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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                     ฝ่าย                 พฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

ช่ือ นางเบญจภรณ์                   นามสกลุ         อนันต์วณชิย์ชา 

รหสัประจาํตวั    330024                               วฒิุการศึกษา   ศศ.ม. (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 

ตาํแหน่ง     หัวหน้าฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ :   

งานหลกั 

1. บริหารจัดการงานฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ  

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 สรุปผลการดาํเนินงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

1.3 งานศูนยส์ารนิเทศมหาวทิยาลยั 

1.3.1  ตรวจ ติดตาม และประเมินการจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

1.3.2  สรุปผลการดาํเนินงานศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยั 

2. บริหารจัดการบุคลากรฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ  

2.1  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร  

  2.2  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 

2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะนาํวิธีการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 

2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสมัมนา  

2.5  จดัทาํคาํบรรยายลกัษณะงานใหบุ้คลากร              

3.  สรุปผลการดําเนินงานส่งให้สํานักหอสมุด 
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งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานดา้นนโยบายและแผน 

 1.1 แผนยทุธศาสตร์ 5 ปี (พ.ศ. 2561-2565) สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

 1.2 แผนการพฒันาบุคลากรสาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

 1.3 แผนปฏิบติัการ 

 1.4 แผน 1 ปี และงบประมาณประจาํปี 

1.5 แผนบริหารความเส่ียง สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

1.6 แผนการจดัการความรู้ สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

1.7 แผนปรับปรุงการดาํเนินงาน (Improvement Plan) 

 2. งานดา้นการประกนัคุณภาพภายใน 

 2.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

3. จดัทาํรายงานประจาํปี (Annual Report) 

 

 

                                    

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย               พฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

ช่ือ นางสาวปราณ ี นามสกลุ       รําจวนจร 

รหสัประจาํตวั    350053 วฒิุการศึกษา ปวส. (บัญชี) 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ  

1.  จดัหาทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการดว้ยวิธีการ ดงัน้ี 

1.1  ขอซ้ือหนงัสือ ซีดี วีซีดี ดีวีดี หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ บทความอิเลก็ทรอนิกส์กบัทางสาํนกัพิมพ ์

       และร้านคา้ 

1.1.1  นาํรายการทางบรรณานุกรมของหนงัสือ ซีดี วีซีดี ดีวีดี หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์  

          บทความอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีผูใ้ชต้อ้งการใหจ้ดัหาตรวจสอบราคากบัทางสาํนกัพิมพ ์

          และร้านคา้ 

 1.1.2  เปรียบเทียบราคาเลือกราคาท่ีถูกและ/หรือเหมาะสมท่ีสุด 

1.1.3  ดาํเนินการสัง่ซ้ือกบัทางสาํนกัพิมพแ์ละร้านคา้ 

1.1.4  รอรับหนงัสือ ซีดี วีซีดี ดีวดีี หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ บทความอิเลก็ทรอนิกส์ 

1.1.5  ตรวจสอบรายการใหต้รงกบัเอกสารการสัง่ซ้ือ 

1.2  ขอบอกรับและต่ออายวุารสาร นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษา  

       คน้ควา้ เคร่ืองมือช่วยในการสอน หนงัสือพิมพอิ์เลก็ทรอนิกส์กบัทางสาํนกัพิมพแ์ละร้านคา้ 

1.2.1  นาํรายการทางบรรณานุกรมของวารสาร นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือ

ช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษาคน้ควา้ เคร่ืองมือช่วยในการสอน หนงัสือพิมพอิ์เลก็ทรอนิกส์ท่ีผูใ้ช้

ตอ้งการใหต่้ออายดุาํเนินการต่ออาย ุ

1.2.2  รอรับวารสาร นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษาคน้ควา้ 

เคร่ืองมือช่วยในการสอน หนงัสือพิมพอิ์เลก็ทรอนิกส์ 

1.2.3  ตรวจสอบรายการใหต้รงกบัเอกสารการบอกรับและการต่ออาย ุ
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1.3  ขอรับอภินนัทนาการและถ่ายสาํเนา (ทรัพยากรสารนิเทศท่ีไม่สามารถจดัหา) 

 1.3.1  ตรวจสอบทรัพยากรสารนิเทศท่ีไม่สามารถจดัหาวา่มีท่ีไหน 

 1.3.2  ทาํเร่ืองขอรับอภินนัทนาการและถ่ายสาํเนา 

1.3.3  รอรับทรัพยากรสารนิเทศ 

1.3.4  ตรวจสอบรายการใหต้รงกบัเอกสารการขอรับอภินนัทนาการและถ่ายสาํเนา 

2.  ส่งเอกสารการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บจากสาํนกัพิมพแ์ละร้านคา้และทรัพยากรสารนิเทศท่ี 

     จดัหาเขา้มา 

2.  ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

4.  สรุปส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

 

งานรอง  

1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ   

  1.1.1 หนงัสือพมิพ ์

1)  เตรียมหนงัสือพิมพเ์พื่อใหบ้ริการ โดยการประทบัตราหอ้งสมุดท่ีหนา้แรกของ

หนงัสือพิมพ ์

2) จดัส่งหนงัสือพิมพไ์ปหอ้งสมุดวิทยาเขตสุวรรณภูมิ 

 1.2 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด   

   1.2.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

   1.2.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด 

   1.2.3  เกบ็ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   

 

 งานอ่ืนๆ ทีผู้่บังคบับัญชามอบหมาย 

1. งานดา้นนโยบายและแผน 

1.1 สรุปผลการดาํเนินงานตามแผนของสาํนกัฯ (รายงานประจาํปี) 

1.2 รวบรวมขอ้มูลเพื่อจดัทาํแผน 1 ปี และงบประมาณประจาํปีของสาํนกัฯ 

 1.3 ขออนุมติัใชง้บประมาณตามแผนงานและโครงการ 

 1.4 ควบคุมดูแลการใชจ่้ายงบประมาณของสาํนกัฯ 
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2. งานบุคลากร 

 2.1 ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 

  2.1.1 หน่วยงานภายในมหาวทิยาลยั 

2.1.2 หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 พฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

