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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1. ต าแหน่งเลขที่ 0445 
     ต าแหน่ง บรรณารักษ์.............. ระดับ ปฏิบัติการ................................................................................. 

 สังกัด ศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
 ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง ....บรรณารักษ์................................... ระดับ ....ช านาญการ.......................... 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

    หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่......0445.......(ระบ)ุ
ต าแหน่ง......บรรณารักษ์.............................(ระบุ)  
ระดับปฏิบัติการ....(ระบุ) ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
    1. รับผิดชอบ วิเคราะห์และลงรายการหนังสือ 
(ภาษาไทย) (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 1. ของ
ระดับช านาญการ) 
          
         โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่.....................(ระบุ)
ต าแหน่ง......บรรณารักษ์...............................(ระบุ) 
ระดับ...ช านาญการ (ระบุ) ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่ 21 กย.2553 
 ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้
          ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ฐ า น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ท่ี มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้าน
บรรณารักษ์ ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
บรรณารักษ์ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และ
มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากโดย
ต้องก าหนดแนวทางการท างาน ท่ี เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน 
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย.  
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      2. บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด (เป็นงาน
ด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 2. ของระดับช านาญการ) 
     
    โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 
 

         โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
         1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการ
แขนงต่างๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวมจากหนังสือ ส่ือ
ส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทัศน์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือตัวเขียน 
และค าจารึกต่างๆ ท่ีมีอยู่ในหอสมุด วิเคราะห์เพื่อจัด
จ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ขยายเลขหมู่
หนังสือ และท าบัตรรายการให้ได้มาตรฐานสากล และ
เหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือท่ีมีอยู่ 
เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
     (2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้น
หนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากร
ในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพื่อ
ประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่
ความรู้ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
     (3) ควบคุม และจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์
การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด 

กิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 
     (4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ และ
เทคนิคใหม่ๆ ท้ังด้านวิชาการและการให้บริการ การใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรณารักษ์ 
เพื่อพัฒนางานวิชาการและพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
             (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วย
สอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
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ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ี
ได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
     (6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ ไขปัญหาข้อขัดข้อง ในการปฏิบั ติ ง าน ใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
  
         2. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
         3. ด้านการประสานงาน 
     (1 )  ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
     (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ า ย ท อ ด ค ว า ม รู้  ท า ง ด้ า น บ ร ร ณ า รั ก ษ์ แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการท้ังภายในและ
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3. บริการช่วยการค้นคว้าและการสืบค้นสารสนเทศ
ออนไลน์ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 2. ของ
ระดับช านาญการ) 
   
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
     (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านบรรณารักษ์ท่ี
ซับซ้อน เพื่ อก่อให้ เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้  ท่ี
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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4. การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย (เป็นงานด้านการบริการ  
ข้อ 1. ของระดับช านาญการ) 
 
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

    จากหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที่….0445…

ต าแหน่ง…บรรณารักษ์…ระดับ…ปฏิบัติการ…งานที่

ปฏิบัติมี   

        - คุณภาพ 

        - ความยุ่งยากซับซ้อน 

        - การก ากับตรวจสอบ 

        - การตัดสินใจ 

     ในแต่ละช้ินงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

ชิ้นงาน : วิเคราะห์และลงรายการหนังสือ(ภาษาไทย)  

การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติในการวิเคราะห์และลงรายการ
หนังสือภาษาไทย ผู้ปฏิบัติได้วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ
ตามมาตรฐานการก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ โดย
อ่านเนื้อหาภายในเล่มเพื่อท าการวิเคราะห์จับใจความ
ส าคัญและสรุปประเด็นของเนื้อหาเพื่อท าการก าหนดเลข
หมวดหมู่ (ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน ) โดยตรวจสอบจาก
คู่มือ ดีดีซี 22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่
ระบบทศนิยมดิวอี้ (การก ากับตรวจสอบ )   พร้อมท้ัง
วิเคราะห์หัวเรื่องภาษาไทย โดยก าหนด ค า หรือวลี  ท่ี
สอดคล้องกับขอบเขตเนื้อหาของหนัง สือเรื่องนั้นๆ
(ตัดสินใจ)  โดยใช้ คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
เล่ม 1 และ 2 ประกอบการก าหนดหัวเรื่อง (การก ากับ
ตรวจสอบ )  และลงรายการทางบรรณานุกรมแบบแอ
งโกอเมริกัน (AACR2) และมาตรฐานการลงรายการแบบ 
MARC 21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty  โดยคีย์
ข้อมูลลงในฐานข้อมูลตาม Tag ท่ีก าหนด (ค่อนข้างยุ่งยาก
ซับซ้อน )   

