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       ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับบรรณำรักษ์ ภำยใต้กำรก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนด้ำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ 
ดังนี้ 

1.ด้านปฏิบัติการ
1.1จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ คัดเลือก จ ำแนก

หมวดหมู่ทรัพยำกรสำรสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่อ โสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ บันทึกลงทะเบียน
ทรัพยำกรสำรสนเทศ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและกำร
ให้บริกำร  
 1.2 งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ให้ค ำแนะน ำ
ปรึกษำ และบริกำรสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต 
นักศึกษำ คณำจำรย์ บุคลำกร และผู้รับริกำรภำยนอก
เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงำนสอน งำนวิจัย และกำร
เผยแพร่ควำมรู้ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ บริกำรยืม-คืน 
ทรัพยำกรสำรสนเทศภำยในห้องสมุด 
 1.3 ให้บริกำรด้ำนวิชำกำร กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
กำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร เอกสำร ต ำรำ กำร
จัดรูปแบบบรรณำนุกรม  
  1 .4  งำน วำรสำรและหนั งสื อ พิ ม พ์  ต รวจรับ 
ลงทะเบียนและน ำขึ้นชั้นบริกำร เก็บรวบรวมสถิติกำร
ใช้ 

    ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ 
และประสบกำรณ์สูงในด้ำนบรรณำรักษ์ ปฏิบัติงำนที่
ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือ
วิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือแก้ไข
ปั ญ ห ำใน งำนที่ มี ค วำมยุ่ งย ำกและมี ขอบ เขต
กว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย โดยมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.ด้านปฏิบัติการ
1.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ วิเครำะห์ข้อมูล

ควำมต้องกำรทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละประเภท
ก ำหนดแผนกำร ด ำ เนิ นกำรจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่อ
อิ เล็ กท รอนิ กส์  บั นทึ กล งทะ เบี ยนทรัพ ยำกร
สำรสนเทศ เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและกำรให้บริกำร 
  1.2  ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ และบริกำรสืบค้น
หนังสือแก่นักศึกษำ อำจำรย์ บุคลำกร เพ่ือเป็น
ประโยชน์เกี่ยวกับกำรเรียน งำนสอน งำนวิจัยและ
เผยแพร่ควำมรู้ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย  
 1.3 งำนฐำนข้อมูลด้ำนวิชำกำร จัดเรียมและบันทึก
ข้อมูลงำนวิจัยฉบับเต็มเข้ำสู่ฐำนข้อมูล Thai Digital 
Collection และ Dspace ประชำสัม พันธ์ข้อมูล
ข่ำวสำรและอบรมกำรสืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ที่ห้องสมุดให้บริกำร 
 1 .4  งำน บ ริก ำรวิ ช ำก ำร  วิ เค รำะห์ ป ระ เภ ท
ผู้รับบริกำร ศึกษำและจัดเตรียมข้อมูล เพื่อให้ปรึกษำ 
แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำที่มำ
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 1.5 งำนทรัพยำกรสำรสนเทศด้ำนวิจัย รำยงำนกำร
วิ จั ย  ปั ญ ห ำพิ เศษ  เอกสำรวิ ช ำกำร  ตรวจรั บ 
ลงทะเบียนและน ำขึ้นชั้นบริกำร 
  1.7 จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์กำรให้บริกำรของ
ห้องสมุด รวมถึงข่ำวและกิจกรรมต่ำง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.ดา้นการวางแผน 
  2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผน
กำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
  2.2 ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย 
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้องครบถ้วน มีประสิทธิภำพ แนะน ำข้อมูล 
เผยแพร่บรรยำยให้ควำมรู้เกี่ยวกับห้องสมุดแก่คณะ
ศึกษำดูงำนจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ  
 1.5 งำนทรัพยำกรสำรสนเทศด้ำนวิจัย วิเครำะห์
รูปแบบกำรใช้เอกสำรแต่ละประเภท ปรับปรุงวิธีกำร
ตรวจรับและลงทะเบียนในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
แทนกำรจดบันทึก และน ำขึ้นชั้นบริกำร รำงำนกำร
วิจัย ปัญหำพิเศษ เอกสำรวิชำกำร สนับสนุนและ
เผยแพร่งำนวิจัย ผลงำนวิจัยอำจำรย์และวิจัยสถำบัน 
 1.6 จัดท ำจดหมำยข่ำวทำงอิเล็กทรอนิกส์และโพส
ข่ำวประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของห้องสมุดวิทยำลัย
เทค โน โลยี อุตสำหกรรมและกำรจั ดกำร เพ่ื อ
ประชำสัมพันธ์กำรใช้ห้องสมุด เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
และส่งเสริมให้เกิดควำมสนใจในกำรเข้ำรับบริกำร 
 