ช่ือ นายสมใจ นามสกลุ         รุ้งกะดี่ 

รหสัประจาํตวั    350037 วฒิุการศึกษา   ม. 6 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ  

1.  รับเอกสารการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บจากสาํนกัพิมพแ์ละร้านคา้พร้อมทั้งทรัพยากรสารนิเทศท่ี

จดัหาเขา้มา 

2.  ทาํเร่ืองทางการเงินเก่ียวกบัการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 เตรียมเอกสารใบ  Request Form, Supply Request Form, Mock Receipt, Advanced Payment,                 

Advanced Payment Clearence และBudget Requisition 

2.2 ทาํเอกสารตามประเภทการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 

2.3 ส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศและผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุดลงนาม 

 2.4 ส่งเอกสาร ขอ้ 2.1 และ 2.2ไปยงัสาํนกังานบริหารพสัดุและสาํนกังานบริหารการเงิน  

3.  บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและท่ีไดรั้บอภินนัทนาการในระบบการ 

     จดัทาํรายการ (Cataloging Module) 

4.  ส่งทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและท่ีไดรั้บอภินนัทนาการใหง้านจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

5.  สรุปส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

    

งานรอง 

1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ   

  1.1.1 หนงัสือพิมพ ์

1)  เตรียมหนงัสือพิมพเ์พื่อใหบ้ริการ โดยการประทบัตราหอ้งสมุดท่ีหนา้แรกของ 

     หนงัสือพิมพ ์

2) จดัส่งหนงัสือพิมพไ์ปหอ้งสมุดวิทยาเขตสุวรรณภูมิ 
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 1.2 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด   

   1.2.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

   1.2.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด 

   1.2.3  เกบ็ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. เบิก-จ่ายพสัดุและคุรุภณัฑ ์

2. รับ-ส่งเอกสารระหวา่งหน่วยงาน 

3. บนัทึกสถิติและผลการดาํเนินงานของสาํนกัฯ 

4. ลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการ 

5. ส่งทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการและทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการใหฝ่้ายบริการสารนิเทศและ 

    ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล  

 

 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                           ฝ่าย                พฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

ช่ือ นางขนิษฐา                     นามสกลุ        โฆษิตารัตน์ 

รหสัประจาํตวั    490010                                 วฒิุการศึกษา  ค.บ. (บรรณารักษศาสตร์) 

ตาํแหน่ง     บรรณารักษ์งานศูนย์สารนิเทศมหาวทิยาลยั   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ :    

งานหลกั 

งานศูนย์สารนิเทศมหาวทิยาลยั 

1. จดัระบบ / จดัเกบ็องคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยัและมูลนิธิคณะเซนตค์าเบรียลแห่งประเทศไทย  

2. บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมเขา้สู่ระบบการจดัทาํรายการ (Cataloging Module) 

2.1 กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

3. ส่งองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยั/มูลนิธิฯ และทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุดใหง้าน/ฝ่ายต่างๆ 

3.1 ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

4. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

5  สรุปส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

 

 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 
 

หน่วยงาน    สํานักหอสมุด                        ฝ่าย              พฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

ช่ือ  นางสาวทองม้วน                  นามสกลุ       เพง็ขาํ 

รหสัประจาํตวั   330073                                 วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 

ตาํแหน่ง    เจ้าหน้าทีง่านศูนย์สารนิเทศมหาวทิยาลยั     

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ: 

งานหลกั 

งานศูนย์สารนิเทศมหาวทิยาลยั 

1.  บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ 

     และนกัศึกษา มหาวิทยาลยัอสัสมัชญัเขา้สู่ระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 

1.1  งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของมหาวิทยาลยั 

1.2  เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 

1.3  ผลงานลความสาํเร็จ 

1.4  กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

1.5  ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ / ส่ือต่างๆ 

1.6  เอกสารทางวิชาการ3. ดาํเนินการจดัระบบ / จดัเกบ็องคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยัและ   

มูลนิธิฯ 

 2. สรุปส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

งานรอง 

1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

 1.1 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด   

   1.1.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

   1.1.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด 

 

 

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

                        ผูป้ฏิบติังาน                                                          หวัหนา้ฝ่ายฯ  

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

     ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                          ฝ่าย                พฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

ช่ือ นางวไิล                                    นามสกลุ  พฤษปัญจะ 

รหสัประจาํตวั    360064                                   วฒิุการศึกษา       ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์) 

ตาํแหน่ง    หัวหน้าฝ่ายบริการสารนิเทศ    

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ :   

งานหลกั 

1. บริหารจดัการงานฝ่ายบริการสารนิเทศ  

1.1 งานสมาชิกหอ้งสมุด 

1.2 งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ  

1.3 งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ  

2. บริหารจดัการบุคลากรฝ่ายบริการสารนิเทศ 

2.1  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร  

2.2  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 

2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะนาํวิธีการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 

2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสมัมนา  

2.5  จดัทาํคาํบรรยายลกัษณะงานใหบุ้คลากร 

3. ส่งผลการดาํเนินงานของฝ่ายบริการสารนิเทศใหผู้อ้าํนวยการสาํนกัหอสมุดรับทราบ 
 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด 

 1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียนและ 

           ประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

 2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 

         ในระบบฯ 
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2.1.2 ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.1.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.1.4 นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั         

3. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

3.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 

3.1.1 จดัพื้นท่ีหอ้งสมุดใหมี้บรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

3.1.2 จดัใหมี้ส่ิงอาํนวยความสะดวก เช่นโตะ๊อ่านเด่ียว / กลุ่ม ปลัก๊ไฟ หอ้งศึกษาคน้ควา้กลุ่ม เป็นตน้ 

3.2 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

3.2.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  -  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) สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

 4.2 แผนการพฒันาบุคลากรสาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

 4.3 แผนปฏิบติัการ 

 4.4 แผน 1 ปี และงบประมาณประจาํปี 

4.5 แผนบริหารความเส่ียง สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

4.6 แผนการจดัการความรู้ สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

4.7 แผนปรับปรุงการดาํเนินงาน (Improvement Plan) 

 5. งานดา้นการประกนัคุณภาพภายใน 

 5.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

6. จดัทาํรายงานประจาํปี (Annual Report) 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

     ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน    สํานักหอสมุด                                ฝ่าย    บริการสารนิเทศ 

