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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆท่ีปฏิบัติงาน
บรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวการจัดหาและ
คัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่
หนังสือ ให้บริการแก่ผู้รับบริการ จัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่าน ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานท่ีเหมาะสมของ
ห้องสมุด และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

1.ด้านปฏิบัติการ
(1) จัดหา คัดเลือก จำแนกหมวดหมู่  ทรัพยากร

สารสนเทศ ประเภทส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทัศน์ และส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ ทำบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และ
บันทึกลงระบบ ฐานข้อมูลของห้องสมุด เพื่อเป็นแหล่ง
จัดเก็บ และให้บริการ 
  (2)  ให้คำแนะนำ ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่
นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรในสถานบัน
อุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพื่อประโยชน์
เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ ท้ัง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  (3) จัดทำส่ือประชาสัมพันธ์การใช้หอสมุด จัดกิจกรรม

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงานทักษะและ
ประสบการณ์สูงในงานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ  

ปฏิบั ติงานในฐานะหั วหน้ า มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ ท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงาน
ท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยการกำหนดแนวทางการ
ทำงาน ท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
และปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย งานท่ีปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านปฏิบัติการ
(1) ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการแขนงต่างๆ

จัดหา คัดเลือก รวบรวมจากหนังสือ ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทัศน์ 
ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  หนังสือตัวเขียน และคำจารึกต่างๆ ท่ีมีอยู่
ในหอสมุด วิเคราะห์เพื่อจัดจำแนกหมวดหมู่ ขยายเลขหมู่
หนังสือ และทำบัตรรายการให้ได้มาตรฐานสากล  และ
เหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือท่ีมีอยู่ เพื่อเป็น
แหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
  (2) ให้คำแนะนำ ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่
นั ก เรี ย น  นิ สิ ต  นั ก ศึ ก ษ า  ค ณ าจ าร ย์  บุ ค ล าก ร ใน
สถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพื่อประโยชน์
เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ท้ังภายใน
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ส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจใน
การเข้ารับบริการ 
  (4) เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับหอสมุด ศึกษา 
ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์
ท่ีทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ เพื่อ
เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานหอสมุด ท้ังด้านวิชาการ
และการใช้บริการ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบร่วมวางแผนการ
ทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงาน
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และภายนอกมหาวิทยาลัย 
  (3) ควบคุม จัดทำส่ือประชาสัมพันธ์การใช้หอสมุด จัด
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ 
เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจใน
การเข้ารับบริการ 
  (4) ศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์ หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา
ค้นคว้าวิธีการ และเทคนิคใหม่ๆ ท้ังด้านวิชาการและการ
ให้บริการ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีทันสมัยด้านบรรณารักษ์
และสารนิเทศศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรณารักษ์ เพื่อพัฒนางาน
วิชาการและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
  (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ
งานบรรณารักษ์ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  (6)  ในฐานะหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ    
(1 )-(5 ) ดั งข้างต้นแล้ว ต้องทำหน้ าท่ี กำหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
2. ด้านการวางแผน 
   (1) ร่วมกำหนดนโยบาย แผนงาน งบประมาณ และ
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีสังกัดและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบั ติงาน เพื่ อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   (2) การร่วมเป็นคณะทำงานชุดต่าง ๆ เช่น คณะกรรมการ
โครงการฯ ท่ีจัดทำขึ้นภายในหอสมุดและภายในสำนักวิทย
บริการ 
   (3) การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิธีการและเทคนิคใหม่ ๆ
เช่น การจัดซื้ อจัดหาหนังสือให้สอดคล้องกับหลักสูตร 
สาขาวิชาท่ีเปิดสอน รวมท้ังหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E- Book) 
เพื่อการค้นคว้า วิจัย รวมถึงหนังสือสารคดี อ้างอิง และ
วรรณกรรม นวนิยาย ฯลฯ โดยใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีท่ี
เหมาะเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานและการบริการให้สอดคล้อง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่าง  ทีมงานหรือ
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ ข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 
  (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น  เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ งานในหน้าท่ี เพื่อให้ ผู้รับบริการ
ได้รับทราบ ข้อมูลความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ  ข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์ เพื่อให้บุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอก  หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 
 
