
แบบประเมนิค่างานตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชํานาญการ  

๑.   ตําแหน่งเลขที่....................................... 
     ชื่อตําแหน่ง   บรรณารักษ์                         ระดับ         ปฏิบัติการ               .

.               
     สังกัด                                           มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม                  .

     ขอกําหนดเป็นตําแหน่ง     บรรณารักษ์         ระดับ    ชํานาญการ                .

     สังกัด                     มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม

๒. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตาํแหน่ง
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

๒.๑ หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที่ ......
  ตําแหน่ง บรรณารักษ ์ระดับ ปฏิบัติการ ตาม 
มาตรฐานตําแหน่ง ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง ที่กําหนดโดย ก.บ.ม เมื่อวันที่ ๑๒ 
พฤษภาคม ๒๕๕๗ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ ไว้ ดังน้ี  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
๑. ดา้นการปฏบิตักิาร 
   (๑) จัดหา คดัเลือก จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม ดัชนี 
สาระสังเขป กฤตภาค และบนัทึกลงระบบฐานข้อมูล
ของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
  (๒) ให้คําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบคน้หนังสือ
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือ
ประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่
ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  (๓) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัด
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมในรูปแบบ
ต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิด
ความสนใจในการเข้ารับบริการ 

๒.๑ หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที่ .........
ตําแหน่งบรรณารักษ ์ระดบัชํานาญการ ตามมาตรฐาน ตํา
แหน่ง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที่กําหนดโดย ก
.บ.ม เมื่อวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ ได้ระบบุทบาท หน้
าที่ความรับผิดชอบ ไว้ ดังน้ี 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานทีม่ีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงใน 
งานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานท่ีต้ องทําการศึกษา ค้ นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพฒันางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขว
าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ทีม่ี
ขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการทํางานที่
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากโดยต้องกําหนดแนวทางการทํางาน ที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 ๑. ด้านการปฏบิตักิาร 
   (๑) ศึกษา คน้คว้าหนังสือทางด้านวิชาการแขนงต่างๆ จดัหา 
คัดเลือก รวบรวมจากหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ สือ่โสตทัศน์ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์หนังสือตัวเขียน และคําจารกึต่างๆ ที่มีอยู่ใน
หอสมุด วิเคราะห์เพ่ือจัดจําแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมูห่นังสือ 
ขยายเลขหมู่หนังสือ และทําบัตรรายการให้ได้มาตรฐานสากล 
และเหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือที่มีอยู่ เพ่ือเป็น
แหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
 (๒) ให้คําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน 



  (๔) เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุด ศึกษา 
ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เคร่ืองมือ
อุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด 
ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 
  (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา 
แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ดา้นการประสานงาน 
  (๑) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (๒) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ดา้นการบริการ 
 (๑) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ รวมท้ังตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ทีเ่ป็น
ประโยชน์ 

  (๒) จัดเก็บขอ้มูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เก่ียวกับด้านบรรณารักษ์ เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และ
ผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เก่ียวกับงานสอน งานวิจัย 
และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  (๓) ควบคุม และจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัด
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพ่ือ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และสง่เสริมให้เกิดความสนใจในการเข้า
รับบริการ 
  (๔) ศึกษา คน้คว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้าน
บรรณารักษ์ ศกึษา ค้นคว้า วิธีการ และเทคนิคใหม่ๆ  ทั้งด้าน
วิชาการและการให้บริการ การใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน
บรรณารักษศาสตร์และสารนเิทศศาสตร์ ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรณารักษ์ เพ่ือพัฒนา
งานวิชาการและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ย่ิงขึ้น 
    (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงาน
บรรณารักษ์ ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ือง
ต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  (๖) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(5) 
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทําหน้าที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรกึษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๒. ด้านการวางแผน 
   ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้  การ
ดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ดา้นการประสานงาน 
  (๑) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น
และคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือบุคคล หรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๔. ดา้นการบริการ 
  (๑) ใหค้ําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านบรรณารักษ์แก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบรกิารทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 (๒) พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการด้านบรรณารักษ์ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคลอ้ง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

๒. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตาํแหน่ง
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

๒.๑  หน้าทีค่วามรับผดิชอบของเลขท่ี  .......... ตําแหน่ง 
บรรณารักษ์  ระดบัปฏบิัติการตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้ 
๑. งานลงทะเบียนวารสาร มีขั้นตอนดังนี้ 

