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 ก คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 
 

ค าน า 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานบริการยืม-คืนทรัพยากรนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น 
แนวทางในการด าเนินงาน การให้บริการยืม คืน ทรัพยากรของห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ อย่างเป็นระบบ 
แบบแผนได้มาตรฐานเดียวกัน การจัดท าคู่มือในครั้งนี้ มุ่งงานด้านการให้บริการยืม คืน ทรัพยากรห้องสมุด ในการ
ให้บริการยืมทรัพยากรออกนอกบริเวณห้องสมุด และการรับคืนทรัพยากรห้องสมุด มาตรฐานการปฏิบัติงาน การ
จัดท าสถิติและรายงานผล โดยบริการเฉพาะสมาชิกห้องสมุด และส าหรับ ผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุด ได้แก่
บรรณารักษ์ เจ้าพนักงานห้องสมุด พนักงานทั่วไป และนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ให้บริการ ยืม คืน
ทรัพยากร ของห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ เป็นแบบแผน ได้มาตรฐานเดียวกัน คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย1) 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ5) ความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ7) 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล คณะ
ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ นี้ เพ่ือน าผลไป
ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาต่อไป 
 
 
 
 

 

 
     

            นายยุทธนา เสมอจิตร 
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1. วัตถปุระสงค์     
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของด้านบริการ ยืม คืน ทรัพยากร ห้องสมุด แก่สมาชิก ห้องสมุดที่

เกี่ยวข้อง  
2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการยืม-คืนทรัพยากร ของหน่วยงานให้

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  

2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศแก่ ผู้ใช้บริการ โดยทรัพยากร
สารสนเทศได้บันทึกไว้แล้วในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ มีการบันทึก  สถานภาพการยืม-คืน และก าหนดส่งคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งมีการแสดงผลจากการสืบค้นหน้า OPACจากระบบ Liberty  

3. ค าจ ากัดความ 
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น เกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรือ

อยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด  มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้าน
ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย –  

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึงสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ของห้องสมุด ได้แก่ หนังสือ วารสาร บริการยืม คื น 
ทรัพยากร หมายถึง การเปิดให้บริการยืม คืนได้ ในวัน เวลาเปิดท าการ ของห้องสมุด วิทยาลัยสหเวชศาสตร์(เฉพาะ
วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 8.30 – 18.00 น) และวันเสาร์ 8.30 -16.00 น.  

 ผู้ใช้บริการ หมายถึง สมาชิกห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
  ผู้ท าหน้าที่ให้บริการ ยืม คืน ทรัพยากร หมายถึง บรรณารักษ์ เจ้าพนักงานห้องสมุด พนักงาน  ทั่วไป หรือ

นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานห้องสมุดที่ท าหน้าที่ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา 
 
 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
          ผู้บริหาร  

วิทยาลัยฯ 
 

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การ
จัดการข้อ ร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชยในระดับ
หน่วยงานให้ เป็นไปด้วยดี  
2. น าแผนมาสู่การปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใช้กลยุทธ์ในการ
จัดการ ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและค าชมเชยเพื่อให้ได้
ความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อม
ปัญหา อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือรองอธิการบดี/อธิการบดี 
พิจารณา 

       นักศึกษา ,บุคลากร 1.เขา้มาค้นคว้า ทรัพยากรสารสนเทศ 
2.เข้ามาใช้บริการ ต่ออายุสมาชิก  
3.ปฏิบัติตามกฎระเบียบการใช้บริการห้องสมุด 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

5.1.1 วิทยาลัยฯต้องการให้มีการเก็บสถิติของผู้ใช้บริการ รายงานผลตรงกับ ผู้ใช้บริการทุกเดือน 
 5.1.2 วิทยาลัยฯต้องการให้มีการผลักดันให้ตัวชี้วัดบรรลุเป้าหมาย 

 5.2 กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

5.2.1 คู่มืองานบริการยืม-คืนทรัพยากร  
5.2.2 เกณท์การประเมินผลการปฎิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก าหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพของ
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

และการลดต้นทุน 

การบรรลุเป้าหมายของ
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี  

   

มีการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการได้ตรงตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

   

  
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
   - การบริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ: บริการยืม-คืน 
ขั้นตอนการยืม-คืน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

   

2  
 
 

  15 วินาที  รับหนังสือจากผู้ยืม บรรณารักษ์ 

3      
 
 

30 วินาท ี ตรวจสอบบัตรยืมมีหรือไม่  ไม่มีต้อง
ท าบัตรก่อน 

บรรณารักษ์ 

4  
 
 

15 วินาที น าข้อมลูการยืมของผูใช้เข้าระบบ
Liberty 

บรรณารักษ์ 

5  
 
 

   

 
 

ขั้นตอนการยืม (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
6            

 
 

30 วินาที  สามารถน าข้อมูลเข้าระบบ
Liberty 
ได้หรือไม่ ถ้าไม่ได้บันทึกการยืม
ด้วยมือ  

บรรณารักษ์  

7   
 
 