 
 

กับนโยบาย 
  (4) การร่วมวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์และประเมิน
คุณค่าทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท เพื่อเป็นแนวทางใน
การคัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ เช่น 
      - เลือกซื้ อทรัพยากรสารสน เทศให้ สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
     - เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชา 
-สามารถสนองความต้องการของผู้ใช้ท้ังในปัจจุบันและ
อนาคต 
     - พิจารณาคุณค่าของทรัพยากรท่ีมีความถูกต้อง เช่ือถือ
ได้ ไม่เป็นภัยต่อสังคม และไม่ขัดศิลธรรม 
   (5) การศึกษา วิเคราะห์  และเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลงระเบียบปฏิบัติของการให้บริการและ
การใช้ห้องสมุด เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการ
ห้องสมุด 
 
3.ด้านการประสานงาน  
  (1) การประสานความร่วมมือมีบทบาทในการให้ความเห็น
และคำแนะนำเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้                                      
  (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างตวามเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 
  (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรมถ่ายทอดตวามรู้ 
ทางด้านบรรณารักษ์แก่เจ้าหน้าท่ี นักศึกษา ผู้รับบริการท้ัง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  (2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการส่ือเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการด้านบรรณรักษ์ท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
จากหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ 

 ตำแหน่งเลขท่ี ..... ตำแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับ
ปฏิบัติการ งานท่ีปฏิบัติมี  

- คุณภาพ  
- ความยุ่งยากซับซ้อน  
- การกำกับตรวจสอบ  

- การตัดสินใจ  
ในแต่ละช้ินงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

จากหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ 
 ตำแหน่งเลขท่ี ..... ตำแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ 

งานท่ีปฏิบัติมี  
- คุณภาพ 

- ความยุ่งยากซับซ้อน  
- การกำกับตรวจสอบ  

- การตัดสินใจ  
ในแต่ละช้ินงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

คุณภาพของงาน  
การจัดการคัดเลือกและพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ 
 การปฏิบัติงาน : จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ตามสาขาวิชาจากแหล่งข้อมูลสำนักพิมพ์ ผู้แทนจำหน่าย
และเครือข่ายออนไลน์ เพื่อนำมาให้บริการ และวิเคราะห์
และจัดทำเครื่องมือช่วยค้นทรัพยากรสารสนเทศให้ผู้
บริการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
  1. การจัดทำทรัพยากรสารสนเทศเพื่ อ ให้บริการ 
ตรวจเช็ค คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศตามใบเสนอราคา 
พิจารณาเนื้อหาท่ีเหมาะสมท่ีจะซื้อหรือไม่ทำเครื่อง
หมายเลขรายการส่ังซื้อในใบเสนอราคา พิมพ์ใบส่ังซื้อ 
แจ้งร้านค้าทำใบส่งของ (Invoice) 
  2. ตรวจเช็ครายการทรัพยากรสารสนเทศให้ตรงกับใบ
ส่งของ (Invoice) ตรวจรับทำใบเบิกจ่ายตามงบประมาณ  
  3. การจัดทำทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการบริการ ได้แก่ 
ลงทะเบียนรายช่ือหนังสือในสมุดลงทะเบียน กรอกข้อมูล
ใน Worksheet (รูปแบบบรรณานุกรม) 
 
งานวิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

คุณภาพของงาน 
การจัดการคัดเลือกและพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ 
 การปฏิบั ติงาน  : พิจารณาจากการสำรวจความ
ต้องการทรัพยากรสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ อาจารย์  
เจ้าหน้าท่ี นักศึกษา ศึกษาพิจารณาตามความต้องการให้
เหมาะสม และมีเนื้อหาหลากหลายครอบคลุมทุกสาขาวิชาให้
สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ สำนักพิมพ์ ผู้แทนจำหน่าย และ
เครือข่ายออนไลน์ เพื่อนำมาบริการ  
  1. ตรวจสอบรายการกับฐานข้อมูลของห้องสมุดด้วยระบบ 
Walai Autolib เพื่อป้องกันการซ้ำซ้อนของหนังสือ  
  2. พิจารณาความเหมาะสมการจัดซื้อ โดยศึกษาจาก
สาระสังเขป ความน่าเช่ือถือของผู้แต่ง สำนักพิมพ์ จำนวน
ครั้งท่ีจัดพิมพ์  
  3. แจ้งความคืบหน้าให้อาจารย์หรือผู้ใช้บริการเสนอซื้อ
ทราบผ่านช่องทางงานบริการของหอสมุด  
 