ช่ือ  นางสาวบุญเจือ                             นามสกลุ      ลมิปนโอสถ 

รหสัประจาํตวั   340068                                         วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์) 

ตาํแหน่ง    บรรณารักษ์งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ    

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   : 

งานหลกั 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1. สาํรวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 

1.1 ส่งบนัทึกขอ้ความพร้อมสถิติการใช ้(ส่งทาง E-mail)ใหค้ณะเพื่อสาํรวจความตอ้งการใช้

ทรัพยากรสารนิเทศ 

2. นาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสาํรวจฯ มาดาํเนินการ 

  2.1 ส่งผลการสาํรวจความตอ้งการของคณะใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการฯ เพือ่ส่งฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ 

                     ทรัพยากรสารนิเทศเพื่อดาํเนินการจดัหา  

3. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

3.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 

       ในระบบฯ 

3.2 ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

3.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

3.4 นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

4. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

5. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย   

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกั 

          ทะเบียนและประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ 



13 
 

2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 

2.1.1 จดัพื้นท่ีหอ้งสมุดใหมี้บรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

2.1.2 จดัใหมี้ส่ิงอาํนวยความสะดวก เช่นโตะ๊อ่านเด่ียว / กลุ่ม ปลัก๊ไฟ หอ้งศึกษาคน้ควา้กลุ่ม 

         เป็นตน้ 

2.2 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

2.2.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

   - ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 

   - ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE,โทรศพัท ์เป็นตน้ 

2.2.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 

   - แบบรายบุคคล 

3. ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการของผูใ้ชภ้ายในหอ้งสมุดวิทยาเขตสุวรรณภูมิ 

 4. ดูแลความเรียบร้อย Bro.Martin’s Collection 

  4.1 ดูแลการเปิด-ปิด ตูนิ้รภยั  ชั้น 6 (Bro.Martin’s Collection)  

               4.2 ดูแลการทาํงานกลอ้งวงจรปิด ชั้น 6 (Bro.Martin’s Collection) 

              5. ตอ้นรับคณะเยีย่มชม Bro. Martin’s Collection           

              6. ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานท่ีในสาํนกัหอสมุด วทิยาเขตสุวรรณภูมิ 

 

              

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

     ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน    สํานักหอสมุด                                ฝ่าย    บริการสารนิเทศ 

ช่ือ  นางพชัรากร                                 นามสกลุ      สุภาพ 

รหสัประจาํตวั   360010                                         วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 

ตาํแหน่ง    บรรณารักษ์งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ 

1. ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 

1.1 จดัพื้นท่ีหอ้งสมุดใหมี้บรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

1.2 จดัใหมี้ส่ิงอาํนวยความสะดวก เช่นโตะ๊อ่านเด่ียว / กลุ่ม ปลัก๊ไฟ หอ้งศึกษาคน้ควา้กลุ่ม เป็นตน้ 

2. สาํรวจความตอ้งการของผูใ้ชท่ี้มีต่อการใชบ้ริการท่ีสาํนกัฯ จดัให ้

2.1 สร้างแบบสอบถาม 

2.2 สรุปผลการสาํรวจความตอ้งการใชบ้ริการของผูใ้ชบ้ริการ 

3. นาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสาํรวจฯ มาดาํเนินการ 

3.1 นาํผลจากการสาํรวจมาปรับปรุงและพฒันางานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

4. ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

4.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  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 

4.3 สร้างเน้ือหางานบริการและส่งเสริมการใชบ้ริการ (Contents) บนส่ือสงัคมออนไลน์ (Website,  

      You tube, facebook, etc.) 

4.4 สร้างเน้ือหางานบริการและส่งเสริมการใชบ้ริการ (Content) จดัทาํส่ือ Multimedia 

5. ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชรั้บทราบ 
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5.1 จดันิทรรศการ 

  5.1.2 หาขอ้มูลในการจดันิทรรศการ 

5.2 ประชาสมัพนัธ์ข่าวสารและกิจกรรมผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ (Social Media) 

 5.3 จดังานสปัดาห์หอ้งสมุด 

  5.3.1 ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

   1) หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัเพื่อขอใชส้ถานท่ี 

   2) ร้านคา้ / สาํนกัพิมพ ์เพื่อมาร่วมกิจกรรม 

  5.3.2  กิจกรรมสร้างสมัพนัธ์กบัผูใ้ช ้

   1) เล่นเกมส์ 

   2) บริจาคหนงัสือ 

  5.3.3  กิจกรรมเสริมสร้างความรู้ใหก้บัผูใ้ชบ้ริการ 

   1) ออกจดหมายเชิญวิทยากร 

   2) ออกจดหมายเชิญผูเ้ขา้ร่วมฟัง 

6. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

7. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

  

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียนและ 

          ประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  

  2.1.1  แจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการทราบ 

1) ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ (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 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 

         ในระบบฯ 

2.2.2 ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.2.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.2.4  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

 

 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการสารนิเทศ 

ช่ือ นางพชัราภรณ์ นามสกลุ         ตันตปิาลพนัธ์ 

รหสัประจาํตวั    380110 วฒิุการศึกษา   ม. 6 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านสมาชิกห้องสมุด   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานสมาชิกห้องสมุด 

1. ติดต่อและประสานงานกบัสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล ขอขอ้มูลเก่ียวกบับุคลากรของมหาวทิยาลยั 

     คณะ สาํนกัทะเบียนและประมวลผล ขอขา้มูลเก่ียวกบันกัศึกษา 

1.1  ทาํบนัทึกขอ้ความไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.2  รอรับขอ้มูลจากหน่วยงานท่ีส่งบนัทึกขอ้ความไปถึง 

2. เตรียมขอ้มูลเพื่อใหบ้ริษทันาํเขา้ระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

2.1 นาํขอ้มูลของนกัศึกษาและบุคลากรมาจดัในไฟล ์Excel 

2.1.1 คดัเลือกรหสัประจาํตวันกัศึกษาใหม่โดยจดัเรียง(Sort) ตามรหสัประจาํตวัแลว้เลือกรหสั 

