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๒ 

แนบทายประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง กำหนดกรอบตำแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภทท่ัวไป  

 และขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และประเภท

ท่ัวไป  (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สรุปหนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

สังกัดสำนักหอสมุด 

ตำแหนงนักวิชาการพัสดชุำนาญการ ตำแหนงบรรณารักษชำนาญการ 

๑. งานจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

    ๑.๑ การจัดซ้ือวัสดุหนังสือ วารสารและตำรา 

    ๑.๒ การจัดซื้อวารสารภาษาไทยและวารสาร

ภาษาตางประเทศและฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

    ๑.๓ การจัดซ้ือจัดหาวัสดุของสำนักหอสมุด 

    ๑.๔ การจัดซ้ือครุภัณฑสำนักหอสมุด 

    ๑.๕ การจางเหมาบริการ ดูแล ซอมแซมและ

บำรุงรักษา 

    ๑.๖ การแจกจายและการควบคุมพัสดุ 

    ๑.๗ การตรวจสอบพัสดุและจำหนายพัสดุ 

ท่ีเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนตองใชงานในราชการ

ตอไป 

๒. งานงบประมาณและแผนงาน 

๓. งานอาคารและสถานท่ี  

๑. งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

(อัตราท่ี ๑) 

๑.๑  งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

๑.๒  การรายงานผลการจัดหาแกผูเสนอแนะ  

เม่ือไดรับทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ/สื่อโสตทัศน) 

๑.๓ งานจัดสรรงบประมาณเพ่ือการจัดซ้ือ

หนังสือ/หนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book)          

เขาหองสมุด  

๑.๔  หนังสือบริจาค 

๑.๕  ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารงานจัดหา

หนังสือ/E-Book 

๒. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (อัตราท่ี ๒) 

๒.๑ งานวิเคราะหหมวดหมู 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 งานจัดทำขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

๓. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (อัตราท่ี ๓) 

๓.๑ งานวิเคราะหเลขหมู ใหหัวเรื่องและบันทึก

ขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท

หนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุ 

๓.๒ งานจัดทำดรรชนีวารสาร 



๓ 
 

สรุปหนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน  

สังกัดสำนักหอสมุด 

ตำแหนงนักวิชาการพัสดชุำนาญการ ตำแหนงบรรณารักษชำนาญการ 

๓.๓ งานหอประว ัต ิ /งานหอจดหมายเหตุ  

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

๓.๔ งานจัดทำบรรณานิทัศนหนังสือและหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส (E-Book( ใหม  

๓.๕ กำกับดูแลการดำเนินงานของกลุมภารกิจ

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

 

๔. งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

(อัตราท่ี ๔) 

๔.๑  งานบริการยืม-คืนหนังสือ 

๔.๒  ใหการศึกษาแกผูใช 

๔.๒.๑ งานนำชม/แนะนำการใชหองสมุด 

๔.๒.๒ แนะนำสาธิตการสืบคนสารสนเทศ 

 

๕. งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

(อัตราท่ี ๕) 

๕.๑ งานบริการยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

๕.๒ ตรวจสอบพันธะนิสิต/บุคลากร  

จบการศึกษา ลาออก โอนยาย 

๕.๓ การซอมและบำรุงรักษาสิ่งพิมพ 

๕.๔ การใหการศึกษาผูใช  

๕.๕ งานสื่อสารและประชาสัมพันธองคกร 

 

๖. งานวารสาร (อัตราท่ี ๖) 

๖.๑ งานจัดหาวารสาร 

๖.๒ งานเทคนิควารสาร 

๖.๓ งานบริการวารสาร 

 

 

  



๔ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ

พัสดุระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที ่ต องใชความรู  ความสามารถทาง

วิชาการในการทำงานที ่เกี ่ยวกับวิชาการพัสดุ ภายใต

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ โดยมีลักษณะงานปฏิบัติในดานตาง ๆ  

ดังนี้ 

 

 

 

 

 

๑.  ดานการปฏิบัติการ 

     ๑.๑ งานจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

            การจัดหา จัดซ้ือ และจัดจาง ซ่ึงในกระบวนการ

ทำงานดานการพัสดุจะดำเนินการ โดยการจัดซื้อ จัดจาง 

เพ ื ่อให ได มาซ ึ ่ งพ ัสด ุตามความต องการใช งานของ

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

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง  โดยใหดำเนินการขออนุมัติ

การสั่งซื้อ สั่งจาง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ และ

กฎระเบียบขอบังคับอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ 

           ๑.๑.๑ การจัดซื ้อวัสดุหนังสือ วารสารและ

ตำรา (หนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาตางประเทศ และ

ส่ือโสตทัศนวัสดุ) 

                      (๑) ไดรับรายชื่อหนังสือจากงานจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ ดำเนินการติดตอคู คาเพื่อจัดสง

รายชื่อหนังสือ (ขอใบเสนอราคา) ทาง e-mail ตรวจสอบ

รายชื่อและขอใบเสนอราคาเพื่อเปรียบเทียบรายละเอียด  

จำนวน ๓ ราย 

 (๒) จัดทำรายงานขอซื้อในระบบบัญชี

สามมิติ 

หนาที ่และความรับผิดชอบไมน อยไปกวาเดิม 

ปฏิบัติงานในฐานะผูที ่มีประสบการณ โดยใชความรู  

ความสามารถ  ความชำนาญงาน  ท ั กษะและ

ประสบการณสูงในงานดานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานท่ี

ตองทำการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือ

วิจัย เพื่อการปฏิบัติงานและพัฒนาตนเอง หรือแกไข

ปญหาในงานที่มีความยุงยากและขอบเขตที่กวางข้ึน 

โดยตองกำหนดขอบเขตงานที่มีความเหมาะสมกับ

สถานการณ เพื ่อให งานที ่ร ับผ ิดชอบสำเร ็จตาม

วัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี ้

 

๑. ดานการปฏิบัติการ 

    ๑.๑ งานจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

          ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานการจัดหา จัดซ้ือ 

และจัดจางของสำนักหอสมุด 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 ่ดีในการจัดหาพัสดุใหเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่พัสดุและ

บุคลากรของสำนักหอสมุด สามารถปฏิบัติงานได

ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และใหเกิดความ

คุมคา ตอบสนองตอความตองการของผูใชมากที่สุด

เพ ื ่ อสน ับสน ุนการ เป  น  Digital Library, Digital 

University และ AUNQA ๔.๐    

๑.๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไม

นอยกวางานเดิม 

         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

ภาษาตางประเทศสื ่อโสตทัศนวัสดุ)  โดยศึกษา 

ว ิ เคราะห   แลกเปล ี ่ ยนเร ียนร ู ก ับผ ู  เช ี ่ ยวชาญ                    



๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 (๓) ไดรับหนังสือครบถวนตามใบเสนอ

ราคาเชิญกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจนับใหครบถวน

และถูกตองและนำสงตองานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 (๔) เบิกจายงบประมาณในระบบบัญชี

สามมิติตามขั้นตอนการเบิกจาย (หนางบการเงิน) พรอม

เสนอผูอำนวยการสำนักหอสมุดลงนาม 

 (๕) สแกนเอกสารสำคัญและหนางบ

การเงินเพ่ือจัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

๑.๑.๒ การจัดซื ้อวารสารภาษาไทยและ

วารสารภาษาตางประเทศและฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

(๑)  การจ ัดซ ื ้อวารสารภาษาไทย 

ดำเนินการเขียนใบสมัครสมาชิกวารสารและจัดสงคา

สมัครสมาชิกวารสารภาษาไทยไปยังสำนักพิมพโดยการ

ชำระคาสมาชิกโดยการโอนเงินและจัดสงทางธนาณัติ   

(๒) การจัดซ้ือวารสารภาษาตางประเทศ 

ดำเนินการจัดซื ้อโดยการติดตอคู คาเพื ่อจัดสงรายชื่อ

วารสารภาษาตางประเทศเพื่อขอทราบราคาซึ่งเปนการ

จ ัดซ ื ้ อ โดย เง ินตราต  า งประเทศ โดยการแต  งตั้ ง

คณะกรรมการกำหนดราคากลางและคุณสมบัต ิของ

วารสารตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เมื ่อไดราคาเรียบรอย

จัดทำเอกสารสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัยและโอนเงินไปยัง

บริษัทคูคาที่จะจัดซื้อ และจัดทำเอกสารเขาระบบบัญชี

สามมิติและเบิกจายหนางบการเงิน  

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

สำนักหอสมุด เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุทางการศึกษา 

วัสดุคอมพิวเตอร ฯลฯ 

            ๑.๑.๔  การจัดซื ้อครุภ ัณฑสำนักหอสมุด 

จัดทำรายละเอียดบัญชีและทะเบียนควบคุมทรัพยสินท่ี

เกี ่ยวกับลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ เพื ่อใหสามารถ

ตรวจสอบพัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก 

 ๑.๑.๕  การจางเหมาบริการ ดูแล ซอมแซม

และบำรุงรักษา 

เพ ื ่อพัฒนาการทำงานดานการจ ัดซ ื ้อทร ัพยากร

สารสนเทศใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที ่เปน

มาตรฐานเด ียวก ัน โดยใช   Flowchart สร ุปว ิธี

ปฏิบัติงาน และเปนการทดแทนการปฏิบัติงานใหกับ

ของบุคลากรของสำนักหอสมุด ใหทราบถึงขั ้นตอน

และวิธีปฏิบัติงานเพ่ือใชในการปฏิบัติงานใหบรรลุตาม

วัตถุประสงค  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

๑.๑.๓  แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ด ีของการจ ัดซ้ือ

วารสารตางประเทศ  จัดทำตามกระบวนการและ

แนวคิดของ EdPEx หมวด ๖ โดยใชระบบบริหาร

จัดการหวงโซอุปทาน (supply chain management) 

มาออกแบบ จัดการกระบวนการ สรางนวัตกรรม 

เพื ่อให เก ิดประส ิทธ ิภาพและประสิทธ ิผลในการ

ปฏิบัติงาน  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับ

ชำนาญการ) 

๑.๑.๔ แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ด ีของการจ ัดหา

ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส (วารสารอิเล็กทรอนิกส 

และหนังสืออิเล็กทรอนิกส) ใชกรอบงานของ SIPOC 

Model มาเพื่อวิเคราะหกระบวนการ  (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ 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                  

เปนเครื ่องมือการดำเนินงาน ทำใหสามารถคนหา

ขอมูลวารสารไดงาย ลดข้ันตอนการดำเนินงาน ลดการ

ใช กระดาษในการสำเนาเอกสารการจ ัดซ ื ้อ และ

ผู บร ิหารสามารถเขาถึงรายงานสรุปงบประมาณ               

การจัดซื้อ เพื่อเก็บขอมูลการจัดซื้อวารสารภาษาไทย/

นิตยสาร ซึ่งประกอบดวย รายชื่อวารสาร รหัสสมาชิก

วารสาร ระยะเวลาการสมัคร สถานที ่ต ิดตอ และ

งบประมาณ เพื่อเปนขอมูลในการปฏิบัติงานและการ

ติดตามทวงถามวารสาร (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 



๖ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

(๑) การจางเหมาบริการดูแลบำรุงรักษา

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ/ลิฟต/เครื่องปรับอากาศ/เครื่อง

ถายเอกสาร   

(๒) การจ างเหมาบร ิการซ อมแซม

ครุภัณฑ วัสดุและงานท่ัวไป   

(๓) ซอมแซมดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ

ในครอบครอง  เพ่ือใหมีสภาพพรอมท่ีจะใชงานรวมถึงการ

จัดทำแฟมประวัติการซอมแซมและการบำรุงรักษา และ

จัดเก็บใหเรียบรอยเพ่ือประโยชนในการใชงาน 

 ๑.๑.๖  การแจกจายและการควบคุมพัสดุ 

(๑) การยืมวัสดุและครุภัณฑ   

(๒) การลงทะเบียนคุมการรับพัสดุ 

(๓) การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ 

(๔) การลงทะเบียนคุมจายวัสดุ 

 ๑.๑.๗ การตรวจสอบพัสดแุละจำหนายพัสดุท่ี

เสื่อมสภาพ  หรือไมจำเปนตองใชงานในราชการตอไป  

เพื่อใหพัสดุของสำนักหอสมุดเกิดการใชประโยชนใหกับ

ราชการมากท่ีสุด 

(๑) จัดทำคำสั ่งเพื ่อขออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป คณะกรรมการ

ตรวจสอบหาขอเท็จจริง กรณี พัสดุชำรุด เสื ่อมสภาพ 

หรือไมจำเปนตองใชงานในราชการ 

(๒)  จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ

พัสดุประจำป 

(๓) จ ัดทำรายงานการแทงจำหนาย

ครุภัณฑชำรุดเสื่อมสภาพ และไมจำเปนตองใชงานใน

ราชการและแจงผลการรายงานใหมหาวิทยาลัยฯ ทราบ 

(๔) ลงจายพัสดุที่แทงจำหนายออกจาก

บัญชีและทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

๑.๑.๖  แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ด ีของการจ ัดซ้ือ

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส (CINAHL)  วิเคราะหหา

สาเหตุและผลกระทบที่เกิดจากกระบวนการจัดซ้ือ

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส  กำหนดขอบเขตงานใหมี

ขั ้นตอนที่ชัดเจน โดยใชระบบบริหารจัดการหวงโซ

อ ุปทาน (Supply Chain Management)  สำหรับ 

Library ๔.๐ เพ ื ่ อตอบสนองความต องการของ

ผูใชบริการ การจัดเก็บขอมูล และการเขาถึงขอมูล 

อยางรวดเร็ว และแสดงผลลัพธของการจัดซื้อไดอยาง

ถูกตองและชัดเจน  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

๑.๑.๗  แนวปฏิบัติที ่ดีของการจางเหมา

บำร ุงร ักษาระบบห องสม ุด อัตโนม ัต ิ  (WALAI 

ULTIMATE)  ศึกษา ว ิเคราะห โดยใช  Power BI             

ในการวิเคราะห พัฒนาระบบ และออกแบบรายงาน  

เพื่อนำไปใชประโยชนในการจัดจางและเปรียบเทียบ

ความคุมคา เพื่อเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและ

ประโยชนตอหนวยงานในการใชงบประมาณใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดเพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กำหนดไว 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๑.๘  พัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูล/

เอกสารเกี ่ยวกับงานพัสดุ โดยจัดการพัฒนาระบบ

เว็บไซตงานพัสดุของสำนักหอสมุด  เพื่อเก็บรวบรวม

ข อม ูลต าง ๆของงานพัสด ุ  เช น ระเบ ียบ คำสั่ ง 

แบบฟอรม เอกสารเผยแพร การสื ่อสารหรือช อง

ทางการติดตอของการปฏิบัติงานดานพัสดุ ใชงาน

ควบคูกับโปรแกรมระบบบัญชีสามมิติ เพื่อเก็บขอมูล

การจัดซื้อจัดจางนำมาเปรียบเทียบการจัดทำคำขอ

งบประมาณของปปจจุบันใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับการควบคุมงบประมาณ การจัดซ้ือจัดหา โดยศึกษา 

และวิเคราะหระบบงานบัญชีสามมิติที่ยังไมสนองตอบ

ตอการปฏิบัติงานสำหรับเปนขอมูลในการพัฒนาการ

ปฏิบัติงานดวย TSU Google App for Work สามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก



๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒ งานงบประมาณและแผนงาน 

     ๑.๒.๑  จัดทำงบประมาณการจัดซื้อจัดจางและ

คาจางเหมาบริการประจำป 

     ๑.๒.๒  รายงานงบประมาณการจัดซื้อ จางจาง 

และคาจางเหมาบริการรายไตรมาสตอมหาวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

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

สำนักหอสมุดและดำเนินการซอมแซมกรณีชำรุด  

 

 

 

 

ยิ ่งขึ ้น  (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับ

ชำนาญการ) 

