
แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล  

ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสยาม 

โครงสร้างองค์กรและการบริหาร  
ส ำนักหอสมุดและทรัพยำกรสำรสนเทศ เป็นหน่วยงำนที่มีภำรกิจหลักในด้ำนกำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรเรียน
กำรสอน มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ โดยในปีกำรศึกษำ 2563 ได้ปรับปรุงโครงสร้ำงองค์กร เพื่อให้กำรบริหำรงำนมี
ควำมกระชับ เนื่องจำกจ ำนวนบุคลำกรลดน้อยลง โดยให้เหลือ 2 แผนก 1 ศูนย์  1 ส ำนักงำน ซึ่งประกอบด้วย 
แผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ   แผนกบริการและประชาสัมพันธ์  ศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ และ ส านักงานบริหาร (จำกเดิมมีกำรแบ่งส่วนงำนเป็น 6 แผนก ซึ่งประกอบด้วย   แผนกพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   แผนกบริกำร  แผนกวำรสำรและเอกสำร   แผนกโสตทัศน์บริกำร  แผนกเทคโนโลยี
สำรสนเทศส ำนักทรัพยำกรสำรสนเทศ  และส ำนักงำนเลขำนุกำรส ำนักทรัพยำกรสำรสนเทศ) ดูที่ “แผนภูมิ
โครงสร้างการบริหารงานส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ”ประกอบ  
 

 
 



 
ข้อมูลบุคลากร  
บุคลำกรส ำนักหอสมุดและทรัพยำกรสำรสนเทศ ณ ปีกำรศึกษำ 2565 มีจ านวนบุคลากรรวมทั้งหมด 14 คน โดย
มีบุคลากรสายวิชาชีพบรรณารักษ์จ านวน 9 คนและสายวิชาชีพอ่ืนๆ จ านวน 5 คน (มีบุคลำกร 1 คนที่เกษียณ
แต่มำปฏิบัติงำน 3 วัน/สัปดำห์ และบุคลำกรอัตรำพิเศษ(พิกำร) 1 คน) (รำยละเอียดในตำรำงที่ 1, และ 2 )  
ตารางท่ี 1:  ข้อมูลบุคลากร  

ข้อมูลทั่วไป อาจารย์ประจ า บรรณารักษ์ เจ้าหน้าที่ รวม 
1. เพศ ชำย 2 2 - 4 
 หญิง - 7 2 9 

รวม 2 9 3 14 
2. คุณวุฒิ มัธยมศึกษำตอนปลำย - - - - 
 ปริญญำตรี - 8 3 11 
 ปริญญำโท 2 1 - 3 
 ปริญญำเอก - - - - 

รวม 2 9 3 14 
 
ตารางท่ี 2: รายช่ือบุคลากรของส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ จ าแนกตามแผนก 

แผนก รายช่ือบุคลากร รวม 14 คน โทรศัพท์/โทรสาร 
โทรศัพท์ภายใน 

ส านักหอสมุดและทรัพยากร
สารสนเทศ 

 0-2457-0068 /  
0-2457-3982 

ผู้อ ำนวยกำร อาจารย์ สุธน  สุภาวงศ์  5145 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร อาจารย์ คมเดช          บุญประเสริฐ 5245 กด 26 
แผนกพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
 
 
 

1. นาง พรรณี            จิวพุทธิธรรม 
2. นาง สุดา              ทองชิว 
3. นาย สุทธิพจน์        ลิ้มอุดมพัฒน์ 
4. นาง อารี               แก้วพิพัฒน์ 
5. นางสาว แคทรียา   ศิริวัฒนะนาวิน (บุคลำกรอตัรำพิเศษ(พิกำร) 

5245 กด 22 
5145 
5145 
5145 

5245 กด 22 
แผนกบริกำรและ
ประชำสมัพันธ์ 

1. นางสาว อรชร         ยิ่งใหญ่ 
2. นางสาว กัลยา         ศุภพันธุ์มณี 
3. นางสาว พรพิศ        องค์ศรัทธา 
4. นาง อรุณี   ชื้นประไพ (เกษียณและมาปฏิบัติงาน3วัน/สัปดาห์) 

5142 
5142 

5245 กด 24 
5142 

ศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนำระบบ
สำรสนเทศ 

1. อาจารย์ วสันต์        อุทัยเลี้ยง 
2. นาง ณัชชา            เดชาเต็งประทีป 

5245 กด 23 
5243 

เลขำนุกำรส ำนักฯ 1. นางสาว ประภาพร   ปาลกะวงศ์ ณ อยุธยา 5245 กด 26 
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แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร 35331007  ชื่อ-นามสกุล พรรณี จิวพุทธิธรรม ต าแหน่งงาน หัวหน้าแผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

ส่วนงาน 
แผนกพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

การด าเนินงาน  
โดย พรรณี จิวพุทธิธรรม 

- งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับ
วารสาร/ งานจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศบริจาค)  
เป็นต้น 

- งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ที่ปฏิบัติเป็นประจ า 
1. งานจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ตามหลักสูตรและตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ โดยด าเนินการจัดซื้อ รับบริจาค และแลกเปลี่ยน โดยในแต่ละปีการศึกษาจะ
จัดซื้อและจัดหาวารสารและนิตยสาร จ านวน 115 ชื่อเรื่อง หนังสือพิมพ์จ านวน 20 ชื่อ
เรื่อง และจัดหาจุลสารและจดหมายข่าว จ านวนประมาณ 400 ฉบับ 
2. งานบริจาคและแลกเปลี่ยน ขอรับบริจาคและแลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศทุก
ประเภท และสร้างช่องทางการรับบริจาคหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิม
ความสะดวกแก่ผู้ให้และผู้รับบริจาค ที ่https://e-library.siam.edu/bookdonate/ 

- งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสน 
เทศ/งานบันทึกรายการทรัพยากร
สารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/ 
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ที่ปฏิบัติเป็นประจ า 
1. สแกนปกและสารบัญวารสารต่างประเทศด้านพยาบาล เพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้กับสภาการพยาบาลในการตรวจรับรองคุณภาพ โดยน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักฯ 
ปีละประมาณ 50 ฉบับ ที่ https://e-library.siam.edu/nursing-resources/ 
2. รวบรวมทรัพยากรเพื่อการรับรองหลักสูตร โดยจัดท ารายชื่อหนังสือ วารสาร และ
ฐานข้อมูลของทุกหลักสูตร เพ่ือการรับรองคุณภาพของหลักสูตร และปรับปรุงข้อมูล
รายชื่อทรัพยากรฯ ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
- รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าหลักสูตร (Textbook & Resources 
Collection for Course Service) เผยแพร่ไว้ที่ https://e-
library.siam.edu/category/information-for-researchers/textbook-resources/ 
- รายชื่อวารสารประจ าหลักสูตรเผยแพร่ไว้ที่ https://e-
library.siam.edu/category/recommend/resourcestypes/ 
3. จัดชั้นวารสารและนิตยสารใหม่ ปีละ 1 ครั้ง 
4. คัดแยก รวบรวม จัดเก็บวารสารวิชาการ และคัดออกสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ปีละ 1 ครั้ง 
 

ส่วนงาน 
แผนกบริการและประชาสัมพันธ์ 

การด าเนินงาน  
โดย พรรณี จิวพุทธิธรรม 

- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการ
วารสาร/งานบริการห้อง study 
Room/งานบริการตอบค าถาม
และช่วยค้นคว้า/   งานตรวจสอบ
รายการค้างส่ง)  เป็นต้น 

- งานบริการ ที่ปฏิบัติเป็นประจ า ณ จุดบริการแผนกวารสารและเอกสาร ชั้น 2 
1. งานบริการยืม-คืนวารสาร ทุกวันท าการ และให้บริการปีละประมาณ 55 ครั้ง 
2. งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง/วารสาร/บทความ/
ฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์ ทุกวันท าการ และให้บริการปีละประมาณ 55 ครั้ง 
3. งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด (Inter-Library Loan) ในระบบ EDS ทุกวันท า
การ และให้บริการปีละประมาณ 100 ครั้ง 
4. งานบริการให้ค าปรึกษาและตรวจแก้ไขการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม ทุกวัน
ท าการ และให้บริการปีละประมาณ 50 ครั้ง 

https://e-library.siam.edu/bookdonate/
https://e-library.siam.edu/nursing-resources/
รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ%20ประจำหลักสูตร%20(Textbook%20&%20Resources%20Collection%20for%20Course%20Service)
รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ%20ประจำหลักสูตร%20(Textbook%20&%20Resources%20Collection%20for%20Course%20Service)
https://e-library.siam.edu/category/information-for-researchers/textbook-resources/
https://e-library.siam.edu/category/information-for-researchers/textbook-resources/
https://e-library.siam.edu/category/recommend/resourcestypes/
https://e-library.siam.edu/category/recommend/resourcestypes/
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5. งานบริการบทความอิเล็กทรอนิกส์/ส าเนาบทความ : Electronic Information 
Service ทางออนไลน์ ทุกวันท าการ และให้บริการปีละประมาณ 50 ครั้ง 
6. งานดูแลและบริการพื้นที่ สภาพแวดล้อมและชั้นวารสาร ทุกวันท าการ  
7. ถาม-ตอบผู้ใช้ห้องสมุดทางออนไลน์ การส่งข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ และแจ้ง
ปัญหาการใช้ห้องสมุด (Line Notify Q & A) ให้บริการปีละประมาณ 30 ครั้ง 
 
- งานบริการ ในช่วงเวลาสลับกันปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์บริการ ชั้น 1 
1. งานบริการยืม-คืน จอง ส ารองหนังสือ งานข้อมูลสมาชิกห้องสมุด และงานบริการสื่อ
มัลติมีเดีย (Multimedia)/ บริการชมภาพยนตร์ 3 มิต/ิnetflix (3D Theatre Zone)   
ในช่วงวันเวลาที่สลับกันปฏิบตัิงาน เช่นวันจันทร์ เวลา 8.00-10.30 น. วันอังคาร เวลา 
16.30-18.30 น. และวันอาทิตย์ เวลา 8.30-16.30 น. 
2. งานบริการห้อง study Room ในช่วงวันเวลาที่สลับกันปฏิบัติงาน เช่นวันจันทร์ เวลา 
8.00-16.30 น. วันอังคาร เวลา 16.30-18.30 น. และวันอาทิตย์ เวลา 8.30-16.30 น. 