        เร่ิมต้น 

สร้างระเบียนวารสารในระบบ VTLS 

ค้นหาชื่อเรื่อง/รายการวารสาร/
สิ่งพิมพ์ 

       ลงทะเบียนวารสารท่ีได้รับ 



๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
   ตําแหน่งเดิม  ตําแหน่งใหม่

๒.๒ การจัดซือ้วารสารมีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี

                     ไม่ซื้อ    
             

ตรวจสอบความถูก 
ต้องของตัวเล่ม 

ไมถ่กูต้อง 

ประทับตราพร้อมวันท่ี 

Scan Cover- Content 
วิชาการ พร้อม Upload file 

ในระบบOpac

ออกให้บริการ 

ส้ินสุด 

เร่ิมต้น

รวบรวมรายช่ือวารสาร / นิตยสารท่ีต้องการซือ้

คัดเลือกรายการวารสาร 

นิตยสารที่ต้องการซ้ือ 

แจ้งรายละเอียดท่ีไม่ 
จัดซื้อ 

ทําประมาณการขออนุมัติการจัดซ้ือ 

     ขอยืมเงินจากกองคลงั 

        ติดตอ่สํานกัพิมพ์ 



๒. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตาํแหน่ง
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

๒.๓  หน้าทีค่วามรับผดิชอบของเลขท่ี  ...... ตําแหน่งบรรณารักษ์  
ระดบัปฏบิัติการตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้ 
๓. งานดรรชนีวารสารมีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

คดัเลือกบทความวิชาการ
วารสารฉบบัลว่งเวลา 

พิจารณาเนือ้หาของบทความและ
กําหนดหวัเร่ือง 

ลงรายการดรรชนีวารสารตาม
รูปแบบ MARC 21  

รับใบเสร็จ

ตรวจรับวารสาร ทวงวาสาร

       สง่เบิกทําบญัชีรายจ่ายและตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

ส้ินสุด 

กรอกใบสมคัรสมาชิก 

สง่เงินค่าสมาชิก 

โอนเงินผา่นธนาคาร สง่ธนาณติัพร้อมใบสมคัร 

แจ้ง/สง่เอกสารการสมคัร 
โทรศพัท์/แฟ็กซ์ 

ไม่ถกูต้อง
ถกูต้อง

คดัเลือกบทความ
วารสารวิชาการ 



                        

ถูกต้อง 

๒. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตาํแหน่ง
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

๒.๔  หน้าทีค่วามรับผดิชอบของเลขท่ี  ........ ตําแหน่งบรรณารักษ์  ระดบั 
ปฏบิัติการตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้ 

๒.๔งานหนังสือพิมพ์มีข้ันตอนการดําเนินการดังน้ี 

ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการให้หัวเร่ือง 

บันทึกข้อมูล 

จัดเก็บวารสารท่ีช้ัน
วารสารล่วงเวลา 

ตรวจเช็ดหนังสือพิมพ์ครบ
จํานวนหรือไม่ / ชํารุด 

ทวงหนงัสือพิมพ์

             ลงทะเบียน 

      เยบ็หนงัสือพิมพ์

        นําออกบริการ

เริ่มต้น

ประทบัตราสํานกัฯ ท่ีหน้าปก 

ส้ินสุด 



.

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

๒.๕  หน้าทีค่วามรับผดิชอบของเลขท่ี  ...... ตําแหน่งบรรณารักษ์  
ระดบัปฏบิัติการตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้ 

๒.๕ งานบริการมีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้

พบรายการวารสาร 

เริ่มต้น 

ผู้ใช้บริการสอบถามข้อมูล
ทรัพยากรสารสนเทศ 

สืบค้นข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลห้องสมุด

แนะนําฐานข้อมูล
ออนไลน์/แหล่งข้อมูล
อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง แจ้งผู้ใช้บริการ