๑.๑.๙   ระบบจ ัดเก ็บข อม ูลคร ุภ ัณฑ

ออนไลน  โดยศึกษาและวิเคราะหขอมูลและรวบรวม

รายการ ครุภัณฑของสำนักหอสมุด พรอมงบประมาณ

การจัดซื้อครุภัณฑ  เพื่อนำมาพัฒนาระบบการจัดเก็บ

ขอมูลพัสดุในการบริหารงบประมาณของสำนักหอสมุด

และปฏิบัติงานควบคูกับระบบบัญชี ๓ มิติ ทำใหการ

สืบคนหาขอมูลและการจัดทำรายงานมีความสะดวก 

รวดเร็ว และถูกตอง (เปนงานดานการปฏิบัติการ              

ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

 

๑.๒  งานงบประมาณและแผนงาน 

  ๑.๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบ 

ไมนอยกวางานเดิม 

  ๑.๒.๒  TSU LIB DASHBOARD :  ระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการงบประมาณ   

โดยนำขอมูลงบประมาณที ่ได ร ับการจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัยฯ ในการจัดซื ้อทรัพยากรสารสนเทศ   

โดยใช Power BI ในการพัฒนาระบบและออกแบบ

รายงาน สรุปเปนแผนภมิูของ dashboard เพ่ือใหเห็น

ภาพของการใชงบประมาณที่ชัดเจนและมีการอัพเดท

ขอมูลงบประมาณที่เปนปจจุบันอยางสม่ำเสมอ (เปน

งานดานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

๑.๓  งานอาคารและสถานท่ี 

   ๑.๓.๑  ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบ

ไมนอยกวางานเดิม 

   ๑.๓.๒  ระบบแจ งซ อมออนไลน ของ

สำน ักหอสมุด  ศึกษา ว ิ เคราะห ข อม ูล โดยนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศ TSU Google App for Work 

มาใชในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน  

ช วยลดข ั ้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิงานและลดการใช

กระดาษ ทำใหการปฏิบัติงานมีความตอเนื่อง รวดเร็ว 



๘ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

๒. ดานการวางแผน 

    วางแผนการทำงานดานการพัสดุและหนาที ่ความ

รับผิดชอบ รวมกับบุคลากรสำนักหอสมุด เพื ่อใหการ

ดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย และเกิด

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทำงานรวมกับบุคลกรทั ้งภายใน

สำนักหอสมุดและภายนอกสำนักหอสมุด เพื่อกอใหเกิด

ความรวมมือในการปฏิบัติงานและบรรลุตามวัตถุประสงค

และผลสัมฤทธิ์ของงานตามท่ีกำหนด 

และทันตอความตองการมากที่สุด (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

 

๒. ดานการวางแผน 

    รวมกำหนดแผนงาน และนโยบาย ของหนวยงาน 

วางแผนและรวมกันแกไขปญหาตามแผนงานหรือ

โครงการของหนวยงาน เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุ

ตามวัตถุประสงค ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

งานท่ีกำหนด 

๒.๑ จัดทำแผนการจัดซื ้อทรัพยากรสารสนเทศ

สำนักสมุด / วัสดุสำนักหอสมุด ตามแผนท่ีกำหนดเพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบ ัต ิงานของสำนักหอสมุดให  มี

ประสิทธิภาพ โดยการประชุมผูปฏิบัติติงานท่ีเก่ียวของ

ปละครั้ง (เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

๒.๒  จัดทำแผนการจัดซื้อครุภัณฑสำนักหอสมุด  

เมื่อไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อใหจัดซื้อไดทัน

ตามกำหนดเวลา  ( ร าย ไตรมาส )  โดยประชุ ม

ผูปฏิบัติงานที่เกี ่ยวของปละครั ้ง (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

๒.๓  แลกเปลี่ยนเรียนรู และจัดทำแนวปฏิบัติที ่ดี

เพ่ือใหบุคลากรไดใชเปนคูมือในการทำงานและรวมกัน

วางแผน การแกไขปญหาที่เกิดจากขอผิดพลาดของ

งานที่ปฏิบัติ เชน กรณีการสงคืนเอกสาร การอัพเดท

การเคลื่อนยายครุภัณฑ  เพื่อใหกระบวนการทำงานมี

ประสิทธ ิภาพที ่ส ุด ลดการทำงานซ้ำซอน โดยใช

กระบวนการของ Lean มาเพื ่อประยุกตใชกับการ

ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพขององคกร (เปนงาน

ดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

 

๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทำงานของบ ุคลากรของ

หนวยงาน การใหความคิดเห็นและคำปรึกษา เพื่อให

บรรลุตามเปาหมายที่กำหนด มอบหมาย  (เปนงาน

ดานการประสานงาน ระดับชำนาญการ) 



๙ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๓.๒ ช ี ้แจงและให รายละเอ ียดเก ี ่ยวก ับข อมูล  

ขอเท็จจริง กับบุคลากรแลหนวยงาน ที่เกี ่ยวของ  เพ่ือ

สรางความเขาใจและสรางความรวมมือในการปฏิบัติงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

๔. ดานการบริการ 

๔.๑ ใหคำแนะนำ ปรึกษา ตอบปญหา และชี ้แจง

เกี ่ยวกับงานพัสดุที ่ตนรับผิดชอบ เพื ่อเปนขอมูลและ

ความรูตาง ๆ ท่ีเกิดประโยชนกับบุคลากรของหนวยงาน 

๔.๒ จัดเก็บขอมูลและสถิติในการปฏิบัติงานเบื้องตน 

เพื่อจัดทำเอกสารขอมูลเกี่ยวกับงานดานการพัสดุ เพื่อให

สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ            

ใชประกอบการพิจารณาการกำหนดนโยบายตามแผนงาน

และหลักการตาง ๆ 

    

 

๓.๒ ใหขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นเบื้องตนกับ

บุคลากรของหนวยงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สร างความเข าใจและสร างความร วมม ือในการ

ดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  (เปนงานดานการ

ประสานงาน ระดับชำนาญการ) 

 

๔. ดานการบริการ 

๔.๑  ใหคำแนะนำ ปรึกษา ฝกอบรม ถายทอด

ความร ู ด านงานพัสด ุ ก ับบุคลากรสำนักหอสมุด 

นักศึกษาฝกงาน ผูใชบริการทั้งภายในและภายนอก

หนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื ่องตาง ๆ

เกี ่ยวกับงานพัสดุในหนาที่ความรับผิดชอบ เพื ่อให

ความรูและความเขาใจและสามารปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง (เปนงานดานการบริการ ระดับชำนาญการ) 

๔.๒ ทำสื่อออนไลนดานการพัสดุเพื่ออบรมใหกับ

บุคลากรสำนักหอสมุดและนักศึกษาฝกงาน เพ่ือใหเกิด

การเรียนรู ที ่สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ

หนวยงาน (เปนงานดานการบริการ ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

  



๑๐ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๑. ตำแหนงบรรณารักษ (งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ)  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

    จัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังส ือให

สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอน และความ

ตองการของผู ใช  ภายในวงเงินงบประมาณที ่ได รับ

จัดสรร โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

    ๑.๑ สำรวจความตองการของผูใชแยกตามสาขาวิชา  

    ๑.๒ ตรวจสอบความซ้ำซอนของหนังส ือที ่ผ ู  ใช

เสนอแนะในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate  

    ๑.๓ พิมพรายชื ่อหนังส ือที ่ต องการสั ่งซ ื ้อ แลว

ประสานกับเจาหนาที ่พัสดุเพื ่อขอใบเสนอราคาจาก

รานคา  

    ๑.๔ ตรวจสอบความถูกตองของใบเสนอราคากับ

รายการหนังสือท่ีสั่งซ้ือ  

    ๑.๕ บันทึกขอมูลทรัพยากรเบื้องตน  

    ๑.๖ ตรวจสอบความถ ูกต องของใบส งของกับ

รายการหนังสือ/สื ่อโสตทัศน และตรวจรับหนังสือ/             

ส ื ่ อโสตท ัศน  ในระบบห องสม ุดอ ัตโนม ัต ิ  Walai 

Ultimate  

 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

๑. งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 ๑.๑ ปฏิบ ัต ิหน าท ี ่และความร ับผ ิดชอบไมน อย                

ไปกวาเดิม 

 ๑.๒ ศึกษา รวบรวม คนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนา/

ปร ับปร ุงกระบวนการดำเน ินงานด านงานจ ัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศและผูใชบริการที่เกี่ยวของ รวมท้ัง

การนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาประยุกตใชและ

พัฒนางานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

มีการใชทรัพยากรสารสนเทศอยางคุมคา และเกิดความ

พึงพอใจแกผูใชบริการมากท่ีสุด ไดแก 

         ๑.๒.๑ แนวปฏิบัต ิที ่ด ีในการจัดหาหนังสือ        

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

ตองการและใชประโยชนอยางคุมคา และสอดคลอง

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

(มคอ.๒) ในทุกสาขาวิชา รองรับการเรียนการสอน การ

วิจัยและการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามแผนยุทธศาสตร

ของการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยมีการเผยแพรแนว

ปฏิบัติท่ีดีผานทางเว็บไซตของสำนักหอสมุด สำหรับเปน

แนวปฏิบัติเดียวกันของบุคลากรสำนักหอสมุด รวมท้ัง



๑๑ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (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 ขอ ๔ ระดับชำนาญการ)  

๑.๒.๒ จัดทำระบบเสนอแนะรายชื ่อหนังสือ

และ E-Book เพื ่อจัดซื ้อเขาหองสมุดแบบออนไลน 

(Add to Cart) เพื ่อใหผู ใช บริการสามารถคัดเลือก 

Catalog ออนไลน ซึ ่งผู ใช บริการสามารถเสนอแนะ

รายชื่อหนังสือ/E-Book แบบออนไลน เปนการอำนวย

ความสะดวก และรวดเร็วแกผูใชบริการ รวมทั้งชวยลด

การใชกระดาษ ลดระยะเวลาและลดความผิดพลาดการ

ปฏิบัติงานของบรรณารักษ (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๓  ระบบรายงานการจ ัดหาหน ังส ือ/              

E- Book ( TSU LIB Dashboard:  Acquisition)               

เพื ่อแสดง ขอมูลและสารสนเทศชวยสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและการตัดสินใจเกี่ยวกับการจัดหาหนังสือ/              

E-Book ตลอดจนใชเปนแนวทางในการปรับกลยุทธและ

วางแผนวิธีการจัดสรรงบประมาณและกระบวนการของ

งานจัดหาหนังสือ/E-Book รวมทั้งเปนขอมูลเพื ่อการ

ตัดสินใจของผูบริหาร ซึ่งระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai 

Ultimate ไมสามารถจัดขอมูลและสารสนเทศในสวนนี้

ได  (เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๔ จัดทำระบบการจัดซื้อหนังสือจากการ

จัดกิจกรรมออกรานหนังสือแบบออนไลน (Online 

Book Fair @ TSU Library)เพ่ือจัดเก็บขอมูลและชวย

ในการบริหารจัดการการซ้ือหนังสือภายในงาน ควบคูกับ

การใชระบบคูปอง และสามารถแสดงรายงานผลการ

จัดซื ้อแบบออนไลนไดอยางสะดวก รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ เพื่อใหรานคา บรรณารักษผู ปฏิบัติงาน 

และอาจารย (ผูเสนอแนะหนังสือจัดซื้อ) ไดรับทราบผล

การจัดซื้อโดยทันที สงผลใหสามารถนำหนังสือใหมออก

ใหบริการไดทันและสอดคลองตอความตองการใชงาน

ของผู ใชบริการ ตลอดจนมีการจัดทำรายงานสำหรับ

สนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารและปรับปรุงการ



๑๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. การรายงานผลการจัดหาแกผูเสนอแนะเมื่อไดรับ

ทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ/ส่ือโสตทัศน) 

    เมื ่อไดรับรายการทรัพยากรสารสนเทศที่อาจารย             

แตละสาขาเสนอแนะผานทุกชองทาง เช น บันทึก

ข อความ อ ี เมล   เคาน  เตอร  ให บร ิ การ เป นตน 

บรรณารักษงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดำเนินการ

แจงความคืบหนาและแจงผลการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศแกผูเสนอแนะ ผานทางบันทึกขอความ และ

อีเมล  

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๕ วิจัยเรื ่อง “การบริหารประสบการณ

ของผูใชบริการ : กรณีศึกษาการจัดหา E-Book ของ

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ” เพื่อศึกษาและหา

รูปแบบของบริการที่ไดรับความรวมมือจากอาจารยใน

การเสนอแนะและคัดเลือกรายชื ่อ E-Book ในแตละ

สาขาวิชาที่ตรงกับความตองการของผูใชบริการและใช

งานอยางคุมคามากที่สุด เพื่อสรางความพึงพอใจ ความ

ผูกพัน ความประทับใจ และเปนประสบการณที่เหนือ

ความคาดหวังใหกับผูใชบริการ (อาจารย) ตามเกณฑ

คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการท่ีเปนเลิศ ในหมวด

ท่ี ๓ ท่ีกลาวถึงการมุงเนนผูใชบริการ หรือการรับฟงเสียง

ของผูใชบริการ รวมทั้งชวยสนับสนุนการเปน Digital 

Library, Digital University และ AUN QA 4.0 ( เปน

งานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

๒. การรายงานผลการจัดหาแกผูเสนอแนะเมื่อไดรับ

ทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ/E-Book/ส่ือโสตทัศน) 

 ๒.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

 ๒.๒ ศึกษา วิเคราะหวิธีการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รวมทั ้ งการนำเทคโนโลย ีสารสนเทศที ่ท ันสม ัยมา

ประยุกตใชและพัฒนางานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว 

และประหยัดเวลามากยิ่งขึ ้น เพื่อใหผู ใชบริการไดรับ

ความสะดวกและความรวดเร็วในการไดรับขอมูลดาน

การเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ เชน 

          ๒.๒.๑ จัดเก็บรวบรวมขอมูลเพื ่อการติดตอ

และส่ือสารกับผูใชบริการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

จัดหาหนังสือ/E-Book/สื ่อโสตทัศน โดยการคนหา 

รวบรวมขอมูลการติดตอ ผานกระบวนการรับฟงเสียง

ของผูใชบริการ และแลกเปลี่ยนเรียนรูแบบบูรณาการ

และประยุกตใชดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย เชน 

e-Mail, Line, Facebook เปนตน ดังนี้    



๑๓ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานจัดสรรงบประมาณเพื ่อการจัดซื ้อหนังสือ                     

เขาหองสมุด 

    จัดสรรเงินงบประมาณสำหรับการจัดซื้อทรัพยากร

สารสนเทศที ่ไดร ับแตละป ตามนโยบายการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ แยกตามคณะและสาขาวิชา             

โดยใช  ส ู ตรทางสถ ิต ิ ในการคำนวณการจ ัดสรร

งบประมาณในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือ ซึ่งคำนวณจากจำนวนนิสิตทั้งระดับปริญญาตรี 

โท และเอก จำนวนอาจารย จำนวนรายวิชา และ

จำนวนหนวยกิต แลวแจงงบประมาณที่แตละสาขาวิชา

จะไดรับ ใหผูบริหาร และผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. หนังสือบริจาค 

    ดำเน ินการหนังส ือที ่ ได ร ับอภิน ันทนาการจาก

หนวยงานตางๆ ทั ้งภายในมหาว ิทยาล ัยและจาก

หนวยงานภายนอก มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

                   (๑ )  จ ัดทำแนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ ด ี ของการ

ตรวจสอบความถ ูกต องของข อม ูลการต ิดต อของ

ผูใชบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับ

ชำนาญการ) 

    (๒) ปรับปรุงระบบการแจงกลับและ

ตรวจสอบสถานะการจัดซ้ือหนังสือแบบออนไลน เพ่ือให

ผูใชไดทราบสถานะการจัดซื้อหนังสือแบบออนไลน โดย

มีการพัฒนาระบบตอยอดจากระบบเดิม  

(เปนงานดานการประสานงาน ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานจัดสรรงบประมาณเพ่ือการจัดซ้ือหนังสือ/  

