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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                     ฝ่าย                 พฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงเบญจภรณ์                   นามสกุล         อนันต์วณชิย์ชำ 
รหสัประจ าตวั    330024                               วฒิุการศึกษา   ศศ.ม. (บรรณำรักษศำสตร์และสำรนิเทศศำสตร์) 
ต าแหน่ง     หัวหน้ำฝ่ำยพฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ :   
งำนหลกั 

1. บริหำรจัดกำรงำนฝ่ำยพฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ  
1.1 งานจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ  

1.1.1 วางแผนการจดัหาและการใชง้บประมาณ 
1.1.2  ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินการจดัหาและการใชง้บประมาณ 
1.1.3  สรุปผลการจดัหาและการใชง้บประมาณ 

1.2 งานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  
1.2.1 ตรวจ ติดตาม และประเมินการจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 
1.2.2 สรุปผลการด าเนินงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

1.3 งานศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยั 
1.3.1  ตรวจ ติดตาม และประเมินการจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 
1.3.2  สรุปผลการด าเนินงานศูนยส์ารนิเทศมหาวทิยาลยั 

2. บริหำรจัดกำรบุคลำกรฝ่ำยพฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ  
2.1  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร  

  2.2  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะน าวธีิการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 
2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสัมมนา  
2.5  จดัท าค าบรรยายลกัษณะงานใหบุ้คลากร              

3.  สรุปผลกำรด ำเนินงำนส่งให้ส ำนักหอสมุด 
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งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานดา้นนโยบายและแผน 
 1.1 แผนยทุธศาสตร์ 5 ปี (พ.ศ. 2561-2565) ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
 1.2 แผนการพฒันาบุคลากรส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
 1.3 แผนปฏิบติัการ 
 1.4 แผน 1 ปี และงบประมาณประจ าปี 

1.5 แผนบริหารความเส่ียง ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
1.6 แผนการจดัการความรู้ ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
1.7 แผนปรับปรุงการด าเนินงาน (Improvement Plan) 

 2. งานดา้นการประกนัคุณภาพภายใน 
 2.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
3. จดัท ารายงานประจ าปี (Annual Report) 
 
 
                                    

ลงช่ือ ...................................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

             ผูอ้  านวยการฯ 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย               พฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงสำวปรำณี นามสกุล       ร ำจวนจร 
รหสัประจ าตวั    350053 วฒิุการศึกษา ปวส. (บัญชี) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนจัดหำทรัพยำกรสำรนิเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนจัดหำทรัพยำกรสำรนิเทศ  

1.  จดัหาทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการดว้ยวธีิการ ดงัน้ี 
1.1  ขอซ้ือหนงัสือ ซีดี วซีีดี ดีวดีี หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ บทความอิเล็กทรอนิกส์กบัทางส านกัพิมพ ์
       และร้านคา้ 

1.1.1  น ารายการทางบรรณานุกรมของหนงัสือ ซีดี วซีีดี ดีวดีี หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์  
          บทความอิเล็กทรอนิกส์ท่ีผูใ้ชต้อ้งการใหจ้ดัหาตรวจสอบราคากบัทางส านกัพิมพ ์
          และร้านคา้ 

 1.1.2  เปรียบเทียบราคาเลือกราคาท่ีถูกและ/หรือเหมาะสมท่ีสุด 
1.1.3  ด าเนินการสั่งซ้ือกบัทางส านกัพิมพแ์ละร้านคา้ 
1.1.4  รอรับหนงัสือ ซีดี วซีีดี ดีวดีี หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ บทความอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1.5  ตรวจสอบรายการใหต้รงกบัเอกสารการสั่งซ้ือ 

1.2  ขอบอกรับและต่ออายวุารสาร นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษา  
       คน้ควา้ เคร่ืองมือช่วยในการสอน หนงัสือพิมพอิ์เล็กทรอนิกส์กบัทางส านกัพิมพแ์ละร้านคา้ 

1.2.1  น ารายการทางบรรณานุกรมของวารสาร นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือ
ช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษาคน้ควา้ เคร่ืองมือช่วยในการสอน หนงัสือพิมพอิ์เล็กทรอนิกส์ท่ีผูใ้ช้
ตอ้งการให้ต่ออายดุ าเนินการต่ออาย ุ
1.2.2  รอรับวารสาร นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษาคน้ควา้ 
เคร่ืองมือช่วยในการสอน หนงัสือพิมพอิ์เล็กทรอนิกส์ 
1.2.3  ตรวจสอบรายการใหต้รงกบัเอกสารการบอกรับและการต่ออาย ุ
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1.3  ขอรับอภินนัทนาการและถ่ายส าเนา (ทรัพยากรสารนิเทศท่ีไม่สามารถจดัหา) 
 1.3.1  ตรวจสอบทรัพยากรสารนิเทศท่ีไม่สามารถจดัหาวา่มีท่ีไหน 
 1.3.2  ท าเร่ืองขอรับอภินนัทนาการและถ่ายส าเนา 

1.3.3  รอรับทรัพยากรสารนิเทศ 
1.3.4  ตรวจสอบรายการใหต้รงกบัเอกสารการขอรับอภินนัทนาการและถ่ายส าเนา 

2.  ส่งเอกสารการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บจากส านกัพิมพแ์ละร้านคา้และทรัพยากรสารนิเทศท่ี 
     จดัหาเขา้มา 
2.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
4.  สรุปส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

 
งำนรอง  
1. งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ   
  1.1.1 หนงัสือพิมพ ์

1)  เตรียมหนงัสือพิมพเ์พื่อใหบ้ริการ โดยการประทบัตราหอ้งสมุดท่ีหนา้แรกของ
หนงัสือพิมพ ์

2) จดัส่งหนงัสือพิมพไ์ปห้องสมุดวทิยาเขตสุวรรณภูมิ 
 1.2 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด   
   1.2.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
   1.2.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด 
   1.2.3  เก็บ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   
 
 งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานดา้นนโยบายและแผน 

1.1 สรุปผลการด าเนินงานตามแผนของส านกัฯ (รายงานประจ าปี) 
1.2 รวบรวมขอ้มูลเพื่อจดัท าแผน 1 ปี และงบประมาณประจ าปีของส านกัฯ 

 1.3 ขออนุมติัใชง้บประมาณตามแผนงานและโครงการ 
 1.4 ควบคุมดูแลการใชจ่้ายงบประมาณของส านกัฯ 
 



