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แบบประเมนิค่างานตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชํานาญการ  

๑.  ตําแหน่งเลขท่ี    .

     ชื่อตําแหน่ง   บรรณารกัษ์ ระดับ         ปฏิบัติการ . 

     สังกัด                                          มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  .

     ขอกําหนดเป็นตําแหน่ง     บรรณารกัษ์         ระดับ    ชํานาญการ                 .     .     

๒. หน้าท่ีและความรับชอบของตําแหนง่ 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

   ๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ .......ตําแหน่ง 
บรรณารกัษ  ์ระดับปฏบิัติการ ตามมาตรฐานกาํหนด 
ตําแหนง่ที่กําหนดโดย ก.บ.ม. เมื่อวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม 
๒๕๕๗ ได้ระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
บรรณารักษ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
  ๑ ด้านปฏิบัติการ 
     (๑) การจัดหาและคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้า
ห้องสมุด จัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ จัดประเภทส่ือ
สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงรายการทาง
บรรณานุกรมในฐานข้อมูลของห้องสมุด การลงรายการดัชนี
วารสาร และ กฤตภาค   
     (๒) บริการตอบคําถาม ให้คําปรึกษา และช่วยการ
ค้นคว้า ให้แก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาการ
สอน และงานวิจัย  
     (๓) จัดทําคู่มือการศึกษาค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ
ในห้องสมุด จัดทําคู่มือแนะนําการใช้บริการ จัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
ศึกษา ค้นคว้า และกิจกรรมอ่ืนๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ของงานห้องสมุด   

  ๒.๑ หนา้ที่ความรบัผดิชอบของเลขที่ ....... ตําแหนง่ 
บรรณารกัษ์ ระดบั ชํานาญการ ตามมาตรฐานกาํหนด 
ตําแหนง่ ที่กําหนดโดยก.บ.ม.เมื่อวนัที่ ๑๒ พฤษภาคม
๒๕๕๗ ได้ระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดย
ใช้ความรู้ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในด้านบรรณารักษ์  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ทําการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ที่
มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ
ทํางาน ที่ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านปฏิบัติการ 
      (๑) ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการแขนง
ต่างๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวมจากหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือตัวเขียน และ
คํ าจ า รึ ก ต่ า งๆ ที่ มี อ ยู่ ใน ห อ สมุ ด วิ เค ราะ ห์ เ พ่ื อ
จัดจําแนกหมวดหมู่ การใหเ้ลขหมู่หนังสือ            

๒. หน้าท่ีและความรับชอบของตําแหนง่ 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 
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     (๔)  ให้บรกิารยืม–คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท
ต่างๆ  
    (๕) ให้บริการทางด้านวิชาการ การแนะนําการจัดทํา
ผลงานทางวิชาการ  เอกสาร  ตํ ารา  การจัดรูปแบบ
บรรณานุกรม 
   (๖) บริการวิชาการสู่ชุมชน 
   (๗) เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุด ศึกษา
ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่
ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือ
เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ด้านวิชาการ
และการให้บริการ 
    (๘) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการใน
รูปแบบต่าง ๆ 
  ๒. ด้านการวางแผน  
     (๑)  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ 
     (๒)  ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสมัฤทธ์ิตามที่กําหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
      (๑)  ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือ
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เกิดความร่วมมือระหว่าง
ห้องสมุด ให้เป็นผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
      (๒)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   ๔. ด้านการบริการ   
      (๑)  ให้คําปรึกษาแนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้  ทางด้านบรรณารักษ์ รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์   

ขย าย เล ขห มู่ ห นั งสื อ  แล ะทํ า บั ต รรายก าร ให้ ไ ด้
มาตรฐานสากล และเหมาะสมกับลักษณะและประเภท
ของหนังสือที่มีอยู่ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ  
     (๒) ให้คําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศให้แก่ นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรใน
มหาวิทยาลัย และผู้ใช้บริการภายนอก  เพ่ือสนับสนุนการ
เรียนและการสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
     (๓ ) ควบคุม และจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้
ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด กิจกรรมใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้
เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 
    (๔)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้าน
บรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ และเทคนิคใหม่ๆ ทั้ง
ด้านวิชาการและการให้บริการ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่
ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทําเอกสาร
วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านบรรณารักษ์ เพ่ือพัฒนางานวิชาการและ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
    (๕ )  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่น  ช่วยสอน 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงานบรรณารักษ์ ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ข้อมูล
ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
    (๖)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตาม
ข้อ (1)-(5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทําหน้าที่ กําหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา  