E-Book เขาหองสมุด 

๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

๓.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูลในปที่ผานมา เพื่อนำมา

วิเคราะห และแลกเปลี ่ยนเรียนรู กับบรรณารักษงาน

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศตางสถาบันเกี ่ยวกับการ

จัดสรรและการบริหารจัดการงบประมาณในการจัดซ้ือ

หนังสือประเภทสิ่งพิมพและประเภทอิเล็กทรอนิกสท่ี

ไดรับความนิยม และมีความจำเปน มากข้ึนในยุคปจจุบัน 

เชน จัดทำ TSU LIB Dashboard สำหรับการบริหาร

งบประมาณการจัดซ้ือหนังสือ/E-Book/สื่อโสตทัศน ดวย 

TSU Google Apps for Work และ Microsoft Power 

BI (เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ)และ 

จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะห เรื่องการวิเคราะหความคุมคา

ของการใชงบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเปรียบเทียบ

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

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) เปนตน 

 

๔. หนังสือบริจาค 

๔.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

๔.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะหและประเมิน

แหลงทรัพยากรสารสนเทศ เพื ่อพัฒนาปรับปรุงการ



๑๔ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

    ๔.๑ คัดเลือกหนังสือที่สอดคลองกับหลักสูตรการ

เรียนการสอน 

    ๔.๒ ตรวจสอบความซ้ำซอนกับระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Walai Ultimate 

   ๔.๓ ประทับตรา “อภินันทนาการ” หนาปกในของ

หนังสือ     

   ๔.๔  คัดเลือกหนังสือฉบับซ้ำ เพ่ือบริจาคตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเน ินงานด านการจ ัดการหน ั งส ื อบร ิจาคให  มี

ประสิทธิภาพและคุ มคามากยิ ่งขึ ้น โดยประยุกตใช

เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยในการปฏิบัติงานและ

เปนชองทางในการประชาสัมพันธหนังสือที่นาสนใจให

เขาถึงผูใชบริการไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

          ๔.๒.๑ จัดทำแนวปฏิบ ัต ิท ี ่ด ีในการจัดหา

หน ังส ือบร ิจาค สำหร ับให บร ิการในห องสมุด                     

โดยตองทำการศึกษา แลกเปลี่ยนเรียนรูกับผูเชี่ยวชาญ 

และวิเคราะหขอมูลของหนวยงานภายนอก คัดเลือกและ

ประเมินแหลงอภินันทนาการ การสรางเครือขายเพ่ือ

ติดตอประสานงานขอรับบริจาคหนังสือที่เกี ่ยวของกับ

สาขาวิชาหรือหลักส ูตรที ่ เป ดสอนในมหาวิทยาลัย                

เพ่ือความหลากหลายของทรัพยากรสารสนเทศในการ

ใหบริการที่เปนประโยชนแกผูใชบริการ (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

       ๔.๒.๒ จัดทำแนวปฏิบัต ิที ่ด ีในการคัดเล ือก

หนังสือบริจาคฉบับซ้ำ เพื่อใหบริการชุมชน เนื่องจาก

หนังสือบริจาคฉบับซ้ำ มีปริมาณท่ีมากข้ึน และไมมีพ้ืนท่ี

จัดเก็บ ซึ ่งจำเปนจะตองดำเนินการบริจาคตอไปยัง

ชุมชนตางๆ เพื่อลดการเสียโอกาสทางดานการศึกษา 

โดยกระบวนการสอบถามความตองการไปยังช ุมชน             

เพื ่อนำขอมูลที ่ไดมาวิเคราะหและจัดเปนโครงการ/

กิจกรรมบริการวิชาการแกชุมชนและเผยแพรผานทาง

เว็บไซตของสำนักหอสมุดและมหาวิทยาลัยทักษิณ โดย

นำหน ังส ือบร ิจาคฉบ ับซ ้ำไปมอบให แก  โรงเร ียน 

สถาบันการศึกษา ชุมชน และหนวยงานอ่ืนๆ หรือบุคคล

ผู ที ่สนใจ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

      ๔.๒.๓ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การใช

ประโยชนจากหนังสือบริจาค เพื่อใหหนังสือบริจาคที่มี

คุณคาจำนวนมาก ไดถูกนำมาใชประโยชนไดอยางคุมคา  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

 



๑๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๕. ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารงานจัดหาหนังสือ 

    จัดเตรียมขอมูลที ่ตองการประชาสัมพันธเพื ่อทำ

บันทึกขอความ และสงทางอีเมลใหอาจารยทุกทาน 

รวมทั้งประสานขอมูลกับผูเกี่ยวของ เชน ติดตอขอใช

สถานท่ี ติดตอเจาหนาท่ีรานคา/บริษัท เปนตน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารงานจัดหาหนังสือ/              

E-Book 

๕.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

๕.๒ ศึกษา คนควา หาเทคนิควิธีการใหมๆ ในการ

ประชาสัมพันธ รวมทั้งประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพ่ือเขาถึงผูใชบริการไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน เชน     

           ๕.๒.๑ ปร ับปร ุงเว ็บไซต ของงานจ ัดหา

หนังสือ/E-Book เพื ่อพัฒนาการประชาสัมพันธท้ัง

ภายในหนวยงานและภายนอก และเปนชองทางในการ

ติดตอสื ่อสารใหกับผูใชบริการที่ตองการทราบขอมูล

ตางๆ ดานการจัดหาหนังสือ (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

           ๕.๒.๒ จัดทำส่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร

งานจัดหาหนังสือ/E-Book เชน  จัดทำสื่อมัลติมีเดีย

แนะนำหนังส ือและขาวสารของการจัดหาหนังส ือ/            

E-Book จ ัดทำส ื ่ อ  Infographic สำหร ับงานจ ัดหา

หนังสือ/E-Book เปนตน 

      ๕.๓ จัดทำคำถามบอย (FAQs : Frequently 

Asked Questions) ของงานจัดหาหนังสือ/E-Book 

เพื่อใหขอมูล ขอแนะนำ หรือตอบปญหาในงานจัดหา

หนังส ือแกผ ู  ใช บร ิการและบุคคลภายนอกที ่สนใจ 

สามารถสรางความเขาใจและลดชองว างของความ                

ไมเขาใจของผูใชบริการไดเปนอยางดี โดยมีการเผยแพร

บนเว ็บไซต ของสำน ักหอสม ุด (เป นงานด านการ

ปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

       ๕.๔ จัดทำระบบชองทางติดต อและสื ่อสาร

คณาจารยของงานจัดหาหนังสือ/E-Book เพื่อความ

สะดวกตอการประชาสัมพันธขาวสารของงานจัดหาฯ 

รวมถึงขาวประชาสัมพันธอื่นๆ ของสำนักหอสมุด ผาน 

Social Network เ ช  น  Line Group, Facebook และ

เปนชองทางสื่อสังคมออนไลนที่สามารถโตตอบกันได

อยางรวดเร็ว (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับ

ชำนาญการ) 



๑๖ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๒. ตำแหนงบรรณารักษ (งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ)  

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. งานวิเคราะหหมวดหมูและทำรายการทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังส ือฉบ ับพ ิมพ หน ังสือ

อิเล ็กทรอนิกส  (E-Book) และสื ่อโสตทัศนว ัสดุ

ประกอบหนังสือ 

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

     ๑.๑ ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศใน

ฐานขอมูลทรัพยากรของสำนักหอสมุด ระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Walai Ultimate 

     ๑.๒ วิเคราะหเลขหมูตามระบบทศนิยมดิวอ้ี 

     ๑.๓ วิเคราะหหัวเรื่องท่ีสอดคลองกับเนื้อหา  

     ๑.๔ ลงรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลตาม Tag 

ท่ีกำหนด  

     ๑.๕ บันทึกขอมูลระเบียนทรัพยากร (Item) 

     ๑.๖ เขียนเลข bib เลขเรียกหนังสือบนหนาปกใน

และหนาลับ 

     ๑.๗ ตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการ 

     ๑.๘ นำตัวเลมสงงานพิมพลาเบลและตั้ง Tagging 

     ๑.๙ ใหคำปรึกษาทางวิชาการแกเพ่ือนรวมงาน 

 

 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศ                

ที่เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที ่มี

ความซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดร ับมอบหมาย              

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

๑. งานวิเคราะหหมวดหมูและทำรายการทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหน ังส ือฉบ ับพ ิมพ   หน ังสือ

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

ประกอบหนังสือ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเดิม โดยใชความรู ความสามารถ ความเขาใจ ความ

เชี่ยวชาญ เทคนิค ประสบการณ และหลักวิชาชีพเฉพาะ

ดานในการปฏิบัติงานในระดับท่ีสูงข้ึน  

     ๑.๒ พัฒนาแอพพลิเคช่ันช้ีตำแหนงจัดเก็บหนังสือ

ในสำนักหอสมุดมหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือเปนเครื่องมือ

ชวยเหลือ/อำนวยความสะดวกแกผู ใชบริการในการ

คนหาและในการเขาถึงตัวเลมบนชั้น และมีการศึกษา 

รวบรวมและวิเคราะหปญหาผานกระบวนการรับฟงเสียง

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

การบริหารประสบการณของผูใชบริการ (Customer 

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

มาเปนแนวทางในการจัดบริการใหตรงกับความตองการ

และพฤติกรรมของผูใชบริการและมีการใชทรัพยากร

สารสนเทศอยางคุ มคา และนำเทคโนโลยีโลกเสมือน



๑๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผสานโลกแหงความจริง (AR) มาเปนเครื่องมือในการ

พัฒนาแอพพลิเคชั่นชี้ตำแหนงจัดเก็บหนังสือ (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๓ วิจัย เรื ่อง การศึกษาพฤติกรรมการสืบคน

และการใช คำค นในระบบโอแพค (OPAC) ของ

ผูใชบริการสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อใช

เปนแนวทางในการปรับปรุงหัวเรื่องและคำสำคัญ รวมถึง

การออกแบบบริการสารสนเทศที ่ชวยใหผู ใชบริการ

สามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศไดอยางสะดวกและ

สอดคลองกับความตองการในการสืบคนและเขาถึง

ทรัพยากรสารสนเทศของสำนักหอสมุด (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ 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) เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ ใน

การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับความตองการ

แบบเรงดวน และอำนวยความสะดวกในการรวบรวม

เอกสารและตำราประกอบการสอนของอาจารยผูสอนใน

การจัดทำ มคอ. ๓ รวมทั้งชวยสนับสนุนการเรียนการ

สอน การวิจัย AUN-QA (Version 4.0) และการเปน 

Digital Library (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑, ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๕ พัฒนาระบบ Fast Track สำหรับหนังสือ

ฉบับพิมพ และหนังส ืออ ิ เล ็กทรอนิกส  (E-Book)                

เพื ่อจัดบริการเชิงรุกและอำนวยความสะดวกใหกับ

ผู ใช บริการที ่ต องการใชหนังสือฉบับพิมพ/E-Book                

กอนเสร็จสิ้นกระบวนการ ตลอดจนอำนวยความสะดวก

ในการจัดสงใหกับผูใชบริการท่ีมีความจำเปน/ตองการใช

งานเรงดวน (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

     ๑.๖ จ ัดทำ TSU LIB Access : Portal สำหรับ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยทักษิณ และ

โครงการ วมว.- ม.ทักษิณ เพื ่อสนับสนุนการเปน 

Digital Library, Digital University (เปนงานดานการ



๑๘ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติการ ขอ ๑, ๔ ดานการวางแผน และดานการ

ประสานงาน ขอ ๑, ๒ ระดับชำนาญการ) 

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

Information Sources for Community เพ ื ่ อ เปน

แหลงรวบรวม จัดเก็บ เผยแพร ทรัพยากรสารสนเทศ

บริการ และแหลงขอมูลตาง ๆ สำหรับสังคม (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ  ขอ ๑, ๔ ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๘  จ ั ดทำ  TSU LIB Dashboard :  Catalog 

Management เพื่อชวยในการกำหนดทิศทางและการ

ตัดสินใจของผูบริหารและผูปฏิบัติงาน (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๙  จ ั ดทำส ื ่ อแนะนำประ เภททร ัพยากร

สารสนเทศของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เพื่อเปนสื่อการเรียนการสอนในกิจกรรมหลักสูตรพัฒนา

นิสิตนอกชั้นเรียน (ICT ๑ แนะนำบริการสำนักหอสมุด 

และการสืบคน OPAC) ของสำนักหอสมุด สนับสนุน             

การจัดการเรียนการสอนแบบ Active Learning และ

ชวยใหผ ู ใช บร ิการไดร ับความสะดวกในการเข าถึง

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการ (เปนงานดานการบริการ 

ขอ ๑, ๒ ระดับชำนาญการ) 

     ๑.๑๐ จัดทำแนวปฏิบ ัต ิท ี ่ด ีในการว ิเคราะห

หมวดหมูและทำรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือฉบับพิมพและหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) 

ใหทันตอการใชงานของผูใชบริการที่มีความจำเปน

เรงดวน เพื่อสนับสนุนการเปน Digital Library, Digital 

University โดยมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน

เพื่อใหหนังสือฉบับพิมพและE-Book ออกใหบริการแก

ผูใชบริการท่ีมีความจำเปนตองใชหนังสือ/E-Book อยาง

เรงดวน รวมถึงการทดแทนการปฏิบัติงานของบุคลากร

ทั ้ง ๒ วิทยาเขต โดยนำกระบวนการคิดเชิงออกแบบ 

(Design Thinking) มาใชในการออกแบบและพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและสอดคลอง

กับความตองการของผูใชบริการมากยิ่งข้ึน (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 



๑๙ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. จัดทำดรรชนีวารสาร (ภาษาไทยและภาษา 

ตางประเทศ)  

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     ๒.๑ สืบคนรายชื่อวารสารกับฐานขอมูลทรัพยากร

ของสำนักหอสมุด ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ Walai 

Ultimate 

     ๒.๒ ว ิ เคราะห บทความวารสาร เพ ื ่ อจ ั ดทำ

ดรรชนีวารสาร 

     ๒.๓ วิเคราะหหัวเรื่องบทความวารสารที่สอดคลอง

กับเนื้อหา 

     ๒.๔ บันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรมวารสาร 

     ๒.๕ ตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ๑.๑๑ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ดีในการรวบรวมแหลง

สารสนเทศฟร ี(Open Access) เพ่ือสนับสนุนการเปน 

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

สารสนเทศที่ไมมีคาใชจายและมีคุณภาพ ตรงกับความ

ตองการของผูใชบริการ เปนประโยชนตอการเรียนการ

สอน การวิจัย รวมถึงการทดแทนการปฏิบัติงานของ

บุคลากรทั ้ง ๒ วิทยาเขต โดยนำกระบวนการคิดเชิง

ออกแบบ (Design Thinking) มาใชในการออกแบบและ

พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและ

สอดคลองกับความตองการของผูใชบริการมากยิ ่งข้ึน 

รวมทั ้งชวยประหยัดงบประมาณ (เปนงานดานการ

วางแผน ระดับชำนาญการ) 

 

๒. จัดทำดรรชนีวารสาร 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเดิม โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห และใชความรู 

ความสามารถ ความเขาใจ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ 

หลักว ิชาชีพเฉพาะดาน ในการปฏิบัต ิงานในระดับ                  

ท่ี สูงข้ึน   

     ๒.๒ วิจัย เรื ่อง ความสำเร็จและความลมเหลว              

ในการค นหาบทความวารสารอ ิ เล ็ กทรอน ิกส                      

(E-Journal) ของผ ู  ใช บร ิการ ในสำน ักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อเขาใจพฤติกรรม ปญหาและ

ความตองการของผู ใช บริการ และนำผลการวิจัยมา

พัฒนาการใหบริการวารสารอิเล็กทรอนิกส  (E-Journal) 

ที ่อำนวยความสะดวกแกผ ู  ใช บร ิการในการคนหา

บทความที่ตอบสนองและสอดคลองกับความตองการ

ของผูใชบริการยิ่งข้ึน (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๓ เอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การวิเคราะหการ

อางถึงบทความวารสารในงานวิจัยของมหาวิทยาลัย

ทักษิณ เพื่อศึกษาและเปรียบเทียบการอางถึงบทความ

วารสารที ่มีใหบริการในสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย



๒๐ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานวารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     ๓.๑ ทำหนาที่เปนบรรณาธิการวารสาร มีหนาท่ี

