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๒ 

แนบทายประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง กำหนดกรอบตำแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภทท่ัวไป  

 และขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และประเภท

ท่ัวไป  (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สรุปหนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

สังกัดสำนักหอสมุด 

ตำแหนงนักวิชาการพัสดชุำนาญการ ตำแหนงบรรณารักษชำนาญการ 

๑. งานจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

    ๑.๑ การจัดซ้ือวัสดุหนังสือ วารสารและตำรา 

    ๑.๒ การจัดซื้อวารสารภาษาไทยและวารสาร

ภาษาตางประเทศและฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

    ๑.๓ การจัดซ้ือจัดหาวัสดุของสำนักหอสมุด 

    ๑.๔ การจัดซ้ือครุภัณฑสำนักหอสมุด 

    ๑.๕ การจางเหมาบริการ ดูแล ซอมแซมและ

บำรุงรักษา 

    ๑.๖ การแจกจายและการควบคุมพัสดุ 

    ๑.๗ การตรวจสอบพัสดุและจำหนายพัสดุ 

ท่ีเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนตองใชงานในราชการ

ตอไป 

๒. งานงบประมาณและแผนงาน 

๓. งานอาคารและสถานท่ี  

๑. งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

(อัตราท่ี ๑) 

๑.๑  งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

๑.๒  การรายงานผลการจัดหาแกผูเสนอแนะ  

เม่ือไดรับทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ/สื่อโสตทัศน) 

๑.๓ งานจัดสรรงบประมาณเพ่ือการจัดซ้ือ

หนังสือ/หนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book)          

เขาหองสมุด  

๑.๔  หนังสือบริจาค 

๑.๕  ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารงานจัดหา

หนังสือ/E-Book 

๒. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (อัตราท่ี ๒) 

๒.๑ งานวิเคราะหหมวดหมู และทำรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือฉบับพิมพ 

หน ั ง ส ื อ อ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส   (E- Book)  แ ล ะสื่ อ

โสตทัศนวัสดุประกอบหนังสือ  

๒.๒ จัดทำดรรชนีวารสาร 

๒.๓ งานวารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

๒.๔ งานจัดทำขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

๓. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (อัตราท่ี ๓) 

๓.๑ งานวิเคราะหเลขหมู ใหหัวเรื่องและบันทึก

ขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท

หนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุ 

๓.๒ งานจัดทำดรรชนีวารสาร 



๓ 
 

สรุปหนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน  

สังกัดสำนักหอสมุด 

ตำแหนงนักวิชาการพัสดชุำนาญการ ตำแหนงบรรณารักษชำนาญการ 

๓.๓ งานหอประว ัต ิ /งานหอจดหมายเหตุ  

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

๓.๔ งานจัดทำบรรณานิทัศนหนังสือและหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส (E-Book( ใหม  

๓.๕ กำกับดูแลการดำเนินงานของกลุมภารกิจ

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

 

๔. งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

(อัตราท่ี ๔) 

๔.๑  งานบริการยืม-คืนหนังสือ 

๔.๒  ใหการศึกษาแกผูใช 

๔.๒.๑ งานนำชม/แนะนำการใชหองสมุด 

๔.๒.๒ แนะนำสาธิตการสืบคนสารสนเทศ 

 

๕. งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

(อัตราท่ี ๕) 

๕.๑ งานบริการยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

๕.๒ ตรวจสอบพันธะนิสิต/บุคลากร  

จบการศึกษา ลาออก โอนยาย 

๕.๓ การซอมและบำรุงรักษาสิ่งพิมพ 

๕.๔ การใหการศึกษาผูใช  

๕.๕ งานสื่อสารและประชาสัมพันธองคกร 

 

๖. งานวารสาร (อัตราท่ี ๖) 

๖.๑ งานจัดหาวารสาร 

๖.๒ งานเทคนิควารสาร 

๖.๓ งานบริการวารสาร 

 

 

  



๔ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ

พัสดุระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที ่ต องใชความรู  ความสามารถทาง

วิชาการในการทำงานที ่เกี ่ยวกับวิชาการพัสดุ ภายใต

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ โดยมีลักษณะงานปฏิบัติในดานตาง ๆ  

ดังนี้ 

 

 

 

 

 

๑.  ดานการปฏิบัติการ 

     ๑.๑ งานจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

            การจัดหา จัดซ้ือ และจัดจาง ซ่ึงในกระบวนการ

ทำงานดานการพัสดุจะดำเนินการ โดยการจัดซื้อ จัดจาง 

เพ ื ่อให ได มาซ ึ ่ งพ ัสด ุตามความต องการใช งานของ

สำน ั กหอสม ุ ด  โ ดยว ิ ธ ี ป ร ะกาศ เช ิญชวนท ั ่ ว ไป                    

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง  โดยใหดำเนินการขออนุมัติ

การสั่งซื้อ สั่งจาง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ และ

กฎระเบียบขอบังคับอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ 

           ๑.๑.๑ การจัดซื ้อวัสดุหนังสือ วารสารและ

ตำรา (หนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาตางประเทศ และ

ส่ือโสตทัศนวัสดุ) 

                      (๑) ไดรับรายชื่อหนังสือจากงานจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ ดำเนินการติดตอคู คาเพื่อจัดสง

รายชื่อหนังสือ (ขอใบเสนอราคา) ทาง e-mail ตรวจสอบ

รายชื่อและขอใบเสนอราคาเพื่อเปรียบเทียบรายละเอียด  

จำนวน ๓ ราย 

 (๒) จัดทำรายงานขอซื้อในระบบบัญชี

สามมิติ 

หนาที ่และความรับผิดชอบไมน อยไปกวาเดิม 

ปฏิบัติงานในฐานะผูที ่มีประสบการณ โดยใชความรู  

ความสามารถ  ความชำนาญงาน  ท ั กษะและ

ประสบการณสูงในงานดานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานท่ี

ตองทำการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือ

วิจัย เพื่อการปฏิบัติงานและพัฒนาตนเอง หรือแกไข

ปญหาในงานที่มีความยุงยากและขอบเขตที่กวางข้ึน 

โดยตองกำหนดขอบเขตงานที่มีความเหมาะสมกับ

สถานการณ เพื ่อให งานที ่ร ับผ ิดชอบสำเร ็จตาม

วัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี ้

 

๑. ดานการปฏิบัติการ 

    ๑.๑ งานจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

          ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานการจัดหา จัดซ้ือ 

และจัดจางของสำนักหอสมุด เช นการวิเคราะห

ง บ ป ร ะ ม า ณ  ข  อ ม ู ล เ ช ิ ง น โ ย บ า ย ย  อ น ห ลั ง                            

เพื ่อประกอบการจัดทำคำของบประมาณประจำป 

และการหาแนวปฏิบัติที ่ดีในการจัดหาพัสดุใหเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่พัสดุและ

บุคลากรของสำนักหอสมุด สามารถปฏิบัติงานได

ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และใหเกิดความ

คุมคา ตอบสนองตอความตองการของผูใชมากที่สุด

เพ ื ่ อสน ับสน ุนการ เป  น  Digital Library, Digital 

University และ AUNQA ๔.๐    

๑.๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไม

นอยกวางานเดิม 

         ๑.๑.๒ จัดทำคู ม ือการจัดซื ้อทร ัพยากร

ส า ร ส น เ ท ศ ( ห น ั ง ส ื อ ภ า ษ า ไ ท ย  ห น ั ง สื อ

ภาษาตางประเทศสื ่อโสตทัศนวัสดุ)  โดยศึกษา 

ว ิ เคราะห   แลกเปล ี ่ ยนเร ียนร ู ก ับผ ู  เช ี ่ ยวชาญ                    



๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 (๓) ไดรับหนังสือครบถวนตามใบเสนอ

ราคาเชิญกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจนับใหครบถวน

และถูกตองและนำสงตองานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 (๔) เบิกจายงบประมาณในระบบบัญชี

สามมิติตามขั้นตอนการเบิกจาย (หนางบการเงิน) พรอม

เสนอผูอำนวยการสำนักหอสมุดลงนาม 

 (๕) สแกนเอกสารสำคัญและหนางบ

การเงินเพ่ือจัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

๑.๑.๒ การจัดซื ้อวารสารภาษาไทยและ

วารสารภาษาตางประเทศและฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

(๑)  การจ ัดซ ื ้อวารสารภาษาไทย 

ดำเนินการเขียนใบสมัครสมาชิกวารสารและจัดสงคา

สมัครสมาชิกวารสารภาษาไทยไปยังสำนักพิมพโดยการ

ชำระคาสมาชิกโดยการโอนเงินและจัดสงทางธนาณัติ   

(๒) การจัดซ้ือวารสารภาษาตางประเทศ 

ดำเนินการจัดซื ้อโดยการติดตอคู คาเพื ่อจัดสงรายชื่อ

วารสารภาษาตางประเทศเพื่อขอทราบราคาซึ่งเปนการ

จ ัดซ ื ้ อ โดย เง ินตราต  า งประเทศ โดยการแต  งตั้ ง

คณะกรรมการกำหนดราคากลางและคุณสมบัต ิของ

วารสารตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เมื ่อไดราคาเรียบรอย

จัดทำเอกสารสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัยและโอนเงินไปยัง

บริษัทคูคาที่จะจัดซื้อ และจัดทำเอกสารเขาระบบบัญชี

สามมิติและเบิกจายหนางบการเงิน  

๑ . ๑ . ๓   ก า ร จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด ห า ว ั ส ด ุ ข อ ง

สำนักหอสมุด เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุทางการศึกษา 

วัสดุคอมพิวเตอร ฯลฯ 

            ๑.๑.๔  การจัดซื ้อครุภ ัณฑสำนักหอสมุด 

จัดทำรายละเอียดบัญชีและทะเบียนควบคุมทรัพยสินท่ี

เกี ่ยวกับลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ เพื ่อใหสามารถ

ตรวจสอบพัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก 

 ๑.๑.๕  การจางเหมาบริการ ดูแล ซอมแซม

และบำรุงรักษา 

เพ ื ่อพัฒนาการทำงานดานการจ ัดซ ื ้อทร ัพยากร

สารสนเทศใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที ่เปน

มาตรฐานเด ียวก ัน โดยใช   Flowchart สร ุปว ิธี

ปฏิบัติงาน และเปนการทดแทนการปฏิบัติงานใหกับ

ของบุคลากรของสำนักหอสมุด ใหทราบถึงขั ้นตอน

และวิธีปฏิบัติงานเพ่ือใชในการปฏิบัติงานใหบรรลุตาม

วัตถุประสงค  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

๑.๑.๓  แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ด ีของการจ ัดซ้ือ

วารสารตางประเทศ  จัดทำตามกระบวนการและ

แนวคิดของ EdPEx หมวด ๖ โดยใชระบบบริหาร

จัดการหวงโซอุปทาน (supply chain management) 

มาออกแบบ จัดการกระบวนการ สรางนวัตกรรม 

เพื ่อให เก ิดประส ิทธ ิภาพและประสิทธ ิผลในการ

ปฏิบัติงาน  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับ

ชำนาญการ) 

๑.๑.๔ แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ด ีของการจ ัดหา

ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส (วารสารอิเล็กทรอนิกส 

และหนังสืออิเล็กทรอนิกส) ใชกรอบงานของ SIPOC 

Model มาเพื่อวิเคราะหกระบวนการ  (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๑.๕  แนวปฏิบัติที ่ดีการจัดซื้อวารสาร

ภาษาไทย/นิตยสาร ศึกษา วิเคราะห ออกแบบระบบ 

โ ด ย ใ ช  โ ป ร แกร ม  TSU Google App For Work                  

เปนเครื ่องมือการดำเนินงาน ทำใหสามารถคนหา

ขอมูลวารสารไดงาย ลดข้ันตอนการดำเนินงาน ลดการ

ใช กระดาษในการสำเนาเอกสารการจ ัดซ ื ้อ และ

ผู บร ิหารสามารถเขาถึงรายงานสรุปงบประมาณ               

การจัดซื้อ เพื่อเก็บขอมูลการจัดซื้อวารสารภาษาไทย/

นิตยสาร ซึ่งประกอบดวย รายชื่อวารสาร รหัสสมาชิก

วารสาร ระยะเวลาการสมัคร สถานที ่ต ิดตอ และ

งบประมาณ เพื่อเปนขอมูลในการปฏิบัติงานและการ

ติดตามทวงถามวารสาร (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 



๖ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

(๑) การจางเหมาบริการดูแลบำรุงรักษา

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ/ลิฟต/เครื่องปรับอากาศ/เครื่อง

ถายเอกสาร   

(๒) การจ างเหมาบร ิการซ อมแซม

ครุภัณฑ วัสดุและงานท่ัวไป   

(๓) ซอมแซมดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ

ในครอบครอง  เพ่ือใหมีสภาพพรอมท่ีจะใชงานรวมถึงการ

จัดทำแฟมประวัติการซอมแซมและการบำรุงรักษา และ

จัดเก็บใหเรียบรอยเพ่ือประโยชนในการใชงาน 

 ๑.๑.๖  การแจกจายและการควบคุมพัสดุ 

(๑) การยืมวัสดุและครุภัณฑ   

(๒) การลงทะเบียนคุมการรับพัสดุ 

(๓) การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ 

(๔) การลงทะเบียนคุมจายวัสดุ 

 ๑.๑.๗ การตรวจสอบพัสดแุละจำหนายพัสดุท่ี

เสื่อมสภาพ  หรือไมจำเปนตองใชงานในราชการตอไป  

เพื่อใหพัสดุของสำนักหอสมุดเกิดการใชประโยชนใหกับ

ราชการมากท่ีสุด 

(๑) จัดทำคำสั ่งเพื ่อขออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป คณะกรรมการ

ตรวจสอบหาขอเท็จจริง กรณี พัสดุชำรุด เสื ่อมสภาพ 

หรือไมจำเปนตองใชงานในราชการ 

(๒)  จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ

พัสดุประจำป 

(๓) จ ัดทำรายงานการแทงจำหนาย

ครุภัณฑชำรุดเสื่อมสภาพ และไมจำเปนตองใชงานใน

ราชการและแจงผลการรายงานใหมหาวิทยาลัยฯ ทราบ 

(๔) ลงจายพัสดุที่แทงจำหนายออกจาก

บัญชีและทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

๑.๑.๖  แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ด ีของการจ ัดซ้ือ

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส (CINAHL)  วิเคราะหหา

สาเหตุและผลกระทบที่เกิดจากกระบวนการจัดซ้ือ

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส  กำหนดขอบเขตงานใหมี

ขั ้นตอนที่ชัดเจน โดยใชระบบบริหารจัดการหวงโซ

อ ุปทาน (Supply Chain Management)  สำหรับ 

Library ๔.๐ เพ ื ่ อตอบสนองความต องการของ

ผูใชบริการ การจัดเก็บขอมูล และการเขาถึงขอมูล 

อยางรวดเร็ว และแสดงผลลัพธของการจัดซื้อไดอยาง

ถูกตองและชัดเจน  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

๑.๑.๗  แนวปฏิบัติที ่ดีของการจางเหมา

บำร ุงร ักษาระบบห องสม ุด อัตโนม ัต ิ  (WALAI 

ULTIMATE)  ศึกษา ว ิเคราะห โดยใช  Power BI             

ในการวิเคราะห พัฒนาระบบ และออกแบบรายงาน  

เพื่อนำไปใชประโยชนในการจัดจางและเปรียบเทียบ

ความคุมคา เพื่อเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและ

ประโยชนตอหนวยงานในการใชงบประมาณใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดเพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กำหนดไว 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๑.๘  พัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูล/

เอกสารเกี ่ยวกับงานพัสดุ โดยจัดการพัฒนาระบบ

เว็บไซตงานพัสดุของสำนักหอสมุด  เพื่อเก็บรวบรวม

ข อม ูลต าง ๆของงานพัสด ุ  เช น ระเบ ียบ คำสั่ ง 

แบบฟอรม เอกสารเผยแพร การสื ่อสารหรือช อง

ทางการติดตอของการปฏิบัติงานดานพัสดุ ใชงาน

ควบคูกับโปรแกรมระบบบัญชีสามมิติ เพื่อเก็บขอมูล

การจัดซื้อจัดจางนำมาเปรียบเทียบการจัดทำคำขอ

งบประมาณของปปจจุบันใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับการควบคุมงบประมาณ การจัดซ้ือจัดหา โดยศึกษา 