ว่าข้อมูลอยู่ บริเวณไหน 

ผู้ใช้บริการค้นทรัพยากรสารสนเทศ
จากชั้นหนังสือ/วารสาร 

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 



๓.วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่งของ 
ตําแหน่ง เลขท่ี .... ตําแหน่ง บรรณารักษ์ 
ปฏบิัติการ 
 - คุณภาพ 
 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
 - การกํากับตรวจสอบ 
  - การตัดสนิใจ 
  ในแต่ละชิน้งานทีป่ฏิบัติ ดังนี ้
ชิ้นงาน :  งานลงทะเบียนวารสาร 
การปฏิบัติ: รบัผิดชอบ งานลงทะเบียนวารสาร 
การลงทะเบียนวารสาร เป็นการทําบันทึกรายละเอียด
เก่ียวกับวารสาร ที่สํานักวิทยบริการสารสนเทศ บอกรับ 
ไม่ว่าจะด้วยวิธีการใดก็ตาม โดยจะทําการบันทึกเก่ียวกับ
จํานวนวารสารที่ได้รับทั้งหมดอาทิวันที่ได้รับ ราคา 
สถานที่ติดต่อจัดหาสํานักพิมพ์ ตลอดจนรายละเอียด
เก่ียวกับการเย็บเล่มวารสาร ข้อมูลดังกล่าวช่วยให้
บรรณารักษ์ดําเนินงานวารสารทราบว่าการดําเนินงาน
วารสารฉบับน้ัน ๆ ถึงขั้นตอนใดแล้ว ส่วนผู้ใช้บริการ
สามารถทราบได้ว่า สถานะของวารสารที่ต้องการอยู่ ณ 
ตําแหน่งใด ของกระบวนการงานเทคนิค การลงทะเบียน
วารสารในปัจจุบันยังคงสามารถพบเห็นได้ทั้งการใช้ 
ระบบมือ และการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
  (เป็นงานที่มคีุณภาพ) การลงทะเบียนวารสารโดยใช้
ระบบมือ เป็นระบบจํานวนวารสารที่ให้บริการไม่มากนัก 
เน่ืองจากการจัดทําไม่ซับช้อนอุปกรณ์ที่ใช้ในการลงทะ
วารสารด้วยระบบมือ คือบัตรทะเบียนวารสาร (kardex 

จากหน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่งของตําแหน่ง เลขที
 ่...... ตําแหน่ง บรรณารักษ์ปฏบิัติการ 
- คุณภาพ 
 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
 - การกํากับตรวจสอบ 
  - การตัดสนิใจ 
  ในแต่ละชิน้งานทีป่ฏิบัติ ดังนี ้
ชิ้นงาน : งานลงทะเบียนวารสาร( Check-in) 
การปฏิบัติรับผิดชอบ งานลงทะเบียนวารสาร 
การใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเน่ืองจากจํานวนวารสารเพ่ิมมากขึ้น
การทํางานยุ่งยากมากขึ้น การลงทะเบียนวารสารเป็นการทําบันทึก
รายละเอียดเก่ียวกับวารสารท่ีสํานักบริการสารสนเทศบอกรับ ไม่ว่า
จะด้วยวิธีใดก็ตาม โดยจะทําการบันทึกเก่ียวกับจํานวนวารสารที่
ได้รับทั้งหมดอาทิวันที่ได้รับ ราคา สถานทีท่ี่ติดต่อ สํานักพิมพ์ 
ตลอดจนรายละเอียดเก่ียวกับการเย็บเล่มวารสาร ข้อมลูดังกล่าวช่วย
ให้บรรณารักษ์ดําเนินงานวารสารทราบว่าการดําเนินงานวารสาร
ฉบับน้ันๆ ถึงขัน้ตอนใดแล้ว ส่วนผู้ใช้บริการสามารถทราบได้ว่า
สถานะของวารสารที่ต้องการอยู่ ณ ตําแหน่งใดการลงทะเบียน
วารสารในปัจจุบัน การลงทะเบียนวารสาร เพ่ือให้ทราบว่าสํานักฯมี
วารสารช่ือเร่ืองใดบ้างจัดเตรียมหรือจัดให้มใีว้บริการ เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบว่า สํานักบริการฯเร่ิมรับวารสารช่ือเรื่อง
น้ันๆ เมื่อใด ได้รับวารสารครบทุกฉบับตามที่ได้บอกรับหรือไม่ 
 (เป็นงานที่มีคณุภาพ)เพ่ือประโยชน์ในการค้นหา และทราบสถานะ
ของวารสารเช่น กําหนดออก ราคา สถานทีต้ั่งของสํานักพิมพ์หรือ
เจ้าของวารสาร  วารสารที่ขาดหายไป รับวารสารตรงตามกําหนด 
การลงทะเบียนทะเบียนวารสาร โดยใช้โปรมแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ



card) จะมี ๕”x ๘” บัตร ๑ แผ่นสําหรับวารสาร1 
 ช่ือเร่ือง โดยจะมีที่ว่างข้อมูลต่างๆ เช่น ช่ือวารสาร เลข
มาตรฐานสากลประจําวารสารกําหนอออก สํานักพิมพ์
หรือตัวแทนพร้อมที่อยู่ ข้อมลูเกี่ยวกับการเย็บเล่ม 
ซึ่งการใช้ระบบมือไม่ซับช้อนในการทํางานประหยัด
ค่าใช้จ่าย 

