
(ราง) 
 

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

ขอตกลงงานของบุคลากรสายสนับสนุนและชวยวิชาการ 
ตําแหนง  บรรณารักษ  ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ขอ ลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ขอตกลงงาน ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ 
๑ ดานการปฏิบัติการ 

(๑ ) จัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมู ทรัพยากร
สารสนเทศ ประเภทสื ่อสิ ่งพิมพ สื ่อโสตทัศน และ 
สือ่อิเล็กทรอนิกส ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม 
ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาค และบันทึกลงระบบ
ฐานขอมูลของหองสมุด เพื ่อเปนแหลงจัดเก็บและ
ใหบริการ 
(๒) ใหคําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบคนหนังสือแก
นั ก เรี ยน  นิสิ ต  นั ก ศึกษา คณาจารย  บุ คลากร 
ในสถาบันอุดมศึกษา และผูรับบริการภายนอก เพื่อ
ประโยชนเกีย่วกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร
ความรูท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
(๓ )  จั ด ทํ าสื ่อ ประชาสั ม พันธ ก า ร ใช ห อ งส มุ ด  
จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและจัดกิจกรรมในรูปแบบ
ตางๆ เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหเกิด
ความสนใจในการเขารับบริการ 
(๔) เก็บรวบรวมสถิติตางๆ เกี่ยวกับหองสมุด ศึกษา 
คนควา วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเครื ่องมือ
อุปกรณ ที ่ทันส มัยด านบรรณารักษศาสตร และ
สารนิ เทศศาสตร  เ พื ่อ เสนอแนะปรับปรุ งการ
ปฏิบัติงานหองสมุด ท้ังดานวิชาการและการใหบริการ 
(5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา 
แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและ
ชีแ้จงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
(6) บริหาร จัดการ และบํารุงรักษาระบบหองสมุด
อัตโนมัติ เพือ่ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ชวยในการ
ดํ า เนินงานหลักของหองส มุดให เปน ไปอย า ง มี
ประสิทธิภาพ 

- มีความรู ความเขาใจ 
เก่ียวกับงานบรรณารักษ
เปนอยางดียิ่ง 
- มีความสามารถในการ
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
และจัดหมวดหมูพรอมท้ัง
บันทึกลงขอมูลเพ่ือจัดเก็บ
สําหรับใหบริการ 
- มีความสามารถให
คําแนะนํา ปรึกษา และ
บริการสืบคนใหแก
ผูรับบริการไดเปนอยางดี 
- มีความสามารถจัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธและจัด
กิจกรรมเพ่ือเผยแพร
ขอมูลขาวสารได 
- สามารถศึกษา คนควา 
ขอมูลเพ่ือพัฒนางาน
หองสมุดใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
- มีทักษะการบริหาร
ทรัพยากรอยางประหยัด
และคุมคา 
- มีทักษะในการสื่อสาร 
การใหบริการ การนาํเสนอ 
และการสอนงาน 
 

๑. ผลสมัฤทธิข์องงาน 
๒. ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
๓ .  ปฏิ บั ติ ง า นและดํ า ร ง ตนตาม 
อัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
๔. ภายในระยะเวลา ๕ ป มีการจัดทํา
คู มือหรือการวิ เคราะห  การจัด ทํา
บทความวิชาการและ/หรืองานวิจัย 
ท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพรในหัวขอเรื่อง
ท่ีเก่ียวของกับการทํางานอยางนอย  
๑ เรื่อง หากไมสามารถดําเนินการตาม
ขอตกลงภายใน ๕ ป ใหถือเปนเหตุท่ี
มหาวิทยาลัยจะเลิกจางตามสัญญาจาง
ทํางานพนักงานประจําในขอ ๗.๕ 

 
 
 



(ราง) 
 

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

ขอ ลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ขอตกลงงาน ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ 
๒ ดานการวางแผน 

วางแผนการ ทํางานที ่รับผิดชอบ ร วมวางแผน 
การทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการ
ดํ า เนินงานบรรลุตามเป าหมายและผลสัมฤทธิ ์
ท่ีกําหนด 

- มีความรู ความเขาใจ 
ในแผนงาน สามารถจดัทํา
แผนปฏิบัติงาน และ
ดําเนินการตามแผน 
ไดเปนอยางดี 

๑. ผลสมัฤทธิข์องงาน 
๒. ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
๓ .  ปฏิ บั ติ ง า นและดํ า ร ง ตนตาม 
อัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
๔. ภายในระยะเวลา ๕ ป มีการจัดทํา
คู มือหรือการวิ เคราะห  การจัด ทํา
บทความวิชาการและ/หรืองานวิจัย 
ท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพรในหัวขอเรื่อง
ท่ีเก่ียวของกับการทํางานอยางนอย  
๑ เรื่อง หากไมสามารถดําเนินการตาม
ขอตกลงภายใน ๕ ป ใหถือเปนเหตุที่
มหาวิทยาลัยจะเลิกจางตามสัญญาจาง
ทํางานพนักงานประจําในขอ ๗.๕ 

๓ ดานการประสานงาน 
(๑) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือ
หนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
(๒ )  ชี แ้ จ งและ ให ร ายละ เ อี ยด เ กี ่ย ว กับข อ มู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กี่ยวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- มีความสามารถในการ
ติดตอประสานงานกับ
หนวยงาน หรือผูรับบริการ
ท้ังภายในและภายนอก 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ 
ในการดําเนินงานไดเปน
อยางดี 

๔ ดานการบริการ 
(๑) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอด
ความรู ทางดานบรรณารักษ รวมทั้งตอบปญหาและ
ชี แ้จง เรื ่องต างๆ เ กี ย่ว กับงานในหนา ที ่ เ พื ่อให
ผู รับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู ตางๆ ที ่เปน
ประโยชน 
(๒) จัดเก็บขอมูลเบื ้องตน และใหบริการขอมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับดานบรรณารักษ เพื่อใหบุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู รับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู ตางๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

- มีความสามารถในการ
ชี้แนะ ใหคําปรึกษา 
เผยแพร และถายทอด
ความรูเก่ียวกับดาน
บรรณารักษไดเปนอยางดี 
- มีความสามารถในการ
จัดการขอมูล และ
ใหบริการแกผูเก่ียวของ 

๕ ดานอ่ืนๆ ตามท่ีหนวยงานมอบหมาย เชน 
(๑) ดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
(๒) ดานการจัดการความรู 
(๓) อ่ืนๆ ตามท่ีหนวยงานมอบหมาย 

- เปนไปตามที่หนวยงาน
กําหนด 

  
 


