
*แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
         ต าแหน่งเลขที่  

ชื่อต าแหน่ง บรรณารักษ์    ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
สังกัด ส านักงานบริหารวิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 ด้านการปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการห้องสมุด 

2.1 ด้านการปฏิบัติ  
ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้างานวิทยบริการและสารสนเทศ 
1.ภาระงานด้านการบริหาร
1.1 วางแผนก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และการวางโครงการ
ต่างๆ ที่แน่นอนของห้องสมุด เพ่ือให้การด าเนินงานของห้องสมุด
เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ 
1.2 การจัดองค์กร การจัดหน่วยงานหรือวางแผนรูปงานของ
ห้องสมุดให้มีระเบียบเหมาะสม ก าหนดแนวปฏิบัติงาน หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 
1.3 การวินิจฉัยสั่งการ ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุดปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ ตามความเหมาะสม และแก้ไขปัญหาต่างๆที่
เกิดข้ึน 
1.4 การประสานงาน ติดต่อประสานงานให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
ส าหรับเจ้าหน้าที่ห้องสมุดทุกฝ่ายทุกคน และกับหน่วยงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยดี มีประสิทธิภาพ 
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการบริหารงานในส่วน
งานห้องสมุด ก ากับดูแลการท างานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ซึ่งต้องใช้
ความรู้ความสามารถความละเอียดรอบคอบและประสบการณ์ ความ
ช านาญ ความเข้าใจในการบริหาร จึงจะท าให้การท างานด าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพและได้รับความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 
1. จัดพิมพ์หนังสือราชการ    รูปแบบการพิมพ์ ขนาดตัวอักษรต้อง

เป็นชนิดเดียวกัน ขนาดตัวเลข เลขไทยหรือเลขอารบิคโดยเลือกใช้
อย่างใดอย่างหนึ่งให้เหมือนกัน ย่อหน้า  การจัดบรรทัด การเว้น
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1 งานพิมพ์หนังสือราชการ 
      พิมพ์ตามต้นฉบับร่าง พิมพ์รายละเอียดต่างๆ
ลงในบันทึกข้อความ  พิมพ์หนังสือราชการตอบ
ขอบคุณ จัดท าส าเนา 
 
2. งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ 
ผู้ปฏิบัติงานให้บริการยืม – คืน ทรัพยาการ
สารสนเทศที่เคาน์เตอร์บริการ ยืม – คืน โดยใช้
ระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัติโนมัติ Walai  
Autolib  ท าการตรวจสอบคุณสมบัติและสถานะ
ของผู้ใช้บริการ ชื่อ- สกุล  สาขา ชั้นปี หากมี
ปัญหาเกิดขึ้น ประสานงานไปยัง งานวิทยบริการ
และสารสนเทศพ้ืนที่สงขลา เพื่อท าการอัพโหลด
รายชื่อนักศึกษา ให้ถูกต้อง เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการให้บริการ ยืม – คืน ทรัพยากร
สารสนเทศ และการการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วรรคตอน เนื้อหาและหลักไวยากรณ์ การใช้ภาษา ความถูกต้องให้
สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณ ตรวจทานเอกสารทุกฉบับให้
ถูกต้อง  ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ลงทะเบียนหนังสือส่ง ก่อน
น าเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อน าเสนอเสร็จ คัดส าเนา น ากลับมาเก็บ
เข้าแฟ้มให้เป็นระบบเพ่ือความสะดวกในการค้นหา 
 