และวิเคราะหระบบงานบัญชีสามมิติที่ยังไมสนองตอบ

ตอการปฏิบัติงานสำหรับเปนขอมูลในการพัฒนาการ

ปฏิบัติงานดวย TSU Google App for Work สามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก



๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒ งานงบประมาณและแผนงาน 

     ๑.๒.๑  จัดทำงบประมาณการจัดซื้อจัดจางและ

คาจางเหมาบริการประจำป 

     ๑.๒.๒  รายงานงบประมาณการจัดซื้อ จางจาง 

และคาจางเหมาบริการรายไตรมาสตอมหาวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๓  งานอาคารและสถานท่ี 

            ๑.๓.๑  ควบค ุม ด ูแล ความเป นระเบ ียบ 

เร ียบร อยของอาคารสำน ักหอสม ุด เช น   ระบบ

สาธารณ ูปโภคของสำน ักหอสม ุด ตรวจสอบความ

เร ี ยบร  อยบร ิ เ วณท ั ้ งภาย ในและภานอกอาคาร

สำนักหอสมุดและดำเนินการซอมแซมกรณีชำรุด  

 

 

 

 

ยิ ่งขึ ้น  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับ

ชำนาญการ) 

๑.๑.๙   ระบบจ ัดเก ็บข อม ูลคร ุภ ัณฑ

ออนไลน  โดยศึกษาและวิเคราะหขอมูลและรวบรวม

รายการ ครุภัณฑของสำนักหอสมุด พรอมงบประมาณ

การจัดซื้อครุภัณฑ  เพื่อนำมาพัฒนาระบบการจัดเก็บ

ขอมูลพัสดุในการบริหารงบประมาณของสำนักหอสมุด

และปฏิบัติงานควบคูกับระบบบัญชี ๓ มิติ ทำใหการ

สืบคนหาขอมูลและการจัดทำรายงานมีความสะดวก 

รวดเร็ว และถูกตอง (เปนงานดานการปฏิบัติการ              

ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

 

๑.๒  งานงบประมาณและแผนงาน 

  ๑.๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบ 

ไมนอยกวางานเดิม 

  ๑.๒.๒  TSU LIB DASHBOARD :  ระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการงบประมาณ   

โดยนำขอมูลงบประมาณที ่ได ร ับการจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัยฯ ในการจัดซื ้อทรัพยากรสารสนเทศ   

โดยใช Power BI ในการพัฒนาระบบและออกแบบ

รายงาน สรุปเปนแผนภมิูของ dashboard เพ่ือใหเห็น

ภาพของการใชงบประมาณที่ชัดเจนและมีการอัพเดท

ขอมูลงบประมาณที่เปนปจจุบันอยางสม่ำเสมอ (เปน

งานดานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

๑.๓  งานอาคารและสถานท่ี 

   ๑.๓.๑  ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบ

ไมนอยกวางานเดิม 

   ๑.๓.๒  ระบบแจ งซ อมออนไลน ของ

สำน ักหอสมุด  ศึกษา ว ิ เคราะห ข อม ูล โดยนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศ TSU Google App for Work 

มาใชในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน  

ช วยลดข ั ้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิงานและลดการใช

กระดาษ ทำใหการปฏิบัติงานมีความตอเนื่อง รวดเร็ว 



๘ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

๒. ดานการวางแผน 

    วางแผนการทำงานดานการพัสดุและหนาที ่ความ

รับผิดชอบ รวมกับบุคลากรสำนักหอสมุด เพื ่อใหการ

ดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย และเกิด

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทำงานรวมกับบุคลกรทั ้งภายใน

สำนักหอสมุดและภายนอกสำนักหอสมุด เพื่อกอใหเกิด

ความรวมมือในการปฏิบัติงานและบรรลุตามวัตถุประสงค

และผลสัมฤทธิ์ของงานตามท่ีกำหนด 

และทันตอความตองการมากที่สุด (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

 

๒. ดานการวางแผน 

    รวมกำหนดแผนงาน และนโยบาย ของหนวยงาน 

วางแผนและรวมกันแกไขปญหาตามแผนงานหรือ

โครงการของหนวยงาน เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุ

ตามวัตถุประสงค ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

งานท่ีกำหนด 

๒.๑ จัดทำแผนการจัดซื ้อทรัพยากรสารสนเทศ

สำนักสมุด / วัสดุสำนักหอสมุด ตามแผนท่ีกำหนดเพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบ ัต ิงานของสำนักหอสมุดให  มี

ประสิทธิภาพ โดยการประชุมผูปฏิบัติติงานท่ีเก่ียวของ

ปละครั้ง (เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

๒.๒  จัดทำแผนการจัดซื้อครุภัณฑสำนักหอสมุด  

เมื่อไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อใหจัดซื้อไดทัน

ตามกำหนดเวลา  ( ร าย ไตรมาส )  โดยประชุ ม

ผูปฏิบัติงานที่เกี ่ยวของปละครั ้ง (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

๒.๓  แลกเปลี่ยนเรียนรู และจัดทำแนวปฏิบัติที ่ดี

เพ่ือใหบุคลากรไดใชเปนคูมือในการทำงานและรวมกัน

วางแผน การแกไขปญหาที่เกิดจากขอผิดพลาดของ

งานที่ปฏิบัติ เชน กรณีการสงคืนเอกสาร การอัพเดท

การเคลื่อนยายครุภัณฑ  เพื่อใหกระบวนการทำงานมี

ประสิทธ ิภาพที ่ส ุด ลดการทำงานซ้ำซอน โดยใช

กระบวนการของ Lean มาเพื ่อประยุกตใชกับการ

ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพขององคกร (เปนงาน

ดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

 

๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทำงานของบ ุคลากรของ

หนวยงาน การใหความคิดเห็นและคำปรึกษา เพื่อให

บรรลุตามเปาหมายที่กำหนด มอบหมาย  (เปนงาน

ดานการประสานงาน ระดับชำนาญการ) 



๙ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๓.๒ ช ี ้แจงและให รายละเอ ียดเก ี ่ยวก ับข อมูล  

ขอเท็จจริง กับบุคลากรแลหนวยงาน ที่เกี ่ยวของ  เพ่ือ

สรางความเขาใจและสรางความรวมมือในการปฏิบัติงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

๔. ดานการบริการ 

๔.๑ ใหคำแนะนำ ปรึกษา ตอบปญหา และชี ้แจง

เกี ่ยวกับงานพัสดุที ่ตนรับผิดชอบ เพื ่อเปนขอมูลและ

ความรูตาง ๆ ท่ีเกิดประโยชนกับบุคลากรของหนวยงาน 

๔.๒ จัดเก็บขอมูลและสถิติในการปฏิบัติงานเบื้องตน 

เพื่อจัดทำเอกสารขอมูลเกี่ยวกับงานดานการพัสดุ เพื่อให

สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ            

ใชประกอบการพิจารณาการกำหนดนโยบายตามแผนงาน

และหลักการตาง ๆ 

    

 

๓.๒ ใหขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นเบื้องตนกับ

บุคลากรของหนวยงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สร างความเข าใจและสร างความร วมม ือในการ

ดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  (เปนงานดานการ

ประสานงาน ระดับชำนาญการ) 

 

๔. ดานการบริการ 

๔.๑  ใหคำแนะนำ ปรึกษา ฝกอบรม ถายทอด

ความร ู ด านงานพัสด ุ ก ับบุคลากรสำนักหอสมุด 

นักศึกษาฝกงาน ผูใชบริการทั้งภายในและภายนอก

หนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื ่องตาง ๆ

เกี ่ยวกับงานพัสดุในหนาที่ความรับผิดชอบ เพื ่อให

ความรูและความเขาใจและสามารปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง (เปนงานดานการบริการ ระดับชำนาญการ) 

๔.๒ ทำสื่อออนไลนดานการพัสดุเพื่ออบรมใหกับ

บุคลากรสำนักหอสมุดและนักศึกษาฝกงาน เพ่ือใหเกิด

การเรียนรู ที ่สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ

หนวยงาน (เปนงานดานการบริการ ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

  



๑๐ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๑. ตำแหนงบรรณารักษ (งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ)  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

    จัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังส ือให

สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอน และความ

ตองการของผู ใช  ภายในวงเงินงบประมาณที ่ได รับ

จัดสรร โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

    ๑.๑ สำรวจความตองการของผูใชแยกตามสาขาวิชา  

    ๑.๒ ตรวจสอบความซ้ำซอนของหนังส ือที ่ผ ู  ใช

เสนอแนะในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate  

    ๑.๓ พิมพรายชื ่อหนังส ือที ่ต องการสั ่งซ ื ้อ แลว

ประสานกับเจาหนาที ่พัสดุเพื ่อขอใบเสนอราคาจาก

รานคา  

    ๑.๔ ตรวจสอบความถูกตองของใบเสนอราคากับ

รายการหนังสือท่ีสั่งซ้ือ  

    ๑.๕ บันทึกขอมูลทรัพยากรเบื้องตน  

    ๑.๖ ตรวจสอบความถ ูกต องของใบส งของกับ

รายการหนังสือ/สื ่อโสตทัศน และตรวจรับหนังสือ/             

ส ื ่ อโสตท ัศน  ในระบบห องสม ุดอ ัตโนม ัต ิ  Walai 

Ultimate  

 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

๑. งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 ๑.๑ ปฏิบ ัต ิหน าท ี ่และความร ับผ ิดชอบไมน อย                

ไปกวาเดิม 

 ๑.๒ ศึกษา รวบรวม คนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนา/

ปร ับปร ุงกระบวนการดำเน ินงานด านงานจ ัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศและผูใชบริการที่เกี่ยวของ รวมท้ัง

การนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาประยุกตใชและ

พัฒนางานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

มีการใชทรัพยากรสารสนเทศอยางคุมคา และเกิดความ

พึงพอใจแกผูใชบริการมากท่ีสุด ไดแก 

         ๑.๒.๑ แนวปฏิบัต ิที ่ด ีในการจัดหาหนังสือ        

อ ิ เล ็กทรอน ิกส   (E-Book) ท ี ่สอดคล องก ับความ

ตองการและใชประโยชนอยางคุมคา และสอดคลอง

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

(มคอ.๒) ในทุกสาขาวิชา รองรับการเรียนการสอน การ

วิจัยและการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามแผนยุทธศาสตร

ของการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยมีการเผยแพรแนว

ปฏิบัติท่ีดีผานทางเว็บไซตของสำนักหอสมุด สำหรับเปน

แนวปฏิบัติเดียวกันของบุคลากรสำนักหอสมุด รวมท้ัง



๑๑ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช  ว ย ส น ั บ ส น ุ น ก า ร เ ป  น  Digital Library, Digital 

University และ AUN QA 4. 0 ( เป  น งานด  านการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ)  

๑.๒.๒ จัดทำระบบเสนอแนะรายชื ่อหนังสือ

และ E-Book เพื ่อจัดซื ้อเขาหองสมุดแบบออนไลน 

(Add to Cart) เพื ่อใหผู ใช บริการสามารถคัดเลือก 

Catalog ออนไลน ซึ ่งผู ใช บริการสามารถเสนอแนะ

รายชื่อหนังสือ/E-Book แบบออนไลน เปนการอำนวย

ความสะดวก และรวดเร็วแกผูใชบริการ รวมทั้งชวยลด

การใชกระดาษ ลดระยะเวลาและลดความผิดพลาดการ

ปฏิบัติงานของบรรณารักษ (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๓  ระบบรายงานการจ ัดหาหน ังส ือ/              

E- Book ( TSU LIB Dashboard:  Acquisition)               

เพื ่อแสดง ขอมูลและสารสนเทศชวยสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและการตัดสินใจเกี่ยวกับการจัดหาหนังสือ/              

E-Book ตลอดจนใชเปนแนวทางในการปรับกลยุทธและ

วางแผนวิธีการจัดสรรงบประมาณและกระบวนการของ

งานจัดหาหนังสือ/E-Book รวมทั้งเปนขอมูลเพื ่อการ

ตัดสินใจของผูบริหาร ซึ่งระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai 

Ultimate ไมสามารถจัดขอมูลและสารสนเทศในสวนนี้

ได  (เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๔ จัดทำระบบการจัดซื้อหนังสือจากการ

จัดกิจกรรมออกรานหนังสือแบบออนไลน (Online 

Book Fair @ TSU Library)เพ่ือจัดเก็บขอมูลและชวย

ในการบริหารจัดการการซ้ือหนังสือภายในงาน ควบคูกับ

การใชระบบคูปอง และสามารถแสดงรายงานผลการ

จัดซื ้อแบบออนไลนไดอยางสะดวก รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ เพื่อใหรานคา บรรณารักษผู ปฏิบัติงาน 

และอาจารย (ผูเสนอแนะหนังสือจัดซื้อ) ไดรับทราบผล

การจัดซื้อโดยทันที สงผลใหสามารถนำหนังสือใหมออก

ใหบริการไดทันและสอดคลองตอความตองการใชงาน

ของผู ใชบริการ ตลอดจนมีการจัดทำรายงานสำหรับ

สนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารและปรับปรุงการ



๑๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. การรายงานผลการจัดหาแกผูเสนอแนะเมื่อไดรับ

ทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ/ส่ือโสตทัศน) 

    เมื ่อไดรับรายการทรัพยากรสารสนเทศที่อาจารย             

แตละสาขาเสนอแนะผานทุกชองทาง เช น บันทึก

ข อความ อ ี เมล   เคาน  เตอร  ให บร ิ การ เป นตน 

บรรณารักษงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดำเนินการ

แจงความคืบหนาและแจงผลการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศแกผูเสนอแนะ ผานทางบันทึกขอความ และ

อีเมล  

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๕ วิจัยเรื ่อง “การบริหารประสบการณ

ของผูใชบริการ : กรณีศึกษาการจัดหา E-Book ของ

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ” เพื่อศึกษาและหา

รูปแบบของบริการที่ไดรับความรวมมือจากอาจารยใน

การเสนอแนะและคัดเลือกรายชื ่อ E-Book ในแตละ

สาขาวิชาที่ตรงกับความตองการของผูใชบริการและใช

งานอยางคุมคามากที่สุด เพื่อสรางความพึงพอใจ ความ

ผูกพัน ความประทับใจ และเปนประสบการณที่เหนือ

ความคาดหวังใหกับผูใชบริการ (อาจารย) ตามเกณฑ

คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการท่ีเปนเลิศ ในหมวด

ท่ี ๓ ท่ีกลาวถึงการมุงเนนผูใชบริการ หรือการรับฟงเสียง

ของผูใชบริการ รวมทั้งชวยสนับสนุนการเปน Digital 

Library, Digital University และ AUN QA 4.0 ( เปน

งานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

๒. การรายงานผลการจัดหาแกผูเสนอแนะเมื่อไดรับ

ทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ/E-Book/ส่ือโสตทัศน) 

 ๒.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

 ๒.๒ ศึกษา วิเคราะหวิธีการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รวมทั ้ งการนำเทคโนโลย ีสารสนเทศที ่ท ันสม ัยมา

ประยุกตใชและพัฒนางานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว 

และประหยัดเวลามากยิ่งขึ ้น เพื่อใหผู ใชบริการไดรับ

ความสะดวกและความรวดเร็วในการไดรับขอมูลดาน

การเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ เชน 

          ๒.๒.๑ จัดเก็บรวบรวมขอมูลเพื ่อการติดตอ

และส่ือสารกับผูใชบริการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

จัดหาหนังสือ/E-Book/สื ่อโสตทัศน โดยการคนหา 

รวบรวมขอมูลการติดตอ ผานกระบวนการรับฟงเสียง

ของผูใชบริการ และแลกเปลี่ยนเรียนรูแบบบูรณาการ

และประยุกตใชดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย เชน 

e-Mail, Line, Facebook เปนตน ดังนี้    



๑๓ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานจัดสรรงบประมาณเพื ่อการจัดซื ้อหนังสือ                     

เขาหองสมุด 

    จัดสรรเงินงบประมาณสำหรับการจัดซื้อทรัพยากร

สารสนเทศที ่ไดร ับแตละป ตามนโยบายการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ แยกตามคณะและสาขาวิชา             

โดยใช  ส ู ตรทางสถ ิต ิ ในการคำนวณการจ ัดสรร

งบประมาณในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือ ซึ่งคำนวณจากจำนวนนิสิตทั้งระดับปริญญาตรี 

โท และเอก จำนวนอาจารย จำนวนรายวิชา และ

จำนวนหนวยกิต แลวแจงงบประมาณที่แตละสาขาวิชา

จะไดรับ ใหผูบริหาร และผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. หนังสือบริจาค 