 
งานวิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 



   การปฏิบัติงาน  : งานท่ีปฏิบัติในกรวเคราะห์
และลงายการหนังสือ การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือตาม
มาตรฐานการกำหนเลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ DDC 23 
โดยอ่านเนื้อหาภายในเล่มเพื่อทำการวิเคราะห์จับใจความ
สำคัญของเนื้อหาในหนังสือแต่ละเล่ม เพื่อทำการกำหนด
เลขหมู่ พร้อมท้ังวิเคราะห์หัวเรื่องเพื่อใช้ในการสืบค้น 
โดยการกำหนดคำ หรือวลี ท่ีสอดคล้องกับขอบเขต
เนื้อหาของหนังสือเรื่องนั้น ๆ และการให้เลขผู้แต่ง  
การลงรายการทางบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน 
(AACR2) และมาตรฐานการลงรายการแบบ MARC 21 
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib โดยคีย์ข้อมูล
ลงฐานข้อมูลตาม Tag ท่ีกำหนด 
 สร้ าง ฐาน ข้อมู ลบ รรณ านุ ก รม ทรัพ ย าก ร
สารสน เทศ MACR 21 วิ เคราะห์หมวดหมู่ และ  ทำ
รายการทรัพยากรสารสน เทศ Add Item Barcode 
วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภท
ส่ือส่ิงพิมพ์  ส่ือโสตทัศน์  และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และ
บันทึกลงในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเป็น 
แหล่งจัดเก็บและให้บริการ  
 
 
 
การบริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้าผ่านระบบ
ออนไลน ์
 การปฏิบัติงาน : ให้บริการตอบคำถามและช่วย
ค้นคว้า ผู้ปฏิบั ติงานให้บริการตอบคำถาม และช่วย
ค้นคว้าเพื่อให้ผู้ใช้เข้าถึงหรือได้รับ ข้อมูลตามท่ีต้องการ 
โดยรับความต้องการและข้อคำถามจากผู้ใช้บริการ 
เคาน์เตอร์บริการ ตอบคำถาม อีเมล์ และทางโทรศัพท์ 
สอบถาม รายละเอียดของความต้องการสารสนเทศจาก 
ผู้ ใ ช้ บ ริ ก าร  พิ จ ารณ าและวิ เค ราะห์ ค ำถามห รื อ 
สารสนเทศจากผู้ใช้บริการวิเคราะห์ข้อค ำถามเพื่ อ
พิจารณาคำตอบท่ีถูกต้อง ให้คำตอบตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการแล้ว ให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึง
พอใจต่อการให้บริการ  บันทึกสถิติและข้อคำถาม -
คำตอบ 
 
 
 
 
 