2.  งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ 
ผู้ปฏิบัติงานรับบัตรประจ าตัวนักศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้ใช้บริการในระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib ชื่อ 
– สกุลให้ถูกต้อง น าทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการต้องการยืม 
ตรวจสอบการค้างส่ง ถ้ามีรายการค้างส่งระบบจะไม่ท ารายการได้ 
ต้องน าทรัพยากรสารสนเทศมาคืนให้เรียบร้อยจึงจะมีสิทธิ์ในการยืม  
งานบริการยืม 
ระบบการท ารายการยืมของระบบ Walai  Autolib เป็นระบบที่ฝ่าย
บริการของห้องสมุดให้บริการทรัพยากรแก่สมาชิกของห้องสมุดโดย
สิทธิการยืมต่างๆ ขึ้นอยู่กับสิทธิของแต่ละประเภท สมาชิกของแต่ละ
ห้องสมุด 
     ขั้นตอนการยืม 
ผู้ใช้บริการยื่นทรัพยากรที่ต้องการยืม อ่านบัตรสมาชิก อ่านบาร์โค๊ด
ทรัพยากร ตรวจดูสถานะทรัพยากร ยืมได้ หรือยืมไม่ได้ สแกนบาร์
โค๊ตบันทึกข้อมูลการยืมผ่านระบบ Walai Autolib แจ้งก าหนดส่ง 
 งานบริการคืน  
ระบบท ารายการคืนของระบบ Walai Autolib เป็นระบบที่ฝ่าย
บริการของห้องสมุดให้บริการยืมคืนทรัพยากรแก่สมาชิกของ
ห้องสมุด โดยเมื่อท ารายการคืนระบบจะแสดงข้อความเตือนกรณีท่ีมี
ผู้จองและส่งอีเมลล์ไปเตือนผู้จองโดยอัตโนมัติ ในกรณีที่เกินก าหนด
ส่งโดยอัตราค่าปรับจะคิดตามกฎการยืมคืนที่ตั้งไว้ 
      ขั้นตอนการคืน 
ผู้ใช้บริการยื่นทรัพยากรที่ต้องการคืน อ่านบาร์โค๊ดข้อมูลทรัพยากรที่
ต้องการคืน  บันทึกข้อมูลการคืน มีรายการเตือนค่าปรับหรือไม่ ถ้ามี
รายการเตือนค่าปรับ  จ่ายค่าปรับ  ออกใบเสร็จค่าปรับ   
งานการจอง 
ระบบการท ารายการจองของระบบ Walai Autolib เป็นระบบที่ฝ่าย



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. งานจัดท าสถิติ 
    3.1เก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด เป็นงานที่
สามารถแสดงให้ทราบถึงจ านวนการใช้บริการและ
ผู้ใช้บริการในแต่ละวันจ านวนเท่าไร 
 
 
 
 
 
    
 
   3.2 เก็บสถิติการบริการยืม-คืนวัสดุสารนิเทศ 
เป็นการจัดเก็บแยกประเภทของทรัพยากรที่
อนุญาตให้ยืม โดยตรวจเช็คกับระบบฐานข้อมูล
ของผู้ยืม 
 
 
 
    
   

บริการห้องสมุดให้บริการจองทรัพยากรแก่สมาชิกของห้องสมุด โดย
ทรัพยากรที่ต้องการจองจะต้องถูกสมาชิกผู้อ่ืนยืมไป และเมื่อสมาชิก
ผู้ที่ยืมทรัพยากรไปน าทรัพยากรมาคืนระบบก็จะแจ้งผู้ใช้ที่ท า
รายการคืนว่าเป็นทรัพยากรที่ผู้จอง และระบบจะแจ้งผู้จองทาง
อีเมลล์โดยอัตโนมัติ 
 
    ขัน้ตอนการจอง 
อ่านบัตรสมาชิก  เลือกประเภทของการจอง  ค้นหาทรัพยากรที่
ต้องการจอง ดูล าดับคิวและวันที่คาดว่าจะได้รับทรัพยากรรายการ
จองแล้วบันทึกข้อมูลการจอง 
การจ่ายค่าปรับ 
ต้องการจ่ายค่าปรับ อ่านบัตรสมาชิก เลือกรายการที่ต้องการจ่าย 
บันทึกข้อมูล  พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน รับใบส าคัญรับเงิน 
 
3.1ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าใช้บริการห้องสมุดประจ าวัน 
ประจ าเดือนของนักศึกษา และบุคลากรสายสนับสนุน สายวิชาการ 
ทั้งวิทยาเขตนครศรีธรรมราชพ้ืนที่ทุ่งใหญ่ จ านวนกี่คน โดยน าระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง บันทึกเป็นสถิติรายเดือน ตั้งแต่ มกราคม-ธันวาคม ของแต่
ละปี  แยกประเภทนักศึกษา ปริญญาโท ปริญญาตรี บุคลากร 
อาจารย์ ซึ่งมีรายละเอียด ล าดับที่ ชื่อ-สกุล สาขาวิชา เพ่ือเก็บ
รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานต่อส านักงานวิทยบริการฯพ้ืนที่
สงขลาเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศเข้าห้องสมุด
ต่อไป 
 3.2 จัดท าสถิติการบริการยืม – คืน วัสดุสารนิเทศของห้องสมุด ซ่ึง
เป็นงานอย่างหนึ่งของห้องสมุดที่สามารถแสดงให้ทราบถึงจ านวน
การใช้บริการของผู้ใช้บริการยืม-คืนหนังสือในแต่ละวัน ว่ามีจ านวน
เท่าใด แล้วน ามาสรุปสถิติการใช้บริการยืม –คืน โดยการเก็บสถิติ
ประจ าวันเพ่ือบันทึกลงในคอมพิวเตอร์  รายการยืมในแต่ละวัน และ
มีกระบวนการท างานตามข้ันตอนว่ามีจ านวนนักศึกษาหรือบุคลากรกี่
คน จ านวนหนังสือก่ีเล่ม นักศึกษาสาขาไหน เพ่ือน ามาเก็บรวบรวม
ไว้ท าสถิติประจ าปีเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
 