5 
 

 
2. งานบุคลากร 
 2.1 ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
  2.1.1 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 

2.1.2 หน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั 
 
 

 
 

ลงช่ือ ...................................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

        ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 
หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย                 พฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำยสมใจ นามสกุล         รุ้งกะดี ่
รหสัประจ าตวั    350037 วฒิุการศึกษา   ม. 6 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนจัดหำทรัพยำกรสำรนิเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนจัดหำทรัพยำกรสำรนิเทศ  

1.  รับเอกสารการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บจากส านกัพิมพแ์ละร้านคา้พร้อมทั้งทรัพยากรสารนิเทศท่ี
จดัหาเขา้มา 
2.  ท าเร่ืองทางการเงินเก่ียวกบัการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 เตรียมเอกสารใบ  Request Form, Supply Request Form, Mock Receipt, Advanced Payment,                 
Advanced Payment Clearence และBudget Requisition 
2.2 ท าเอกสารตามประเภทการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 
2.3 ส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศและผูอ้  านวยการส านกัหอสมุดลงนาม 

 2.4 ส่งเอกสาร ขอ้ 2.1 และ 2.2ไปยงัส านกังานบริหารพสัดุและส านกังานบริหารการเงิน  
3.  บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและท่ีไดรั้บอภินนัทนาการในระบบการ 
     จดัท ารายการ (Cataloging Module) 
4.  ส่งทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและท่ีไดรั้บอภินนัทนาการใหง้านจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 
5.  สรุปส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

    
งำนรอง 
1. งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ   
  1.1.1 หนงัสือพิมพ ์

1)  เตรียมหนงัสือพิมพเ์พื่อใหบ้ริการ โดยการประทบัตราหอ้งสมุดท่ีหนา้แรกของ 
     หนงัสือพิมพ ์
2) จดัส่งหนงัสือพิมพไ์ปห้องสมุดวทิยาเขตสุวรรณภูมิ 
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 1.2 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด   
   1.2.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
   1.2.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด 
   1.2.3  เก็บ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   
 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. เบิก-จ่ายพสัดุและคุรุภณัฑ ์
2. รับ-ส่งเอกสารระหวา่งหน่วยงาน 
3. บนัทึกสถิติและผลการด าเนินงานของส านกัฯ 
4. ลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการ 
5. ส่งทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการใหฝ่้ายบริการสารนิเทศและ 
    ฝ่ายหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล  

 
 

 
ลงช่ือ ....... ............................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

        ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                           ฝ่าย                พฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงขนิษฐำ                     นามสกุล        โฆษิตำรัตน์ 
รหสัประจ าตวั    490010                                 วฒิุการศึกษา  ค.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
ต าแหน่ง     บรรณำรักษ์งำนศูนย์สำรนิเทศมหำวิทยำลยั   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ :    
งำนหลกั 
งำนศูนย์สำรนิเทศมหำวิทยำลยั 

1. จดัระบบ / จดัเก็บองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวทิยาลยัและมูลนิธิคณะเซนตค์าเบรียลแห่งประเทศไทย  
2. บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมเขา้สู่ระบบการจดัท ารายการ (Cataloging Module) 

2.1 กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
3. ส่งองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวทิยาลยั/มูลนิธิฯ และทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุดใหง้าน/ฝ่ายต่างๆ 

3.1 ฝ่ายหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 
4. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
5  สรุปส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

 
ลงช่ือ ...................................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน    ส ำนักหอสมุด                        ฝ่าย              พฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ 
ช่ือ  นำงสำวทองม้วน                  นามสกุล       เพง็ข ำ 
รหสัประจ าตวั   330073                                 วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์และสำรนิเทศศำสตร์) 
ต าแหน่ง    เจ้ำหน้ำทีง่ำนศูนย์สำรนิเทศมหำวทิยำลัย     

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ: 
งำนหลกั 
งำนศูนย์สำรนิเทศมหำวิทยำลยั 

1.  บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการ 
     และนกัศึกษา มหาวทิยาลยัอสัสัมชญัเขา้สู่ระบบคลงัปัญญามหาวทิยาลยั 

1.1  งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของมหาวทิยาลยั 
1.2  เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
1.3  ผลงานลความส าเร็จ 
1.4  กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
1.5  ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ / ส่ือต่างๆ 
1.6  เอกสารทางวชิาการ3. ด าเนินการจดัระบบ / จดัเก็บองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยัและ   

มูลนิธิฯ 
 2. สรุปส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

งำนรอง 
1. งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 
 1.1 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด   
   1.1.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
   1.1.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด 
 
   ลงช่ือ ... ................................                                                ลงช่ือ ................................... 

                        ผูป้ฏิบติังาน                                                          หวัหนา้ฝ่ายฯ  

ลงช่ือ ................................... 

     ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                          ฝ่าย                พฒันำและวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงวไิล                                    นามสกุล  พฤษปัญจะ 
รหสัประจ าตวั    360064                                   วฒิุการศึกษา       ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
ต าแหน่ง    หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรสำรนิเทศ    
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ :   
งำนหลกั 
1. บริหารจดัการงานฝ่ายบริการสารนิเทศ  

1.1 งานสมาชิกหอ้งสมุด 
1.2 งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ  
1.3 งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ  

2. บริหารจดัการบุคลากรฝ่ายบริการสารนิเทศ 
2.1  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร  
2.2  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะน าวธีิการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 
2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสัมมนา  
2.5  จดัท าค าบรรยายลกัษณะงานใหบุ้คลากร 

3. ส่งผลการด าเนินงานของฝ่ายบริการสารนิเทศใหผู้อ้  านวยการส านกัหอสมุดรับทราบ 
 

งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด 
 1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
           ประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
 2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
         ในระบบฯ 
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2.1.2 ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.1.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.1.4 น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั         

3. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 
3.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 

3.1.1 จดัพื้นท่ีห้องสมุดใหมี้บรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
3.1.2 จดัใหมี้ส่ิงอ านวยความสะดวก เช่นโตะ๊อ่านเด่ียว / กลุ่ม ปลัก๊ไฟ หอ้งศึกษาคน้ควา้กลุ่ม เป็นตน้ 

3.2 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 
3.2.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  -  ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
  -  ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE,โทรศพัท ์เป็นตน้ 