 การปฏิบัติงาน : งานท่ีปฏิบัติในการวิเคราะห์และ 
ลงรายการหนังสือ ผู้ปฏิบัติได้วิเคราะห์หมวดหมู่ หนังสือตาม
มาตรฐานการกำหนดเลขหมู่ระบบ ทศนิยมดิวอี้ DDC 23 
โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ช่วยในการกำหนด
เลขหมู่ โดยสืบค้นช่ือหนังสือท่ีมีช่ือ เรื่องเดียวกัน ผู้แต่งคน
เดียวกันจากระบบฐานข้อมูล เครือข่ายห้องสมุดอื่นๆ ใน
ระบบ Union Catalog ท่ีได้ดำเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่ไว้
แล้ว ทำการสืบค้น จนได้ข้อมูลบรรณานุกรม และให้แสดงใน
รูปแบบของ MARC21 ทำการสำเนาเลขหมู่หนังสือ หัวเรื่อง 
และ ข้อมูลบรรณานุกรมจากห้องสมุดอื่นท่ีมีหนังสือ ตรงกัน 
เข้ามายังระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ของตนเองจากนั้นทำการ
แก้ ไขเพิ่ ม เติมข้อมูลบางส่วน  ท่ี ต้องการเพิ่ ม เข้ าไปใน
ฐานข้อมูล พร้อมท้ังควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ การทำ
รายการทรัพยากร สารสนเทศ และบันทึกลงในฐานข้อมูล
ระบบห้องสมุด อัตโนมัติ Walai Autolib ให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกันเพื่อการ เช่ือมโยงแลกเปล่ียนข้อมูลร่วมกันในอนาคต 
ระหว่าง ห้องสมุดมหาวิทยาลัยต่าง ๆ และการใช้บริการ 
ห้องสมุ ด เพื่ อ ให้ ผู้ ใช้บริการสามารถสืบ ค้นทรัพยากร
สารสนเทศ บนช้ันได้อย่างถูกต้อง และเพื่ อเป็นข้อมูล
ประกอบการวางแผน การบริหารห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการสูงสุด  
 
การบริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้าผ่านระบบออนไลน ์
 การปฏิบัติงาน : งานท่ีปฏิบัติในการให้บริการตอบ 
คำถามด้านการใช้หอสมุด ผู้ปฏิบัติงานให้บริการตอบคำถาม
ด้านการใช้หอสมุด โดยปรับเปล่ียน รูปแบบจากการให้บริการ
แบบเดิมผ่านเคาน์เตอร์และ ทางโทรศัพท์ ไปสู่การให้บริการ
ผ่านอิ น เทอร์ เน็ ต  โดย  เพิ่ ม ช่องทางการให้ บ ริก าร ท่ี
หลากหลายไม่จำกัดเวลา และสถานท่ี ได้แก่ Facebook 
แฟนเพจ , Line, เว็บไซต์ สำนักวิทยบริการฯ ซึ่งสามารถ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้ทันต่อความต้องการ โดย
รับความต้องการและข้อ คำถามจากผู้ใช้บริการ สอบถาม
รายละเอียดของความต้องการสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ 
พิจารณา และวิเคราะห์คำถามหรือสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ 
ว่าคำถามท่ีต้องการ เป็นคำถามประเภทข้อเท็จจริง คำถามท่ี
ต้องการคำช้ีแนะ คำแนะนำ หรือแม้กระท่ังคำถามท่ัวไป ต้อง
ใช้การตีความหมายของคำถามให้แจ่มชัดว่าผู้ใช้ต้องการอะไร  
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องรู้จักเลือกแหล่งคำตอบท่ีเหมาะสม 
สามารถค้นหาคำตอบนั้นได้จากแหล่งใด อย่างไร  แนะ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับส่ิงท่ีผู้ใช้บริการร้องขอ หรือต้องการ
การอ้างอิง  เมื่อพิจารณาคำตอบท่ีถูกต้อง ให้คำตอบตรงตาม