 
 

๒. หน้าที่และความรับชอบของตําแหนง่ 
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 
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       (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บรกิารข้อมูลทาง
วิชาการ เก่ียวกับด้านบรรณารักษ์ เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้ใช้บริการ
ได้รับทราบข้อมูลและความรูต่้าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน  หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหา ข้อขัดข้องในการปฏิ บั ติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
  ๒. ด้านการวางแผน 
       ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทํางานตามแผนงาน
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
กําหนด    
   ๓. ด้านการประสานงาน 
        (๑)  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทใน
การให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
       (๒)  ให้ขอ้คิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรอืบุคคล หรือหน่วยงานที่ เก่ียวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
   ๔. ด้านการบริการ   
       (๑ )  ให้ คํ าปรึกษา  แนะนํา นิ เทศ   ฝึกอบรม  
ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านบรรณารักษ์แก่ผู้ ใต้ บังคับ
บัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้ งภายในและภายนอก
หน่วยงาน  รวมทั้งตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่อง ต่าง ๆ 
เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความ เข้าใจ และ
สามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
        (๒) พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านบรรณารักษ์ที่ซับซ้อน เพ่ือ
ก่อให้ เกิดการแลกเป ล่ียนเรียนรู้ ที่ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 
 
 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
งานเดิม งานใหม่ 
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  ๒.๒  หน้าท่ีความรับผิดชอบของเลขท่ีตําแหน่ง......... 
บรรณารักษ์ ระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
มีดังน้ี 
   ๑) จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (เป็นงานด้านปฏิบัติการ 
ในระดับชํานาญการ) โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

๒. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
งานเดิม งานใหม่ 

  ๒) งานวิเคราะห์หมวดหมู่และทํารายการทรัพยากร-
สารสนเทศ (เป็นงานด้านปฏิบัติการ ในระดับชํานาญการ) 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

 เร่ิมต้น 

สํารวจความต้องการทรัพยากร
สารสนเทศจากผู้ใช้บริการ 

ผู้ใช้บริการ
เสนอรายช่ือ 

รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศ    
กับฐานข้อมูลของห้องสมุด/และ

พิจารณาจํานวนการส่ังซื้อ 

นําเสนอผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการฯ 

พิจารณา 

ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
อนุมัติ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ดําเนินการส่ังซื้อ 

ตรวจรับจํานวนทรัพยากร
สารสนเทศท่ีส่ังซื้อ 

ส้ินสุด 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิมต้น 
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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
งานเดิม งานใหม่ 

รับทรัพยากรสารสนเทศจากงานจัดหา 

 ตรวจสอบรายการทรัพยากร-      
สารสนเทศซํ้ากับฐานข้อมูล 

วิเคราะห์เนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ไม่ซ้ํา 

กําหนดเลขหมู่ตามทศนิยมดิวอ้ี

กําหนดหัวเร่ือง, คําสําคัญ 

บันทึกเลขทะเบียน ฉบับท่ี เล่มที่ แผ่นที่
ของทรัพยากรสารสนเทศ 

ซ้ํา 

บันทึกข้อมูลบรรณานุกรมลงในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

Link Item Barcode 

Write tag RFID 

ส่งเขียนสัน 

ส้ินสุด 
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๓) งานบริการตอบคําถามช่วยการค้นคว้า (เป็นงานด้านการ
บริการ ในระดับชํานาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
งานเดิม งานใหม่ 

๔) ขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN) (เป็นงาน
ด้านการบริการ ด้านการประสานงาน ในระดับชํานาญการ) 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
 

 

เร่ิมต้น 

สอบถามรายละเอียด 
แจ้งความ
ต้องการ
สารสนเทศ 

พิจารณา
ตอบคําถาม 

ส่งมอบคําถาม 

ใช่ 

บันทึกสถิติการให้บริการ 

รับ
สารสนเทศ
ที่ต้องการ 

ส้ินสุด 

เร่ิมต้น 
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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
งานเดิม งานใหม่ 