รับผิดชอบในการจัดทำ รวบรวม คัดเลือก ตรวจ แกไข

บทความ และควบคุมทุกกระบวนการในการดำเนินงาน 

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

     ๒.๔ เอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การวิเคราะหการ

อางถึงบทความวารสารในโครงงานของนิสิตระดับ

ปร ิญญาตรี มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื ่อศึกษาและ

เปรียบเทียบการอางถึงบทความวารสารที่มีใหบริการใน

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ และนำผลการวิจัย

มาออกแบบและปรับปรุงการบริการใหตอบสนองและ

ตรงกับความตองการของผูใชบริการ (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๕ อบรมเช ิงปฏ ิบ ัต ิการ เร ื ่อง “การเข ียน

บทความวิชาการและบทความวิจัยเพื ่อตีพิมพใน

วารสารวิชาการ” เพื ่อสนับสนุนและใหความรู แก

ผ ู  ใช บร ิการในการเตร ียมบทความตนฉบับเพื ่อสง

พิจารณาตีพิมพใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของแตละ

วารสาร โดยใช   TSU Google Apps for Education 

เปนเครื ่องมือ และจัดอบรมแบบ Active Learning                

ทั้งแบบออนไลนและออนไซต (เปนงานดานการบริการ 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ)  

     ๒.๖ บริการสืบคนการอางถึงผลงานทางวิชาการ 

(TSU LIB Clinic : Cited Reference)  เพื่อใหขอมูล 

คำปรึกษา และคำแนะนำ รวมทั้งชวยสืบคนการอางถึง

ผลงานทางวิชาการ (Cited Reference) ของอาจารย 

นักวิจัย และนักวิชาการของมหาวิทยาลัยทักษิณจาก

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสที ่สำนักหอสมุดใหบร ิการ                    

โดยใหบริการทั้งแบบออนไลนและออนไซต (เปนงาน

ดานการบริการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานวารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

     ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเด ิม  โดยศ ึกษา ค นคว า และพ ัฒนาความรู  

ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และหลักวิชาชีพเฉพาะ

ดานบรรณารักษในการปฏิบัติงานในระดับท่ีสูงข้ึน 



๒๑ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๒ ประชาสัมพันธการสงบทความเพ่ือพิจารณาลง

ตีพิมพและเปดรับบทความ 

     ๓.๓ แจงการรับบทความไวเพื ่อดำเนินการตาม

ข้ันตอนของวารสารฯ 

     ๓.๔ ตรวจสอบความสมบูรณของบทความ 

     ๓.๕ สรุปผล แจงเจาของบทความปรับปรุงแกไข

เบื้องตน 

     ๓.๖ นำบทความที่ปรับปรุงแกไขแลวมาจัดรูปแบบ 

จัดตาราง จัดภาพ เปนฟอรมของวารสารฯ 

     ๓.๗ พ ิมพ และจ ัดส งแบบตอบร ับการต ีพ ิมพ                 

รอบแรกและแบบรับรองสิทธิ์ 

     ๓.๘ ประสานงานและทาบทามผ ู ทรงค ุณว ุฒิ

พิจารณาบทความ 

     ๓.๙ สรุปผลการประเมินของผูทรงคุณวุฒิ 

     ๓.๑๐ เมื่อบทความไดรับการปรับปรุงแกไขจัดสง

หนังสือตอบรับการตีพิมพรอบท่ี ๒ 

     ๓.๑๑ บรรณาธกิารตรวจสอบ ปรับปรงุเปนตนฉบับ

สมบูรณ 

     ๓.๑๒ เขียนบทบรรณาธิการ 

     ๓.๑๓ จัดเตรียมขอมูลและประสานงานเจาหนาท่ี

ในการจัดทำปกวารสาร 

     ๓.๑๔ ดำเนินการแปลงตนฉบับสมบูรณเปนไฟล 

PDF 

     ๓.๑๕ นำวารสารฉบับสมบูรณออนไลนบนเว็บไซต

วารสารสำนักหอสมุด 

     ๓.๑๖ นำเขาขอมูลบทความหลังจากไดตีพิมพ            

ผ านระบบ Fast-track Indexing System ของศ ูนย

ดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) 

 

 

๔. งานจัดทำขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  

     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     ๔.๑ รวบรวมรายชื่อคณะและสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

     ๔.๒ รวบรวมวิชาท่ีเปดสอนในแตละสาขาวิชา 

     ๓.๒  พัฒนาระบบสารสนเทศจ ัดเก ็บข อ มูล

ผู ทรงคุณวุฒิพิจารณาคุณภาพบทความและผู สง

บทความเพ ื ่ อพ ิจารณาลงต ีพ ิมพ ของวารสาร

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดแก ระบบจัดเก็บ

ขอมูลผู ทรงคุณว ุฒิพ ิจารณาคุณภาพบทความของ

วารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ และระบบ

จัดเก็บขอมูลผูสงบทความเพื่อพิจารณาลงตีพิมพของ

วารสารสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ (เปนงานดาน

การปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๓ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ด ีในการจัดทำวารสาร

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื ่อยกระดับ

วารสารสำนักหอสมุดใหสามารถพัฒนาคุณภาพไปสู 

กลุม ๑ ของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) ตอไป 

และเปนวารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) ที่ไดรับการ

ยอมรับในการสงบทความเพื ่อเผยแพร รวมถึงการ

ทดแทนการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยนำกระบวนการ

ค ิด เช ิ งออกแบบ (Design Thinking)  มาใช  ในการ

ออกแบบและพัฒนามาตรฐานการปฏิบ ัต ิงานให มี

ประสิทธิภาพ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ และ

ดานการประสานงาน ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๔ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ดีในการสงเสริมการใช

วารสารสำนักหอสมุดมหาวิทยาลัยทักษิณทั้งภายใน

และภายนอก เพื ่อเพิ ่มคา Impact Factors ดวยการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูกับวารสารอ่ืน และใชหลักสวนประสม

ทางการตลาด (MARKETING MIX-๔PS) เพื่อสงเสริมให

มีการนำบทความในวารสารไปอางอิงทั้งกลุมผูใชภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย และมีการใชประโยชนอยาง

คุมคา (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ และดานการ

ประสานงาน ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๔. งานจัดทำขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๔.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยกวา

งานเด ิม  โดยศ ึกษา ค นคว า และพ ัฒนาความรู  



๒๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

     ๔.๓ พิมพรายชื่อสาขาวิชาและรายวิชาที่เปดสอน

ในระบบแนะนำหนังสือตามรายวิชาท่ีเปดสอน 

     ๔.๔ ดึงรายชื่อหนังสือจากระบบ Walai Report 

     ๔.๕ กรองขอมูล 

     ๔.๖ กรอกขอมูลในระบบแนะนำหนังส ือตาม

รายวิชาท่ีเปดสอน 

     ๔.๗ ประชาสัมพันธบนเว็บไซตและ Facebook 

สำนักหอสมุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และหลักวิชาชีพเฉพาะ

ดานบรรณารักษในการปฏิบัติงานในระดับท่ีสูงข้ึน 

     ๔.๒  พ ัฒนาระบบ TSU LIB AUN-QA Portal  

เพื่อจัดทำชองทางในการเขาถึงขอมูลและบริการของ

สำนักหอสมุดท่ีหลากหลาย (Omni Channel for AUN-

QA Version ๔.๐) จัดบริการสารสนเทศในการสนับสนุน

การเรียนการสอน การวิจัย และการประกันคุณภาพ

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

สวนงานวิชาการ และสนับสนุนการเปน Digital Library 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๒, ๔ และดานการ

ประสานงาน ขอ ๑, ๒ ระดับชำนาญการ) 

     ๔.๓ วิจัย เรื่อง ศึกษาพฤติกรรมการใชทรัพยากร

สารสนเทศของผูใชบริการ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ทักษิณ เพื่อทราบความตองการทรัพยากรสารสนเทศ

ของผู ใช บร ิการและนำผลการวิจ ัยมาออกแบบและ

พัฒนาปรับปรุงการบริการสารสนเทศที่ตอบสนองและ

ตรงกับความตองการของผูใชบริการ และสงเสริมใหมี

การใชทรัพยากรสารสนเทศของสำนักหอสมุดอยาง

คุมคา (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

     ๔.๔ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง การศึกษา

ความสัมพันธระหวางจำนวนทรัพยากรสารสนเทศใน

หองสมุดและปริมาณการยืม เพื ่อพัฒนาบริการและ

กิจกรรมสงเสริมตาง ๆ ที่สอดคลองกับความตองการ 

รวมทั้งจัดทำรายงานสำหรับผูบริหารและผูปฏิบัติงาน

เพื่อประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ ในการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศใหมีความเหมาะสม คุมทุน และ

สอดคล  องก ั บ งบประมาณท ี ่ ไ ด  ร ั บจ ั ดสร รจ าก

มหาวิทยาลัย (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

  



๒๓ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๓. ตำแหนงบรรณารักษ (งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ)  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

๑. งานวิเคราะหเลขหมู ใหหัวเรื่อง และบันทึกขอมูล

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ 

จุลสาร และส่ือโสตทัศนวัสดุ     

    เปนงานกำหนดสัญลักษณแทนเนื ้อหาทรัพยากร

สารสนเทศที่เรียกวาเลขเรียกทรัพยากรสารสนเทศ 

เพื่อใหผูใชบริการสามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศ

จากชั้นทรัพยากรสารสนเทศไดรวดเร็ว และเปนงาน

จัดทำขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังส ือภาษาไทย ภาษาอ ังกฤษ จ ุลสาร และสื่อ

โสตทัศนวัสดุ เพื ่อใหผ ู ใช บร ิการคนหาทร ัพยากร

สารสนเทศไดจากหนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) เพื ่อชี ้ไปยังแหลงจัดเก็บ

ทรัพยากรสารสนเทศ  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.๑ รับทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือจาก

งานประทับตรา รับจุลสารจากงานวารสารและรับสื่อ

โสตทัศนวัสดุวิชาการจากงานจัดหา 

๑.๒ ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศกับ

ฐานข อม ูลทร ัพยากรสารสนเทศ ระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

๑. งานวิเคราะหเลขหมู ใหหัวเรื่องและบันทึกขอมูล

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ  

จุลสาร และส่ือโสตทัศนวัสด ุ

    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๑.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมน อย              

ไปกวางานเดิม มีการศึกษาวิเคราะห สังเคราะหเพ่ือการ

พัฒนางานเพ่ิมมากข้ึน 

    ๑.๒ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหแนวโนมการทำ

วิจัยของบุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณที ่จ ัดเก็บใน

ระบบ TSU Knowledge Bank เ พ ื ่ อ รอ ง ร ั บและ

สนับสนุนงานวิจัยของบุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณ    

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

   ๑.๓  จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหแนวโนมการทำ

ปริญญานิพนธ ในศาสตร ต าง ๆ ของนิส ิตระดับ

บ ัณฑิตศ ึกษา เพ ื ่อใช  เป นข อม ูลในการสน ับสนุน

ทรัพยากรสารสนเทศของสำนักสมุดใหแกนิสิต และ

จัดบริการของหองสมุด รวมถึงใชเปนขอมูลเพื ่อวาง

แผนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่สอดคลองกับการ

ทำปริญญานิพนธของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา                    



๒๔ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๑.๓ วิเคราะหเลขหมูทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุ 

๑.๔. ใหเลขหมูและหัวเรื ่องทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภทหนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุวิชาการ 

๑.๕ สร างบรรณานุกรมทร ัพยากรสารสนเทศ

ประเภทหนังสือ จุลสารและสื่อโสตทัศนวัสดุ 

บันทึกลงระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

๑.๖ เพิ่มรายการตัวเลม/แผนทรัพยากรสารสนเทศ

ลงในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

๑.๗ ตรวจสอบความถูกต องของบรรณานุกรม

ทรัพยากรสนเทศที่หนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC)  

๑.๘ ใหคำปรึกษาทางวิชาการแกเพ่ือนรวมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ  ชำนาญการ) 

   ๑.๔ จัดทำระบบคลังความรูงานวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศรูปแบบออนไลน โดยรวบรวมไวในแหลง

เดียวกัน จัดเก็บอยางเปนระบบในรูปแบบของคลัง

ความร ู ออนไลน ท ี ่ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถเร ียกดูได

ตลอดเวลาเมื่อตองการใชงาน ลดขั้นตอนการคนหาใน

รูปแบบของเอกสาร และผู ปฏิบัติงานสามารถใชงาน

รวมกันได รวมถึงใช เป นแหลงความรู ผ ู ปฏิบัต ิงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสถาบันตาง ๆ หรือสาขา

บรรณารักษศาสตรของมหาวิทยาลัยตาง ๆ (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

  ๑.๕ จ ัดทำเว ็บไซต  งานว ิ เคราะห ทร ัพยากร

สารสนเทศ สำน ักหอสมุด มหาว ิทยาล ัยทักษิณ                 

เพ่ือรวบรวมเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  เปนการลดเวลา

ในการเรียกดูเครื่องมือปฏิบัติงานโดยการเปดจากแหลง

เดียว  และอำนวยความสะดวกในการเขาถึง และใชเปน

แหลงความรู ดานงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ใหแกผูปฏิบัติงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ทั้ง ๒ 

วิทยาเขต ทำใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง นอกจากนี้

ยังใชเปนแหลงสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศของสถาบันการศึกษาตาง ๆ ไดอีก

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

การลงรายการบรรณานุกรมหนังสืออิเล็กทรอนิกสของ

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

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนไปในรูปแบบ

เดียวกัน ช วยลดความผิดพลาดในการทำงาน และ

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

  ๑.๗ จัดทำเอกสารเชิงว ิเคราะหการตรวจสอบ

คุณภาพการลงรายการบรรณานุกรมในการปฏิบัติงาน



๒๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. งานจัดทำดรรชนีวารสาร 

     เปนงานจัดทำดรรชนีวารสารเพื ่อใหผู ใชบริการ

สามารถคนหาบทความวารสารไดจากหนาแสดงผลการ

สืบคนจากระบบหองสมุดอัตโนมัติ (OPAC)  เพื่อเปน

แหลงชี้ไปยังตัวเลมวารสารและคนหาบทความวารสาร

จากตัวเลมวารสาร โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    ๒.๑ สืบคนรายชื่อวารสารกับฐานขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศ ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  

    ๒.๒ พิจารณา คัดเลือกบทความจากวารสารเพื่อทำ

ดรรชนีวารสาร 

    ๒.๓ กำหนดหัวเรื่องบทความวารสาร 

    ๒.๔ บันทึกขอมูลบรรณานุกรมดรรชนีวารสารลง

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

    ๒.๕ ตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการ

บรรณานุกรมดรรชนีวารสารท่ีหนาแสดงผลการสืบคน

จากระบบหองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) 

 

 

 

 

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

    ๑.๘ จัดอบรมเชิงปฏิบัติการในรูปแบบออนไลน 

“ใหความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ 

การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 

ใหแกครูโรงเรียนตำรวจตระเวรชายแดน และบุคคล

ท่ัวไปท่ีสนใจ” การจัดอบรมออนไลน ใหความรูผานการ

ใช เทคโนโลย ีสารสนเทศที ่ เหมาะสม เช น Google 

Classroom เป นการถายทอดความร ู ด วยว ิธ ีการท่ี

สะดวก จัดอบรมไดโดย ไมตองมีการเดินทาง เปนการ

อำนวยความสะดวกใหแกผูที่เขารวมอบรมและเปนการ

ใหบริการวิชาการใหกับสังคม (เปนงานดานการบริการ 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

 

๒. งานจัดทำดรรชนีวารสาร 

    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๒.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมน อย               

ไปกวางานเดิม มีการขยายขอบเขตของงานและเนนการ

ปฏิบัติงานเพ่ือการใหบริการเชิงรุกมากข้ึน 

    ๒.๒ จ ัดทำหมวดหมู ห ัวเร ื ่องดรรชนีวารสาร                  

เพ่ือการเขาถึงบทความวารสารแยกตามกลุมสาขาวิชาใน

รูปแบบออนไลน เพื ่อใหผ ู  ใช บร ิการสามารถเล ือก

บทความวารสารไดตรงกับความตองการ และมีความ

รวดเร็วในการเขาถึงบทความท่ีตองการและเก่ียวของ 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๓ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหการตรวจสอบ

คุณภาพการลงรายการบรรณานุกรม ในการปฏิบัติงาน

การจัดทำดรรชนีวารสาร เพื่อใหรายการบรรณานุกรม

บทความวารสารที ่หนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) มีคุณภาพ และนำขอมูลมาใช

เปนแนวทางแลกเปลี่ยนความรู สรางขอตกลงรวมกัน

ระหวางผู ปฏิบัติงานดรรชนีวารสารทั ้ง ๒ วิทยาเขต 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีคุณภาพถูกตองมากยิ่งข้ึน และใช

เปนแนวปฏิบัติงานในการทำงานและปฏิบัติงานทดแทน



๒๖ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานหอจดหมายเหต ุมหาวิทยาลัยทักษิณ 

    เปนงานรวบรวมทรัพยากรทุกประเภท เชน เอกสาร 

ภาพถาย วีดิทัศน ฯลฯ ท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับมหาวิทยาลัย

ทักษิณ นำมาจัดเก็บอยางเปนระบบทั้งในลักษณะทาง

กายภาพ และในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส และใหบริการ

แกผูใชบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  โดยมีขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

        ๓.๑ รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศเกี ่ยวกับ

มหาวิทยาลัยทักษิณ ดวยการจัดหาทรัพยากรจดหมาย

เหตุจากแหลงตาง ๆ แยกประเภท ว ิเคราะหและ

ประเมินคาเอกสารจดหมายเหตุ 

       ๓.๒ ลงทะเบียนทรัพยากรจดหมายเหตุ 

       ๓.๓ จัดทำขอมูลหอจดหมายเหตุดวยการสแกน

เอกสาร สแกนภาพถาย แปลงไฟลมัลติมีเดีย  

      ๓.๔ บันทึกขอมูลเขาฐานขอมูลหอจดหมายเหตุ 

      ๓.๕ จัดเก็บ/จัดแสดงทรัพยากรจดหมายเหตุตาม

ประเภทตาง ๆ 

 

 

กันได (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

      ๒.๔ ใหบริการขอมูลบทคัดยอบทความวิจัย

วารสารจากหน าแสดงผลการส ืบค นจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) โดยการเพิ่มขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมบทความวารสาร 

เป นการช วยให ผ ู  ใช บร ิการสามารถอานบทคัดยอ

บทความวิจัยไดจากหนาแสดงผลการสืบคนจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (OPAC) เพื่อนำบทคัดยอไปใชอางอิง

ได   หร ือใช เป นข อม ูลประกอบการตัดสินใจในหา

บทความฉบับเต็ม จากตัวเลม และเปนการสงเสริมการ

ใชงานวารสารฉบับที่เปนตัวเลม เมื่อผูใชบริการตองการ

บทความฉบับเต็ม (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานหอประวัติ/งานหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม มีการศึกษา พัฒนางานในขอบเขตที่กวาง

ข้ึนและมีความลุมลึกมากยิ่งข้ึน 

   ๓.๒  การจ ั ดน ิทรรศการสถานท ี ่ หอประว ัติ  

มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ ื ่อแสดงถึงเก ียรต ิภ ูม ิของ

มหาวิทยาลัยทักษิณและเผยแพรประชาสัมพันธประวัติ

และว ิว ัฒนาการของมหาว ิทยาล ัยท ักษ ิณให น ิสิต 

บุคลากร และบุคคลทั่วไปไดรับทราบ (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๓ จ ัดทำฐานขอมูลส ูจ ิบ ัตรพิธ ีพระราชทาน

ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยทักษิณนับตั้งแตอดีตจนถึง

ปจจุบัน (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับ

ชำนาญการ) 

   ๓.๔ จัดทำคลังประวัติศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จากคำบอกเล  า  (Oral History)  ในร ูปแบบส่ือ

มัลติมีเดีย เพื ่อใหการนำเสนอเรื ่องราวประวัติความ



๒๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปนมาของมหาวิทยาลัยทักษิณ มีรูปแบบที่หลากหลาย 

มีขอมูลท่ีเปนขอเท็จจริงท่ีถูกตองและเปนขอมูลในเชิงลึก  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

  ๓.๕ จัดทำสื่อประชาสัมพันธงานหอประวัติ/งานหอ

จดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

        ๓.๕.๑ ประชาสัมพันธเหตุการณสำคัญเกี่ยวกับ

มหาวิทยาลัยทักษิณ ในหัวขอ “มหาวิทยาลัยทักษิณ 

วันนี้ในอดีต” ผานสื่อตาง ๆ 

        ๓.๕.๒ จัดทำสื่อมัลติมีเดีย 

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

ฐานขอมูลหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

(๒) สื่อวิดีทัศน “บอกเลาเรื่องราวความ

เปนมาของมหาวิทยาลัยทักษิณ จาก วศ. มศว. สู มทษ.” 

(๓) หนังสืออิเล็กทรอนิกส “จดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยทักษิณ” 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

  ๓.๖ จัดทำระบบนำชมหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัย

ทักษิณ โดยการศึกษาวิเคราะห สังเคราะห และกำหนด

รูปแบบการนำชมสถานที่จริงและประยุกตใชเทคโนโลยี

สารสนเทศในการนำชมเสมือน เพื่อเปนการสงเสริมการ

ใชหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณในรูปแบบตาง 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  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ 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 ดวยการจัดทำขอมูลความเปนมา

ของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๘ จัดทำระบบขอมูลการจัดหาทรัพยากรจดหมาย

เหตุ มหาวิทยาลัยทักษิณ ทำการศึกษา วิเคราะห และ
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หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. จัดทำบรรณานิทัศนหนังสือใหม        

    เปนการปฏิบัติงานเพื่อประชาสัมพันธใหผูใชบริการ

ไดรับทราบเกี่ยวกับรายการทรัพยากรสารสนเทศใหมท่ี

มีใหบริการภายในสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

วิทยาเขตพัทลุง โดยมีการจัดทำบรรณานิทัศนหนังสือ

ใหมเปนรายเดือน ติดบอรดประชาสัมพันธภายใน

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ  โดยมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้  

    ๔.๑ คัดเลือกหนังสือใหมเพ่ือจัดทำบรรณานิทัศน 

    ๔.๒ ศึกษาเนื้อหา โดยพิจารณาจากคำนำ สารบัญ 

และเนื้อเรื่องโดยสังเขป 

    ๔.๓ พิมพขอความสรุปสาระสำคัญใหครอบคลุม

เนื้อหาวิชาท้ังหมด และใสภาพปกหนังสือใหม 

ออกแบบระบบการจ ัดหาทร ัพยากรจดหมายเหตุ 

มหาว ิทยาลัยท ักษ ิณ ด วยการนำเทคโนโลย ี  TSU 

Google Apps for Work มาใช เพื่อเปนการลดขั้นตอน

ในการบันทึกขอมูล เพิ่มประสิทธิภาพในการประมวลผล

ขอมูล และเพ่ิมความสะดวกในการปฏิบัติงานและเรียกดู

ขอมูลไดตลอดเวลา เนื่องจากเปนการทำงานผานระบบ

เครือขายอินเทอรเน็ต(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๙ สรางเครือขายความรวมมือการดำเนินงานหอ

ประวัติ/งานหอจดหมายเหต มหาวิทยาลัยทักษิณกับ

หนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ  

 (เปนงานดานการประสานงาน ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

   ๓.๑o จัดทำงานวิจัย "การจัดการเอกสารดิจิทัลของ

หนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ" เพื่อนำ

ผลวิจัยมาใชในการกำหนดแนวทางการจัดหา รวบรวบ

เอกสารดิจิทัลจากหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย

ทักษิณ มาจัดเก็บในหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัย

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญ

การ) 

 

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

อิเล็กทรอนิกส( E-Book) ใหม 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

     ๔.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม มีการศึกษาพฤติกรรมของผู ใช บริการ               

การรับฟงเสียงของผูใชบริการ และการจัดทำสื่อเพ่ือการ

ประชาสัมพันธหนังสือใหมในรูปแบบที ่หลากหลาย           

มากยิ่งข้ึน 

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

อิเล็กทรอนิกส (E-Book) ใหม โดยการประยุกตใช

เทคโนโลยีสารสนเทศในการประชาสัมพันธ ดังนี้ 

๔.๒.๑ จัดทำสื่อมัลติมีเดียสรุปเนื้อหาสาระของ

หนังสือและหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) ใหม        
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หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

    ๔.๔ สงไฟลบรรณานิทัศนหนังส ือใหมผ านทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกสใหนักวิชาการโสตฯ เพ่ือปริ้นสี 

    ๔.๕ นำบรรณานิทัศนไปติดท่ีบอรดประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. กำกับดูแลการดำเนินงานของกลุมภารกิจพัฒนา

ระบบสารสนเทศ 

    เปนงานดูแล ประสานงาน กำกับการดำเนินงานของ

กล ุ มภารก ิจพ ัฒนาระบบสารสนเทศเพ ื ่อให การ

ดำเนินงานของกลุ มภารกิจพัฒนาระบบสารสนเทศ

ดำเนินการไปดวยความเรียบรอย โดยมีขั ้นตอนการ

ดำเนินงาน ดังนี้ 

    ๕.๑ จัดทำแผนปฏิบัติงาน  

    ๕.๒ กำกับ ดูแล ติดตามงานตามภารกิจ 

    ๕.๓ ใหคำแนะนำและประสานงานทั้งภายในและ

ภายนอก 

    ๕.๔ เขารวมประชุมหัวหนากลุมภารกิจ 

    ๕.๕ เขารวมประชุมคณะกรรมการสำนักหอสมุด 

    ๕.๖ ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

 

          

 

๔.๒.๒ จ ัดแสดงคำค นท ี ่ ได ร ับความน ิยม 

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

สำนักหอสมุด  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

   ๔.๓ จัดทำ TSU LIB Dashboard แสดงรายงาน

ขอมูลและสารสนเทศการใหบริการหนังสือใหมที่มี

ผูใชบริการ เปนการศึกษา รวบรวมขอมูล และวิเคราะห

ขอมูล แลวนำเสนอขอมูลในรูปแบบที่เขาใจไดงายใน

ลักษณะของ Dashboard เพื่อนำไปสูการคนหาสาเหตุ

ของหนังส ือใหมที ่ม ีผ ู  ใช บร ิการยืมหรือไมย ืม และ

วิเคราะหความคุมคากับงบประมาณในการจัดซ้ือ เพ่ือใช

เปนขอมูลประกอบในการวางแผนการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศในอนาคต (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

 

๕. กำกับดูแลการดำเนินงานของกลุมภารกิจพัฒนา

ระบบสารสนเทศ 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๕.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมน อย                

ไปกวางานเดิม มีการปฏิบัติงานเพื ่อใหงานของกลุม

ภารกิจฯ พัฒนาอยางตอเนื่อง 

   ๕.๒ ควบคุม และดูแลกลุ มภารกิจพัฒนาระบบ

สารสนเทศ ดำเนินงานควบคุม ใหคำปรึกษาดานการ

ปฏิบัติงานของกลุมภารกิจฯ เพ่ือใหสอดคลองกับพันธกิจ

ของสำน ั กหอสม ุ ด  เพ ื ่ อ ให  การบร ิ หารจ ั ด กา ร

สำนักหอสมุดมีประสิทธิภาพสูงสุด และสรางความพึง

พอใจใหกับผู ใชบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ               

ขอ ๖ ระดับชำนาญการ) 

   ๕.๓ ช้ีประเด็น แจกแจง ประสานการทำงานรวมกัน

ทุกกระบวนการในกลุ มภารกิจฯ เพื ่อใหเกิดความ

รวมมือและไดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว โดยมีบทบาท

ในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน

กลุ มภารกิจฯ หรือหนวยงานอื ่น (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๖ ระดับชำนาญการ) 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ๕.๔ วางแผนหรือร วมดำเนินการวางแผนการ

ทำงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของ

สมาชิกในกลุ มภารกิจฯ และของหนวยงาน รวม

วางแผนการดำเนินงาน เปนที่ปรึกษา และประสานงาน 

ตลอดจนแกปญหาตาง ๆ เกี่ยวกับแผนการทำงานตาม

แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของสมาชิกใน

กลุมภารกิจฯ และของหนวยงานเพื่อใหการดำเนินงาน

เปนไปตามเปาหมายและไดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

(เปนงานดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

    ๕.๕ พิจารณา วิเคราะหวิธีการหรือเทคนิคตาง ๆ 

ทางดานการปฏิบัติงานใหกับสมาชิกในกลุมภารกิจฯ  

หาแนวทางวิธีการทำงาน หรือเทคนิคการทำงานใหกับ

สมาชิกในกลุมภารกิจฯ เพ่ือวางแนวปฏิบัติและหาวิธีการ

ที่ดีและเหมาะสมในการจัดการทรัพยากรหองสมุดและ

การใหบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๖ ระดับ

ชำนาญการ) 

   ๕.๖ จัดเก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับปญหา อุปสรรค

การดำเน ินงานของกล ุ มภารก ิจฯ เพ ื ่อปรับปรุง

กระบวนการทำงาน จัดทำเปนแนวปฏิบัติที ่ดีในการ

ปฏิบัติงานของกลุมภารกิจฯ (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๖ ระดับชำนาญการ) 

   ๕.๗ ร  วมกำหนดนโยบายและแผนงานของ

หนวยงานเพื่อใหหนวยงานบรรลุตามยุทธศาสตรที่ได

กำหนดไว พรอมถายทอดนโยบายและแผนงานสู การ

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุมภารกิจฯ ในลักษณะ

ของการปฏิบัติงานประจำ หรือในลักษณะของโครงการท่ี

มอบหมายใหกับบุคลากรในกลุมภารกิจฯ (เปนงานดาน

การวางแผน ระดับชำนาญการ) 

 

 

  



๓๑ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๔. ตำแหนงบรรณารักษ (งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ)  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

๑.  ภาระงานบริการยืม-คืนหนังสือ 

อำนวยความสะดวกแกผู ใชบริการในการใชวัสดุ

หองสมุดท่ีหองสมุดจัดหามาใหบริการ 

๑.๑ บริการยืมหนังสือที่ไมมี RFID TAG ออกนอก

หองสมุดดวย Barcode ผานระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

WALAI Auto Lib  

๑.๒ บร ิการร ับค ืนหน ังส ือผ าน Book Return                  

คัดแยกหนังสือที่มี RFID TAG เพื่อนำไป add สัญญาณ

กันขโมย รับคืนหนังสือท่ีไมมี RFID TAG ดวย Barcode 

ผ  านระบบ WALAI Auto Lib และทำการค ัดแยก

หนังสือที่รับคืนตามสถานที่จัดเก็บเพื่อเตรียมนำไปข้ึน

ชั้นใหบริการ 

๑.๓ บริการตรวจสอบขอมูลการยืม-คืน รับชำระ

คาปรับ รับแจงหนังสือหาย พรอมทั ้งใหคำแนะนำ

ขั ้นตอนการชดใช ใหบริการทำบัตรสมาชิก-ตออายุ

สมาชิกบุคคลภายนอก ตรวจสอบพันธะสำหรับนิสิตท่ี

กำลังจบการศึกษา / เจ าหนาท่ี-อาจารยที ่ลาออก 

แนะนำข้ันตอนการยืมตอ การจองทรัพยากรสารสนเทศ

ผานระบบ OPAC ใหแกผูใช 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้

 

๑. ภาระงานบริการยืม-คืนหนังสือ 

    ๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม โดยศึกษา รวบรวม คนควา วิเคราะห 

พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการดำเนินงานดานงานบริการ

ยืม-คืนหนังสือ รวมทั้งการนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

ทันสมัยมาประยุกตใชและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน มีการใชทรัพยากรสารสนเทศ

อยางคุ มคา และเกิดความพึงพอใจแกผ ู  ใช บร ิการ        

มากท่ีสุด 

    ๑.๒ บริการยืมหนังสือ Online : Pick Pack Post 

เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ สงเสริมการใช

บร ิการและการใชทรัพยากรสารเทศสำนักหอสมุด      

มากขึ ้น โดยมีการจัดบริการและกิจกรรมในรูปแบบ            

ตาง ๆ เช น การใหบริการทางธุรกรรมตาง ๆ ผาน

ออนไลน   Social media ,TSU LIB Hot Line :  Pick 

Pack Post โดยม ีการพัฒนาระบบและบริการดวย

กระบวนการ Design Thinking เพื ่อใหสอดคลองกับ

ความตองการของผูใชบริการมากท่ีสุด 



๓๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๑.๔ บริการยืมขามสาขา โดยรับคำขอใชบริการจาก