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานวิทยากรอบรมฐานข้อมูลออนไลน์และการสง่เสริม
การใช้หอสมุด 
 การปฏิบัติงาน :  ผู้ปฏิบัติรับบันทึกข้อความแจ้ง
ความประสงค์ให้หอสมุดสังกัดสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  จัดอบรม จากหน่วยงานต่าง ๆ 
อ่านรายละเอียด ในบันทึกข้อความท่ีอยากให้จัดอบรม 
ศึกษา เนื้อหาท่ีผู้แจ้งประสงค์จะให้อบรมให้ จัดทำส่ือ 
บรรยาย เตรียมแบบฝึกหัดในบางหัวข้อท่ี จะต้องลงมือ
ปฏิบัติจริง เช่น การจัดทำรายการ อ้างอิง เตรียมคำท่ีจะ
ใช้เป็นตัวอย่างในการสืบค้น หาเทคนิควิธีการท่ีจะอำนวย
ให้สืบค้น ข้อมูลได้ตรงกับความต้องการผู้ค้นข้อมูลมาก
ท่ีสุด ดำเนินการฝึกอบรม  ให้กับผู้ร้องขอ ซึ่งในการ
ฝึกอบรมก็จะต้องมีทักษะในการสืบค้นท่ีดี เตรียมตัว
เนื่ องจากฐานข้อมูลต่าง ๆ มีการเป ล่ียนแปลงหน้า
แสดงผลอยู่ตลอดเวลา  เมื่อดำเนินการฝึกอบรมเรียบร้อย
แล้วก็จะให้ผู้เข้าอบรมได้ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 
เกี่ยวกับตัววิทยากร เนื้อหาท่ีบรรยาย เพื่อนำผลประเมิน
ท่ีได้มาปรับปรุงในการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความต้องการของผู้ใช้บริการแล้ว ช่วยให้ผู้ใช้บริการได้รับ
ข้อมูลท่ีต้องการได้เร็วขึ้นและถูกต้อง ซึ่งคุณสมบัติพื้นฐาน 
ของผู้ปฏิบัติงานคือมีจิตให้บริการ ผู้ใช้จะได้รับคำแนะนำใน
การเลือกแหล่งข้อมูลและบริการท่ี เหมาะสมท่ีสุด แล้วบันทึก
สถิติและข้อคำถามคำตอบท่ีพบบ่อย โดยนำเทคโนโลยีมาช่วย
สนับสนุน ในการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดย
จัดบริการคำถามท่ีถามบ่อย (FAQs) คือรวบรวมคำถามท่ีพบ
ได้บ่อย หรือคำถามยอดฮิตท่ีมีการถามอยู่บ่อย ๆ เป็นข้อ
คำถามเดิม สามารถท่ีจะตอบ คำถามได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการสูงสุด  
 
งานวิทยากรอบรมฐานข้อมูลออนไลน์และการสง่เสริมการ
ใช้หอสมุด 
 การปฏิบัติงาน  : ร่วมประชุมและรับทราบแนว 
ปฏิบัติ และหารือกันในการเป็นวิทยากรจัดอบรม แบ่งความ
รับผิดชอบในแต่ละฐานข้อมูลเพื่อให้ ผู้ทำหน้าท่ีวิทยากร
ฝึกอบรม มีความเช่ียวชาญในฐานข้อมูล เนื่องจากมีฐานมูลจำ 
นวนมากท่ีให้บริการ ซึ่งให้แต่ละฐานข้อมูลก็มีรายละเอียด
เฉพาะเจาะจงท่ีแตกต่างกันไป เมื่ อ ผู้ปฏิบั ติรับบัน ทึก 
ข้อความแจ้งความประสงค์ให้หอสมุดสังกัดสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดอบรมจากหน่วยงานต่าง ๆ  
อ่านรายละเอียดในบันทึกข้อความท่ีอยากให้จัดอบรม ศึกษา
เนื้อหาท่ีผู้แจ้งประสงค์จะให้อบรมให้จัดทำส่ือบรรยายซึ่ง 
จะต้องใช้เครื่องมือหรือโปรแกรมเสริมอื่น ๆ เพื่อให้ ส่ือท่ี
จัดทำมีความน่าสนใจ เตรียมแบบฝึกหัดในบางหัวข้อท่ีจะต้อง
ลงมือปฏิบัติจริง เช่น การจัดทำรายการอ้างอิง เตรียมคำท่ีจะ
ใช้เป็นตัวอย่างในการสืบค้น หาเทคนิควิธีการท่ีจะอำนวยให้
สืบค้นข้อมูลได้ตรงกับความต้องการผู้ค้นข้อมูลมากท่ีสุด  
ดำเนินการ ฝึกอบรมให้กับผู้ร้องขอ ซึ่งในการฝึกอบรมก็
จะต้องมีทักษะในการสืบค้นท่ีดี โดยการประยุกต์ใช้เครื่องมือ
ท่ีเรียกว่า Google ซึ่งเป็นเว็บเสิร์ชเอ็นจ้ิน ในการเตรียม
คำศัพท์ภาษาต่างประเทศเพื่อใช้ในการสืบค้นฐาน  ข้อมูล
ออนไลน์  ต้องเตรียมและฝึกซ้อมการใช้งาน  เนื่องจาก
ฐานข้อมูลต่าง ๆ มีการเปล่ียนแปลงหน้า  แสดงผลอยู่
ตลอดเวลา เมื่อดำเนินการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้วก็จะให้ผู้เข้า
อบรม ได้ตอบแบบสอบถาม ความพึงพอใจในตัววิทยากร ใน
เนื้อหาท่ีบรรยาย เพื่อนำผลประเมินท่ีได้มาปรับปรุง ในการ
ทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จัดทำคู่มือการใช้งาน อธิบาย
ขั้นตอนการใช้งาน เพื่อเป็นการถ่ายทอดความรู้และจัดเก็บ
เป็นองค์ความรู้ เพื่อให้บุคลากรได้ศึกษา แลกเปล่ียนเรียนรู้  
 