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน า
ห้องสมุด/งานจัดท าสื่อ/งานจัด
กิจกรรม/งานสร้าง Content)  
เป็นต้น 

- งานประชาสัมพันธ์ ที่ปฏิบัติเป็นประจ า 
1.งานสร้าง Content หรือจัดท า Digital Content/เขียนโพสต์ ข้อมูลสารสนเทศ 
บนเว็บไซต์ส านักฯ https://e-library.siam.edu/ ผลงานเมื่อปีการศึกษา2564 ได้
จัดท าจ านวน 71 เรื่อง ได้แก่ 
1) ข้อมูลเกี่ยวกับส านักฯ (About Library) เพ่ือใช้ในการบริหารและการตัดสินใจ ได้แก่ 

แนะน าส านักฯ รายงานประจ าปี การจัดการความรู้ (KM) การประกันคุณภาพ ผลการ
ประเมินคุณภาพ ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ บุคลากร และห้องสมุด
เครือข่าย เป็นต้น 

2) กิจกรรมส านักฯ น าเสนอข่าวกิจกรรมต่างๆ ของส านักฯ ทั้งที่จัดขึ้นเองและที่ส่ง
บุคลากรของส านักฯ เข้าร่วมเพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ให้บุคคลทั่วไปทราบ  

3) แนะน าทรัพยากรฯประเภทวารสาร วัสดุไม่ตีพิมพ์ที่น่าสนใจในส านักหอสมุด พร้อม
ภาพประกอบ  

4) บริการของห้องสมุด (Library Services)  
5) แนะน าฐานข้อมูลออนไลน์ 
6) รายการสารสนเทศ น าเสนอรายการ/รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือนักวิจัย แหล่ง

สารสนเทศเพ่ือการตีพิมพ์ แหล่งทุนสนับสนุนการวิจัย และทรัพยากรเพ่ือการรับรอง
หลักสูตร 

7) สาระน่ารู้ ลักษณะเนื้อหาเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม วันส าคัญประจ าปี เทคโนโลยี และ
โรคCOVID-19 

8) การเชื่อมโยงลิงค์ไป Web Site ที่เก่ียวข้องกับห้องสมุดและการเรียนการสอน หรือ
เรื่องราวเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยสยาม 
 

2. งานจัดท าสื่อ/งานผลิตคูมือการใช้ห้องสมุดและสืบคนพิเศษ ได้แก่ 
1) จัดท าสื่อ/คู่มือส าหรับผู้ใช้บริการ เผยแพร่ไว้ที่ https://e-
library.siam.edu/manual-library-siamu/ โดยจัดท าสื่อ/คู่มือการใช้ห้องสมุด และ
วิธีการสืบค้นข้อมูล และผลิตสาระสังเขปคนเรื่องทั่วไป ทั้งในรูปแบบ word แล้วแปลง

https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/manual-library-siamu/
https://e-library.siam.edu/manual-library-siamu/


3 
 

เป็นไฟล์ pdf และในรูปแบบบทความ (Post) ที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักฯ ปัจจุบันมี
จ านวน 20 เรื่อง อาทิเช่น  
ประเภท PDF คู่มือการเข้าใช้บริการส านักทรัพยากรสารสนเทศ คู่มือการค้นคว้าข้อมูล
และการอ้างอิง คู่มือการใช้ บริการยืมระหว่างห้องสมุด Inter-Library Loan (ILL) 
เครือข่าย TU-THAIPUL / EDS THAIPULคู่มือการยื่มต่อด้วยตนเอง (Self Renew) ทาง
ออนไลน์ คู่มือการค้นหาหนังสือในห้องสมุด Library Catalog ฯลฯ 
ประเภท Post วิธีการค้นหาหนังสือในห้องสมุด Library Catalog วิธีการใช้บริการยืม
ระหว่างห้องสมุด Inter-Library Loan (ILL) เครือข่าย TU-THAIPUL / EDS-THAIPUL 
วิธีการยืมต่อด้วยตนเอง (Self Renew) ทางออนไลน์ วิธีการค้นหาวารสารที่มีใน
ห้องสมุดของประเทศไทย “Journal Link”  วิธีการใช้งานฐานข้อมูล UPTODATE ฯลฯ 
2) จัดท าสื่อ/คู่มือส าหรับบุคลากร https://e-library.siam.edu/manual-library-
siamu-hr/ จัดท าคู่มือและเอกสารการปฏิบัติงาน ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในส านักฯ 
ปัจจุบันมีจ านวน 33 เรื่อง อาทิเช่น คู่มือการปฏิบัติงานแผนกพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ คู่มือการลงรายการวารสาร รายงานประจ าปี ฯลฯ 
3. ปรับปรุงและแก้ไขข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ของส านักฯให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
โดยในปีการศึกษาที่ผ่านมาได้ตรวจสอบ ปรับปรุงและแก้ไขข้อมูลจ านวน 448 เรื่อง 
- งานประชาสัมพันธ์ ทีไ่ด้รับมอบหมายเพิ่มเติม ในบางครั้งบางคราว ได้แก่ 
1. งานต้อนรับการเยี่ยมชมและแนะน าส านักหอสมุดฯ  
2. จัดท าโพสต์กิจกรรมการเยี่ยมชม เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักฯ 
 

ส่วนงาน 
ศูนยฝ์ึกอบรมและพัฒนาระบบ

สารสนเทศ 

การด าเนินงาน  
โดย พรรณี จิวพุทธิธรรม 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงาน
ฝึกอบรมภายนอก/ งานแลก 
เปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้
ห้องสมุด/งานอบรมการใช้
ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

- งานฝึกอบรม 
1. งานส่งเสริมการใช้ห้องสมุดและส่งเสริมการรู้สารสนเทศ โดยจัดกิจกรรมแนะน า
และอบรมการใช้ห้องสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ/อบรมการใช้ฐานข้อมูล พร้อมทั้ง
ส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม ในปีการศึกษาที่ผ่านมาจัดกิจกรรมอบรมทาง
ออนไลน์ (ZOOM) ให้กับนักศึกษา เรื่อง “การค้นคว้าและการอ้างอิง” โดยมีหัวข้อย่อย
ในการเรียนรู้ ได้แก่ 1)แนะน าการใช้บริการห้องสมุดทางออนไลน์ 2)การค้นหาทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด (OPAC) 3)การสืบค้นฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์ EBSCO 
HOST & EBSCO Discovery Service (EDS) 4)การยืมระหว่างห้องสมุด ILL เครือข่าย 
TU-ThaiPUL 5)การเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม 6)แนะน าความรู้เพ่ือการวิจัย โดยจัด
อบรมให้ความรู้ จ านวน 3 ครั้ง ดังนี้  
ครั้งที่ 1 https://e-library.siam.edu/library-training-1-2564/ 
ครั้งที่ 2 https://e-library.siam.edu/library-training-2-2564/ 
ครั้งที่ 3 https://e-library.siam.edu/library-training-3-2564/ 
2. งานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงานต่างๆ 
ให้กับบุคลากรส านักฯ และเผยแพร่องค์ความรู้ที่เว็บไซต์ส านักฯ โดยในแต่ละปีการศึกษา
ต้องจัดไม่ต่ ากว่า 3 ครั้ง ดูผลการด าเนินในแต่ละปี ได้ที่ https://e-
library.siam.edu/category/about-contact/การจัดการความรู้-km/  

https://e-library.siam.edu/manual-library-siamu-hr/
https://e-library.siam.edu/manual-library-siamu-hr/
https://e-library.siam.edu/library-training-1-2564/
https://e-library.siam.edu/library-training-2-2564/
https://e-library.siam.edu/library-training-3-2564/
https://e-library.siam.edu/category/about-contact/การจัดการความรู้-km/
https://e-library.siam.edu/category/about-contact/การจัดการความรู้-km/
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- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อ
ออนไลน์/งานพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเนื้อหาดิจิทัล/งานสร้าง
ระบบการสืบค้นสารสนเทศ/งาน 
ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  
เป็นต้น 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
1. งานสร้างช่องทางและเผยแพร่ข้อมูลของส านักฯทางสื่อออนไลน์ โดยดูแลและ
เผยแพร่ข้อมูลผ่านทาง Facebook (ชื่อเพจ: ห้องสมุดมหาวิทยาลัยสยาม), Line Group 
(LibrarySiamU), Lineกลุ่มของบุคลากรม.สยาม, Channel MS Teams (ชื่อช่อง: 
ห้องสมุดออนไลน์)   
2. งานศึกษาระบบห้องสมุดอัตโนมัติใหม่ เพ่ือเตรียมการทดแทนระบบ eLib ในการ
รองรับข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศท่ีเพ่ิมมากข้ึน และเทคโนโลยีใหม่ๆ 

- งานเครือข่ายห้องสมุด 
 

- งานเครือข่ายห้องสมุด 
1. ได้รับคัดเลือกเป็นประธานกลุ่มงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ใน
คณะอนุกรรม การพัฒนาระบบและเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
(อพส.) ชุดที่ 18 (วาระการด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2564 – 31 กรกฎาคม 
2566)  โดยการจัดประชุมทุก 2 เดือน จัดท าระเบียบวาระการประชุมและตรวจแก้ไข
รายงานการประชุม และด าเนินงานโครงการต่างๆ ของกลุ่มงาน ดังนี้ 
1) โครงการพัฒนาทักษะใหม่ (UpSkill / ReSkill) บุคลากรกลุ่มงานพัฒนาและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ อพส.  
1.1) กิจกรรมการเพ่ิมพูนความรู้ทักษะการสร้างสื่อมัลติมีเดียส าหรับบรรณารักษ์ในยุค
ดิจิทัล: เรื่อง การน า Line Notify มาประยุกต์ใช้ในงานห้องสมุด จัดเมื่อวันพุธที ่17 
สิงหาคม 2565 วิทยากรผู้แบ่งปันความรู้/ถ่ายทอดความรู้ โดย อาจารย์พรรณี จิวพุทธิ
ธรรม ประธานกลุ่มงานพัฒนาฯ และหัวหน้าแผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสยาม 
1.2) กิจกรรมการเพ่ิมพูนความรู้ทักษะการสร้างสื่อมัลติมีเดียส าหรับบรรณารักษ์ในยุค
ดิจิทัล: เรื่อง "FOLIO ระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่ใช้มาตรฐานใหม่"  จัดเมื่อวันพฤหัสบดีที่ 
27 ตุลาคม 2565 วิทยากร โดย คุณนันทรัตน์ นนทิวัฒน์วณิช จากบริษัท EBSCO  
1.3) กิจกรรมการเพ่ิมพูนความรู้ทักษะการสร้างสื่อมัลติมีเดียส าหรับบรรณารักษ์ในยุค
ดิจิทัล: เรื่อง "การสร้างสื่อให้ดึงดูดโดยใช้โปรแกรม Canva” 
2) โครงการพัฒนาหัวเรื่องใหม่โดยผ่าน google.doc  
3) โครงการรวบรวมแหล่ง Open Access eBook & eJournal  
4) โครงการจัดการความรู้  (KM) จ านวน 3 กิจกรรม ดังนี้ 
4.1) กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง ห้องสมุดสีเขียวสู่ส านักงานสีเขียว จัดเมื่อวันศุกร์ที่ 
4 มีนาคม 2565 วิทยากรผู้แบ่งปันความรู้/ถ่ายทอดความรู้ โดย อาจารย์นฤมล พฤกษ
ศิลป์ รองผู้อ านวยการ ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต  
4.2) กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง UNION CATALOG: การน าเข้าข้อมูล
บรรณานุกรม ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว แบ่งปัน/ถ่ายทอดองค์ความรู้ ด้วย
รูปแบบ Flow Chart โดยมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 
4.3) กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การน าเข้าข้อมูล TDC-ThaiLis Digital 
Collection ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว แบ่งปัน/ถ่ายทอดองค์ความรู้ ด้วยรูปแบบ 
Flow Chart โดยมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ และจัดท าคู่มือ โดยมหาวิทยาลัยรังสิต 
5) โครงการแบ่งปันความรู้สู่ชุมชน 
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2. เข้าร่วมประชุมเครือข่ายห้องสมุด เพ่ือความร่วมมือในด้านวิชาการและการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน โดยในปีการศึกษา 2564 ได้เข้าร่วมประชุมจ านวน 7 ครั้ง 
ได้แก่ ประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบและเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน (อพส.), ประชุมกลุ่มสมาชิก TU-THAIPUL / EDS-THAIPUL, กลุ่มห้องสมุด
โรงเรียนแพทย,์  กลุ่ม JOURNAL LINK, กลุ่ม THAILIS- UCTAL/ กลุ่มฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย และส านักงานวิทยทรัพยากร
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เป็นต้น  
 

