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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

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

 สังกัด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย..........................  
          ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง ....บรรณารักษ.์.................................. ระดับ ....ช านาญการ.......................... 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

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

 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขท่ี.....................(ระบุ)
ต าแหน่ง......บรรณารักษ์...............................(ระบุ) 
ระดับ...ช านาญการ (ระบุ) ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่ 21 กย.2553 
 ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
          ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ฐ า น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้าน
บรรณารักษ์ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
บรรณารักษ์ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และ
มีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากโดย
ต้องก าหนดแนวทางการท างาน ที่ เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย.  

ปัจจบุนั สกอ.ไม่ให้ใส่ 

เลขท่ีต ำแหน่งแล้ว 

ทกุชิน้งำนต้องระบวุ่ำ.. 

เป็นงานดา้นไหน? ขอ้อะไร? 

 ของระดบัช านาญการ 
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      2. บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด (เป็นงาน
ด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 2. ของระดับช านาญการ) 
     
    โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 
 

         โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
         1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการ
แขนงต่างๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวมจากหนังสือ สื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือตัวเขียน 
และค าจารึกต่างๆ ที่มีอยู่ในหอสมุด วิเคราะห์เพ่ือจัด
จ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ขยายเลขหมู่
หนังสือ และท าบัตรรายการให้ได้มาตรฐานสากล และ
เหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือที่มีอยู่ 
เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
     (2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้น
หนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากร
ในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือ
ประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่
ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
     (3) ควบคุม และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด  

กิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 
     (4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ และ
เทคนิคใหม่ๆ ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ การใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรณารักษ์ 
เ พ่ือพัฒนางานวิชาการและพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
             (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วย
สอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี

ทกุชิน้งำนต้องระบวุ่ำ.. 

เป็นงานดา้นไหน? ขอ้อะไร? 

 ของระดบัช านาญการ 
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ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
     (6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ ไขปัญหาข้อขัดข้อง ในการปฏิบัติ ง านใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
  
         2. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
         3. ด้านการประสานงาน 
     (1 )  ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ า ย ท อ ด ค ว า ม รู้  ท า ง ด้ า น บ ร ร ณ า รั ก ษ์ แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ
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3. บริการช่วยการค้นคว้าและการสืบค้นสารสนเทศ
ออนไลน์ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 2. ของ
ระดับช านาญการ) 
   
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
     (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านบรรณารักษ์ที่
ซับซ้อน เ พ่ือก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

ทกุชิน้งำนต้องระบวุ่ำ.. 

เป็นงานดา้นไหน? ขอ้อะไร? 

 ของระดบัช านาญการ 
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4. การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย (เป็นงานด้านการบริการ  
ข้อ 1. ของระดับช านาญการ) 
 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 
 

 
 

 
 
 

ทกุชิน้งำนต้องระบวุ่ำ.. 

เป็นงานดา้นไหน? ขอ้อะไร? 

 ของระดบัช านาญการ 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และ การตัดสินใจ ของงานที่

เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

    จากหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง…

บรรณารักษ…์ระดับ…ปฏิบัติการ…งานที่ปฏิบัติมี   

        1) คุณภาพ 

        2) ความยุ่งยากซับซ้อน 

        3) การก ากับตรวจสอบ 

        4) การตัดสินใจ 

               ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 

ชิ้นงาน : วิเคราะห์และลงรายการหนังสือ(ภาษาไทย)  

การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์และลงรายการ
หนังสือภาษาไทย ผู้ปฏิบัติได้วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ
ตามมาตรฐานการก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี โดย
อ่านเนื้อหาภายในเล่มเพ่ือท าการวิเคราะห์จับใจความ
ส าคัญและสรุปประเด็นของเนื้อหาเพ่ือท าการก าหนดเลข
หมวดหมู่ (2.ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน ) โดยตรวจสอบจาก
คู่มือ ดีดีซี 22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่
ระบบทศนิยมดิวอ้ี (3.การก ากับตรวจสอบ )   พร้อมทั้ง
วิเคราะห์หัวเรื่องภาษาไทย โดยก าหนด ค า หรือวลี  ที่
สอดคล้องกับขอบเขตเนื้อหาของหนังสือเรื่องนั้นๆ
(4.ตัดสินใจ)  โดยใช้ คู่มือหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
เล่ม 1 และ 2 ประกอบการก าหนดหัวเรื่อง 3.(การก ากับ
ตรวจสอบ )  และลงรายการทางบรรณานุกรมแบบแอ
งโกอเมริกัน (AACR2) และมาตรฐานการลงรายการแบบ 
MARC 21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty  โดยคีย์
ข้อมูลลงในฐานข้อมูลตาม Tag ที่ก าหนด (2.ยุ่งยาก
ซับซ้อน )   

