
สาํนักหอสมดุ
มหาวิทยาลยัอสัสมัชญั

มถุินายน 2563

Job Description
คาํบรรยายลกัษณะงาน 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                                  
ช่ือ นางเบญจภรณ์                   นามสกลุ         อนันต์วณชิย์ชา 
รหสัประจาํตวั    330024                               วฒิุการศึกษา   ศศ.ม. (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 
ตาํแหน่ง     ผู้อํานวยการสํานักหอสมุด   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 
1. บริหารจดัการสาํนกัหอสมุด 2 ฝ่าย 5 งาน คือ  

1) ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ   
1.1  งานพฒันาและจดัระบบทรัพยากรสารสนเทศ  
1.2  งานเทคโนโลยสีารสนเทศหอ้งสมุดและดิจิทลั   

2)  ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้  
2.1  งานส่งเสริมการใชท้รัพยกรสารสนเทศและการเรียนรู้  
2.2 งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์ 
2.3 งานศูนยส์ารสนเทศ 

2. ดูแลและพฒันาบุคลากรของสาํนกัหอสมุด  
2.1  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร  

  2.2  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะนาํวิธีการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 
2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสมัมนา  

3.  สรุปผลการดาํเนินงานส่งมหาวิทยาลยั  
 
 
 
 
 
 
 



งานรอง 
1. งานท่ีอยูภ่ายใตก้ารกาํกบัดูแล คือ  

2.1  งานแผนและกระบวนการพฒันาแผน 
2.2  งานการบริหารและการจดัการ  
2.3  งานระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ 

                             
 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
คาํบรรยายลักษณะงาน 

 
หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                           ฝ่าย               ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นายสมศิลป์ นามสกลุ        ศรีประภัสสร 
รหสัประจาํตวั    360010                                    วฒิุการศึกษา  วท.ม (เทคโนโลยสีารสนเทศ) 
ตาํแหน่ง     หัวหน้าฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:  

1. บริหารจดัการฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ  2 งาน คือ  
1.1  งานพฒันาและจดัระบบทรัพยากรสารสนเทศ  
1.2  งานเทคโนโลยสีารสนเทศหอ้งสมุดและดิจิทลั   

2. ดูแลและพฒันาบุคลากรฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ   
2.1  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร  
2.2  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะนาํวิธีการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 
2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสมัมนา 

3.  สรุปผลการดาํเนินงานส่งสาํนกัหอสมุด  
 

งานรอง 
1.   งานท่ีอยูภ่ายใตก้ารกาํกบัดูแล คือ  

1.1  งานแผนและกระบวนการพฒันาแผน 
1.2  งานการบริหารและการจดัการ  
1.3  งานระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ 

 2.   งานส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 
        3.   งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์

 

 

 



 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย               ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางสาวปราณ ี นามสกลุ       รําจวนจร 
รหสัประจาํตวั    350053 วฒิุการศึกษา ปวส. (บัญชี) 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 

งานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ: 
1. ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั  
2. จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ดว้ยวิธีการการจดัซ้ือ/บอกรับ การขอรับบริจาค การไดรั้บบริจาค การ

แลกเปล่ียนและการผลิตข้ึนเอง  
3.  ร่วมมือระหวา่งหอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษาเพื่อจดัหาทรัพยากรสารสนเทศและทาํกิจกรรมทางวิชาการ

ร่วมกนั   
 

งานรอง 
1. งานแผนและกระบวนการพฒันาแผน 
2. งานการบริหารและการจดัการ 
3.  งานระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ 

             
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                          ฝ่าย               ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางประภาภรณ์                      นามสกลุ        โสกูล 
รหสัประจาํตวั    350007                                   วฒิุการศึกษา  ปวช. (อาหารและโภชนาการ) 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 

งานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ: 
1.  จดัระบบทรัพยากรสารสนเทศ ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานทางวิชาชีพและมาตรฐานสากล  
2.  ทาํเร่ืองทางการเงินเก่ียวกบัการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ รับและส่งเอกสารทั้งภายในภายนอก เบิก-

