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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

1. ต าแหน่งเลขที่   
ชื่อต ำแหน่ง นักเอกสำรสนเทศ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 
สังกัด  ส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช 
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง นักเอกสำรสนเทศ ระดับต ำแหน่ง ช ำนำญกำร 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำนเอกสำรสนเทศ ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
     โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1) จัดหำ และคัดเลือกเอกสำรในสำขำวิชำ

เฉพำะเข้ำห้องสมุดให้ตรงกับกลุ่มผู้ใช้บริกำร หรือ
ศูนย์เอกสำรวิเครำะห์ให้เลขหมู่หนังสือหรือเอกสำร 
ท ำดรรชนี ท ำบรรณำนุกรม สำระสังเขป จัดส่ง
หนังสือหรือเอกสำรแลกเปลี่ยนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ทั้งภำยในและนอกประเทศ เพ่ือให้กำรบริกำรที่ดี
และครอบคลุมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

2) ควบคุมดูแลรักษำ และตรวจสอบสภำพ
หนังสือหรือเอกสำร หรือโสตทัศนวัสดุเพ่ือซ่อมแซม 
หรือหำวิธีกำรเก็บรักษำให้ดีที่สุด 

3) ควบคุมตรวจสอบกำรให้บริกำรแก่ผู้ ใช้
ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสำร ศึกษำค้นคว้ำ เสนอแนะ 
ปรับปรุง แก้ไขระบบกำรท ำงำนของห้องสมุด หรือ

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดย
ใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญทักษะ และ
ประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนเอกสำรสนเทศ ปฏิบัติงำนที่
ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย 
เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำใน
งำนที่ มีควำมยุ่ งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำง และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 
     ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำร
สนเทศ ที่มีขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมี
ขั้นตอนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนค่อนข้ำงมำก โดยต้อง
ก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ 
ตลอดจนก ำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือให้งำนที่
รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
     โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ

1) ศึกษำและวิเครำะห์กำรจัดหมู่หนังสือหรือเอกสำร
ในสำขำวิชำเฉพำะ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำกำรจัดหำ
หนังสือและเอกสำรต่ำง ๆ ในสำขำวิชำเฉพำะที่มีรูปแบบ
ทันสมัย ทั้งประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อมัลติมีเดีย จัดท ำ
บรรณำนุกรม หรือคู่มือต่ำง ๆ เพ่ือใช้ในกำรศึกษำค้นคว้ำ
หนังสือ หรือเอกสำรในสำขำวิชำเฉพำะในห้องสมุด หรือ
ศูนย์เอกสำร กำรเผยแพร่ ตรวจสอบงำนทะเบียนและเอก
สำรสนเทศ ปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือให้กำรส่งเสริม
สนับสนุนกำรจัดเอกสำรสนเทศเป็นไปตำมมำตรฐำนและ
มีประสิทธิภำพ 

2) งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ศึกษำค้นคว้ำ
ข้อมูลเพ่ือพัฒนำวิธีกำรบริกำร เทคนิคกำรให้ค ำแนะน ำ 
ปรึกษำ และกำรใช้ เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย แก่ 
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ศูนย์เอกสำรทั้งด้ำนวิชำกำร และกำรบริกำร เพ่ือ
พัฒนำคุณภำพกำรบริกำร และระบบงำนเอกสำร
สนเทศให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
     4) ให้ บริกำรวิช ำกำรด้ ำนต่ ำง ๆ  เช่น  จั ด
โครงกำรส่งเสริมกำรอ่ำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำใน
กำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่
นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และปฏิบัติหน้ำที่
อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
     วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผน
กำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