    3.3 ท าสรุปข้อมูลสถิติประจ าปีของห้องสมุด 
เป็นการจัดเก็บข้อมูลสถิติจ านวน
ทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภทของห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
4. ท าแบบสอบถามพฤติกรรมการใช้ห้องสมุด 
 จัดท าข้ึนเพื่อรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรม
และปัญหาการใช้ห้องสมุดด้านต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
5.ท าแบบส ารวจรายการหนังสือเพ่ือจัดซื้อเข้า
ห้องสมุด 
ส ารวจความต้องการซื้อหนังสือเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนการสอนของอาจารย์แต่ละคณะ ในสาขาวิชา
ต่างๆภายในมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 ท าข้อมูลสถิติงานวิทยบริการและสารสนเทศประจ าปี ส ารวจ
วัสดุครุภัณฑ์ต่างๆของห้องสมุด จ านวนหนังสือ จ านวนนิตยสาร 
วารสาร หนังสือพิมพ์ จ านวนสื่อโสตทัศนวัสดุ จ านวนเครื่อง
คอมพิวเตอร์สืบค้นข้อมูล จ านวนข้อมูลคอมพิวเตอร์บริการ
อินเตอร์เน็ต จ านวนเก้าอ้ีนั่งอ่านหนังสือ จ านวนที่อ่านหนังสือส่วน
บุคคล จ านวนที่นั่งอ่านวารสารและหนังสือพิมพ์ จ านวนที่นั่งดู
โทรทัศน์ฯลฯ บันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือจัดเก็บข้อมูลไว้เป็น
หลักฐานในการของบประมาณปีต่อไป 
 
4. ด าเนินการจัดท าแบบสอบถามพฤติกรรมและปัญหาการใช้
ห้องสมุด รวบรวมข้อมูล เกี่ยวกับพฤติกรรมและปัญหาการใช้
ห้องสมุดในด้านต่างๆของนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีศรีวิชัยทุ่งใหญ่ ซึ่งมีรายละเอียด ข้อมูลทั่วไป ด้านการ
บริการ ด้านความพึงพอใจของผู้บริการ ด้านสถานที่/สิ่งอ านวยความ
สะดวก ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการบริการของห้องสมุด ด้าน
บุคลากรของห้องสมุด ผลจากการตอบแบบสอบถามน ามาสรุป
บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์  เพ่ือห้องสมุดจะน าไปใช้ประโยชน์ใน
การแก้ไขปรับปรุงปรุงพัฒนาการด าเนินงานของห้องสมุดให้มี
ประสิทธิภาพ 
5.  ส ารวจรายการซื้อหนังสือเข้าห้องสมุดเพ่ือสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนของอาจารย์แต่ละสาขาวิชา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพดี
ขึ้น ด าเนินการส ารวจความต้องการซื้อหนังสือของอาจารย์แต่ละ
คณะ เพ่ือให้อาจารย์ได้ซื้อหนังสือตรงตามความต้องการเพ่ือใช้
ประกอบในการเรียนการสอน โดยมีรายละเอียดครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม โดยให้อาจารย์สืบค้นจาก Internet หรือฐานข้อมูล
ออนไลน์ ซึ่งแบบฟอร์มจะมี ล าดับที่ ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ส านักพิมพ์ 
ราคา เมื่ออาจารย์เลือกรายการหนังสือเสร็จเรียบร้อย ส่งแบบส ารวจ
กลับมายังห้องสมุด ห้องสมุดด าเนินการพิมพ์รายชื่อหนังสือตาม
แบบฟอร์มเพ่ือท ารายการลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ จ านวนกี่ชื่อเรื่อง 
จ านวนกี่เล่ม  จ านวนเงิน ด าเนินการส่งรายชื่อหนังสือไปยัง
ส านักพิมพ์  เพ่ือส านักพิมพ์ได้จัดหาหนังสือตามรายการที่ห้องสมุด
ต้องการ และห้องสมุดด าเนินการบันทึกข้อความด าเนินการจัดซื้อ
หนังสือต าราเข้าห้องสมุดโดยผ่านแผนกพัสดุ 



