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คู่มือการปฏิบัติงานแผนกบริการและประชาสัมพันธ์ 

ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสยาม 

บุคลากรประจ าแผนก มีบุคลากรปฏิบัติงานทั้งหมด 4 คน 

1. นางสาว อรชร ยิ่งใหญ่            2. นางสาว กัลยา ศุภพันธุ์มณี 
3. นางสาว พรพิศ องค์ศรัทธา      4. นาง อรุณี ชื้นประไพ (บุคลากรปฏิบัติงานพิเศษ 3 วัน/อาทิตย์) 

วัตถุประสงค์ของแผนก 

1. เพ่ือให้การบริการทรัพยากรสารสนเทศ สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว และถูกต้อง 
2. เพื่อส่งเสริมการใช้บริการห้องสมุด และปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน การศึกษาค้นคว้าและเรียนรู้ด้วยตนเอง
ให้กับผู้ใช้บริการ 
3. เพื่อพัฒนาการบริการให้สามารถก้าวทันกับพัฒนาการทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. งานบริการ  มีหน้าที่ จัดการระบบข้อมูลสมาชิก บริการยืม-คืน จอง ส ารอง บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
บริการพ้ืนที่ (อาทิเช่น  ห้องประชุมกลุ่มย่อย) และการจัดสภาพแวดล้อม รวมถึงการจัดชั้นหนังสือ สิ่งพิมพ์ 
วารสารและนิตยสาร เพ่ือให้ผู้ใช้บริการค้นหาทรัพยากรได้ง่ายและรวดเร็ว บริการสื่อมัลติมีเดีย (Multimedia) 
บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า/ สืบค้นข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ บริการอ้างอิงและให้ค าปรึกษา 
งานกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุดและส่งเสริมการรู้สารสนเทศ ตลอดจนการจัดเก็บสถิติการให้บริการ 
2. งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลและข่าวสารต่างๆ จัดนิทรรศการ จัดมุมเรียนรู้เฉพาะเรื่อง 
ต้อนรับการเยี่ยมชมและแนะน าส านักหอสมุดฯ 

งานบริการ โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 

 งานจัดการระบบข้อมูลสมาชิก   

ส านักหอสมุดฯ มีระบบสมาชิกแบ่งเป็น 2 ระบบ ได้แก่ 

1. ระบบข้อมูลสมาชิกประตูทาง เข้า-ออก  กรณีผู้เข้าใช้เป็นสมาชิกใหม่จะต้องน าบัตรนักศึกษา/บัตรบุคลากร
มาแจ้งเพ่ือท าการลงข้อมูลส าหรับใช้สแกนทาง เข้า-ออก ส านักหอสมุดฯ 

2. ระบบข้อมูลสมาชิกยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
    -กรณีสมาชิกใหม่ท่ีไม่มีข้อมูล  ผู้ใช้ต้องกรอก “แบบทะเบียนประวัติสมาชิกส านักหอสมุดฯ มหาวิทยาลัย
สยาม”  เพ่ือท าการลงข้อมูลสมาชิก จึงจะสามารถยืมทรัพยากรฯได้ 
    -กรณีสมาชิเก่าที่มีข้อมูลสมาชิกแล้ว ต้องยืนยันความเป็นสมาชิกทุกภาคการศึกษา เพ่ือแก้ไขข้อมูลการต่อ
อายุสมาชิกให้สามารถ ยืม-คืน ได้ตามปกติ 
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3. ตรวจสอบการพ้นสภาพสมาชิก โดยตรวจสอบรายการค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งหมด                                                                 
-กรณีไม่มีรายการค้างส่งทรัพยากรฯ : หัวหน้าแผนก/บรรณารักษ์งานบริการ ประทับตราและลงนาม ในแบบ
ของ ส านักทะเบียน ฝ่ายการเงิน 

    -กรณีมีรายการค้างส่งทรัพยากรฯ : ผู้ใช้ต้องน าทรัพยากรฯ ที่ค้างส่งมาคืนหรือชดใช้เป็นเงินตามอัตรา
ค่าปรับที่ได้ก าหนดไว้ 

 งานบริการยืม-คืน จอง ส ารอง 

1. การยืม ตรวจบัตรประจ าตัวผู้ใช้ว่าเป็นเจ้าของบัตรและบัตรยืมเขียนชื่อ และ เลขรหัสบัตรตรงตามบัตร
ประจ าตัวผู้ใช้ ยืมตามระเบียบและตามขั้นตอนของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. การต่ออายุการยืม  มี 3 วิธี 
  -ผู้ยืมมาท าการต่ออายุการยืมที่เคาน์เตอร์ด้วยตนเอง 
  -ต่ออายุการยืมทางโทรศัพท์ (เฉพาะอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาบัณฑิตวิทยาลัย) 
  -ต่ออายุการยืมออนไลน์ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
3. การคืน 
  -กรณีส่งคืนตามก าหนด เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพของทรัพยากรฯ และรับคืนตามข้ันตอน 
  -หากทรัพยากรฯ ช ารุด ฉีกขาด สูญหาย ให้เรียกเก็บค่าปรับตามระเบียบอัตราค่าปรับ 
  -กรณีส่งคืนเกินก าหนด ต้องเรียกเก็บเงินค่าปรับตามระเบียบอัตราค่าปรับ  พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 
4. การจอง  ใช้ได้เฉพาะกรณีทรัพยากรฯที่ต้องการ ถูกผู้อื่นยืมไปและยังไม่ครบก าหนดส่งคืน ผู้ใช้สามารถจอง
ได้ที่แผนกบริการ 
5. การส ารองหนังสือ อาจารย์ผู้สอนเท่านั้นที่มีสิทธิ์ส ารองหนังสือ เพื่อประกอบการเรียนการสอน  โดยแจ้ง
ล่วงหน้า 30 วัน ถ้าไม่มีหนังสือที่ต้องการส ารองอยู่ในส านักหอสมุดฯ ให้แจ้งงานจัดหาด าเนินการซื้อโดยด่วน 