         นกัศึกษาท่ีเขา้มาใหม่ในปีการศึกษานั้น ๆ เช่น ปีการศึกษา 2560 คือ รหสั 601XXXX  

2.1.2 ทาํการตรวจเช็คซํ้าเพื่อไม่ใหร้ายช่ือซํ้ากนั  โดยดึงขอ้มูลสมาชิกจากโปรแกรมยมื-คืน 

         เป็นไฟล ์Excel นาํมารวมกบัไฟล ์Excel ท่ีไดจ้ากทะเบียน แลว้ Sort ตามรหสัประจาํตวั  

         จากนั้นลบรหสัท่ีซํ้ ากนัออกจากไฟล ์

  2.1.3 นาํรายช่ือนกัศึกษาท่ีคดัเลือกแลว้แยกประเภทผูใ้ชอ้อกเป็นนกัศึกษาปริญญาตรี  

                                     ปริญญาโท และปริญญาเอก 

  2.1.4 แยกคณะของนกัศึกษาแต่ละประเภท  

  2.1.5 จดัทาํขอ้มูลและรายละเอียดในไฟล ์Excel ใหถู้กตอ้ง และตรงกบัขอ้มูลของแต่ละช่อง 

                                     ในโปรแกรมยมืคืน 

              3. ส่งขอ้มูลท่ีเตรียมไวใ้หง้านพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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4. ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

4.1  จดัทาํขอ้มูลวนัหมดอายขุองนกัศึกษาจาํแนกตามคณะ สาํหรับการต่ออายสุามชิกหอ้งสมุด 

                 4.2  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียนและ 

                                   ประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.3  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 

4.4  แกไ้ขสถานภาพสมาชิกในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด กรณีอาจารยล์าออก นกัศึกษาจบการศึกษา 

  4.4.1  กรณีนกัศึกษาจบการศึกษา 

   1) ประสานงานสาํนกัทะเบียนและประมวลผลเพื่อขอรายช่ือนกัศึกษาท่ีจบการศึกษา 

   2) แกไ้ขสถานภาพสมาชิกเป็น “Alumni” ในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด 

5. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

6. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 

         ในระบบฯ 

1.1.2 ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

1.1.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

1.1.4  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

1.1.5  ติดตามถวงถามทรัพยากรสารนิเทศท่ีคา้งส่ง 

1) ดาํเนินการติดตามโดยวิธี ส่ง E-mail และ โทรศพัท ์ประสานงานกบัคณะ และสาํนกั 

     ทะเบียนและประมวลผลเพื่อติดตามนกัศึกษา 

1.1.6 ส่งเงินค่าปรับใหส้าํนกังานบริหารการเงิน 

1) ส่งเงินค่าปรับทั้งหมดใหส้าํนกังานบริหารการเงิน และลงลายช่ือลงในใบนาํส่งเงิน 
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2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

2.1.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  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 

  - เปล่ียนสถานภาพของหนงัสือใหผู้ใ้ชท้ราบวา่พร้อมใหม้ายมืได ้

 2) กรณีผูใ้ชต้อ้งการใหจ้ดัหาทรัพยากรสารนิเทศเขา้มาใหบ้ริการ 

  - นาํรายช่ือทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชเ้สนอมาตรวจสอบกบัรายการทรัพยากร 

                ท่ีมีอยูเ่ดิม หากหอ้งสมุดมีแลว้ แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ ถา้ยงัไม่มีใหน้าํเสนอหวัหนา้ฝ่าย 

                 บริการฯ เพื่อส่งงานจดัหาฯ ดาํเนินการจดัหาต่อไป 

3. ตรวจสอบขอ้มูลเพื่อประกอบการเปิด-ปิดทาํการของสาํนกัหอสมุด 

                 

 

 

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

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการสารนิเทศ 

ช่ือ นายเมธี นามสกลุ         ตันตปิาลพนัธ์ 

รหสัประจาํตวั    310005 วฒิุการศึกษา   ปวช. 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านบริการสารนิเทศ   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1. รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  

  1.1  แจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการทราบ 

1.1.1 หนงัสือ 

1) แจง้ใหผู้ใ้ชม้ายมืหนงัสือท่ีเสนอใหส้าํนกัฯ จดัหา 

2. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 

      ในระบบฯ 

2.2 ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.4 นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

2.5 ส่งเงินค่าปรับใหส้าํนกังานบริหารการเงิน 

2.5.1 รวบรวมใบเสร็จ จาํนวนเงินค่าปรับและใบนาํส่งเงิน พร้อมทั้งตรวจใหต้รงกบัระบบ 

  2.5.2 เกบ็ใบนาํส่งเงินเป็นหลกัฐานใส่แฟ้ม 

3. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
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งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียนและ 

          ประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ   

2. งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ  

2.1 ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 

2.1.1 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 

 

 

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

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการสารนิเทศ 

ช่ือ นางสํารวย นามสกลุ         โตศาสตร์ 

รหสัประจาํตวั    360069 วฒิุการศึกษา   อนุปริญญาตรี 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านบริการสารนิเทศ   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1. รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  

  1.1  แจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการทราบ 

1.1.1 หนงัสือ 

1) แจง้ใหผู้ใ้ชม้ายมืหนงัสือท่ีเสนอใหส้าํนกัฯ จดัหา 

2. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 

      ในระบบฯ 

2.2 ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.3 รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.4 นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

 3 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 

   3.1  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้าํมาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 

   3.2  จดัเกบ็หนงัสือพิมพข้ึ์นชั้นก่อนเวลาหอ้งสมุดปิด 

4. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียนและ 

          ประมวลผล และสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 



23 
 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ 

1.1.3  แกไ้ขสถานภาพสมาชิกในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด กรณีอาจารยล์าออก นกัศึกษาจบการศึกษา 

  1) กรณีอาจารย ์เจา้หนา้ท่ีลาออก 

- รับใบ Clearance จากสาํนกับริหารทรัพยากรบุคคล 

   - ตรวจสอบขอ้มูลการยมืในระบบยมื-คืน 

   - แกไ้ขสถานภาพสมาชิกเป็น “Resign” ในระเบียนสมาชิกหอ้งสมุด 

   - นาํเสนอหวัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ และผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุดลงนามในใบ 