2.ด้านการวางแผน 
   แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และ
แก้ไขปัญหำ ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำน
ที่รับผิดชอบเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย
แผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
  2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยแผนงำนของห้องสมุด
ร่วมกับส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบริหำร งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ระเบียบกำรใช้ห้องสมุด สิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้ วัสดุ
ครุภัณฑ์ของห้องสมุดทุกวิทยำเขต เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
โดยปรับเปลี่ยนระเบียบกำรใช้ห้องสมุดให้เหมำะสม
กับลักษณะที่ผู้ใช้บริกำรในแต่ละวิทยำเขตที่มีควำม
แตกต่ำงในด้ำนสำขำวิชำ จ ำนวนผู้ใช้บริกำร เพ่ิมกำร
บริกำรระหว่ำงวิทยำเขต เพ่ือกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำง
คุ้มค่ำมีประสิทธิภำพ 
  2.2 ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนและโครงกำร
ร่วมกับฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย เพ่ื อให้กำรด ำเนิน



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำน หรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เกิดควำมร่วมมือ
ระหว่ำงห้องสมุด ให้เป็นผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  3 .2  ชี้ แจงและให้ รำยละเอียดเกี่ ยวกับข้อมู ล
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของงำน
ห้องสมุด แผนกวิทยบริกำร มีควำมสอดคล้องตำม
แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย ร่วมแก้ไข
ปัญ หำในกำรปฏิ บั ติ งำนห้ องสมุ ด  เพ่ื อให้ กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
โดยกำรแก้ไขปัญหำกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ
ให้ตรงต่อควำมต้องกำร ปัญหำอุปกรณ์ส ำหรับงำน
บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศให้ทันสมัย ปัญหำกำร
จัดเตรียมข้อมูลในรูปอิเล็กทรอนิกส์เพ่ืออัพโหลดเข้ำ
ฐำนข้อมูลด้ำนวิชำกำรโดยใช้โปรแกรมส ำเร็จรูป 
  2.3 ร่วมวำงแผนกำรประเมินผลกำรประเมินผลกำร
ควบคุมภำยใน ร่วมกับแผนกงำนวิทยบริกำรฝ่ำย
วิชำกำรและวิจัย  เพ่ือวิ เครำะห์ควำมเสี่ ยงและ
ปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ของหน่วยห้องสมุดใน
ด้ำนกำรแก้ไขปัญหำกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ
ให้ตรงตำมควำมต้องกำร  
  2.4 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่ได้รับ
แต่ งตั้ งเพ่ื อให้ ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำร
พิจำรณำและตัดสินใจ 
 
3. ด้านการประสานงาน 
   ประสำนงำนท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้
ควำมคิดเห็นและค ำแนะน ำแก่สมำชิกในทีมงำน หรือ
หน่วยงำนอ่ืนเพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ และควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันกับบุคลำกรของ
ส ำนักงำนพ้ืนที่ขนอมและคณำจำรย์ของวิทยำลัยฯ 
โดยให้ควำมเห็นค ำนแนะน ำเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทสเข้ำห้องสมุด รับทรำบ
ปัญหำ แลกเปลี่ยนข้อมูล เพ่ือให้เกิดแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนและควำมร่วมมือในกำรเสนอแนะหนังสือ
เข้ำห้องสมุด ได้สอดคล้องกับแผนงำนและหลักสูตร
สำขำวิชำที่เปิดสอน 
  3.2 ประสำนงำนให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำ
เบื้องต้นแก่คณำจำรย์ นักศึกษำ บุคลำกร เกี่ยวกับ
ฐำนข้อมูลด้ำนวิชำกำร กำรสืบค้นข้อมูลเอกสำร