ส่วนงาน 
ส านักงานบริหารส านักหอสมุดฯ 

การด าเนินงาน  
โดย พรรณี จิวพุทธิธรรม 

- งานส านักงานบริหาร
ส านักหอสมุดฯ และงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
(งานวางแผนงาน/ โครงการ/งาน
ประกันคุณภาพ/งานบริหารความ
เสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งาน
พัฒนาหน่วยงาน/งานพัฒนา
มหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/   
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานส านักงานบริหารส านักหอสมุดฯ และงานที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานแผนงาน/โครงการ ไดน้ าเสนอแผนงานและโครงการของหน่วยงาน ในทุกปี
การศึกษา ซึ่งในปีการศึกษาที่ผ่านมาได้น าเสนอและสรุปผลการด าเนินงานแผนงาน
โครงการทั้งหมด 8 แผนงาน 12 โครงการ แต่ได้ด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จ 7 แผนงาน 9 
โครงการ 
 
2. งานประกันคุณภาพ ได้ด าเนินงานให้ส านักฯ ผ่านการตรวจประเมินคุณภาพและ
รับรองคุณภาพส านักฯ ในปีการศึกษาที่ผ่านมาอยู่ในระดับดีมาก ได้คะแนนเฉลี่ย 4.54 
คะแนน จากคะแนนเต็ม 5 โดยได้ด าเนินงานต่างๆ ดังนี้ 
2.1 แก้ไขปรับปรุง/จัดท า ส ารวจและสรุปผลความต้องการและความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการส านักฯ จาก“แบบสอบถามความต้องการและความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ
ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 
2.2 จัดท า“รายงานประจ าปี” ของส านักฯ 
2.3 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับเกณฑ์ AUN-QA ของห้องสมุด  
2.4 จัดท าเอกสาร “รายงานการประเมินตนเอง (SAR)” 
2.5 จัดท าเอกสารประกอบการตรวจประเมิน จ านวน 77 รายการ และประสานงานการ
ตรวจประเมินคุณภาพส านักฯ กับหน่วยงานต่างๆ 
2.6 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลการประเมินการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานของ
ส านักฯ ผ่านทางเว็บไซต์  
 
3. งานบริหารความเสี่ยง โดยได้ด าเนินงานต่างๆ ดังนี้ 
3.1 วิเคราะห์ความเสี่ยงของส านักฯ ตาม “แบบการวิเคราะห์ความเสี่ยง (SU-ERM 1)” 
3.2 จัดท า“แผนบริหารความเสี่ยง (SU-ERM 2)” ของส านักฯ 
3.3 สรุป “แผนบริหารความเสี่ยง (SU-ERM 2)” ของส านักฯ 
 
4. งานการจัดการความรู้ (KM) โดยในแต่ละปีการศึกษาต้องมีการจัดการความรู้ไม่ต่ า
กว่า 3 เรื่อง ดูผลการด าเนินในแต่ละปี ได้ที่ https://e-
library.siam.edu/category/about-contact/การจัดการความรู้-km 
 โดยได้ด าเนินงานต่างๆในงานการจัดการความรู้ ดังนี้ 

https://e-library.siam.edu/category/about-contact/การจัดการความรู้-km
https://e-library.siam.edu/category/about-contact/การจัดการความรู้-km
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4.1 จัดกิจกรรมแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์
ตรง (tacit knowledge) และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรของส านักฯ  
4.2 รวบรวมความรู้ ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมา
พัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร (explicit 
knowledge) 
4.3 น าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ในปีการศึกษาปัจจุบันหรือปีการศึกษาที่ผ่านมา
ที่เป็นลายลักษณ์อักษร (explicit knowledge) และจากความรู้ หรือทักษะของผู้มี
ประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน
จริง 
 
5. งานพัฒนาตนเอง ได้รับการพัฒนาตนเองทั้งในด้านวิชาการ วิชาชีพ และที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงาน โดยได้เข้ารับการอบรม /ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/แลกเปลี่ยน
เรียนรู้/ศึกษาด้วยตนเองทางออนไลน์ ซึ่งในปีการศึกษาที่ผ่านมาได้รับการพัฒนาตนเอง
จ านวน 20 เรื่อง ดูรายละเอียดได้ที่ https://e-library.siam.edu/hr-development-
2564/ 
 
6. งานพัฒนาหน่วยงาน ดังนี้ 
6.1 ได้จัดใหห้น่วยงานมีบริการต่างๆในระบบดิจิทัล จ านวน 24 บริการ เพ่ือให้
สอดคล้องกับความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีการสื่อสาร ที่
เว็บไซต์ส านักฯ https://e-library.siam.edu/ ท่ีเมนูหลัก “บริการ” ได้แก่ 
1)    บริการระบบสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่มีภายในส านักฯ (Library Search 
System / WEB OPAC) ที่ https://e-library.siam.edu/opac/ 

2)    บริการระบบสืบค้นข้อมูลช่องทางเดียวจาก 13 สถาบัน (One Search System-
EDS-ThaiPUL/Ebsco Discovery Service)  https://discovery.ebsco.com/c/smokdd/ 

3)    บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าและแจ้งปัญหาการใช้ห้องสมุด (Line Notify Q 
& A)  https://e-library.siam.edu/ 

4)    แจ้งช่วงเวลาเปิดให้บริการ (Libraries & Hours) https://e-library.siam.edu/library-

open-hours-2565/ 

5)    บริการสมัครสมาชิกห้องสมุดทางออนไลน์ (Membership) https://e-
library.siam.edu/membership/ 

6)    บริการยืม-คืน (Circulation Service) https://e-library.siam.edu/circulation-service/ 

7)    บริการแนะน า/เสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด (Book Suggestion 
Service) https://e-library.siam.edu/suggestion-form-order/ 

8)    บริการจัดส่งหนังสือ หรือขอรับตัวเล่มที่ห้องสมุด (Book Delivery 
Service)  https://e-library.siam.edu/book-delivery/ 

9)    บริการตรวจสอบสถานะ-ยืมต่อ-จองหนังสือด้วยตนเองทางออนไลน์ (Partron 
Login/Self Renew) https://e-library.siam.edu/self-renew/ 

10)  บริการบทความอิเล็กทรอนิกส์/ส าเนาบทความ (Electronic Information 
Service)  https://e-library.siam.edu/electronic-information-service/ 

11)    บริการยืมระหว่างห้องสมุด (Inter-Library Loan Service)  https://e-
library.siam.edu/tu-thaipul-2libplus-ill/ 

https://e-library.siam.edu/hr-development-2564/
https://e-library.siam.edu/hr-development-2564/
https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/opac/
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https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/library-open-hours/
https://e-library.siam.edu/library-open-hours-2565/
https://e-library.siam.edu/library-open-hours-2565/
https://e-library.siam.edu/membership/
https://e-library.siam.edu/membership/
https://e-library.siam.edu/membership/
https://e-library.siam.edu/circulation-service/
https://e-library.siam.edu/circulation-service/
https://e-library.siam.edu/suggestion-form-order/
https://e-library.siam.edu/suggestion-form-order/
https://e-library.siam.edu/suggestion-form-order/
https://e-library.siam.edu/book-delivery/
https://e-library.siam.edu/book-delivery/
https://e-library.siam.edu/book-delivery/
https://e-library.siam.edu/book-delivery/
https://e-library.siam.edu/self-renew/
https://e-library.siam.edu/self-renew/
https://e-library.siam.edu/self-renew/
https://e-library.siam.edu/electronic-information-service/
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https://e-library.siam.edu/tu-thaipul-2libplus-ill/
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12)   บริการอบรมและฝึกปฏิบัติการ (Workshops & Trainings Service)  https://e-
library.siam.edu/training-service/ 

13)   บริการแนะน าการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม (Online Reference 
Service)  https://e-library.siam.edu/reference-apa-6th-edition/ 

14)   บริการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศและคอร์สออนไลน์ให้กับรายวิชา 
(ECTL: Excellence Center for Teaching & 
Learning)  https://ectl.siam.edu/courses/ 

15)   บริการรวบรวมฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์ระบบเปิด  (Open Access 
Database)  https://e-library.siam.edu/open-access-database/ 

16)   บริการรวบรวมข้อมูลนักวิจัยและผลงานวิชาการ ม.สยาม (Siam University 
Digital Repository Service)  https://e-library.siam.edu/researcher-data-archives-
repository-service/ 

17)   บริการฐานข้อมูลคลังปัญญามหาวิทยาลัยสยาม (e-Research / Digital 
Collection Siam University) ประกอบด้วยงานวิจัย วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ 
โครงงาน/สหกิจศึกษา  https://e-research.siam.edu/ 

18)  บริการฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์เชิงพาณิชย์ (Online Databases)  https://e-
library.siam.edu/ebsco-host/ 

19)  บริการวารสารต่างประเทศ (Publications 
Search)  https://publications.ebsco.com/?custId=s3576028&groupId=main&profileId=pfui 

20)   บริการห้องศึกษาค้นคว้าแบบกลุ่ม (Study Room Service) จ านวน 12 
ห้อง  https://e-library.siam.edu/group-study-room/ 

21) บริการรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าหลักสูตร เพ่ือการรับรองหลักสูตร 
(Textbook & Resources Collection for Course Service)  https://e-
library.siam.edu/category/information-for-researchers/textbook-resources/ 

22)  บริการรวบรวมรายชื่อวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่มสาขาวิชา 
(Publications & Periodical Collection for Course Service)  https://e-
library.siam.edu/category/recommend/resourcestypes/ 

23) บริการรายงานประจ าปี/ข้อมูลสารสนเทศประจ าปีของส านักฯ (Report 
Library)  https://e-library.siam.edu/category/รายงานประจ าปี/ 

24)  บริการดาวน์โหลดเอกสารและคู่มือการใช้บริการห้องสมุดและสืบคืนพิเศษต่างๆ 
(Service for Downloading Documents and Manuals for Library Services and 
Special Searches)  https://e-library.siam.edu/manual-library-siamu/ 
 
6.2 ได้จัดใหห้น่วยงานมีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการตัดสินใจในระบบ
ดิจิทัล จ านวน 8 ด้าน ได้แก่ ด้านการพัฒนาบุคลากร ด้านทรัพยากรสารสนเทศ ด้านผล
การประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักฯ 
และผลการประเมินการประกันคุณภาพของส านักฯ ด้านการจัดการความรู้ (KM) ด้านผล
การด าเนินงานต่างๆของส านักฯในแต่ละปี ซึ่งรายงานไว้รายงานประจ าปี ด้านคู่มือ/
เอกสารต่างๆส าหรับบุคลากร และด้านเครือข่ายความร่วมมือ ซึ่งทุกด้านได้รายงาน
เผยแพร่ไว้ที่เว็บไซต์ส านักฯ ที่ https://e-library.siam.edu 
 

https://e-library.siam.edu/training-service/
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6.3 ท าให้เว็บไซต์ของห้องสมุด https://e-library.siam.edu/ ได้รับการจัดอันดับ
เว็บไซต์จาก Google Analytics ให้เป็นเว็บไซต์ติดอันดับ 1 ใน 5 เว็บไซต์ ของ
มหาวิทยาลัยสยามที่มีผู้ใช้บริการมากที่สุด 
 
7. งานพัฒนามหาวิทยาลัย ได้แก่ 
7.1 การพัฒนาคลังข้อมูลดิจิทัลของมหาวิทยาลัยสยาม ที ่https://e-
library.siam.edu/e-journal  ข้อมูลที่รวบรวมและเผยแพร่ ได้แก่ 
1) จัดท าคลังวารสารดิจิทัล (E-Journal) วารสารและบทความ/บทความวิจัยในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นแหล่งรวมและเผยแพร่ทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย
สยาม 
2) รวบรวมข้อมูลนักวิจัย (Researcher) และผลงานของคณาจารย์ นักวิจัย และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยสยามเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
7.2 ตรวจการอ้างอิง (References) บทความวิจัย ในการประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ (Conference) ของหลักสูตร MBA ปีละประมาณ 150 เรื่อง 
 
8. ร่วมกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/
งานการเงิน/ งานระเบียน)  เป็น
ต้น 

- งานเลขานุการ 
1. จัดท าบันทึกข้อความภายในและภายนอกของแผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ปีละ
ประมาณ 150 บันทึก อาทิเช่น บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวารสาร นิตยสาร และ
หนังสือพิมพ์, ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ, บันทึกข้อความภายนอกส าหรับ
การสมัครหรือต่ออายุสมาชิกวารสารและนิตยสาร ฯ 
2. ประสานงานด้านเอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ กับหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย และภายนอก ทั้งทาง email ทางโทรศัพท์ และทางไลน์ส่วนบุคคล
และไลน์กลุ่ม 

 

ปัญหา/อุปสรรค ์และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

1. ภาระงานของหัวหน้าแผนกพัฒนาพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ค่อนข้างมาก เนื่องจากไม่มีอ านาจสั่งการให้เฉลี่ยหรือ
จัดสรรงานให้บุคลากรที่มีภาระงานน้อย มาช่วยแบ่งเบาได้ และเนื่องจากตัง้แต่ปี 2560 จนถึงปัจจุบัน ส านักฯ มีอัตรา
บุคลากรลดลง จากการลาออกและย้ายออก จ านวน 10 อัตรา ภาระงานของบุคลากรเหล่านั้น ส่วนใหญ่จึงตกเป็นภาระ
ของหัวหน้าแผนกพัฒนาฯและบุคลากรบางส่วนที่คงอยู่ ที่มีจิตส านึกในความรับผิดชอบเพ่ือให้ห้องสมุดสามารถ
ด าเนินงานต่างๆต่อไปได้ (อัตราก าลังของบุคลากรห้องสมุด ต้องสอดคล้องกับภาระงานและผู้รับบริการ อย่างน้อยต้องมี 
20-25 อัตรา ตามต าแหน่งงานที่ได้ตามมาตรฐานของห้องสมุดระดับสถาบันอุดมศึกษา และตามท่ีส านักฯได้ก าหนดไว้ใน 
แผนงานบริหารและการพัฒนาบุคลากร ส านักหอสมุดฯ (เอกสารแนบ) 

2. ผู้บริหารห้องสมุดท่ีมีอ านาจสั่งการและตัดสินใจ ควรศึกษามาตรฐานงานต่างๆของห้องสมุดระดับสถาบันอุดมศึกษา และ
สามารถลงมือปฏิบัติงานจริง จึงจะสามารถสั่งการหรือแก้ปัญหา จัดสรรและแบ่งเบาภาระงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

3. ขาดการส่งเสริมและให้ก าลังใจบุคลากรที่ขยันท างาน ห้องสมุดเสมือนมีก าลังบุคลากรมาก (ปัจจุบัน มีจ านวน 14 คน) 
แต่ก าลังคนที่ปฏิบัติงานประจ าจริงๆ มีจ านวนประมาณ 10 คน เท่านั้น ส่วนที่เหลือ คือบุคลากรที่ปฏิบัติงานไม่ได้อย่าง

https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/e-journal
https://e-library.siam.edu/e-journal
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เต็มก าลัง ได้แก่ บุคลากรที่เกษียณแต่มาปฏิบัติงาน 3 วัน/สัปดาห์ 1 คน บุคลากรอัตราพิเศษ(พิการ) 1 คน ผู้บริหาร 
และอาจารย์ที่เอาชื่อมาแค่สังกัดส านักฯ แต่ไม่ได้ปฏิบัติงานของห้องสมุด และบุคลากรบางคนก็มีภาระงานน้อยมากเม่ือ
เทียบกับคนอ่ืนๆ จึงบั่นทอนก าลังใจของบุคลากรที่มีภาระงานมากกว่า อีกทั้งเม่ือเปรียบเทียบอัตราเงินเดือนของ
บุคลากรเหล่านั้นก็ยังมากกว่าบุคลากรของห้องสมุดที่ขยันท างาน (ฐานเงินเดือนของบุคลากรห้องสมุดต่ ากว่าบุคลากร
สายสนับสนุนอ่ืนๆ) 

4. ขาดการเตรียมการรองรับการเปลี่ยนแปลงของอัตราก าลังคน เนื่องจากบุคลากรส านักฯ ที่ช านาญการและที่อยู่ใน
ต าแหน่งงานที่ส าคัญ มีอายุ 50 กว่าปีขึ้นไป และจะเกษียณอายุงานใน 5-7 ปีข้างหน้า แต่ยังไม่มีการเตรียมการรองรับ
และฝึกฝนทักษะเพ่ือทดแทนต าแหน่งงานที่ส าคัญ อาทิเช่น งานประกันคุณภาพของส านักฯ บรรณารักษ์งานกิจกรรม
ส่งเสริมการใช้ห้องสมุดและส่งเสริมการรู้สารสนเทศ บรรณารักษ์งานผลิตคูมือการใช้ห้องสมุดและสืบคนพิเศษ และผลิต
สาระสังเขปค้นเรื่องทัว่ไป บรรณารักษ์งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง บรรณารักษ์งานบริการอางอิงและใหค าปรึกษา 
และงานพัฒนาเว็บไซต์ เป็นต้น 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร  37331010  ชื่อ-นามสกุล  นางสุดา  ทองชิว ต าแหน่งงาน  บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยาการสารสนเทศ 

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการวารสาร/งานบริการห้อง 
study Room/งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า/   
งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 
 
 

1.งานบริการยืม-คืน 
-งานบริการยืมหนังสือ จะช่วยงานบริการยืมหนังสือเวลา 
16.30-18.30 น. อาทิตย์ละ 1 ครั้ง 
-งานบริการคืนหนังสือ และจุดตรวจทางออก วันเสาร์ เวลา
13.00-14.00 น. 
2.ดูแลพื้นทีช่ั้น 3 และจัดชั้นหนังสือ เวลา 15.00 น. 
3.งานช่วยเหลือการค้นคว้าทรัพยากรและสารสนเทศ เช่น 
บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า มีบางครั้งที่
ผู้ใช้บริการหาหนังสือไม่เจอ 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึกรายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

งานเตรียมให้บริการ 
-ประทับตรา และลงทะเบียนหนังสือเป็นบางครั้ง 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรมภายนอก/ งาน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/งานอบรมการ
ใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

 
---- 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อออนไลน์/งานพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลเนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการสืบค้น
สารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

 
----- 
 
 

- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับวารสาร/ งานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

 
•งานจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรฯ 
1.พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสาสนเทศประเภทหนังสือ
ตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยวิธีการ
ต่างๆ ได้แก่  
  -พิจารณาคัดเลือกหนังสือจากร้านค้า/ส านักพิมพ์ ตัวแทน
จ าหน่าย 
  -พิจารณาจากการเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ 
  -ส ารวจจากรายชื่อหนังสือต าราหลักและอ่านประกอบ
จากเค้าโครงรายวิชา 
2.ตรวจความซ้ าซ้อน 
3.ส ารวจราคากับร้านค้า/ส านักพิมพ์ 
4.เลือกสั่งซื้อจากตัวแทนจ าหน่ายที่เสนอราคา/ส่วนลด 
ต่ าสุด 
5.ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ 
6.รับทราบผลการขออนุมัติ 



7.ด าเนินการจัดซื้อ 
8.ตรวจรับและติดตามหนังสือที่สั่งซื้อ 
9.ส่งตัวเล่มประทับตราและลงทะเบียน 
10.แจ้งผลการสั่งซื้อแก่คณาจารย์ นักศึกษา และผู้ใช้บริการ
ห้องสมุด 
11.ประสานกับงานวิเคราะห์และเตรียมทรัพยากรฯในกรณี
ที่ผู้ใช้ ต้องการหนังสือเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ 
12.ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน/ใบส่งสินค้าและท าส าเนา
เก็บไว้เป็นหลักฐานการใช้จ่ายเงิน 
13.จัดเก็บสถิติการจัดซื้อหนังสือประจ าปีการศึกษา 
14.ท าการพิจารณาคัดเลือกหนังสือบริจาคแล้วส่ง
ด าเนินการต่อไป 
15.จัดเก็บสถิติหนังสือบริจาคประจ าปีการศึกษา 
16.ปฎิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  เป็น
ต้น 