 งานบริการตอบค าถามและชวยการคนควา 

1. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า/ค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) ที่มีให้บริการภายในส านักฯ 
2. บริการช่วยการค้นคว้า/สืบค้น หนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ 
3. บริการช่วยการค้นคว้า/สืบค้น ฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์ 
4. บริการช่วยการค้นคว้า/สืบค้น สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง/วารสาร/บทความ 

 งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด (Inter-Library Loan)  

1. บริการยืมในระบบออนไลน์ EDS จากเครือข่าย TU-THAIPUL & 2LibPlus    โดยมีห้องสมดุสมาชิกใน
เครือข่าย 10 สถาบัน  ได้แก่ หอสมุดแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ส านักหอสมุดและศูนย์การเรียนรู้มหาวิทยาลัย
กรุงเทพ ศูนย์สนเทศและหอสมุดมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ ห้องสมุดมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ส านักหอสมุด
มหาวิทยาลัยรังสิต ส านักหอสมุดมหาวิทยาลัย ศรีปทุม ส านกัหอสมุดกลางมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 
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ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศมหาวิทยาลัยสยาม ส านักงานวิทย ทรัพยากรจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
และ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 
2. บริการยืมนอกระบบออนไลน์ EDS โดยขอใช้ทรัพยากรสารสนเทศ จากหน่วยงานต่างๆ  

 งานบริการอ้างอิงและให้ค าปรึกษา  
1.  บริการให้ค าปรึกษาการอ้างอิงและการเขียนบรรณานุกรม 
2.  ปรับปรุงคู่มือการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม 
3.  จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ด้านการอ้างอิงและการเขียนบรรณานุกรม 

 งานส่งเสริมการใช้ห้องสมุดและส่งเสริมการรู้สารสนเทศ 
1. จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ และ/หรือกิจกรรมแนะน าการใช้ห้องสมุด ทรัพยากรสารสนเทศ และบริการต่างๆ 
2. จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
3. ส ารวจ วิเคราะห์และสรุปผลความพึงพอใจผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 งานบริการสื่อมัลติมีเดีย (Multimedia)  

1. บริการชมภาพยนตร์ 3 มิต/ิnetflix (3D Theatre Zone)  ขนาด 13 ที่นั่ง 
2. บริการคอมพิวเตอร์ ส าหับค้นคว้าตามอัธยาศัยระบบจอสัมผัส (Touchscreen Computer) จ านวน 14 
เครื่อง, ส าหรับค้นคว้าด้านวิชาการ จ านวน  18 เครื่อง, ส าหรับการสืบค้น OPAC จ านวน 6 เครื่อง และ
ส าหรับการสืบค้นวารสารและฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 4 เครื่อง 
3. บริการสื่อโสตทัศน์ และเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น CD, VCD, DVD, หูฟัง, แว่นตาสามมิติ, เครื่องถ่ายเอกสาร ฯ 
4. บริการอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง (WiFi) 

 งานดูแลและบริการพื้นที่ สภาพแวดล้อมและชั้นหนังสือ  

1. บริการห้องประชุมกลุ่มย่อย (Study Room) โดยมีพ้ืนที่ให้บริการทั้งหมด 12 ห้อง  ที่บริเวณชั้น 3 จ านวน 
6 ห้องและบริเวณชั้นลอย จ านวน 6ห้อง เน้นการใช้บริการเป็นกลุ่มย่อยตั้งแต่ 4 คนขึ้นไป ระยะเวลาเข้าใช้ 2 
ชั่วโมง/กลุ่ม    
2. ดูแลพ้ืนที่อ่าน (Reading area) ทั้งแบบส่วนตัว (Individual Work Station) และ แบบกลุ่ม ทีบ่ริเวณชั้น 1 
และ 2 ของห้องสมุด ประมาณ 1200 ที่นั่ง 
3. ดูแลพ้ืนทีก่ารเรียนรู้ตามอัธยาศัย (Living Library Zone) ให้บริการที่นั่งโซฟาแบบสบายๆ (Relaxing Area) 
4. ดูแลสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ เช่น เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง ความสะอาด ความสวยงาม ฯ 
5. จัดเก็บและจัดเรียงหนังสือ พ็อคเก็ตบุ๊ค นวนิยาย เรื่องสั้น ต ารา และสิ่งพิมพ์ต่างๆ ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศขึ้นชั้นให้เรียบร้อยและถูกต้อง ทุกวัน/วันละ 1 ครั้ง   
6. จัดเก็บและจัดเรียงวารสารและนิตยสาร ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศขึ้นชั้นให้เรียบร้อยและถูกต้อง 
ทุกวัน/วันละ 1 ครั้ง   