ขั้นตอนการลงทะเบียนใส่ข้อมูลต่างๆ ได้แก่ ช่ือวารสาร เลข
มาตรฐานสากลประจําวารสาร แหล่งบอกรับวารสาร กําหนดออก  
ของวารสารแต่ละฉบับ (เป็นงานท่ีซับซ้อนมคีวามยุงยาก) 

๓.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่งของ 
ตําแหน่ง เลขท่ี ..... ตําแหน่ง บรรณารักษ์ ปฏบิัติการ 

 - คุณภาพ 
 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
 - การกํากับตรวจสอบ 
  - การตัดสนิใจ 
  ในแต่ละชิน้งานทีป่ฏิบัติ ดังนี ้
ชิ้นงาน :  งานจัดหาวารสารและสิง่พิมพต่์อเนื่อง 
การปฏิบัติ: รบัผิดชอบงานจัดหาวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนือ่ง   
การคัดเลือกวารสารเป็นงานที่สําคัญมาก ในการพัฒนา
งานวารสาร บรรณารักษ์ที่รับผิดชอบงานจะต้อง
พิจารณา คัดเลือกวารสารที่มีคุณค่า เป็นประโยชน์ ตรง
กับความสนใจและความต้องการของผู้ใช้บริการให้มาก
ที่สุดให้มคีุณภาพและปริมาณท่ีเหมาะสมกับผู้ใช้บริการ 
ขั้นตอนการเลือกวารสารที่ไม่ซับซ้อน 
สํารวจ/รวบรวมรายชื่อวารสาร/นิตยสารท่ีต้องการซ้ือ สํารวจ
ความต้องการวารสารและนิตยสาร ตรวจสอบรายการแนะนํา
บอกรับ ทําประมาณการขออุมัติการจัดซ้ือ/ขอยืมเงินจากกอง
คลัง ติดต่อสํานักพิมพ์ดําเนินการบอกรับ/ต่ออายุสมาชิก 
ตรวจรับวารสารและนิตยสาร ถ้าไม่ได้รับดําเนินการ
ทวงรับใบเสร็จส่งเบิกทําบัญชีรายจ่ายและตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ 

จากหน้าท่ีและความรบัผิดชอบของตําแหน่งของตําแหน่ง 
 เลขที ่...... ตําแหน่ง บรรณารักษ์ปฏบิัติการ  
- คุณภาพ 
 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
 - การกํากบัตรวจสอบ 
  - การตัดสนิใจ 
  ในแต่ละชิน้งานทีป่ฏิบัติ ดังนี ้
ชิ้นงาน :  งานจัดหาวารสารและสิง่พิมพต่์อเนื่อง 
การปฏิบัติ: รบัผิดชอบงานจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 การจัดหาวารสารมีข้อควรพิจารณาดังน้ี 
 เน้ือหาวารสาร ควรมีความสอดคล้องกับนโยบายการจัดหาของ
ห้องสมุดที่ต้องตอบสนองต่อภารกิจหลักของสถาบัน เช่น ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษามีหน้าที่ตอบสนองต่อภารกิจของมหาวิทยาลัยใน
การศึกษา การวิจัย การบริการแก่สังคม วารสารที่จัดหาจึงต้องเป็น
วารสารที่มีเน้ือหาสอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย เป็นต้น งบประมาณในการจัดหาวารสาร วารสารมัก
ขึ้นราค่าบอกรับเสมอ ทําใหม้ปัีญหาเร่ืองงบประมาณที่ได้รับมักไม่
เพียงพอ ดังน้ัน จึงควรพิจารณาการบอกรับอย่างรอบคอบ 
 การศึกษาปรมิาณการใช้วารสารแต่ละช่ือ หากวารสารช่ือไดใช้น้อย 
อาจจะพิจารณาเปลี่ยนแปลง รูปแบบการบอกรับแบบเดิมเป็นการ
ใช้วิธีการเข้าถึงวารสารแทน เช่น อาจใช้บริการสําส่งเอกสาร 
 ( Document Delivery) การยืมระหว่างห้องสมุด เป็นต้น 
จํานวนของวารสารที่จัดหา ต้องมีจํานวนที่เหมาะสม 
ที่เพียงพอกับผู้ใช้บริการจํานวนที่สมดุลกันในแต่ละสาขาวิชา  