3.2.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
  -  แบบกลุ่ม 

   -  แบบรายบุคคล 
4. งานดา้นนโยบายและแผน 
 4.1 แผนยทุธศาสตร์ 5 ปี (พ.ศ. 2561-2565) ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
 4.2 แผนการพฒันาบุคลากรส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
 4.3 แผนปฏิบติัการ 
 4.4 แผน 1 ปี และงบประมาณประจ าปี 

4.5 แผนบริหารความเส่ียง ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
4.6 แผนการจดัการความรู้ ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
4.7 แผนปรับปรุงการด าเนินงาน (Improvement Plan) 

 5. งานดา้นการประกนัคุณภาพภายใน 
 5.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
6. จดัท ารายงานประจ าปี (Annual Report) 
 

ลงช่ือ ..... ..............................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

     ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน    ส ำนักหอสมุด                                ฝ่าย    บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ  นำงสำวบุญเจือ                             นามสกุล      ลมิปนโอสถ 
รหสัประจ าตวั   340068                                         วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์) 
ต าแหน่ง    บรรณำรักษ์งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ    

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   : 
งำนหลกั 
งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
  1.1 ส่งบนัทึกขอ้ความพร้อมสถิติการใชใ้หค้ณะเพื่อส ารวจความตอ้งการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

2. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ 
  2.1 ส่งผลการส ารวจความตอ้งการของคณะใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการฯ เพื่อส่งฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ 
                     ทรัพยากรสารนิเทศเพื่อด าเนินการจดัหา  

3. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
3.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
       ในระบบฯ 
3.2 ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
3.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
3.4 น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

4. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
5. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  
1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกั 
          ทะเบียนและประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
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2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 
2.1.1 จดัพื้นท่ีห้องสมุดใหมี้บรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
2.1.2 จดัใหมี้ส่ิงอ านวยความสะดวก เช่นโตะ๊อ่านเด่ียว / กลุ่ม ปลัก๊ไฟ หอ้งศึกษาคน้ควา้กลุ่ม 
         เป็นตน้ 

2.2 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 
2.2.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

   - ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
   - ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE,โทรศพัท ์เป็นตน้ 

2.2.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
   - แบบรายบุคคล 
3. ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการของผูใ้ช้ภายในหอ้งสมุดวทิยาเขตสุวรรณภูมิ 

 4. ดูแลความเรียบร้อย Bro.Martin’s Collection 
  4.1 ดูแลการเปิด-ปิด ตูนิ้รภยั  ชั้น 6 (Bro.Martin’s Collection)  
               4.2 ดูแลการท างานกลอ้งวงจรปิด ชั้น 6 (Bro.Martin’s Collection) 
              5. ตอ้นรับคณะเยีย่มชม Bro. Martin’s Collection           
              6. ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานท่ีในส านกัหอสมุด วทิยาเขตสุวรรณภูมิ 
 
              
 

ลงช่ือ ... ................................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

     ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน    ส ำนักหอสมุด                                ฝ่าย    บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ  นำงพชัรำกร                                 นามสกุล      สุภำพ 
รหสัประจ าตวั   360010                                         วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณำรักษศำสตร์และสำรนิเทศศำสตร์) 
ต าแหน่ง    บรรณำรักษ์งำนบริกำรและส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรนิเทศ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งำนบริกำรและส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1. ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการให้สะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 
1.1 จดัพื้นท่ีห้องสมุดใหมี้บรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
1.2 จดัใหมี้ส่ิงอ านวยความสะดวก เช่นโตะ๊อ่านเด่ียว / กลุ่ม ปลัก๊ไฟ หอ้งศึกษาคน้ควา้กลุ่ม เป็นตน้ 

2. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชท่ี้มีต่อการใชบ้ริการท่ีส านกัฯ จดัให้ 
2.1 สร้างแบบสอบถาม 
2.2 สรุปผลการส ารวจความตอ้งการใชบ้ริการของผูใ้ชบ้ริการ 

3. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ 
3.1 น าผลจากการส ารวจมาปรับปรุงและพฒันางานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

4. ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 
4.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  4.1.1 ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
  4.1.2 ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

4.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
  4.2.1 แบบกลุ่ม 
  4.2.2 แบบรายบุคคล 
5. ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชรั้บทราบ 

5.1 จดันิทรรศการ 
  5.1.2 หาขอ้มูลในการจดันิทรรศการ 

5.2 ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารและกิจกรรมผา่นส่ือสังคมออนไลน์ (Social Media) 
  5.2.1 จดัท าขอ้มูลท่ีตอ้งการประชาสัมพนัธ์ส่งใหฝ่้ายหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 
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5.3 จดังานสัปดาห์หอ้งสมุด 
  5.3.1 ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
   1) หน่วยงานภายในมหาวทิยาลยัเพื่อขอใชส้ถานท่ี 
   2) ร้านคา้ / ส านกัพิมพ ์เพื่อมาร่วมกิจกรรม 
  5.3.2  กิจกรรม Book Warm 
   1) ติดต่อกบัผูใ้ชบ้ริการท่ีมียอดการยมืสูงสุด แยกตามประเภทผูใ้ช ้
   2) จดัเตรียมของรางวลั 
   3) มอบรางวลั 
  5.3.3  กิจกรรมสร้างสัมพนัธ์กบัผูใ้ช ้
   1) เล่นเกมส์ 
   2) บริจาคหนงัสือ 
  5.3.4  กิจกรรมเสริมสร้างความรู้ใหก้บัผูใ้ชบ้ริการ 
   1) ออกจดหมายเชิญวทิยากร 
   2) ออกจดหมายเชิญผูเ้ขา้ร่วมฟัง 

6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
7. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

  
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
          ประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  

  2.1.1  แจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการทราบ 
1) ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book และ E-Article) 

    - ส่งช่ือ E-Book พร้อม URL ไปใหผู้ใ้ชท้าง E-mail 
    - ส่ง PDF ไฟลข์อง E-Article ไปใหผู้ใ้ชท้าง E-mail 
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2.2 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
2.2.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
         ในระบบฯ 
2.2.2 ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.2.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.2.4  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

 
 

ลงช่ือ .... ...............................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย                 บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงพชัรำภรณ์ นามสกุล         ตันติปำลพนัธ์ 
รหสัประจ าตวั    380110 วฒิุการศึกษา   ม. 6 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนสมำชิกห้องสมุด   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนสมำชิกห้องสมุด 

1. ติดต่อและประสานงานกบัส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล ขอขอ้มูลเก่ียวกบับุคลากรของมหาวทิยาลยั 
     คณะ ส านกัทะเบียนและประมวลผล ขอขา้มูลเก่ียวกบันกัศึกษา 