                              Clearance 

                                - ส่งใบ Clearance คืนสาํนกับริหารทรัพยากรบุคคล 

2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ  

2.1 ใหบ้ริการผา่น Library Mobile Application 

2.1.1  ตรวจสอบรายการร้องขอผา่น Library Mobile Application 

 1) กรณีผูใ้ชข้อจองหนงัสือ 

  - หยบิหนงัสือจากชั้นหนงัสือเพื่อรอผูใ้ชม้าติดต่อขอยมื 

  - เปล่ียนสถานภาพของหนงัสือใหผู้ใ้ชท้ราบวา่พร้อมใหม้ายมืได ้

 2) กรณีผูใ้ชต้อ้งการใหจ้ดัหาทรัพยากรสารนิเทศเขา้มาใหบ้ริการ 

  - นาํรายช่ือทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชเ้สนอมาตรวจสอบกบัรายการทรัพยากรท่ีมีอยู ่

                               เดิม หากหอ้งสมุดมีแลว้ แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ ถา้ยงัไม่มีใหน้าํเสนอหวัหนา้ฝ่าย 

                               บริการฯ เพื่อส่งงานจดัหาฯ ดาํเนินการจดัหาต่อไป  

3. ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

3.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  3.1.1 ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 
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4. ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชรั้บทราบ 

4.1 จดันิทรรศการ 

  4.1.1 หาขอ้มูลในการจดันิทรรศการ 

  4.1.2 จดับอร์ดนิทรรศการ 

  

 

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

            ผูป้ฏิบติังาน                                               หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

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

   ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการสารนิเทศ 

ช่ือ นายสมยศ นามสกลุ         ใยมา 

รหสัประจาํตวั    360052 วฒิุการศึกษา   ปวส. 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านบริการสารนิเทศ   

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1. รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ  

  1.1. หนงัสือพมิพ ์

1.1.1 เตรียมหนงัสือพิมพเ์พือ่ใหบ้ริการ โดยการประทบัตราหอ้งสมุดท่ีหนา้แรกของ 

         หนงัสือพิมพ ์

 2. จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 

   2.1  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้าํมาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 

   2.2  จดัเกบ็หนงัสือพิมพเ์พือ่เตรียมจาํหน่ายออก โดยเกบ็ฉบบัยอ้นหลงั 6 เดือน สาํหรับให ้

                                   บริการแก่ผูใ้ช ้ 

 3. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

   3.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

   3.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด  

   3.3  นาํตู ้Book Drop มาวางหนา้หอ้งสมุดก่อนหอ้งสมุดปิด 

4. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียนและ 

          ประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 

 



26 
 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1.1  ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง 

          ในระบบฯ 

2.1.2  ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.1.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.1.4  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

3. งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ  

3.1 ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 

3.1.1 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 

3.2 ระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั (AU-IR) 

3.2.1 คดัเลือกและตดัแต่งไฟลภ์าพกิจกรรมภายในและนอกมหาวิทยาลยั 

3.2.2 จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด 

  

 

 

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

           ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด  
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                          ฝ่าย               บริการสารนิเทศ 

ช่ือ นางประภาภรณ์                      นามสกลุ        โสกูล 

รหสัประจาํตวั    350007                                   วฒิุการศึกษา  ปวช. (อาหารและโภชนาการ) 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านสมาชิกห้องสมุด 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลงใน 

      ระบบฯ 

1.2  ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

1.3  ผูใ้ชบ้ริการนาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีจะคืนมาติดต่อท่ีเคาน์เตอร์ยมื-คืน 

1.4  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

1.5  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

 2. จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 

   2.1  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้าํมาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 

   2.3  จดัเกบ็หนงัสือพิมพเ์พือ่เตรียมจาํหน่ายออก  

 3. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

   3.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

   3.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด  

4. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

  

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานสมาชิกหอ้งสมุด  

  1. ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียนและ 

       ประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 

2. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 

  2.1.1 ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการหอ้งอ่านกลุ่ม และหอ้งคอมพิวเตอร์ 

3. รวบรวมสถิติและผลการดาํเนินงานของฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั (AU-IR)) 

1. นาํองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั และ

ทรัพยากรสารนิเทศใหม่มาแปลงใหอ้ยูใ่นรูปแบบไฟลดิ์จิตอล ไดแ้ก่ 

1.1 งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิมหาวิทยาลยั 

1.2 เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 

1.3 ผลงานและความสาํเร็จ 

1.4 กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนภายในและนอกมหาวิทยาลยั 

1.5 ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/ส่ือต่างๆ 

1.6 เอกสารทางวิชาการ 

2. จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด 

 

 

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

            ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการสารนิเทศ 

ช่ือ นางภารดา นามสกลุ         อาจองค์ 

รหสัประจาํตวั    390023 วฒิุการศึกษา   ม.6 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านบริการสารนิเทศ   

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1. จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 

  1.1. นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้าํมาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ 

  1..2 จดัเกบ็หนงัสือพิมพข้ึ์นชั้นก่อนเวลาหอ้งสมุดปิด 

2. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 
 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ  

1. นาํทรัพยากรสารนิเทศมาแปลงใหอ้ยูใ่นรูปแบบไฟลดิ์จิตอล ไดแ้ก่ 

1.1 หนงัสือ 

1.2 วารสาร 

2. จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด  

 

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

           ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

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

         ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการสารนิเทศ 

ช่ือ นายสุรเดช นามสกลุ         ประเสริฐศรี 

รหสัประจาํตวั    380015 วฒิุการศึกษา   ม.6 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านตรวจทางเข้า-ออกห้องสมุด   

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   

งานหลกั 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

  1.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

 1.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด  

  1.3  นาํตู ้Book Drop มาวางหนา้หอ้งสมุดก่อนหอ้งสมุดปิด  

  1.4  เกบ็ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด 

2. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. รับ-ส่งเอกสารระหวา่งหน่วยงาน  

2. ส่งเอกสารระหวา่งวิทยาเขต 

   

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                              หวัหนา้ฝ่ายฯ 

  

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

   ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                           ฝ่าย               ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นายสมศิลป์ นามสกลุ        ศรีประภัสสร 

รหสัประจาํตวั    360010                                    วฒิุการศึกษา  วท.ม (เทคโนโลยสีารสนเทศ) 