ผูใช ตรวจสอบคำขอและรายการทรัพยากรสารสนเทศ

ที ่มีใหบริการใหตรงกัน ตรวจสอบแหลงทรัพยากร

สารสนเทศ สงคำขอผานระบบ WALAI Auto Lib ไปยัง

สำนักหอสมุด ว ิทยาเขตพัทลุง และรับทรัพยากร

สารสนเทศจากสำนักหอสมุด วิทยาเขตพัทลุง   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๓ จัดทำเอกสารเชิงวิเคราะหจากประสบการณ

ของผูใชในการใชบัตรประจำตัวประชาชน และบัตร

นิสิต  ในการยืมหนังสือดวยตนเอง (Self-Checkout 

Station) เพื่อทราบถึงความตองการและปญหาตอการ

เพิ่มรูปแบบการใชบัตรประจำตัวในการยืมหนังสือดวย

ตนเอง (Self-Checkout Station) นำมาพัฒนาบริการ

ที่สอดคลองกับความตองการ ลดปญหาการใชบริการ

และเพิ่มความพึงพอใจของผูใชบริการในการยืมหนังสือ

ดวยตนเอง (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญ

การ) 

๑.๔ จัดทําสื่อประชาสัมพันธอิเล็กทรอนิกสการใช

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

ประชาสัมพันธ ขาวสาร/กิจกรรมตาง ๆ ในรูปแบบใหม 

ที ่นำมาแทนปายประกาศ สามารถแสดงขอมูล และ

บริการที ่เปนภาพนิ ่งหรือภาพเคลื ่อนไหว มีระบบท่ี

สามารถบริหารจัดการและแสดงสื ่อ เพื ่อดึงดูดความ

สนใจของผู ใชบริการใหเขาถึงบริการ/ขาวสารตางๆ               

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

ชำนาญการ)                   

   ๑.๕ จัดทำคูมือการปฏิบัติงานยืม – คืน ทรัพยากร

สารสนเทศ Walai Ulitimate สำหรับการปฏิบัติงาน

ทดแทน อันเป นการสร างแนวปฏิบ ัต ิท ี ่ด ีและเปน

มาตรฐานเด ียวก ันในการให บร ิการย ืม-ค ืน ท ี ่ มี

ประสิทธิภาพมากขึ ้น ทั ้งยังลดการทำงานผิดพลาด

ระหวางการปฏิบัติหนาท่ีทดแทน เพ่ือใหผูใชบริการไดรับ

บริการที ่มีคุณภาพ ถูกตอง ครบถวน (เปนงานการ

บริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

   ๑.๖ จัดทำระบบสารสนเทศตรวจสอบพันธะคางสง

ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่ออำนวยความสะดวกใหแก

นิสิตที ่ตองการยื ่นตรวจสอบพันธะ (ใบลาออก) ผาน

ออนไลน สามารถตรวจสอบรายการคางพันธะกับทาง

สำนักหอสมุดดวยตัวเอง รวมถึงเช็ครายการทรัพยากร

สารสนเทศคางสง และเช็คยอดคาปรับคางจาย และ

ติดตอเคลียรพันธะตาง ๆ กับทางสำนักหอสมุด  และ



๓๓ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ใหการศึกษาแกผูใช 

    ๒.๑ งานนำชม/แนะนำการใชหองสมุด 

          มีข้ันตอนการดำเนินงานตอไปนี้ 

 ๒.๑.๑ เตรียมความพรอมโดยการศึกษาขอมูล

ประว ัต ิห องสม ุด สถานที ่  ทร ัพยากรสารสนเทศ            

การใหบริการในสวนงานตางๆของหองสมุด เครื่องมือ

พิมพเอกสารแนบใหกับเจาหนางานทะเบียนเพื ่อยื่น

พันธะลาออกไดดวยตนเอง (เปนงานการบริการ ขอ ๒ 

ระดับชำนาญการ)                    

    ๑.๗ TSU LIB Dashboard : บริการยืม-คืนผาน

บร ิการ  PICK PACK POST เพ ื ่ อแสดงรายงานใน

รูปแบบตางๆสำหรับการตรวจสอบและติดตามการ

ใหบริการจาก Dashboard และศึกษาพฤติกรรมของ

ผูใชบริการ อันเปนประโยชนตอการพัฒนาและปรับปรุง

การใหบริการที ่สอดคลองกับความตองการของลูกคา 

รวมทั ้งนำมาสรุปและประเมินผลการประชาสัมพันธ

หองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพื่อเผยแพร

การดำเนินงานของหองสมุด ใหข อมูลขาวสารและ

สงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจและตองการเขาใชบริการ 

(เปนงานการบริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

   ๑.๘ ระบบบริหารจัดการนักศึกษาฝกงานออนไลน 

(Internship) เพ ื ่อจ ัดเก ็บผลงาน การดำเน ินงาน 

ประวัติของนิสิตฝกงาน และอำนวยความสะดวกในการ

ติดตามผลงาน/รายงานการปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง

ตลอดระยะเวลาการฝกงานของนิสิตนักศึกษา เปนการ

พัฒนางานและการบริการใหก ับสำนักหอสมุดเพ่ือ

ประโยชนตอการใหบริการแกนักศึกษาฝกงาน (เปนงาน

การบริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ)   

   ๑.๙ ระบบการสื่อสารและประชาสัมพันธถึงกลุมผู

ร ับบร ิการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและ Social 

Network เพื ่อสื ่อสารและประชาสัมพันธ กิจกรรม/

ขอมูลขาวสารหองสมุด ผานสื่อรูปแบบตาง ๆ (เปนงาน

การบริการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ)     

 

๒. ใหการศึกษาแกผูใช 

     ๒.๑ งานนำชม/แนะนำการใชหองสมุด 

  ๒.๑.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบ                   

ไมนอยไปกวางานเดิม 

           ๒.๑.๒ ระบบการนำชมสำนักหอสมุดออนไลน 

TSU LIB Virtual Tour เพ่ือสรางภาพลักษณและดึงดูด



๓๔ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

ชวยคน ตลอดจนระเบียบ ขอปฏิบัต ิในการเขาใช

หองสมุด 

 ๒.๑.๒ รับเรื่องประสานติดตอเพ่ือเขาเยี่ยมชม 

 ๒.๑.๓ ใหการตอนรับและพาคณะเยี ่ยมชม

หองสมุด 

 ๒.๑.๔ แนะนำการใชหองสมุด เพื่อผูใชไดรูจัก

บริการ ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด กลยุทธการ

สืบคน ตลอดขอปฏิบัติในการเขาใชหองสมุด เพื่อผูใช

สามารถเขาใชบริการและทรัพยากรสารสนเทศตางๆ 

ของหองสมุดไดอยางถูกตอง มีความรู ความสามารถ 

และเกิดทักษะในการสืบคนสารสนเทศไดดวยตนเอง 

 ๒.๑.๕ เปดโอกาสใหผู เยี ่ยมชมแนะนำการใช

หองสมุดซักถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๒ แนะนำสาธิตการสืบคนสารสนเทศ 

      ศึกษาฐานขอมูล OPAC เพื่อนำมาสอน อบรม 

แนะนำการสืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภท

ตางๆของหองสมุดใหแกนิสิต อาจารย บุคลากร รวมถึง

ความสนใจของผูชม สามารถดูสถานที่ไดอยางชัดเจน

โดยไมต องเด ินทางไปสถานที ่จร ิง เพ ื ่อพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมถึงพัฒนา 

(เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญการ)                   

  ๒.๑.๓ จัดทำแนวปฏิบัติการนำชมหองสมุด

สำหรับผูปฏิบัติงานหองสมุด เพื่อใหบุคลากรมีทักษะ

และความสามารถในการเป นผ ู นำชมหองสม ุด ท่ีมี

สมรรถนะการทำงานตามบทบาทหนาท่ี และมีแนว

ปฏิบัติเดียวกัน (เปนงานการวางแผน ขอ ๑ และขอ ๒ 

ระดับชำนาญการ)                  

 ๒.๑.๔ แนะนำการใชบริการยืม – คืนหนังสือ

ดวยตนเอง(Self-Check Out Station) ดวยโปรแกรม 

OBS Studio หร ื อ  Open Broadcaster Software 

Studio  สําหรับการถายทอดสดผาน Social Network 

เพื ่อประชาสัมพันธ การใชบริการหองสมุดไดอยาง

นาสนใจ สรางความดึงดูด และสามารถเขาถึงไดโดยงาย

ผาน Smart Phone (เปนงานการปฏิบัต ิการ ขอ ๓ 

ระดับชำนาญการ)    

         ๒.๑.๕ จัดทำสื่อแนะนำการใชฐานขอมูลแบบ 

Interactive Video Clip เพ ื ่ อพ ัฒนาค ู  ม ื อการ ใช

ฐานขอมูล จากเอกสาร PDF ใหเปนเนื ้อหาที ่อยู  ใน

ลักษณะของคลิปวิดีโอ เพื ่อจัดทำเนื ้อหาใหมีความ

นาสนใจยิ่งขึ้น และการบันทึกคลิปวิดีโอใชเทคนิคการ

แบบ Screen Record ซึ ่งเปนการสอนแนะนำใชแบบ

บันทึกหนาจอคอมพิวเตอรแบบ Step by Step เพื่อให

ผูชมคลิปสามารถทำตามไดทีละขั้นตอน นำมาเผยแพร

ประชาสัมพันธผานทางชองทาง Social ตาง ๆ ของ

สำนักหอสมุด (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับ

ชำนาญการ)       

 

    ๒.๒ แนะนำสาธิตการสืบคนสารสนเทศ  

          ๒.๒.๑ ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบไมนอย

ไปกวางานเดิม  



๓๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

บุคคลภายนอก เพ่ือใหผูเขารับการอบรมมีทักษะในการ

สืบคนฐานขอมูล OPAC อยางถูกตอง สามารถคนหา

รายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับขอมูลทางบรรณานุกรมของ

ทรัพยากรสารสนเทศที่ตองการ ทราบเลขเรียกหนังสือ 

สถานท่ีจัดเก็บ และสถานภาพของทรัพยากรสารสนเทศ

กอนที ่จะไปหาตัวเลมบนชั ้น ตลอดจนเพื ่อใหผู ใช

สามารถใชบริการอัตโนมัติตางๆไดอยางถูกตอง เชน 

การจอง การยืมตออัตโนมัติ การตรวจสอบขอมูลการยืม 

เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๒.๒.๒ ศึกษา คนควา วิเคราะห วิธีการและ

เทคนิคใหมๆ โดยใชเครื่องมือ อุปกรณ หรือเทคโนโลยท่ีี

ทันสมัย ในการสรางสรรคสื่อ เพื่อการแนะนำ/สาธิตการ

สืบคนสารสนเทศแกผูใชบริการ เชน 

                   (๑) จัดทำระบบการเรียนการสอนแบบ

ออนไลน   สำหร ับหล ักส ูตร  ICT 1 แนะนำบร ิการ

สำนักหอสมุด และการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 

OPAC (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ)         

 (๒) จัดทำเว็บไซตประชาสัมพันธแนะนำ

การสืบคนสารสนเทศเพ่ือการเรียนรูและวิจัย เพ่ือใหผูใช

เกิดความรูความเขาใจและเกิดทักษะในการใชเทคโนโลยี

เพ ื ่อการส ืบค นสารสนเทศท ั ้ งช วยแนะนำการใช

ฐานขอมูล รวมไปถึงโปรแกรมชวยเพื ่อการวิจัยและ

เตรียมการสรางผลงานวิจัยและการเผยแพรผลงานวิจัย

แกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาอาจารย นักวิจัยรวมถึง

บุคลากร (เปนงานการปฏิบัติการ ขอ ๓ ระดับชำนาญ

การ)                   

 (๓) จ ัดบร ิการให คำปร ึกษา แนะนำ

เกี่ยวกับการสืบคนสารสนเทศเพื่อการเรียนรูและวิจัย

ของนิสิต ผานชองทาง Social media เชน Ask Us face 

๒ face สำหรับนิสิตใหมีความรูความสามารถพิเศษใน

การสืบคนสารสนเทศ เพื่อชวยงานการเรียนการสอน

และการวิจัยที่มีคุณภาพของมหาวิทยาลัย (เปนงานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๒ ระดับชำนาญการ)                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๕. ตำแหนงบรรณารักษ (งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ)  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

๑.๑ บริการยืมหนังสือ 

๑.๒ บริการคืนหนังสือ 

๑.๓ ทำรายการยืมตอ 

๑.๔ ทำบัตรสมาชิกใหม/ตออายุบัตร/บัตรชำรุด/

บัตรหาย 

๑.๕ ปรับทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดสง 

๑.๖ การสำรองหนังสือ 

๑.๗ แจงทรัพยากรสารสนเทศหาย 

๑.๘ บริการยืม/คืนหนังสือขามสาขา 

๑.๙ ดูแล กำกับ การยืมและการคืนดวยตนเอง 

๑.๑๐ เปลี่ยนประเภทผูใชบรกิาร (กิจกรรมตางๆ) 

๑.๑๑ รวบรวมและประมวลผลความพึงพอใจ 

ในการใชบริการหองสมุด/ความผูกพัน/ความพึงพอใจ

ตอการใชเว็บไซตสำนักหอสมุดของผูใชบริการ 

  

 

 

 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

๑. บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

    ๑.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม  

    ๑.๒ พัฒนาสื ่อแนะนำการใชบริการ Bookman 

Delivery เพื่อสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศของ

หองสมุด โดยการใหคำแนะนำ/ถายทอดความรู/ตอบ

ปญหาแกผูใชบริการในการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

ผ  าน Social media และการอบรมการใช บร ิ การ 

Bookman โดยเฉพาะนิสิต โดยใช Google Classroom 

ผาน TSU Google Apps for Work  เพื่อ (ดานบริการ

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๓ เอกสารเชิงวิเคราะห เรื่อง ความสัมพันธของ

การจัดซื้อหนังสือและการใชหนังสือของหองสมุดผาน

บริการ Bookman Delivery โดยทำการศึกษา คนควา 

รวบรวม วิเคราะห และศึกษาผานกระบวนการบริหาร

บริการจากประสบการณของผูใชบริการ (Customer 

Experience Management :  CEM)  และนำผลการ

ว ิ เคราะห มาออกแบบและปร ับปร ุ งการบร ิการ                     

ที่ตอบสนองและตรงกับความตองการของผูใชบริการ 



๓๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ตรวจสอบพันธะนิสิต/บุคลากร จบการศึกษา 

ลาออก โอนยาย 

    ๒.๑  กรณีนิสิต 

๒.๑.๑ รับรายชื่อผูสำเร็จการศึกษาในภาค

เรียนนั้นๆจากงานทะเบียนฯ 

๒.๑.๒ ดำเนินการตรวจสอบรายชื่อนิสิตกับ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ (Walai Autolib) 

๒.๑.๓ บันทึกขอมูลของนิสิตท่ีมีพันธะกับ

หองสมุดลงในระบบตรวจสอบพันธะของงานทะเบียนฯ 

๒.๑.๔ เมื ่อนิสิตมาตรวจสอบพันธะ (ชำระ

คาปรับ/สงคืนทรัพยากรสารสนเทศ) กับหองสมุด                 

รับชำระคาปรับ/ทรัพยากรสารสนเทศ แลวแกไข

ระเบียนใหนิสิต 

๒.๑.๕ บันทึกขอมูลของนิสิตท่ีปลดพันธะแลว

ลงในระบบตรวจสอบพันธะของงานทะเบียนฯ 

๒.๒ กรณีบุคลากร 

๒.๒.๑ ตรวจสอบขอมูลบุคลากรที ่ลาออก 

โอนยายจากระบบ e-doc ของมหาวิทยาลัย 

๒.๒.๒ ตรวจสอบรายชื ่อบุคลากรกับระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ (Walai Autolib) 