1.1  ท าบนัทึกขอ้ความไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.2  รอรับขอ้มูลจากหน่วยงานท่ีส่งบนัทึกขอ้ความไปถึง 

2. เตรียมขอ้มูลเพื่อใหบ้ริษทัน าเขา้ระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
2.1 น าขอ้มูลของนกัศึกษาและบุคลากรมาจดัในไฟล ์Excel 

2.1.1 คดัเลือกรหสัประจ าตวันกัศึกษาใหม่โดยจดัเรียง(Sort) ตามรหสัประจ าตวัแลว้เลือกรหสั 
         นกัศึกษาท่ีเขา้มาใหม่ในปีการศึกษานั้น ๆ เช่น ปีการศึกษา 2560 คือ รหสั 601XXXX  
2.1.2 ท าการตรวจเช็คซ ้ าเพื่อไม่ใหร้ายช่ือซ ้ ากนั  โดยดึงขอ้มูลสมาชิกจากโปรแกรมยมื-คืน 
         เป็นไฟล ์Excel น ามารวมกบัไฟล ์Excel ท่ีไดจ้ากทะเบียน แลว้ Sort ตามรหสัประจ าตวั  
         จากนั้นลบรหสัท่ีซ ้ ากนัออกจากไฟล ์

  2.1.3 น ารายช่ือนกัศึกษาท่ีคดัเลือกแลว้แยกประเภทผูใ้ชอ้อกเป็นนกัศึกษาปริญญาตรี  
                                     ปริญญาโท และปริญญาเอก 
  2.1.4 แยกคณะของนกัศึกษาแต่ละประเภท  
  2.1.5 จดัท าขอ้มูลและรายละเอียดในไฟล ์Excel ใหถู้กตอ้ง และตรงกบัขอ้มูลของแต่ละช่อง 
                                     ในโปรแกรมยมืคืน 

              3. ส่งขอ้มูลท่ีเตรียมไวใ้หง้านพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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4. ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
4.1  จดัท าขอ้มูลวนัหมดอายขุองนกัศึกษาจ าแนกตามคณะ ส าหรับการต่ออายสุามชิกหอ้งสมุด 

                 4.2  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
                                   ประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.3  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
4.4  แกไ้ขสถานภาพสมาชิกในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด กรณีอาจารยล์าออก นกัศึกษาจบการศึกษา 

  4.4.1  กรณีนกัศึกษาจบการศึกษา 
   1) ประสานงานส านกัทะเบียนและประมวลผลเพื่อขอรายช่ือนกัศึกษาท่ีจบการศึกษา 
   2) แกไ้ขสถานภาพสมาชิกเป็น “Alumni” ในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด 
5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
6. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
1.1.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
         ในระบบฯ 
1.1.2 ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
1.1.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
1.1.4  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 
1.1.5  ติดตามถวงถามทรัพยากรสารนิเทศท่ีคา้งส่ง 

1) ด าเนินการติดตามโดยวธีิ ส่ง E-mail และ โทรศพัท ์ประสานงานกบัคณะ และส านกั 
     ทะเบียนและประมวลผลเพื่อติดตามนกัศึกษา 

1.1.6 ส่งเงินค่าปรับใหส้ านกังานบริหารการเงิน 
1) ส่งเงินค่าปรับทั้งหมดใหส้ านกังานบริหารการเงิน และลงลายช่ือลงในใบน าส่งเงิน 
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2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 
2.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

2.1.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 
  1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
  2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE,โทรศพัท ์เป็นตน้ 

2.1.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
  1) แบบรายบุคคล 
2.2 ใหบ้ริการผา่น Library Mobile Application 

2.2.1  ตรวจสอบรายการร้องขอผา่น Library Mobile Application 
 1) กรณีผูใ้ชข้อจองหนงัสือ 
  - หยบิหนงัสือจากชั้นหนงัสือเพื่อรอผูใ้ชม้าติดต่อขอยมื 
  - เปล่ียนสถานภาพของหนงัสือใหผู้ใ้ชท้ราบวา่พร้อมให้มายมืได ้
 2) กรณีผูใ้ชต้อ้งการให้จดัหาทรัพยากรสารนิเทศเขา้มาให้บริการ 
  - น ารายช่ือทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชเ้สนอมาตรวจสอบกบัรายการทรัพยากร 

                ท่ีมีอยูเ่ดิม หากห้องสมุดมีแลว้ แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ ถา้ยงัไม่มีใหน้ าเสนอหวัหนา้ฝ่าย 
                 บริการฯ เพื่อส่งงานจดัหาฯ ด าเนินการจดัหาต่อไป 

3. ตรวจสอบขอ้มูลเพื่อประกอบการเปิด-ปิดท าการของส านกัหอสมุด 
                 
 
 
 

ลงช่ือ ..... ..............................  ลงช่ือ ................................... 

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

ลงช่ือ ................................... 

    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย                 บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำยเมธี นามสกุล         ตันติปำลพนัธ์ 
รหสัประจ าตวั    310005 วฒิุการศึกษา   ปวช. 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนบริกำรสำรนิเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1. รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  
  1.1  แจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการทราบ 

1.1.1 หนงัสือ 
1) แจง้ใหผู้ใ้ชม้ายมืหนงัสือท่ีเสนอใหส้ านกัฯ จดัหา 

2. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
      ในระบบฯ 
2.2 ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.4 น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 
2.5 ส่งเงินค่าปรับใหส้ านกังานบริหารการเงิน 

2.5.1 รวบรวมใบเสร็จ จ านวนเงินค่าปรับและใบน าส่งเงิน พร้อมทั้งตรวจใหต้รงกบัระบบ 
  2.5.2 เก็บใบน าส่งเงินเป็นหลกัฐานใส่แฟ้ม 
3. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
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งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
          ประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ   

  

 

ลงช่ือ ... ................................  ลงช่ือ ................................... 

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

ลงช่ือ ................................... 

