพการณ์, คุณภาพ)  

 

ชิ้นงาน :  งานประชาสัมพันธ์ห้องสมุด  

การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการจัดท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์และจัดกิจกรรมเพื่อสง่เสริมการ

ใชห้อ้งสมุด  ก าหนดหัวข้อหรอืกิจกรรมที่

ต้องการจะน าเสนอในการประชาสัมพันธ์งาน

หอ้งสมุด (การตัดสินใจ) ในการออกแบบสื่อ

จะต้องมกีารรวบรวมข้อมูลและภาพประกอบ

เพื่อใช้ผลิตสื่อ เมื่อด าเนินการออกแบบเสร็จ

เรียบร้อยแล้วก็น าเสนอผูอ้ านวยการเพื่อ

ชิ้นงาน :  งานประชาสัมพันธ์ห้องสมุด  

การปฏิบัติงาน :  ร่วมก าหนดนโยบายในการ

ประชาสัมพันธ์ห้องสมุด มีการวิจัยเพื่อการรับฟัง  

ความตอ้งการและศกึษาลักษณะพฤติกรรมผูใ้ช้

หอ้งสมุดของเรา  เช่น  ใช้แบบสอบถาม  การสนทนา

พูดคุย การวางแผนและการตัดสินใจ เป็นการก าหนด

ว่า เริ่มต้นจะท าอย่างไร  ใช้สื่ออะไร  เริ่มต้นตรงไหน  

ใครคือกลุ่มเป้าหมาย (ความยุ่งยากซับซ้อน) ลักษณะ

ของขอ้มูลที่จะน าเสนอต้องเป็นข้อมูลที่มีความ

น่าสนใจ มีสาระส าคัญครบถ้วน โดยมีความสั้น 



พิจารณา ตรวจสอบสื่อที่ได้ออกแบบ (การ

ก ากับตรวจสอบ) หากไม่มีการแก้ไข ให้

ด าเนนิการเผยแพรต่่อไป ซึ่งการเผยแพร่ก็มี

ช่องทางการใช้ สื่อสังคมออนไลน์ภายในองค์กร 

เป็นการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารขององค์กรผ่าน

เครือขา่ยสังคมออนไลน์ จะช่วยเพิ่มการเข้าถึง

ข้อมูลของบุคลากรใหม้ีประสิทธิภาพมากขึน้ 

และท าให้เกิดความเข้าใจร่วมกันภายในองค์กร  

กระชับ การประชาสัมพันธ์เป็นวิธีที่จะช่วยส่งเสริม

การใชบ้ริการให้มีผู้เข้ามาใช้บริการหอ้งสมุดมากขึ้น 

และส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนเิทศของห้องสมุด

เพิ่มขึน้ อกีทั้งยังเป็นการเผยแพร่ความรู้ต่าง ๆ เพื่อให้

ข้อมูลขา่วสารถูกส่งออกไปถึงผู้ใชบ้ริการใหม้ากที่สุด

ด้วยการประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อน า

สารสนเทศให้ถึงผูใ้ช้ บริการ ห้องสมุดจงึจ าเป็นต้องมี

การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ ที่

ทันสมัยและเป็นที่นา่สนใจ มีการใชส้ื่อที่หลากหลาย 

และเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของแต่ละห้องสมุด 

เพื่อให้การประชา สัมพันธ์สามารถเข้าถึงผูใ้ช้อย่าง

ทั่วถึง อันจะน ามาซึ่งประโยชน์ตอ่ห้องสมุดในหลายๆ 

ด้าน เพื่อดึงดูดผูใ้ช้บริการใหม้าใช้บริการหอ้งสมุด

มากขึ้น (ปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์) 