  15 วินาที  รับหนังสือจากผู้ยืม บรรณารักษ์ 

8      30 วินาท ี ตรวจสอบบัตรยืมมีหรือไม่  ไม่มี บรรณารักษ์ 

    เร่ิมตน้ 

รับหนงัสือจากผูย้มื 

ตรวจบตัร ท าบตัร 

ท ารายการยมืผา่น
Barcode 

บนัทึกระบบ
wfh 

ท าดว้ยมือ 

สถานะของหนงัสือในระบบ
เปล่ียนเป็น  OnLoan 
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ต้องท าบัตรก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการคืน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

   

2  
 
 

  15 วินาที  รับหนังสือจากผู้คืน บรรณารักษ์ 

       จบ 

    เร่ิมตน้ 

รับหนงัสือจากผูคื้น 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
ขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดวทิยาลัยสหเวชศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

 
  

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

3      
 
 

30 วินาท ี ตรวจสอบส่งคืนตามก าหนดหรือไม่ 
หากเกินก าหนดส่งจะมีการคิดค่าปรับ 

บรรณารักษ์ 

4  
 
 
 

15 วินาที น าข้อมูลการคืนของผูใช้เข้าระบบ
Liberty 

บรรณารักษ์ 

5  
 
 
 

30 วินาที  สามรถน าข้อมูลเข้าระบบLiberty ได้
หรือไม่ ถ้าไม่ได้บันทึกคืนด้วยมือ 

บรรณารักษ์ 

6  
 
 
 

3 วินาที หากสามารถน าข้อมูลเข้าระบบได้
สถานะของหนังสือในระบบ 
เปลี่ยนเป็น Available 

บรรณารักษ์ 

7  
 
 
 

   

คืนตาก าหนด/ไม่ ค่าปรับ 

บนัทึกคืนในระบบ 

บนัทึกระบบได/้ไม่ ท าดว้ยมือ 

สถานะของหนงัสือใน
ระบบ เปล่ียนAvailable 

   จบ  



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 

ค าจ ากัดความ :  การรายงานผลการปฏิบัติราชการ คือ การวัดเพ่ือให้ทราบว่าผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนนั้นได้ผลประการใด แล้วน าผลที่ได้นั้นมาประเมินค่า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 รับหนังสือจากผู้ยืม 1 นาที บรรณารักษ์  บัตรประจ าตัวนิสิต 
2. ตรวจสอบสภาพหนังสือ             ครึ่งนาท ี บรรณารักษ์ ตรวจสอบความสมบูรณ์ก่อน

ให้บริการในการยืม 
3.บันทึกการยืม 2 นาที บรรณารักษ์ ท ารายการยืมผ่านระบบLiberty 
4. ปะทับตรา 1 นาที บรรณารักษ์ 1 ประทับ/วันก าหนดส่ง-ใบ

ก าหนดส่ง 
5.ตรวจสอบการยืม             1 นาท ี บรรณารักษ์ ตรวจสอบการยืมหนังสือทึกเล่ม 

ก่อนน าออกนอกห้องสมุด 
6. เก็บสถิติ             1 นาที  บรรณารักษ์ บันทึกสถิติการยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

ขั้นตอนการคืน ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ค าจ ากัดความ :  การรายงานผลการปฏิบัติราชการ คือ การวัดเพ่ือให้ทราบว่าผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนนั้นได้ผลประการใด แล้วน าผลที่ได้นั้นมาประเมินค่า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 รับหนังสือจากผู้คืน 1 นาที บรรณารักษ์  บัตรประจ าตัวนิสิต 
2. ตรวจสอบสภาพหนังสือและ
ก าหนดส่ง กรณีเกินก าหนดคิด
ค่าปรับ 

           3 นาท ี บรรณารักษ์ 1.ตรวจสอบความสมบูรณ์ก่อน
ให้บริการในการรับคืน 
2.ตรวจสอบวันก าหนดส่งคืน 

3.ออกใบเสร็จเงินสด 2 นาที บรรณารักษ์ -ค านวณจ านวนวันและเล่มรวม
จ านวนเงิน 
-ออกใบเสร็จเงินสดค่าปรับหนังสือ
ให้กับสมาชิก 

4. บันทึกการคืน 1 นาที บรรณารักษ์ 1 ประทับ/วันส่ง-ใบก าหนดส่ง 
5. เก็บสถิติ             1 นาที  บรรณารักษ์ บันทึกสถิติการคืน 

 

7.2.1 เอกสารอ้างอิง 

     7.2.1.1 ระเบียบการยืม-คืน 
      7.2.1.2 เอกสารคู่มือระบบห้องสมุด Liberty 
     7.2.1.3 แบบฟอร์มสมัครสมาชิกห้องสมุด 
     7.2.1.4 บัตรก าหนดส่ง 

 

 

 

 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 

 

 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การตรวจประเมินผลปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศนั้น มีระบบขการติดตาม
ประเมินการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. เก็บสถิติผู้ใช้บริการ เพื่อน ามาประเมินผลการ
ปฎิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

มกราคม-ธันวาคม วิทยาลัยสหเวชฯ 

2. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ(ประเมินโดย
องค์กรและประเมินจากผู้รับบริการ) 