จ่ายวสัดุอุปกรณ์สาํนกังาน   
 

งานรอง  
1.  งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 
     1.1 ทาํงานแทนเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ ช่วงพกั / ลา 

 
 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน    สํานักหอสมุด                        ฝ่าย              ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ  นางสาวทองม้วน                  นามสกลุ       เพง็ขาํ 
รหสัประจาํตวั   330073                                 วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 
ตาํแหน่ง    เจ้าหน้าท่ีงานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
     
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ: 
งานหลัก 
งานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ: 

1. บนัทึก/ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานขอ้มูลทั้งระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั และระบบคลงัปัญญา
มหาวิทยาลยั 
             2.  จาํหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศท่ีลา้สมยัหรือไม่เหมาะสม 
 
 

งานรอง 
1. งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์    
     1.1 ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
     1.2 ดูแลและใหบ้ริการ Collection พิเศษ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์
 
 
 
ลงช่ือ ...................................  ลงช่ือ ................................... 

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย               ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางปนัดดา                     นามสกลุ        เนียมจํารัส 
รหสัประจาํตวั    400086                            วฒิุการศึกษา  ปวส. (บัญชี) 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:      
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 

1.  ดูแลระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ประกอบดว้ย 1) ระบบการสืบคน้ขอ้มูล (OPAC Module)  2) ระบบการยมื
คืน  (Circulation Module) 3) ระบบการลงรายการ (Cataloging Module) และ 4) ระบบการสืบคน้ขอ้มูลผา่นเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต (Web Gateway) ใหพ้ร้อมใชง้าน 

2.  ดูแลระบบคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยัใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 
3.  นาํเสนอรายงานผลการดาํเนินงานดา้นต่างๆ ของสาํนกัหอสมุดทุกภารกิจ 
4.  สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                         หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 
หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                                 ฝ่าย                ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางสาววรรณฑินีย์                        นามสกลุ        แก้วเขียว 
รหสัประจาํตวั    460327                                           วฒิุการศึกษา  ปวส. (คอมพวิเตอร์ธุรกิจ) 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล    
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:      
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 

1. แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นรูปแบบดิจิทลั  (Digital Format) เผยแพร่  
2. ดูแล ปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซตข์อง 1) AU Alumni Community และ 2) Green University ใหมี้ความ

ทนัสมยัและมีประสิทธิภาพในการใชง้าน 
3. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 
หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางจันศรี               นามสกลุ        ผลมีบุญ 
รหสัประจาํตวั    370106                  วฒิุการศึกษา  ม.6 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล    
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:      
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 

1. แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นรูปแบบดิจิทลั  (Digital Format) เผยแพร่ เหตุการณ์และกิจกรรม   
สาํคญัๆของมหาวิทยาลยั ใหป้ระชาคมทั้งภายในและภายนอกรับทราบผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและส่ือสงัคม
ออนไลน์        

2. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

งานรอง 
1. งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์    
     1.1 ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 

    
 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 
หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางสาวธิติมา                  นามสกลุ        คล้ายปาน 
รหสัประจาํตวั    390049                          วฒิุการศึกษา ปวส. (การเลขานุการ) 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล    
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:      
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 

1. แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นรูปแบบดิจิทลั  (Digital Format) เผยแพร่ เหตุการณ์และกิจกรรม
สาํคญัๆของมหาวิทยาลยั ใหป้ระชาคมทั้งภายในและภายนอกรับทราบผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและส่ือสงัคม
ออนไลน์        

2. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางสาวปัญชลิกา                  นามสกลุ        อินทนาม 
รหสัประจาํตวั    360048                         วฒิุการศึกษา  ค.บ. (คอมพวิเตอร์ศึกษา) 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:      
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 
              1.  ดูแล ปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซตข์อง 1)สาํนกัหอสมุด 2) Bro. Bancha’ s Collection   และ 3) Bro. 
Martin’s Collection ใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพในการใชง้าน  

   2.  สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
 
งานรอง 

1.  งานส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 
     1.1  แนะนาํวิธีการใชท้รัพยากรสารสนเทศและเคร่ืองมือสนบัสนุนการเรียนการสอน และการวจิยั ให้