ชิน้งาน :  งานวิทยากรอบรมฐานข้อมูล

ออนไลน ์

การปฏิบัติงาน :  ผูป้ฏิบัติรับบันทึกข้อความ

แจ้งความประสงค์ใหส้ านักวิทยบริการฯ จัด

อบรม จากหน่วยงานต่าง ๆ อ่านรายละเอียด 

ในบันทึกข้อความที่อยากให้จัดอบรม ศกึษา

เนือ้หาที่ผู้แจ้งประสงค์จะให้อบรมให้  จัดท าสื่อ

บรรยาย  เตรียมแบบฝกึหัดในบางหัวข้อที่

จะต้องลงมือปฏิบัติจรงิ เช่น การจัดท ารายการ

อ้างองิ  เตรียมค าที่จะใช้เป็นตัวอย่างในการ

สืบค้น หาเทคนิควิธีการที่จะอ านวยใหส้ืบค้น

ข้อมูลได้ตรงกับความตอ้งการผู้ค้นข้อมูลมาก

ที่สุด(เป็นงานที่มีคุณภาพ)  ด าเนนิการฝกึอบรม

ให้กับผูร้้องขอ ซึ่งในการฝึกอบรม ก็จะต้องมี

ทักษะในการสบืค้นที่ดี เตรียมตัวเนื่องจาก

ชิ้นงาน :  งานวิทยากรอบรมฐานข้อมูลออนไลน์ 

การปฏิบัติงาน :   ร่วมประชุมและรับทราบแนว

ปฏิบัติ และหารอืกันในการเป็นวิทยากรจัดอบรม แบ่ง

ความรับผดิชอบในแต่ละฐานข้อมูลเพื่อใหผู้ท้ าหน้าที่

วิทยากรฝึกอบรม มีความเช่ียวชาญ ในฐานข้อมูล

เนื่องจากมีฐานข้อมูลจ านวนมากที่ให้บริการ ซึ่งใหแ้ต่

ละฐานข้อมูลก็มีรายละเอียดเฉพาะเจาะจงที่แตกต่าง

กันไป (ความยุ่งยากซับซ้อน) เมื่อผูป้ฏิบัติรับบันทึก

ข้อความแจง้ความประสงค์ใหส้ านักวิทยบริการฯ จัด

อบรม จากหน่วยงานต่าง ๆ  อ่านรายละเอียดใน

บันทึกข้อความที่อยากใหจ้ัดอบรม ศกึษาเนือ้หาที่ 

ผูแ้จ้งประสงค์จะให้อบรมให้  จัดท าสื่อบรรยายซึ่ง

จะต้องใชเ้ครื่องมอืหรอืโปรแกรมเสริมอื่น ๆ เพื่อให้

สื่อที่จัดท ามีความนา่สนใจ (ความยุ่งยากซับซ้อน)  

เตรียมแบบฝกึหัดในบางหัวข้อที่จะต้องลงมือปฏิบัติ

จรงิ เช่น การจัดท ารายการอ้างองิ  เตรียมค าที่จะใช้



ฐานขอ้มูลต่าง ๆ มกีารเปลี่ยน แปลงหน้า

แสดงผลอยู่ตลอดเวลา (ความยุ่งยากซับซ้อน) 

เมื่อด าเนินการฝึกอบรมเรียบร้อยแลว้ก็จะให้ผู้

เข้าอบรมได้ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 

เกี่ยวกับตัววิทยากร เนือ้หาที่บรรยาย เพื่อน า

ผลประเมินที่ได้มาปรับปรุงในการท างานมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

เป็นตัวอย่างในการสบืค้น หาเทคนิควิธีการที่จะ

อ านวยใหส้ืบค้นข้อมูลได้ตรงกับความตอ้งการผู้ค้น

ข้อมูลมากที่สุด  (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  ด าเนนิการ

ฝึกอบรมให้กับผูร้้องขอ ซึ่งในการฝึกอบรมก็จะต้องมี

ทักษะในการสบืค้นที่ดี โดยการประยุกต์ใชเ้ครื่องมอืที่

เรียกว่า Google ซึ่งเป็นเว็บเสิรช์เอ็นจิ้น ในการเตรียม 

ค าศัพท์ภาษาต่างประเทศเพื่อใชใ้นการสบืค้นฐาน 

ข้อมูลออนไลน์ ต้องเตรียมและฝึกซ้อมการใชง้าน

เนื่องจากฐานข้อมูลต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงหน้า

แสดงผลอยู่ตลอดเวลา (ความยุ่งยากซับซ้อน) เมื่อ

ด าเนนิการฝกึอบรมเรียบร้อยแล้วก็จะให้ผูเ้ข้าอบรม

ได้ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ ในตัววิทยากร ใน

เนือ้หาที่บรรยาย เพื่อน าผลประเมินที่ได้มาปรับปรุง

ในการท างานมปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น  จัดท าคู่มอืการใช้

งาน อธิบายขั้นตอนการใชง้าน เพื่อเป็นการถ่ายทอด

ความรูแ้ละจัดเก็บเป็นองค์ความรู ้เพื่อให้บุคลากรได้

ศกึษา แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) 

 

 

 

                                       ลงช่ือ.....................................................ผูข้อก าหนดต าแหน่ง 

                                             (.....นางสาวปภาดา...ธรรมจันทา.....) 