 งานจัดเก็บสถิติ 
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1. สถิติผู้เข้าใช้บริการ และส่งอีเมล์ให้ท่านอธิการบดีและผู้อ านวยการส านักหอสมุดฯ ทุกวันท าการ 
2. สถิติการยืม และ ต่ออายุการยืม  ทุกวัน 
3. สถิติผู้ใช้บริการโซน Multimedia ทุกวัน 
4. สถิติการพ้นสภาพของสมาชิก (จบการศึกษา) 
5. สถิติการใช้บริการต่างๆ เช่น บริการยืมระหว่างห้องสมุด (ILL) บริการพื้นท่ี และบริการตอบค าถามและช่วย
การค้นคว้า ฯ 
6. รวบรวมสถิติประจ าปีและน าผลไปวางแผนพัฒนาการบริการ 

งานประชาสัมพันธ์  โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 

 งานการตลาดและการประชาสัมพันธ์ 
1. วิเคราะห์และวางแผนการตลาด  
2. ประสานงานกับหน่วยงานและเครือข่ายต่างๆ ในการจัดกิจกรรมและงานต่างๆ  
3. ประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมต่างๆ ออกสู่ภายนอก  
4. สร้างสรรค์สิ่งแปลกใหม่และโดดเด่นให้แก่องค์กร 

 

 งานเผยแพร่ข้อมูลและจัดนิทรรศการ 
1. เผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสารต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ด้านการบริการทรัพยากรสารสนเทศ ให้เข้าถึงผู้ใช้ให้
ได้มากข้ึน อาทิเช่น 
1.1 เผยแพร่ข้อมูล รายชื่อหนังสือใหม่ทั้งทางเอกสารและผ่านทางเว็บไซต์ของส านักฯ ทุกเดือน 
1.2 ประชาสัมพันธ์และแนะน าทรัพยากรสารสนเทศใหม่/ที่น่าสนใจผ่านทางเว็บไซต์ของส านักฯ ทุกวัน 
1.3 จัดท าและเผยแพร่บริการ/คู่มือการให้บริการของส านักฯ และข้อมูลสารสนเทศ/องค์ความรู้ต่างๆ  
1.4 ปรับปรุงและแก้ไขข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ของส านักฯให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
2. จัดนิทรรศการและจัดมุมความรู้เฉพาะเรื่อง อาทิเช่น 
2.1 จัดนิทรรศการเผยแพร่ความรู้เนื่องในวันส าคัญต่างๆ เช่น เฉลิมพระเกียรติในหลวงร.9 เฉลิมพระเกียรติใน
หลวงร.10 งาน Christmas & New year ฯ 
2.2 จัดมุมความรู้เฉพาะเรื่อง เช่น มุมหนังสือเด็ก มุมหนังสือเตรียมสอบ มุมวารสารวิทยาศาสตร์สุขภาพ มุมศึกษา
ค้นคว้าวิจัย ฯ 

 งานต้อนรับการเยี่ยมชมและแนะน าส านักหอสมุดฯ 

1. ต้อนรับผู้เยี่ยมชมและแนะน าส านักหอสมุดฯ โดยแนะน าเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ พร้อม
ทั้งสถานที่จัดเก็บและระเบียบการที่ส าคัญ และน าชมแผนกต่างๆ  
2. เขียนโพสต์กิจกรรมการเยี่ยมชม เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักฯ 
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เป้าหมาย/
เป้าประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของ 
แผนกบริการและ
ประชาสัมพันธ ์

แผนงาน ของแผนก
บริการและ

ประชาสัมพันธ ์

ภาระงาน/ 
ผู้รับผิดชอบ 

         ผลผลิต (Output) 
ผลลัพธ์ (Outcome) 

1.ให้บริการ
สารสนเทศและ
องค์ความรู้ที่
สามารถเข้าถึงได้
สะดวก รวดเร็ว 
และถูกต้อง 
 

1. เพื่อให้การบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
สามารถตอบสนอง
ความต้องการของ
ผู้ใช้บริการได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว และ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เพื่อส่งเสรมิการใช้
บริการห้องสมุด และ
ปลูกฝังนิสยัรักการอ่าน 
การศึกษาค้นคว้าและ
เรียนรูด้้วยตนเองให้กับ
ผู้ใช้บริการ 
 
 

แผนงานส่งเสริมการ
ใช้บริการห้องสมุด
และทรัพยากร
สารสนเทศ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือ
ส่งเสริมและพัฒนา
ทักษะการใช้
สารสนเทศ และ
ทักษะการรอบรู้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ให้กับนักศึกษา 
คณาจารย์ บุคลากร
และบุคคลทั่วไปและ
เพ่ือกระตุ้นการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศ
ให้คุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 

งานบริการ 
อรชร+กัลยา+อรุณ ี
-งานสมาชิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
-ยืม-คืน/จอง/ ส ารอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บริการยืมระหว่าง 
ห้องสมุด (Inter-
Library Loan) 
 
 
 
 
 
-บริการพื้นที ่สภาพ 
แวดล้อมและช้ัน
หนังสือ สิ่งพิมพ์ และ
วารสาร 
 
 
 
 
-บริการสื่อมัลตมิีเดีย 
(Multimedia)  

 
 
ผลผลิต (Output) : ส านักฯมีระบบ
สมาชิกห้องสมดุที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม
ผู้ใช้บริการ 
ผลลัพธ์ (Outcome) : สมาชิกของ
ห้องสมุดที่อยู่ในระบบข้อมูลสมาชกิ
ยืม-คืน สามารถต่ออายุการยืม
หนังสือผ่านระบบออนไลน์ ไดร้้อยละ 
70 
 