ผูใ้ชบ้ริการสามารถสืบคน้ เขา้ถึงและใชป้ระโยชน์อยา่งคุม้ค่า 
     1.2  นาํเทคโนโลยสีารสนเทศและเทคโนโลยดิีจิทลัลมาใชใ้นการแนะนาํและส่งเสริมการใชท้รัพยากร

สารสนเทศทุกรูปแบบ 
      1.3  ฝึกอบรมและนาํชมหอ้งสมุด  

1.3.1  บริการฝึกอบรมการสืบคน้สารสนเทศออนไลน์  
1.3.2  บริการฝึกอบรมการใชโ้ปรแกรมจดัการบรรณานุกรม (EndNote) 
1.3.3  แนะนาํการตรวจผลงานวิชาการดว้ยโปรแกรม Turnitin  

       1.4 ดูแล ปรับปรุง และพฒันาเน้ือหา ( Contents )  งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศ 
เพื่อนาํส่งใหง้านเทคโนโลยดิีจิทลัใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ  

        1.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเน้ือหา ( Contents ) งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากร
สารสนเทศ ( Contents )ใหถู้กตอ้งและทนัต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 

        1.6 ประชาสมัพนัธ์ (PR) ขอ้มูล ข่าวสาร สารสนเทศ และกิจกรรมหอ้งสมุดดว้ยส่ือสงัคมออนไลน์    
 



 

 

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

                              ผูป้ฏิบติังาน                                                                           หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

  ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                  ฝ่าย                ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางสาววาสนา               นามสกลุ       สุกร 
รหสัประจาํตวั    450282               วฒิุการศึกษา  ม.6 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:      
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 
              1. ดูแล ปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซตข์อง 1) สาํนกัหอสมุด 2) Bro. Bancha’ s  Collection  และ 3) Bro. 
Martin’s Collection ใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพในการใชง้าน  

    2. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

งานรอง 
1.  งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 
     1.1 ทาํงานแทนเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ ช่วงพกั / ลา 
 
 
 
 
 
 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นายเมธี นามสกลุ         ตันตปิาลพนัธ์ 
รหสัประจาํตวั    310005 วฒิุการศึกษา   ปวช. 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 

1. แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นรูปแบบดิจิทลั  (Digital Format) เผยแพร่ เหตุการณ์และกิจกรรม   
สาํคญัๆของมหาวิทยาลยั ใหป้ระชาคมทั้งภายในและภายนอกรับทราบผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและส่ือสงัคม
ออนไลน์        

2. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

งานรอง 
1.  งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 
     1.1 ทาํงานแทนเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ ช่วงพกั / ลา 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ นางภารดา นามสกลุ         อาจองค์ 
รหสัประจาํตวั    390023 วฒิุการศึกษา   ม.6 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานงานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล    
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศห้องสมุดและดิจทัิล: 

1. แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นรูปแบบดิจิทลั  (Digital Format) เผยแพร่ เหตุการณ์และกิจกรรม   
สาํคญัๆของมหาวิทยาลยั ใหป้ระชาคมทั้งภายในและภายนอกรับทราบผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและส่ือสงัคม
ออนไลน์        

2. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                                        หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 



ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
คาํบรรยายลักษณะงาน 

 
หน่วยงาน   สํานักหอสมุด                          ฝ่าย                   บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ นางวไิล                                    นามสกลุ   พฤษปัญจะ 
รหสัประจาํตวั    360064                                   วฒิุการศึกษา       ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์) 
ตาํแหน่ง    หัวหน้าฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 

1. บริหารจดัการงานฝ่ายบริการสารนิเทศ  
1.1 งานส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 
1.2 งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์
1.3 งานศูนยส์ารสนเทศ  

2. บริหารจดัการบุคลากรฝ่ายบริการสารนิเทศ 
2.1  ติดตามผลการปฏิบติังานของบุคลากร  
2.2  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
2.3  ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่และแนะนาํวิธีการปฏิบติังานใหบุ้คลากร 
2.4  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม ศึกษาดูงาน และสมัมนา  
2.5  จดัทาํคาํบรรยายลกัษณะงานใหบุ้คลากร 
 