---- 
 
 

- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ งานระเบียน)  
เป็นต้น 

---- 
 
 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/งาน 
บริหารความเสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/   
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

1.คณะท างานด้านการจัดการความเสี่ยง 
2.คณะกรรมการห้องสมุดสีเขียว 
3.กรรมการพิธีประทานปริญญาบัตร 
4.กรรมการพิธีไหว้ครู 
5.เข้าร่วมกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมต่างๆ ตามที่
มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้น เช่น งานหล่อเทียนเข้าพรรษา เป็น
ต้น 
6.จัดนิทรรศการ (เรื่อง)  
  -.เฉลิมพระเกียรติในหลวง ร.9 
  -.เฉลิมพระเกียรติในหลวง ร.10 
 
1.คณะท างานด้านการจัดการความเสี่ยง 
2.คณะกรรมการห้องสมุดสีเขียว 
3.เข้ารว่มประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย 
  -เข้าร่วมกิจกรรม การเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ การสร้าง
สื่อมัลติมิเดียส าหรับบรรณารักษ์ในยุคดิจิทัล 17 สิงหาคม 
2565 เวลา 13.30-16.30 น. ประชุมออนไลน์ 
  -เข้าร่วมเสวนนา Trick and TalK with Expert 
Reference Librarian 23 กันยายน 2565 เวลา 9.00-
12.00 น. ประชุมออนไลน์ 

 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร 58331055 ชื่อ-นามสกลุ สุทธิพจน์ ลิ้มอุดมพัฒน์ ต าแหน่งงาน บรรณรักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการ
วารสาร/งานบริการห้อง study 
Room/งานบริการตอบค าถามและ
ช่วยค้นคว้า/   งานตรวจสอบ
รายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงาน ช่วงปฏิบัติงานตามท่ีได้ก าหนด หรือ ทดแทนบางช่วงเวลา  
- งานบริการยืม – คืน หนังสือ  
-  การลงทะเบียนประวัติสมาชิกส านักหอสมุดฯ อาจารย์, บุคลากรและนักศึกษา / 
ต่ออายุสมาชิก 
- การให้บริการส าหรับอาจารย์, บุคลากร ในการต่ออายุการยืมหนังสือทางโทรศัพท์ 
- การให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าหนังสือ และทรัพยากรทุกประเภทภายใน
ส านักหอสมุดฯ 
- งานเช็คหนังสือ ท าเรื่องขอจบการศึกษา / ลาออก ของนักศึกษา และ อาจารย์, 
บุคลากร 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/
งานบันทึกรายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียม
ให้บริการ/  
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
- วิเคราะห์เลขหมู่ เลขผู้แต่ง ข้อมูลบรรณนุกรมหนังสือ 
- บันทึกรายการข้อมูลในระบบ eLib 
- ข้อมูล การบันทึกรายการในระบบ eLib 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wPDdsAqNxaTpbMq1iTWSWrs0YOzTfhiYVS3xZ9z840c/edit#gid=6
58689489  

- - สแกน ปก และสารบัญหนังสือ เตรียมตัวเล่ม ก่อนส่งงานเตรียมหนังสือก่อน
ขึ้นชั้นบริการ/ 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงาน
ฝึกอบรมภายนอก/ งานแลกเปลี่ยน
เรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/
งานอบรมการใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อ
ออนไลน์/งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล
เนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการ
สืบค้นสารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งาน
ดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  
- สแกน ปก และสารบัญหนังสือ เพื่อสร้างไฟล์ดิจิตอล .JPG และ pdf  เพ่ือ

จัดท าสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ บน Opac 
- ช่วยดูแล ติดตั้ง แก้ไขปัญหา ด้านงานบริการ เทคโนโลยีต่างๆ เบื้องต้น เช่น 

คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ 3D  Smart tv Netflix  ต่างๆ  
 

- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับ
วารสาร/ งานจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการ
ทรัพยากร สารสนเทศบริจาค)  เป็น
ต้น 

 
 
 
 
 
 



- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งาน
สร้าง Content)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งาน
การเงิน/ งานระเบียน)  เป็นต้น 

 
 
 
 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งาน
ประกันคุณภาพ/งาน บริหารความ
เสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ 
งานส่งเสริมSDG/   งานบริการ
สังคม)   เป็นต้น 

   งานที่ได้รับมอบหมาย 
-     คณะท างนด้านการจัดการความเสี่ยง (RMC) ประจ าส านักฯ 
-      โครงการ “ความร่วมมือการพัฒนาระบบ สหบรรณานุกรม (Union Catalog)       
       กับ ห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษา 
-      คณะกรรมการด าเนินงานพิธีไหว้ครูประจ าปีการศึกษา 2565 
       โดยมีหน้าที่รับผิดชอบอยู่ในคณะกรรมการฝ่ายพิธีการ/และฝ่ายจัดซ้อม 
-      คณะกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมการเข้ารับประสาทปริญญาบัตร 
ส่วนงานพัฒนาตนเอง ส าหรับปีการศึกษา 2565 
 - เข้าร่วมกิจกรรมการเพิ่มพูนความรู้ทักษะการสร้าง สื่อมัลติมีเดีย ส าหรับ
บรรณารักษ์ในยุคดิจิทัล เรื่อง”การน า Line Notify มาประยุกต์ใช้ในงานห้องสมุด” 
(13.30-16.30น.) วันที่ 17/8/65 
  - เข้าร่วมกิจกรรม “Smart Subject Suggester ผู้ช่วยบรรณารักษ์ยุคใหม่” 
(หอสมุดแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์แห่งชาติ (8.30-12.00น.) วันที่ 19/8/65 
 - เข้าร่วมกิจกรรมการเพิ่มพูนความรู้ทักษะการสร้างสื่อมัลติมีเดียส าหรับบรรณารักษ์
ในยุดิจิตัล เรื่อง “FOLIO ระบบห้องสมุดอัตโนมัติใช้มาตรฐานใหม่”13.30-15.00น. 
วันที่ 27/9/65 
  - ไปศึกษาดูงานที่ “หอสมุดแห่งชาติ “ (9.30-12.00น.) วันที่ 28/10/65 
  - อบรมเรียนรู้ ทางคอร์สเรียนออนไลน์ต่างๆ 
การมีส่วนร่วม/การร่วมงานที่จัดขึ้นโดยหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
- โดยมีการเข้าร่วมกิจกรรมส าคัญต่างๆ ทางด้าน 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อาทิ เช่น การเข้าร่วม 
หล่อเทียนวันเข้าพรรษา / ร่วมตักบาตรในเทศกาลต่างๆ 
/ กิจกรรมวันแม่ 11 สิงหาคม2565/ตลอดจนงาน 
กิจกรรมอ่ืนๆ ซึ่งทางมหาวิทยาลัยจัดขึ้น 
 

 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร  39331026  ชื่อ-นามสกุล  นางอารี  แก้วพิพัฒน์  ต าแหน่งงาน  เจ้าหน้าที่งานเทคนิคและรักษาสภาพ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการวารสาร/งานบริการ
ห้อง study Room/งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า/   งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 
 
 

 
-  งานบริการยืม – คืน หนังสือ (ภาษาไทย,  
   ภาษาต่างประเทศ, นวนิยาย, เรื่องสั้น, พ็อกเก็ตบุ๊ค) 
-  งานบริการยืม – คืน หนังสือ ระหว่างห้องสมุด 
-  การลงทะเบียนประวัติสมาชิกส านักหอสมุดฯ อาจารย์,    
   บุคลากรและนักศึกษา / ต่ออายุสมาชิก 
-  การให้บริการส าหรับอาจารย์, บุคลากร ในการต่ออายุ 
   การยืมหนังสือทางโทรศัพท์ 
-  การให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าหนังสือ และ 
   ทรัพยากรทุกประเภทภายในส านักหอสมุดฯ 
-  งานเช็คหนังสือ ท าเรื่องขอจบการศึกษา / ลาออก ของ 
   นักศึกษา และ อาจารย์, บุคลากร 
-  จัดชั้นหนังสือ  
***หมายเหตุ*** ช่วยงานบริการ 
ทุกวันจันทร์ ตั้งแต่เวลา 10.30 น. - 18.30 น. 
และวันอื่น ๆ ที่เจ้าหน้าที่แผนกบริการต้องเข้าเหลื่อมเวลาตั้งแต่
เวลา  08.00 น. – 10.30 น.  และ ช่วงสลับพักกลางวัน ตั้งแต่
เวลา 12.00 น. – 13.00 น. (วันอังคาร – วันเสาร์)  และ วัน
อาทิตย์ที่ต้องมาปฏิบัติหน้าที่ ตั้งแต่เวลา 8.30 น. – 16.30 น. 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึก
รายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมหนังสือก่อนขึ้นชั้น
บริการ/ งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

งานเทคนิคและรักษาสภาพทรัพยากรสารสนเทศ/ 
งานเตรียมหนังสือก่อนขึ้นชั้นบริการ/ งานซ่อมบ ารุง 
-  งานพิมพ์บาร์โค้ด และเลขเรียกหมวดหมู่หนังสือ, CD ทั้ง 
   ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ 
-  งานติดบาร์โค้ด และเลขเรียกหมวดหมู่หนังสือ, CD ทั้ง 
   ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ 
-  งานพิมพ์ซองบัตร – บัตรยืม หนังสือทั้งภาษาไทย และ  
   ภาษาต่างประเทศ 
-  งานใส่ปกพลาสติกหนังสือเพ่ือยืดอายุการใช้งานของ 
   หนังสือ พร้อมติดซองบัตร – บัตรยืม และสติกเกอร์ ทั้ง  
   ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ 
-  งานซ่อมบ ารุงหนังสือเก่าที่ช ารุดเสียหาย 
-  ช่วยเบิกอุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ บ้างเป็นครั้งคราว 
-  จัดท าสถิติการท างาน ทั้งรายเดือน และรายปีส่งหัวหน้างาน 



- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรม
ภายนอก/ งานแลกเปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้
ห้องสมุด/งานอบรมการใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

 
 
 
 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อออนไลน์/งาน
พัฒนาระบบฐานข้อมูลเนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบ
การสืบค้นสารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งานดูแล
เทคโนโลยี)  เป็นต้น 

 
 
 
 

- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับวารสาร/ งานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