 ๕) จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี (เป็นงานด้านการ
วางแผน ในระดับชํานาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ดังน้ี 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น

กําหนดแนวทางในการจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปี 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปี 

รับข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 

ผู้ใช้บริการ
แจ้งความ
ต้องการ  
ขอเลข 
ISBN 

  เข้าระบบ e-service จดแจ้งการพิมพ์ 
ISSN ISBN (หอสมุดแห่งชาติ) 

เลือกคําร้องขอเลข ISBN และ CIP  

กรอกแบบคําร้องขอเลข ISBN 

ตรวจสอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน

หอสมุดแห่งชาติอนุมัติคําร้อง 
ออกเลข ISBN 

แจ้งผู้ขอเลข ISBN 

ส่งหนังสือให้หอสมุดแห่งชาติ 

สิ้นสุด 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

   จากหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งเลขท่ี .....
  ตําแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ งานท่ีปฏิบัติมี 
                 - คุณภาพ 
                 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
                 - การกํากับตรวจสอบ 
                 - การตัดสินใจ 
    ในแต่ละช้ินงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 
1) ชิ้นงาน : จัดหาทรพัยากรสารสนเทศ
 

การปฏิบัติ : สํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศจาก
ผู้ใช้บริการ โดยใช้แบบเสนอรายช่ือ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) 
รวบรวบรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือตรวจสอบกับ
ฐานข้อมูลของห้องสมุด หนังสือที่จะสั่งซื้อมหีรือไม่มีใน
ห้องสมุด ถ้ามี มีกี่เล่ม ปีที่พิมพ์ ครั้งที่พิมพ์ ถ้าไม่มีจะสั่ง     

จากหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง่เลขที่ ....
ตําแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับชํานาญการ งานท่ีปฏิบัติมี 
                 - คุณภาพ 
                 - ความยุ่งยากซับซ้อน  
                 - การกํากับตรวจสอบ 
                 - การตัดสินใจ 
    ในแต่ละช้ินงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 
1) ชิ้นงาน : จัดหาทรพัยากรสารสนเทศ
 

การปฏิบัติ : ควบคุมการสํารวจความต้องการทรัพยากร
สารสนเทศจากผู้ใช้บริการ ที่ใช้แบบเสนอรายช่ือและ
ศึกษาความต้องการของผู้ใช้บริการ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) 
ตรวจสอบรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศกับฐานข้อมูลของ
ห้องสมุดพิจารณาหนังสือที่จะสั่งซื้อมีหรือไม่มีในห้องสมุด 

รวบรวม/สังเคราะห์และยกร่าง
แผนปฏิบัติการประจําปี 

จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจําป ี

จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี     
ฉบับสมบูรณ์ 

ประกาศและเผยแพร่ให้       
ฝ่ายงานและบุคลากรทราบ 

สิ้นสุด

จัดทําบันทึกแจ้งฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง
เสนอโครงการ 

นําเสนอคณะกรรมการประจํา
สํานักพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ
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ก่ีเล่ม (มีการตัดสินใจ และตรวจสอบด้วยตนเอง) ส่งรายการ
หนังสือให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์รายการทรัพยากรสารสนเทศ 
เสนอผู้อํานวยการอนุมัติสั่งซื้อ ดําเนินการส่งรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการจัดซื้อ 
(เป็นงานที่มีการตัดสินใจ) จัดพิมพ์หนังสือสั่งซื้อ ส่งบริษัท 
ห้างร้าน สํานักพิมพ์และศูนย์หนังสือพร้อมรายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศ ทางบริษัท ห้างร้าน สํานักพิมพ์และศูนย์หนังสือ 
ส่งทรัพยากรสารสนเทศพร้อมใบส่งของให้ทางสํานักวิทย
บริการฯ ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศกับใบส่งของแจ้ง
ผลการสั่งซื้อให้ทางผู้สั่งซื้อรบัทราบ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) 