 
6. ส ารวจซื้อวัสดุส านักงาน 
เป็นการส ารวจวัสดุส านักงานที่ต้องการใช้และมี
ความจ าเป็นใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  ท าบัญชีรายรับรายจ่ายของห้องสมุด 
เพ่ือให้ทราบรายละเอียดรายรับรายจ่าย จ านวน
เงินที่แน่นอน ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
8. จัดกิจกรรมต่างๆภายในห้องสมุด  
   จัดกิจกรรมตามเทศกาลต่างๆ ที่เหมาะสมเพ่ือ
ดึงดูดความสนใจของผู้มาใช้บริการ ต้องมีความคิด
สร้างสรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. ตรวจเช็คจ านวนวัสดุคงเหลือในแผนกงาน    เป็นการจัด
ระบบงาน และด าเนินการจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองซึ่งมีการเปลี่ยนสภาพ 
หรือหมดสภาพในเวลาอันสั้น รวมทั้งสิ่งของที่สามารถใช้งานได้
ยาวนาน  เช่น กระดาษ กรรไกร คัตเตอร์  ปากกา ดินสอหรือเครื่อง
เขียน วัสดุคอมพิวเตอร์เครื่องมือการท างานอ่ืน ๆ เป็นต้น เพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของบุคลากรในห้องสมุดโดยใน
การจัดซื้อวัสดุส านักงานนั้น ควรมีการจัดซื้อส ารองไว้ตามความ
จ าเป็นในการใช้งาน หรือตามที่แผนกงานต้องการ ขั้นตอนการจัดซื้อ 
สืบราคาวัสดุจากบริษัท หรือห้างร้าน ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อลงในคอมพิวเตอร์ ด าเนินการจัดซื้อโดยผ่านแผนกพัสดุ  ตรวจ
รับพัสดุ ท าบัญชีคุมวัสดุจ่ายไป คงเหลือ สามารถตรวจสอบได้ เมื่อมี
การซื้อครั้งต่อไป 
 
7.  ด าเนินการจัดท าบัญชีรายรับรายจ่าย จากค่าปรับหนังสือลงสมุด
บัญชี ค่าปรับได้จากการปรับหนังสือรายวันและรายเดือนการท า
บัญชีรายการข้อมูลด้านการเงินของการปฏิบัติงานรายรับที่รับเข้ามา 
รายจ่ายที่จ่ายออกไป เพื่อให้ได้ข้อมูลการเงินที่แน่นอนและบันทึกลง
ในสมุดบัญชี รายละเอียด วัน เดือน ปี รายการ รายรับ  รายจ่าย 
ยอดคงเหลือเท่าไหร่ แล้วน ามาสรุปยอดเงินลงสมุดบัญชี  คงเหลือ 
บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้เป็นหลักฐาน และน าส่งฝ่ายบัญชี
ของส านักงานวิทยาเขตฯต่อไป 
8. ด าเนินการจัดกิจกรรม ซึ่งการจัดกิจกรรมจะเป็นประประโยชน์ใน
การประชาสัมพันธ์ให้มีผู้รู้จักการใช้ห้องสมุดมากขึ้น และเป็นการ
กระตุ้นให้มีผู้ใช้ทรัพยากรห้องสมุดอย่างคุ้มค่าและหลากหลาย และ
ยังมีประโยชน์ในด้านการส่งเสริมการอ่านด้วย การจัดกิจกรรมจะจัด
ขึ้นเป็นครั้งคราว ตามโอกาสและเทศกาลต่างๆ 
 
 
 
 
 
 



 
2.2  ด้านการวางแผน 
   -จัดท าแผนปฏิบัติงานห้องสมุด เพื่อก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน 
   - ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานกับหัวหน้างาน
บริหารวิชาการและวิจัย เกี่ยวกับงานในส่วนของ
ห้องสมุด วางระบบขั้นตอนการด าเนินงาน ท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการหรือวิธีการ
บริหารงานห้องสมุดให้การท างานประสบ
ความส าเร็จดียิ่งขึ้น และงานแต่ละอย่างที่เร่งด่วน 
ต้องปฏิบัติให้ทันต่อเวลาที่ก าหนด 
 
2.3 ด้านการประสานงาน 
  ติดต่อประสานงาน ร่วมกันท างานกับเจ้าหน้าที่ 
อาจารย์ นักศึกษา  เกี่ยวกับการใช้บริการ สามารถ
ตอบปัญหาและข้อซักถามเมื่อผู้ใช้บริการเกิดความ
สงสัย ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกใน
การศึกษาค้นคว้าแก่ผู้มาใช้บริการ ประสานงาน
ด้านห้องสมุดกับหน่วยงานอื่นๆทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยให้การท างานเกิด
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
 
2.4 ด้านการบริการ 
  - ให้บริการข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับงานของห้องสมุด 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ นักศึกษา อาจารย์ เมื่อมีปัญหาและข้อ
ซักถาม ชี้แจงรายละเอียดและข้อมูลต่างๆแก่ผู้มา
ใช้บริการ ให้บริการที่ดี มีน้ าใจ วาจาสุภาพ 
ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจ 
 