    ดำเน ินการหนังส ือที ่ ได ร ับอภิน ันทนาการจาก

หนวยงานตางๆ ทั ้งภายในมหาว ิทยาล ัยและจาก

หนวยงานภายนอก มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

                   (๑ )  จ ัดทำแนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ ด ี ของการ

ตรวจสอบความถ ูกต องของข อม ูลการต ิดต อของ

ผูใชบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับ

ชำนาญการ) 

    (๒) ปรับปรุงระบบการแจงกลับและ

ตรวจสอบสถานะการจัดซ้ือหนังสือแบบออนไลน เพ่ือให

ผูใชไดทราบสถานะการจัดซื้อหนังสือแบบออนไลน โดย

มีการพัฒนาระบบตอยอดจากระบบเดิม  

(เปนงานดานการประสานงาน ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานจัดสรรงบประมาณเพ่ือการจัดซ้ือหนังสือ/  

E-Book เขาหองสมุด 

๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

๓.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูลในปที่ผานมา เพื่อนำมา

วิเคราะห และแลกเปลี ่ยนเรียนรู กับบรรณารักษงาน

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศตางสถาบันเกี ่ยวกับการ

จัดสรรและการบริหารจัดการงบประมาณในการจัดซ้ือ

หนังสือประเภทสิ่งพิมพและประเภทอิเล็กทรอนิกสท่ี

ไดรับความนิยม และมีความจำเปน มากข้ึนในยุคปจจุบัน 

เชน จัดทำ TSU LIB Dashboard สำหรับการบริหาร

งบประมาณการจัดซ้ือหนังสือ/E-Book/สื่อโสตทัศน ดวย 

TSU Google Apps for Work และ Microsoft Power 

BI (เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ)และ 

จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะห เรื่องการวิเคราะหความคุมคา

ของการใชงบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเปรียบเทียบ

ก ับข อม ูลสถ ิต ิการย ืมหน ังส ือ (เป นงานด านการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) เปนตน 

 

๔. หนังสือบริจาค 

๔.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

๔.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะหและประเมิน

แหลงทรัพยากรสารสนเทศ เพื ่อพัฒนาปรับปรุงการ



๑๔ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

    ๔.๑ คัดเลือกหนังสือที่สอดคลองกับหลักสูตรการ

เรียนการสอน 

    ๔.๒ ตรวจสอบความซ้ำซอนกับระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Walai Ultimate 

   ๔.๓ ประทับตรา “อภินันทนาการ” หนาปกในของ

หนังสือ     

   ๔.๔  คัดเลือกหนังสือฉบับซ้ำ เพ่ือบริจาคตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเน ินงานด านการจ ัดการหน ั งส ื อบร ิจาคให  มี

ประสิทธิภาพและคุ มคามากยิ ่งขึ ้น โดยประยุกตใช

เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยในการปฏิบัติงานและ

เปนชองทางในการประชาสัมพันธหนังสือที่นาสนใจให

เขาถึงผูใชบริการไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

          ๔.๒.๑ จัดทำแนวปฏิบ ัต ิท ี ่ด ีในการจัดหา

หน ังส ือบร ิจาค สำหร ับให บร ิการในห องสมุด                     

โดยตองทำการศึกษา แลกเปลี่ยนเรียนรูกับผูเชี่ยวชาญ 

และวิเคราะหขอมูลของหนวยงานภายนอก คัดเลือกและ

ประเมินแหลงอภินันทนาการ การสรางเครือขายเพ่ือ

ติดตอประสานงานขอรับบริจาคหนังสือที่เกี ่ยวของกับ

สาขาวิชาหรือหลักส ูตรที ่ เป ดสอนในมหาวิทยาลัย                

เพ่ือความหลากหลายของทรัพยากรสารสนเทศในการ

ใหบริการที่เปนประโยชนแกผูใชบริการ (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

       ๔.๒.๒ จัดทำแนวปฏิบัต ิที ่ด ีในการคัดเล ือก

หนังสือบริจาคฉบับซ้ำ เพื่อใหบริการชุมชน เนื่องจาก

หนังสือบริจาคฉบับซ้ำ มีปริมาณท่ีมากข้ึน และไมมีพ้ืนท่ี

จัดเก็บ ซึ ่งจำเปนจะตองดำเนินการบริจาคตอไปยัง

ชุมชนตางๆ เพื่อลดการเสียโอกาสทางดานการศึกษา 

โดยกระบวนการสอบถามความตองการไปยังช ุมชน             

เพื ่อนำขอมูลที ่ไดมาวิเคราะหและจัดเปนโครงการ/

กิจกรรมบริการวิชาการแกชุมชนและเผยแพรผานทาง

เว็บไซตของสำนักหอสมุดและมหาวิทยาลัยทักษิณ โดย

นำหน ังส ือบร ิจาคฉบ ับซ ้ำไปมอบให แก  โรงเร ียน 

สถาบันการศึกษา ชุมชน และหนวยงานอ่ืนๆ หรือบุคคล

ผู ที ่สนใจ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

      ๔.๒.๓ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การใช

ประโยชนจากหนังสือบริจาค เพื่อใหหนังสือบริจาคที่มี

คุณคาจำนวนมาก ไดถูกนำมาใชประโยชนไดอยางคุมคา  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

 



๑๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๕. ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารงานจัดหาหนังสือ 

    จัดเตรียมขอมูลที ่ตองการประชาสัมพันธเพื ่อทำ

บันทึกขอความ และสงทางอีเมลใหอาจารยทุกทาน 

รวมทั้งประสานขอมูลกับผูเกี่ยวของ เชน ติดตอขอใช

สถานท่ี ติดตอเจาหนาท่ีรานคา/บริษัท เปนตน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารงานจัดหาหนังสือ/              

E-Book 

๕.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

๕.๒ ศึกษา คนควา หาเทคนิควิธีการใหมๆ ในการ

ประชาสัมพันธ รวมทั้งประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพ่ือเขาถึงผูใชบริการไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน เชน     

           ๕.๒.๑ ปร ับปร ุงเว ็บไซต ของงานจ ัดหา

หนังสือ/E-Book เพื ่อพัฒนาการประชาสัมพันธท้ัง

ภายในหนวยงานและภายนอก และเปนชองทางในการ

ติดตอสื ่อสารใหกับผูใชบริการที่ตองการทราบขอมูล

ตางๆ ดานการจัดหาหนังสือ (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

           ๕.๒.๒ จัดทำส่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร

งานจัดหาหนังสือ/E-Book เชน  จัดทำสื่อมัลติมีเดีย

แนะนำหนังส ือและขาวสารของการจัดหาหนังส ือ/            

E-Book จ ัดทำส ื ่ อ  Infographic สำหร ับงานจ ัดหา

หนังสือ/E-Book เปนตน 

      ๕.๓ จัดทำคำถามบอย (FAQs : Frequently 

Asked Questions) ของงานจัดหาหนังสือ/E-Book 

เพื่อใหขอมูล ขอแนะนำ หรือตอบปญหาในงานจัดหา

หนังส ือแกผ ู  ใช บร ิการและบุคคลภายนอกที ่สนใจ 

สามารถสรางความเขาใจและลดชองว างของความ                

ไมเขาใจของผูใชบริการไดเปนอยางดี โดยมีการเผยแพร

บนเว ็บไซต ของสำน ักหอสม ุด (เป นงานด านการ

ปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

       ๕.๔ จัดทำระบบชองทางติดต อและสื ่อสาร

คณาจารยของงานจัดหาหนังสือ/E-Book เพื่อความ

สะดวกตอการประชาสัมพันธขาวสารของงานจัดหาฯ 

รวมถึงขาวประชาสัมพันธอื่นๆ ของสำนักหอสมุด ผาน 

Social Network เ ช  น  Line Group, Facebook และ

เปนชองทางสื่อสังคมออนไลนที่สามารถโตตอบกันได

อยางรวดเร็ว (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับ

ชำนาญการ) 



๑๖ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๒. ตำแหนงบรรณารักษ (งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ)  

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. งานวิเคราะหหมวดหมูและทำรายการทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังส ือฉบ ับพ ิมพ หน ังสือ

อิเล ็กทรอนิกส  (E-Book) และสื ่อโสตทัศนว ัสดุ

ประกอบหนังสือ 

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

     ๑.๑ ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศใน

ฐานขอมูลทรัพยากรของสำนักหอสมุด ระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Walai Ultimate 

     ๑.๒ วิเคราะหเลขหมูตามระบบทศนิยมดิวอ้ี 

     ๑.๓ วิเคราะหหัวเรื่องท่ีสอดคลองกับเนื้อหา  

     ๑.๔ ลงรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลตาม Tag 

ท่ีกำหนด  

     ๑.๕ บันทึกขอมูลระเบียนทรัพยากร (Item) 

     ๑.๖ เขียนเลข bib เลขเรียกหนังสือบนหนาปกใน

และหนาลับ 

     ๑.๗ ตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการ 

     ๑.๘ นำตัวเลมสงงานพิมพลาเบลและตั้ง Tagging 

     ๑.๙ ใหคำปรึกษาทางวิชาการแกเพ่ือนรวมงาน 

 

 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศ                

ที่เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที ่มี

ความซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดร ับมอบหมาย              

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

๑. งานวิเคราะหหมวดหมูและทำรายการทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหน ังส ือฉบ ับพ ิมพ   หน ังสือ

อ ิ เล ็กทรอน ิกส   (E-Book) และส ื ่อโสตทัศนว ัสดุ

ประกอบหนังสือ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเดิม โดยใชความรู ความสามารถ ความเขาใจ ความ

เชี่ยวชาญ เทคนิค ประสบการณ และหลักวิชาชีพเฉพาะ

ดานในการปฏิบัติงานในระดับท่ีสูงข้ึน  

     ๑.๒ พัฒนาแอพพลิเคช่ันช้ีตำแหนงจัดเก็บหนังสือ

ในสำนักหอสมุดมหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือเปนเครื่องมือ

ชวยเหลือ/อำนวยความสะดวกแกผู ใชบริการในการ

คนหาและในการเขาถึงตัวเลมบนชั้น และมีการศึกษา 

รวบรวมและวิเคราะหปญหาผานกระบวนการรับฟงเสียง

ผ ู  ใ ช  บ ร ิ ก า ร  (Voice of Customer :  VOC)  และ            

การบริหารประสบการณของผูใชบริการ (Customer 

Experience Management : CEM)  เ พ ื ่ อ น ำ ข  อ มู ล               

มาเปนแนวทางในการจัดบริการใหตรงกับความตองการ

และพฤติกรรมของผูใชบริการและมีการใชทรัพยากร

สารสนเทศอยางคุ มคา และนำเทคโนโลยีโลกเสมือน



๑๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผสานโลกแหงความจริง (AR) มาเปนเครื่องมือในการ

พัฒนาแอพพลิเคชั่นชี้ตำแหนงจัดเก็บหนังสือ (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๓ วิจัย เรื ่อง การศึกษาพฤติกรรมการสืบคน

และการใช คำค นในระบบโอแพค (OPAC) ของ

ผูใชบริการสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อใช

เปนแนวทางในการปรับปรุงหัวเรื่องและคำสำคัญ รวมถึง

การออกแบบบริการสารสนเทศที ่ชวยใหผู ใชบริการ

สามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศไดอยางสะดวกและ

สอดคลองกับความตองการในการสืบคนและเขาถึง

ทรัพยากรสารสนเทศของสำนักหอสมุด (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๔  จ ั ดทำช  องทางการส ืบค นทร ัพยากร

ส า ร ส น เ ท ศ แ บ บ เ ร  ง ด  ว น  ( TSU LIB Subject 

Directory) เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ ใน

การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับความตองการ

แบบเรงดวน และอำนวยความสะดวกในการรวบรวม

เอกสารและตำราประกอบการสอนของอาจารยผูสอนใน

การจัดทำ มคอ. ๓ รวมทั้งชวยสนับสนุนการเรียนการ

สอน การวิจัย AUN-QA (Version 4.0) และการเปน 

Digital Library (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑, ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๕ พัฒนาระบบ Fast Track สำหรับหนังสือ

ฉบับพิมพ และหนังส ืออ ิ เล ็กทรอนิกส  (E-Book)                

เพื ่อจัดบริการเชิงรุกและอำนวยความสะดวกใหกับ

ผู ใช บริการที ่ต องการใชหนังสือฉบับพิมพ/E-Book                

กอนเสร็จสิ้นกระบวนการ ตลอดจนอำนวยความสะดวก

ในการจัดสงใหกับผูใชบริการท่ีมีความจำเปน/ตองการใช

งานเรงดวน (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

     ๑.๖ จ ัดทำ TSU LIB Access : Portal สำหรับ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยทักษิณ และ

โครงการ วมว.- ม.ทักษิณ เพื ่อสนับสนุนการเปน 

Digital Library, Digital University (เปนงานดานการ



๑๘ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติการ ขอ ๑, ๔ ดานการวางแผน และดานการ

ประสานงาน ขอ ๑, ๒ ระดับชำนาญการ) 

     ๑ . ๗  จ ั ด ท ำ TSU LIB Social Innovation : 

Information Sources for Community เพ ื ่ อ เปน

แหลงรวบรวม จัดเก็บ เผยแพร ทรัพยากรสารสนเทศ

บริการ และแหลงขอมูลตาง ๆ สำหรับสังคม (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ  ขอ ๑, ๔ ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๘  จ ั ดทำ  TSU LIB Dashboard :  Catalog 

Management เพื่อชวยในการกำหนดทิศทางและการ

ตัดสินใจของผูบริหารและผูปฏิบัติงาน (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๙  จ ั ดทำส ื ่ อแนะนำประ เภททร ัพยากร

สารสนเทศของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เพื่อเปนสื่อการเรียนการสอนในกิจกรรมหลักสูตรพัฒนา

นิสิตนอกชั้นเรียน (ICT ๑ แนะนำบริการสำนักหอสมุด 

และการสืบคน OPAC) ของสำนักหอสมุด สนับสนุน             

การจัดการเรียนการสอนแบบ Active Learning และ

ชวยใหผ ู ใช บร ิการไดร ับความสะดวกในการเข าถึง

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการ (เปนงานดานการบริการ 

ขอ ๑, ๒ ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๑๐ จัดทำแนวปฏิบ ัต ิท ี ่ด ีในการว ิเคราะห

หมวดหมูและทำรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือฉบับพิมพและหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) 

ใหทันตอการใชงานของผูใชบริการที่มีความจำเปน

เรงดวน เพื่อสนับสนุนการเปน Digital Library, Digital 

University โดยมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน

เพื่อใหหนังสือฉบับพิมพและE-Book ออกใหบริการแก

ผูใชบริการท่ีมีความจำเปนตองใชหนังสือ/E-Book อยาง

เรงดวน รวมถึงการทดแทนการปฏิบัติงานของบุคลากร

ทั ้ง ๒ วิทยาเขต โดยนำกระบวนการคิดเชิงออกแบบ 

(Design Thinking) มาใชในการออกแบบและพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและสอดคลอง

กับความตองการของผูใชบริการมากยิ่งข้ึน (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 



๑๙ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. จัดทำดรรชนีวารสาร (ภาษาไทยและภาษา 

ตางประเทศ)  

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     ๒.๑ สืบคนรายชื่อวารสารกับฐานขอมูลทรัพยากร

ของสำนักหอสมุด ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ Walai 

Ultimate 

     ๒.๒ ว ิ เคราะห บทความวารสาร เพ ื ่ อจ ั ดทำ

ดรรชนีวารสาร 

     ๒.๓ วิเคราะหหัวเรื่องบทความวารสารที่สอดคลอง

กับเนื้อหา 

     ๒.๔ บันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรมวารสาร 

     ๒.๕ ตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ๑.๑๑ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ดีในการรวบรวมแหลง

สารสนเทศฟร ี(Open Access) เพ่ือสนับสนุนการเปน 

Digital Library,  Digital University แ ล ะ มี แ ห ล ง

สารสนเทศที่ไมมีคาใชจายและมีคุณภาพ ตรงกับความ

ตองการของผูใชบริการ เปนประโยชนตอการเรียนการ

สอน การวิจัย รวมถึงการทดแทนการปฏิบัติงานของ

บุคลากรทั ้ง ๒ วิทยาเขต โดยนำกระบวนการคิดเชิง

ออกแบบ (Design Thinking) มาใชในการออกแบบและ

พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและ

สอดคลองกับความตองการของผูใชบริการมากยิ ่งข้ึน 

รวมทั ้งชวยประหยัดงบประมาณ (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

 

๒. จัดทำดรรชนีวารสาร 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเดิม โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห และใชความรู 