การใชร้ะบบหอสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib 
การปฏิบัติงาน 
  1. ระบบโปรแกรมหอสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib
ให้บริการ มีความพร้อมใช้งาน สามารถใช้งานได้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
  2.  ฐ า น ข้ อ มู ล โป ร แ ก ร ม  Walai Autolib แ บ บ
บรรณานุกรมสามารถสืบค้นได้ มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  
  3. ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้แก้ไขข้อมูลแล้ว ได้
ตรวจสอบกับฐานข้อมูลมีความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน
และสมบูรณ์  
  4. นักศึกษาของมหาวิทยาลัยและนักศึกษาฝึกงานท่ี
ได้รับการแนะนำให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ สามารถนำความรู้ท่ีได้ไปประยุกต์ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
   
 
 
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
  1.ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติของห้องสมุดนั้น 
เมือมีปัญหาในการใช้งานต่าง ๆต้องมีการประสานงานไป
ยังตัวแทนหรือผู้รับผิดชอบ ทางหอสมุดไม่สามารถทำการ
แก้ไขปัญหาได้เอง  
  2.ทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทท่ีส่ังซื้อเข้ามา เกิด
การซ้ำซ้อนกัน การให้ข้อมูลทางบรรณานุกรมไม่ตรงกัน 
ทำให้เกิดความล่าช้าและยุ่งยากในการแก้ไขมูล  
  3.การแก้ไขทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ครบถ้วน สมบูรณ์
ให้ได้ข้อมูลท่ีมีความถูกต้องและพร้อมเพื่อการจัดเก็บและ
บริการผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้ความสามารถและละเอียด
รอบคอบ 

การใชร้ะบบหอสมุดอัตโนมัติ Walai Autolib 
การปฏิบัติงาน 
  1.ร ะบ บ โป รแกรมห อสมุ ดอั ต โน มั ติ  Walai Autolib 
( Automated Library System for Thai Higher 
Education Institutes : ALIST)  มี ค ว า ม พ ร้ อ ม ใช้ ง า น 
สามารถใช้งานได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพให้
ทันกับความก้าวหน้าของเทคโนโลยีอยู่เสมอ  
  2. ฐานข้อมูลโปรแกรม Walai Autolib แบบบรรณานุกรม
สามารถ สืบ ค้น ได้  มีความถูก ต้อง ครบถ้วน  สมบู รณ์  
น่าเช่ือถือ และสามารถนาไปอ้างอิงได้  
  3. ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้แก้ไขข้อมูลแล้ว ได้
ตรวจสอบกับฐานข้อมูลมีความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วนและ
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
  4. บุคลากรและผู้ใช้บริการได้รับคำแนะนำ ตอบปัญหาและ
ช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดการและการบริหารทรัพยากร
สารสนเทศ ส่งผลให้การทำงานและการใช้บริการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ
ต่อการจัดบริการทรัพยากรสารสนเทศและการให้บริการ
ภาพรวม  
  5. นักศึกษาของมหาวิทยาลัยและนักศึกษาฝึกงานท่ีได้รับ
การแนะนำให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
สามารถนำความรู้ท่ีได้ไปประยุกต์ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  
  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
  1.การประสานงานไปยังตัวแทนหรือผู้รับผิดชอบโปรแกรม 
Walai Autolib ในกรณีท่ีหอสมุด ไม่สามารถทำการแก้ไข
ปัญหาได้เอง ต้องใช้เวลาและการศึกษาวิธีการดำเนินงานและ
ถ่ายทอดความรู้จากผู้ท่ีมีประสบการณ์อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
การแก้ไขปัญหาเป็นไปอย่างรวดเร็ว  
  2. การหาแนวทางในการดำเนินการแก้ไขข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศท่ีมีอยู่เดิมท่ีไม่ถูกต้อง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
รวดเร็วเพื่อให้ได้ข้อมูลทรัพยากรท่ีแก้ไขแล้วถูกต้องสมบูรณ์
มากยิ่งขึ้น  
  3. การประสานงานเพื่ อหาแนวทางแก้ ไขทรัพยากร
สารสนเทศท่ีไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ ให้ได้ผลงานท่ีมีความพร้อม
และมีคุณภาพเพื่อการจัดเก็บและบริการให้มากยิ่งขึ้น  
  4. การควบคุมให้ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศมีความ
น่าเช่ือถือ ถูกต้อง ของบรรณานุกรมตามลำดับ ผู้ปฏิบัติต้องมี
ความรู้ความสามารถและความละเอียดรอบคอบเพื่อมิให้
ข้อมูลเกิดผิดพลาด เพราะอาจส่งผลกระทบต่อการใช้ข้อมูล
ของ ผู้ใช้บริการ  