 
 

 
2.2ด้านการวางแผน 
    ก าหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานตามแผน 
เสนองาน โครงการของห้องสมุดประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเสนอขอ
งบประมาณด าเนินการ  ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์  จัดซื้อหนังสือ 
วารสาร หนังสือ สื่อประเภทวีดิทัศน์ และด าเนินการจัดกิจกรรม
ต่างๆ จัดบรรยากาศภายในห้องสมุด ปรับปรุงพ้ืนที่การให้บริการที่มี
ความสะดวกและสวยงาม เข้าร่วมการจัดอบรมเพ่ิมพูนความรู้และ
ประสบการณเ์กี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ  เข้าอบรมโปรแกรมห้องสมุดอัติ
โนมัติ Walai Autolib เพ่ือพัฒนาระบบงานให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
2.3 ด้านประสานงาน 
       ติดต่อประสานงานให้เกิดความรู้ความเข้าใจส าหรับเจ้าหน้าที่
ห้องสมุดทุกฝ่ายทุกคน  ประสานงานกับนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร 
โดยน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการประสานงาน
เกี่ยวกับการบริการยืม –คืน ด้วยระบบออนไลน์  เฟสบุ๊ค อีเมล 
เกี่ยวกับการทวงถามหนังสือ การก าหนดส่ง ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอื่นๆ เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยดี มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
2.4 ด้านการบริการ 
   ให้ค าปรึกษา แนะน า กฎระเบียบวิธีการใช้ห้องสมุดด้านต่างๆ 
ตอบปัญหาและชี้แจงแนะน าเมื่อผู้รับบริการมีความสงสัยไม่เข้าใจ ให้
ข้อมูลถูกต้องเที่ยงตรง ได้รับบริการเป็นที่พึงพอใจ ประทับใจ  
บริการจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ ต่างๆแก่ผู้มาใช้บริการ รับ
ฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะพบปะพูดคุยปรึกษาหารือกับเพ่ือน
ร่วมงานภายในหน่วยงานด้วยกริยามารยาทสุภาพอ่อนโยน 
 
 
 
 
 
    



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
     การปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ ลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้า
ห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ท าบัติ
รายการ ท าบรรณานุกรม ท าดรรชนี ท า
สาระสังเขป จัดท าคู่มือการศึกษาค้นคว้าหนังสือใน
ห้องสมุด ให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่าน ศึกษาค้นคว้าและจัดระบบงานที่
เหมาะสมของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นงานที่มีความส าคัญต้องใช้ความรู้
ความเข้าใจความช านาญในงานที่ปฏิบัติได้อย่างดี
และมีคุณภาพ มีความรู้ ความละเอียดรอบคอบ 
การปฏิบัติงาน ต้องมีความรู้ครอบคลุมเกี่ยวกับ
งานธุรการห้องสมุด มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงาน
สารบรรณ  หลักการในการร่างหนังสือราชการ มี
การสั่งสมประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญในงานที่
รับผิดชอบ 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. งานพิมพ์หนังสือราชการ 
      ร่างโต้ตอบ พิมพ์ตามต้นฉบับร่าง บันทึกลงใน
คอมพิวเตอร์ มีความรู้หลักการใช้ภาษาการเรียงค า
ให้สละสลวย ข้อความกระชับรัดกุม ละเอียด 
เข้าใจง่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบงานสารบรรณ ชนิดต่างๆของหนังสือ
ราชการ  
 
 
 
 
  

1. คุณภาพของงาน 
  การปฏิบัติงานบรรณารักษ์เป็นงานที่มีความส าคัญในการบริหาร
ห้องสมุดให้ประสบความส าเร็จ และช่วยขับเคลื่อนการปฏิบัติงานใน
การจัดการต่างๆไมใ่ห้งานติดขัดด าเนินไปอย่างราบรื่น ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องมีความความรู้ ความสามารถ ศึกษา ค้นคว้าวิธีการและเทคนิค
ใหม่ๆ ที่ทันสมัยต่อการปฏิบัติงาน รับผิดชอบและจ าเป็นต้องเรียนรู้
การติดต่อสื่อสาร การมีปฏิสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานและ
ผู้บังคับบัญชา ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง จัดการให้การ
บริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรู้จักน าเทคโนโลยีสารสนเทศ
สมัยใหม่มาใช้ในการปฏิบัติงานและปรับปรุงงานให้สามารถ
ตอบสนองวัตถุประสงค์ขององค์กรได้ตลอดเวลา ซึ่งหากองค์กรมี
บุคลากรที่มีความช านาญทางการบริหารเป็นอย่างดี ก็จะช่วยให้
องค์กร สามารถด าเนินงานไปได้โดยบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ และเกิด
ประสิทธิภาพมากข้ึน     มีการติดต่อประสานงานระหว่างห้องสมุด
ภายในมหาวิทยาลัยเดียวกัน เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกัน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ปรับปรุงแก้ไขระบบงาน
เมื่อมีปัญหา ให้งานประสบความส าเร็จตามท่ีต้องการ 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. งานพิมพ์หนังสือราชการ 
     ศึกษาระเบียบว่าด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมในการด าเนินการจัดท า
หนังสือราชการเกี่ยวกับหนังสือ การคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า 
ท าส าเนา ส่งรับ บันทึก ย่อเรื่อง ท าความเข้าใจหนังสือแต่ละฉบับ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ข้อความกระชับรัดกุม เนื้อหาถูกต้องตาม
หลักไวยากรณ์ การใช้ภาษา รูปแบบการจัดพิมพ์ ให้มีตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือทุกฉบับ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 



2. งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ 
ผู้ปฏิบัติงานให้บริการยืม – คืน ทรัพยาการ
สารสนเทศที่เคาน์เตอร์บริการ ยืม – คืน โดยใช้
ระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัติโนมัติ Walai  
Autolib  ท าการตรวจสอบคุณสมบัติและสถานะ
ของผู้ใช้บริการ ชื่อ- สกุล  สาขา ชั้นปี หากมี
ปัญหาเกิดขึ้น ประสานงานไปยัง งานวิทยบริการ
และสารสนเทศพ้ืนที่สงขลา เพื่อท าการอัพโหลด
รายชื่อนักศึกษา ให้ถูกต้อง เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการให้บริการ ยืม – คืน ทรัพยากร
สารสนเทศ และการการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 
3. งานจัดท าสถิติ 
    เก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด เป็นงานที่
สามารถแสดงให้ทราบถึงจ านวนการใช้บริการและ
ผู้ใช้บริการในแต่ละวัน จ านวนข้อมูลสถิติแยก
ออกเป็นสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด สถิติการยืม
คืนวัสดุสารนิเทศของห้องสมุด สถิติประจ าปีของ
ห้องสมุด ซึ่งจะเก็บรวมข้อมูลต่างๆของห้องสมุดไว้
เพ่ือแสดงปริมาณงานของห้องสมุด  
 
4. ท าแบบสอบถามพฤติกรรมการใช้ห้องสมุด 
    การท าแบบสอบถามเพ่ือสอบถามความคิดเห็น 
ความต้องการ ความสนใจ เจตคติของผู้ตอบ ซึ่ง
การตอบแบบสอบถามจะได้ข้อมูลเชื่อถือได้ เพ่ือ
น ามาวิเคราะห์ว่าห้องสมุดควรจะมีการปรับปรุง
ด้านใด 
 
 
5.ท าแบบส ารวจรายการหนังสือเพ่ือจัดซื้อเข้า
ห้องสมุด  
  ห้องสมุดเป็นแหล่งเรียนรู้ที่ส าคัญยิ่งส าหรับ

2. งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ 
 งานบริการยืม ผู้ปฏิบัติงานรับบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมทั้ง
ทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการยืม  ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกที่
ต้องการยืม  กับระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัติโนมัติ Walai Autolib 
สแกนบาร์โค๊ตทรัพยากรสารสนเทศเข้าระบบห้องสมุดอัติโนมัติ 
ตรวจสอบรหัสบาร์โค๊ดในระบบฐานข้อมูล ให้ตรงกับรหัสบาร์โค๊ด
ทรัพยากรสารสนเทศ เมื่อตรวจสอบว่าถูกต้องแล้ว ท าการประทับ
วันที่ก าหนดส่งด้านหลังทรัพยากร ก าหนดส่งวันที่เท่าไร  
งานบริการคืน ผู้ใช้บริการยื่นทรัพยากรที่ต้องการคืน สแกนบาร์โค๊ด
ข้อมูลทรัพยากรที่ต้องการคืน  บันทึกข้อมูลการคืน มีรายการเตือน
ค่าปรับหรือไม่ ถ้ามีรายการเตือนค่าปรับ  จ่ายค่าปรับ  ออกใบเสร็จ
ค่าปรับ   
  
3. งานจัดท าสถิติ 
  ด าเนินการจัดท าสถิติของห้องสมุด เพ่ือเป็นการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การแสงปริมาณงานของห้องสมุด ซึ่งเก็บรวบรวมข้อมูล
รายผลความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
น าปัญหาข้อบกพร่องมาพิจารณาแก้ไข ปรับปรุงให้งานนั้นๆให้ดี
ยิ่งขึ้น และเป็นการประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยให้
ทราบว่าห้องสมุดได้ท าอะไรบ้าง 
 