ตาํแหน่ง     หัวหน้าฝ่ายห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ :  

งานหลกั 

1. บริหารจดัการงานฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

1.1 งานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศหอ้งสมุด 

1.2 งานจดัการสารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

2. บริหารจดัการบุคลากรฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

2.1  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร 

2.2  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 

2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะนาํวิธีการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 

2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสมัมนา  

2.5  จดัทาํคาํบรรยายลกัษณะงานใหบุ้คลากร 

3. ส่งผลการดาํเนินงานใหค้ณะกรรมการบริหารงานสาํนกัหอสมุดรับทราบ 

3.1 ผลการปฏิบติังานของฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

งานรอง 

1. งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

1.1.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

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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งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานดา้นนโยบายและแผน 

  1.1 แผนยทุธศาสตร์ 5 ปี (พ.ศ. 2561-2565) สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

  1.2 แผนการพฒันาบุคลากรสาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

  1.3 แผนปฏิบติัการ 

  1.4 แผน 1 ปี และงบประมาณประจาํปี 

                 1.5 แผนบริหารความเส่ียง สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

                 1.6 แผนการจดัการความรู้ สาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

                 1.7 แผนปรับปรุงการดาํเนินงาน (Improvement Plan) 

2. งานดา้นการประกนัคุณภาพภายใน 

    2.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

3. จดัทาํรายงานประจาํปี (Annual Report) 

4. งานดา้นการสาํรวจความพึงพอใจ 

  4.1 สาํรวจความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการท่ีมีต่อการใหบ้ริการของสาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

  4.2 สาํรวจความพึงพอใจของบุคลากรสาํนกัหอสมุดท่ีมีต่อโครงสร้างพื้นฐานทางเทคโนโลยสีารสนเทศ 

5. โครงการต่างๆ ในแต่ละปีการศึกษา 

6. งานประชาสมัพนัธ์สาํนกัหอสมุด 

 

 

 

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

                               ผูป้ฏิบติังาน                          หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย               ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นางปนัดดา                     นามสกลุ        เนียมจํารัส 

รหสัประจาํตวั    400086                            วฒิุการศึกษา  ปวส. (บัญชี) 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ:      

งานหลกั 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นอุปกรณ์ Hardware  

1.  สาํรวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 

2. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัสาํนกังานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สาํนกังานบริหารพสัดุ ฝ่ายต่างๆ ในสาํนกัฯ และหน่วยงานภายนอกใหไ้ดม้าซ่ึงอุปกรณ์ Hardware 

3. ดาํเนินการจดัหาตามท่ีผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังานตอ้งการ 

4. เกบ็ขอ้มูลและทาํบนัทึกผลการจดัหาและการดาํเนินงาน 

       4.1 จดัทาํระเบียนอุปกรณ์ Hardware 

5. ดาํเนินการดูแลและบาํรุงรักษาอุปกรณ์ Hardware 

       5.1 สาํรวจและตรวจสอบสภาพการใชง้านของอุปกรณ์ Hardware 

       5.2 บนัทึกประวติัการซ่อมบาํรุง รักษาอุปกรณ์ Hardware 

       5.3 ส่งคืนอุปกรณ์ Hardware ท่ีไม่ไดใ้ชง้านแลว้ หรือหมดสภาพการใชง้านใหส้าํนกังานบริหารพสัดุ     

       5.4 เกบ็สถิติงานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ และรายงานพื้นท่ีจดัเกบ็ขอ้มูลในเคร่ือง

แม่ข่าย (Servers) 

6. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

7. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB) 

1.  ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัสาํนกังานบริการเทคโนโลยี

สารสนเทศ ฝ่ายต่างๆ ในสาํนกัฯ และหน่วยงานภายนอก 

1.1 รับขอ้มูลรายการระเบียนสมาชิกหอ้งสมุดใหม่ประจาํภาคการศึกษาจากฝ่ายบริการสารนิเทศ 

1.2 ติดต่อประสานงานกบับริษทับุค๊โปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วิส จาํกดั 
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1.2.1 ส่งขอ้มูลรายการระเบียนสมาชิกหอ้งสมุดใหม่ประจาํภาคการศึกษา เพื่อนาํเขา้สู่ฐานขอ้มูล

สมาชิกในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB  

1.2.2 แจง้ปัญหา ความบกพร่อง หรือความตอ้งการต่างๆ 

1.2.3 บาํรุงรักษาระบบ (Maintenance) ประจาํปี 

2. ดาํเนินการจดัการระบบสารสนเทศหอ้งสมุด 

2.1 ดึงขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศจากระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB เขา้สู่ระบบเคร่ืองมือช่วยสืบคน้ 

(Summon) 

2.2 นาํขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศประเภทส่ือออนไลน์ เช่น E-Books, E-Journal, Online databases เขา้สู่

ระบบเคร่ืองมือช่วยสืบคน้ (Summon) 

2.3 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 

3. จดัการระบบการเงินใหพ้ร้อมใชง้าน 

 3.1 แจง้เปล่ียนปีการศึกษาใหม่ในระบบประจาํปี 

 3.2 ขอเพิ่มสิทธ์ิ ลดสิทธ์ิการใชง้านระบบการเงินรับ 

4. จดัทาํจาํนวนและรายช่ือทรัพยากรสารนิเทศสาํนกัหอสมุด 

5. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

6. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

งานรอง 

1. งานสมาชิกห้องสมุด 

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียน

และประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

 2.1.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง

ในระบบฯ 

2.1.2  ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.1.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.1.4  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 
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2.2 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น   

2.2.1  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้าํมาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ    

2.3 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

  2.3.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

  2.3.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด 

  2.3.3  เกบ็ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   

3. งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ 

3.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

3.1.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 

  2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

3.1.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 

1) แบบรายบุคคล 
งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

 

 

 

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

                               ผูป้ฏิบติังาน                           หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

       ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นางระววีรรณ               นามสกลุ        ภู่ภักด ี

รหสัประจาํตวั    460237                  วฒิุการศึกษา  ปวส. (คอมพวิเตอร์) 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นอุปกรณ์ Hardware  

1. สาํรวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 

2. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัสาํนกังานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สาํนกังานบริหารพสัดุ ฝ่ายต่างๆ ในสาํนกัฯ และหน่วยงานภายนอกใหไ้ดม้าซ่ึงอุปกรณ์ Hardware 

3. ดาํเนินการจดัหาตามท่ีผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังานตอ้งการ 

4. เกบ็ขอ้มูลและทาํบนัทึกผลการจดัหาและการดาํเนินงาน 

       4.1 จดัทาํระเบียนอุปกรณ์ Hardware 

5. ดาํเนินการดูแลและบาํรุงรักษาใหอุ้ปกรณ์ Hardware 

       5.1 สาํรวจและตรวจสอบสภาพการใชง้านของอุปกรณ์ Hardware 

       5.2 บนัทึกประวติัการซ่อมบาํรุง รักษาอุปกรณ์ Hardware 

       5.3 ส่งคืนอุปกรณ์ Hardware ท่ีไม่ไดใ้ชง้านแลว้ หรือหมดสภาพการใชง้านใหส้าํนกังานบริหารพสัดุ     

       5.4 เกบ็สถิติงานพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

6. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

7. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั (AU-IR)) 

1. จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด 

2. ดาํเนินการจดัการระบบ 

2.1 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

3. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
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งานรอง 

1. งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 

1.1.1 ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการหอ้งอ่านกลุ่ม และหอ้งคอมพิวเตอร์  

 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. ดาํเนินการสร้างและปรับปรุงเวบ็ไซต ์

1.1 จดัเน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ใหอ้ยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซต ์

1.2 Upload เน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ท่ีอยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซตเ์ขา้สู่ 

AU Alumni Community Website เป็นตน้ 

1.3 ตรวจสอบและปรับปรุง แกไ้ขขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ บน AU Alumni Community 

Website เป็นตน้ 

1.4 ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

1.5 สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

 

 

 

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

                           ผูป้ฏิบติังาน                      หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

   ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                                 ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นางสาววรรณฑินีย์                        นามสกลุ        แก้วเขียว 

รหสัประจาํตวั    460327                                           วฒิุการศึกษา  ปวส. (คอมพวิเตอร์ธุรกจิ) 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั (AU-IR)) 

1.  ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยประสานงานกบัสาํนกังานบริการเทคโนโลยี

สารสนเทศ ฝ่ายต่างๆ ในสาํนกัฯ และหน่วยงานภายนอก 

1.1 รับรายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของ

มหาวิทยาลยัจากงานศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยั 

1.2 แจง้ใหง้านศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยั เม่ือนาํไฟลข์อ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์

นกัวจิยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของมหาวิทยาลยัเขา้สู่ระบบ AU-IR ไดท้ราบ 

 1.3 ติดต่อประสานงานกบับริษทัปันสาร เอเชีย จาํกดั 

1.3.1 แจง้ปัญหา ความบกพร่อง หรือความตอ้งการต่างๆ 

1.3.2 บาํรุงรักษาระบบ (Maintenance) ประจาํปี 

2. ดาํเนินการจดัการระบบ 

2.1 จดัเตรียมและส่งรายการองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของ

มหาวิทยาลยัใหเ้จา้หนา้ท่ี เพือ่นาํไปแปลงรูปแบบไฟลดิ์จิตอล 

2.2 ส่งรายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของ

มหาวิทยาลยัท่ีป้อนเขา้ระบบแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีเพื่อ Upload ไฟลรู์ปแบบดิจิตอลเขา้สู่ระบบ 

2.3 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั                   

3. ดูแลและตรวจสอบเมลลข์องระบบ AU-IR  

3.1 การเขา้มาลงทะเบียนเป็นสมาชิกของระบบ 

3.2 คาํร้องขอไฟลเ์อกสารฉบบัเตม็จากผูใ้ชง้านระบบ 

 



39 
 

4. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

5. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

งานรอง 

1. งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

1.1.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 

  2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

1.1.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 

1) แบบรายบุคคล 
งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานประชาสมัพนัธ์สาํนกัหอสมุด 

2. ดาํเนินการสร้างและปรับปรุงเวบ็ไซต ์

2.1 จดัเน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ใหอ้ยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซต ์

2.2 Upload เน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ท่ีอยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซตเ์ขา้สู่ 

AU Alumni Community Website, AU Green University, Green Library เป็นตน้ 

2.3 ตรวจสอบและปรับปรุง แกไ้ขขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ บน AU Alumni Community 

Website, AU Green University, Green Library เป็นตน้ 

2.4 ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

2.5 สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

 

 

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

                                ผูป้ฏิบติังาน                         หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

    ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นางจันศรี               นามสกลุ        ผลมีบุญ 

รหสัประจาํตวั    370106                  วฒิุการศึกษา  ม.6 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั (AU-IR)) 

1. นาํองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั และ

ทรัพยากรสารนิเทศใหม่มาแปลงใหอ้ยูใ่นรูปแบบไฟลดิ์จิตอล ไดแ้ก่ 

1.1 งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิมหาวิทยาลยั 

1.2 เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 

1.3 ผลงานและความสาํเร็จ 

1.4 กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนภายในและนอกมหาวิทยาลยั 

1.5 ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/ส่ือต่างๆ 

1.6 เอกสารทางวิชาการ 

1.7 ทรัพยากรสารนิเทศท่ีเขา้มาใหม่ 

2. จดัและตกแต่งไฟลง์านเอกสารตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด 

3. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

งานรอง 

1. งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 

1.1.1 ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการหอ้งอ่านกลุ่ม และหอ้งคอมพิวเตอร์  
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งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

 

 
 

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

                               ผูป้ฏิบติังาน                                              หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

   ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นางสาวธิติมา                  นามสกลุ        คล้ายปาน 

รหสัประจาํตวั    390049                          วฒิุการศึกษา ปวส. (การเลขานุการ) 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ  

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ [ระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวิทยาลยัอสัสมัชญั (AU-IR)] 

1. รับรายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั

ท่ีป้อนเขา้ระบบแลว้ จากผูค้วบคุมดูแลระบบคลงัเกบ็สารสนเทศมหาวทิยาลยัอสัสมัชญั (AU-IR) 