    งานใหม่ของเลขที่….0445…ต าแหน่งบรรณารักษ์

ระดับ…ช านาญการ…โดยงานที่ปฏิบัติจะมี   

        - คุณภาพ 

        - ความยุ่งยากซับซ้อน 

        - การก ากับตรวจสอบ 

        - การตัดสินใจ 

     มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 ชิ้นงาน : วิเคราะห์และลงรายการหนังสือ(ภาษาไทย)  

การปฏิบั ติ :  งานท่ีปฏิบั ติในการวิเคราะห์และลง

รายการหนังสือภาษาไทย ผู้ปฏิบัติได้วิเคราะห์หมวดหมู่

หนังสือตามมาตรฐานการก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยม

ดิวอี้ โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการ

ก าหนดเลขหมวดหมู่ โดยสืบค้นหนังสือท่ีมี ช่ือเรื่อง

เดียวกัน ผู้แต่งคนเดียวกันจากระบบฐานข้อมูลเครือข่าย

ห้องสมุดอื่นๆ ท่ีได้ด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่ไว้แล้ว 

ท าการสืบค้นจนได้ข้อมูลบรรณนุกรม และให้แสดงใน

รูปแบบของ marc21 ท าการส าเนาเลขหมวดหมู่หนังสือ 

หัวเรื่อง และข้อมูลบรรณานุกรมจากห้องสมุดอื่นท่ีมี

หนังสือตรงกัน(ปรับเปล่ียนวิธีการและแนวทางการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์, ค่อนข้างยุ่งยาก

ซับซ้อน, ตัดสินใจ) เป็นการส าเนาข้อมูลเข้ามายังระบบ

ห้องสมุดอัติโนมัติ จากนั้นท าการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูล

บางส่วนท่ีต้องการเพิ่มเข้าไปในฐานข้อมูล พร้อมท้ัง

ตรวจสอบความถูกต้องของการวิเคราะห์เนื้อหาและการ    การก ากบัตรวจสอบต้องเขียนวา่...งานท่ีเราท าถกูก ากบัตรวจสอบจากผู้บงัคบับญัชาอยา่งไร? 

ไม่ใช่เราก ากบัตรวจสอบงานของเราท า  

                        แก้ไขทัง้งานเดมิ และ งานใหม่     ,     แก้ไขทุกชิน้งาน 

หลกีเลีย่ง 

ค าวา่... 

คอ่นข้าง 

เพราะมนั 

เป็นระดบั

ท่ีสองของ 

การให้ 

คะแนน

(ต ่าไป) 
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     ตรวจสอบความถูกต้องของการวิเคราะห์เนื้อหาและ
การลงรายการบรรณานุกรมตามเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ 
(คุณภาพ) และเขียนเลขเรียกหนังสือในตัวเล่ม โดยเขียน
เลขเรียกหนังสือในหน้าหลังปกในและหน้าลับ พร้อมท้ัง
พิมพ์รายช่ือหนังสือ เลขทะเบียนท่ีวิเคราะห์แล้วส่งงาน
ปรับปรุงรูปเล่มตามรอบเวลาท่ีก าหนด (คุณภาพ) 
 

ลงรายการบรรณานุกรม (คุณภาพ)  โดยตรวจสอบจาก

คู่มือ ดีดีซี 22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่

ระบบทศนิยมดิวอี้ และมาตรฐานการลงรายการแบบ 

MARC 21 (การก ากับตรวจสอบ ) แล้วสร้าง แก้ไข 

ควบคุม ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ให้มีความ

ถูกต้องสมบูรณ์ (คุณภาพ) และเขียนเลขเรียกหนังสือใน

ตัวเล่ม โดยเขียนเลขเรียกหนังสือในหน้าหลังปกในและ

หน้าลับ พร้อมท้ังพิมพ์รายช่ือหนังสือ เลขทะเบียนท่ี

วิเคราะห์แล้วส่งงานปรับปรุงรูปเล่มตามรอบเวลาท่ี

ก าหนด (คุณภาพ) 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน :  บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด 