ผลผลิต (Output) : การยมื/การใช้
ทรัพยากรสารสนเทศเพิ่มขึ้นร้อยละ 
10 
ผลลัพธ์ (Outcome): ระดับความ
พึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อความ
สะดวกรวดเร็วในการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ มีค่าเฉลี่ย
มากกว่า 3.51  
 
ผลผลิต (Output) : มีบริการที่
ตอบสนองความต้องการในการใช้
หนังสือท่ีอยู่นอกส านักหอสมุดฯ 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ผลความ 
ส าเรจ็ของการให้บริการยืมระหว่าง
ห้องสมุดต่อค าร้องขอใช้บริการ ได้
ร้อยละ 80 
 
ผลผลิต (Output) : มีบริการพื้นที่ท่ี
ตอบสนองความต้องการได้หลาก 
หลายประเภททั้งแบบเดี่ยวและกลุ่ม 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความ
พึงพอใจของผู้ใช้พื้นที่และสภาพแวด 
ล้อมการให้บริการ มีคา่เฉลี่ยมากกว่า 
3.15  
 
ผลผลิต (Output) : มีระบบWI-FI 
ครอบคลมุทุกพ้ืนท่ีในส านักฯ 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความ
พึงพอใจของผู้ใช้ระบบWI-FI มี
ค่าเฉลี่ยมากกว่า 3.51  
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เป้าหมาย/
เป้าประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของ 
แผนกบริการและ
ประชาสัมพันธ ์

แผนงาน ของแผนก
บริการและ

ประชาสัมพันธ ์

ภาระงาน/ 
ผู้รับผิดชอบ 

ผลผลิต (Output) 
ผลลัพธ์ (Outcome) 

1.ให้บริการ
สารสนเทศและ
องค์ความรู้ที่
สามารถเข้าถึงได้
สะดวก รวดเร็ว 
และถูกต้อง 
 

  -บริการตอบค าถาม
และช่วยการค้นคว้า 
 
 
 
 
 
 
-จัดเก็บสถติ ิ

ผลผลิต (Output) : การใช้
ฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์ เพิ่มขึน้
ร้อยละ 10 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความ
พึงพอใจของผู้ใช้บริการตอบค าถาม
และช่วยการค้นคว้า มีค่าเฉลี่ย
มากกว่า 3.15 
 
ผลผลิต (Output) : มีผลรวมสถติิ
การให้บริการครบทุกด้าน 
ผลลัพธ์ (Outcome) : น าผลสถติิ
ไปใช้ในการพัฒนาการบริการให้ดขีึ้น 
 

3. เพื่อพัฒนาการ
บริการใหส้ามารถก้าว
ทันกับพัฒนาการทาง
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

แผนงานการ
ประชาสัมพันธ์และ
การสื่อสาร 
วัตถุประสงค์ เพื่อการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของ
ส านักฯ โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่ง ดา้นการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ ให้
เข้าถึงผู้ใช้ให้ได้มากขึ้น 
 

งานประชาสัมพันธ์   
พรพิศ + วรรณวสิา 
 
-งานเผยแพร่ข้อมูล
และจัดนิทรรศการ 
 
 
 
 
 
 
-งานต้อนรับการเย่ียม
ชมและแนะน า
ส านักหอสมุดฯ 
 
 
 

 
 
 
ผลผลิต (Output) : ระบบและ
กลไกในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ต่างๆ ของหน่วยงานอยู่ในระดับดขีึ้น  
(4 คะแนนขึ้นไป) 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความ
พึงพอใจของผู้ใช้เว็บไซต์ส านักฯ มี
ค่าเฉลี่ยมากกว่า 3.51  
 
ผลผลิต (Output) : จ านวนผู้ขอ
เยี่ยมชมและศึกษาดูงาน
ส านกัหอสมุดเพิ่มขึ้นร้อยละ 5 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความ
พึงพอใจของผู้เยี่ยมชมส านักฯ มี
ค่าเฉลี่ยมากกว่า 3.51  
 
 

 

 

 

 

 



แผนกบรกิารและประชาสมัพนัธ ์ส  านกัหอสมดุและทรพัยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลยัสยาม 7 

 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นของบุคลากรผู้ให้บริการ 
1. มีความรู้ ความสามารถในการให้บริการ แนะน า และช่วยเหลือผู้ใช้ ประกอบด้วย ความรู้ด้าน

ทรัพยากรสารสนเทศ ความรู้ในวิชาชีพบรรณารักษ์ ความรู้ทางเทคโนโลยี  และความรู้ภาษาอังกฤษ 
เป็นต้น 

2. มีทักษะการให้บริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า ประกอบด้วย ทักษะการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
ทักษะทางวิชาชีพบรรณารักษ์ ทักษะทางเทคโนโลยี ทักษะการสื่อสาร และทักษะการท างานเป็นทีม เป็น
ต้น 

3. มีจิตใจในการให้บริการ (Service Mind) ยิ้มแย้ม สุภาพ เรียบร้อย มีอัธยาศัยไมตรี กระตือรือร้น
และเต็มใจให้บริการ ค านึงถึงประโยชนข์องผู้ใช้ในงานบริการ หรือแม้จะเป็นงานทางเทคนิค บรรณารักษ์/ผู้
ให้บริการก็ควรตระหนักถึงงานท่ีท าว่า เป็นการปฏิบตัิงานเพื่อตอบสนองผู้ใช้บริการผ่านการบริการ 