ถ้ามี มีก่ีเลม่ ปีที่พิมพ์ ครั้งที่พิมพ์ ถ้าไม่มสีั่งก่ีเล่ม        
(เป็นงานที่มีการตัดสินใจและควบคุมกํากับตรวจสอบด้วย
ตนเอง) ส่งรายการหนังสือให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์รายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ เสนอผูอํ้านวยการอนุมัติสั่งซื้อวาง
แผนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไปตาม
งบประมาณที่จัดสรร (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน    
มีการตัดสินใจ มีการควบคุมการกํากับตรวจสอบจาก
ผู้บังคับบัญชา) ดําเนินการติดต่อประสานงานบริษัท     
ห้างร้าน (ตัวแทนจําหน่าย) สํานักพิมพ์ ศูนย์หนังสือ เพ่ือ
ขอให้ออกใบเสนอราคา (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน 
มีการตัดสินใจ) เปรียบเทียบราคาทรัพยากรสารสนเทศ
ของแต่ละบริษัท ห้างร้าน สํานักพิมพ์และศนูย์หนังสือ 
(เป็นงานที่มี การตัดสินใจและควบคุมกํากับตรวจสอบ
ด้วยตนเอง) ดําเนินการส่งรายการทรัพยากรสารสนเทศ
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการจัดซื้อ (เป็นงานที่มี          
การตัดสินใจ) โดยส่งหนังสือสั่งซื้อและรายการทรัพยากร
สารสนเทศ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ไปยัง
บริษัท ห้างร้าน สํานักพิมพ์และศูนย์หนังสือ เมื่อทาง
บริษัท ห้างร้าน สํานักพิมพ์และศูนย์หนังสือได้รับหนังสือ 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 

๒) ชิ้นงาน : งานวิเคราะห์หมวดหมู่และทํารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์หมวดหมู่และ     
ทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติได้วิเคราะห์
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานกําหนดเลขหมู่
ระบบทศนิยมด้ิวอ้ี โดยอ่านเน้ือหาภายในเล่มเพ่ือทําการ
วิเคราะห์จับใจความสําคัญและสรุปประเด็นของเน้ือหาเพ่ือ
ทําการกําหนดเลขหมวดหมู่ (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) การวิเคราะห์ พร้อมทั้งวิเคราะห์หัวเรื่อง โดย
กําหนดคําหรือวลีที่สอดคล้องกับขอบเขตเน้ือหาของหนังสือ
เรื่องน้ันๆ(เป็นงานตัดสินใจ) และลงรายการทาง
บรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2) และมาตรฐาน
การลงรายการแบบ MARC 21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

และรายการสั่งซื้อ ก็ส่งทรัพยากรสารสนเทศพร้อม       
ใบส่งของมาให้สํานักวิทยบริการฯ งานจัดหาตรวจสอบ
ทรัพยากรสารสนเทศกับใบสง่ของแจ้งผลการสั่งซื้อให้ทาง
ผู้สั่งซื้อรับทราบ (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  
 

 
๒) ชิ้นงาน : งานวิเคราะห์หมวดหมู่และทํารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์และลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศผู้ปฏิบัติ ได้วิเคราะห์หมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานการกําหนดเลขหมู่
ระบบทศนิยมดิวอ้ี (DDC22) โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศช่วยในการกําหนดเลขหมู่ (เป็นงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน) โดยสืบค้นหนังสือที่มีช่ือเรื่องเดียวกัน     
ผู้แต่งคนเดียวกันจากระบบฐานข้อมูลเครือข่ายห้องสมุด
อ่ืนๆ ที่ได้กําหนดวิเคราะห์ไว้แล้ว ทําการสบืค้นจนได้
ข้อมูลบรรณานุกรม และใหแ้สดงในรูปแบบของ 
MARC21 ทําการสําเนาเลขหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ      
หัวเรื่อง และขอ้มูลทางบรรณานุกรมจากห้องสมุดอ่ืนที่มี
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VTLS โดยคีย์ข้อมูลลงในฐานข้อมูลตาม Tag ที่กําหนด     
(เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน) และเขียนเลขเรยีกหนังสือใน     
ตัวเล่มโดยเขียน เลขเรียกหนังสือในหน้าลิขสิทธ์ิที่มีกรอบ
เลขที่ทะเบียน เมื่อเสร็จแล้วสง่หนังสือหรือทรัพยากร
สารสนเทศไปงานเขียนสัน 