งานรอง 
 1.   งานท่ีอยูภ่ายใตก้ารกาํกบัดูแล คือ  

1.1  งานแผนและกระบวนการพฒันาแผน 
1.2  งานการบริหารและการจดัการ  
1.3  งานระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ 

                  
 
 
 



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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน    สํานักหอสมุด                                ฝ่าย    บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ  นางสาวบุญเจือ                             นามสกลุ      ลิมปนโอสถ 
รหสัประจาํตวั   340068                                         วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์) 
ตาํแหน่ง    บรรณารักษ์งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ: 
งานหลัก 
งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์  

1. บริการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด  
2. ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
3. นาํเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีสาํคญั ๆ ใหผู้ใ้ชรั้บทราบ ผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ และ / หรือจดันิทรรศการเน่ือง

ในโอกาสวนัสาํคญัๆ  
4. ดูแลและใหบ้ริการ Collection พิเศษ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์

 

งานรอง 
1. ดูแลความเรียบร้อยการใชบ้ริการของผูใ้ชภ้ายในหอ้งสมุดวิทยาเขตสุวรรณภูมิ 

 2. ดูแลความเรียบร้อย Bro.Martin’s Collection 
  2.1 ดูแลการเปิด-ปิด ตูนิ้รภยั  ชั้น 6 (Bro.Martin’s Collection)  
               2.2 ดูแลการทาํงานกลอ้งวงจรปิด ชั้น 6 (Bro.Martin’s Collection) 
             3. ตอ้นรับคณะเยีย่มชม Bro. Martin’s Collection           
             4. ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานท่ีในสาํนกัหอสมุด วทิยาเขตสุวรรณภูมิ 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 
หน่วยงาน    สํานักหอสมุด                                ฝ่าย    บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ  นางสาวพชัรากร                           นามสกลุ      มณขีาว 
รหสัประจาํตวั   360010                                         วฒิุการศึกษา  ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) 
ตาํแหน่ง    บรรณารักษ์งานส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:      
งานหลัก 
งานส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 

1. แนะนาํวิธีการใชท้รัพยากรสารสนเทศและเคร่ืองมือสนบัสนุนการเรียนการสอน และการวิจยั ใหผู้ใ้ช้
สามารถสืบคน้ เขา้ถึงและใชป้ระโยชน์อยา่งคุม้ค่า 

2. ฝึกอบรมและนาํชมหอ้งสมุด  
-   บริการฝึกอบรมการสืบคน้สารสนเทศออนไลน์  
-   บริการฝึกอบรมการใชโ้ปรแกรมจดัการบรรณานุกรม (EndNote) 
-   แนะนาํการตรวจผลงานวชิาการดว้ยโปรแกรม Turnitin  
-   ปฐมนิเทศการใชห้อ้งสมุดใหแ้ก่นกัศึกษาใหม่  
-   ฝึกอบรมการบริการใหแ้ก่บุคลากรหอ้งสมุดอยา่งต่อเน่ือง 
-   นาํชมหอ้งสมุดแก่นกัศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลยัและหน่วยงานภายนอก 

3. บริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ 
4. สร้างและตรวจความถูกตอ้งของเน้ือหา ( Contents ) ของการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากร

สารสนเทศ ( Contents ) ในส่ือต่างๆ ใหถู้กตอ้งและทนัต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
5. ประชาสมัพนัธ์ (PR) ขอ้มูล ข่าวสาร สารสนเทศ และกิจกรรมหอ้งสมุดดว้ยส่ือสงัคมออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 



งานรอง 
1. งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 

1.1 บริการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด  
1.2 ร่วมมือกบัเครือข่ายการยมืระหวา่งหอ้งสมุดทั้งในและต่างประเทศ เพื่อดูแลงานบริการยมื-คืน

หอ้งสมุดในเครือข่าย ตลอดจนประสานงานการยมืทรัพยากรสารสนเทศระหวา่งหอ้งสมุด  
1.3 ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
1.4 นาํเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีสาํคญั ๆ ใหผู้ใ้ชรั้บทราบ ผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ และ / หรือจดั