4. มีคุณลักษณะส่วนบุคคลที่ด ีนอกจากความรู้และทักษะแล้ว บรรณารักษ์หรือผู้ให้บริการ ยังจะตอ้งมีคุณลักษะ
ส่วนบุคคลประกอบการท างาน เพื่อให้ได้ผลดีอีกด้วย ท้ังในด้านงานด้านเทคนิคและงานบริการ ดังนี้  
3.1 ไม่เลือกปฏิบัติและมีความเสมอภาคในการให้บริการผู้ใช้อย่างเท่าเทียมกัน วางตนเป็นกลาง ไม่มีอคตไิม่ว่า

ผู้ใช้จะมีฐานะหรืออยู่ในสถานะภาพท่ีแตกต่างกันอย่างไร 
3.2 อดทน อดกลั้น เช่นการอดทนต่อผู้ใช้บริการที่มสีภาวะอารมณท์ี่ต่างกัน อดทนกับการติดต่อสื่อสารกับองค์กร

ภายนอกท่ีมีการปฏิบัติงานตา่งกัน 
3.3 มีมนุษยสมัพันธ์ ทั้งกับผู้ร่วมงานในการร่วมมือกับท างานให้ประสบผลส าเรจ็อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมนุษย

สัมพันธ์กับผู้ใช้บริการ 
3.4 มีความเสียสละ เช่นสละตนเพื่อให้ ผู้ใช้ได้รับสิ่งท่ีต้องการ โดยไม่หวังผลตอบแทนส่วนตน 
3.5 ใช้วิชาชีพด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต มีศีลธรรม ปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ของผู้ใช้อย่างจริงใจ 
3.6 มีความรับผิดชอบในการปฏบิัติงาน รับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการหรือรับผดิชอบต่อความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงานท่ีเกิดขึน้ 
3.7 พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ ในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
3.8 มีความกระตือรือร้นในการน าความรู้ใหม่ๆ มาพัฒนาตนเองและองค์กรอยู่ตลอดเวลา 
3.9 มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร บรรณารักษ์ควรมีทัศนคตติ่องานและองค์กรในเชิงบวก เพื่อให้เกิดความกระตือรือร้นใน

การท างานและสร้างสรรค์สิ่งดีงามให้องค์กร แสดงศักยภาพของตนตอบสนองเป้าประสงค์ขององค์กรและวิชาชีพได้ดีทีสุ่ด 
3.10 เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ หรือในการบริการ

สารสนเทศแก่ผู้ใช้ บรรณารักษ์จะต้องเคารพกฎหมายลิขสิทธ์ไม่ละเมิดกฎทรัพยส์ินทางปัญญารวมทั้งส่งเสริมผู้ใช้ให้ตระหนัก
ถึงกฎหมายนั้นๆด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 



แผนกบรกิารและประชาสมัพนัธ ์ส  านกัหอสมดุและทรพัยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลยัสยาม 8 

 

สมรรถนะของบรรณารักษ์บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
     1. ความรู้ ความรู้ส าหรับบรรณารักษ์งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า มดีังนี้  
1.1 ความรู้เร่ืองทรัพยากรสารสนเทศอ้างอิงในการค้นคว้าหาสารสนเทศ ที่ถูกต้องกับค าถามต่างๆของผู้ใช้ ซึ่งทรัพยากร
สารสนเทศที่บรรณารักษ์งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าต้องรู้จัก เช่น พจนานุกรม สารานุกรม หนังสือรายปี 
อักขรานุกรมชีวประวตัิ หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ นามานุกรม บรรณานุกรม ดรรชนีวารสาร สิ่งพมิพ์รัฐบาล และหนังสือ
คู่มือ เป็นต้น  
1.2. ความรู้เร่ืองการสัมภาษณ์อ้างอิง เพื่อเข้าใจความต้องการของผู้ใช้ ซึ่งจะท าให้บรรณารักษ์หาค าตอบจากทรัพยากร
สารสนเทศอ้างอิงได้ถูกต้องและรวดเร็วยิ่งข้ึน การสัมภาษณ์อ้างอิงจะมีทั้งค าถามที่บรรณารักษ์สามารถหาค าตอบได้ทันที และ
ค าถามที่บรรณารักษ์ต้องใช้เวลาคน้คว้า ช้ีแนะแนวทางให้ผู้ใช้  
1.3 ความรู้เร่ืองการสืบค้นสารสนเทศ ในการสืบค้นสารสนเทศภายในและภายนอกห้องสมดุเพื่อให้บริการผู้ใช้ ในปัจจุบัน 
บริการตอบค าถามและช่วยค้นควา้ จะใช้คอมพิวเตอร์ อินเทอร์เนต็ ช่วยในการค้นคว้าหาค าตอบไดร้วดเร็ว กว้างขวาง (Peter 
2005: 208 – 214)  
1.4 ความรู้เร่ืองการประมวลสารสนเทศส าเร็จรูป เนื่องจากบรรณารักษ์บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าต้องสามารถ
วิเคราะห์พฤติกรรมของผู้ใช้ว่าผู้ใช้ต้องการทรัพยากรสารสนเทศที่มเีนื้อหาอย่างไร ในรูปแบบใด และสามารถประมวล
สารสนเทศส าเรจ็รูปท้ังด้านเนื้อหาและรปูแบบให้เหมาะสมกับผู้ใช้เฉพาะกลุ่ม  
1.5 ความรู้เร่ืองการรู้สารสนเทศ สร้างกิจกรรม หรือการสอน แนะน าการรูส้ารสนเทศ เนื่องจากบรรณารักษ์จะได้พบปะกับ
ผู้ใช้และรู้จักวิธีท่ีจะสร้างกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและรู้สารสนเทศ  
1.6 ความรู้เร่ืองแหล่งทรัพยากรสารสนเทศที่มีทั้งภายในและนอกห้องสมุด เพื่อหาค าตอบหรือในการสืบค้นสารสนเทศจาก
ภายนอกห้องสมดุเพื่อให้บริการผู้ใช้  