หนังสือตรงกัน (เป็นงานที่ต้องปรับเปลี่ยนวิธีการและ
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ ยุ่งยาก
ซับซ้อน และการตัดสินใจ) เป็นการสําเนาข้อมูลเข้ามายัง
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูล
เพ่ิมเติม ข้อมูลบางส่วน ที่ต้องการเพ่ิมเติมเข้าไปใน
ฐานข้อมูล พรอ้มทั้งวิเคราะห์  หัวเรื่อง โดยกําหนดคํา
หรือวลีที่สอดคล้องกับขอบเขตเน้ือหาของหนังสือเรื่อง
น้ันๆ (เป็นงานการตัดสินใจ) และลงรายการทาง
บรรณานุกรม (เป็นงานที่มีคุณภาพ) โดยตรวจสอบจาก
คู่มือ AACR2 : หลักเกณฑ์หรอืกฎเกณฑ์การลงรายการ 
แบบแองโกลอเมริกัน(Anglo-American Catalogeruing) 
คู่มือ DDC22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่
ระบบทศนิยมดิวอ้ี และมาตรฐานการลงรายการแบบ  

 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

  MARC 21 (เป็นงานที่มีการกํากับตรวจสอบ) แล้ว สร้าง 
แก้ไข ควบคุมฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS ให้
มีความถูกต้องสมบูรณ์ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) และเขียน
เลขเรียกหนังสือในตัวเล่ม โดยเขียนเลขเรียกหนังสือใน
หน้าลิขสิทธ์ิที่มีกรอบเลขท่ีทะเบียน เมื่อเสร็จแล้วส่ง
หนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศไปงานเขียนสัน 

๓) ชิ้นงาน : บริการตอบคําถามช่วยการคน้คว้า 
การปฏิบั ติ  : งานที่ป ฏิ บั ติ ให้บริการตอบคําถามช่วย  
การค้นคว้า ผู้ปฏิบัติงานให้บริการตอบคําถามด้านการใช้
ห้องสมุดโดยรับความต้องการและข้อคําถามจากผู้ใช้บริการ 
ผ่านเคาน์เตอร์และทางโทรศัพท์ สอบถามรายละเอียดของ  
ความต้องการสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ พิจารณาและ
วิเคราะห์คําถามหรือสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ (เป็นงานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อน) วิเคราะห์ข้อคําถามเพ่ือพิจารณาคําตอบที่
ถู ก ต้ อ ง  (เป็ น งานที่ มี คุณ ภาพ ) ให้ คํ าตอบตรงตาม  
ความต้องการของผู้ใช้บริการแล้ว ให้คําแนะนําในการใช้
ห้องสมุด และกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด ผ่านเคาน์เตอร์
และทางโทรศัพท์  ผู้ ใช้บริการเกิดความพึ งพอใจต่อ  
การให้บริการ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) บันทึกสถิติและข้อ
คําถาม-คําตอบ 