นิทรรศการเน่ืองในโอกาสวนัสาํคญัๆ 
2. งานแผนและกระบวนการพฒันาแผน 
3. งานการบริหารและการจัดการ 
4. งานระบบและกลไกการประกันคุณภาพ 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ นางพชัราภรณ์ นามสกลุ         ตันตปิาลพนัธ์ 
รหสัประจาํตวั    380110 วฒิุการศึกษา   ม. 6 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 
งานส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 

1. แนะนาํวิธีการใชท้รัพยากรสารสนเทศและเคร่ืองมือสนบัสนุนการเรียนการสอน และการวิจยั ใหผู้ใ้ช้
สามารถสืบคน้ เขา้ถึงและใชป้ระโยชน์อยา่งคุม้ค่า 

2. บริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ 
3. สร้างและตรวจความถูกตอ้งของเน้ือหา ( Contents ) ของการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากร

สารสนเทศ ( Contents ) ในส่ือต่างๆ ใหถู้กตอ้งและทนัต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
4. ประชาสมัพนัธ์ (PR) ขอ้มูล ข่าวสาร สารสนเทศ และกิจกรรมหอ้งสมุดดว้ยส่ือสงัคมออนไลน์ 

  

งานรอง 
1. งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 
1.1 บริการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด เรียกเกบ็ค่าปรับ ติดตามทวงถาม

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีคา้งส่ง ตลอดจนดูแลการนาํทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ข้ึนวางบนชั้น ปรับขยายชั้น 
  1.2 ร่วมมือกบัเครือข่ายการยมืระหวา่งหอ้งสมุดทั้งในและต่างประเทศ เพื่อดูแลงานบริการยมื-คืนหอ้งสมุด
ในเครือข่าย ตลอดจนประสานงานการยมืทรัพยากรสารสนเทศระหวา่งหอ้งสมุด  

1.3 ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
1.4 นาํเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีสาํคญั ๆ ใหผู้ใ้ชรั้บทราบ ผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ และ / หรือจดันิทรรศการ

เน่ืองในโอกาสวนัสาํคญัๆ 
1.5 ดูแลและใหบ้ริการ Collection พิเศษ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์
1.6 ตรวจสอบขอ้มูลเพื่อประกอบการเปิด-ปิดทาํการของสาํนกัหอสมุด 
 
 



2. งานแผนและกระบวนการพฒันาแผน 
3. งานการบริหารและการจัดการ 
4. งานระบบและกลไกการประกันคุณภาพ 

 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ นางสํารวย นามสกลุ         โตศาสตร์ 
รหสัประจาํตวั    360069 วฒิุการศึกษา   อนุปริญญาตรี 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 
งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์  

1. บริการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด เรียกเกบ็ค่าปรับ ติดตามทวงถาม
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีคา้งส่ง ตลอดจนดูแลการนาํทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ข้ึนวางบนชั้น ปรับขยายชั้น ทาํ
ป้ายบอกตาํแหน่งหมวดหมู่รายการทรัพยากรสารสนเทศใหถู้กตอ้งชดัเจน 

2. ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
3. นาํเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีสาํคญั ๆ ใหผู้ใ้ชรั้บทราบ ผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ และ / หรือจดันิทรรศการเน่ือง

ในโอกาสวนัสาํคญัๆ  
4. ดูแลและใหบ้ริการ Collection พิเศษ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์

 

งานรอง 
1. งานส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 

1.1 บริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ 
2. งานเทคโนโลยสีารสนเทศและดิจิทลั 

2.1 ตรวจและแกไ้ขปกหนงัสือ 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ นายสมยศ นามสกลุ         ใยมา 
รหสัประจาํตวั    360052 วฒิุการศึกษา   ปวส. 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีงานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าท่ีและความรับผดิชอบ:   
งานหลัก 
งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์  

1. บริการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด เรียกเกบ็ค่าปรับ ติดตามทวงถาม
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีคา้งส่ง ตลอดจนดูแลการนาํทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ข้ึนวางบนชั้น ปรับขยายชั้น ทาํ
ป้ายบอกตาํแหน่งหมวดหมู่รายการทรัพยากรสารสนเทศใหถู้กตอ้งชดัเจน 

2. ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
3. นาํเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีสาํคญั ๆ ใหผู้ใ้ชรั้บทราบ ผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ และ / หรือจดันิทรรศการเน่ือง

ในโอกาสวนัสาํคญัๆ  
4. ดูแลและใหบ้ริการ Collection พิเศษ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์
5. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 
6. สรุปและส่งผลการดาํเนินงานใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานรอง 
1. งานส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ 

1.1 บริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ 
2. งานเทคโนโลยสีารสนเทศและดิจิทลั 

2.1 ตรวจและแกไ้ขปกหนงัสือ 
 

 

 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ นายวรงค์ นามสกลุ         ชินวนัทนานนท์ 
รหสัประจาํตวั    340010 วฒิุการศึกษา   ปริญญาตรี 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านศูนย์สารสนเทศ   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   
งานหลัก 
งานศูนย์สารสนเทศ 

1. บริการขอ้มูล ข่าวสารของมหาวิทยาลยั 
  1.1 รวบรวมขอ้มูล ข่าวสาร เหตุการณ์และกิจกรรมสาํคญัๆของมหาวิทยาลยัและนาํมาจดัเกบ็        

อยา่งเป็นระบบ  

1.2 เตรียมเน้ือหา (Contents) พร้อมทั้งจดัรูปแบบของเน้ือหาใหพ้ร้อมสาํหรับการประชาสมัพนัธ์บน

เวบ็ไซตข์องมหาวิทยาลยั (AU Website) และส่ือสงัคมออนไลน ์

  1.3 เผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสาร เหตุการณ์และกิจกรรมสาํคญัๆของมหาวิทยาลยัใหป้ระชาคมทั้งภายใน

และภายนอกรับทราบบนเวบ็ไซตข์องมหาวิทยาลยั (AU Website) และส่ือสงัคมออนไลน ์

 2. ตอ้นรับคณะเยีย่มชม คณะศึกษาดูงานและแขกของมหาวิทยาลยั 
            2.1 ประสานงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเตรียมการและใหก้ารตอ้นรับคณะเยีย่มชม คณะศึกษาดูงานและแขก
ของมหาวิทยาลยั 
   
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 
หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ นายสุวฒัน์ นามสกลุ         ช่วยเกิด 
รหสัประจาํตวั    370005 วฒิุการศึกษา   ปริญญาตรี 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านศูนย์สารสนเทศ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   
งานหลัก 
งานศูนย์สารสนเทศ 

1. บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมของมหาวิทยาลยั  
  1.1 ดาํเนินการถ่ายภาพน่ิงทั้งตามท่ีคณะและหน่วยงานต่างๆ ร้องขอ และถ่ายภาพน่ิงเพื่อนาํมา
เผยแพร่และประชาสมัพนัธ์ 
  1.2 จดัเกบ็ไฟลภ์าพถ่ายใน Google Drive 
   

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 



คาํบรรยายลักษณะงาน 
 

หน่วยงาน   สํานักหอสมุด ฝ่าย                 บริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
ช่ือ นายอนุสรณ์ นามสกลุ         จงประจวบลาภ 
รหสัประจาํตวั    540091 วฒิุการศึกษา   ปริญญาตรี 
ตาํแหน่ง     เจ้าหน้าทีง่านศูนย์สารสนเทศ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ   :   
งานหลัก 
งานศูนย์สารสนเทศ 

1. บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมของมหาวิทยาลยั  
  1.1 ดาํเนินการถ่ายภาพน่ิงทั้งตามท่ีคณะและหน่วยงานต่างๆ ร้องขอ และถ่ายภาพน่ิงเพื่อนาํมา
เผยแพร่และประชาสมัพนัธ์ 
  1.2 จดัเกบ็ไฟลภ์าพถ่ายใน Google Drive 
 
 
 

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

          ผูป้ฏิบติังาน                                                หวัหนา้ฝ่ายฯ 

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

        ผูอ้าํนวยการสาํนกัหอสมุด 
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