2. ทักษะ ทักษะส าหรับบรรณารกัษ์งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า มีดังนี้  
2.1 ทักษะในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอ้างอิง ในการเลือกว่าต้องใช้ทรัพยากรสารสนเทศอ้างอิงชนิดใด เพื่อค้นคว้าหา
ค าตอบให้ผู้ใช้  
2.2 ทักษะในการสัมภาษณ์อ้างองิ ท าความเข้าใจความต้องการของผู้ใช้ว่าต้องการสารสนเทศชนิดใด มีรายละเอียดเพียงใด
และเพื่อใช้ในการใด  
2.3 ทักษะในการสืบค้นสารสนเทศ บรรณารักษ์บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าต้องสามารถช่วยผูใ้ช้สืบค้นสารสนเทศ ทั้ง
จากทรัพยากรสารสนเทศภายในหอ้งสมุด หรือแหล่งสารสนเทศภายนอกห้องสมุด  
2.4 ทักษะในการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศที่มีทั้งภายในและนอกห้องสมุด เพื่อค้นหาทรัพยากรสารสนเทศทีม่ีภายใน
ห้องสมุดทางรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมดุ ซึ่งบรรณารกัษ์บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าต้องสามารถใช้
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติในการค้นคว้า รวบทั้งการใช้ฐานข้อมูลของห้องสมุด หากทรัพยากรสารสนเทศนั้น ไม่สามารถค้นหาได้
ภายในห้องสมดุ บรรณารักษ์บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าก็ควรค้นหาทรัพยากรสารสนเทศจากภายนอกห้องสมดุไดเ้ช่น 
การใช้อินเทอร์เน็ต โปรแกรมค้นหาต่างๆเป็นต้น  
2.5 ทักษะในการประมวลสารสนเทศส าเร็จรูป เนื่องจากบรรณารักษ์บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าจะได้พบปะกับผู้ใช้ 
ได้เห็นความต้องการและปฏิสมัพันธ์ระหว่างผู้ใช้ กับทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าจึง
ควรเข้าใจรูปแบบ ของทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบและเนื้อหาไปตามความต้องการของผู้ใช้ได้  
2.6 ทักษะในการสอนการใช้ห้องสมุดและการส่งเสริมการรู้สารสนเทศ ในการสอนให้ผู้ใช้สามารถเขา้ถึงทรัพยากร
สารสนเทศได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นสมรรถนะที่บรรณารักษ์บริการตอบค าถามและชว่ยค้นคว้าต้องมีและให้
ความส าคญั 
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สมรรถนะร่วมของบรรณารักษ์ทุกต าแหน่งในห้องสมุดระดับมหาวิทยาลัย 