    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย                 บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงส ำรวย นามสกุล         โตศำสตร์ 
รหสัประจ าตวั    360069 วฒิุการศึกษา   อนุปริญญำตรี 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนบริกำรสำรนิเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1. รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  
  1.1  แจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการทราบ 

1.1.1 หนงัสือ 
1) แจง้ใหผู้ใ้ชม้ายมืหนงัสือท่ีเสนอใหส้ านกัฯ จดัหา 

2. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
      ในระบบฯ 
2.2 ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.4 น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

 3 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 
   3.1  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้ ามาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 
   3.2  จดัเก็บหนงัสือพิมพข้ึ์นชั้นก่อนเวลาหอ้งสมุดปิด 

4. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
          ประมวลผล และส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
1.1.3  แกไ้ขสถานภาพสมาชิกในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด กรณีอาจารยล์าออก นกัศึกษาจบการศึกษา 

  1) กรณีอาจารย ์เจา้หนา้ท่ีลาออก 
- รับใบ Clearance จากส านกับริหารทรัพยากรบุคคล 

   - ตรวจสอบขอ้มูลการยมืในระบบยมื-คืน 
   - แกไ้ขสถานภาพสมาชิกเป็น “Resign” ในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด 
   - น าเสนอหวัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ และผูอ้  านวยการส านกัหอสมุดลงนามในใบ 

                              Clearance 
                                - ส่งใบ Clearance คืนส านกับริหารทรัพยากรบุคคล 

2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ  
2.1 ใหบ้ริการผา่น Library Mobile Application 

2.1.1  ตรวจสอบรายการร้องขอผา่น Library Mobile Application 
 1) กรณีผูใ้ชข้อจองหนงัสือ 
  - หยบิหนงัสือจากชั้นหนงัสือเพื่อรอผูใ้ชม้าติดต่อขอยมื 
  - เปล่ียนสถานภาพของหนงัสือใหผู้ใ้ชท้ราบวา่พร้อมให้มายมืได ้
 2) กรณีผูใ้ชต้อ้งการให้จดัหาทรัพยากรสารนิเทศเขา้มาให้บริการ 
  - น ารายช่ือทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชเ้สนอมาตรวจสอบกบัรายการทรัพยากรท่ีมีอยู ่
                               เดิม หากหอ้งสมุดมีแลว้ แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ ถา้ยงัไม่มีใหน้ าเสนอหวัหนา้ฝ่าย 
                               บริการฯ เพื่อส่งงานจดัหาฯ ด าเนินการจดัหาต่อไป  

  

 

ลงช่ือ ...................................  ลงช่ือ ................................... 

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

ลงช่ือ ................................... 

   ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 
หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย                 บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำยสมยศ นามสกุล         ใยมำ 
รหสัประจ าตวั    360052 วฒิุการศึกษา   ปวส. 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนบริกำรสำรนิเทศ   

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1. รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  
  1.1. หนงัสือพิมพ ์

1.1.1 เตรียมหนงัสือพิมพเ์พื่อใหบ้ริการ โดยการประทบัตราหอ้งสมุดท่ีหนา้แรกของ 
         หนงัสือพิมพ ์

 2. จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 
   2.1  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้ ามาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 
   2.2  จดัเก็บหนงัสือพิมพเ์พื่อเตรียมจ าหน่ายออก โดยเก็บฉบบัยอ้นหลงั 6 เดือน ส าหรับให ้
                                   บริการแก่ผูใ้ช ้ 
 3. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 
   3.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
   3.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด  
   3.3  น าตู ้Book Drop มาวางหนา้หอ้งสมุดก่อนห้องสมุดปิด 

4. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
          ประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
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2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1.1  ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
          ในระบบฯ 
2.1.2  ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.1.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.1.4  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

3. งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ  
3.1 ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 

3.1.1 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศในระบบห้องสมุดอตัโนมติั ELIB 
3.2 ระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั (AU-IR) 

3.2.1 คดัเลือกและตดัแต่งไฟลภ์าพกิจกรรมภายในและนอกมหาวทิยาลยั 
3.2.2 จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 

  
 
 
 

ลงช่ือ ...................................  ลงช่ือ ................................... 

           ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

ลงช่ือ ................................... 

    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด  
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                          ฝ่าย               บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงประภำภรณ์                      นามสกุล        โสกูล 
รหสัประจ าตวั    350007                                   วฒิุการศึกษา  ปวช. (อำหำรและโภชนำกำร) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนสมำชิกห้องสมุด 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
1.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลงใน 
      ระบบฯ 
1.2  ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
1.3  ผูใ้ชบ้ริการน าทรัพยากรสารนิเทศท่ีจะคืนมาติดต่อท่ีเคาน์เตอร์ยมื-คืน 
1.4  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
1.5  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

 2. จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 
   2.1  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้ ามาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 
   2.3  จดัเก็บหนงัสือพิมพเ์พื่อเตรียมจ าหน่ายออก  
 3. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 
   3.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
   3.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด  

4. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
  
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  
  1. ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
       ประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 
  2.1.1 ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการห้องอ่านกลุ่ม และหอ้งคอมพิวเตอร์ 
3. ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการของผูใ้ชใ้นห้องสมุดคณะนิติศาสตร์ 
4. รวบรวมสถิติและผลการด าเนินงานของฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 

 

ลงช่ือ .. .................................  ลงช่ือ ................................... 

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

ลงช่ือ ................................... 

    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
  

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงสุพฒัตรำ               นามสกุล        ขุนพำนเพงิ 
รหสัประจ าตวั    390019                วฒิุการศึกษา  ปวส. (ศิลปประยุกต์) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนบริกำรและส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรนิเทศ  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งำนบริกำรและส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรนิเทศ 

1. ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการให้สะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 
  1.1 ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการห้องอ่านกลุ่ม และหอ้งคอมพิวเตอร์ 

2. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชท่ี้มีต่อการใชบ้ริการท่ีส านกัฯ จดัให้ 
2.1 แจกแบบสอบถามใหก้บัผูใ้ชบ้ริการ 

3. ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชรั้บทราบ 
3.1 จดันิทรรศการ 

  3.1.1 หาขอ้มูลในการจดันิทรรศการ 
  3.1.2 เตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์ในการจดันิทรรศการ 
  3.1.3 ด าเนินการจดันิทรรศการ และเก็บนิทรรศการ 
4. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

   
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1. ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียนและ 
       ประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
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2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1.1  ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 
          ในระบบฯ 
2.1.2  ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.1.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.1.4  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

 2.2 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 
   2.2.1  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้ ามาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 
   2.2.2  จดัเก็บหนงัสือพิมพข้ึ์นชั้นก่อนเวลาหอ้งสมุดปิด 
 2.3 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 
   2.3.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
   2.3.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด  
  2.3.3  เก็บ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด 
 

 

 

 

ลงช่ือ ..... ..............................  ลงช่ือ ................................... 