 
 

 
 
 
 
 
 

 

รูปลักษณ์ของวารสารที่จัดหา เน่ืองจากปัจจุบันผู้จัดทําวารสาร
จํานวนมากได้จัดทําวารสารอิเล็กทรอนิกส ์(Electronic Journal) 
เพ่ิมขึ้น ดังน้ันจึงต้องพิจารณาความเหมาะสมของการเลือกบอกรับ
วารสารระหว่างรูปเล่มหรือวารสารอิเล็กทรอนิกส์ หรืออาจบอกรับ
ทั้งสองแบบ อีกทั้งควรคํานึงถึงความนิยมของผู้ใช้ ปัญหาเรื่องฉบับ
ย้อนหลังของวารสารอิเล็กทรอนิกส์ และค่าใช้จ่ายที่แตกต่างกันด้วย 
 การจัดหาวารสาร 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ดําเนินการคัดเลือกวารสารแล้วก็ดําเนินการ
จัดหาวาร ซึ่งการจัดหาสามารถทําได้หลายวิธี 
๑) การบอกรับ 
๒) การขอรับเป็นอภินันทนาการ 
๓) การมสมัครเป็นสมาชิกของสมาคมหรือชมรม 
๔) การแลกเปลี่ยน 
 การบอกรับโดยตรงกับสํานักพิมพ์ เป็นวิธีที่บรรณารักษ์ดําเนินการ
ติดต่อขอซื้อโดยตรงจากสํานักพิมพ์ โดยทั่วไปสํานักพิมพ์มักจะให้
สมัครเป็นสมาชิกทางไปรษณีย์ หรือบาง 
สํานักพิมพ์ตีพิมพ์ออกวางจําหน่ายตามร้านค้า ซึ่งบรรณารักษ์
สามารถซื้อหรอืของเป็นสมาชิกได้โดยตรงข้อดีของการบอกรับ
โดยตรง คือสะดวก รวดเร็วในการติดสั่งซื้อ 
ได้รับวารสารแน่นอน สามารถจัดหาวารสารได้ในราคาถูกลง 
เน่ืองจากไม่ต้องจ่ายค่าดําเนินการ ( Service Charge) เหมอืนการ
สั่งซื้อวารสารผา่นตัวแทนจําหน่าย สามารถตรวจสอบข้อมูล
เก่ียวกับวารสารได้สะดวก เช่น ตรวจสอบความล่าช้า ตรวจสอบ
อายุสมาชิก  ขอ้ด้อยของการบอกรับโดยวิธีน้ีคือ ห้องสมุดจะต้องมี
เงินทดรองจ่ายในการดําเนินการทุกขั้นตอน  
(มีความยุ่งยากซับซ้อน)งบประมาณค่าวารสารได้รับเท่าเดิม ในขณะ
ที่วารสารมีราคาเพ่ิมมากขึ้น วารสารต่างประเทศมีราคาไม่คงที่ 
 ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบความต้องการของผู้ใช้บริการทําให้การบอกรับ
วารสารไม่ตรงกับความต้องการ ไม่ครอบคลมุและอาจไม่ใช้วารสาร
หลักแต่ละสาขาวิชา ผู้รับผิดชอบด้านบริการสมาชิกวารสารเปลี่ยน
บ่อย บางหน่วยงานมีหลายคนและไม่ได้ประสานงานกัน การติดต่อ
ทางอีเมลล์ทําได้ลําบากเพราะผู้รับผิดไม่ได้เปิดอ่านทุกวัน เมื่อมี
ปัญหาเช่น ไม่ได้รับตัวเล่มวารสาร ไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน  จึงไม่ได้
รับการแก้ไขทนัที่ต้องติดต่อหลายครั้ง วารสารบางช่ือเรื่องหยุด
ตีพิมพ์/ผลิต ไม่สามารถหาวารสารที่มีเน้ือหาใกล้เคียงกันมาทดแทน
ได้ ผู้ผลิต/ผูจ้ัดจําหน่ายมีปัญหาด้านการขนส่งทําให้ได้รับวารสาร
ล่าช้า กําหนดการออกของวารสารล่าช้าไม่ตรงกับปฏิทิน 