    งานใหม่ของต าแหน่งบรรณารักษ์ระดับ…ช านาญ

การ…โดยงานที่ปฏิบัติจะมี   

        1) คุณภาพ 

        2) ความยุ่งยากซับซ้อน 

        3) การก ากับตรวจสอบ 

        4) การตัดสินใจ 

     มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 ชิ้นงาน : วิเคราะห์และลงรายการหนังสือ(ภาษาไทย)  

การปฏิบัติ  : งานที่ปฏิบัติ ในการวิเคราะห์และลง

รายการหนังสือภาษาไทย ผู้ปฏิบัติได้วิเคราะห์หมวดหมู่

หนังสือตามมาตรฐานการก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยม

ดิวอ้ี โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการ

ก าหนดเลขหมวดหมู่ โดยสืบค้นหนังสือที่ มีชื่อเรื่อง

เดียวกัน ผู้แต่งคนเดียวกันจากระบบฐานข้อมูลเครือข่าย

ห้องสมุดอ่ืนๆ ที่ได้ด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่ไว้แล้ว 

ท าการสืบค้นจนได้ข้อมูลบรรณนุกรม และให้แสดงใน

รูปแบบของ marc21 ท าการส าเนาเลขหมวดหมู่หนังสือ 

หัวเรื่อง และข้อมูลบรรณานุกรมจากห้องสมุดอ่ืนที่มี

หนังสือตรงกัน(2.ปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์, ค่อนข้างยุ่งยาก

ซับซ้อน, ตัดสินใจ) เป็นการส าเนาข้อมูลเข้ามายังระบบ

ห้องสมุดอัติโนมัติ จากนั้นท าการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูล

บางส่วนที่ต้องการเพ่ิมเข้าไปในฐานข้อมูล พร้อมทั้ง

ท่ีเขียนมำไม่ใช่กำรก ำกบัตรวจสอบ 

ให้ไปอ่ำนใบให้คะแนนของกรรมกำรฯ 

กำรก ำกบัตรวจสอบจะเป็นผู้บงัคบั 

บญัชำตรวจสอบกำรท ำงำนของเรำ 

ไม่ใช่เขียนแบบนี ้แก้ไขทกุชิน้งำน 

เดมิ สกอ.  

มีแค ่2 ข้อ 

ใสเ่พิ่ม 

อีก 2 ข้อ 

 

ใส่เพิ่ม 
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     ตรวจสอบความถูกต้องของการวิเคราะห์เนื้อหาและ
การลงรายการบรรณานุกรมตามเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ 
(1.คุณภาพ) และเขียนเลขเรียกหนังสือในตัวเล่ม โดยเขียน
เลขเรียกหนังสือในหน้าหลังปกในและหน้าลับ พร้อมทั้ง
พิมพ์รายชื่อหนังสือ เลขทะเบียนที่วิเคราะห์แล้วส่งงาน
ปรับปรุงรูปเล่มตามรอบเวลาที่ก าหนด (1.คุณภาพ) 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการวิเคราะห์เนื้อหาและการ

ลงรายการบรรณานุกรม (1.คุณภาพ)  โดยตรวจสอบ

จากคู่มือ ดีดีซี 22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการ

แบ่งหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี และมาตรฐานการลงรายการ

แบบ MARC 21 (3.การก ากับตรวจสอบ ) แล้วสร้าง 

แก้ไข ควบคุม ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ให้

มีความถูกต้องสมบูรณ์ (1.คุณภาพ) และเขียนเลขเรียก

หนังสือในตัวเล่ม โดยเขียนเลขเรียกหนังสือในหน้าหลัง

ปกในและหน้าลับ พร้อมทั้งพิมพ์รายชื่อหนังสือ เลข

ทะเบียนที่วิเคราะห์แล้วส่งงานปรับปรุงรูปเล่มตามรอบ

เวลาที่ก าหนด (1.คุณภาพ) 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และ การตัดสินใจ ของงานที่

เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน :  บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด 

การปฏิบัติ : ให้บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด

ผู้ปฏิบัติงานให้บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด โดย

รับความต้องการและข้อค าถามจากผู้ ใช้บริการ ผ่าน

เคาน์เตอร์และทางโทรศัพท์ สอบถามรายละเอียดของ

ความต้องการสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ พิจารณาและ

วิเคราะห์ค าถามหรือสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ(2.ค่อนข้าง

ยุ่งยากซับซ้อน ) วิเคราะห์ข้อค าถามเพ่ือพิจารณาค าตอบ

ที่ถูกต้อง(1.คุณภาพ) ให้ค าตอบตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการแล้ว ให้ค าแนะน าในการใช้ห้องสมุด และ

กิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด ผ่านเคาน์เตอร์และทาง

โทรศัพท์ ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการ 

(1.คุณภาพ) บันทึกสถิติและข้อค าถาม-ค าตอบ 

ชิ้นงาน : บริการตอบค าถามด้านการใช้ห้องสมุด 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในการให้บริการตอบค าถาม
ด้านการใช้ห้องสมุด ผู้ปฏิบัติงานให้บริการตอบค าถาม
ด้านการใช้ห้องสมุด โดยปรับเปลี่ยนรูปแบบจากการ
ให้บริการแบบเดิมผ่านเคาน์เตอร์และทางโทรศัพท์ ไปสู่
การให้บริการผ่านอินเทอร์เน็ต โดยเพ่ิมช่องทางการ
ให้บริการที่หลากหลายไม่จ ากัดเวลาและสถานที่ เพ่ิม
กลุ่ม Facebook, LINE, เว็บไซต์ , อีเมล ซึ่งสามารถ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้ทันต่อความต้องการ 
(2.ปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์, 1.คุณภาพ)  
     รับความต้องการและข้อค าถามจากผู้ใช้บริการ 
สอบถามรายละเอียดของความต้องการสารสนเทศจาก
ผู้ ใช้บริ การ  พิจารณาและวิ เคราะห์ค าถามหรือ
สารสนเทศจากผู้ใช้บริการ ว่าค าถามที่ต้องการ เป็น
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ค าถามประเภทข้อเท็จจริง ค าถามที่ต้องการค าชี้แนะ 
ค าแนะน า หรือแม้กระทั่งค าถามทั่วไป ต้องใช้การ
ตีความหมายของค าถามให้แจ่มชัดว่าผู้ใช้ต้องการอะไร
แน ่(2.ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน )  
     รู้จักเลือกแหล่งค าตอบที่เหมาะสม สามารถค้นหา
ค าตอบนั้นได้จากแหล่งใด อย่างไร (4.ตัดสินใจ) เมื่อ
พิจารณาค าตอบที่ถูกต้องให้ค าตอบตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการแล้ว บันทึกสถิติและข้อค าถาม-
ค าตอบที่พบบ่อย โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยสนับสนุนใน
การด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นเมื่อเจอข้อค าถาม
เดิม บริการค าถามท่ีถามบ่อย (FAQs) สามารถที่จะตอบ
ค าถามได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ผู้ใช้บริการเกิดความ
พึงพอใจต่อการให้บริการสูงสุด(2.ปรับเปลี่ยนวิธีการ
และแนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์, 
1.คุณภาพ)  

 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และ การตัดสินใจ ของงานที่

เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : บริการช่วยการค้นคว้าและการสืบค้นสารสนเทศ

ออนไลน์ 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติงานบริการช่วยการค้นคว้าและการ

สืบค้นสารสนเทศออนไลน์รับข้อค าถามจากผู้ใช้บริการ

สอบถามรายละเอียดของความต้องการสารสนเทศ

ผู้ ใช้บริการ วิ เคราะห์ข้อค าถามหรือความต้องการ

สารสนเทศของผู้ใช้บริการ(2.ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน ) 

เลือกแหล่งสารสนเทศต่าง ๆ  (4.ตัดสินใจ)เพ่ือเป็นแหล่ง

ชี้แนะในการสืบค้นสารสนเทศ หรือหาสารสนเทศที่ถูกต้อง 

และด าเนินการค้นคืนสารสนเทศ เมื่อได้รับสารสนเทศที่

ชิ้นงาน : บริการช่วยการค้นคว้าและการสืบค้น

สารสนเทศออนไลน์ 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติงานบริการช่วยการค้นคว้าและ

การสืบค้นสารสนเทศออนไลน์รับข้อค าถามจาก

ผู้ใช้บริการสอบถามรายละเอียดของความต้องการ

สารสนเทศจากผู้ใช้บริการ พิจารณาและวิเคราะห์เลือก

แหล่งสารสนเทศต่าง ๆ  ว่าควรค้นคว้าจากแหล่งใด

(2.ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน, 4.ตัดสินใจ  ) เช่น ระบบ 

OPAC หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ วารสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ฐานข้อมูลออนไลน์ ฐานข้อมูลส าเร็จรูปซีดีรอม เป็นต้น 
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ตรงความต้องการแล้ว ส่งมอบสารสนเทศให้กับผู้ใช้บริการ

อย่างรวดเร็วและตรงเป้าประสงค์ของผู้ใช้บริการมากที่สุด

(1.คุณภาพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

รู้จักเลือกแหล่งค้นคว้าที่ เหมาะสม สามารถค้นหา

สารสนเทศนั้นได้จากแหล่งใด อย่างไร (4.ตัดสินใจ) เพ่ือ

เป็นการชี้แนะแหล่งในการสืบค้นสารสนเทศ หรือหา

สารสนเทศได้ถูกต้องตรงตามความต้องการ (1คุณภาพ) 

