
(ราง) 
 

(ลงนาม) ............................................... 
                                                                                                   พนักงานมหาวิทยาลัย 
               …..…../………./………. 
 

ขอตกลงงานของบุคลากรสายสนับสนุนและชวยวิชาการ 
ตําแหนง  บรรณารักษ  ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ขอ ลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ขอตกลงงาน ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ 
๑ ดานการปฏิบัติการ 

(๑ ) จัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมู ทรัพยากร
สารสนเทศ ประเภทสื ่อสิ ่งพิมพ สื ่อโสตทัศน และ 
สือ่อิเล็กทรอนิกส ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม 
ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาค และบันทึกลงระบบ
ฐานขอมูลของหองสมุด เพื ่อเปนแหลงจัดเก็บและ
ใหบริการ 
(๒) ใหคําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบคนหนังสือแก
นั ก เรี ยน  นิสิ ต  นั ก ศึกษา คณาจารย  บุ คลากร 
ในสถาบันอุดมศึกษา และผูรับบริการภายนอก เพื่อ
ประโยชนเกีย่วกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร
ความรูท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
(๓ )  จั ด ทํ าสื ่อ ประชาสั ม พันธ ก า ร ใช ห อ งส มุ ด  
จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและจัดกิจกรรมในรูปแบบ
ตางๆ เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหเกิด
ความสนใจในการเขารับบริการ 
(๔) เก็บรวบรวมสถิติตางๆ เกี่ยวกับหองสมุด ศึกษา 
คนควา วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเครื ่องมือ
อุปกรณ ที ่ทันส มัยด านบรรณารักษศาสตร และ
สารนิ เทศศาสตร  เ พื ่อ เสนอแนะปรับปรุ งการ
ปฏิบัติงานหองสมุด ท้ังดานวิชาการและการใหบริการ 
(5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา 
แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและ
ชีแ้จงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
(6) บริหาร จัดการ และบํารุงรักษาระบบหองสมุด
อัตโนมัติ เพือ่ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ชวยในการ
ดํ า เนินงานหลักของหองส มุดให เปน ไปอย า ง มี
ประสิทธิภาพ 

- มีความรู ความเขาใจ 
เก่ียวกับงานบรรณารักษ
เปนอยางดียิ่ง 
- มีความสามารถในการ
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
และจัดหมวดหมูพรอมท้ัง
บันทึกลงขอมูลเพ่ือจัดเก็บ
สําหรับใหบริการ 
- มีความสามารถให
คําแนะนํา ปรึกษา และ
บริการสืบคนใหแก
ผูรับบริการไดเปนอยางดี 
- มีความสามารถจัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธและจัด
กิจกรรมเพ่ือเผยแพร
ขอมูลขาวสารได 
- สามารถศึกษา คนควา 
ขอมูลเพ่ือพัฒนางาน
หองสมุดใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
- มีทักษะการบริหาร
ทรัพยากรอยางประหยัด
และคุมคา 
- มีทักษะในการสื่อสาร 
การใหบริการ การนาํเสนอ 
และการสอนงาน 
 

๑. ผลสมัฤทธิข์องงาน 
๒. ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
๓ .  ปฏิ บั ติ ง า นและดํ า ร ง ตนตาม 
อัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
๔. ภายในระยะเวลา ๕ ป มีการจัดทํา
คู มือหรือการวิ เคราะห  การจัด ทํา
บทความวิชาการและ/หรืองานวิจัย 
ท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพรในหัวขอเรื่อง
ท่ีเก่ียวของกับการทํางานอยางนอย  
๑ เรื่อง หากไมสามารถดําเนินการตาม
ขอตกลงภายใน ๕ ป ใหถือเปนเหตุท่ี
มหาวิทยาลัยจะเลิกจางตามสัญญาจาง
ทํางานพนักงานประจําในขอ ๗.๕ 

 
 
 



(ราง) 
 

(ลงนาม) ............................................... 
                                                                                                   พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ขอ ลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ขอตกลงงาน ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ 
๒ ดานการวางแผน 

วางแผนการ ทํางานที ่รับผิดชอบ ร วมวางแผน 
การทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการ
ดํ า เนินงานบรรลุตามเป าหมายและผลสัมฤทธิ ์
ท่ีกําหนด 

- มีความรู ความเขาใจ 
ในแผนงาน สามารถจดัทํา
แผนปฏิบัติงาน และ
ดําเนินการตามแผน 
ไดเปนอยางดี 

๑. ผลสมัฤทธิข์องงาน 
๒. ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
๓ .  ปฏิ บั ติ ง า นและดํ า ร ง ตนตาม 
อัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
๔. ภายในระยะเวลา ๕ ป มีการจัดทํา
คู มือหรือการวิ เคราะห  การจัด ทํา
บทความวิชาการและ/หรืองานวิจัย 
ท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพรในหัวขอเรื่อง
ท่ีเก่ียวของกับการทํางานอยางนอย  
๑ เรื่อง หากไมสามารถดําเนินการตาม
ขอตกลงภายใน ๕ ป ใหถือเปนเหตุที่
มหาวิทยาลัยจะเลิกจางตามสัญญาจาง
ทํางานพนักงานประจําในขอ ๗.๕ 

๓ ดานการประสานงาน 
(๑) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือ
หนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
(๒ )  ชี แ้ จ งและ ให ร ายละ เ อี ยด เ กี ่ย ว กับข อ มู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กี่ยวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- มีความสามารถในการ
ติดตอประสานงานกับ
หนวยงาน หรือผูรับบริการ
ท้ังภายในและภายนอก 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ 
ในการดําเนินงานไดเปน
อยางดี 

๔ ดานการบริการ 
(๑) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอด
ความรู ทางดานบรรณารักษ รวมทั้งตอบปญหาและ
ชี แ้จง เรื ่องต างๆ เ กี ย่ว กับงานในหนา ที ่ เ พื ่อให
ผู รับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู ตางๆ ที ่เปน
ประโยชน 
(๒) จัดเก็บขอมูลเบื ้องตน และใหบริการขอมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับดานบรรณารักษ เพื่อใหบุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู รับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู ตางๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

- มีความสามารถในการ
ชี้แนะ ใหคําปรึกษา 
เผยแพร และถายทอด
ความรูเก่ียวกับดาน
บรรณารักษไดเปนอยางดี 
- มีความสามารถในการ
จัดการขอมูล และ
ใหบริการแกผูเก่ียวของ 

๕ ดานอ่ืนๆ ตามท่ีหนวยงานมอบหมาย เชน 
(๑) ดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
(๒) ดานการจัดการความรู 
(๓) อ่ืนๆ ตามท่ีหนวยงานมอบหมาย 

- เปนไปตามที่หนวยงาน
กําหนด 

  
 