๓) ชิ้นงาน : บริการตอบคําถามช่วยการค้นคว้า 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการบริการตอบคําถามช่วย
การค้นคว้าผู้ปฏิบัติงานให้บริการตอบคําถามด้านการใช้
ห้ องสมุด โดย รับความต้องการและข้อคํ าถามจาก
ผู้ใช้บริการ ผ่านเคาน์เตอร์และทางโทรศัพท์ สอบถาม
รายละเอียดของ ความต้องการสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ 
พิจารณาและวิเคราะห์คําถามหรือสารสนเทศจาก
ผู้ใช้บริการ (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน) วิเคราะห์ข้อคําถาม
เพ่ือพิจารณาคําตอบที่ถูกต้อง (เป็นงานที่มีคุณภาพ) ให้
คําตอบตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการแล้ว ให้
คําแนะนําในการใช้ห้องสมุด และกิจกรรมต่าง ๆ ของ
ห้องสมุด ผ่านเคาน์เตอร์และทางโทรศัพท์ การบริการ
ค้นคว้าและการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์รับข้อคําถาม
จากผู้ใช้บริการสอบถามรายละเอียดของความต้องการ
สารสนเทศผู้ใช้บริการ วิเคราะห์ข้อคําถามหรือความ
ต้องการสารสนเทศของผู้ใช้บริการ (เป็นงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน) เลือกแหล่งสารสนเทศต่าง ๆ (เป็นงานท่ี
ต้องตัดสิ น ใจ ) เพ่ื อ เป็ นแหล่ ง ช้ี แนะในการสืบค้ น
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สารสนเทศ หรือหาสารสนเทศท่ีถูกต้อง และดําเนินการ  
ค้นคืนสารสนเทศ เมื่อได้รับสารสนเทศที่ตรงความ
ต้องการแล้วส่งมอบสารสนเทศให้กับผู้ใช้บริการอย่าง
รวดเร็วและตรงเป้าประสงค์ของผู้ใช้บริการมากที่สุด (เป็น
งานทีมีคุณภาพ) บันทึกสถิติและข้อคําถาม-คําตอบ และ
รวบรวมคําตอบที่มักจะถูกถามบ่อย หรือ คําถามที่อาจจะ
ถูกถาม หรือ คําถามที่ประเมินไว้ล่วงหน้าแล้วว่าจะต้องมี
คนสงสัยและต้องการคําถาม ในขณะเดียวกันกับคําถามที่ 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 เตรียมไว้ FAQ หรือ FAQs น้ันๆ จะเตรียมคําตอบเอาไว้
ให้ ด้วย "FAQ" (เป็นงานที่มีคุณภาพ  และต้องใช้การ
ตัดสินใจ) 

๔) ชิ้นงาน : ขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN) 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติขอเลขมาตรฐานสากลประจํา
หนังสือ (ISBN) รับข้อมูลหนังสือจาก อาจารย์และบุคลากร 
นักศึกษา หรือประชาชนทั่วไปผู้ที่ต้องการขอเลข
มาตรฐานสากลประจําหนังสือ ISBN สอบถามรายละเอียด
ของหนังสือ ช่ือเรื่อง คํานํา สารบัญ หน้าลขิสิทธ์ิ 
สาระสังเขป (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน) ตรวจสอบข้อมูลแล้ว
ส่งข้อมูลไปยังสํานักหอสมุดแห่งชาติทางจดหมาย 
(ไปรษณีย์) ทางโทรสาร โทรสาร 0-2280-9858  หรือทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ e-mail : isbn@nlt.go.th, 
issn@nlt.go.th (เป็นงานที่ต้องใช้การตัดสินใจ) รอรับข้อมูล
ตอบกลับจากสํานักหอสมุดแห่งชาติ แจ้งผลการการขอเลข
มาตรฐานประจําหนังสือ (ISBN) ให้ผูข้อรับทราบ (เป็นงานที่
มีคุณภาพ) 

๔) ชิ้นงาน : ขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN)
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติขอเลขมาตรฐานสากลประจํา
หนังสือ (ISBN) ขอไฟล์ ข้อมลูหนังสือจาก อาจารย์และ
บุคลากร นักศกึษา หรือประชาชนทั่วไปผู้ที่ต้องการขอเลข
มาตรฐานสากลประจําหนังสือ ISBN สอบถามรายละเอียด
ของหนังสือ ช่ือเรื่อง คํานํา สารบัญ หน้าลขิสิทธ์ิ 
สาระสังเขป (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน) โดยนําเทคโนโลยี
สารสนเทศ ระบบ e-Service ของสํานักหอสมุดแห่งชาติ
มาใช้ในการขอเลข ISBN ด้วยการสมัครสมาชิกขอเป็น
ผู้ใช้บริการเลขมาตรฐานสากลประจาหนังสือ กลุ่มงาน
บริการพิเศษ ฯ กลุ่มบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
สํานักหอสมุดแห่งชาติ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) เลือกบริการ
ขอเลข ISBN และ CIP กรอกข้อมูลในแบบกรอกข้อมูล
การขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN) และ
ข้อมูลบรรณานุกรมของสํานักหอสมุดแห่งชาติ (CIP) ใน
ระบบให้ครบถว้น พร้อมส่งไฟล์ข้อมูลของหนังสือ ได้แก่ 
ช่ือเรื่อง คํานํา สารบัญ หน้าลิขสิทธ์ิ สาระสังเขป (เป็น
งานที่ยุ่งยากซับซ้อน และเป็นงานที่ต้องใช้การตัดสินใจ)) 
รอผลการพิจารณาอนุมัติเลข ISBN เมื่อทางสํานักหอสมุด
แห่งชาติแจ้งผลกลับมา แจ้งผลการการขอเลขมาตรฐาน
ประจําหนังสือ (ISBN) ให้ผู้ขอรับทราบ (เป็นงานที่มี
คุณภาพ) 