การปฏิบัติ : ให้บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด

ผู้ปฏิบัติงานใหบ้ริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด โดย

รับความต้องการและข้อค าถามจากผู้ใช้บริการ ผ่าน

เคาน์เตอร์และทางโทรศัพท์ สอบถามรายละเอียดของ

ความต้องการสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ พิจารณาและ

วิเคราะห์ค าถามหรือสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ(ค่อนข้าง

ยุ่งยากซับซ้อน ) วิเคราะห์ข้อค าถามเพื่อพิจารณาค าตอบ

ท่ีถูกต้อง(คุณภาพ) ให้ค าตอบตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการแล้ว ให้ค าแนะน าในการใช้ห้องสมุด และ

กิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด ผ่านเคาน์เตอร์และทาง

โทรศัพท์ ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการ 

(คุณภาพ) บันทึกสถิติและข้อค าถาม-ค าตอบ 

 

ชิ้นงาน : บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด 
การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติในการให้บริการตอบค าถาม
ด้านการใช้ห้องสมุด ผู้ปฏิบัติงานให้บริการตอบค าถาม
ด้านการใช้ห้องสมุด โดยปรับเปล่ียนรูปแบบจากการ
ให้บริการแบบเดิมผ่านเคาน์เตอร์และทางโทรศัพท์ ไปสู่
การให้บริการผ่านอินเทอร์เน็ต โดยเพิ่มช่องทางการ
ให้บริการท่ีหลากหลายไม่จ ากัดเวลาและสถานท่ี เพิ่ม
กลุ่ม Facebook, LINE, เว็บไซต์, อีเมล ซึ่งสามารถ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้ทันต่อความต้องการ 
(ปรับเปล่ียนวิธีการและแนวทางการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์, คุณภาพ)  
     รับความต้องการและข้อค าถามจากผู้ใช้บริการ 
สอบถามรายละเอียดของความต้องการสารสนเทศจาก
ผู้ใ ช้บริการ  พิจารณาและวิ เคราะห์ค าถาม หรื อ
สารสนเทศจากผู้ใช้บริการ ว่าค าถามท่ีต้องการ เป็น
ค าถามประเภทข้อเท็จจริง ค าถามท่ีต้องการค าช้ีแนะ 
ค าแนะน า หรือแม้กระท่ังค าถามท่ัวไป ต้องใช้การ

การท่ีจะบอกวา่...งานของเรามีคณุภาพ ต้องเขียนออกมาวา่

งานนัน้เม่ือท าเสร็จแล้ว ถกูต้อง ทนัเวลา ประหยดั 

ผู้ รับบริการมีความพงึพอใจในงานท่ีเราท า 

แก้ไขทัง้งานเดิม และ งานใหม่ , แก้ไขทุกชิน้งาน 
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ตีความหมายของค าถามให้แจ่มชัดว่าผู้ใช้ต้องการอะไร
แน่ (ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน )  
     รู้จักเลือกแหล่งค าตอบท่ีเหมาะสม สามารถค้นหา
ค าตอบนั้นได้จากแหล่งใด อย่างไร (ตัดสินใจ) เมื่อ
พิจารณาค าตอบท่ีถูกต้องให้ค าตอบตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการแล้ว บันทึกสถิติและข้อค าถาม-
ค าตอบท่ีพบบ่อย โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยสนับสนุนใน
การด าเนินงานใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นเมื่อเจอข้อค าถาม
เดิม บริการค าถามท่ีถามบ่อย (FAQs) สามารถท่ีจะตอบ
ค าถามได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ผู้ใช้บริการเกิดความ
พึงพอใจต่อการให้บริการสูงสุด(ปรับเปล่ียนวิธีการและ
แนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์, 
คุณภาพ)  