และสงเสริมใหมีการใชหนังสือมากยิ ่งขึ ้น (ดานการ

ปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

      ๑.๔ พัฒนาระบบ One Stop Service สำหรับ

บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศถึงที่ (Bookman 

Delivery) เพ ื ่ออำนวยความสะดวกแกผ ู  ใช บร ิการ              

เมื ่อตรวจสอบขอมูล เพื ่อชวยลดเวลาและภาระของ

ผู ใชบริการรวมทั ้งผู ปฏิบัติงาน โดยมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงเว็บไซต Bookman Delivery ใหเปน Active 

Web และ พ ัฒนาบร ิการย ืม -ค ืนแบบ One Stop 

Service ซึ ่งเปนบริการแบบ Omnichannel สำหรับ

ผูใชบริการสามารถตรวจสอบการยืม-คืน ตั้งแตการรอง

ขอจนกระทั้งไดรับทรัพยากรสารสนเทศ (ดานบริการ              

ขอ ๒ ระดับชำนาญการ) 

    

๒. ตรวจสอบพันธะนิสิต/บุคลากร จบการศึกษา 

ลาออก โอนยาย 

     ๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม 

     ๒.๒ ประสานขอมูลและการทำงานรวมกันกับงาน

ทะเบียนนิสิต เกี่ยวกับการตรวจสอบพันธะนิสิต จัดทำ 

Flowchart การทำงาน เพื่อใหการทำงานเปนไปอยาง

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  (ดานการประสานงานขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๓ กำหนดนโยบายและแผนการติดตาม เพ่ือ

ติดตามผูใชบริการที่มีทรัพยากรเกินกำหนดสงและคาง

ชำระคาปรับ เพื ่อลดและแกไขคาปรับที ่มีปริมาณสูง 

(ดานการวางแผน ระดับชำนาญการ) 

     ๒.๔ พัฒนาระบบติดตามพันธะแบบออนไลน 

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

ตรวจสอบพันธะแบบเกาซ่ึงใช E-Mail สูชองทางท่ีเขาถึง

ผูใชโดยตรง โดยเฉพาะ โทรศัพท Social media และ

ผานกลุมพันธมิตรของหองสมุด ทั้งเครือขายบุคลากร

และนิสิต โดยเฉพาะฝายกิจการนิสิต ซึ่งจะชวยใหผูใช

ไดรับความสะดวกและรับรูขอมูลไดรวดเร็วขึ้น เพื่อลด



๓๘ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

๒.๒.๓ กรอกขอมูลพันธะของบุคลากรลงใน

แบบฟอรม จัดสงแบบฟอรมใหฝายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

๒.๒.๔ จัดเก็บสำเนาเอกสารลงในแฟม 

 

 

 

๓. การซอมและบำรุงรักษาส่ิงพิมพ 

๓.๑  เปลี่ยนสถานะภาพหนังสือจาก  Available 

เปน Repair 

๓.๒ บันทึกและตรวจสอบรายชื่อหนังสือในตาราง 

Excel 

๓.๓ พิมพรายชื่อหนังสือซอม 

๓.๔ นำหนังสือสงฝายซอมบำรุง พรอมตรวจสอบ

จำนวนและความถูกตองเพ่ือสงมอบฝายซอมบำรุง 

๓.๕  เปล ี ่ยนสถานะภาพหน ังส ือ Repair เปน  

Available  

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. การใหการศึกษาผูใช  

 ๔.๑ แนะนำการใชบริการยืม-คืน อัตโนมัติแกนิสิต 

และผูเยี่ยมชม 

 ๔.๒ นำชมหองสมุด 

 

 

 

 

 

ภาระ ลดปริมาณคาปรับ จำนวนหนี้เสียที่อาจเกิดข้ึน

และไมสามารถติดตามได โดยมีการกำหนดแผนการ

ติดตามและทวงถามอยางเปนระบบ ชวยการติดตาม

พันธะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น สอดคลอง

กับความตองการของผูใชบริการยุคใหมในการรับบริการ  

(ดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

๓. การซอมและบำรุงรักษาส่ิงพิมพ 

    ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม 

    ๓.๒ จัดทำขอตกลงของการใหบริการ (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 ้งแตข้ันตอนแรกของการซอมและ

บำรุงรักษาจนกระทั ่งนำสิ ่งพิมพออกใหบริการ ลด

ข้ันตอนและเวลาของการปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถ

นำสิ่งพิมพออกบริการไดตามท่ีผูใชบริการคาดหวัง (ดาน

การวางแผน ระดับชำนาญการ)  

    ๓.๓ จ ัดทำแบบฟอรมการสง/ร ับค ืนสิ ่งพ ิมพ                

ที่สงซอม ดวย TSU Google Apps for Work เพื ่อให

บรรณารักษท่ีใหบริการสามารถติดตามความคืบหนาของ

การดำเนินการสง/รับคืนสิ่งพิมพ ในกรณีที่ผูใชบริการ

ตองการใชงานสิ่งพิมพที่กำลังซอมและบำรุงรักษา(ดาน

บริการขอ ๒ ระดับชำนาญการ)  

 

๔. การใหการศึกษาผูใช ประกอบดวย 

    ๔.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม  

    ๔.๒ พัฒนาบทเรียนออนไลนเรื ่อง Self English 

Learning ดวยแนวคิด Gaminification เพื่อสนับสนุน

การเรียนการสอนและการเรียนรูดวยตนเอง และบริการ 

Self English Learning Corner ในหองสมุด อันจะชวย

สงเสริมทักษะแกนิสิตใหสอดคลองกับการเรียนรู ของ



๓๙ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

๕. งานประชาสัมพันธ 

    ๕.๑ ประชาสัมพันธภายในหองสมุด แจงขาวสาร 

แกผูปฏิบัติงานผานชองทาง Social Media 

    ๕.๒ ประชาสัมพันธ ภายนอกหองสมุด สงขาว

ประจำ เด ื อนให หน  วยงานประชาส ัมพ ันธ  ของ

มหาวิทยาลัย 

 

 

ผู เร ียนยุคใหมตามแนวคิด Edutainment (ดานการ

ปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

๕. งานส่ือสารและประชาสัมพันธองคกร 

    ๕.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวางานเดิม 

    ๕.๒ บริการ TSU LIB Podcast เพื ่อสื ่อสารและ

ประชาสัมพันธขาวสารของหองสมุด สงเสริมการใช

บร ิการ การใช ทร ัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 

(ดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 

  



๔๐ 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ ระดับชำนาญการ 

๖. ตำแหนงบรรณารักษ (งานวารสาร)  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับปฏิบัติการ ที่ตองใชความรูความสามารถในการ

ทำงานที่เกี่ยวของกับวิชาชีพบรรณารักษ โดยมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

๑. งานจัดหาวารสาร   

    ดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งวารสารใหบริการภายใน

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยมีขอบเขตการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    ๑.๑ สำรวจความตองการวารสารภาษาไทยและ

ภาษาตางประเทศของผูใชบริการเพื่อใหไดซึ่งวารสาร            

ที่สอดคลองกับความตองการใหไดมากที่สุด โดยจัดทำ

บันทึกขอความเพื่อขอความอนุเคราะหคัดเลือกและ

เสนอแนะรายชื่อวารสารซึ่งสงไปใหอาจารยคณะตางๆ

ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (E-doc)  

    ๑.๒ รวบรวมสถิต ิการใชวารสารภาษาไทยและ

วารสารภาษาตางประเทศประเภทฉบับพิมพจากระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate และสถิติการใช

วารสารภาษาตางประเทศที่จัดซื้อประเภทออนไลนจาก

การดาวน  โหลดบนหน  า เว ็บ ไซต สำน ักหอสมุด                      

โดยประสานขอขอมูลจากตัวแทนบริษัท เพ่ือนำขอมูลท่ี

ไดมาประกอบการพิจาณาตัดสินใจในการจัดซื้อวารสาร

ในแตละปงบประมาณ 

     หนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษ 

ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที ่มี

ประสบการณ  ใชความรู ความสามารถ ทักษะ ความ

ชำนาญงานที่สูงขึ ้นในการปฏิบัติงาน โดยมีการศึกษา

คนควาในเชิงลึก มีการวิเคราะห สังเคราะห หรือทำงาน

วิจัย เพื ่อพัฒนางานอยางตอเนื ่อง รวมถึงตองมีการ

เรียนรู และประยุตการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

เหมาะสม  เพื่อการปฏิบัติงาน แกไขปญหางานที่มีความ

ซับซอนและพัฒนางานตามที ่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

๑. งานจัดหาวารสาร  

๑.๑ ปฏิบัติหนาที ่และความรับผิดชอบไมนอย                 

ไปกวาเดิม 

๑ .๒  จ ั ดทำระบบจ ั ดหาวารสาร /วารสาร

อิเล็กทรอนิกส(E-Journal) แบบออนไลน  เพื่ออำนวย

ความสะดวกและเพิ่มชองทางใหผูใชบริการสามารถระบุ

ความตองการวารสารแบบออนไลน ไดทุกท่ี ทุกเวลา 

และเพื่อใหการจัดหาวารสารตอบสนองความตองการ

ของผู ใช บร ิการใหไดมากที ่ส ุด  (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๒.๑ การสำรวจความตองการวารสาร/

วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) เพื่อใหการจัดหา

วารสารสอดคลองกับความตองการของผู ใช บร ิการ             

โดยรับฟงเสียงผูใชบริการ (Voice of Customer :VOC)   

และใชการวิเคราะหแกนสาระ(Thematic analysis) 

และเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เปน

เลิศ (EdPEx) เปนเครื่องมือหลักในการบริหารจัดการ          

ในการรับฟงเสียงผูใชบริกา (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 



๔๑ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

    ๑.๓ จัดทำบันทึกขอความเพื ่อแจงผลการจัดหา

วารสารให แก อาจารย ทราบผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-doc) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒.๒ การเสนอแนะวารสาร/วารสาร

อิเล็กทรอนิกส (E-Journal) เพื ่อจัดทำเว็บไซตงาน

จัดหาวารสาร  สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU 

Lib  Journal Acquisition)  ซ ึ ่ งช  วยให ผ ู  ใช บร ิ การ

สามารถเสนอแนะวารสาร/วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-

Journal) ได อย างสะดวกรวดเร ็วผ านแบบฟอรม

ออนไลน และผูใชบริการสามารถเขาถึงขอมูลอื่นๆของ

วารสารไดตลอดเวลา ตลอดจนสามารถติดตามและ

ทราบสถานะของวารสารที่สั่งซื้อไดจากหนาเว็บไซตงาน

จัดหาวารสาร (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ)  

 ๑.๒.๓ การแจงผลการจัดหาวารสาร/

วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) จัดทำชองทางการ

สื่อสารผานสื่อ Social Network เชน Facebook, Line 

Group เปนตน เพื่อใหผูใชบริการทุกประเภทไดทราบ

และเขาถึงขอมูลวารสารไดอยางสะดวกรวดเร็ว (เปนงาน

ดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๓  จ ัดทำแหล  ง  Free E-Journal ประเภท 

Open Access ที่ไมมีคาใชจาย เพื่อเพิ่มชองทางและ

แหลงสารสนเทศใหนิสิต อาจารย นักวิจัย และบุคลากร

มหาวิทยาลัยทักษิณ สามารถเขาถึงและดาวนโหลด

บทความวารสารฉบับเต็มไดจากการใชงานผานระบบ

สารสนเทศ TSU LIB Access ตลอดจนเพื ่อเพิ ่ม ขีด

ความสามารถในการเข าถ ึ งแหล งFree E-Journal 

ประเภท Open Access ที่ไมมีคาใชจาย และเปนการ

สน ับสน ุนการ เข  าถ ึ งทร ัพยากรและการ เร ียนรู                          

ท่ีหลากหลายท่ีสอดรับกับการเรียนรูและวิจัยในศตวรรษ 

ท่ี ๒๑ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๔ จัดทำวิจัยเรื ่อง “ศึกษาความตองการใช

วารสาร/วารสารอิเล็กทรอนิกส (E-Journal) ของ

ผูใชบริการ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ” โดยมี

การศึกษาความตองการใชวารสารของผู ใช บร ิการ            

ในดานจํานวน รายชื่อ คุณภาพ และขอบเขตเนื้อหาของ

วารสาร  รวมท้ังศึกษาความสอดคลองของความตองการ



๔๒ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. งานเทคนิควารสาร   

    การจัดเตรียมเลมวารสารกอนนำวารสารขึ ้นชั้น

ใหบริการ โดยมีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๒.๑ จัดทำใบสั่งซ้ือวารสาร Purchase Order  (PO) 

และพ ิมพ  ใบส ั ่ งซ ื ้ อ  และหล ักฐานการจ  าย เ งิน 

ใชวารสาร/E-Journal ของนิสิต อาจารยมหาวิทยาลัย 

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๑.๕ จัดทำขอมูลเชิงวิเคราะห สถิติการใชวารสาร

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                                     

เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูปฏิบัติงานและ

ผ ู บร ิหารในการพ ิจารณาจ ัดซ ื ้อวารสารในแต ละ

ปงบประมาณใหสอดคลองกับความตองการและมีการใช

งานอยางคุมคามากที่สุด (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๑.๖  จัดทำวิจัยเรื่อง “การวิเคราะหความคุมคา

ของการใชวารสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศท่ี

จ ัดซื ้อของสำน ักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษ ิณ”  

ผลการวิจัยที ่ไดใชเปนแนวทางการในการจัดหาและ

ส งเสร ิมการใช งานวารสารภาษาไทยและวารสาร

ภาษาตางประเทศใหเกิดความคุ มคากับงบประมาณ                 

ท่ีไดรับจัดสรร (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

    ๑.๗  จ ัดทำระบบรายงานการส ั ่งซ ื ้อวารสาร              

เพื ่อเปนเครื ่องมือในการปฎิบัติงานรวมกันระหวาง

บรรณารักษและเจาหนาที่พัสดุในการระบุขอมูลวารสาร

ในสวนที่ตนเองรับผิดชอบขอมูล เพื่อใหผู ปฏิบัติงาน           

ทั้งสองฝายสามารถใชขอมูลรวมกันและดูแนวโนมการ

สั ่งซื ้อวารสารที ่เกิดขึ ้น และนำขอมูลไปใชวางแผน

สำหรับการจัดหาวารสารในปงบประมาณถัดไปไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และทำใหการปฏิบัติงานเปนไดอยาง

สะดวกรวดเร็ว (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

 

๒. งานเทคนิควารสาร  

 ๒.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

 ๒.๒ จัดทำแนวปฏิบัติที ่ดีในการจัดทำใบสั ่งซ้ือ

วารสาร Purchase Order  (PO) และพิมพใบสั่งซ้ือ 

และหลักฐานการจายเงิน (Statement) ลงในระบบ
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หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

(Statement) ลงในระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ Walai 

Ultimate 

๒ .๒  งานลงทะเบ ียนวารสารภาษาไทยและ 

ภาษาตางประเทศในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai 

Ultimate 

๒.๓ งานจัดทำดรรชนีวารสาร (วารสารภาษาไทย) 

    ๒.๔ งานสงเย ็บวารสารฉบับล วงเวลาในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate แบงออกเปน ๓ 

สวน คือ การเตรียมตัวเลม การสงเย็บเลม และการรับ

วารสารเย็บเลม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate  เพื ่อชวยสราง

ความรู ความเขาใจและแสดงใหเห็นถึงลักษณะ และ

ความสัมพันธกอนและหลังของแตละขั ้นตอนในการ

ปฏิบัติงาน ทำใหการทำงานเปนไปอยางถูกตองภายใต

มาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนสามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู

ประสบการณในการปฏิบัต ิงานกับบรรณารักษกลุม

คณะทำงานฝ  ายวารสารและเอกสาร  ห องส มุด

สถาบันอุดมศึกษา ที ่ม ีการใชงาน Walai Ultimate 

ดวยกันได (เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

๒.๓ จัดทำแนวปฏิบัต ิที ่ดี ในการลงทะเบียน

วารสารภาษาไทยและวารสารภาษาตางประเทศใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate และจัดทำ