๕) ชิ้นงาน : จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปี กําหนดแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปี แต่งต้ังคณะกรรมการและคณะทํางาน วิเคราะห์
ศักยภาพ สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT) 

๕) ชิ้นงาน : จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปี กําหนดแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปี แต่งต้ังคณะกรรมการและคณะทํางาน วิเคราะห์
ศักยภาพ สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT) 



12 
 

วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรค (SWOT 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

วิเคราะห์ความต้องการ ความคาดหวังของผู้รับบริการ และผู้
มีส่วนได้เสีย(เป็นงานที่มีคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อน)
จัดประชุมสัมมนาคณะผู้บริหารสํานัก คณะกรรมการประจํา
สํานัก เพ่ือร่วมกําหนดทิศทางของหน่วยงาน กําหนด
วิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ที่ชัดเจน 
พิจารณาปัจจัยแห่งความสําเร็จ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย (เป็น
งานที่มีคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อน มีการตัดสินใจ) 
จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจําปี เสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสํานัก (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน มีการตัดสินใจ และการกํากับตรวจสอบ) จัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปีฉบับสมบูรณ์ เสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสํานักและ คณะกรรมการประจํา
สํานัก (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน มกีารตัดสินใจ และ
การกํากับตรวจสอบ) เสนอต่อมหาวิทยาลัย (เป็นงานที่มี
การตัดสินใจ และการกํากับตรวจสอบ) จัดพิมพ์เผยแพร่ 
และประชาสัมพันธ์ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) 

Analysis) (เป็นงานที่มีคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อน) 
วิเคราะห์ความเช่ือมโยงกับแผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการ ความคาดหวังของ
ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย (เป็นงานทีม่ีคุณภาพ และ
ความยุ่งยากซับซ้อน)  วิเคราะห์การเปลี่ยนแปลงที่สําคญั
ทางเศรษฐกิจ สังคม กฎหมาย เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(เป็นงานที่มีคุณภาพ และความยุ่งยากซับซอ้น) ประเมิน
ความเสี่ยงในด้านการเงิน สังคม จริยธรรม กฎหมาย 
ข้อบังคับ (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน) ประชุม
ผู้บริหารเพ่ือกําหนดทิศทางของหน่วยงาน พิจารณา 
ความเช่ือมโยงกับ แผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 
(เป็นงานที่มีการตัดสินใจ และการกํากับตรวจสอบ)  
กําหนด ทบทวน วิสัยทัศน์ประเด็นยุทธศาสตร์และ
เป้าประสงค์ที่ชัดเจน พิจารณาปัจจัยหลักแห่งความสําเร็จ 
ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมายโดยใช้เครื่องมือ Balanced 
Scorecard และกําหนดกลยุทธ์หลักในการมุ่งไปสู่ทิศทาง
ที่กําหนด (เป็นงานที่มีการตัดสินใจ และการกํากับ
ตรวจสอบ)  พิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจําปี 
กําหนด กําหนดแผนงาน/โครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์
ทรัพยากรท่ีใช้ซึ่งปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม และ
มอบหมาย หน้าที่รับผิดชอบ (เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน และมกีารตัดสินใจ) จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีฉบับสมบูรณ์ เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารสํานักและ คณะกรรมการประจําสํานัก เสนอต่อ
มหาวิทยาลัย (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซอ้น มีการ
ตัดสินใจ และการกํากับตรวจสอบ) จัดพิมพ์เผยแพร่ และ
ประชาสัมพันธ์ (เป็นงานที่มีคณุภาพ) กําหนดให้มีการ
รายงานผลการดําเนินการ รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน และรายงานต่อผู้อํานวยการสํานัก และ
มหาวิทยาลัยทราบ (เป็นงานที่มีคุณภาพ) 

 