 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : บริการช่วยการค้นคว้าและการสืบค้นสารสนเทศ

ออนไลน์ 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติงานบริการช่วยการค้นคว้าและการ

สืบค้นสารสนเทศออนไลน์รับข้อค าถามจากผู้ใช้บริการ

สอบถามรายละเอียดของความต้องการสารสนเทศ

ผู้ใช้บริการ วิ เคราะห์ข้อค าถามหรือความต้องการ

สารสนเทศของผู้ใช้บริการ(ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน ) เลือก

แหล่งสารสนเทศต่าง ๆ  (ตัดสินใจ)เพื่อเป็นแหล่งช้ีแนะใน

การสืบค้นสารสนเทศ หรือหาสารสนเทศท่ีถูกต้อง และ

ด าเนินการค้นคืนสารสนเทศ เมื่อได้รับสารสนเทศท่ีตรง

ความต้องการแล้ว ส่งมอบสารสนเทศให้กับผู้ใช้บริการ

อย่างรวดเร็วและตรงเป้าประสงค์ของผู้ใช้บริการมากท่ีสุด

(คุณภาพ) 

ชิ้นงาน : บริการช่วยการค้นคว้าและการสืบค้น

สารสนเทศออนไลน์ 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติงานบริการช่วยการค้นคว้าและ

การสืบค้นสารสนเทศออนไลน์รับข้อค าถามจาก

ผู้ใช้บริการสอบถามรายละเอียดของความต้องการ

สารสนเทศจากผู้ใช้บริการ พิจารณาและวิเคราะห์เลือก

แหล่งสารสนเทศต่าง ๆ  ว่าควรค้นคว้าจากแหล่งใด

(ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน, ตัดสินใจ  ) เช่น ระบบ OPAC 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ วารสารอิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูล

ออนไลน์ ฐานข้อมูลส าเร็จรูปซีดีรอม เป็นต้น รู้จักเลือก

แหล่งค้นคว้าท่ีเหมาะสม สามารถค้นหาสารสนเทศนั้น

ได้จากแหล่งใด อย่างไร (ตัดสินใจ) เพื่อเป็นการช้ีแนะ
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แหล่งในการสืบค้นสารสนเทศ หรือหาสารสนเทศได้

ถูกต้องตรงตามความต้องการ (คุณภาพ) 

    เมื่อไ ด้แหล่งสารสนเทศแล้วด าเนินการ ค้นคืน

สารสนเทศ แล้วตรวจสอบความถูกต้องของสารสนเทศ

ท่ีสืบค้นได้ ว่าตรงความต้องการของผู้ใช้บริการหรือไม่ 

(ติดตามตรวจสอบ) หากพบว่าข้อมูลสารสนเทศถูกต้อง

สมบูรณ์แล้ว ส่งมอบสารสนเทศให้กับผู้ใช้บริการ พร้อม

ท้ังแนะน าสอนวิธีการใช้คู่มือ และเครื่องมือช่วยค้นคว้า

ในห้องสมุด  เพื่ อ ให้ ผู้รับบริการสามารถเข้ าถึ ง

สารสนเทศได้ด้วยตนเองอย่างสะดวกรวดเร็วและตรง

เป้าประสงค์ของผู้ใช้บริการมากท่ีสุด(คุณภาพ) 

 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติรับเอกสารการส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึก

ประสบการณ์จากหน่วยงานภายในและภายนอก 

ประสาน ง าน ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ในการ จั ดท า ต าร า ง ฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา รับทราบตารางฝึกงาน 

ด า เนินการนิ เทศ เพื่ อ ช้ี แจงแนวปฏิบั ติ เ ตรี ย ม ฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพแก่ผู้รับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ด้านการวิเคราะห์เลขหมู่และลงรายการหนังสือภาษาไทย 

โดยมอบหมายภาระงานอธิบายขั้นตอนในการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ ขอบเขตการท างาน ทบทวน

หลักเกณฑ์ทางวิชาชีพ การเขียนแบบฟอร์ต่างๆ(ค่อนข้าง

ยุ่งยากซับซ้อน ) พร้อมท้ังตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและ

ชิ้นงาน : การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
การปฏิบัติ : รับผิดชอบ ดูแล ฝึกประสบการณ์นักศึกษา