-  ประทับตราและลงทะเบียนหนังสือใหม่ ทั้งภาษาไทย  
   และภาษาต่างประเทศ รวมถึงหนังสือท่ีได้รับบริจาคจาก 
   หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ 
-  จัดท าเอกสารสรุปจ านวนหนังสือ, ชื่อหนังสือ, เลขเรียก 
   หมวดหมู่หนังสือ ที่ได้ท าการสั่งซื้อทั้งหมดของแต่ละ PO.  
   ที่หนังสือพร้อมออกให้บริการ  

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  
เป็นต้น 

 
 
 
 

- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ งาน
ระเบียน)  เป็นต้น 

 
 
 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/
งาน บริหารความเสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งาน
พัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริม
SDG/   งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยสยาม ที่131/2565 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพิธีไหว้ครูประจ าปีการศึกษา 
2565 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบอยู่ในคณะกรรมการฝ่ายพิธีการ/และ 
ฝ่ายจัดซ้อม 
 
ส่วนงานพัฒนาตนเอง ส าหรับปีการศึกษา 2565 
1. เข้าร่วมกิจกรรมการเพ่ิมพูนความรู้ทักษะการสร้าง 
    สื่อมัลติมเีดีย ส าหรับบรรณารักษ์ในยุคดิจิทัล 
    เรื่อง”การน า Line Notify มาประยุกต์ใช้ในงาน  
    ห้องสมุด” (13.30-16.30น.) วันที่ 17/8/65 
2. เข้าร่วมกิจกรรม “Smart Subject Suggester 
    ผู้ชว่ยบรรณารักษ์ยุคใหม่” 
    (หอสมุดแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
    ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์     
    แห่งชาติ (8.30-12.00น.) วันที่ 19/8/65 
3. เข้าร่วมกิจกรรมการเพ่ิมพูลความรู้ทักษะการสร้าง 
    สื่อมัลติมีเดียส าหรับบรรณารักษ์ในยุดิจิตัล เรื่อง 
    “FOLIO ระบบห้องสมุดอัตโนมัติใช้มาตรฐานใหม่” 
    13.30-15.00น. วันที่ 27/9/65 



 
การมีส่วนร่วม/การร่วมงานที่จัดขึ้นโดยหน่วยงาน/มหาวิ 
ทยาลัย 
- โดยมีการเข้าร่วมกิจกรรมส าคัญต่างๆ ทางด้าน 
  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อาทิ เช่น การเข้าร่วม 
  หล่อเทียนวันเข้าพรรษา / ร่วมตักบาตรในเทศกาลต่างๆ 
  / กิจกรรมวันแม ่11 สิงหาคม2565/ตลอดจนงาน 
  กิจกรรมอื่นๆ ซึ่งทางมหาวิทยาลัยจัดขึ้น 

 

 

 

  

 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร _61331059_ ชื่อ-นามสกุล แคทรยีา  ศิรวิฒันะนาวนิ ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที�

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการวารสาร/งานบริการห้อง 
study Room/งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า/  
งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึกรายการ 
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรมภายนอก/ งาน
แลกเปล่ียนเรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/งานอบรมการ
ใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

-

ประทับตรา ป้อนข้อมูลและลงทะเบียนวารสาร (เลม่) 1,178 จํา
นวน / ปีการศึกษา2564
ประทับตรา ปอ้นข้อมูลและลงระเบียนและคัด แยกจัดเก็บจุลสาร 
(เล่ ม) 419 จํานวน / ปีการศึกษา2564
ประทับตราและลงทะเบียนหนังสือพิมพ์ (ฉบับ) ประมาณ 500 
ฉบับ / ปีการศึกษา2564                                                                     
ป้อนข้อมูลและลงระเบียนดรรชนีวารสาร 6,150 เรื่อง / ปีการ
ศึกษา2564

- งานบรกิาร ในช่วงเวลาสลับกันปฏิบัตงิาน ณ เคาน์เตอรบ์รกิาร 
ชั �น1  
1.งานบรกิารยืม - คนื จอง สํารองหนังสือ งานข้อมูลสมาชิกห้อง
สมุด และงานบรกิารสื�อมัลตมิีเดยี (Multimedia) / บรกิารชม
ภาพยนต ์3 มิต ิ/ netflix (3D Theatre Zone) ในช่วงวนัเวลาที�
สลับกันปฏิบัตงิาน เช่น เวลา 16.30-18.30 น. และวนัอาทิตย์ 
เวลา08.30-16.30น. และวนัอาทิตย์ เวลา 8.30-16.30 น.
2. งานบรกิารห้อง Study Room ในช่วงวนัเวลาที�สลับกันปฏิบัติ
งาน เช่น เวลา16.30-18.30 น. และวนัอาทิตย์ เวลา 8.30-16.30 น.



- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลส่ือออนไลน์/งานพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเน้ือหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการสืบค้น
สารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

- งานจัดซ้ือ 
(งานจัดซ้ือหนังสือ/ งานบอกรับวารสาร/ งานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าส่ือ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  เป็นต้น 

-

-

-



- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ งานระเบียน) 
เป็นต้น 

- งานท่ีได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/งาน 
บริหารความเส่ียง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/ 
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

-



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร 32331004 ชื่อ-นามสกุล                     ต าแหน่งงาน                                   

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ 
งานบริการวารสาร/งานบริการห้อง study 
Room/งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า/   
งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 
 
 
 

มีหน้าที่ จัดการระบบข้อมูลสมาชิก                                     -
-กรณีสมาชิกใหม่ ให้กรอก 
“แบบทะเบียนประวัติสมาชิกส านักหอสมุดฯ มหาวิทยาลัยสยาม”  
-                                                             
                                                            
-                                              
                  
-บริการยืม-คืน จอง ส ารอง                                               
-บริการยืมระหว่างห้องสมุด (Inter-Libary Loan)                     
-บริการพื้นท่ี อาทิเช่น (ห้องประชุมกลุ่มย่อย) ดูแลพ้ืนที่อ่าน 
และการจัดสภาพแวดล้อม รวมถึงการจัดชั้นหนังสือ สิ่งพิมพ์ 
วารสารและนิตยสาร   เพ่ือให้ผู้ใช้บริการค้นหาทรัพยากร 
ได้ง่ายและดวกรวดเร็ว  
-บริการสื่อมัลติมีเดีย (Multimedia) บริการชมภาพยนตร์ 
คอมพิวเตอร์ส าหรับค้นคว้าตามอัธยาศัยระบบสัมผัส 
-บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า/  ค้นหาทรัพยากร 
สารสนเทศ(OPAC) บริการอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง (WiFi) 
-จัดเก็บสถิติ 
สถิติผู้เข้าใช้บริการ สถิติการยืม-คืนและการต่ออายุหนังสือ  
สถิติผู้ใช้บริการโซน Multimedia 
                                   
                                                     
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 



- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึกรายกา
ร  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรมภายนอก/ 
งานแลกเปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/งาน
อบรมการใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

 
 
 
 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ 
eLib/งานดูแลสื่อออนไลน์/งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล
เนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการสืบค้นสารสนเทศ/งา
น ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับวารสาร/ 
งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพ
ยากร สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

 
 
 
   

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  
เป็นต้น 

                                
-                                                           
                                               
-                                        
 
                                            
-                                                          
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ 
งานระเบียน)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/งาน 
บริหารความเสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/   
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

    
 เข้าร่วมกิจกรรมในปีการศึกษา 2565                                                                            
 
-เข้าร่วมฟังบรรยายห้องสมุดกับการเป็นองค์กรที่มีการบริหาร 
จัดการที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
-เข้าร่วมประชุมกลุ่มงานบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะ 
อนุกรรมการพัฒนาระบบเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
เอกชน (อพส) 
-เข้าร่วมกิจกรรมการเพ่ิมพูนความรู้ทักษะการสร้างสือมัลติมีเดีย 
ส าหรับบรรณรักษ์ในยุคดิจิตอล เรื่อง “การน า Line Notify มา 
ประยุกต์ในงานห้องสมุด” 
- กลุ่มงานบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะ 
อนุกรรมการพัฒนาระบบเครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
เอกชน (อพส) ศึกษาดูงาน หอสมุดแห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

  

 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล สำนักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร 37331020 ชื่อ-นามสกุล นางสาวกัลยา ศุภพันธุ์มณี ตำแหน่งงาน บรรณารักษ์ (งานบริการยืม-คืน หนังสือ) 

ส่วนงาน การดำเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการวารสาร/งานบริการห้อง 
study Room/งานบริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า/   
งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 
 
 
 

- งานบริการยืม - คืน หนังสือ (ภาษาไทย, 
ภาษาต่างประเทศ, นวนิยาย, เรื่องสั้น, พ็อกเก็ตบุ๊ค) 
- ระบบข้อมูลสมาชิกประตูทางเข้า-ออก กรณีผู้ใช้เป็น
สมาชิกใหม่จะต้องนำบัตรนักศึกษา/ บัตรบุคลากรมาแจ้ง
เพ่ือทำการลงข้อมูลสำหรับใช้สแกนทางเข้า-ออก สำนัก
หอสมุดฯ ทั้งนี้เพ่ือจัดเก็บสถิติผู้เช้าใช้บริการ (ปัจจุบันประตู
สแกนทางเข้า-ออก ชำรุด จึงมีการจัดเก็บข้อมูลสถิติแบบกด
นับจำนวน 
- การลงทะเบียนประวัติสมาชิกสำนักหอสมุดฯ ทั้งอาจารย์
และนักศึกษา/ ต่ออายุสมาชิก เพ่ือใช้บริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- การให้บริการสำหรับอาจารย์ในการต่ออายุการยืมหนังสือ
ผ่านทางโทรศัพท์ 
- การให้บริการตอบคำถามและช่วยในการค้นคว้า 
- งานเช็คหนังสือ ทำเรื่องขอจบการศึกษา / และลาออก 
(บางช่วงเวลา) 
- งานเรียงบัตรรายการตามเลขทะเบียน (จากการยืมหนังสือ
ในแต่ละวันหลังจากลงสถิติแล้ว) 
- ช่วยจัดนิทรรศการและแสดงหนังสือใหม่ รอบบริเวณ
บันไดทางขึ้นชั้น2 ของสำนักหอสมุดฯ 
- งานบริการตรวจทางเข้า-ออก สำนักหอสมุดฯ 
- ดูแลพื้นที่ Multimedia Zone (การให้บริการดูหนัง 3D 
Theater) 
- งานเก็บและจัดชั้นหนังสือ ทั้งหนังสือภาษาต่างประเทศ 
หนังสือภาษาไทย นวนิยาย  พ็อกเก็ตบุ๊ค ฯลฯ ของทุกวันทำ
การตั้งแต่หมวด 000-900 ช่วงเวลา 15.00 น. (ข้ึนอยู่กับ
ปริมาณของหนังสือตามทีผู่้ใช้บริการนำมาคืน) 
- จัดเก็บสถิติประจำเดือนในการยืมหนังสือภาษาไทย 
หนังสือภาษาต่างประเทศ นวนิยาย พ็อกเก็ตบุ๊ค ฯลฯ/ สถิติ
ผู้เข้าใช้บริการในแต่ละเดือน/สถิติผู้ใช้ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก 
 