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

ลงช่ือ ................................... 

    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย                 บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำงภำรดำ นามสกุล         อำจองค์ 
รหสัประจ าตวั    390023 วฒิุการศึกษา   ม.6 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนบริกำรสำรนิเทศ   

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 
 1. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 
   1.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
   1.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด  
   1.3  น าตู ้Book Drop มาวางหนา้หอ้งสมุดก่อนห้องสมุดปิด  

2. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
 1.1 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 
   1.1.1  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้ ามาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 
   1.1.2  จดัเก็บหนงัสือพิมพข้ึ์นชั้นก่อนเวลาหอ้งสมุดปิด 
  

 

ลงช่ือ ..................... ..............  ลงช่ือ ................................... 

           ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

ลงช่ือ ................................... 

         ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด ฝ่าย                 บริกำรสำรนิเทศ 
ช่ือ นำยสุรเดช นามสกุล         ประเสริฐศรี 
รหสัประจ าตวั    380015 วฒิุการศึกษา   ม.6 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนตรวจทำงเข้ำ-ออกห้องสมุด   

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :   
งำนหลกั 
งำนบริกำรทรัพยำกรสำรนิเทศ 
1. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 
  1.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 
 1.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด  
  1.3  น าตู ้Book Drop มาวางหนา้หอ้งสมุดก่อนห้องสมุดปิด  
  1.4  เก็บ ตู ้Book Drop เม่ือห้องสมุดเปิด 
2. สรุปและส่งผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. รับ-ส่งเอกสารระหวา่งหน่วยงาน  
2. ส่งเอกสารระหวา่งวทิยาเขต 
   

 

ลงช่ือ ...................................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                              หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

ลงช่ือ ................................... 

   ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 

 



32 
 

ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                           ฝ่าย               ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำยสมศิลป์ นามสกุล        ศรีประภัสสร 
รหสัประจ าตวั    360010                                    วฒิุการศึกษา  วท.ม (เทคโนโลยสีำรสนเทศ) 
ต าแหน่ง     หัวหน้ำฝ่ำยห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ :   
งำนหลกั 

1. บริหารจดัการงานฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 
1.1 งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุด 
1.2 งานจดัการสารสนเทศบนเวบ็ไซต์ 

2. บริหารจดัการบุคลากรฝ่ายหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 
2.1  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.2  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะน าวธีิการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 
2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสัมมนา  
2.5  จดัท าค าบรรยายลกัษณะงานใหบุ้คลากร 

3. ส่งผลการด าเนินงานใหค้ณะกรรมการบริหารงานส านกัหอสมุดรับทราบ 
3.1 ผลการปฏิบติังานของฝ่ายหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 

 
งำนรอง 

1. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 
1.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

1.1.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 
1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

1.1.2  การศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
1) แบบรายบุคคล 
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งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานดา้นนโยบายและแผน 
  1.1 แผนยทุธศาสตร์ 5 ปี (พ.ศ. 2561-2565) ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
  1.2 แผนการพฒันาบุคลากรส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
  1.3 แผนปฏิบติัการ 
  1.4 แผน 1 ปี และงบประมาณประจ าปี 
                 1.5 แผนบริหารความเส่ียง ส านกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสัมชญั 
                 1.6 แผนการจดัการความรู้ ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 
                 1.7 แผนปรับปรุงการด าเนินงาน (Improvement Plan) 
 2. งานดา้นการประกนัคุณภาพภายใน 
    2.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
3. จดัท ารายงานประจ าปี (Annual Report) 
4. งานดา้นการส ารวจความพึงพอใจ 

  4.1 ส ารวจความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการท่ีมีต่อการใหบ้ริการของส านกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสัมชญั 
  4.2 ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรส านกัหอสมุดท่ีมีต่อโครงสร้างพื้นฐานทางเทคโนโลยสีารสนเทศ 

5. โครงการต่างๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
6. งานประชาสัมพนัธ์ส านกัหอสมุด 

 
 
 

ลงช่ือ ..... ..............................      ลงช่ือ ................................... 
                               ผูป้ฏิบติังาน                          หวัหนา้ฝ่าย 
 

 
ลงช่ือ ................................... 
    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                  ฝ่าย               ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงปนัดดำ                     นามสกุล        เนียมจ ำรัส 
รหสัประจ าตวั    400086                            วฒิุการศึกษา  ปวส. (บัญชี) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนพฒันำโครงสร้ำงพืน้ฐำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ:      
งำนหลกั 
งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นอุปกรณ์ Hardware  
1.  ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 
2. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัส านกังานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ส านกังานบริหารพสัดุ ฝ่ายต่างๆ ในส านกัฯ และหน่วยงานภายนอกใหไ้ดม้าซ่ึงอุปกรณ์ Hardware 
3. ด าเนินการจดัหาตามท่ีผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังานตอ้งการ 
4. เก็บขอ้มูลและท าบนัทึกผลการจดัหาและการด าเนินงาน 
       4.1 จดัท าระเบียนอุปกรณ์ Hardware 
5. ด าเนินการดูแลและบ ารุงรักษาให้อุปกรณ์ Hardware 
       5.1 ส ารวจและตรวจสอบสภาพการใชง้านของอุปกรณ์ Hardware 
       5.2 บนัทึกประวติัการซ่อมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ Hardware 
       5.3 ส่งคืนอุปกรณ์ Hardware ท่ีไม่ไดใ้ชง้านแลว้ หรือหมดสภาพการใชง้านใหส้ านกังานบริหารพสัดุ     
       5.4 เก็บสถิติงานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ และรายงานพื้นท่ีจดัเก็บขอ้มูลในเคร่ือง

แม่ข่าย (Servers) 
6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
7. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 

 
ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB) 

1.  ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัส านกังานบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ ฝ่ายต่างๆ ในส านกัฯ และหน่วยงานภายนอก 

1.1 รับขอ้มูลรายการระเบียนสมาชิกหอ้งสมุดใหม่ประจ าภาคการศึกษาจากฝ่ายบริการสารนิเทศ 
1.2 ติดต่อประสานงานกบับริษทับุค๊โปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั 
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1.2.1 ส่งขอ้มูลรายการระเบียนสมาชิกหอ้งสมุดใหม่ประจ าภาคการศึกษา เพื่อน าเขา้สู่ฐานขอ้มูล
สมาชิกในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB  