จากหน่วยงานภายในและภายนอก รับทราบตาราง

ฝึกงาน จากนั้นวิเคราะห์งานเพื่อสรุปและจัดท าแนว

ทางการถ่ายทอดความรู้งานด้านการวิเคราะห์เลขหมู่

และลงรายการหนังสือภาษาไทย โดยมอบหมายงานให้

นักศึกษาฝึกงาน อธิบายข้ันตอนในการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ ขอบเขตการท างาน ทบทวนหลักเกณฑ์ทาง

วิชาชีพ ความหมาย ความส า คัญ วัตถุประสง ค์  

ประโยชน์ของการจัดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ หลักการ

และกระบวนการในการวิเคราะห์เนื้อหาสารสนเทศ 

ระบบการจัดหมู่ทศนิยมดิวอี้ การวิเคราะห์เลขหมู่ การ
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แก้ไขให้ถูกต้อง โดยดูแลนักศึกษาให้ปฏิบัติตามขั้นตอน

การท างาน อธิบายและแก้ไขความผิดพลาดต่างๆ ท่ีอาจ

เกิดขึ้น ควบคุมดูแลตรวจสอบความถูกต้องของสมุดบันทึก

การฝึกงาน (ติดตามตรวจสอบ)และลงช่ือในสมุดบันทึก

การฝึกงานรายวัน ตรวจ/แก้ไขคู่มือการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพของผู้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้มีเนื้อหาตรง

ตามท่ีได้รับการฝึกปฏิบัติ ประเมินผลการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพให้นักศึกษา (คุณภาพ) 

 

 

ก าหนด เลข เ รี ย กหนั ง สื อ  ก ารก าหนดหั ว เ รื่ อ ง 

ความหมาย ความส าคัญของการลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศ รูปแบบของรายการหลักเกณฑ์และ

มาตรฐานการลงรายการทางบรรณานุกรมของ

ทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทย เครื่องมือในการท า

รายการสารสนเทศ การบันทึกรายการ การลงรายการท่ี

เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ (MARC) (ค่อนข้าง

ยุ่งยากซับซ้อน ) พร้อมท้ังช้ีแจงแนวปฏิบัติตอบปัญหา

และแนะน าเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มี

ความรู้ความเข้าใจในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่

ผู้รับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสามารถด าเนินงาน

ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ (คุณภาพ)  

    ควบคุมดูแลนักศึกษางานให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการ

ท างาน อธิบายและแก้ไขความผิดพลาดต่างๆ ท่ีอาจ

เกิดขึ้น ตรวจสอบความถูกต้องของสมุดบันทึกการ

ฝึกงาน (ติดตามตรวจสอบ,คุณภาพ) 

    นักศึกษาฝึกงานน าเสนอผลการฝึกงาน พร้อมท้ัง

จัดท ารายงานการฝึกประสบการณ์ และอภิปราย

แลกเปล่ียนความคิดเห็นร่วมกัน ตรวจแก้ไขคู่มือการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพของผู้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้มี

เนื้อหาตรงตามท่ีได้รับการฝึกปฏิบัติ ประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพให้นักศึกษา  
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

 บวก ภาระงานในระดับ.....ช านาญการ....(ระบุ)  
ที่ยังมิได้เคยปฏิบัติ ดังนี้ 

  

(ด้านปฏิบัติการ) 
1). ควบคุม และจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด 
จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด กิจกรรมในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิด
ความสนใจในการเข้ารับบริการ 
    ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้าน
บรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ และเทคนิคใหม่ๆ 
ท้ังด้านวิชาการและการให้บริการ การใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ท่ีทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรณารักษ์ เพื่อพัฒนางาน
วิชาการและพัฒนามาตรฐานการปฏิบั ติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ
ของงานบรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
   ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าท่ีก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
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เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีก าหนด 

 
 (ด้านการวางแผน) 

 2). ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ี
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงาน
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
(ด้านการประสานงาน) 

3). ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงานอื่น  เพื่ อ ให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
    ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 (ด้านการบริการ) 
4). พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านบรรณารักษ์ท่ีซับซ้อน 
เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

 