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ ทำงด้ำนบรรณำรักษ์ รวมทั้งตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ ำง ๆ เกี่ ยวกับงำนจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศด้ำนวิจัย เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรได้รับทรำบ
ข้อมูลควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำง
วิช ำกำร เกี่ ย วกับบรรณ ำรักษ์  ด้ ำนกำรจัดห ำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
บริกำรวิชำกำร วำรสำร หนังสือพิมพ์ ทรัพยำกร
สำรสนเทศด้ ำนวิจัย  เพ่ื อให้บุคลำกรทั้ งภำยใน
ภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำตลอดจนผู้รับบริกำร 
ได้รับข้อมูลควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภำรกิจของมหำวิทยำลัย  และใช้
ป ระกอบ พิ จ ำรณ ำก ำห น ด น โย บ ำยแ ผน งำน 
หลักเกณฑ์มำตรกำรต่ำง ๆ 

อิเล็กทรอนิกส์ที่ห้องสมุดให้บริกำรสร้ำงควำมเข้ำใจ
ด้ำนลิขสิทธิ์ของเอกสำรและขอบข่ำยกำรใช้งำนทั้ง
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 
4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ฝึกอบรม ถ่ำยทอดควำมรู้
เกี่ยวกับห้องสมุด แก่เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำ ผู้ใช้บริกำร
ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งตอบ
ปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนจัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
วำรสำรหนังสือพิมพ์ งำนทรัพยำกรสำรสนเทศด้ำน
กำรวิจัย ฐำนข้อมูลด้ำนวิชำกำร เพ่ือให้มีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจและสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
  4.2 พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรวิชำกำร สื่อเอกสำร
เผยแพร่ให้บริกำรวิชำกำรที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิด
กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภำรกิจของมหำวิทยำลัย โดยกำรจัดท ำจดหมำยข่ำว
ของห้องสมุด จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนจัดซื้อและจัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุด จัดท ำรำยงำนกำร
วิจัยด้ำนพฤติกรรมกำรใช้ห้องสมุดและควำมพึงพอใจ
ด้ำนกำรบริกำรของห้องสมุดวิทยำลัยเทคโนโลยี
อุตสำหกรรมและกำรจัดกำร  
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1. คุณภาพของงาน 
    1 .1  รวบ รวมรำยกำรทรัพยำกรสำรสน เทศ 
จัดเตรียมเอกสำร เสนออนุมัติตำมล ำดับขั้นตอนและ
เหมำะสมตำมระเบียบวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องสมบูรณ์ของทรัพยำกรสำรสนเทศจำก
แหล่งผลิต 
    1.2 บริกำรข้อมูลวิชำกำร ทรัพยำกรสำรสนเทศ
ประเภทวำรสำรหนังสือพิมพ์ รำยงำนกำรวิจัยที่มี
ภำยในห้องสมุด แนะน ำวิธีกำรค้นคว้ำ ให้ผู้ใช้ได้รับ
ข้อมูลหรือทรัพยำกรที่ตรงตำมควำมต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    2.1 กำรด ำเนินจัดหำ วิธีจัดซื้อ ขอรับบริจำคและ
แลกเปลี่ยน ตรวจสอบทรัพยำกรสำรสนเทศก่อนสั่งซื้อ
และกำรทวงทรัพยำกรสำรสนเทศจำกแหล่งผลิต กำร
ทวงถำมเอกสำรจัดซื้อ กำรตรวจสอบกำรช ำระเงิน
งบประมำณในกำรสั่งซื้อตลอดจนกำรจัดเก็บสถิติต่ำง 
ๆ  
   2.2 งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศให้ค ำแนะน ำ
ปรึกษำ และบริกำรสืบค้นแก่ผู้รับบริกำรหลำกหลำย