2. คดัเลือกและตดัแต่งไฟลภ์าพกิจกรรมภายในและนอกมหาวิทยาลยั 

3. Upload ไฟลร์ายการขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของ

มหาวิทยาลยัท่ีแปลงเป็นรูปแบบดิจิตอลแลว้ เขา้สู่ระบบ AU-IR 

4. เกบ็สถิติการนาํองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวชิาการ และนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั

เขา้สู่ระบบ AU-IR 

5. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
 

 

งานรอง 

1. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

  1.1.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

  1.1.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด 

  1.1.3  เกบ็ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   
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งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

 

 

 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                         หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

   ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นางสาวปัญชลกิา                  นามสกลุ        อนิทนาม 

รหสัประจาํตวั    360048                         วฒิุการศึกษา  ค.บ. (คอมพวิเตอร์ศึกษา) 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านจัดการสารสนเทศบนเวบ็ไซต์   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานจัดการสารสนเทศบนเวบ็ไซต์ 

1. สาํรวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 

2. นาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสาํรวจฯ มาดาํเนินการ 

3. รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ จากฝ่ายต่างๆ 

4. ดาํเนินการสร้างและปรับปรุงเวบ็ไซต ์

 4.1 จดัเน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ใหอ้ยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซต ์

 4.2 Upload เน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ท่ีอยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซตเ์ขา้สู่ 

Library Website ภายใตโ้ดเมนช่ือ http://www.library.au.edu 

4.3 ตรวจสอบและปรับปรุง แกไ้ขขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ บนเวบ็ไซตห์อ้งสมุด 

5. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

6. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
 

งานรอง 

1. งานสมาชิกห้องสมุด 

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียน

และประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

 2.1.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง

ในระบบฯ 
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2.1.2  ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.1.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.1.4  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

3. งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ 

3.1 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

3.1.1 ใหบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ผา่นช่องทางต่างๆ 

  1) ผูใ้ชบ้ริการมาติดต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 

  2) ผา่นส่ือต่างๆ เช่น E-mail, Facebook, LINE, โทรศพัท ์เป็นตน้ 

3.1.2 ใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User education) 

1) แบบรายบุคคล 
 

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

1. งานดา้นการสาํรวจความพึงพอใจ 

1.1 สาํรวจความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการท่ีมีต่อการใหบ้ริการของสาํนกัหอสมุด 

มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

1.2 สาํรวจความพึงพอใจของบุคลากรสาํนกัหอสมุดท่ีมีต่อโครงสร้างพื้นฐานทางเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

 

 

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

                               ผูป้ฏิบติังาน                                     หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

           ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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คาํบรรยายลกัษณะงาน 

 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

ช่ือ นางวาสนา               นามสกลุ        ขอผึง่กลาง 

รหสัประจาํตวั    450282               วฒิุการศึกษา  ม.6 

ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านจัดการสารสนเทศบนเวบ็ไซต์   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :      

งานหลกั 

งานจัดการสารสนเทศบนเวบ็ไซต์ 

1. สาํรวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 

2. นาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสาํรวจฯ มาดาํเนินการ 

3. รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ จากฝ่ายต่างๆ 

4. ดาํเนินการสร้างและปรับปรุงเวบ็ไซต ์

 4.1 จดัเน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ใหอ้ยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซต ์

 4.2 Upload เน้ือหาขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ท่ีอยูใ่นรูปแบบดิจิตอล และรูปแบบเวบ็ไซตเ์ขา้สู่ 

Library Website ภายใตโ้ดเมนช่ือ http://www.library.au.edu 

 4.3 ตรวจสอบและปรับปรุง แกไ้ขขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ บนเวบ็ไซตห์อ้งสมุด 

5. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 

6. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 

งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ดา้นงานระบบสารสนเทศ (ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB) 

1. ดาํเนินการจดัการระบบสารสนเทศหอ้งสมุด 

1.1 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลทรัพยากรสารนิเทศในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 
 

งานรอง 

1. งานสมาชิกห้องสมุด 

1.1 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

1.1.1  ดาํเนินการสมคัรสมาชิก/ต่ออายสุมาชิกใหผู้ใ้ช ้โดยตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดจ้ากสาํนกัทะเบียน

และประมวลผลและสาํนกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1.1.2  แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบถึงสิทธิประโยชนท่ี์จะไดรั้บ 

2. งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

2.1.1หนงัสือพิมพ ์

1) เตรียมหนงัสือพิมพเ์พื่อใหบ้ริการ โดยการประทบัตราหอ้งสมุดท่ีหนา้แรกของหนงัสือพิมพ ์

2) จดัส่งหนงัสือพิมพไ์ปหอ้งสมุดวิทยาเขตสุวรรณภูมิ 

2.2 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 

 2.2.1 ป้อนรหสัประจาํตวัของผูใ้ชบ้ริการเขา้ระบบยมื-คืนพร้อมทั้งบนัทึกรายการท่ีผูใ้ชต้อ้งการยมืลง

ในระบบฯ 

2.2.2  ประทบัวนัท่ีกาํหนดคืนลงใบกาํหนดคืนและส่งมอบทรัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชบ้ริการ 

2.2.3  รับทรัพยากรสารนิเทศคืนจากผูใ้ชบ้ริการและลา้งขอ้มูลการยมืออกจากระบบฯ 

2.2.4  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีรับคืนวางชั้นพกั 

2.3 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 

2.3.1  นาํทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชน้าํมาคืนข้ึนชั้น โดยจดัเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ    

2.3.2  จดัเกบ็หนงัสือพิมพข้ึ์นชั้นก่อนเวลาหอ้งสมุดปิด 

2.4 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

  2.4.1  ตรวจบตัรประจาํตวัของผูเ้ขา้ใชบ้ริการก่อนเขา้หอ้งสมุด 

  2.4.2  ตรวจสมัภาระและทรัพยากรสารนิเทศทุกรายการท่ีผูใ้ชบ้ริการจะนาํออกหอ้งสมุด 

  2.4.3  เกบ็ ตู ้Book Drop เม่ือหอ้งสมุดเปิด   

  

งานอ่ืนๆ ทีผู้่บงัคบับัญชามอบหมาย 

 

 

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

                               ผูป้ฏิบติังาน                         หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

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

           ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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