 
- พิมพ์บัตรยืมหนังสือที่เต็มแล้ว เพื่อทดแทนบัตรเดิม 
- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึกรายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
งานซ่อมบำรุง)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรมภายนอก/ งาน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/งานอบรม
การใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อออนไลน์/งานพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลเนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการสืบค้น
สารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับวารสาร/ งานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

 
 
 
   
 

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะนำห้องสมุด/ 
งานจัดทำสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  เป็น
ต้น 
 
 

 
-รับผิดชอบงานปิดป้ายประชาสัมพันธ์ วันหยุดราชการ 
วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันหยุดราชการกรณีพิเศษ ให้แก่
ผู้ใช้บริการทราบ 
-ช่วยจัดนิทรรศการและแสดงหนังสือใหม่ รอบบริเวณบันได
ทางข้ึนชั้น 2 ของสำนักหอสมุดฯ 

- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ งานระเบียน)  
เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 



 
- งานที่ได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/งาน 
บริหารความเสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/   
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

 
    ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยสยาม ที่131/2565 แต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานพิธไีหว้ครู ประจำปีการศึกษา 
2565 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบอยู่ในคณะกรรมการฝ่ายพิธี
การ/และฝ่ายจัดซ้อม 
ในส่วนงานพัฒนาตนเอง สำหรับปีการศึกษา 2565 

1. เข้าร่วมฟังการประชุมความร่วมมือกลุ่มห้องสมุด
โรงเรียนแพทย์ ครั้งที่ 13(medical Day #13 
(09.00-16.00น. วันที่ 19/7/65 

2. เข้าร่วมกิจกรรมการเพ่ิมพูนความรู้ทักษะการสร้าง
สื่อมัลติมีเดีย สำหรับบรรณารักษ์ในยุคดิจิตัล 
เรื่อง”การนำ Line Notify มาประยุกต์ใช้ในงาน
ห้องสมุด” (13.30-16.30น.) วันที่ 17/8/65 

3. เข้าร่วมกิจกรรม “Smart Subject Suggester 
ผู้ช่วยบรรณารักษ์ยุคใหม่” (หอสมุดแห่ง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ (8.30-
12.00น.) วันที่ 19/8/65  

4. เข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบ
และเคลือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
ครั้งที่ 2/2565 (13.30-16.30น.) วันที่ 23/8/65 

5. เข้าร่วมกิจกรรมการเพ่ิมพูลความรู้ทักษะการสร้าง
สื่อมัลติมีเดียสำหรับบรรณารักษ์ในยุดิจิตัล เรื่อง 
“FOLIO ระบบห้องสมุดอัตโนมัติใช้มาตรฐานใหม่” 
13.30-15.00น. วันที่ 27/9/65 

การมีส่วนร่วม/การร่วมงานที่จัดขึ้นโดยหน่วยงาน/
มหาวิทยาลัย 

- โดยมีการเข้าร่วมกิจกรรมสำคัญต่างๆ ทางด้าน
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อาทิ เช่น การเข้าร่วม
หล่อเทียนวันเข้าพรรษา /ร่วมตักบาตรในเทศกาล
ต่างๆ / กิจกรรมวันแม่ 11 สิงหาคม2565/
ตลอดจนงานกิจกรรมอ่ืนๆ ซ่ึงทางมหาวิทยาลัยจัด
ขึ้น 

 
 
 

 



 

 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร 37331017  ชื่อ-นามสกุล นางสาวพรพิศ องค์ศรัทธา ต าแหน่งงาน บรรณารักษ์งานบริการสื่อมัติมีเดียและสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการวารสาร/งานบริการห้อง 
study Room/งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า/   
งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 

 
1.ให้บริการห้อง Study Room จ านวน 1,377 คน 
2.ให้บริการห้อง Study Room (ชั้นลอย) จ านวน 539 คน 
3.ให้บริการยืม วีซีดี / ดีวีดี 
4.ให้บริการช่วยสืบค้นข้อมูล/แนะน าการใช้ฐานข้อมูล Elib 
5.ให้บริการ ยืม-คืนหนังสือ (ช่วงเวลา 16.30-18.30 น.) 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึกรายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

---- 
 
 
 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรมภายนอก/ งาน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/งานอบรมการ
ใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

----- 
 
 

 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อออนไลน์/งานพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลเนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการสืบค้น
สารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

 
1.งานเผยแพร่ข้อมูลหนังสือใหม่/ที่น่าสนใจผ่านเว็บไซต์ 
https://e-library.siam.edu จ านวน 242  ชื่อเรื่อง 
2.งาน Digital Content management โดยการบันทึก
รายการ e-Review ThaiPUL (Responses) จ านวน 173 
ชื่อเรื่อง เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์ Elib.siam.edu ของ
ห้องสมุด  

- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับวารสาร/ งานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

---- 

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  เป็น
ต้น 

 
1.ให้การต้อนรับแขกท่ีมาเยี่ยมชมห้อง Study Room 
ถ่ายรูป / แนะน าการเข้ามาใช้ 
2.แนะน าการใช้ฐานข้อมูล Elib 
3.งานเผยแพร่ข้อมูลหนังสือใหม่/ที่น่าสนใจผ่านเว็บไซต์ 
https://e-library.siam.edu  
4. แนะน าเผยแพร่ข้อมูลหนังสือใหม่/ที่น่าสนใจในงาน 
Digital Content management โดยการบันทึกรายการ 
e-Review ThaiPUL (Responses) เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล
เว็บไซต์ Elib.siam.edu ของห้องสมุด 

https://e-library.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/


- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ งานระเบียน)  
เป็นต้น 

----- 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/งาน 
บริหารความเสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/   
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

 
1.คณะกรรมการฝึกซอ้มไหวค้รู 
2.ชว่ยคมุสอบใหก้บัมหาวิทยาลยั 
3.ชว่ยงานหา Scor คณะพยาบาล (สง่ ศ.ดร.วิเชียร เปรม
ชยัสวสัดิ)์ 
4.คณะท างานดา้นการจดัการความเส่ียง (RMC) 
5.เรียนออนไลน ์ThaiMooc การออกแบบองคก์รดจิิทลั 
6.เขา้รว่มกิจกรรมการอบรมและแลกเปล่ียนเรียนรู(้KM): 
การบริหารงานองคก์รยคุใหมแ่บบออนไลน ์
7.เข้าร่วมการสัมมนา เรื่อง กระบวนการตรวจสอบและ
ควบคุมภายในตามแนวทางของ COSO 
8.ได้รับการอบรม “ห้องสมุดกับการเป็นองค์กรที่มีการ
บริหารจัดการที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน”  
9.เข้าร่วมการอบรมออนไลน์เชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การ
สื่อสารภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากรห้องสมุด” 
10.เข้าร่วมการสัมมนา เรื่อง “การบริหารความเสี่ยงเพ่ือ
การก ากับดูแลกิจการที่ดี”  
11.ท าบุญตักบาตรเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว 
12.หล่อเทียนเข้าพรรษา 
13.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

  

 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร 23331001  ชื่อ-นามสกุล นางอรุณี ชื้นประไพ ต าแหน่งงาน บรรณารักษ์งานรักษาความปลอดภัยและตรวจ

ทางเข้าออก (อัตราเกษียณและมาปฏิบัติงาน 3 วันสัปดาห์) 

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการวารสาร/งานบริการห้อง 
study Room/งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า/   
งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 
 

งานรักษาความปลอดภัยและตรวจทางเข้าออก 
1.ตรวจสอบและรักษาความปลอดภัยและคัดแยกสถิติผู้เข้า
ใช้บริการบุคคลภายใน-ภายนอก 
2.ตรวจสอบทางเข้า-ออกผู้ใช้บริการและดูแลทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 
3.บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าเบื้องต้น 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึกรายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

--- 
 
 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรมภายนอก/ งาน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/งานอบรมการ
ใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

--- 
 
 
 

 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อออนไลน์/งานพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลเนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการสืบค้น
สารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

--- 

- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับวารสาร/ งานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

--- 

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  เป็น
ต้น 

--- 

- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ งานระเบียน)  
เป็นต้น 

--- 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/งาน 
บริหารความเสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/   
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

--- 

  



รายการการปฏิบัติงาน 

ส านักหอสมุดและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยสยาม 

วันท่ี   10        เดือน    พฤศจิกายน      พศ. 2565 

ชื่อ  วสันต์ นามสกุล  อุทัยเล้ียง  

ต าแหน่ง หัวหน้างานฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

แผนก ฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุด 

เอกสารประกอบ จ านวน  แผ่น 

กรอบการท างาน รายละเอียด จ านวน เอกสารประกอบ 

ส่วนที่ 1 ปฏิบัติงานตามตาราง (ON Site) 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีประจ าส านักหอสมุดฯ 

2. ท างานวิจัย ตีพิมพ์ต่างประเทศ 

2. ฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใน ภายนอก 

3. เข้าเวรรายเดือน 

 
 

 

เอกสารตารางเวร 

รูปตาราง 

ส่วนที่ 2 ปฏิบัติงานภายนอก (โครงการที่ขออนุมัติแล้ว) 
1. ผู้ประสานงานโครงการมหาวิทยาลัยดิจิทัล สถาบัน
คลังสมองของชาติ 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบ 

2.1 เอกสารตารางเวร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2 รูปตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.1 จ านวน 1 แผ่น 

 

 



 

 

 





 



3.2 จ านวน 1 แผ่น 

 

 

 



3.3 จ านวน 1 แผ่น 

 

 

 

 



3.4 จ านวน 3 แผ่น 

 





 



แบบบันทึกรายละเอียดภาระงานส่วนบุคคล ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ 

รหัสบุคลากร 37331013  ชื่อ-นามสกุล ณัชชา เดชาเต็งประทีป ต าแหน่งงาน บรรณารักษ์ (ห้องอ้างอิง) 

ส่วนงาน การด าเนินงาน 
- งานบริการ  
(งานบริการหนังสือ/ งานบริการวารสาร/งานบริการห้อง 
study Room/งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า/   
งานตรวจสอบรายการค้างส่ง)  เป็นต้น 
 
 
 
 