1. คุณภาพของงาน 
  1.1 จัดท ำแบบส ำรวจรำยชื่อและศึกษำควำม
ต้องกำรของผู้ใช้บริกำร วิเครำะห์ ตรวจสอบรำยกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ พิจำรณำแหล่งผลิตทรัพยำกรที่
มีคุณภำพ เลือกวิธีจัดหำที่เหมำะสมกับทรัพยำกรแต่
ละประเภท ควบคุมให้เป็นไปตำมงบประมำรที่จัดสรร 
ติดตำมทวงเพ่ือป้องกันควำมล่ำช้ำของเอกสำร จัดท ำ
คู่มือปฏิบัติงำนเพื่อเพ่ิมประสิทธำพกำรท ำงำน 
 1.2 พิจำรณำวิเครำะห์ค ำถำมหือควำมต้องกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศจำกผู้ ใช้บริกำร เสนอแนะ
บริกำรข้อมูลวิชำกำรจำกแหล่งค้นคว้ำภำยนอก 
วำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-journal) กฤตภำออนไลน์  
(e-cliping) เอก ส ำรก ำรวิ จั ย ฉบั บ เต็ ม รู ป แบ บ
อิเล็กทรอนิกส์  (fulltext) จัดอบรมสืบค้นโดยใช้
เทคนิคกำรค้นคว้ำข้อมูลเพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับข้อมูลหรือ
ทรัพยำกรที่มีควำมหลำกหลำยและรวดเร็วมำกขึ้น 
  1.3 วิเครำะห์รูปแบบกำรรับรู้สำรสนเทศประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีกำรสื่อสำร จัดท ำจดหมำยข่ำวและโพส
ข่ำวสำรก้องสมุดบนเว็บ ไซต์  เพ่ื อให้ ผู้ ใช้ ได้ รับ
สำรสนเทศอย่ำงต่อเนื่อง โดยลดข้อจ ำกัดด้ำนเวลำ
และสถำนที ่
1.4 ประยุกต์ใช้โปรแกรมส ำเร็จรูปด้ำนกำรจัดกำร
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ก ำหนดแบบแผนกำรบันทึก
ข้อมูล meta data ผลงำนกำรวิจัยของอำจำรย์ลงใน
ฐำนข้อมูล Thai digital Collection ได้สมบูรณ์และ
ใช้เวลำไม่นำน 
 