ความสามารถ ความเขาใจ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ 

หลักว ิชาชีพเฉพาะดาน ในการปฏิบัต ิงานในระดับ                  

ท่ี สูงข้ึน   

     ๒.๒ วิจัย เรื ่อง ความสำเร็จและความลมเหลว              

ในการค นหาบทความวารสารอ ิ เล ็ กทรอน ิกส                      

(E-Journal) ของผ ู  ใช บร ิการ ในสำน ักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อเขาใจพฤติกรรม ปญหาและ

ความตองการของผู ใช บริการ และนำผลการวิจัยมา

พัฒนาการใหบริการวารสารอิเล็กทรอนิกส  (E-Journal) 

ที ่อำนวยความสะดวกแกผ ู  ใช บร ิการในการคนหา

บทความที่ตอบสนองและสอดคลองกับความตองการ

ของผูใชบริการยิ่งข้ึน (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๓ เอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การวิเคราะหการ

อางถึงบทความวารสารในงานวิจัยของมหาวิทยาลัย

ทักษิณ เพื่อศึกษาและเปรียบเทียบการอางถึงบทความ

วารสารที ่มีใหบริการในสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย



๒๐ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานวารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     ๓.๑ ทำหนาที่เปนบรรณาธิการวารสาร มีหนาท่ี

รับผิดชอบในการจัดทำ รวบรวม คัดเลือก ตรวจ แกไข

บทความ และควบคุมทุกกระบวนการในการดำเนินงาน 

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

     ๒.๔ เอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การวิเคราะหการ

อางถึงบทความวารสารในโครงงานของนิสิตระดับ

ปร ิญญาตรี มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื ่อศึกษาและ

เปรียบเทียบการอางถึงบทความวารสารที่มีใหบริการใน

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ และนำผลการวิจัย

มาออกแบบและปรับปรุงการบริการใหตอบสนองและ

ตรงกับความตองการของผูใชบริการ (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๕ อบรมเช ิงปฏ ิบ ัต ิการ เร ื ่อง “การเข ียน

บทความวิชาการและบทความวิจัยเพื ่อตีพิมพใน

วารสารวิชาการ” เพื ่อสนับสนุนและใหความรู แก

ผ ู  ใช บร ิการในการเตร ียมบทความตนฉบับเพื ่อสง

พิจารณาตีพิมพใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของแตละ

วารสาร โดยใช   TSU Google Apps for Education 

เปนเครื ่องมือ และจัดอบรมแบบ Active Learning                

ทั้งแบบออนไลนและออนไซต (เปนงานดานการบริการ 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ)  

     ๒.๖ บริการสืบคนการอางถึงผลงานทางวิชาการ 

(TSU LIB Clinic : Cited Reference)  เพื่อใหขอมูล 

คำปรึกษา และคำแนะนำ รวมทั้งชวยสืบคนการอางถึง

ผลงานทางวิชาการ (Cited Reference) ของอาจารย 

นักวิจัย และนักวิชาการของมหาวิทยาลัยทักษิณจาก

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสที ่สำนักหอสมุดใหบร ิการ                    

โดยใหบริการทั้งแบบออนไลนและออนไซต (เปนงาน

ดานการบริการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานวารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

     ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเด ิม  โดยศ ึกษา ค นคว า และพ ัฒนาความรู  

ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และหลักวิชาชีพเฉพาะ

ดานบรรณารักษในการปฏิบัติงานในระดับท่ีสูงข้ึน 



๒๑ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๒ ประชาสัมพันธการสงบทความเพ่ือพิจารณาลง

ตีพิมพและเปดรับบทความ 

     ๓.๓ แจงการรับบทความไวเพื ่อดำเนินการตาม

ข้ันตอนของวารสารฯ 

     ๓.๔ ตรวจสอบความสมบูรณของบทความ 

     ๓.๕ สรุปผล แจงเจาของบทความปรับปรุงแกไข

เบื้องตน 

     ๓.๖ นำบทความที่ปรับปรุงแกไขแลวมาจัดรูปแบบ 

จัดตาราง จัดภาพ เปนฟอรมของวารสารฯ 

     ๓.๗ พ ิมพ และจ ัดส งแบบตอบร ับการต ีพ ิมพ                 

รอบแรกและแบบรับรองสิทธิ์ 

     ๓.๘ ประสานงานและทาบทามผ ู ทรงค ุณว ุฒิ

พิจารณาบทความ 

     ๓.๙ สรุปผลการประเมินของผูทรงคุณวุฒิ 

     ๓.๑๐ เมื่อบทความไดรับการปรับปรุงแกไขจัดสง

หนังสือตอบรับการตีพิมพรอบท่ี ๒ 

     ๓.๑๑ บรรณาธกิารตรวจสอบ ปรับปรงุเปนตนฉบับ

สมบูรณ 

     ๓.๑๒ เขียนบทบรรณาธิการ 

     ๓.๑๓ จัดเตรียมขอมูลและประสานงานเจาหนาท่ี

ในการจัดทำปกวารสาร 

     ๓.๑๔ ดำเนินการแปลงตนฉบับสมบูรณเปนไฟล 

PDF 

     ๓.๑๕ นำวารสารฉบับสมบูรณออนไลนบนเว็บไซต

วารสารสำนักหอสมุด 

     ๓.๑๖ นำเขาขอมูลบทความหลังจากไดตีพิมพ            

ผ านระบบ Fast-track Indexing System ของศ ูนย

ดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) 

 

 

๔. งานจัดทำขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     ๔.๑ รวบรวมรายชื่อคณะและสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

     ๔.๒ รวบรวมวิชาท่ีเปดสอนในแตละสาขาวิชา 

     ๓.๒  พัฒนาระบบสารสนเทศจ ัดเก ็บข อ มูล

ผู ทรงคุณวุฒิพิจารณาคุณภาพบทความและผู สง

บทความเพ ื ่ อพ ิจารณาลงต ีพ ิมพ ของวารสาร

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดแก ระบบจัดเก็บ

ขอมูลผู ทรงคุณว ุฒิพ ิจารณาคุณภาพบทความของ

วารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ และระบบ

จัดเก็บขอมูลผูสงบทความเพื่อพิจารณาลงตีพิมพของ

วารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๓ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ด ีในการจัดทำวารสาร

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื ่อยกระดับ

วารสารสำนักหอสมุดใหสามารถพัฒนาคุณภาพไปสู 

กลุม ๑ ของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) ตอไป 

และเปนวารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) ที่ไดรับการ

ยอมรับในการสงบทความเพื ่อเผยแพร รวมถึงการ

ทดแทนการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยนำกระบวนการ

ค ิด เช ิ งออกแบบ (Design Thinking)  มาใช  ในการ

ออกแบบและพัฒนามาตรฐานการปฏิบ ัต ิงานให มี

ประสิทธิภาพ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ และ

ดานการประสานงาน ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๔ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ดีในการสงเสริมการใช

วารสารสำนักหอสมุดมหาวิทยาลัยทักษิณทั้งภายใน

และภายนอก เพื ่อเพิ ่มคา Impact Factors ดวยการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูกับวารสารอ่ืน และใชหลักสวนประสม

ทางการตลาด (MARKETING MIX-๔PS) เพื่อสงเสริมให

มีการนำบทความในวารสารไปอางอิงทั้งกลุมผูใชภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย และมีการใชประโยชนอยาง

คุมคา (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ และดานการ

ประสานงาน ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๔. งานจัดทำขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๔.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเด ิม  โดยศ ึกษา ค นคว า และพ ัฒนาความรู  



๒๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

     ๔.๓ พิมพรายชื่อสาขาวิชาและรายวิชาที่เปดสอน

ในระบบแนะนำหนังสือตามรายวิชาท่ีเปดสอน 

     ๔.๔ ดึงรายชื่อหนังสือจากระบบ Walai Report 

     ๔.๕ กรองขอมูล 

     ๔.๖ กรอกขอมูลในระบบแนะนำหนังส ือตาม

รายวิชาท่ีเปดสอน 

     ๔.๗ ประชาสัมพันธบนเว็บไซตและ Facebook 

สำนักหอสมุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และหลักวิชาชีพเฉพาะ

ดานบรรณารักษในการปฏิบัติงานในระดับท่ีสูงข้ึน 

     ๔.๒  พ ัฒนาระบบ TSU LIB AUN-QA Portal  

เพื่อจัดทำชองทางในการเขาถึงขอมูลและบริการของ

สำนักหอสมุดท่ีหลากหลาย (Omni Channel for AUN-

QA Version ๔.๐) จัดบริการสารสนเทศในการสนับสนุน

การเรียนการสอน การวิจัย และการประกันคุณภาพ

การศ ึกษา สำหร ับ AUN-QA (Version ๔.๐)  ของ               

สวนงานวิชาการ และสนับสนุนการเปน Digital Library 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๒, ๔ และดานการ

ประสานงาน ขอ ๑, ๒ ระดับชำนาญการ) 

     ๔.๓ วิจัย เรื่อง ศึกษาพฤติกรรมการใชทรัพยากร

สารสนเทศของผูใชบริการ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ทักษิณ เพื่อทราบความตองการทรัพยากรสารสนเทศ

ของผู ใช บร ิการและนำผลการวิจ ัยมาออกแบบและ

พัฒนาปรับปรุงการบริการสารสนเทศที่ตอบสนองและ

ตรงกับความตองการของผูใชบริการ และสงเสริมใหมี

การใชทรัพยากรสารสนเทศของสำนักหอสมุดอยาง

คุมคา (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

     ๔.๔ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การศึกษา

ความสัมพันธระหวางจำนวนทรัพยากรสารสนเทศใน

หองสมุดและปริมาณการยืม เพื ่อพัฒนาบริการและ

กิจกรรมสงเสริมตาง ๆ ที่สอดคลองกับความตองการ 

รวมทั้งจัดทำรายงานสำหรับผูบริหารและผูปฏิบัติงาน

เพื่อประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ ในการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศใหมีความเหมาะสม คุมทุน และ

สอดคล  องก ั บ งบประมาณท ี ่ ไ ด  ร ั บจ ั ดสร รจ าก

มหาวิทยาลัย (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

  



๒๓ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๓. ตำแหนงบรรณารักษ (งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ)  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

๑. งานวิเคราะหเลขหมู ใหหัวเรื่อง และบันทึกขอมูล

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ 

จุลสาร และส่ือโสตทัศนวัสดุ     

    เปนงานกำหนดสัญลักษณแทนเนื ้อหาทรัพยากร

สารสนเทศที่เรียกวาเลขเรียกทรัพยากรสารสนเทศ 

เพื่อใหผูใชบริการสามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศ

จากชั้นทรัพยากรสารสนเทศไดรวดเร็ว และเปนงาน

จัดทำขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังส ือภาษาไทย ภาษาอ ังกฤษ จ ุลสาร และสื่อ

โสตทัศนวัสดุ เพื ่อใหผ ู ใช บร ิการคนหาทร ัพยากร

สารสนเทศไดจากหนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) เพื ่อชี ้ไปยังแหลงจัดเก็บ

ทรัพยากรสารสนเทศ  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.๑ รับทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือจาก

งานประทับตรา รับจุลสารจากงานวารสารและรับสื่อ

โสตทัศนวัสดุวิชาการจากงานจัดหา 

๑.๒ ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศกับ

ฐานข อม ูลทร ัพยากรสารสนเทศ ระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

๑. งานวิเคราะหเลขหมู ใหหัวเรื่องและบันทึกขอมูล

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ  

จุลสาร และส่ือโสตทัศนวัสด ุ

    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๑.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมน อย              

ไปกวางานเดิม มีการศึกษาวิเคราะห สังเคราะหเพ่ือการ

พัฒนางานเพ่ิมมากข้ึน 

    ๑.๒ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหแนวโนมการทำ

วิจัยของบุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณที ่จ ัดเก็บใน

ระบบ TSU Knowledge Bank เ พ ื ่ อ รอ ง ร ั บและ

สนับสนุนงานวิจัยของบุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณ    

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

   ๑.๓  จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหแนวโนมการทำ

ปริญญานิพนธ ในศาสตร ต าง ๆ ของนิส ิตระดับ

บ ัณฑิตศ ึกษา เพ ื ่อใช  เป นข อม ูลในการสน ับสนุน

ทรัพยากรสารสนเทศของสำนักสมุดใหแกนิสิต และ

จัดบริการของหองสมุด รวมถึงใชเปนขอมูลเพื ่อวาง

แผนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่สอดคลองกับการ

ทำปริญญานิพนธของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา                    



๒๔ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๑.๓ วิเคราะหเลขหมูทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุ 

๑.๔. ใหเลขหมูและหัวเรื ่องทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภทหนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุวิชาการ 

๑.๕ สร างบรรณานุกรมทร ัพยากรสารสนเทศ

ประเภทหนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุ 

บันทึกลงระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

๑.๖ เพิ่มรายการตัวเลม/แผนทรัพยากรสารสนเทศ

ลงในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

๑.๗ ตรวจสอบความถูกต องของบรรณานุกรม

ทรัพยากรสนเทศที่หนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC)  

๑.๘ ใหคำปรึกษาทางวิชาการแกเพ่ือนรวมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ  ชำนาญการ) 

   ๑.๔ จัดทำระบบคลังความรูงานวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศรูปแบบออนไลน โดยรวบรวมไวในแหลง

เดียวกัน จัดเก็บอยางเปนระบบในรูปแบบของคลัง

ความร ู ออนไลน ท ี ่ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถเร ียกดูได

ตลอดเวลาเมื่อตองการใชงาน ลดขั้นตอนการคนหาใน

รูปแบบของเอกสาร และผู ปฏิบัติงานสามารถใชงาน

รวมกันได รวมถึงใช เป นแหลงความรู ผ ู ปฏิบัต ิงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสถาบันตาง ๆ หรือสาขา

บรรณารักษศาสตรของมหาวิทยาลัยตาง ๆ (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

  ๑.๕ จ ัดทำเว ็บไซต  งานว ิ เคราะห ทร ัพยากร

สารสนเทศ สำน ักหอสมุด มหาว ิทยาล ัยทักษิณ                 

เพ่ือรวบรวมเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  เปนการลดเวลา

ในการเรียกดูเครื่องมือปฏิบัติงานโดยการเปดจากแหลง

เดียว  และอำนวยความสะดวกในการเขาถึง และใชเปน

แหลงความรู ดานงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ใหแกผูปฏิบัติงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ทั้ง ๒ 

วิทยาเขต ทำใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง นอกจากนี้

ยังใชเปนแหลงสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศของสถาบันการศึกษาตาง ๆ ไดอีก

ด วย  ( เป นงานด านการปฏ ิบ ัต ิการ ข อ ๔ ระดับ                   

ชำนาญการ) 

  ๑.๖ จ ัดทำค ู ม ือการปฏิบ ัต ิงานการลงรายการ

บรรณานุกรมหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) เพื่อให

การลงรายการบรรณานุกรมหนังสืออิเล็กทรอนิกสของ

ผ ู  ปฏ ิ บ ั ต ิ ง านว ิ เ ค ร าะห  ท ร ั พย ากรสารสน เทศ 

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนไปในรูปแบบ

เดียวกัน ช วยลดความผิดพลาดในการทำงาน และ

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

  ๑.๗ จัดทำเอกสารเชิงว ิเคราะหการตรวจสอบ

คุณภาพการลงรายการบรรณานุกรมในการปฏิบัติงาน



๒๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. งานจัดทำดรรชนีวารสาร 

     เปนงานจัดทำดรรชนีวารสารเพื ่อใหผู ใชบริการ

สามารถคนหาบทความวารสารไดจากหนาแสดงผลการ

สืบคนจากระบบหองสมุดอัตโนมัติ (OPAC)  เพื่อเปน

แหลงชี้ไปยังตัวเลมวารสารและคนหาบทความวารสาร

จากตัวเลมวารสาร โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    ๒.๑ สืบคนรายชื่อวารสารกับฐานขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศ ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  

    ๒.๒ พิจารณา คัดเลือกบทความจากวารสารเพื่อทำ

ดรรชนีวารสาร 

    ๒.๓ กำหนดหัวเรื่องบทความวารสาร 

    ๒.๔ บันทึกขอมูลบรรณานุกรมดรรชนีวารสารลง

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

    ๒.๕ ตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการ

บรรณานุกรมดรรชนีวารสารท่ีหนาแสดงผลการสืบคน

จากระบบหองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) 

 

 

 

 