1. ความรู้ ได้แก่  
1.1 ความรู้เร่ืองผู้ใช้และความต้องการสารสนเทศ ในการบริการ บรรณารักษ์ ต้องรู้จักผู้ใช้ห้องสมุดของตนรวมทั้งสารสนเทศ
ที่ผู้ใช้ต้องการทั้งเนื้อหา รูปแบบ ความทันสมัย ของทรัพยากรสารสนเทศ  
1.2 ความรู้เร่ืองวิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ของห้องสมุด เพื่อใช้ในการวางแผนเรื่องทรัพยากรสารสนเทศที่จะจัดบริการ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ รวมทั้งการจัดบริการต่างๆ  
1.3 ความรู้เร่ืองการจัดการบุคลากร เนื่องจากห้องสมุดมหาวิทยาลยัเป็นองค์กร ท่ีประกอบด้วยบุคลากรจ านวนมาก เช่น
บรรณารักษ์ เจ้าหน้าท่ี  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการการเงินและงบประมาณ ในการที่จะใช้ทรัพยากร ทางการเงินตามงบประมาณที่ห้องสมุดมี
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้  
1.5 ความรู้เร่ืองการประกันคุณภาพ ทั้งคุณภาพของห้องสมุด คุณภาพการบริการ ทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการในการ
ส่งเสริมการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย  
1.6 ความรู้เร่ืองการตลาด ซึ่งบรรณารักษ์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กรเชิงรุก โดยใช้กลยุทธ์ทางการตลาด หรือการบริการที่
น่าพอใจ และพัฒนากลไกตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ  
1.7 ความรู้ในเร่ืองภาวะผู้น า ในการน าองค์กร เป็นศูนย์กลางของคณะท างาน ในการควบคมุบุคลากร เพื่อบริหารงานและ
ควบคุมการด าเนินงานของห้องสมดุให้เป็นไปตามกลยุทธ์ของห้องสมดุ  
1.8 ความรู้ทางการสื่อสาร ทั้งการสื่อสารกับบุคลากรห้องสมุดในการบริหารบุคลากร การสื่อสารกับผู้ประกอบการสารสนเทศ
ภายนอกห้องสมดุ และการสื่อสารกับผู้ใช้ห้องสมุดด้วย  
1.9 ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง ในการจัดการความเสี่ยงด้านต่างๆ เช่น ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ ความเสี่ยงดา้นการ
ด าเนินงาน ความเสี่ยงด้านการเงิน ความเสี่ยงด้านกฎระเบียบข้อบังคับ และกฎหมาย และความเสีย่งด้านเหตุการณ์เป็นต้น  
1.10 ความรู้เร่ืองการจัดการความเปลี่ยนแปลง ห้องสมุดต้องปรับตัวให้ทันสภาพแวดล้อม ต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ตาม จดุ
แข็ง จุดอ่อน โอกาส และภาวะคุกคามขององค์กร  
1.11 ความรู้เร่ืองความร่วมมือระหว่างห้องสมุด เช่น การแลกเปลี่ยนความรู้ ทักษะ ต่างๆ ในการพฒันาวิชาชีพ หรือความ
ร่วมมือในการจดัการทรัพยากรสารสนเทศ  
1.12 ความรู้เกี่ยวกับอินเทอร์เน็ตในการติดต่อสื่อสาร เชน่ การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  การสร้างเครือข่ายทางสังคม 
สร้างความร่วมมือระหว่างกัน ทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด เป็นต้น  
1.13 ความรู้เกี่ยวกับฐานข้อมูล ซึ่งใช้ทั้งในการในการจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศและในการบริการสารสนเทศแก่ผู้ใช้ 
ซึ่งห้องสมุดมหาวิทยาลัยจะมีการบริการฐานข้อมลูต่างๆ บรรณารักษ์ต้องสามารถแนะน าบริการในฐานข้อมูลต่างๆได้  
1.14 ความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมส าเร็จ เป็นพื้นฐานในการใช้งานด้านต่างๆ ในการจัดพิมพ์ จดัการรูปภาพ เช่น การใช้ 
Spreadsheet การใช้โปรแกรม Word   
1.15 ความรู้เกี่ยวกับฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ในการใช้คอมพิวเตอร์ ที่ประกอบด้วย อุปกรณ์ และโปรแกรมจ านวนมาก ท่ี
บรรณารักษ์ต้องใช้และแนะน าผู้ใช้บริการ  
1.16 ความรู้เร่ืองระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุดที่ใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ใน
การจัดการระบบสืบค้นของห้องสมุด หรือแม้แต่การจดัท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์จะต้องใช้ระบบห้องสมดุ
อัตโนมัติในการปฏิบัติงาน  
1.17 ความรู้เร่ืองเว็บเทคโนโลยี ในการใช้เทคโนโลยีที่เปลีย่นแปลงไปของเว็บไซต์ เช่น เว็บ 2.0 เว็บ 3.0 เป็นต้น  
1.18 ความรู้เร่ืองโปรแกรมค้นหา ในการใช้โปรแกรมเพื่อการสืบคน้ข้อมูล เช่น กูเกิ้ล (Google)  
1.19 ความรู้เร่ืองการประชาสัมพันธ์ในการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารให้บุคลากรห้องสมดุโดยเฉพาะผู้ใช้ห้องสมุด ถึงความ
เปลี่ยนแปลง การบริการ กิจกรรม ก าหนดการต่างๆของห้องสมุด สร้างความน่าเชื่อถือ ความเข้าใจระหว่างกัน  
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1.20 ความรู้ภาษาต่างประเทศ ในการด าเนินงานด้านต่างๆ  