แนวปฏิบัติที่ดี ในการลงรายการดรรชนีวารสารฉบับ

พิมพลงระบบหองสมุดอัตโนมัติ  Walai Ultimate               

เพ่ือบูรณาการความรูท่ีไดจากการปฏิบัติงานจริงและเพ่ือ

แสดงรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน

เปนลายลักษณอักษร ในรูปแบบผังงาน (Flow Chart) 

ในการลงทะเบ ียนวารสารภาษาไทยและวารสาร

ภาษาตางประเทศฯ ซึ ่งจะชวยผู ปฏิบัติงานและการ

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

ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานทำใหการทำงานเปนไป

อยางถูกตองภายใตมาตรฐานเดียวกัน  (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการ ขอ ๔  ระดับชำนาญการ) 

   ๒.๔ จัดทำสื ่อแอนิเมชัน(Animation) แนะนำ                 

“การสืบคนดรรชนีวารสารผานครื่องมือสืบคนรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด  (OPAC)”  

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

   ๒.๕  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การลงรายการ

ดรรชนีวารสารในระบบหองสมุดอัตโนมัต Walai 

Ultimate แบบออนไลน ใหแกนิสิตสาขาบรรณารักษ 

บรรณารักษ หองสมุดอื่นๆ และบุคลากรที่สนใจทั ่วไป 

(เปนงานดานการปฏิบัติการ ขอ ๕ ระดับชำนาญการ) 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานบริการวารสาร   

    ๓ .๑ การนำวารสารใหมท ี ่ลงทะเบ ียนในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate เรียบรอยแลวออก

ใหบริการ ประกอบดวยขั้นตอน การนำวารสารขึ้นชั้น

ใหบริการ และการขยายชั้นวารสาร   

    ๓.๒ จัดเก็บสถิติการใชวารสารภายในหองสมุด             

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

สำนักหอสมุด 

 ๓.๓ การแทงจำหน ายวารสาร  ม ีข ั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

   ๓.๓.๑ คัดเลือกและแยกวารสาร/หนังสือพิมพ

ฉบับลวงเวลา/จดหมายขาวท่ีตองการแทงจำหนาย 

   ๓.๓.๒ สืบคนรายการวารสารที ่ตองการแทง

จำหนายจากฐานขอมูล 

   ๓.๓.๓ ตรวจสอบดรรชนีจาก OPAC ทำรายการ

แทงจำหนาย 

   ๓.๓.๔ ใสขอมูลหมายเหตุเพ่ือใหผูใชบริการ

ทราบสถานะของวารสารท่ีแทงจำหนาย 

   ๓.๓.๕ ทำบันทึกขอความขออนุมัติแทงจำหนาย

วารสาร 

    ๓.๔ การติดตามทวงถามวารสารท่ีไมมาตามกำหนด 

    ๓.๕ การขอรับบริจาควารสาร 

    ๓.๖ การจัดทำบรรณานิทัศนแนะนำวารสารใหม               

มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี ้

๒.๖ จัดทำระบบตรวจสอบและต ิดตามการสง

วารสารลวงเวลาเย็บเลม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการใน

การตรวจสอบและติดตามการสงวารสารลวงเวลาเย็บ

เลมมาเปนแบบออนไลน ที่สามารถตรวจสอบขอมูลได

ทุกท่ี ทุกเวลา ผานทางสมารทโฟน ทำใหการดำเนินงาน

มีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น ตลอดจนบรรณารักษ

และผูปฏิบัติงานเย็บเลมสามารถเรียกดูขอมูลพรอมกัน

ไดตลอดเวลา เลมออกใหบริการแกผูใชบริการไดอยาง

รวดเร็ว  (เปนงานดานการวางแผน  ระดับชำนาญการ) 

 

๓. งานบริการวารสาร  

 ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบไมนอยไป

กวาเดิม 

 ๓.๒ E-Journal Category @ TSU LIB Access                  

เพื่อใหนิสิตและอาจารยสามารถเขาถึงแหลงสารสนเทศ

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

@ TSU LIB Access ไดอยางสะดวกรวดเร็วตรงกับคณะ

ที่ศึกษาและสาขาที ่สนใจ ซึ ่งสอดคลองกับพฤติกรรม

ผูใชบริการยุคใหม (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓  

ระดับชำนาญการ) 

    ๓.๒ จัดทำแอพพลิเคชั ่น TSU JOA (E-Journal 

Open Access)  เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ

ในการเขาถึง TSU E-Journal Shelve เพ่ือเปนเครื่องมือ

สนับสนุนการเร ียนการสอน การวิจ ัยของนิส ิตและ

อาจารยมหาวิทยาลัยทักษิณ และเพื่อชวยอำนวยความ

สะดวกในการเขาแหลงวารสารออนไลนแบบไมเสีย

คาใชจายสามารถเขาถึงขอมูลวารสารที่ตรงกับสาขาท่ี

ศ ึกษาได อย างสะดวกรวดเร ็ว (เป นงานด านการ

ปฏิบัติการขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

๓.๓  จัดทำระบบ TSU LIB Dashboard ในสวน

ของการใช วารสาร/ E-Journal  เพ ื ่อพัฒนาและ

ปรับปรุงการใหบริการวารสาร และเพื่อดูแนวโนมการใช

วารสารของผู ใช บริการสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ทักษิณ เพื่อนำขอมูลที่ไดมาออกแบบบริการวารสารให
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หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

          ๓.๖.๑ คัดเลือกวารสารใหมที่จะนำมาจัดทำ                  

บรรณานิทัศน 

          ๓.๖.๒ จัดทำบรรณานิทัศนวารสารใหมโดย

ระบุบทความวารสารท่ีปรากฎในฉบบั  

         ๓.๖.๓ สแกนหนาปกวารสารและนำมาจัดวาง

ในไฟลบรรณานิทัศนแนะนำวารสาร ออกแบบและ

ตกแตงใหสวยงาม 

         ๓.๖.๔ ปริ ้นทสีและนำบรรณานิทัศนวารสาร

ใหมติดบนบอรดประชาสัมพันธของสำนักหอสมุด 

๓.๗ บริการวารสารตามท่ีผูใชรองขอ 

๓.๘ การสงเสริมการใชวารสาร โดยจัดกิจกรรม

สงเสริมการใชวารสารที ่จ ัดซื ้อและมีใหบริการของ

สำนักหอสมุด เพ่ือเพ่ิมสถิติการใชวารสารใหมากยิ่งข้ึน 

๓.๙  บริการสนับสนุนการเรียน การสอนและการ

ว ิจ ัย โดยจ ัดสภาพแวดลอมที ่ส งเสร ิมการเร ียนรู 

สนับสนุนการเรียน การสอนและการวิจัย แกผูเรียนและ

ผูสอน ในศตวรรษท่ี ๒๑ ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เหมาะสมกับบริบทของผู ใช บริการ และจัดบริการ/

กิจกรรมสงเสริมการใชวารสารให ตอบสนองความ

ตองการของผูใชบริการใหไดมากที่สุด ตลอดจนเพื่อชวย

สนับสนุนการตัดสินใจสำหรับผูบริหารในการพิจารณาใน

การจัดซื้อวารสารในแตละปงบประมาณไดอยางคุมคา

มากที ่ส ุด (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับ

ชำนาญการ) 

๓.๔  จัดทำเว็บไซตการแทงจำหนายวารสาร เพ่ือใช

ตรวจสอบขอมูลการแทงจำหนายวารสารไดตลอดเวลา 

ตลอดจนบรรณารักษและเจาหนาที่พัสดุสามารถเรียกดู

ขอมูลการแทงจำหนายไดในเวลาพรอมกัน และสามารถ

ทราบสถานะการดำเนินการแทงจำหนายวารสารในแต

ละข ั ้นตอนจากเว ็บไซต ทำให การปฏ ิบ ัต ิงานเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด (เปนงานดานการ

ปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๓.๕ จัดทำขอมูลวิเคราะหรายการวารสารที่ไมมา

ตามกำหนด เพื่อไดทราบถึงแนวโนมการไดรับวารสาร

ทั้งที่จัดซื้อและไดรับบริจาคของสำนักหอสมุด เพื่อจะได

นำมาบริหารจัดการติดตามตัวเลมวารสารท้ังท่ีจัดซ้ือและ

ขอรับบริจาคไดอยางทันทวงที และเพื ่อใหมีวารสาร

ใหบริการแกผูใชบริการไดตรงตามกำหนดมากท่ีสุด (เปน

งานดานการปฏิบัติการขอ ๔  ระดับชำนาญการ) 

    ๓.๖ จัดทำระบบบริจาควารสารฉบับซ้ำเพื่อชุมชน                           

(Social Innovation) เพื่อใหการบริจาควารสารฉบับ

ซ้ำสูชุมชนเกิดประโยชนและตอบสนองความตองการ

ของชุมชนใหไดมากที่สุด (เปนงานดานการปฏิบัติการ 

ขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

 ๓.๗  จ ัดทำส ื ่ อ เร ียนร ู  แนะนำวารสารใหม  ท่ี

สำนักหอสมุดมีใหบริการ เพื ่อประชาสัมพันธและ

สงเสริมการใชวารสาร โดยใชเทคโนโลยีสมัยใหมเขามา

ชวยในการดำเนินการ ดังนี้ 

  ๓.๗.๑ จัดทำแพลตฟอรมออนไลน (Podcast) 

“วารสารเสียง”  

๓.๗.๒  จัดทำคลิปแนะนำข้ันตอนการใชงาน  
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วารสารภาษาตางประเทศที ่สำน ักหอสมุด

จัดซ้ือ โดยใช โปรแกรม OBS Studio   

๓.๗.๓  จัดทำ Photobook  โดยใชโปรแกรม 

Flipping  

(เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

๓.๘ จัดทำเว็บไซตบริการวารสารตามท่ีผูใชรองขอ 

ทั ้งวารสารที ่สำนักหอสมุดมีใหบร ิการและวารสาร

หองสมุดสมาชิกภาคีขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัย            

สวนภูมิภาค PULINET Plus เพื่อเพิ่มบริการเชิงรุกและ

ชวยสงเสริมการใชวารสารของหองสมุด และทรัพยากร

สารสนเทศรวมกันระหวางหองสมุดสมาชิกภาคีขายงาน

หองสมุดมหาว ิทยาล ัยสวนภูม ิภาค PULINET Plus                

ใหเกิดประโยชนสูงสุด (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓ 

ระดับชำนาญการ) 

๓.๙ พัฒนาระบบถามตอบแลกเปลี ่ยนเร ียนรู 

(Q&A) เกี่ยวกับงานวารสาร  เพื่อรวบรวมคำถามหรือ

ขอสงสัยที่เกี ่ยวกับงานวารสารใหแกผูใชบริการ  และ

เพื่อเปนแหลงการเพิ่มพูนความรูของผูใชบริการในการ

เรียนรูดวยตนเอง (เปนงานดานการปฏิบัติการ  ขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

    ๓.๑o พัฒนาระบบ AR คนหาตำแหนงตัวเลม

วารสารฉบ ับป จจ ุบ ันและฉบ ับล วงเวลา  ของ

สำน ักหอสม ุด   มหาว ิทยาล ัยท ักษ ิณ  ทำให ลด

ขอผิดพลาดในการจัดวางวารสารบนชั้น และชวยใหการ

ทำงานของบรรณาร ักษ ม ี สะดวกรวดเร ็ วและมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๔ 

ระดับชำนาญการ) 

     ๓.๑๑ จัดทำวิจัยเรื่อง “การสงเสริมการใชวารสาร

ของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ” เพื่อศึกษา

ความตองการ ปญหาและอุปสรรค Pain Point / Gain 

Pointที่แทจริงของผูใชบริการและนำประเด็นปญหาท่ี

เกิดขึ้นมาพัฒนานวัตกรรมที่ตอบโจทยกับความตองการ

ของผู ใช บริการ และออกแบบบริการสงเสริมการใช

วารสารใหตอบสนองความตองการของผู ใช บริการ 



๔๗ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

เพื ่อใหการใชวารสารเกิดความคุ มคาภายใตกรอบ

กระบวนการคิดเชิงออกแบบ Design Thinking (เปน

งานดานการปฏิบัติการขอ ๔ ระดับชำนาญการ) 

๓.๑๒ จ ัดทำข อม ูลการว ิเคราะห คำค นบอยท่ี

ผู ใชบร ิการใชในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ  

(OPAC) เพื่อวางแผนจัดกิจกรรมสงเสริมการใชวารสาร

ไดตรงกับความตองการของผูใชบริการใหไดมากที่สุด 

(เปนงานดานการปฏิบัติการขอ 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

ประชาสัมพันธวารสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ

ที่จัดซื้อของสำนักหอสมุด และสงเสริมการใชวารสารให

เพิ่มมากยิ่งขึ ้นเพื ่อใหเกิดความคุมคามากที่สุดในการ

จัดซื้อวารสารมาใหบริการ (เปนงานดานการปฏิบัติการ

ขอ ๓ ระดับชำนาญการ) 

๓.๑๔ จัดกิจกรรมแนะนำวารสาร วิเคราะหวิจารณ

วารสารผ านเพจ Facebook สำน ักหอสมุด เ พ่ือ

สงเสริมการใชวารสารของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ทักษิณ (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๓ ระดับชำนาญ

การ) 

   ๓.๑๕ บริการอบรมเชิงปฏิบัติการ แนะนำการใช

วารสารเพื่อการเรียนและวิจัย โดยอบรมผานระบบ                            

TSU i-Classroom @ Library ซึ ่งจัดการเรียนรู การ

สอนแบบหองเร ียนกลับดาน (Flipped Classroom) 

และฝกปฏิบัติแบบ Active Learning สามารถจัดอบรม

เชิงปฏิบัติการไดทั ้งในรูปแบบออนไลนและออนไซต 

เพ่ือใหนิสิตเกิดทักษะจากการฝกปฏิบัติจริงท่ีสามารถนำ

ผลการเรียนรู ไปใชเพื ่อการเรียน การสัมมนา การทำ

โครงงานและวิจัยได  (เปนงานดานการบริการขอ ๑ 

ระดับชำนาญการ) 

  ๓.๑๖ จัดทำเว็บไซตบริการใหการศึกษาสวนของ

วารสาร เพ่ือเปนแหลงสำหรับการศึกษาคนควาวิจัยและ



๔๘ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตำแหนงใหม (ระดับชำนาญการ) 

การเรียนรูตลอดชีวิตสามารถใหผูเรียนเรียนรูดวยตนเอง

จากบทเรียนออนไลนที่จัดทำดวย TSU Google Apps 

for Education ซ่ึงเผยแพรในเว็บไซตใหการศึกษา ดังนี้ 

(๑) การสืบคนวารสารที่สำนักหอสมุดจัดซ้ือ

และมีใหบริการ  

(๒) การสืบคนฐานขอมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส

กลางของประเทศไทย (Thai Journal Online : ThaiJo) 

(๓) Google Scholar: แหลงบทความ/หนังสือ/

งานวิจัยท้ังในและตางประเทศ  

(๔) การฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ แนะนำการใช

วารสารเพ่ือการเรียนและวิจัย 

(๕) เครื่องมือคัดเลือกวารสารเพื่อการตีพิมพ  

เปนตน 

เพื่อเปนแหลงสารสนเทศที่ชวยสนับสนุนการ

เรียน การสอน การวิจัย แกผูเรียนและผูสอน ในศตวรรษ

ท่ี ๒๑ ตลอดจนชวยพัฒนาทักษะผูเรียนในการเรียนรู

ดวยตนเองไดอยางมีประสิทธิภาพ  (เปนงานดานบรกิาร 

ขอ ๑ ระดับชำนาญการ) 

๓.๑๗ พัฒนาระบบฐานขอมูลชวยคนแหลงตีพิมพ

บทความวารสารระดับนานาชาติ เพื ่อใหบริการแก

อาจารย นักวิจัย และ นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเพื่อชวย

อำนวยความสะดวกใหอาจารย นักว ิจ ัย และนิสิต

บัณฑิตศึกษา สามารถคนหาแหลงตีพิมพบทความ

วารสารระดับนานาชาติที่ตรงกับความตองการ ไดอยาง

สะดวกรวดเร็ว (เปนงานดานการปฏิบัติการขอ ๕ ระดับ

ชำนาญการ) 