2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
  2.1 วำงแผนกำรจัดหำ ศึกษำวิเครำะห์ควำมม
ต้องกำรพิจำรณำวิธีกำรจัดหำ กำรคัดเลือกทรัพยำกร
สำรสนเทศหลำกหลำยประเภททั้งสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสต
ทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พิจำรณำควำมเหมำะสม
จ ำนวนกำรใช้งบประมำณ ควำมคุ้มค่ำ เพื่อเป็นแหล่ง
จัดเก็บและให้บริกำร ตำมหลักเกณฑ์ ก ำหนดวิธี
ปฏิบัติงำนตำมแผนกลยุทธ์เป็นขั้นตอน มีกำรติดตำม
ประเมินผล วิเครำะห์ปัญหำและแนวทำงแก้ไขเพ่ือ
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ประเภท แตกต่ำงตำมอำยุ เพศ กำรศึกษำ อำชีพ จำก
ภำยในและภำยนอก เพ่ือให้ข้อมูลกำรศึกษำ งำนสอน 
งำนวิจัย และกำรเผยแพร่ควำมรู้ทั้ งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย บริกำรตอบค ำถำมและช่วย
กำรค้นคว้ำ บริกำรยืม-คืน ทรัพยำกรสำรสนเทศำยใน
ห้องสมุด 
    2.3 บริกำรวิชำกำร ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำร
ปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติศึกษำ
งำนบริหำร งำนบริกำร งำนเทคนิค ตอบปัญหำและ
ชี้ แจงเรื่องต่ ำง ๆ  เกี่ ยวกับงำน เพ่ือให้ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ให้ควำมรู้
เกี่ยวกับห้องสมุดแก่คณะศึกษำดูงำนจำกหน่วยงำน
ต่ำง ๆ ที่มีควำมหลำกหลำย 
  2.4 วำรสำร หนังสือพิมพ์ เป็นทรัพยำกรที่ห้องสมุด
ต้องดูแลเป็นประจ ำทุกวัน น ำฉบับใหม่ลงทะเบียน 
ประทับตรำขึ้นชั้นปัจจุบัน รวบรวมฉบับเก่ำแยก
ประเภท จ ำหน่ำยออกตำมระยะเวลำที่ก ำหนดตำม
นโยบำยของห้องสมุดเก็บรวบรวมสถิติกำรใช้ 
  2.5 งำนทรัพยำกรสำรสนเทศ ด้ำนวิจัย แยก
ประเภทรำยงำนกำรวิจัย ปัญหำพิเศษ เอกสำร
วิชำกำร ทรัพยำกรสำรสนเทศด้ำนกำรวิจัย ปัญหำ
พิเศษ เอกสำรวิชำกำร ทรัพยำกรสำรสนเทศด้ำนกำร
วิจัย ด ำเนินกำรประทับตรำ ติดซองบัตรและบัตร
ก ำหนดส่ง ก ำหนดเลขทะเบียนประจ ำเล่มบันทึก
ข้อมูล พิมพ์และติดลำเบลเลขทะเบียนประจ ำเล่มตำม
ก ำหนดเวลำกำรปฏิบัติงำนและเสร็จสิ้นตำมแผน
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์จำกหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรตอบขอบคุณ 
บันทึกข้อมูล เผยแพร่ภำยในห้องสมุด และคัดเลือก
รำยงำนวิจัยเพ่ือจัดท ำเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่บนฐำนข้อมูลฉบับเต็ม 