 
4. ท าแบบสอบถามพฤติกรรมการใช้ห้องสมุด 
   แบบสอบถามที่จัดท าข้ึนต้องค านึงถึงว่าแบบสอบถามนั้นต้อง
สามารถให้ข้อมูลหรือการวัดได้ตรงกับสภาพความเป็นจริง ซึงค าถาม
ที่จะถามมีขอบข่ายของสิ่งที่จะถามโดยก าหนดเป็นหัวข้อ หรือเป็น
ด้านๆ เพ่ือสอบถามรายละเอียดในแต่ละด้าน และผู้ตอบสามารถ
เลือกตอบได้ตามเหตุผลของตนเองและน าข้อมูลจากแบบสอบถามมา
ปรับปรุงพัฒนาในหน้าที่การงานให้ดีขึ้น 
 
5.ท าแบบส ารวจรายการหนังสือเพ่ือจัดซื้อ 
   ส ารวจความต้องการจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมให้
นักศึกษาอาจารย์และบุคลากรได้แสวงหาความรู้ รักการอ่าน คิด



การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองซึ่งในปัจจุบันการ
ให้บริการด้านหนังสือไม่เพียงพอกับจ านวน
นักศึกษาและบุคลากรที่ต้องการใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า เพ่ือให้ห้องสมุดเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้
ที่ทันสมัยอยู่ตลอดเวลาห้องสมุดจึงจัดท าการ
ส ารวจจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุดใหม่เพ่ือให้
นักศึกษา อาจารย์และบุคลากรมีหนังสือที่เพียงพอ
และตรงกับการใช้ศึกษาค้นคว้ามากที่สุด 
 
6. ส ารวจซื้อวัสดุส านักงาน 
  การบริหารจัดการส านักงานของห้องสมุดมีความ
จ าเป็นอย่างมาก ส ารวจวัสดุส านักงานท่ีต้องการใช้
และมีความจ าเป็นใช้ในการปฏิบัติงาน ตรวจเช็ค
วัสดุคงเหลือในแผนกงานมีความต้องการมากน้อย
อย่างไรสิ่งของทีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้
งานมากน้อยแค่ไหนระยะเวลาการใช้งานประมาณ
เท่าไร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
    
 
 
 
     
7. ท าบัญชีรายรับรายจ่ายของห้องสมุด 
 การท าบัญชีรายรับ-รายจ่า การจดบันทึกรายการ
ข้อมูลด้านการเงินของการปฏิบัติงาน ทั้งท่ีเกี่ยวกับ
รายการที่รับเข้ามาและรายการที่ต้องจ่ายออกไป 
เพ่ือให้มีข้อมูลที่เกี่ยวกับทางด้านการเงิน ตลอดจน
ผลของการด าเนินงานนั้นว่าคงเหลือเงินหรือไม่ 
จ านวนเท่าไร 
 
 
 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ และรู้จักแก้ไขปัญหาอย่างมีระบบแสวงหา
ความรู้และน าเทคนิควิธีการใหม่ๆน ามาพัฒนาการจัดการเรียนรู้
ให้กับนักศึกษาพิจารณาจากผู้ใช้เป็นหลัก ว่าหนังสือแต่ละเล่มมี
จ านวนเพียงพอต่อผู้ใช้บริการหรือยัง เมือผู้ใช้บริการเสนอแนะ
หนังสือที่ต้องการ ต้องคัดเลือกว่าหนังสือท่ีเสนอมาตรงกับที่ห้องสมุด
มีอยู่เพียงพอหรือไม่และด าเนินการส ารวจไปยังร้านจ าหน่ายหนังสือ
หรือส านักพิมพ์ เพ่ือให้ทางร้านจัดท าใบเสนอราคา และจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติจัดซื้อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 
6. ส ารวจซื้อวัสดุส านักงาน 
   ด าเนินการจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองซึ่งมีการเปลี่ยนสภาพ หรือหมด
สภาพในเวลาอันสั้น รวมทั้งสิ่งของที่สามารถใช้งานได้ยาวนาน  เช่น 
กระดาษ กรรไกร คัตเตอร์  ปากกา ดินสอหรือเครื่องเขียน วัสดุ
คอมพิวเตอร์เครื่องมือการท างานอ่ืนๆเป็นต้น เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการด าเนินงานของบุคลากรในห้องสมุดโดยในการจัดซื้อ
วัสดุส านักงานนั้น ควรมีการจัดซื้อส ารองไว้ตามความจ าเป็นในการใช้
งาน หรือตามท่ีแผนกงานต้องการขั้นตอนการจัดซื้อ สืบราคาวัสดุ
จากบริษัท หรือห้างร้าน ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อลงใน
คอมพิวเตอร์ ด าเนินการจัดซื้อโดยผ่านแผนกพัสดุ  ตรวจรับพัสดุ ท า
บัญชีคุมวัสดุจ่ายไป คงเหลือ สามารถตรวจสอบได้ เมื่อมีการซื้อครั้ง
ต่อไป 
 