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

    ๑.๘ จัดอบรมเชิงปฏิบัติการในรูปแบบออนไลน 

“ใหความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ 

การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 

ใหแกครูโรงเรียนตำรวจตระเวรชายแดน และบุคคล

ท่ัวไปท่ีสนใจ” การจัดอบรมออนไลน ใหความรูผานการ

ใช เทคโนโลย ีสารสนเทศที ่ เหมาะสม เช น Google 

Classroom เป นการถายทอดความร ู ด วยว ิธ ีการท่ี

สะดวก จัดอบรมไดโดย ไมตองมีการเดินทาง เปนการ

อำนวยความสะดวกใหแกผูที่เขารวมอบรมและเปนการ

ใหบริการวิชาการใหกับสังคม (เปนงานดานการบริการ 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๒. งานจัดทำดรรชนีวารสาร 

    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๒.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมน อย               

ไปกวางานเดิม มีการขยายขอบเขตของงานและเนนการ

ปฏิบัติงานเพ่ือการใหบริการเชิงรุกมากข้ึน 

    ๒.๒ จ ัดทำหมวดหมู ห ัวเร ื ่องดรรชนีวารสาร                  

เพ่ือการเขาถึงบทความวารสารแยกตามกลุมสาขาวิชาใน

รูปแบบออนไลน เพื ่อใหผ ู  ใช บร ิการสามารถเล ือก

บทความวารสารไดตรงกับความตองการ และมีความ

รวดเร็วในการเขาถึงบทความท่ีตองการและเก่ียวของ 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๓ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหการตรวจสอบ

คุณภาพการลงรายการบรรณานุกรม ในการปฏิบัติงาน

การจัดทำดรรชนีวารสาร เพื่อใหรายการบรรณานุกรม

บทความวารสารที ่หนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) มีคุณภาพ และนำขอมูลมาใช

เปนแนวทางแลกเปลี่ยนความรู สรางขอตกลงรวมกัน

ระหวางผู ปฏิบัติงานดรรชนีวารสารทั ้ง ๒ วิทยาเขต 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีคุณภาพถูกตองมากยิ่งข้ึน และใช

เปนแนวปฏิบัติงานในการทำงานและปฏิบัติงานทดแทน



๒๖ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานหอจดหมายเหต ุมหาวิทยาลัยทักษิณ 

    เปนงานรวบรวมทรัพยากรทุกประเภท เชน เอกสาร 

ภาพถาย วีดิทัศน ฯลฯ ท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับมหาวิทยาลัย

ทักษิณ นำมาจัดเก็บอยางเปนระบบทั้งในลักษณะทาง

กายภาพ และในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส และใหบริการ

แกผูใชบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  โดยมีขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

        ๓.๑ รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศเกี ่ยวกับ

มหาวิทยาลัยทักษิณ ดวยการจัดหาทรัพยากรจดหมาย

เหตุจากแหลงตาง ๆ แยกประเภท ว ิเคราะหและ

ประเมินคาเอกสารจดหมายเหตุ 

       ๓.๒ ลงทะเบียนทรัพยากรจดหมายเหตุ 

       ๓.๓ จัดทำขอมูลหอจดหมายเหตุดวยการสแกน

เอกสาร สแกนภาพถาย แปลงไฟลมัลติมีเดีย  

      ๓.๔ บันทึกขอมูลเขาฐานขอมูลหอจดหมายเหตุ 

      ๓.๕ จัดเก็บ/จัดแสดงทรัพยากรจดหมายเหตุตาม

ประเภทตาง ๆ 

 

 

กันได (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

      ๒.๔ ใหบริการขอมูลบทคัดยอบทความวิจัย

วารสารจากหน าแสดงผลการส ืบค นจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) โดยการเพิ่มขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร 

เป นการช วยให ผ ู  ใช บร ิการสามารถอานบทคัดยอ

บทความวิจัยไดจากหนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) เพื่อนำบทคัดยอไปใชอางอิง

ได   หร ือใช เป นข อม ูลประกอบการตัดสินใจในหา

บทความฉบับเต็ม จากตัวเลม และเปนการสงเสริมการ

ใชงานวารสารฉบับที่เปนตัวเลม เมื่อผูใชบริการตองการ

บทความฉบับเต็ม (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานหอประวัติ/งานหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม มีการศึกษา พัฒนางานในขอบเขตที่กวาง

ข้ึนและมีความลุมลึกมากยิ่งข้ึน 

   ๓.๒  การจ ั ดน ิทรรศการสถานท ี ่ หอประว ัติ  

มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ ื ่อแสดงถึงเก ียรต ิภ ูม ิของ

มหาวิทยาลัยทักษิณและเผยแพรประชาสัมพันธประวัติ

และว ิว ัฒนาการของมหาว ิทยาล ัยท ักษ ิณให น ิสิต 

บุคลากร และบุคคลทั่วไปไดรับทราบ (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๓ จ ัดทำฐานขอมูลส ูจ ิบ ัตรพิธ ีพระราชทาน

ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยทักษิณนับตั้งแตอดีตจนถึง

ปจจุบัน (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับ

ชำนาญการ) 

   ๓.๔ จัดทำคลังประวัติศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จากคำบอกเล  า  (Oral History)  ในร ูปแบบส่ือ

มัลติมีเดีย เพื ่อใหการนำเสนอเรื ่องราวประวัติความ



๒๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปนมาของมหาวิทยาลัยทักษิณ มีรูปแบบที่หลากหลาย 

มีขอมูลท่ีเปนขอเท็จจริงท่ีถูกตองและเปนขอมูลในเชิงลึก  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

  ๓.๕ จัดทำสื่อประชาสัมพันธงานหอประวัติ/งานหอ

จดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

        ๓.๕.๑ ประชาสัมพันธเหตุการณสำคัญเกี่ยวกับ

มหาวิทยาลัยทักษิณ ในหัวขอ “มหาวิทยาลัยทักษิณ 

วันนี้ในอดีต” ผานสื่อตาง ๆ 

        ๓.๕.๒ จัดทำสื่อมัลติมีเดีย 

( ๑ )  คล ิ ป ว ิ ด ี โ อแนะนำการ ใช  ง าน

ฐานขอมูลหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

(๒) สื่อวิดีทัศน “บอกเลาเรื่องราวความ

เปนมาของมหาวิทยาลัยทักษิณ จาก วศ. มศว. สู มทษ.” 

(๓) หนังสืออิเล็กทรอนิกส “จดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยทักษิณ” 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

  ๓.๖ จัดทำระบบนำชมหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัย

ทักษิณ โดยการศึกษาวิเคราะห สังเคราะห และกำหนด

รูปแบบการนำชมสถานที่จริงและประยุกตใชเทคโนโลยี

สารสนเทศในการนำชมเสมือน เพื่อเปนการสงเสริมการ

ใชหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณในรูปแบบตาง ๆ 

ดังนี้ 

       ๓.๖.๑ จัดทำแนวปฏิบัติที่ดีการนำชมหอจดหมาย

เหตุในสถานท่ีจริง (Physical Archives)  

       ๓.๖.๒ จ ัดทำระบบนำชมเสมือนหอจดหมาย

เหตุ  ( Virtual Archives)  ให  บ ร ิ ก า รผ  าน เ ว ็ บ ไซต

สำนักหอสมุด  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

   ๓ . ๗  ข ย า ย ง า น เ ว ็ บ ไ ซ ต  ห อ จ ด ห มา ย เ หตุ  

มหาวิทยาลัยทักษิณ ดวยการจัดทำขอมูลความเปนมา

ของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๘ จัดทำระบบขอมูลการจัดหาทรัพยากรจดหมาย

เหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณ ทำการศึกษา วิเคราะห และ



๒๘ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. จัดทำบรรณานิทัศนหนังสือใหม        

    เปนการปฏิบัติงานเพื่อประชาสัมพันธใหผูใชบริการ

ไดรับทราบเกี่ยวกับรายการทรัพยากรสารสนเทศใหมท่ี

มีใหบริการภายในสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

วิทยาเขตพัทลุง โดยมีการจัดทำบรรณานิทัศนหนังสือ

ใหมเปนรายเดือน ติดบอรดประชาสัมพันธภายใน

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ  โดยมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้  

    ๔.๑ คัดเลือกหนังสือใหมเพ่ือจัดทำบรรณานิทัศน 

    ๔.๒ ศึกษาเนื้อหา โดยพิจารณาจากคำนำ สารบัญ 

และเนื้อเรื่องโดยสังเขป 

    ๔.๓ พิมพขอความสรุปสาระสำคัญใหครอบคลุม

เนื้อหาวิชาท้ังหมด และใสภาพปกหนังสือใหม 

ออกแบบระบบการจ ัดหาทร ัพยากรจดหมายเหตุ 

มหาว ิทยาลัยท ักษ ิณ ด วยการนำเทคโนโลย ี  TSU 

Google Apps for Work มาใช เพื่อเปนการลดขั้นตอน

ในการบันทึกขอมูล เพิ่มประสิทธิภาพในการประมวลผล

ขอมูล และเพ่ิมความสะดวกในการปฏิบัติงานและเรียกดู

ขอมูลไดตลอดเวลา เนื่องจากเปนการทำงานผานระบบ

เครือขายอินเทอรเน็ต(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๙ สรางเครือขายความรวมมือการดำเนินงานหอ

ประวัติ/งานหอจดหมายเหต มหาวิทยาลัยทักษิณกับ

หนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ  

 (เปนงานดานการประสานงาน ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๑o จัดทำงานวิจัย "การจัดการเอกสารดิจิทัลของ

หนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ" เพื่อนำ

ผลวิจัยมาใชในการกำหนดแนวทางการจัดหา รวบรวบ

เอกสารดิจิทัลจากหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย

ทักษิณ มาจัดเก็บในหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัย

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

 

๔.  จ ั ดทำบรรณาน ิท ั ศน หน ั งส ื อและหน ั ง สื อ

อิเล็กทรอนิกส( E-Book) ใหม 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๔.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม มีการศึกษาพฤติกรรมของผู ใช บริการ               

การรับฟงเสียงของผูใชบริการ และการจัดทำสื่อเพ่ือการ

ประชาสัมพันธหนังสือใหมในรูปแบบที ่หลากหลาย           

มากยิ่งข้ึน 

    ๔ .๒  ส  ง เ ส ร ิ มกา ร ใช  หน ั งส ื อและหน ั ง สื อ

อิเล็กทรอนิกส (E-Book) ใหม โดยการประยุกตใช

เทคโนโลยีสารสนเทศในการประชาสัมพันธ ดังนี้ 

๔.๒.๑ จัดทำสื่อมัลติมีเดียสรุปเนื้อหาสาระของ

หนังสือและหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) ใหม        



๒๙ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

    ๔.๔ สงไฟลบรรณานิทัศนหนังส ือใหมผ านทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกสใหนักวิชาการโสตฯ เพ่ือปริ้นสี 

    ๔.๕ นำบรรณานิทัศนไปติดท่ีบอรดประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. กำกับดูแลการดำเนินงานของกลุมภารกิจพัฒนา

ระบบสารสนเทศ 

    เปนงานดูแล ประสานงาน กำกับการดำเนินงานของ

กล ุ มภารก ิจพ ัฒนาระบบสารสนเทศเพ ื ่อให การ

ดำเนินงานของกลุ มภารกิจพัฒนาระบบสารสนเทศ

ดำเนินการไปดวยความเรียบรอย โดยมีขั ้นตอนการ

ดำเนินงาน ดังนี้ 

    ๕.๑ จัดทำแผนปฏิบัติงาน  

    ๕.๒ กำกับ ดูแล ติดตามงานตามภารกิจ 

    ๕.๓ ใหคำแนะนำและประสานงานทั้งภายในและ

ภายนอก 

    ๕.๔ เขารวมประชุมหัวหนากลุมภารกิจ 

    ๕.๕ เขารวมประชุมคณะกรรมการสำนักหอสมุด 

    ๕.๖ ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

 

          

 

๔.๒.๒ จ ัดแสดงคำค นท ี ่ ได ร ับความน ิยม 

(Trending Word)  จากผ ู  ใช บร ิการ หน า เว ็บไซต

สำนักหอสมุด  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

   ๔.๓ จัดทำ TSU LIB Dashboard แสดงรายงาน

ขอมูลและสารสนเทศการใหบริการหนังสือใหมที่มี

ผูใชบริการ เปนการศึกษา รวบรวมขอมูล และวิเคราะห

ขอมูล แลวนำเสนอขอมูลในรูปแบบที่เขาใจไดงายใน

ลักษณะของ Dashboard เพื่อนำไปสูการคนหาสาเหตุ

ของหนังส ือใหมที ่ม ีผ ู  ใช บร ิการยืมหรือไมย ืม และ

วิเคราะหความคุมคากับงบประมาณในการจัดซ้ือ เพ่ือใช

เปนขอมูลประกอบในการวางแผนการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศในอนาคต (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

 

๕. กำกับดูแลการดำเนินงานของกลุมภารกิจพัฒนา

ระบบสารสนเทศ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๕.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมน อย                

ไปกวางานเดิม มีการปฏิบัติงานเพื ่อใหงานของกลุม

ภารกิจฯ พัฒนาอยางตอเนื่อง 

   ๕.๒ ควบคุม และดูแลกลุ มภารกิจพัฒนาระบบ

สารสนเทศ ดำเนินงานควบคุม ใหคำปรึกษาดานการ

ปฏิบัติงานของกลุมภารกิจฯ เพ่ือใหสอดคลองกับพันธกิจ

ของสำน ั กหอสม ุ ด  เพ ื ่ อ ให  การบร ิ หารจ ั ด กา ร

สำนักหอสมุดมีประสิทธิภาพสูงสุด และสรางความพึง

พอใจใหกับผู ใชบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ               

ขอ ๖ ระดับชำนาญการ) 

   ๕.๓ ช้ีประเด็น แจกแจง ประสานการทำงานรวมกัน

ทุกกระบวนการในกลุ มภารกิจฯ เพื ่อใหเกิดความ

รวมมือและไดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว โดยมีบทบาท

ในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน

กลุ มภารกิจฯ หรือหนวยงานอื ่น (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๖ ระดับชำนาญการ) 



๓๐ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ๕.๔ วางแผนหรือร วมดำเนินการวางแผนการ

ทำงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของ

สมาชิกในกลุ มภารกิจฯ และของหนวยงาน รวม

วางแผนการดำเนินงาน เปนที่ปรึกษา และประสานงาน 

ตลอดจนแกปญหาตาง ๆ เกี่ยวกับแผนการทำงานตาม

แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของสมาชิกใน

กลุมภารกิจฯ และของหนวยงานเพื่อใหการดำเนินงาน

เปนไปตามเปาหมายและไดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

(เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

    ๕.๕ พิจารณา วิเคราะหวิธีการหรือเทคนิคตาง ๆ 

ทางดานการปฏิบัติงานใหกับสมาชิกในกลุมภารกิจฯ  

หาแนวทางวิธีการทำงาน หรือเทคนิคการทำงานใหกับ

สมาชิกในกลุมภารกิจฯ เพ่ือวางแนวปฏิบัติและหาวิธีการ

ที่ดีและเหมาะสมในการจัดการทรัพยากรหองสมุดและ

การใหบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๖ ระดับ

ชำนาญการ) 

   ๕.๖ จัดเก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับปญหา อุปสรรค

การดำเน ินงานของกล ุ มภารก ิจฯ เพ ื ่อปรับปรุง

กระบวนการทำงาน จัดทำเปนแนวปฏิบัติที ่ดีในการ

ปฏิบัติงานของกลุมภารกิจฯ (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๖ ระดับชำนาญการ) 

   ๕.๗ ร  วมกำหนดนโยบายและแผนงานของ

หนวยงานเพื่อใหหนวยงานบรรลุตามยุทธศาสตรที่ได

กำหนดไว พรอมถายทอดนโยบายและแผนงานสู การ

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุมภารกิจฯ ในลักษณะ

ของการปฏิบัติงานประจำ หรือในลักษณะของโครงการท่ี

มอบหมายใหกับบุคลากรในกลุมภารกิจฯ (เปนงานดาน

การวางแผน ระดับชำนาญการ) 

 

 

  



๓๑ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๔. ตำแหนงบรรณารักษ (งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ)  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