 
 
 
 
 



๓.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่งของ
ตําแหน่ง เลขท่ี ..... ตําแหน่ง บรรณารักษ์ปฏบิัติการ 
 - คุณภาพ 
 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
 - การกํากับตรวจสอบ 
  - การตัดสนิใจ 
  ในแต่ละชิน้งานทีป่ฏิบัติ ดังนี ้
ชิ้นงาน :  งานการจัดทาํดรรชนีวารสาร 
การปฏิบัติ: รบัผิดชอบงานการจัดทําดรรชนีวารสาร 
งานจัดทําดรรชนีวารสารคัดเลือกบทความวิชาการศึกษา
พิจารณาเน้ือหาของบทความ (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน) 
กําหนดหัวเรื่องของบทความอ้างอิงคู่มือหัวเร่ืองภาษาไทย 
(เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน )ลงรายตามบรรณานุกรมตาม
รูปแบบ MARC 21  บันทึกข้อมูล ออกบริการ 
 (เป็นงานที่มีคณุภาพ) 

จากหน้าท่ีและความรับผดิชอบของตําแหน่งของตําแหน่ง
 เลขที่ .... ตําแหน่ง บรรณารักษ์ปฏบิัติการ 
 - คุณภาพ 
 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
 - การกํากับตรวจสอบ 
  - การตัดสนิใจ 
  ในแต่ละชิน้งานทีป่ฏิบัติ ดังนี ้
ชิ้นงาน :  งานการจําทําดรรชนีวารสาร 
การปฏิบัติ: รบัผิดชอบงานการจําทําดรรชนีวารสาร 
การให้หัวเรื่องบทความวารสาร และการทําดรรชนีวารสาร 
การเลือกบทความในวารสารแต่ละเล่มทีเ่ป็นบทความทีน่่า
สนสนใจ มีความสําคัญกับผูใ้ช้ เพื่อจัดทําเป็น
ดรรชนีวารสาร 
ลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้ผู้ใช้สามารถสืบค้นได้ขั้นตอน
ในการจัดทําดรรชนีวารสารมีดังน้ี 
คัดเลือกบทความจากวารสาร โดยเลือกตามหลักเกณฑ์ต่างๆ 
เช่น เลือกบทความที่มีความน่าสนใจ, บทความที่ตรงกับความ
ต้องการของผู้ใช้, บทความที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย ความรู้และ
เทคโนโลยีใหม่ๆ  หรือสอดคลอ้งกับวิสัยทัศน์ของห้องสมุดเป็น
ต้นเมื่อคัดเลือกบทความแล้ว ขั้นตอนต่อมาคือการให้หัวเร่ือง
บทความแต่ละบทความท่ีได้คัดเลือกไว้ให้เรียบร้อย เน่ืองจาก
การจัดทําดรรชนีของบทความแต่ละบทความน้ัน จะต้อง 
ประกอบไปด้วยข้อมูล ๒  ส่วน ได้แก่ข้อมูลที่ได้จากการ
วิเคราะห์เน้ือหา เช่นหัวเรื่องของบทความ และส่วนของ
ตําแหน่งของเน้ือหา เช่น ข้อมูลทางบรรณานุกรม  
เลขหน้าของบทความ โดยวิธีการให้หัวเรื่องบทความ 
งานจัดทําดรรชนีวารสารคัดเลือกบทความวิชาการศึกษา
พิจารณาเน้ือหาของบทความ (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน) 
กําหนดหัวเรื่องของบทความอ้างอิงคู่มือหัวเร่ืองภาษาไทย 
(เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน )ลงรายตามบรรณานุกรมตาม
รูปแบบ MARC 21  บันทึกข้อมูล ออกบริการ 
 (เป็นงานที่มีคณุภาพ) 
เมื่อให้หัวเรื่องบทความแล้วจะต้องมีการลงรายการดรรชนี
บทความลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS ซึ่งวิธีการลงจะ
เหมือนกับการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภท 
หนังสือ การลงรายและบันทึกรายละเอียดทางบรรณานุกรม 
(มีความยุ่งยากซับซ้อนการตัดสินใจและตรวจสอบได้ )