พัฒนำกำรบริหำรงำนห้องสมุด 
  2.2 ก ำหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติให้ผู้ใช้บริกำรและ
ผู้ให้บริกำร ยึดปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภำพทั้งสองฝ่ำย
ผู้ใช้บริกำรได้รับควำมพอใจ ผู้ให้บริกำรได้บริหำรงำน
ตรงตำมวัตถุประสงค์ พิจำรณำและวิเครำะห์ค ำถำม
หรือควำมต้ องกำรทรัพยำกรสำรสน เทศจำก
ผู้ใช้บริกำรที่มีควำมแตกต่ำง เมเติมกำรเสนอแนะ
บริกำรข้อมูลวิชำกำรจำกแหล่งค้นคว้ำอ่ืน ๆ เพ่ือให้
ได้ข้อมูลเพิ่มอย่ำงสมบูรณ์ 
  2.3 บริกำรวิชำกำรปรับปรุงพัฒนำตนเองให้มี
ควำมรู้มีควำมพร้อมอยู่เสมอ สร้ำงควำมสัมพันธ์และ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนห้องสมุด ทั้งภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัย ติดตำมควำมก้ำวหน้ำด้ำน
เทคโนโลยีน ำมำพัฒนำงำนบริหำร งำนบริกำร งำน
เทคนิค ศึกษำค้นคว้ำข้อมูลใหม่ๆ และจัดเตรียม
รูปแบบกำรเผยแพร่ให้ควำมรู้เกี่ยวกับห้องสมุดแก่
คณะศึกษำดูงำนจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีควำม
หลำกหลำยจะต้องวิเครำะห์ควำมต้องกำรรับทรำบ
ข้อมูล ระยะเวลำเข้ำเยี่ยมชมให้เหมำะสมกับกำรนพ
เสนอ 
  2 .4  ท รัพยำก รสำรสน เทศประ เภทวำรสำร
หนังสือพิมพ์ด ำเนินกำรทำงเทคนิคเพ่ือจัดเตรียมเล่ม
บริกำรตำมประเภทคัดแยกหมวดหมู่ ให้เสร็จสิ้นตำม
แผนที่ก ำหนด สร้ำงแนวทำงกำรจัดเก็บ เก็บข้อมูล
กำรใช้เพ่ือพิจำรณำกำรจัดหำในอนำคต ส่งเสริมกำร
ใช้วำรสำรอิ เล็กทรอนิกส์  (e-journal) กฤตภำค
ออนไลน์ (e-cliping) กรณีข้อมูลไม่ตรงควำมต้องกำร
หรือไม่เพียงพอ เพ่ิมทำงเลือกกำรเข้ำถึงข้อมูลที่
จัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ประสำนงำนขอ
ควำมอนุเครำะห์ข้อมูลจำกห้องสมุดอ่ืนที่มีทรัพยำกร
ที่ผู้ใช้ต้องกำร 
  2.5 ทรัพยำกรสำรสนเทศด้ำนวิจัย ด ำเนินกำรทำง
เทคนิคซึ่งมีควำมยุ่งยำกและซับซ้อนเพ่ือจัดเตรียม
เล่มบริกำรตำมประเภท คัดแยกหมวดหมู่ ให้เสร็จสิ้น
ตำมแผนที่ก ำหนด สร้ำงแนวทำงกำรจัดเก็บ เก็บ
ข้อมูลเพ่ือใช้พิจำรณำตัดหำในอนำคต ส่งเสริมกำรใช้ 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลำกรเข้ำร่วมอบรมด้ำน
กำรวิจัยสถำบัน ให้ค ำปรึกษำและประสำนงำนกำร
จัดหำเอกสำรวิชำกำรเพ่ือกำรค้นคว้ำวิจัย 
  2.6 กำรออกแบบกำรบริกำรข่ำวสำรแบบรุก ศึกษำ
วิเครำะห์ส ำหรับบุคคลที่ไม่สำมำรถเข้ำมำใช้ห้องสมุด
ซึ่งมีควำมยุ่งยำกและซับซ้อน ด้วยอุปสรรคด้ำน
ระยะทำงหรือภำระหน้ำที่ไม่มีเวลำ เพ่ือให้บุคลำกร
เหล่ำนี้ได้รับรู้สำรสนเทศของห้องสมุด ประยุกตื ใช้
เทคโนโลยี และกำรสื่อสำรผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต
ที่ทันสมัย เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสำรสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ 
  2.7 จัด เตรียมข้อมูลงำนวิจัยฉบับเต็มส ำหรับ
ฐำนข้อมูล Thai Digital Collection (Thailis) ตำม
แผนปฏิบัติงำนไฟล์ข้อมูลรำยงำนวิจับบำงรำยกำร ไม่
สำมำรถขอควำมอนุเครำะห์จำกหน่วยงำนต้นสังกัด
ได้ แก้ไขปัญหำโดยจัดเตรียมข้อมูลด้วยวิธีสแกนเล่ม
ร ำ ย ง ำ น วิ จั ย ที ล ะ ห น้ ำ ให้ เป็ น ไฟ ล์ ภ ำ พ  ใช้ 
Photoshop ต ก แ ต่ ง ภ ำ พ ใช้  Microsoft word 
จัดเรียงหน้ำรำยงำน แปลงข้อมูลเป็นไฟล์ PDF ใช้ 
Adobe Acrobat XI Oro ใส่ ล ำยน้ ำ  ไฟ ล์ ข้ อ มู ล
รำยงำนวิจัยบำงรำยกำร ซ้ ำซ้อนกับรำยงำนวิจัยที่เคย
ป้อนเข้ำสู่ฐำนข้อมูลแล้ว แก้ไขโดยตรวจสอบรำยชื่อ
ซ้ ำในฐำนข้อมูลก่อนป้อนข้อมูลและอัพโหลดไฟล์ 
ประชำสัมพันธ์กำรใช้ฐำนข้อมูล และแนะน ำสืบค้น
ฐำนข้อมูลวิทยำนิพนธ์รำยงำนวิจัยฉบับเต็ม บริกำร
ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ จัดอบรมสืบค้นแก่ผู้ใช้ที่ไม่มี
พ้ืนฐำนควำมรู้ ขำดทักษะกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ ท ำ
ให้เกิดควำมบ่ำช้ำต่อกำรสืบค้นข้อมูล 
   

 
 
 
 
 
 