๑.  ภาระงานบริการยืม-คืนหนังสือ 

อำนวยความสะดวกแกผู ใชบริการในการใชวัสดุ

หองสมุดท่ีหองสมุดจัดหามาใหบริการ 

๑.๑ บริการยืมหนังสือที่ไมมี RFID TAG ออกนอก

หองสมุดดวย Barcode ผานระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

WALAI Auto Lib  

๑.๒ บร ิการร ับค ืนหน ังส ือผ าน Book Return                  

คัดแยกหนังสือที่มี RFID TAG เพื่อนำไป add สัญญาณ

กันขโมย รับคืนหนังสือท่ีไมมี RFID TAG ดวย Barcode 

ผ  านระบบ WALAI Auto Lib และทำการค ัดแยก

หนังสือที่รับคืนตามสถานที่จัดเก็บเพื่อเตรียมนำไปข้ึน

ชั้นใหบริการ 

๑.๓ บริการตรวจสอบขอมูลการยืม-คืน รับชำระ

คาปรับ รับแจงหนังสือหาย พรอมทั ้งใหคำแนะนำ

ขั ้นตอนการชดใช ใหบริการทำบัตรสมาชิก-ตออายุ

สมาชิกบุคคลภายนอก ตรวจสอบพันธะสำหรับนิสิตท่ี

กำลังจบการศึกษา / เจ าหนาท่ี-อาจารยที ่ลาออก 

แนะนำข้ันตอนการยืมตอ การจองทรัพยากรสารสนเทศ

ผานระบบ OPAC ใหแกผูใช 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

๑. ภาระงานบริการยืม-คืนหนังสือ 

    ๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม โดยศึกษา รวบรวม คนควา วิเคราะห 

พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการดำเนินงานดานงานบริการ

ยืม-คืนหนังสือ รวมทั้งการนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

ทันสมัยมาประยุกตใชและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน มีการใชทรัพยากรสารสนเทศ

อยางคุ มคา และเกิดความพึงพอใจแกผ ู  ใช บร ิการ        

มากท่ีสุด 

    ๑.๒ บริการยืมหนังสือ Online : Pick Pack Post 

เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ สงเสริมการใช

บร ิการและการใชทรัพยากรสารเทศสำนักหอสมุด      

มากขึ ้น โดยมีการจัดบริการและกิจกรรมในรูปแบบ            

ตาง ๆ เช น การใหบริการทางธุรกรรมตาง ๆ ผาน

ออนไลน   Social media ,TSU LIB Hot Line :  Pick 

Pack Post โดยม ีการพัฒนาระบบและบริการดวย

กระบวนการ Design Thinking เพื ่อใหสอดคลองกับ

ความตองการของผูใชบริการมากท่ีสุด 



๓๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๑.๔ บริการยืมขามสาขา โดยรับคำขอใชบริการจาก

ผูใช ตรวจสอบคำขอและรายการทรัพยากรสารสนเทศ

ที ่มีใหบริการใหตรงกัน ตรวจสอบแหลงทรัพยากร

สารสนเทศ สงคำขอผานระบบ WALAI Auto Lib ไปยัง

สำนักหอสมุด ว ิทยาเขตพัทลุง และรับทรัพยากร

สารสนเทศจากสำนักหอสมุด วิทยาเขตพัทลุง   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๓ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหจากประสบการณ

ของผูใชในการใชบัตรประจำตัวประชาชน และบัตร

นิสิต  ในการยืมหนังสือดวยตนเอง (Self-Checkout 

Station) เพื่อทราบถึงความตองการและปญหาตอการ

เพิ่มรูปแบบการใชบัตรประจำตัวในการยืมหนังสือดวย

ตนเอง (Self-Checkout Station) นำมาพัฒนาบริการ

ที่สอดคลองกับความตองการ ลดปญหาการใชบริการ

และเพิ่มความพึงพอใจของผูใชบริการในการยืมหนังสือ

ดวยตนเอง (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญ

การ) 

๑.๔ จัดทําสื่อประชาสัมพันธอิเล็กทรอนิกสการใช

ห  องสม ุ ด ให ท ั นสม ั ยส ู  ผ ู  ใ ช  บร ิ การ  เพ ื ่ อการ

ประชาสัมพันธ ขาวสาร/กิจกรรมตาง ๆ ในรูปแบบใหม 

ที ่นำมาแทนปายประกาศ สามารถแสดงขอมูล และ

บริการที ่เปนภาพนิ ่งหรือภาพเคลื ่อนไหว มีระบบท่ี

สามารถบริหารจัดการและแสดงสื ่อ เพื ่อดึงดูดความ

สนใจของผู ใชบริการใหเขาถึงบริการ/ขาวสารตางๆ               

ได มากข ึ ้น (เป นงานการปฏ ิบ ัต ิการ ข อ ๓ ระดับ                      

ชำนาญการ)                   

   ๑.๕ จัดทำคูมือการปฏิบัติงานยืม – คืน ทรัพยากร

สารสนเทศ Walai Ulitimate สำหรับการปฏิบัติงาน

ทดแทน อันเป นการสร างแนวปฏิบ ัต ิท ี ่ด ีและเปน

มาตรฐานเด ียวก ันในการให บร ิการย ืม-ค ืน ท ี ่ มี

ประสิทธิภาพมากขึ ้น ทั ้งยังลดการทำงานผิดพลาด

ระหวางการปฏิบัติหนาท่ีทดแทน เพ่ือใหผูใชบริการไดรับ

บริการที ่มีคุณภาพ ถูกตอง ครบถวน (เปนงานการ

บริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

   ๑.๖ จัดทำระบบสารสนเทศตรวจสอบพันธะคางสง

ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่ออำนวยความสะดวกใหแก

นิสิตที ่ตองการยื ่นตรวจสอบพันธะ (ใบลาออก) ผาน

ออนไลน สามารถตรวจสอบรายการคางพันธะกับทาง

สำนักหอสมุดดวยตัวเอง รวมถึงเช็ครายการทรัพยากร

สารสนเทศคางสง และเช็คยอดคาปรับคางจาย และ

ติดตอเคลียรพันธะตาง ๆ กับทางสำนักหอสมุด  และ



๓๓ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ใหการศึกษาแกผูใช 

    ๒.๑ งานนำชม/แนะนำการใชหองสมุด 

          มีข้ันตอนการดำเนินงานตอไปนี้ 

 ๒.๑.๑ เตรียมความพรอมโดยการศึกษาขอมูล

ประว ัต ิห องสม ุด สถานที ่  ทร ัพยากรสารสนเทศ            

การใหบริการในสวนงานตางๆของหองสมุด เครื่องมือ

พิมพเอกสารแนบใหกับเจาหนางานทะเบียนเพื ่อยื่น

พันธะลาออกไดดวยตนเอง (เปนงานการบริการ ขอ ๒ 

ระดับชำนาญการ)                    

    ๑.๗ TSU LIB Dashboard : บริการยืม-คืนผาน

บร ิการ  PICK PACK POST เพ ื ่ อแสดงรายงานใน

รูปแบบตางๆสำหรับการตรวจสอบและติดตามการ

ใหบริการจาก Dashboard และศึกษาพฤติกรรมของ

ผูใชบริการ อันเปนประโยชนตอการพัฒนาและปรับปรุง

การใหบริการที ่สอดคลองกับความตองการของลูกคา 

รวมทั ้งนำมาสรุปและประเมินผลการประชาสัมพันธ

หองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพื่อเผยแพร

การดำเนินงานของหองสมุด ใหข อมูลขาวสารและ

สงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจและตองการเขาใชบริการ 

(เปนงานการบริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

   ๑.๘ ระบบบริหารจัดการนักศึกษาฝกงานออนไลน 

(Internship) เพ ื ่อจ ัดเก ็บผลงาน การดำเน ินงาน 

ประวัติของนิสิตฝกงาน และอำนวยความสะดวกในการ

ติดตามผลงาน/รายงานการปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง

ตลอดระยะเวลาการฝกงานของนิสิตนักศึกษา เปนการ

พัฒนางานและการบริการใหก ับสำนักหอสมุดเพ่ือ

ประโยชนตอการใหบริการแกนักศึกษาฝกงาน (เปนงาน

การบริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ)   

   ๑.๙ ระบบการสื่อสารและประชาสัมพันธถึงกลุมผู

ร ับบร ิการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและ Social 

Network เพื ่อสื ่อสารและประชาสัมพันธ กิจกรรม/

ขอมูลขาวสารหองสมุด ผานสื่อรูปแบบตาง ๆ (เปนงาน

การบริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ)     

 

๒. ใหการศึกษาแกผูใช 

     ๒.๑ งานนำชม/แนะนำการใชหองสมุด 

  ๒.๑.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบ                   

ไมนอยไปกวางานเดิม 

           ๒.๑.๒ ระบบการนำชมสำนักหอสมุดออนไลน 

TSU LIB Virtual Tour เพ่ือสรางภาพลักษณและดึงดูด



๓๔ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

ชวยคน ตลอดจนระเบียบ ขอปฏิบัต ิในการเขาใช

หองสมุด 

 ๒.๑.๒ รับเรื่องประสานติดตอเพ่ือเขาเยี่ยมชม 

 ๒.๑.๓ ใหการตอนรับและพาคณะเยี ่ยมชม

หองสมุด 

 ๒.๑.๔ แนะนำการใชหองสมุด เพื่อผูใชไดรูจัก

บริการ ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด กลยุทธการ

สืบคน ตลอดขอปฏิบัติในการเขาใชหองสมุด เพื่อผูใช

สามารถเขาใชบริการและทรัพยากรสารสนเทศตางๆ 

ของหองสมุดไดอยางถูกตอง มีความรู ความสามารถ 

และเกิดทักษะในการสืบคนสารสนเทศไดดวยตนเอง 

 ๒.๑.๕ เปดโอกาสใหผู เยี ่ยมชมแนะนำการใช

หองสมุดซักถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๒ แนะนำสาธิตการสืบคนสารสนเทศ 

      ศึกษาฐานขอมูล OPAC เพื่อนำมาสอน อบรม 

แนะนำการสืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภท

ตางๆของหองสมุดใหแกนิสิต อาจารย บุคลากร รวมถึง

ความสนใจของผูชม สามารถดูสถานที่ไดอยางชัดเจน

โดยไมต องเด ินทางไปสถานที ่จร ิง เพ ื ่อพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมถึงพัฒนา 

(เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ)                   

  ๒.๑.๓ จัดทำแนวปฏิบัติการนำชมหองสมุด

สำหรับผูปฏิบัติงานหองสมุด เพื่อใหบุคลากรมีทักษะ

และความสามารถในการเป นผ ู นำชมหองสม ุด ท่ีมี

สมรรถนะการทำงานตามบทบาทหนาท่ี และมีแนว

ปฏิบัติเดียวกัน (เปนงานการวางแผน ขอ ๑ และขอ ๒ 

ระดับชำนาญการ)                  

 ๒.๑.๔ แนะนำการใชบริการยืม – คืนหนังสือ

ดวยตนเอง(Self-Check Out Station) ดวยโปรแกรม 

OBS Studio หร ื อ  Open Broadcaster Software 

Studio  สําหรับการถายทอดสดผาน Social Network 

เพื ่อประชาสัมพันธ การใชบริการหองสมุดไดอยาง

นาสนใจ สรางความดึงดูด และสามารถเขาถึงไดโดยงาย

ผาน Smart Phone (เปนงานการปฏิบัต ิการ ขอ ๓ 

ระดับชำนาญการ)    

         ๒.๑.๕ จัดทำสื่อแนะนำการใชฐานขอมูลแบบ 

Interactive Video Clip เพ ื ่ อพ ัฒนาค ู  ม ื อการ ใช

ฐานขอมูล จากเอกสาร PDF ใหเปนเนื ้อหาที ่อยู  ใน

ลักษณะของคลิปวิดีโอ เพื ่อจัดทำเนื ้อหาใหมีความ

นาสนใจยิ่งขึ้น และการบันทึกคลิปวิดีโอใชเทคนิคการ

แบบ Screen Record ซึ ่งเปนการสอนแนะนำใชแบบ

บันทึกหนาจอคอมพิวเตอรแบบ Step by Step เพื่อให

ผูชมคลิปสามารถทำตามไดทีละขั้นตอน นำมาเผยแพร

ประชาสัมพันธผานทางชองทาง Social ตาง ๆ ของ

สำนักหอสมุด (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับ

ชำนาญการ)       

 

    ๒.๒ แนะนำสาธิตการสืบคนสารสนเทศ  

          ๒.๒.๑ ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบไมนอย

ไปกวางานเดิม  



๓๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

บุคคลภายนอก เพ่ือใหผูเขารับการอบรมมีทักษะในการ

สืบคนฐานขอมูล OPAC อยางถูกตอง สามารถคนหา

รายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับขอมูลทางบรรณานุกรมของ

ทรัพยากรสารสนเทศที่ตองการ ทราบเลขเรียกหนังสือ 

สถานท่ีจัดเก็บ และสถานภาพของทรัพยากรสารสนเทศ

กอนที ่จะไปหาตัวเลมบนชั ้น ตลอดจนเพื ่อใหผู ใช

สามารถใชบริการอัตโนมัติตางๆไดอยางถูกตอง เชน 

การจอง การยืมตออัตโนมัติ การตรวจสอบขอมูลการยืม 

เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๒.๒.๒ ศึกษา คนควา วิเคราะห วิธีการและ

เทคนิคใหมๆ โดยใชเครื่องมือ อุปกรณ หรือเทคโนโลยท่ีี

ทันสมัย ในการสรางสรรคสื่อ เพื่อการแนะนำ/สาธิตการ

สืบคนสารสนเทศแกผูใชบริการ เชน 

                   (๑) จัดทำระบบการเรียนการสอนแบบ

ออนไลน   สำหร ับหล ักส ูตร  ICT 1 แนะนำบร ิการ

สำนักหอสมุด และการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 

OPAC (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ)         

 (๒) จัดทำเว็บไซตประชาสัมพันธแนะนำ

การสืบคนสารสนเทศเพ่ือการเรียนรูและวิจัย เพ่ือใหผูใช

เกิดความรูความเขาใจและเกิดทักษะในการใชเทคโนโลยี

เพ ื ่อการส ืบค นสารสนเทศท ั ้ งช วยแนะนำการใช

ฐานขอมูล รวมไปถึงโปรแกรมชวยเพื ่อการวิจัยและ

เตรียมการสรางผลงานวิจัยและการเผยแพรผลงานวิจัย

แกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาอาจารย นักวิจัยรวมถึง

บุคลากร (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญ

การ)                   

 (๓) จ ัดบร ิการให คำปร ึกษา แนะนำ

เกี่ยวกับการสืบคนสารสนเทศเพื่อการเรียนรูและวิจัย

ของนิสิต ผานชองทาง Social media เชน Ask Us face 

๒ face สำหรับนิสิตใหมีความรูความสามารถพิเศษใน

การสืบคนสารสนเทศ เพื่อชวยงานการเรียนการสอน

และการวิจัยที่มีคุณภาพของมหาวิทยาลัย (เปนงานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ)                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๕. ตำแหนงบรรณารักษ (งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ)  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

๑.๑ บริการยืมหนังสือ 

๑.๒ บริการคืนหนังสือ 

๑.๓ ทำรายการยืมตอ 

๑.๔ ทำบัตรสมาชิกใหม/ตออายุบัตร/บัตรชำรุด/

บัตรหาย 

๑.๕ ปรับทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดสง 

๑.๖ การสำรองหนังสือ 

๑.๗ แจงทรัพยากรสารสนเทศหาย 

๑.๘ บริการยืม/คืนหนังสือขามสาขา 

๑.๙ ดูแล กำกับ การยืมและการคืนดวยตนเอง 

๑.๑๐ เปลี่ยนประเภทผูใชบรกิาร (กิจกรรมตางๆ) 

๑.๑๑ รวบรวมและประมวลผลความพึงพอใจ 

ในการใชบริการหองสมุด/ความผูกพัน/ความพึงพอใจ

ตอการใชเว็บไซตสำนักหอสมุดของผูใชบริการ 

  

 

 

 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

๑. บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

    ๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม  

    ๑.๒ พัฒนาสื ่อแนะนำการใชบริการ Bookman 

Delivery เพื่อสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศของ

หองสมุด โดยการใหคำแนะนำ/ถายทอดความรู/ตอบ

ปญหาแกผูใชบริการในการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

ผ  าน Social media และการอบรมการใช บร ิ การ 

Bookman โดยเฉพาะนิสิต โดยใช Google Classroom 

ผาน TSU Google Apps for Work  เพื่อ (ดานบริการ

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๓ เอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง ความสัมพันธของ

การจัดซื้อหนังสือและการใชหนังสือของหองสมุดผาน

บริการ Bookman Delivery โดยทำการศึกษา คนควา 

รวบรวม วิเคราะห และศึกษาผานกระบวนการบริหาร

บริการจากประสบการณของผูใชบริการ (Customer 

Experience Management :  CEM)  และนำผลการ

ว ิ เคราะห มาออกแบบและปร ับปร ุ งการบร ิการ                     

ที่ตอบสนองและตรงกับความตองการของผูใชบริการ 



๓๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ตรวจสอบพันธะนิสิต/บุคลากร จบการศึกษา 