 
งานบริการหนังสือ  
ห้องอ้างอิง  
1. ให้บริการหนังสืออ้างอิง ยืม-คืน และช่วยค้นคว้าหนังสือ
อ้างอิง 
 
2. ให้บริการข้อสอบเก่าเย็บเล่ม (ห้องอ้างอิง)  หลังสอบทุก
ภาคการศึกษา ต้องจัดเรียงข้อสอบเก่าท่ีส านักทะเบียนฯ 
น ามาให้ห้องสมุดจัดเก็บ โดยบรรณารักษ์ในห้องอ้างอิงจะ
คัดแยกข้อสอบเก่าแต่ละปีการศึกษาทั้งกลางภาค, ปลาย
ภาค โดยจัดแยกเล่มเป็นคณะต่างๆ เมื่อแยกเสร็จ (พิมพ์
สารบัญรายวิชาและหน้าปกของแต่ละเล่ม พร้อมทั้ง เย็บ
เล่มเองและห่อปกพลาสติก ประทับตรา) และน าออก
ให้บริการแก่นักศึกษา ปัจจุบันมีข้อสอบเย็บเล่มในห้อง
อ้างอิงที่จัดเก็บ 2558-ปัจจุบัน จ านวน 355 เล่ม 
 
3. บริการถ่ายเอกสาร (คิดค่าบริการ) 
 
4. ดูแลความเรียบร้อยของชั้นหนังสือห้องอ้างอิงให้อยู่ใน
สภาพพร้อมให้บริการ เช่นจัดเรียงถูกต้องตามเลขหมู่ 
 
จุดบริการยืมหนังสือ (ฝั่งทางออก) 
--พ, ศ เวลา 13.00-14.00 ประจ าจุดให้บริการยืมหนังสือ 
แทนกัลยา พักกลางวัน 
* เฉพาะวันที่ กัลยา ศุภพันธ์มณี (บรรณารักษ์แผนก
บริการ) ต้องเข้าท างาน 10.30 น. ณัชชา เดชาเต็งประทีป 
ต้องมาประจ าจุดบริการยืมหนังสือแทน ในเวลา 
8.30.10.30 
 
จุดบริการยืมหนังสือ (ฝั่งทางเข้า) 
-จ. เวลา 8.00-10.30 ต้องมาเปิดห้องสมุดเปิดไฟ-แอร์ 
เพ่ือให้ห้องสมุดพร้อมบริการและประจ าจุดให้บริการยืม-คืน 
หนังสือ แทนอารี แก้วพิพัฒน์ ที่ต้องเข้าท างาน 10.30 น. 
ณัชชา เดชาเต็งประทีป ต้องมาประจ าจุดบริการยืมหนังสือ
แทน ในเวลา 8.30.10.30 
-อ. เวลา 16.30-18.30 (เวร) 
-อา. เวลา 8.30-16.30 (สลับหมุนเวียนสัปดาห์ละ 2คน) 



 
-จัดชั้นหนังสือท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สัปดาห์ละ 1-
2 ครั้ง 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ/งานบันทึกรายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
งานซ่อมบ ารุง)  เป็นต้น 

 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
1. วิเคราะห์หมวดหมู่ 
แค้ทตาล้อค หนังสือ, ซีดี (โครงงาน, สหกิจ, วิทยานิพนธ์, 
สารนิพนธ์, งานวิจัย) และลงระเบียนหนังสือในระบบ Elib 
 
งานบันทึกรายการ  
ทรัพยากรสารสนเทศ/งานเตรียมให้บริการ/  
1. Copy วิทยานิพนธ์, สารนิพนธ์ ที่เป็นของม. สยาม แต่ยัง
ไม่มีในห้องสมุด ลงCD โดยค้นหาจากเว็ป https://e-
research.siam.edu 
แค้ทตาล้อค ลงระเบียนเข้าระบบ Elib เพ่ือเพ่ิมทรัพยากร
ให้ห้องสมุด และอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
 
2. เพิ่มข้อมูลหนังสืออ้างอิงเก่า (เป็นหนังสือหายาก ที่ไม่
สามารถจ าหน่ายออกจากห้องสมุดได้) ที่ข้อมูลหายไปจาก
ระบบ Elib  
น าหนังสือเล่มนั้นมาประทับตราและลงระเบียน +ป้อน
ข้อมูลเข้าระบบใหม่ และห่อปกพลาสติก, ติดบาโค้ดหนังสือ
ใหม่น าออกให้บริการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นหา
ข้อมูลหนังสือเล่มนั้นๆ ในระบบได้ 
 
งานเตรียมให้บริการ/ งานซ่อมบ ารุง 
ประทับตราหนังสือ+ห่อปกพลาสติกหนังสือ+ติดบาโค้ด 
(หนังสืออิงอ้างอิงเก่า, ข้อสอบเก่าเย็บเล่ม, วิทยานิพนธ์) 
 

- งานฝึกอบรม 
(งานจัดฝึกอบรม/งานประสานงานฝึกอบรมภายนอก/ งาน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้/งานอบรมการใช้ห้องสมุด/งานอบรม
การใช้ฐานข้อมูล)  เป็นต้น 

 
 
 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(งานดูแลระบบ eLib/งานดูแลสื่อออนไลน์/งานพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลเนื้อหาดิจิทัล/งานสร้างระบบการสืบค้น
สารสนเทศ/งาน ThaiLIS/งานดูแลเทคโนโลยี)  เป็นต้น 

 
งาน ThaiLIS 
อัพโหลดวิทยานิพนธ์, งานวิจัย และกรอกข้อมูล 
รายละเอียดของวิทยานิพนธ์, งานวิจัย เล่มนั่นๆ เช่น ชื่อ
เรื่อง, ชื่อผู้วิจัย, บทคัดย่อ ฯลฯ (ลงเว็ปฐานข้อมูลวิชาการท่ี 
ม.สยาม เข้าร่วม) https://tdc.thailis.or.th ซึ่งจนถึง
ปัจจุบันได้อัพโหลด วิทยานิพนธ์ 336 ชื่อเรื่อง 
                         งานวิจัย      74  ชื่อเรื่อง 
                          บทความ     61  ชื่อเรื่อง 

https://e-research.siam.edu/
https://e-research.siam.edu/
https://tdc.thailis.or.th/


                                รวม    471 ชื่อเรื่อง 
- งานจัดซื้อ 
(งานจัดซื้อหนงัสือ/ งานบอกรับวารสาร/ งานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล/งานจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศบริจาค)  เป็นต้น 

 
งานจัดซื้อหนังสือ 
ช่วยเช็คหนังสือซ้ า ช่วงที่ต้องสั่งซื้อหนังสือตาม มคอ. 
 
งานจัดการทรัพยากร สารสนเทศบริจาค 
ช่วยคัดแยกหนังสือวิเคราะห์หมวดหมู่ตามหลักบรรณารักษ์ 
หนังสือบริจาค (แยกเป็นอ้างอิง, งานวิจัย, หนังสือทั่วไป 
หรือจ าน่ายออก) 
   

- งานประชาสัมพันธ์ 
(งานต้อนรับ/งานแนะน าห้องสมุด/ 
งานจัดท าสื่อ/งานจัดกิจกรรม/งานสร้าง Content)  เป็น
ต้น 

 
 
 
 

- งานเลขานุการ 
(งานธุรการ-เอกสาร/งานพัสดุ/งานการเงิน/ งานระเบียน)  
เป็นต้น 

 
 
 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 
(งานวางแผน/งาน โครงการ/งานประกันคุณภาพ/งาน 
บริหารความเสี่ยง/ งานพัฒนาตนเอง/ งานพัฒนา  
หน่วยงาน/งานพัฒนามหาวิทยาลัย/ งานส่งเสริมSDG/   
งานบริการสังคม)   เป็นต้น 

 
งานที่ได้รับมอบหมาย 
1. รายงานผลการสืบค้นฐานข้อมูลวิชาการท่ีส านักหอสมุด
เป็นสมาชิก เพื่อให้บริการข้อมูลทางวิชาการแก่นักศึกษา, 
อาจารย์ ของม.สยาม เช่นฐานข้อมูล EDS, ฐานข้อมูล 
EBSCO HOST, ฐานข้อมูล UpToDate ว่าเข้าใช้งานได้
ปกติหรือไม่ โดยแจ้งผลการสืบค้นฐานข้อมูลเหล่านี้ทาง
อีเมล์ให้ผอ.สุธน รับบทราบ ทุกวันท างาน 
2. เก็บรวมรวบสถิติต่างๆ ของห้องอ้างอิง ส่งหัวหน้างาน
ประจ าปี เช่น จ านวนสถิติงานแค้ทตาล้อค หนังสือ+ซีดี+
วิทยานิพนธ์+วิจัย+โครงงาน, สถิติงานเย็บเล่มข้อสอบเก่า, 
สถิติงานประทับตรา+ห่อปกหนังสือ, สถิติผู้เข้าใช้บริการ
ห้องอ้างอืง, สถิติการยืม-คืน หนังสือห้องอ้างอิง, สถิติการ
ตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
 
งานพัฒนาตนเอง 

1. เข้าร่วมอบรม เรื่องระบบใหม่ส าหรับการจัดการ
วารสาร Electronic (ThaiJo) 18 มี.ค.65  

 
2. เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ การลงรายการตาม

มาตรฐาน เพื่อด าเนินงานร่วมกัน และการ
ให้บริการยืม-คืน ระหว่างห้องสมุด บนฐานข้อมูล
สหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา (UC-
TAL) 1 เม.ษา 65 

 



3. อบรมออนไลน์ เชิงปฏิบัติการ “การสื่อสาร
ภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากรห้องสมุด” 26 พ.ค. 
65 

 
4. กิจกรรม การเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะการสร้างสื่อ

มัลติมีเดีย ส าหรับบรรณรารักษ์ ในยุคดิจิทัล : เรื่อง 
การท า Line Notify มาประยุกต์ใช้ในงานห้องสมุด
และเข้าร่วมประชุมกลุ่มพัฒนาและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ ในคณะอนุกรรมการการ
พัฒนาระบบและเครือข่ายห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน (อพส.) ครั้งที่ 
18/3/2565 

           17ส.ค.65 
 

5. ร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “Smart 
Subject Suggester ผู้ช่วยบรรณารรักษ์แค็ตตา
ล้อคยุคใหม”่ 

          19 ส.ค.65 
 

6. ร่วมประชุม คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบและ
เครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
(Thaipul) 

          23 ส.ค 65 
 

7. ร่วมกิจกรรมการเพิ่มพูนความรู้ทักษะการสร้างสื่อ
มัลติมีเดีย ส าหรับบรรณารักษ์ในยุคดิจิทัล เรื่อง 
“FOLIO ระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่ใช้มาตรฐาน
ใหม”่ 

           27 ต.ค.65 
 

 

 

 

  

 