1.2.2 แจง้ปัญหา ความบกพร่อง หรือความตอ้งการต่างๆ 
1.2.3 บ ารุงรักษาระบบ (Maintenance) ประจ าปี 

2. ด าเนินการจดัการระบบสารสนเทศห้องสมุด 
2.1 ดึงขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศจากระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB เขา้สู่ระบบเคร่ืองมือช่วยสืบคน้ 

(Summon) 
2.2 น าขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศประเภทส่ือออนไลน์ เช่น E-Books, E-Journal, Online databases เขา้สู่

ระบบเคร่ืองมือช่วยสืบคน้ (Summon) 
2.3 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 

3. จดัการระบบการเงินใหพ้ร้อมใชง้าน 
 3.1 แจง้เปล่ียนปีการศึกษาใหม่ในระบบประจ าปี 
 3.2 ขอเพิ่มสิทธ์ิ ลดสิทธ์ิการใชง้านระบบการเงินรับ 

4. จดัท าจ านวนและรายช่ือทรัพยากรสารนิเทศส านกัหอสมุด 
5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
6. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 

 
งำนรอง 

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียน
และประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
 2.1.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง

ในระบบฯ 
2.1.2  ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.1.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.1.4  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 



36 
 

2.2 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น   
2.2.1  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้ ามาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ    

2.3 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 
  2.3.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้ห้องสมุด 
  2.3.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด 
  2.3.3  เก็บ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   

3. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 
3.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

3.1.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 
  1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
  2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

3.1.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
1) แบบรายบุคคล 

งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

ลงช่ือ ...................................      ลงช่ือ ................................... 
                               ผูป้ฏิบติังาน                           หวัหนา้ฝ่าย 
 

 
ลงช่ือ ................................... 

       ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 
หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงระววีรรณ               นามสกุล        ภู่ภักด ี
รหสัประจ าตวั    460237                  วฒิุการศึกษา  ปวส. (คอมพวิเตอร์) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนพฒันำโครงสร้ำงพืน้ฐำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นอุปกรณ์ Hardware  
1. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 
2. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัส านกังานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ส านกังานบริหารพสัดุ ฝ่ายต่างๆ ในส านกัฯ และหน่วยงานภายนอกใหไ้ดม้าซ่ึงอุปกรณ์ Hardware 
3. ด าเนินการจดัหาตามท่ีผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังานตอ้งการ 
4. เก็บขอ้มูลและท าบนัทึกผลการจดัหาและการด าเนินงาน 
       4.1 จดัท าระเบียนอุปกรณ์ Hardware 
5. ด าเนินการดูแลและบ ารุงรักษาให้อุปกรณ์ Hardware 
       5.1 ส ารวจและตรวจสอบสภาพการใชง้านของอุปกรณ์ Hardware 
       5.2 บนัทึกประวติัการซ่อมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ Hardware 
       5.3 ส่งคืนอุปกรณ์ Hardware ท่ีไม่ไดใ้ชง้านแลว้ หรือหมดสภาพการใชง้านใหส้ านกังานบริหารพสัดุ     
       5.4 เก็บสถิติงานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
7. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 
 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั (AU-IR)) 
1. จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
2. ด าเนินการจดัการระบบ 

2.1 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 

3. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 
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งำนรอง 
1. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 
1.1.1 ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการห้องอ่านกลุ่ม และหอ้งคอมพิวเตอร์  

 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 

ลงช่ือ...................................     ลงช่ือ................................... 
                           ผูป้ฏิบติังาน                      หวัหนา้ฝ่าย 
 

 
ลงช่ือ................................... 
   ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                                 ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงสำววรรณฑินีย์                        นามสกุล        แก้วเขียว 
รหสัประจ าตวั    460327                                           วฒิุการศึกษา  ปวส. (คอมพวิเตอร์ธุรกจิ) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนพฒันำโครงสร้ำงพืน้ฐำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั (AU-IR)) 
1.  ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัส านกังานบริการเทคโนโลยี

สารสนเทศ ฝ่ายต่างๆ ในส านกัฯ และหน่วยงานภายนอก 
1.1 รับรายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของ

มหาวทิยาลยัจากงานศูนยส์ารนิเทศมหาวทิยาลยั 
1.2 แจง้ใหง้านศูนยส์ารนิเทศมหาวทิยาลยั เม่ือน าไฟลข์อ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์

นกัวจิยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของมหาวทิยาลยัเขา้สู่ระบบ AU-IR ไดท้ราบ 
 1.3 ติดต่อประสานงานกบับริษทัปันสาร เอเชีย จ  ากดั 

1.3.1 แจง้ปัญหา ความบกพร่อง หรือความตอ้งการต่างๆ 
1.3.2 บ ารุงรักษาระบบ (Maintenance) ประจ าปี 

2. ด าเนินการจดัการระบบ 
2.1 จดัเตรียมและส่งรายการองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของ

มหาวทิยาลยัใหเ้จา้หนา้ท่ี เพื่อน าไปแปลงรูปแบบไฟลดิ์จิตอล 

2.2 ส่งรายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของ

มหาวทิยาลยัท่ีป้อนเขา้ระบบแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีเพื่อ Upload ไฟลรู์ปแบบดิจิตอลเขา้สู่ระบบ 

2.3 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั                   

3. ดูแลและตรวจสอบเมลลข์องระบบ AU-IR  
3.1 การเขา้มาลงทะเบียนเป็นสมาชิกของระบบ 
3.2 ค  าร้องขอไฟลเ์อกสารฉบบัเตม็จากผูใ้ชง้านระบบ 
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4. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
5. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 

 
งำนรอง 

1. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 
1.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

1.1.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 
  1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
  2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

1.1.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
1) แบบรายบุคคล 

 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

1. งานประชาสัมพนัธ์ส านกัหอสมุด 
 

 
 

ลงช่ือ .. .................................     ลงช่ือ ................................... 
                                ผูป้ฏิบติังาน                         หวัหนา้ฝ่าย 
 

 
ลงช่ือ ................................... 
    ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงจันศรี               นามสกุล        ผลมีบุญ 
รหสัประจ าตวั    370106                  วฒิุการศึกษา  ม.6 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนพฒันำโครงสร้ำงพืน้ฐำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั (AU-IR)) 
1. น าองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของมหาวทิยาลยั และ