      2. ทักษะ นอกจากบรรณารักษ์ต้องมีความรู้ในเรื่องต่างๆแล้ว บรรณารักษ์ยังต้องสามารถท างานด้านต่างๆได้อย่างดี 
ทักษะในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ทุกต าแหน่งงาน มีดังนี้  
2.1 ทักษะในการวิเคราะห์ความต้องการสารสนเทศของผู้ใช้ ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศให้ตอบสนองความต้องการ
ของผู้ใช้ หรือในการบริการสารสนเทศแก่ผู้ใช้ บรรณารักษ์ต้องวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้ เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของผู้ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.2 ทักษะในการวางแผน ในการบริหารงานห้องสมุด บรรณารักษ์ต้องมี การวางแผนในการปฏิบัตงิานเพื่อด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายอย่างมปีระสิทธิภาพ  
2.3 ทักษะการจัดการบุคลากร ทั้งในเรื่องการสรรหาบุคลากร การจัดภาระงาน และอ านาจหน้าที่  
2.4 ทักษะในการจัดท างบประมาณ ในการวางแผนการส าหรับงบประมาณ ของห้องสมุดที่คาดว่าจะต้องจ่ายในปีงบประมาณ
นั้นๆ  
2.5 ทักษะในการประเมินคุณภาพของห้องสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดควรมีมาตรฐานการด าเนินงานตามที่
องค์กร สถาบันต่างๆและหน่วยงานต้นสังกัด  
2.6 ทักษะในการสื่อสาร ทั้งการสือ่สารภายในองค์กร และระหว่างองค์กร  
2.7 ทักษะในการวางแผนบริหารความเสี่ยงของห้องสมุด เช่น ความเสีย่งในด้านการท างาน ซึ่งบรรณารักษ์ควรที่สามารถ
จัดการกับความเสี่ยงดังกล่าวเพื่อให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความผดิพลาดกบัการท างานภายใน
องค์กรน้อยท่ีสุด  
2.8 ทักษะเร่ืองการจัดการความเปลี่ยนแปลง บรรณารักษ์ต้องสามารถจัดการเปลีย่นแปลงกลยุทธ์การปฏิบัติงานเช่น ความ
เปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีหรือ ความเปลีย่นแปลงในรูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศเป็นต้น  
2.9 ทักษะในการสร้างทีมงาน ในการท างานเป็นทีม บรรณารักษ์ต้องท างานร่วมกับบรรณารักษ์ด้วยกนั เจ้าหน้าท่ีและ
บุคลากรด้านอื่นๆตลอดเวลาเพื่อให้งานประสบความส าเรจ็  
2.10 ทักษะในการใช้อินเทอร์เน็ต ในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศหรือการตดิต่อสื่อสารกับภายนอกและภายในองค์กร 
หรือในการปฏิบตัิงานของบรรณารักษ์  
2.11 ทักษะในการใช้ฐานข้อมูลในการค้นสารสนเทศ เพื่อการด าเนินงานภายในห้องสมุดและการสอนและแนะน าผู้ใช้ในการ
บริการสารสนเทศให้ใช้ฐานข้อมูลที่ห้องสมุดบอกรับ  
2.12 ทักษะในการใช้โปรแกรมส าเร็จในการปฏิบัติงานต่างๆ เช่น ในการพิมพ์จัดการงานเอกสาร การจัดการรูปภาพ 
ประมวลผล หรือการน าเสนองาน เป็นต้น  
2.13 ทักษะในการจัดการฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ บรรณารักษ์ต้องใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรมต่างๆรวมทั้งอุปกรณ์ซึ่งเป็น
พื้นฐานในการใช้คอมพิวเตอร์  
2.14 ทักษะในการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ในทั้งในการจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ และการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อให้บริการผู้ใช้  
2.15 ทักษะในการใช้เว็บเทคโนโลยี บรรณารักษ์ควรที่จะสามารถน าเว็บเทคโนโลยมีาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 
เช่นการใช้เครือข่ายทางสังคม (social network) ซึ่งเป็นการใช้เว็บเทคโนโลยี 2.0 ในการประชาสมัพันธ์ ติดต่อสื่อสารกับผู้ใช้
ห้องสมุด เป็นต้น  
2.16 ทักษะในการใช้โปรแกรมค้นหา เพื่อใช้ในการเข้าถึงแหล่งทรัพยากรสารสนเทศภายนอกห้องสมุด  
2.17 ทักษะในการใช้ภาษาต่างประเทศ บรรณารักษ์จะต้องใช้ภาษาต่างประเทศในการตดิต่อสื่อสารเพื่อการปฏิบัติงานท้ัง
ภายในและภายนอกองค์กร หรือในการใช้อินเทอร์เน็ต และการมปีฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้  

3. คุณลักษณะส่วนบุคคล นอกจากความรู้และทักษะแล้ว บรรณารักษ์ยังจะต้องมีคณุลักษะส่วนบุคคล
ประกอบการท างานเพื่อใหไ้ด้ผลดอีีกด้วย ท้ังในด้านงานด้านเทคนิคและงานบริการ ดังนี้  
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3.1 มีจิตบริการ ค านึงถึงประโยช์ของผู้ใช้ในงานบริการ หรือแม้จะเป็นงานทางเทคนิค บรรณารักษ์กค็วรตระหนักถึงงานท่ีท า
ว่า เป็นการปฏิบตัิงานเพื่อตอบสนองผู้ใช้บริการผ่านการบริการ  
3.2 ไม่เลือกปฏิบัติ กับผู้ใช้โดยใหบ้ริการอย่างเท่าเทียมกัน วางตนเป็นกลาง ไม่มีอคติไม่ว่าผู้ใช้จะมีฐานะหรืออยู่ใน
สถานะภาพท่ีแตกต่างกันอย่างไร  
3.3 ใช้วิชาชีพด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต มีศีลธรรม ปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ของผู้ใช้อย่างจริงใจ  
3.4 มีมนุษยสมัพันธ์ ทั้งกับผู้ร่วมงานในการร่วมมือกับท างานให้ประสบผลส าเรจ็อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมนุษยสัมพันธ์กับ
ผู้ใช้บริการ  
3.5 พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ ในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  
3.6 มีความเสียสละ เช่นสละตนเพื่อให้ ผู้ใช้ได้รับสิ่งท่ีต้องการ โดยไม่หวังผลตอบแทนส่วนตน  
3.7 อดทน อดกลั้น เช่นการอดทนต่อผู้ใช้บริการที่มสีภาวะอารมณท์ี่ต่างกัน อดทนกับการติดต่อสื่อสารกับองค์กรภายนอกที่มี
การปฏิบัติงานต่างกัน  
3.8 มีความรับผิดชอบในการปฏบิัติงาน รับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการหรือรับผดิชอบต่อความผดิพลาด
ในการปฏิบัติงานท่ีเกดิขึ้น  
3.9 มีความกระตือรือร้นในการน าความรู้ใหม่ๆ มาพัฒนาตนเองและองค์กรอยู่ตลอดเวลา 
3.10 มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร บรรณารักษ์ควรมีทัศนคติต่องานและองค์กรในเชิงบวก เพื่อให้เกิดความกระตือรือร้นในการ
ท างานและสร้างสรรคส์ิ่งดีงามให้องค์กร แสดงศักยภาพของตนตอบสนองเป้าประสงค์ขององค์กรและวิชาชีพได้ดีที่สุด  
3.11 เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ หรือในการบริการสารสนเทศ
แก่ผู้ใช้ บรรณารักษ์จะต้องเคารพกฎหมายลิขสิทธ์ไม่ละเมดิกฎทรัพย์สินทางปัญญารวมทั้งส่งเสรมิผู้ใช้ให้ตระหนักถึงกฎหมาย
นั้นๆด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