นักศึกษำ คณำจำรย์ บุคลำกร และผู้รับบริกำรภำยนอก 
เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงำนสอน งำนวิจัย และกำรเผยแพร่
ควำมรู้ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
บริกำรตอบค ำถำมและอ ำนวยควำมสะดวกกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศภำยในห้องสมุด เวลำ 08.30 – 
16.30 น.  
     3) บริกำรวิชำกำร วิเครำะห์ประเภทผู้มำรับบริกำร
ห้องสมุด เพ่ือน ำไปวำงแผน พัฒนำห้องสมุดให้ดึงดูด
ควำมสนใจให้ผู้เข้ำรับบริกำรห้องสมุดเพ่ิมมำกขึ้น พร้อม
เพ่ิมช่องทำงกำรให้บริกำรในรูปแบบออนไลน์ เช่น Line 
Official หรือ Facebook Fanpage เป็นต้น  
     4) กำรจัดโครงกำรรณรงค์รักกำรอ่ำน ส่งเสริมกำร
เข้ำห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำน ฝึกอบรม 
เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำร
ของงำนเอกสำรสนเทศ โดยใช้เว็บไซต์ของส ำนักงำน
วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช ในกำรเผยแพร่ข่ ำวสำร
กิจกรรมของห้องสมุด พร้อมให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ทั้งใน
เวลำปฏิบัติงำน และนอกเวลำปฏิบัติงำนผ่ำนช่องทำง
ออนไลน์ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
     5) จัดท ำจดหมำยข่ำวและโพสต์ข่ำวประชำสัมพันธ์
ห้องสมุดบนเว็บไซต์ส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช 
เพ่ือประชำสัมพันธ์กำรใช้ห้องสมุด เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
และส่งเสริมให้เกิดควำมสนใจในกำรเข้ำรับบริกำร รวมถึง
แนะแนวกำรอ่ำนที่หลำกหลำย 
     6) ผลิตสื่อภำพนิ่ งและวีดี โอเพ่ือประชำสัมพันธ์
ห้องสมุด ด ำเนินกำรเขียนเรื่องรำวที่ต้ องกำรสื่อสำร 
ศึกษำวัตถุประสงค์ของงำนให้ชัดเจนว่ำต้องกำรสื่ออะไร
หรืองำนประเภทไหน ทั้งไฟล์วีดีโอ ไฟล์ภำพนิ่ง ไฟล์เสียง 
หรือไฟล์ดนตรี เริ่มจำกกำรถ่ำยท ำ ตัดต่อด้วยเทคนิค
วิธีกำรที่ เหมำะสมกับชิ้นงำน เพ่ือควำมน่ำสนใจของ
ชิ้นงำน ซึ่งต้องอำศัยจินตนำกำร ควำมคิดสร้ำงสรรค์ใน
ทุกขั้นตอนให้ผลงำนออกมำดีที่สุด ที่จะใช้น ำเสนอและ
สร้ำงภำพลักษณ์ท่ีดีให้กับห้องสมุดและมหำวิทยำลัย 
 
2. ด้านการวางแผน 
     1) ร่วมก ำหนดนโยบำยแผนงำนของห้องสมุดร่วมกับ
บรรณำรักษ์  และส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
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3. ด้านการประสานงาน 
     1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำน
หรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
     2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 

สิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุดทุกวิทยำ
เขตมีประสิทธิภำพและสอดคล้องตรงกัน ร่วมแก้ไขปัญหำ
ในกำรบริกำรสำรสนเทศห้องสมุดทุกวิทยำเขต เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
โดยปรับเปลี่ยนระเบียบกำรใช้ห้องสมุดให้เหมำะสมกับ
ลักษณะผู้ใช้บริกำรในแต่ละวิทยำเขต ที่มีควำมแตกต่ำง
ในสำขำวิชำ จ ำนวนผู้ใช้บริกำร และเพ่ิมบริกำรระหว่ำง
วิทยำเขต เพ่ือกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำที่สุด 
     2) ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนและโครงกำร
กับส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช ในกำรด ำเนิน
โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของห้องสมุด 
ร่วมแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด โดยกำรแก้ไข
ปัญหำกำรจัดหำทรัพยำกรและอุปกรณ์ส ำหรับงำนบริกำร
ทรัพยำกรที่ ทั นสมั ย  ต รงตำมควำมต้ องกำรของ
ผู้ใช้บริกำร 
     3) ร่วมวำงแผนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
ร่วมกับส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช เพื่อวิเครำะห์
ควำมเสี่ยงและปรับปรุงกำรควบคุมภำยในของห้องสมุด
ในด้ำนกำรแก้ปัญหำทรัพยำกรสำรสนเทศให้ตรงควำม
ต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
     4) วำงแผนในกำรออกแบบสื่ อประชำสัม พันธ์
ห้องสมุด มีกำรรวบรวมและตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูล โดยปฏิบัติงำนให้แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ได้
ก ำหนดไว้ตำมแผนปฏิบัติกำร 
     5) เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่ ได้รับ
แต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำ
และตัดสินใจ  
    
3. ด้านการประสานงาน 
     1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกับบุคลำกรของส ำนักงำน
วิทยำเขตนครศรีธรรมรำชและคณำจำรย์ของคณะ โดยให้
ค ำแนะน ำเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรจัดหำทรัพยำกร กำรใช้
งำนระบบสำรสนเทศห้องสมุด รับทรำบปัญหำกำรใช้
บริกำร แลกเปลี่ ยนข้อมูล เพ่ือให้ เกิดแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนที่ดีขึ้น 
     2) ประสำนงำนให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่คณำจำรย์ 
นักศึกษำ บุคลำกร เกี่ยวกับระบบสำรสนเทศห้องสมุด 
สร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับของข่ำยกำรใช้งำนทั้งหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
      3) ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของคณะ
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4. ด้านการบริการ 
     1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้ องต้น เผยแพร่ 
ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนเอกสำรสนเทศ รวมทั้ง
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนใน
หน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูล
ทำงวิชำกำร เกี่ยวกับงำนเอกสำรสนเทศ เพ่ือให้
บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ 
ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้รับทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน  
 