ลาออก โอนยาย 

    ๒.๑  กรณีนิสิต 

๒.๑.๑ รับรายชื่อผูสำเร็จการศึกษาในภาค

เรียนนั้นๆจากงานทะเบียนฯ 

๒.๑.๒ ดำเนินการตรวจสอบรายชื่อนิสิตกับ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ (Walai Autolib) 

๒.๑.๓ บันทึกขอมูลของนิสิตท่ีมีพันธะกับ

หองสมุดลงในระบบตรวจสอบพันธะของงานทะเบียนฯ 

๒.๑.๔ เมื ่อนิสิตมาตรวจสอบพันธะ (ชำระ

คาปรับ/สงคืนทรัพยากรสารสนเทศ) กับหองสมุด                 

รับชำระคาปรับ/ทรัพยากรสารสนเทศ แลวแกไข

ระเบียนใหนิสิต 

๒.๑.๕ บันทึกขอมูลของนิสิตท่ีปลดพันธะแลว

ลงในระบบตรวจสอบพันธะของงานทะเบียนฯ 

๒.๒ กรณีบุคลากร 

๒.๒.๑ ตรวจสอบขอมูลบุคลากรที ่ลาออก 

โอนยายจากระบบ e-doc ของมหาวิทยาลัย 

๒.๒.๒ ตรวจสอบรายชื ่อบุคลากรกับระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (Walai Autolib) 

และสงเสริมใหมีการใชหนังสือมากยิ ่งขึ ้น (ดานการ

ปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

      ๑.๔ พัฒนาระบบ One Stop Service สำหรับ

บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศถึงที่ (Bookman 

Delivery) เพ ื ่ออำนวยความสะดวกแกผ ู  ใช บร ิการ              

เมื ่อตรวจสอบขอมูล เพื ่อชวยลดเวลาและภาระของ

ผู ใชบริการรวมทั ้งผู ปฏิบัติงาน โดยมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงเว็บไซต Bookman Delivery ใหเปน Active 

Web และ พ ัฒนาบร ิการย ืม -ค ืนแบบ One Stop 

Service ซึ ่งเปนบริการแบบ Omnichannel สำหรับ

ผูใชบริการสามารถตรวจสอบการยืม-คืน ตั้งแตการรอง

ขอจนกระทั้งไดรับทรัพยากรสารสนเทศ (ดานบริการ              

ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

    

๒. ตรวจสอบพันธะนิสิต/บุคลากร จบการศึกษา 

ลาออก โอนยาย 

     ๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม 

     ๒.๒ ประสานขอมูลและการทำงานรวมกันกับงาน

ทะเบียนนิสิต เกี่ยวกับการตรวจสอบพันธะนิสิต จัดทำ 

Flowchart การทำงาน เพื่อใหการทำงานเปนไปอยาง

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  (ดานการประสานงานขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๓ กำหนดนโยบายและแผนการติดตาม เพ่ือ

ติดตามผูใชบริการที่มีทรัพยากรเกินกำหนดสงและคาง

ชำระคาปรับ เพื ่อลดและแกไขคาปรับที ่มีปริมาณสูง 

(ดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๔ พัฒนาระบบติดตามพันธะแบบออนไลน 

(Online Fine Alert)  เ พ ื ่ อป ร ั บการดำ เน ิ น ก า ร

ตรวจสอบพันธะแบบเกาซ่ึงใช E-Mail สูชองทางท่ีเขาถึง

ผูใชโดยตรง โดยเฉพาะ โทรศัพท Social media และ

ผานกลุมพันธมิตรของหองสมุด ทั้งเครือขายบุคลากร

และนิสิต โดยเฉพาะฝายกิจการนิสิต ซึ่งจะชวยใหผูใช

ไดรับความสะดวกและรับรูขอมูลไดรวดเร็วขึ้น เพื่อลด



๓๘ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๒.๒.๓ กรอกขอมูลพันธะของบุคลากรลงใน

แบบฟอรม จัดสงแบบฟอรมใหฝายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

๒.๒.๔ จัดเก็บสำเนาเอกสารลงในแฟม 

 

 

 

๓. การซอมและบำรุงรักษาส่ิงพิมพ 

๓.๑  เปลี่ยนสถานะภาพหนังสือจาก  Available 

เปน Repair 

๓.๒ บันทึกและตรวจสอบรายชื่อหนังสือในตาราง 

Excel 

๓.๓ พิมพรายชื่อหนังสือซอม 

๓.๔ นำหนังสือสงฝายซอมบำรุง พรอมตรวจสอบ

จำนวนและความถูกตองเพ่ือสงมอบฝายซอมบำรุง 

๓.๕  เปล ี ่ยนสถานะภาพหน ังส ือ Repair เปน  

Available  

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. การใหการศึกษาผูใช  

 ๔.๑ แนะนำการใชบริการยืม-คืน อัตโนมัติแกนิสิต 

และผูเยี่ยมชม 

 ๔.๒ นำชมหองสมุด 

 

 

 

 

 

ภาระ ลดปริมาณคาปรับ จำนวนหนี้เสียที่อาจเกิดข้ึน

และไมสามารถติดตามได โดยมีการกำหนดแผนการ

ติดตามและทวงถามอยางเปนระบบ ชวยการติดตาม

พันธะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น สอดคลอง

กับความตองการของผูใชบริการยุคใหมในการรับบริการ  

(ดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

๓. การซอมและบำรุงรักษาส่ิงพิมพ 

    ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม 

    ๓.๒ จัดทำขอตกลงของการใหบริการ (Service 

Level Agreement :  SLA)  ข อ ง ง า น ซ  อ ม แ ล ะ

บำร ุ งร ักษาส ิ ่ งพ ิมพ  เพ ื ่อเป นข อตกลงระหว  าง

ผู ร ับผิดชอบงานตั ้งแตข้ันตอนแรกของการซอมและ

บำรุงรักษาจนกระทั ่งนำสิ ่งพิมพออกใหบริการ ลด

ข้ันตอนและเวลาของการปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถ

นำสิ่งพิมพออกบริการไดตามท่ีผูใชบริการคาดหวัง (ดาน

การวางแผน ระดับชำนาญการ)  

    ๓.๓ จ ัดทำแบบฟอรมการสง/ร ับค ืนสิ ่งพ ิมพ                

ที่สงซอม ดวย TSU Google Apps for Work เพื ่อให

บรรณารักษท่ีใหบริการสามารถติดตามความคืบหนาของ

การดำเนินการสง/รับคืนสิ่งพิมพ ในกรณีที่ผูใชบริการ

ตองการใชงานสิ่งพิมพที่กำลังซอมและบำรุงรักษา(ดาน

บริการขอ ๒ ระดับชำนาญการ)  

 

๔. การใหการศึกษาผูใช ประกอบดวย 

    ๔.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม  

    ๔.๒ พัฒนาบทเรียนออนไลนเรื ่อง Self English 

Learning ดวยแนวคิด Gaminification เพื่อสนับสนุน

การเรียนการสอนและการเรียนรูดวยตนเอง และบริการ 

Self English Learning Corner ในหองสมุด อันจะชวย

สงเสริมทักษะแกนิสิตใหสอดคลองกับการเรียนรู ของ



๓๙ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

๕. งานประชาสัมพันธ 

    ๕.๑ ประชาสัมพันธภายในหองสมุด แจงขาวสาร 

แกผูปฏิบัติงานผานชองทาง Social Media 

    ๕.๒ ประชาสัมพันธ ภายนอกหองสมุด สงขาว

ประจำ เด ื อนให หน  วยงานประชาส ัมพ ันธ  ของ

มหาวิทยาลัย 

 

 

ผู เร ียนยุคใหมตามแนวคิด Edutainment (ดานการ

ปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

๕. งานส่ือสารและประชาสัมพันธองคกร 

    ๕.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม 

    ๕.๒ บริการ TSU LIB Podcast เพื ่อสื ่อสารและ

ประชาสัมพันธขาวสารของหองสมุด สงเสริมการใช

บร ิการ การใช ทร ัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 

(ดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

  



๔๐ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๖. ตำแหนงบรรณารักษ (งานวารสาร)  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. งานจัดหาวารสาร   

    ดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งวารสารใหบริการภายใน

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยมีขอบเขตการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    ๑.๑ สำรวจความตองการวารสารภาษาไทยและ

ภาษาตางประเทศของผูใชบริการเพื่อใหไดซึ่งวารสาร            

ที่สอดคลองกับความตองการใหไดมากที่สุด โดยจัดทำ

บันทึกขอความเพื่อขอความอนุเคราะหคัดเลือกและ

เสนอแนะรายชื่อวารสารซึ่งสงไปใหอาจารยคณะตางๆ

ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (E-doc)  

    ๑.๒ รวบรวมสถิต ิการใชวารสารภาษาไทยและ

วารสารภาษาตางประเทศประเภทฉบับพิมพจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate และสถิติการใช

วารสารภาษาตางประเทศที่จัดซื้อประเภทออนไลนจาก

การดาวน  โหลดบนหน  า เว ็บ ไซต สำน ักหอสมุด                      

โดยประสานขอขอมูลจากตัวแทนบริษัท เพ่ือนำขอมูลท่ี

ไดมาประกอบการพิจาณาตัดสินใจในการจัดซื้อวารสาร

ในแตละปงบประมาณ 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

๑. งานจัดหาวารสาร  

๑.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมนอย                 

ไปกวาเดิม 

๑ .๒  จ ั ดทำระบบจ ั ดหาวารสาร /วารสาร

อิเล็กทรอนิกส(E-Journal) แบบออนไลน  เพื่ออำนวย

ความสะดวกและเพิ่มชองทางใหผูใชบริการสามารถระบุ

ความตองการวารสารแบบออนไลน ไดทุกท่ี ทุกเวลา 

และเพื่อใหการจัดหาวารสารตอบสนองความตองการ

ของผู ใช บร ิการใหไดมากที ่ส ุด  (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๑ การสำรวจความตองการวารสาร/

วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) เพื่อใหการจัดหา

วารสารสอดคลองกับความตองการของผู ใช บร ิการ             

โดยรับฟงเสียงผูใชบริการ (Voice of Customer :VOC)   

และใชการวิเคราะหแกนสาระ(Thematic analysis) 

และเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เปน

เลิศ (EdPEx) เปนเครื่องมือหลักในการบริหารจัดการ          

ในการรับฟงเสียงผูใชบริกา (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 



๔๑ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

    ๑.๓ จัดทำบันทึกขอความเพื ่อแจงผลการจัดหา

วารสารให แก อาจารย ทราบผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-doc) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒.๒ การเสนอแนะวารสาร/วารสาร

อิเล็กทรอนิกส (E-Journal) เพื ่อจัดทำเว็บไซตงาน

จัดหาวารสาร  สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU 

Lib  Journal Acquisition)  ซ ึ ่ งช  วยให ผ ู  ใช บร ิ การ

สามารถเสนอแนะวารสาร/วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-

Journal) ได อย างสะดวกรวดเร ็วผ านแบบฟอรม

ออนไลน และผูใชบริการสามารถเขาถึงขอมูลอื่นๆของ

วารสารไดตลอดเวลา ตลอดจนสามารถติดตามและ

ทราบสถานะของวารสารที่สั่งซื้อไดจากหนาเว็บไซตงาน

จัดหาวารสาร (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ)  

 ๑.๒.๓ การแจงผลการจัดหาวารสาร/

วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) จัดทำชองทางการ

สื่อสารผานสื่อ Social Network เชน Facebook, Line 

Group เปนตน เพื่อใหผูใชบริการทุกประเภทไดทราบ

และเขาถึงขอมูลวารสารไดอยางสะดวกรวดเร็ว (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๓  จ ัดทำแหล  ง  Free E-Journal ประเภท 

Open Access ที่ไมมีคาใชจาย เพื่อเพิ่มชองทางและ

แหลงสารสนเทศใหนิสิต อาจารย นักวิจัย และบุคลากร

มหาวิทยาลัยทักษิณ สามารถเขาถึงและดาวนโหลด

บทความวารสารฉบับเต็มไดจากการใชงานผานระบบ

สารสนเทศ TSU LIB Access ตลอดจนเพื ่อเพิ ่ม ขีด

ความสามารถในการเข าถ ึ งแหล งFree E-Journal 

ประเภท Open Access ที่ไมมีคาใชจาย และเปนการ

สน ับสน ุนการ เข  าถ ึ งทร ัพยากรและการ เร ียนรู                          

ท่ีหลากหลายท่ีสอดรับกับการเรียนรูและวิจัยในศตวรรษ 

ท่ี ๒๑ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๔ จัดทำวิจัยเรื ่อง “ศึกษาความตองการใช

วารสาร/วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) ของ

ผูใชบริการ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ” โดยมี

การศึกษาความตองการใชวารสารของผู ใช บร ิการ            

ในดานจํานวน รายชื่อ คุณภาพ และขอบเขตเนื้อหาของ

วารสาร  รวมท้ังศึกษาความสอดคลองของความตองการ



๔๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. งานเทคนิควารสาร   

    การจัดเตรียมเลมวารสารกอนนำวารสารขึ ้นชั้น

ใหบริการ โดยมีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๒.๑ จัดทำใบสั่งซ้ือวารสาร Purchase Order  (PO) 

และพ ิมพ  ใบส ั ่ งซ ื ้ อ  และหล ักฐานการจ  าย เ งิน 

ใชวารสาร/E-Journal ของนิสิต อาจารยมหาวิทยาลัย 

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๕ จัดทำขอมูลเชิงวิเคราะห สถิติการใชวารสาร

ภ า ษ า ไ ท ย แ ล ะ ว า ร ส า ร ภ า ษ า ต  า ง ป ร ะ เ ท ศ                                     

เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูปฏิบัติงานและ

ผ ู บร ิหารในการพ ิจารณาจ ัดซ ื ้อวารสารในแต ละ

ปงบประมาณใหสอดคลองกับความตองการและมีการใช

งานอยางคุมคามากที่สุด (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๖  จัดทำวิจัยเรื่อง “การวิเคราะหความคุมคา

ของการใชวารสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศท่ี

จ ัดซื ้อของสำน ักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษ ิณ”  

ผลการวิจัยที ่ไดใชเปนแนวทางการในการจัดหาและ

ส งเสร ิมการใช งานวารสารภาษาไทยและวารสาร

ภาษาตางประเทศใหเกิดความคุ มคากับงบประมาณ                 

ท่ีไดรับจัดสรร (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

    ๑.๗  จ ัดทำระบบรายงานการส ั ่งซ ื ้อวารสาร              

เพื ่อเปนเครื ่องมือในการปฎิบัติงานรวมกันระหวาง

บรรณารักษและเจาหนาที่พัสดุในการระบุขอมูลวารสาร

ในสวนที่ตนเองรับผิดชอบขอมูล เพื่อใหผู ปฏิบัติงาน           

ทั้งสองฝายสามารถใชขอมูลรวมกันและดูแนวโนมการ

สั ่งซื ้อวารสารที ่เกิดขึ ้น และนำขอมูลไปใชวางแผน

สำหรับการจัดหาวารสารในปงบประมาณถัดไปไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และทำใหการปฏิบัติงานเปนไดอยาง

สะดวกรวดเร็ว (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

 

๒. งานเทคนิควารสาร  

 ๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

 ๒.๒ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ดีในการจัดทำใบสั ่งซ้ือ

วารสาร Purchase Order  (PO) และพิมพใบสั่งซ้ือ 

และหลักฐานการจายเงิน (Statement) ลงในระบบ



๔๓ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

(Statement) ลงในระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ Walai 

Ultimate 

๒ .๒  งานลงทะเบ ียนวารสารภาษาไทยและ 

ภาษาตางประเทศในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai 

Ultimate 

๒.๓ งานจัดทำดรรชนีวารสาร (วารสารภาษาไทย) 

    ๒.๔ งานสงเย ็บวารสารฉบับล วงเวลาในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate แบงออกเปน ๓ 

สวน คือ การเตรียมตัวเลม การสงเย็บเลม และการรับ

วารสารเย็บเลม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate  เพื ่อชวยสราง

ความรู ความเขาใจและแสดงใหเห็นถึงลักษณะ และ

ความสัมพันธกอนและหลังของแตละขั ้นตอนในการ

ปฏิบัติงาน ทำใหการทำงานเปนไปอยางถูกตองภายใต

มาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนสามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู

ประสบการณในการปฏิบัต ิงานกับบรรณารักษกลุม

คณะทำงานฝ  ายวารสารและเอกสาร  ห องส มุด

สถาบันอุดมศึกษา ที ่ม ีการใชงาน Walai Ultimate 

ดวยกันได (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

๒.๓ จัดทำแนวปฏิบัต ิที ่ดี ในการลงทะเบียน

วารสารภาษาไทยและวารสารภาษาตางประเทศใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate และจัดทำ

แนวปฏิบัติที่ดี ในการลงรายการดรรชนีวารสารฉบับ

พิมพลงระบบหองสมุดอัตโนมัติ  Walai Ultimate               

เพ่ือบูรณาการความรูท่ีไดจากการปฏิบัติงานจริงและเพ่ือ

แสดงรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน

เปนลายลักษณอักษร ในรูปแบบผังงาน (Flow Chart) 

ในการลงทะเบ ียนวารสารภาษาไทยและวารสาร

ภาษาตางประเทศฯ ซึ ่งจะชวยผู ปฏิบัติงานและการ

ปฏ ิบ ัต ิงานแทนกันได ด วยว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิ เด ียวก ัน ลด

ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานทำใหการทำงานเปนไป

อยางถูกตองภายใตมาตรฐานเดียวกัน  (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔  ระดับชำนาญการ) 

   ๒.๔ จัดทำสื ่อแอนิเมชัน(Animation) แนะนำ                 

“การสืบคนดรรชนีวารสารผานครื่องมือสืบคนรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด  (OPAC)”  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

   ๒.๕  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การลงรายการ

ดรรชนีวารสารในระบบหองสมุดอัตโนมัต Walai 

Ultimate แบบออนไลน ใหแกนิสิตสาขาบรรณารักษ 

บรรณารักษ หองสมุดอื่นๆ และบุคลากรที่สนใจทั ่วไป 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๕ ระดับชำนาญการ) 



๔๔ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานบริการวารสาร   

    ๓ .๑ การนำวารสารใหมท ี ่ลงทะเบ ียนในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate เรียบรอยแลวออก

ใหบริการ ประกอบดวยขั้นตอน การนำวารสารขึ้นชั้น

ใหบริการ และการขยายชั้นวารสาร   

    ๓.๒ จัดเก็บสถิติการใชวารสารภายในหองสมุด             

( In House Use)  เผยแพร ข อม ูลบนเว ็บ ไซต  ของ

สำนักหอสมุด 

 ๓.๓ การแทงจำหน ายวารสาร  ม ีข ั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

   ๓.๓.๑ คัดเลือกและแยกวารสาร/หนังสือพิมพ

ฉบับลวงเวลา/จดหมายขาวท่ีตองการแทงจำหนาย 

   ๓.๓.๒ สืบคนรายการวารสารที ่ตองการแทง

จำหนายจากฐานขอมูล 

   ๓.๓.๓ ตรวจสอบดรรชนีจาก OPAC ทำรายการ

แทงจำหนาย 

   ๓.๓.๔ ใสขอมูลหมายเหตุเพ่ือใหผูใชบริการ

ทราบสถานะของวารสารท่ีแทงจำหนาย 

   ๓.๓.๕ ทำบันทึกขอความขออนุมัติแทงจำหนาย

วารสาร 

    ๓.๔ การติดตามทวงถามวารสารท่ีไมมาตามกำหนด 

    ๓.๕ การขอรับบริจาควารสาร 

    ๓.๖ การจัดทำบรรณานิทัศนแนะนำวารสารใหม               

มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี ้

๒.๖ จัดทำระบบตรวจสอบและต ิดตามการสง

วารสารลวงเวลาเย็บเลม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการใน

การตรวจสอบและติดตามการสงวารสารลวงเวลาเย็บ

เลมมาเปนแบบออนไลน ที่สามารถตรวจสอบขอมูลได

ทุกท่ี ทุกเวลา ผานทางสมารทโฟน ทำใหการดำเนินงาน

มีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น ตลอดจนบรรณารักษ

และผูปฏิบัติงานเย็บเลมสามารถเรียกดูขอมูลพรอมกัน

ไดตลอดเวลา เลมออกใหบริการแกผูใชบริการไดอยาง

รวดเร็ว  (เปนงานดานการวางแผน  ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานบริการวารสาร  

 ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

 ๓.๒ E-Journal Category @ TSU LIB Access                  

เพื่อใหนิสิตและอาจารยสามารถเขาถึงแหลงสารสนเทศ

ประ เภ ท  E- Journal ประ เภ ท  Open Access บน                     

@ TSU LIB Access ไดอยางสะดวกรวดเร็วตรงกับคณะ

ที่ศึกษาและสาขาที ่สนใจ ซึ ่งสอดคลองกับพฤติกรรม

ผูใชบริการยุคใหม (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓  

ระดับชำนาญการ) 

    ๓.๒ จัดทำแอพพลิเคชั ่น TSU JOA (E-Journal 

Open Access)  เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ

ในการเขาถึง TSU E-Journal Shelve เพ่ือเปนเครื่องมือ

สนับสนุนการเร ียนการสอน การวิจ ัยของนิส ิตและ

อาจารยมหาวิทยาลัยทักษิณ และเพื่อชวยอำนวยความ

สะดวกในการเขาแหลงวารสารออนไลนแบบไมเสีย

คาใชจายสามารถเขาถึงขอมูลวารสารที่ตรงกับสาขาท่ี

ศ ึกษาได อย างสะดวกรวดเร ็ว (เป นงานด านการ

ปฏิบัติการขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

๓.๓  จัดทำระบบ TSU LIB Dashboard ในสวน

ของการใช วารสาร/ E-Journal  เพ ื ่อพัฒนาและ

ปรับปรุงการใหบริการวารสาร และเพื่อดูแนวโนมการใช

วารสารของผู ใช บริการสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ทักษิณ เพื่อนำขอมูลที่ไดมาออกแบบบริการวารสารให



๔๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

          ๓.๖.๑ คัดเลือกวารสารใหมที่จะนำมาจัดทำ                  

บรรณานิทัศน 

          ๓.๖.๒ จัดทำบรรณานิทัศนวารสารใหมโดย

ระบุบทความวารสารท่ีปรากฎในฉบบั  

         ๓.๖.๓ สแกนหนาปกวารสารและนำมาจัดวาง

ในไฟลบรรณานิทัศนแนะนำวารสาร ออกแบบและ

ตกแตงใหสวยงาม 

         ๓.๖.๔ ปริ ้นทสีและนำบรรณานิทัศนวารสาร

ใหมติดบนบอรดประชาสัมพันธของสำนักหอสมุด 

๓.๗ บริการวารสารตามท่ีผูใชรองขอ 

๓.๘ การสงเสริมการใชวารสาร โดยจัดกิจกรรม

สงเสริมการใชวารสารที ่จ ัดซื ้อและมีใหบริการของ

สำนักหอสมุด เพ่ือเพ่ิมสถิติการใชวารสารใหมากยิ่งข้ึน 

๓.๙  บริการสนับสนุนการเรียน การสอนและการ

ว ิจ ัย โดยจ ัดสภาพแวดลอมที ่ส งเสร ิมการเร ียนรู 

สนับสนุนการเรียน การสอนและการวิจัย แกผูเรียนและ

ผูสอน ในศตวรรษท่ี ๒๑ ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เหมาะสมกับบริบทของผู ใช บริการ และจัดบริการ/

กิจกรรมสงเสริมการใชวารสารให ตอบสนองความ

ตองการของผูใชบริการใหไดมากที่สุด ตลอดจนเพื่อชวย

สนับสนุนการตัดสินใจสำหรับผูบริหารในการพิจารณาใน

การจัดซื้อวารสารในแตละปงบประมาณไดอยางคุมคา

มากที ่ส ุด (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

๓.๔  จัดทำเว็บไซตการแทงจำหนายวารสาร เพ่ือใช

ตรวจสอบขอมูลการแทงจำหนายวารสารไดตลอดเวลา 

ตลอดจนบรรณารักษและเจาหนาที่พัสดุสามารถเรียกดู

ขอมูลการแทงจำหนายไดในเวลาพรอมกัน และสามารถ

ทราบสถานะการดำเนินการแทงจำหนายวารสารในแต

ละข ั ้นตอนจากเว ็บไซต ทำให การปฏ ิบ ัต ิงานเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๓.๕ จัดทำขอมูลวิเคราะหรายการวารสารที่ไมมา

ตามกำหนด เพื่อไดทราบถึงแนวโนมการไดรับวารสาร

ทั้งที่จัดซื้อและไดรับบริจาคของสำนักหอสมุด เพื่อจะได

นำมาบริหารจัดการติดตามตัวเลมวารสารท้ังท่ีจัดซ้ือและ

ขอรับบริจาคไดอยางทันทวงที และเพื ่อใหมีวารสาร

ใหบริการแกผูใชบริการไดตรงตามกำหนดมากท่ีสุด (เปน

งานดานการปฏิบัติการขอ ๔  ระดับชำนาญการ) 

    ๓.๖ จัดทำระบบบริจาควารสารฉบับซ้ำเพื่อชุมชน                           

(Social Innovation) เพื่อใหการบริจาควารสารฉบับ

ซ้ำสูชุมชนเกิดประโยชนและตอบสนองความตองการ

ของชุมชนใหไดมากที่สุด (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 ๓.๗  จ ัดทำส ื ่ อ เร ียนร ู  แนะนำวารสารใหม  ท่ี

สำนักหอสมุดมีใหบริการ เพื ่อประชาสัมพันธและ

สงเสริมการใชวารสาร โดยใชเทคโนโลยีสมัยใหมเขามา

ชวยในการดำเนินการ ดังนี้ 

  ๓.๗.๑ จัดทำแพลตฟอรมออนไลน (Podcast) 

“วารสารเสียง”  

๓.๗.๒  จัดทำคลิปแนะนำข้ันตอนการใชงาน  



๔๖ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วารสารภาษาตางประเทศที ่สำน ักหอสมุด

จัดซ้ือ โดยใช โปรแกรม OBS Studio   

๓.๗.๓  จัดทำ Photobook  โดยใชโปรแกรม 

Flipping  

(เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

๓.๘ จัดทำเว็บไซตบริการวารสารตามท่ีผูใชรองขอ 

ทั ้งวารสารที ่สำนักหอสมุดมีใหบร ิการและวารสาร

หองสมุดสมาชิกภาคีขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัย            

สวนภูมิภาค PULINET Plus เพื่อเพิ่มบริการเชิงรุกและ

ชวยสงเสริมการใชวารสารของหองสมุด และทรัพยากร

สารสนเทศรวมกันระหวางหองสมุดสมาชิกภาคีขายงาน

หองสมุดมหาว ิทยาล ัยสวนภูม ิภาค PULINET Plus                

ใหเกิดประโยชนสูงสุด (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓ 

ระดับชำนาญการ) 

๓.๙ พัฒนาระบบถามตอบแลกเปลี ่ยนเร ียนรู 

(Q&A) เกี่ยวกับงานวารสาร  เพื่อรวบรวมคำถามหรือ

ขอสงสัยที่เกี ่ยวกับงานวารสารใหแกผูใชบริการ  และ

เพื่อเปนแหลงการเพิ่มพูนความรูของผูใชบริการในการ

เรียนรูดวยตนเอง (เปนงานดานการปฏิบัติการ  ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

    ๓.๑o พัฒนาระบบ AR คนหาตำแหนงตัวเลม

วารสารฉบ ับป จจ ุบ ันและฉบ ับล วงเวลา  ของ

สำน ักหอสม ุด   มหาว ิทยาล ัยท ักษ ิณ  ทำให ลด

ขอผิดพลาดในการจัดวางวารสารบนชั้น และชวยใหการ

ทำงานของบรรณาร ักษ ม ี สะดวกรวดเร ็ วและมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๑๑ จัดทำวิจัยเรื่อง “การสงเสริมการใชวารสาร

ของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ” เพื่อศึกษา

ความตองการ ปญหาและอุปสรรค Pain Point / Gain 

Pointที่แทจริงของผูใชบริการและนำประเด็นปญหาท่ี

เกิดขึ้นมาพัฒนานวัตกรรมที่ตอบโจทยกับความตองการ

ของผู ใช บริการ และออกแบบบริการสงเสริมการใช

วารสารใหตอบสนองความตองการของผู ใช บริการ 



๔๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

เพื ่อใหการใชวารสารเกิดความคุ มคาภายใตกรอบ

กระบวนการคิดเชิงออกแบบ Design Thinking (เปน

งานดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๓.๑๒ จ ัดทำข อม ูลการว ิเคราะห คำค นบอยท่ี

ผู ใชบร ิการใชในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ  

(OPAC) เพื่อวางแผนจัดกิจกรรมสงเสริมการใชวารสาร

ไดตรงกับความตองการของผูใชบริการใหไดมากที่สุด 

(เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๓.๑๓ จัดกิจกรรม TSU Lib Live เรื ่อง ประเด็น

“แนะนำวารสารที่สำนักหอสมุดจัดซื้อ” สำหรับนิสิต 

อาจารย  และบ ุคลากรผ  านช  องทาง  Facebook 

สำน ักหอสม ุด เพ ื ่อสร างความร ู ความเข าใจ และ

ประชาสัมพันธวารสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ

ที่จัดซื้อของสำนักหอสมุด และสงเสริมการใชวารสารให

เพิ่มมากยิ่งขึ ้นเพื ่อใหเกิดความคุมคามากที่สุดในการ

จัดซื้อวารสารมาใหบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ

ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

๓.๑๔ จัดกิจกรรมแนะนำวารสาร วิเคราะหวิจารณ

วารสารผ านเพจ Facebook สำน ักหอสมุด เ พ่ือ

สงเสริมการใชวารสารของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓ ระดับชำนาญ

การ) 

   ๓.๑๕ บริการอบรมเชิงปฏิบัติการ แนะนำการใช

วารสารเพื่อการเรียนและวิจัย โดยอบรมผานระบบ                            

TSU i-Classroom @ Library ซึ ่งจัดการเรียนรู การ

สอนแบบหองเร ียนกลับดาน (Flipped Classroom) 

และฝกปฏิบัติแบบ Active Learning สามารถจัดอบรม

เชิงปฏิบัติการไดทั ้งในรูปแบบออนไลนและออนไซต 

เพ่ือใหนิสิตเกิดทักษะจากการฝกปฏิบัติจริงท่ีสามารถนำ

ผลการเรียนรู ไปใชเพื ่อการเรียน การสัมมนา การทำ

โครงงานและวิจัยได  (เปนงานดานการบริการขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

  ๓.๑๖ จัดทำเว็บไซตบริการใหการศึกษาสวนของ

วารสาร เพ่ือเปนแหลงสำหรับการศึกษาคนควาวิจัยและ



๔๘ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

การเรียนรูตลอดชีวิตสามารถใหผูเรียนเรียนรูดวยตนเอง

จากบทเรียนออนไลนที่จัดทำดวย TSU Google Apps 

for Education ซ่ึงเผยแพรในเว็บไซตใหการศึกษา ดังนี้ 

(๑) การสืบคนวารสารที่สำนักหอสมุดจัดซ้ือ

และมีใหบริการ  

(๒) การสืบคนฐานขอมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส

กลางของประเทศไทย (Thai Journal Online : ThaiJo) 

(๓) Google Scholar: แหลงบทความ/หนังสือ/

งานวิจัยท้ังในและตางประเทศ  

(๔) การฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ แนะนำการใช

วารสารเพ่ือการเรียนและวิจัย 

(๕) เครื่องมือคัดเลือกวารสารเพื่อการตีพิมพ  

เปนตน 

เพื่อเปนแหลงสารสนเทศที่ชวยสนับสนุนการ

เรียน การสอน การวิจัย แกผูเรียนและผูสอน ในศตวรรษ

ท่ี ๒๑ ตลอดจนชวยพัฒนาทักษะผูเรียนในการเรียนรู

ดวยตนเองไดอยางมีประสิทธิภาพ  (เปนงานดานบรกิาร 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๓.๑๗ พัฒนาระบบฐานขอมูลชวยคนแหลงตีพิมพ

บทความวารสารระดับนานาชาติ เพื ่อใหบริการแก

อาจารย นักวิจัย และ นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเพื่อชวย

อำนวยความสะดวกใหอาจารย นักว ิจ ัย และนิสิต

บัณฑิตศึกษา สามารถคนหาแหลงตีพิมพบทความ

วารสารระดับนานาชาติที่ตรงกับความตองการ ไดอยาง

สะดวกรวดเร็ว (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๕ ระดับ

ชำนาญการ) 