รวดเร็วเพื่อให้ได้ข้อมูลทรัพยากรท่ีแก้ไขแล้วถูกต้อง
สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น  
3.การประสานงานเพื่ อหาแนวทางแก้ไขทรัพยากร
สารสนเทศท่ีไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ ให้ได้ผลงานท่ีมีความ
พร้อมและมีคุณภาพเพื่อการจัดเก็บและบริการให้มาก
ยิ่งขึ้น  
4.การควบคุมให้ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศมีความ
น่าเช่ือถือ ถูกต้อง ของบรรณานุกรมตามลาดับ ผู้ปฏิบัติ
ต้องมีความรู้ความสามารถและความละเอียดรอบคอบ
เพื่อมิให้ข้อมูลเกิดผิดพลาด เพราะอาจส่งผลกระทบต่อ
การใช้ข้อมูลของ  
ผู้ใช้บริการ  
5. ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงไปอย่าง
รวดเร็ว ทาให้ผู้ปฏิบัติต้องศึกษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ความก้าวหน้าของเทคโนโลยี ท่ีเปล่ียนแปลงไปอย่าง
รวดเร็ว ทำให้ผู้ปฏิบัติต้องศึกษาและวิเคราะห์ความจำเป็นใน
การปรับ เป ล่ียนตามสภาวะแวดล้อมของเทคโน โลยี
สารสนเทศในการบริหารงานบุคคลโดยมีการประยุกต์ใช้ เช่น 
 Self Service การนำเทคโนโลยีมาให้ผู้ใช้บริการด้วยตนเอง
โดยการทำงานผ่านระบบอินเทอร์เน็ต  ดังนั้นบรรณารักษ์จึง
ต้องเรียนรู้และมีความเช่ียวชาญด้านเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลง
อย่างรวดเร็ว เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่าง
สมบูรณ์แบบ การให้บริการทรัพยากรสารสนเทศด้วยส่ือ
สังคมออนไลน์เพื่อการส่งเสริมทรัพยากรและบริการของ
หอสมุดให้แก่นักศึกษา อาจารย์ และนักวิจัยพร้อมให้ข้อมูล
ต่าง ๆท่ีแบ่งปันผ่านช่องส่ือสังคมออนไลน์ซึ่งอาจรวมถึง
คำแนะนำเกี่ยวกับวิธีการเข้าถึงและใช้ทรัพยากรหอสมุด  
การประชาสัมพันธ์ส่ือมัลติมีเดีย Facebook และสร้างเพจ
ห้องสมุดเพื่อให้นักศึกษาได้เข้ามาพูดคุย สอบถาม และ
แบ่งปันความรู้กับบรรณารักษ์ได้อย่างเหมาะสม 
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