 
 
 

และหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือที่ดีใน
กำรประสำนงำนด้ำนข้อมูล ภำพถ่ำย ลดระยะเวลำใน
กำรประสำนงำนผ่ำนหนังสือรำชกำรในกำรสื่อสำรได้
รวดเร็ว 
 
4. ด้านการบริการ 
     1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ำยทอด
ควำมรู้ ทำงด้ำนบรรณำรักษ์และเอกสำรสนเทศ แก่
คณำจำรย์ บุคลำกร นักศึกษำ ผู้ใช้บริกำรทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่อง
ต่ ำง ๆ  เกี่ ยวกับ งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสน เทศ 
ฐำนข้อมูลด้ำนวิชำกำร เพ่ือให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และ
สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
     2) พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรวิชำกำร สื่อเอกสำร
เผยแพร่ให้บริกำรวิชำกำรที่ ซับซ้อน ก่อให้ เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของ
มหำวิทยำลัย โดยกำรจัดท ำโปสเตอร์ประชำสัมพันธ์ กำร
ท ำจดหมำยข่ำวห้องสมุด แผ่นพับ แผ่นป้ำยติดประกำศ 
โฆษณำประชำสัมพันธ์ในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของ
ห้องสมุด พร้อมทั้ งจัดท ำคู่มือปฏิบัติ งำนให้บริกำร
สำรสนเทศห้องสมุด 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
     1) รวบรวมรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
จัดเตรียมเอกสำร เสนออนุมัติตำมล ำดับขั้นตอนและ
ระเบียบวิธีกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องสมบูรณ์ของ
ทรัพยำกรสำรสนเทศจำกแหล่งผลิต 
     2) จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ห้องสมุดให้มีควำม
น่ ำ ส น ใจ แ ก่ ผู้ พ บ เห็ น แ ล ะ ส ำ ม ำ ร ถ เข้ ำ ถึ ง
กลุ่มเป้ำหมำยได้ง่ำย เป็นกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดี
ให้ กั บ ห้ อ ง ส มุ ด แ ล ะ ก ำ ร น ำ เส น อ ผ่ ำ น สื่ อ
ป ระชำสั ม พั น ธ์  สื่ อสิ่ ง พิ ม พ์  สื่ อ ออน ไลน์  ให้
ผู้ ใช้บริกำรได้รับประโยชน์สูงสุดจำกกำรเข้ำรับ
บริกำรห้องสมุด ตลอดจนปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำให้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย
ของงำนที่วำงไว้ทุกประกำร 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
     1) จัดท ำแบบส ำรวจควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
ตรวจสอบรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ พิจำรณำแหล่ง
ผลิตทรัพยำกรที่มีคุณภำพ เลือกวิธีจัดหำที่เหมำะสมกับ
ทรัพยำกรแต่ ละป ระ เภท  ควบคุ ม ให้ เป็ น ไปตำม
งบประมำณที่จัดสรร จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน 
     2) พิจำรณำควำมต้องกำรทรัพยำกรสำรสนเทศจำก
ผู้ใช้บริกำร เสนอแนะบริกำรข้อมูลจำกแหล่งค้นคว้ำ
ภำยนอกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ จัดอบรมกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรได้รับข้อมูล
และทรัพยำกรที่หลำกหลำยรวดเร็วมำกขึ้น 
     3 ) ศึ กษ ำวิ เค รำะห์ รู ป แบ บ กำรออกแบ บ สื่ อ
ประชำสัมพันธ์ กำรใช้เครื่องมือจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์
ห้องสมุด โดยกำรใช้สื่อที่มีควำมทันสมัย และเป็นที่นิยม
ในปัจจุบันเพ่ือน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ รวมถึงเผยแพร่
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     1 ) งำนบ ริก ำรทรัพ ยำกรสำรสน เทศ  ให้
ค ำแนะน ำ ปรึกษำ และบริกำรสืบค้นแก่ผู้ใช้บริกำร
หลำกหลำยประเภท แตกตำมตำมอำยุ  เพศ 
กำรศึกษำ อำชีพ จำกภำยในและภำยนอก เพ่ือให้
ข้อมูลกำรศึกษำ งำนสอน งำนวิจัย บริกำรตอบ
ค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำทรัพยำกรสำรสนเทศ
ภำยในห้องสมุด 
     2) บริกำรวิชำกร ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำร
ปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน 
งำนบริกำร งำนเทคนิค ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่อง
ต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำน เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ให้ควำมรู้เกี่ยวกับ
ห้องสมุดแก่คณะศึกษำดูงำนจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่
มีควำมหลำกหลำย 
     3) กำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ของห้องสมุดต้อง
ค ำนึงถึงวัตถุประสงค์ของชิ้นงำน ประเภทและ
ลักษณะของชิ้นงำน เป็นกำรปฏิบัติงำนที่ต้องมีกำร
ตรวจสอบ กำรวิเครำะห์ วำงแผน และประสำนงำน
กับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก และน ำเสนอ
ชิ้นงำนต่อหัวหน้ำงำนเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง
ก่อนเผยแพร่ ซึ่งกำรผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ห้องสมุด
จะต้องมีประสิทธิภำพและตอบสนองควำมต้องกำร
ของผู้ใช้บริกำรเป็นอย่ำงด ี
          