หลังจากน้ันจะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของการลง
รายการก่อนการบันทึกและให้บริการแก่ผูใ้ช้ 
  ดรรชนีวารสารที่เคร่ืองสามารถอ่านได้ตามหลักเกณฑ์  
MARC 21 และคู่มือการลงรายดรรชนีวารสารภาษาไทย 
หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ และตามมาตรฐานการลงรายการ
บรรณานุกรมและ AACR2 ซึ่งเป็นมาตรฐานการลงรายการ
บรรณานุกรมสิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุ เพ่ือให้การลงรายการ
ข้อมูลบรรณานุกรมของห้องสมุดทุกแห่งเป็นมาตรฐานเด่ียว
กัน เพ่ือประโยชน์ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางบรรณานุกรม
กับห้องสมุดมหาวิทยาลัยอ่ืนๆ ออกบริการ 
 (เป็นงานที่มีคณุภาพ) 

๔. การประเมินค่างานของตําแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ี ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ ๓๐
(   ) ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและ 
          มาตรฐานชัดเจน (10-15 คะแนน) 
(   ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากโดยอาศัยคําแนะนํา 
         แนวทางหรือคู่มือปฏิบัติงานท่ีมีอยู่   (16-20 คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานที่ยาก โดยปรับใช้วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ 
        ที่มีอยู่  (21-25 คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เน้ือหา ค่อนข้างหลากหลาย  



      โดย ปรับวิธีการหรือแนวทาง ปฏิบัติงานที่มีอยู่ (26-30 คะแนน) 
 
๒. ความยุ่งยากของงาน ๓๐     

(    )   เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีคําแนะนํา คูม่ือ และแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
          (10-15 คะแนน) 
(    )   เป็นงานที่ค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบัติที่หลากหลาย (16-20 คะแนน) 
(    )   เป็นงานที่ยุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
เลือกใช้   
        วิธีการ  และแนวทางให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (  21-25 คะแนน) 
(    )   เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความหลากหลายและมขีั้นตอน  
       วิธีการที่ยุ่งยาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการและ แนวทาง ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
       (26-30 คะแนน) 

     

 ๓. การกํากบัตรวจสอบ  ๒๐     

(  )   ได้รับการกํากับ แนะ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
           (1-5 คะแนน) 
(  )  ได้รับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง 

          (6-10 คะแนน) 
(   )  ได้รับการกํากับ แนะนาํ ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องที่มี ความสําคญั 

          (11-15 คะแนน ) 
(  )  ได้รับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน น้อยมาก (16-20 
คะแนน ) 
 

     

 
 

องค์ประกอบ 
 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได้รับ   

๔. การตัดสินใจ 
(     )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้างโดยจะไดรับ 
           คําแนะนําในกรณีที่มีปัญหา  ( 1-5 คะแนน ) 
(     )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางสวน โดยให้มีการ 
          รายงายผลการตัดสินในเป็นระยะ ( 6-10 คะแนน) 
(     )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก โดยให้มี 
          การรายงานผลการตัดสินใจในเรื่องสําคัญ ( 11-15 
คะแนน ) 
(    )   ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก สามารถ  
         วางแผน และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
          และแก้ปัญหาใน งานท่ีรับผิดชอบ  (16-20 คะแนน ) 
 
 
 

๒๐     



รวม ๑๐๐     

 

สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
    (   ) ผ่านการประเมิน 
    (   )  ไม่ผ่านการประเมน 
คณะกรรมการกรประเมนิค่างานลงนาม 
 
                           ๑.................................................................(ประธาน) 
                                 (.......................................................) 
                           ๒....................................................................(กรรมการ) 
                                   (.......................................................) 
                            ๓..................................................................(กรรมการ) 
                                  (.......................................................) 
 
                            ๔....................................................................(กรรมการ) 
                                   (.......................................................) 
 
                             ๕....................................................................(กรรมการและเลขานุการ) 
                                   (.......................................................) 
                                   ( ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล) 
 
เกณฑ์การตัดสินใช้เกณฑ์การประเมินตามที่ ก.บ.ม กําหนด ดังน้ี  
 ระดับชํานาญงาน       ต้องได้คะแนน ๖๔ คะแนนขึ้นไป 
 ระดับชํานาญงานพิเศษ ต้องได้คะแนน ๘๔ คะแนนขึ้นไป 
 
 