ทรัพยากรสารนิเทศใหม่มาแปลงใหอ้ยูใ่นรูปแบบไฟลดิ์จิตอล ไดแ้ก่ 
1.1 งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิมหาวทิยาลยั 
1.2 เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
1.3 ผลงานและความส าเร็จ 
1.4 กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนภายในและนอกมหาวิทยาลยั 
1.5 ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/ส่ือต่างๆ 
1.6 เอกสารทางวชิาการ 
1.7 ทรัพยากรสารนิเทศท่ีเขา้มาใหม่ 

2. จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
3. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 
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งำนรอง 
1. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 
1.1.1 ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการห้องอ่านกลุ่ม และหอ้งคอมพิวเตอร์  

 

 
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

ลงช่ือ ...................................               ลงช่ือ ................................... 
                               ผูป้ฏิบติังาน                                              หวัหนา้ฝ่าย 
 
 

ลงช่ือ ................................... 
   ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงสำวธิติมำ                  นามสกุล        คล้ำยปำน 
รหสัประจ าตวั    390049                          วฒิุการศึกษา ปวส. (กำรเลขำนุกำร) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนพฒันำโครงสร้ำงพืน้ฐำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ [ระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั (AU-IR)] 
1. รับรายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของมหาวทิยาลยั

ท่ีป้อนเขา้ระบบแลว้ จากผูค้วบคุมดูแลระบบคลงัเก็บสารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสัมชญั (AU-IR) 
2. คดัเลือกและตดัแต่งไฟลภ์าพกิจกรรมภายในและนอกมหาวทิยาลยั 
3. Upload ไฟลร์ายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของ

มหาวทิยาลยัท่ีแปลงเป็นรูปแบบดิจิตอลแลว้ เขา้สู่ระบบ AU-IR 
4. เก็บสถิติการน าองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของมหาวทิยาลยั

เขา้สู่ระบบ AU-IR 
5. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

 
งำนรอง 

1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
1.1 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

  1.1.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้ห้องสมุด 
  1.1.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด 
  1.1.3  เก็บ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   
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งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

ลงช่ือ ...................................               ลงช่ือ ................................... 
          ผูป้ฏิบติังาน                                         หวัหนา้ฝ่าย 

 
 

ลงช่ือ ................................... 
   ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



45 
 

ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงสำวปัญชลกิำ                  นามสกุล        อนิทนำม 
รหสัประจ าตวั    360048                         วฒิุการศึกษา  ค.บ. (คอมพวิเตอร์ศึกษำ) 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนจัดกำรสำรสนเทศบนเวบ็ไซต์   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งานจดัการสารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

1. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 
2. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ 
3. รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ จากฝ่ายต่างๆ 
4. ด าเนินการสร้างและปรับปรุงเวบ็ไซต์ 

 4.1 จดัเน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ใหอ้ยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซต ์
 4.2 Upload เน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ท่ีอยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซตเ์ขา้สู่ 

Library Website ภายใตโ้ดเมนช่ือ http://www.library.au.edu 
4.3 ตรวจสอบและปรับปรุง แกไ้ขขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ บนเวบ็ไซตห์้องสมุด 

5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
6. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

งำนรอง 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียน

และประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

 2.1.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง
ในระบบฯ 
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2.1.2  ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.1.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.1.4  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

3. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 
3.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

3.1.1 ใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 
  1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
  2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

3.1.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 
1) แบบรายบุคคล 

 

งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานดา้นการส ารวจความพึงพอใจ 

1.1 ส ารวจความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการท่ีมีต่อการใหบ้ริการของส านกัหอสมุด 
มหาวทิยาลยัอสัสัมชญั 

1.2 ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรส านกัหอสมุดท่ีมีต่อโครงสร้างพื้นฐานทางเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 
 

ลงช่ือ ...................................     ลงช่ือ ................................... 
                               ผูป้ฏิบติังาน                                     หวัหนา้ฝ่าย 
 
 

ลงช่ือ ................................... 
           ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 
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ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 
 

หน่วยงาน   ส ำนักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
ช่ือ นำงวำสนำ               นามสกุล        ขอผึง่กลำง 
รหสัประจ าตวั    450282               วฒิุการศึกษา  ม.6 
ต าแหน่ง     เจ้ำหน้ำทีง่ำนจัดกำรสำรสนเทศบนเวบ็ไซต์   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ   :      
งำนหลกั 
งานจดัการสารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

1. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 
2. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ 
3. รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ จากฝ่ายต่างๆ 
4. ด าเนินการสร้างและปรับปรุงเวบ็ไซต์ 

 4.1 จดัเน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ใหอ้ยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซต ์
 4.2 Upload เน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ท่ีอยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซตเ์ขา้สู่ 

Library Website ภายใตโ้ดเมนช่ือ http://www.library.au.edu 
 4.3 ตรวจสอบและปรับปรุง แกไ้ขขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่างๆ บนเวบ็ไซตห์้องสมุด 

5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
6. สรุปและส่งผลการด าเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และดิจิตอล 

 
งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB) 
1. ด าเนินการจดัการระบบสารสนเทศห้องสมุด 

1.1 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 
 

งำนรอง 
1. งานสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
1.1.1  ด าเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากส านกัทะเบียน

และประมวลผลและส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1.1หนงัสือพิมพ ์

1) เตรียมหนงัสือพิมพเ์พื่อให้บริการ โดยการประทบัตราห้องสมุดท่ีหนา้แรกของหนงัสือพิมพ์ 
2) จดัส่งหนงัสือพิมพไ์ปห้องสมุดวทิยาเขตสุวรรณภูมิ 

2.2 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
 2.2.1 ป้อนรหสัประจ าตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง

ในระบบฯ 
2.2.2  ประทบัวนัท่ีก าหนดคืนลงใบก าหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 
2.2.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 
2.2.4  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

2.3 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 
2.3.1  น าทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้ ามาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ    
2.3.2  จดัเก็บหนงัสือพิมพข้ึ์นชั้นก่อนเวลาหอ้งสมุดปิด 

2.4 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 
  2.4.1  ตรวจบตัรประจ าตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้ห้องสมุด 
  2.4.2  ตรวจสัมภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะน าออกหอ้งสมุด 
  2.4.3  เก็บ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   

  
งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 

ลงช่ือ ......  .............................    ลงช่ือ ................................... 
                               ผูป้ฏิบติังาน                         หวัหนา้ฝ่าย 
 
 

ลงช่ือ ................................... 
           ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด 