 
7. ท าบัญชีรายรับรายจ่ายของห้องสมุด 
    รายรับเป็นข้อมูลทั้งหมดที่ได้รับเงินเข้ามา เงินรายได้ได้จาก
ค่าปรับจากการยืมหนังสือเกินก าหนดส่ง รายจ่ายเป็นข้อมูลรายจ่าย
ทั้งหมดภายในห้องสมุด จัดท าบัญชีควบคุมรายรับรายจ่ายไว้เป็น
หลักฐาน ซึ่งมีสมุดบัญชีควบคุมสรุปยอดแต่ละเดือนเป็นตัวเลขที่
แน่นอน และท าบันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้เป็นหลักฐาน และ
น าส่งฝ่ายบัญชีของส านักงานวิทยาเขตฯต่อไป 
 
 
 



 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ หัวหน้างานวิทยบริการและสารสนเทศ  
    งานก ากับดูแลและบริหารงานห้องสมุดและปฏิบัติงาน
บรรณารักษ์ ค่อนยุ่งยากและซับซ้อนมากเนื่องจากต้องมีความรู้ความ
เข้าใจ มีความคิดสร้างสรรค์มีความซื่อสัตย์สุจริตและยุติธรรม มี
ทัศนคติที่ดีและมีความศรัทธาในอาชีพ ขยันและอดทนในการ
ปฏิบัติงาน มีความรับผิดชอบดี ตรงต่อเวลา และต้องดูแลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในห้องสมุด ดูแลรับผิดชอบในส่วนงาน
ที่ตนเองรับผิดชอบได้แก่ งานบรรณารักษ ์ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่
หนังสือ ท าบัตรรายการหนังสือ ท าบรรณานุกรม ท าดรรชนี ท า
สาระสังเขป และต้องมีความรู้ครอบคลุมเกี่ยวกับระเบียบงานสาร
บรรณ การรับส่งเอกสาร การพิมพ์หนังสือราชการภายใน ภายนอก 
การร่างโต้ตอบจดหมาย การท าสถิติ การตัดสินใจและการแก้ไข
ปัญหาต่างๆที่เกิดข้ึนภายใน ห้องสมุด ต้องอาศัยประสบการณ์และ
ความช านาญในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานต้องมุ่งบริการที่ดี  ต้อง
หาวิธีการต่างๆท่ีจะอ านวยความสะดวก และชักจูงใจให้บุคคลมาใช้
บริการ  ให้บริการอย่างเป็นมิตรและสุภาพ มีระเบียบกฎเกณฑ์ต่างๆ  
และข้อบังคับ ช่วยแก้ไขปัญหาต่างๆแก่ผู้มาใช้บริการ รับฟัง
ข้อเสนอแนะข้อคิดเห็นจากผู้มารับบริการ งานที่ปฏิบัติ ต้องสนใจใฝ่รู้ 
สั่งสม ความรู้ความสามารถของตนเอง ต้องศึกษาหาความรู้ต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ศึกษาค้นคว้าและพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่องและตลอดเวลา เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง รวดเร็วทันต่อ
เวลา และพัฒนาความรู้ความสามารถให้ดียิ่งขึ้น น าเทคโนโลยี
ทางด้านคอมพิวเตอร์สมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในการท างานเพ่ือให้งาน
ที่ท าทันสมัยเหมาะสมกับเทคโนโลยีในปัจจุบัน 
 
 
 
 
 

 
 



4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ  คะแนนเต็ม คะแนนที่

ได้รับ 
เหตุผลในการ

พิจารณา 
    

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวธิีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้าง
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานท่ีมีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้
ความคิดรเิริม่ในการปรับเปลีย่นวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้
ความคิดรเิริม่ในการก าหนด หรือปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้าง
หลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ใน
การปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพการณ์  (26-30 คะแนน) 
 

30   

3.  การก ากับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะ
ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบตัิงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/
โครงการ  (16-20 คะแนน) 
 

20   



องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่
ได้รับ 

เหตุผลในการ
พิจารณา 

    
4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและ
ก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถ
ปรับเปลีย่นแนวทางและแกไ้ขปัญหาในการปฏิบตัิงานท่ีรับผดิชอบ (11-15 
คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนา
แนวทางและวิธีการปฏิบตัิงาน  (16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 

(     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 

 (…………………………………..) 
 

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
 

4. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)

(…………………………………..) 