                                         ต าแหนง่ ......บรรณารักษ์ปฏิบัติการ.......... 

                                       วันที.่........เดือน..........................พ.ศ. ...๒๕๖๐..... 

 

  



๔. การประเมนิค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนน

เต็ม 

คะแนน 

ท่ีได้รับ 

เหตุผลใน 

การพิจารณา 

๑. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ๓๐   

(     )  ปฏิบัตงิานระดับตน้ ซึง่มีแนวทางปฏิบัติและ 

         มาตรฐานชัดเจน ( ๑๐-๑๕ คะแนน) 

   

(     )  ปฏิบัตงิานที่ค่อนข้างยากโดยอาศยัค าแนะน า  

         แนวทางหรือคูม่ือปฏิบตัิงานทีม่ีอยู่ (๑๖-๒๐ คะแนน) 

   

(     )  ปฏิบัตงิานทีย่าก โดยปรับใชว้ิธีการ หรือแนวทางปฏบิัติ 

         ทีม่ีอยู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

   

(     )  ปฏิบัตงิานทีย่ากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เนือ้หา 

         คอ่นข้างหลากหลาย โดยปรับวธิีการหรอืแนวทาง 

         ปฏิบัตงิานทีม่ีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

   

๒. ความยุ่งยากของงาน ๓๐   

(     )  เปน็งานที่ไม่ยุ่งยาก มคี าแนะน า คูม่ือ และแนวทาง 

         ปฏิบัติที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 

   

(     )  เปน็งานที่ค่อนขา้งยากมีแนวทางปฏิบัติที่หลากหลาย  

         (๑๖-๒๐ คะแนน) 

   

(     )  เปน็งานที่ยุง่ยากต้องประยุกต์ใชค้วามรู้และประสบการณใ์น 

         การเลือกใชว้ิธีการ และแนวทางให้เหมาะสมกับ  

         สภาพการณ ์(๒๑-๒๕ คะแนน) 

   

(     )  เปน็งานที่มีความยุ่งยากซับซอ้นมาก มีความหลากหลาย 

         และมีขั้นตอนวธิีการที่ยุ่งยาก ตอ้งประยุกต์ใชค้วามรูแ้ละ 

         ประสบการณ ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทาง 

         ปฏิบัตงิานให้เหมาะสมกับสภาพการณ ์  (๒๖-๓๐ คะแนน) 

   

๓. การก ากับตรวจสอบ ๒๐   

(     )  ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  

         (๑-๕ คะแนน) 

   

(     )  ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัตงิานบา้ง   

         (๖-๑๐ คะแนน) 

   

(     )  ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องทีม่ี 

         ความส าคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 

   



องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 

คะแนน

ท่ีได้รับ 

เหตุผลใน 

การพิจารณา 

(     )  ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัตงิาน 

         น้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 
   

๔. การตัดสินใจ ๒๐   

(     )  ในการปฏิบตัิงานมีการตัดสนิใจบ้าง โดยจะได้รับ 

         ค าแนะน าในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน) 
   

(     )  ในการปฏิบตัิงานมีการตัดสนิใจบางส่วน โดยใหม้ี 

         การรายงานผลการตัดสินใจเป็นระยะ (๖-๑๐ คะแนน) 
   

(     )  ในการปฏิบตัิงานมีการตัดสนิใจค่อนขา้งมาก โดยใหม้ี 

         การรายงานผลการตัดสินใจในเรื่องทีส่ าคัญ   

         (๑๑-๑๕ คะแนน) 

   

(     )  ในการปฏิบตัิงานมีการตัดสนิใจค่อนขา้งมาก สามารถ 

         วางแผนและก าหนดแนวทางการปฏิบตัิงานและแกป้ัญหา 

         ในงานที่รับผดิชอบ (๑๖-๒๐ คะแนน) 

   

รวม ๑๐๐   

 

  



สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

 

(    )  ผา่นการประเมิน 

(    )  ไม่ผ่านการประเมิน 

 

คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 

 

๑.……….……………………………………………… (ประธาน) 

      (....................................................) 

 

๒……….……………………………………………… (กรรมการ) 

      (....................................................) 

 

๓……….……………………………………………… (กรรมการ) 

      (....................................................) 

 

๔……….……………………………………………… (กรรมการ) 

      (....................................................) 

 

๕……….…………………………………………… (กรรมการและเลขานุการ) 

      (....................................................) 

      (ผูอ้ านวยการกองบริหารงานบุคคล) 

 