 
 
 

ไปยังผู้ใช้บริกำร 
     4 ) เก็ บ รวม รวมข้ อมู ล เพ่ื อ เป็ น ฐำน ข้ อมู ล สื่ อ
ประชำสัมพันธ์ห้องสมุด เป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวก
ให้แก่คณะหรือผู้ใช้บริกำรห้องสมุด ในกำรสืบค้นข้อมูล 
ลดขั้นตอนกำรค้นหำข้อมูล ท ำให้ เกิดควำมสะดวก 
รวดเร็วและอ ำนวยควำมสะดวกแก่หน่วยงำนภำยนอกได้ 
      
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน   
     1) ก ำหนดวิธีปฏิบัติให้ผู้ใช้บริกำรและผู้ให้บริกำร ยึด
ปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภำพทั้งสองฝ่ำย ผู้ใช้บริกำรได้รับ
ควำมพึงพอใจ ผู้ ให้ บริกำรได้บริหำรงำนตรงตำม
วัตถุประสงค์ พิจำรณำและวิเครำะห์ค ำถำมหรือควำม
ต้องกำรทรัพยำกรสำรสนเทศจำกผู้ใช้บริกำรที่มีควำม
แตกต่ำง เพ่ิมเติมกำรเสนอแนะบริกำรข้อมูลวิชำกำรจำก
แหล่งค้นคว้ำอื่น ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลเพิ่มขึ้นอย่ำงสมบูรณ์ 
     2) บริกำรวิชำกำร ปรับปรุงพัฒนำตนเองให้มีควำมรู้ 
มีควำมพร้อมอยู่ เสมอ สร้ำงควำมสัมพันธ์และควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนห้องสมุด ทั้ งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย ติดตำมควำมก้ำวหนำด้ำน
เทคโนโลยีน ำมำพัฒนำกำรบริหำร งำนบริกำร งำน
เทคนิค ศึกษำค้นคว้ำข้อมูลใหม่ ๆ และจัดเตรียมรูปแบบ
กำรเผยแพร่ให้ควำมรู้เกี่ยวกับห้องสมุดแก่คณะศึกษำดู
งำนจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีควำมหลำกหลำยจะต้อง
วิเครำะห์ควำมต้องกำรรับทรำบข้อมูล ระยะเวลำเข้ำ
เยี่ยมชมให้เหมำะสมกับกำรน ำเสนอ 
     3) ในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  โดยใช้
ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ควำมช ำน ำญ  ทั กษะและ
ประสบกำรณ์ทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ห้องสมุด ให้
เปลี่ยนแปลงไปตำมลักษณะของชิ้นงำน และรูปแบบของ
ชิ้นงำนที่ส่งเสริมกำรใช้บริกำรห้องสมุด สร้ำงภำพลักษณ์
ที่ดีให้กับห้องสมุด จึงต้องมีกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรให้
สอดคล้องกับควำมทันสมัย 
     4) กำรออกแบบกำรบริกำรข่ำวสำรแบบเชิงรุก ศึกษำ
วิเครำะห์ส ำหรับบุคคลที่ ไม่สำมำรถเข้ำมำใช้บริกำร
ห้องสมุด ซึ่งมีควำมยุ่งยำกและซับซ้อน ด้วยอุปสรรคด้ำน
ระยะทำงหรือภำระหน้ำที่ เพื่อให้บุคคลเหล่ำนี้ได้รับรู้และ
เข้ ำถึ งระบบสำรสนเทศของห้ องสมุด ประยุกต์ ใช้
เทคโนโลยี และกำรสื่อสำรผ่ำนแพลตฟอร์มที่ทันสมัย 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรได้รับสำรสนเทศท่ีเป็นประโยชน์สูงสุด 
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4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

    
1. หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่ มีอยู่  (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบเขต 
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในงำนท่ีมี
แนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ ยุ่ งยำก  หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้ อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์ (21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ไดร้ับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง 
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
    
4.  กำรตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิ บั ติ งำนมี กำรตั ดสิน ใจด้ วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน  (16-
20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
 
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธำน) 
 (…………………………………..) 

 
2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

3. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

 
4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

5. ……………………………………….. (กรรมกำรและเลขำนุกำร)
(…………………………………..) 

 