มกราคม-ธันวาคม วิทยาลัยสหเวชฯ 

 
หมายเหตุ:  การระบุระยะเวลาในการด าเนนิการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 

 
 
 
 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 

 

 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตรจารย์(พิเศษ) ดร.นพ. ธวัชชัย กมลธรรม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการวิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการจัดท าผลการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน ในฐานะผู้บังคับบัญชา 
และก ากับดูแลฝ่าย งานห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 โดยยินยอมให้งานห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา น ากระบวนการ
จัดท าผลการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  ๓ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ต้นไป   
 

     ให้ไว้  ณ  วันที่  ๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      
          
               

                                                    (ผู้ช่วยศาสตรจารย์ (พิเศษ) ดร.นพ. ธวัชชัย กมลธรรม 
 ผู้อ านวยการวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

                
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 



 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

     1.เขา้รหสั Loing เขา้สู่ระบบ Liberty ระบบสืบคน้ทรัพยาการสารสนเทศ 
 

 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

  2. เลือก Circulation เข้าสู่หน้าจอยืม-คืน  
 

 
 
 

3.เลือก Borrowrs และไปกดเลือก New เพ่ือจะเพิ่มชื่อสมาชิก หรือค้นหา สมาชิก 
 
 

 
 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

4.หน้าจอขั้นตอนการยืม หน้าจอนี้คือหน้าจอท่ีสมาชิกยืมหนังสือ แสดงรายการสมาชิกห้องสมุด 
 

 
 

 
5.หน้าจอ แสดงการยืม ทรัยากรสารสนเทศของสมาชิก ห้องสมุดวทิยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 

 



 

 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
6.หน้าจอ แสดงการคืน ทรัยากรสารสนเทศของสมาชิก ห้องสมดุวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
 

 
 
7.ทรัพยากรสารสนเทศที่ท ารายการ ยืม- คืน ของสมาชิกห้องสมดุวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 

 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

ประกาศ :ระเบียบการยืม-คืน  
ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
 JD การก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 



 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน     บรรณารักษ์ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวการจัดหา      และ
คัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการ ท าบรรณานุกรม         ท าดรรชนี ท า
สาระสังเขป จัดท าคู่มือการศึกษาค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด ให้บริการแก่ผู้รับบริการ จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่า น 
ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานที่เหมาะสมของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน          ที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  บรรณารักษ์    ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
  บรรณารักษ์    ระดับเชี่ยวชาญ 
  บรรณารักษ์    ระดับช านาญการพิเศษ 
  บรรณารักษ์    ระดับช านาญการ 
  บรรณารักษ์    ระดับปฏิบัติการ 
 
 

       ก.บ.ม.  ก าหนดให้มีต าแหน่งบรรณารักษ์ 
     ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557 

(สภามหาวิทยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6/2557  เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557) 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     บรรณารักษ์ 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    บรรณารักษ์ 
 
ระดับต าแหน่ง     ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) จัดหา คัดเลือก จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ท าบัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาค และบันทึกลงระบบฐานข้อมูลของ
ห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
     (2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
     (3) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 
     (4) เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้าน
วิชาการและการให้บริการ 
     (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
     
 2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์ เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทางด้านบรรณารักษศาสตร์ หรือในสาขาวิชาที่
เกี่ยวข้อง 
 2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทางด้านบรรณารักษศาสตร์ หรือในสาขาวิชาที่
เกี่ยวข้อง 
 3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทางด้านบรรณารักษศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
ที่เก่ียวข้อง 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะที่เหมาะสมส าหรับต าแหน่ง ระดับ 3 คือ สามารถท าได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

           ก.บ.ม.  ก าหนดให้มีต าแหน่งบรรณารักษ์ 
                                                              ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557 

(สภามหาวิทยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6/2557  เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557) 
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ข้อตกลงเกี่ยวกับภาระงาน 
(Assingnment sheet) 

ภาระหน้าท่ีมอบหมายให้ นายยุทธนา เสมอจิตร ปฏิบัติงานแนบท้ายสัญญาจ้าง 
๑.ปฏิบัติงานด้านห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผู้ใช้บริการห้องสมุด 
๒.ควบคุมดูแลกิจการของห้องสมุดและเก็บรักษาหนังสือ 
๓.ท าทะเบียน จัดหมวดหมู่และท าบัตรรายการหนังสือ 
๔. แนะน าและให้บริการในการใช้ห้องสมุด 
๕.จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
๖.รวบรวมสถิติและท ารายงาน 
๗.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2560 
งานห้องสมุดวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

ภาระงาน ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค 
1.ส ารวจความต้องการใช้

ทรัพยากร 
         

2.ประสานศูนย์หนังสือ          
3.ต้ังคณะกรรมการฯตรวจรับ          
4.ตรวจรับหนังสือ          
5.วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ          
6.ศึกษาระบบLiberty          
7.ลงรายการMARC          
8.บริการยืม-คืน          
9.จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้          
10.แนะน าการใช้ฐานข้อมูล          
11. แนะน าการสืบค้นLibrety          
12. จัดบริการสารสนเทศของ

ห้องสมุด 
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คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

1. นายยุทธนา  เสมอจิตร  ต าแหน่งบรรณารักษ์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