    เมื่อได้แหล่งสารสนเทศแล้วด าเนินการค้นคืน

สารสนเทศ แล้วตรวจสอบความถูกต้องของสารสนเทศ

ที่สืบค้นได้ ว่าตรงความต้องการของผู้ใช้บริการหรือไม่ 

(3.ก ากับตรวจสอบ) หากพบว่าข้อมูลสารสนเทศถูกต้อง

สมบูรณ์แล้ว ส่งมอบสารสนเทศให้กับผู้ใช้บริการ พร้อม

ทั้งแนะน าสอนวิธีการใช้คู่มือ และเครื่องมือช่วยค้นคว้า

ในห้องสมุด   เ พ่ือให้ผู้ รั บบริ การสามารถเข้ าถึ ง

สารสนเทศได้ด้วยตนเองอย่างสะดวกรวดเร็วและตรง

เป้าประสงค์ของผู้ใช้บริการมากที่สุด(1.คุณภาพ) 

 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และ การตัดสินใจ ของงานที่

เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติรับเอกสารการส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึก

ประสบการณ์จากหน่ วยงานภายในและภายนอก 

ป ร ะส าน ง านผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ นก า ร จั ดท า ต า ร า งฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา รับทราบตารางฝึกงาน 

ด า เนิ นการนิ เ ทศ เ พ่ื อชี้ แจ งแนวปฏิบั ติ เ ตรี ยมฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีพแก่ผู้รับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ด้านการวิเคราะห์เลขหมู่และลงรายการหนังสือภาษาไทย 

ชิ้นงาน : การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
การปฏิบัติ : รับผิดชอบ ดูแล ฝึกประสบการณน์ักศึกษา

จากหน่วยงานภายในและภายนอก รับทราบตาราง

ฝึกงาน จากนั้นวิเคราะห์งานเพ่ือสรุปและจัดท าแนว

ทางการถ่ายทอดความรู้งานด้านการวิเคราะห์เลขหมู่

และลงรายการหนังสือภาษาไทย โดยมอบหมายงานให้

นักศึกษาฝึกงาน อธิบายขั้นตอนในการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ ขอบเขตการท างาน ทบทวนหลักเกณฑ์ทาง
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โดยมอบหมายภาระงานอธิบายขั้ นตอนในการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ ขอบเขตการท างาน ทบทวน

หลั ก เกณฑ์ทางวิ ช าชีพ  การ เขี ยนแบบฟอร์ ต่ า งๆ

(2.ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน ) พร้อมทั้งตรวจสอบผลการ

ปฏิบัติงานและแก้ไขให้ถูกต้อง โดยดูแลนักศึกษาให้ปฏิบัติ

ตามขั้นตอนการท างาน อธิบายและแก้ไขความผิดพลาด

ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น ควบคุมดูแลตรวจสอบความถูกต้อง

ของสมุดบันทึกการฝึกงาน (3.ก ากับตรวจสอบ)และลงชื่อ

ในสมุดบันทึกการฝึกงานรายวัน ตรวจ/แก้ไขคู่มือการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพของผู้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้มี

เนื้อหาตรงตามที่ได้รับการฝึกปฏิบัติ ประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพให้นักศึกษา (1.คุณภาพ) 

 

 

วิชาชีพ ความหมาย ความส าคัญ วัตถุประสงค์  

ประโยชน์ของการจัดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ หลักการ

และกระบวนการในการวิเคราะห์เนื้อหาสารสนเทศ 

ระบบการจัดหมู่ทศนิยมดิวอ้ี การวิเคราะห์เลขหมู่ การ

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

ความหมาย ความส าคัญของการลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศ รูปแบบของรายการหลักเกณฑ์และ

มาตรฐานการลงรายการทางบรรณานุกรมของ

ทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทย เครื่องมือในการท า

รายการสารสนเทศ การบันทึกรายการ การลงรายการที่

เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ (MARC) (2.ค่อนข้าง

ยุ่งยากซับซ้อน ) พร้อมทั้งชี้แจงแนวปฏิบัติตอบปัญหา

และแนะน าเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มี

ความรู้ความเข้าใจในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่

ผู้รับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสามารถด าเนินงาน

ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ (1.คุณภาพ)  

    ควบคุมดูแลนักศึกษางานให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการ

ท างาน อธิบายและแก้ไขความผิดพลาดต่างๆ ที่อาจ

เกิดขึ้น ตรวจสอบความถูกต้องของสมุดบันทึกการ

ฝึกงาน (3.ก ากับตรวจสอบ,1.คุณภาพ) 

    นักศึกษาฝึกงานน าเสนอผลการฝึกงาน พร้อมทั้ง

จัดท ารายงานการฝึกประสบการณ์ และอภิปราย

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน ตรวจแก้ไขคู่มือการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพของผู้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้มี

เนื้อหาตรงตามที่ได้รับการฝึกปฏิบัติ ประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพให้นักศึกษา  

 
 


