
กลุ่ม Service Mind  

ค ำขวัญ  : ยิ้มแย้ม แจ่มใส ใส่ใจบริกำร 

รำยช่ือบุคลำกรกลุ่ม 

ล ำดับ ชื่อ – สกุล ต ำแหน่งงำน หน่วยงำน หมำยเหตุ 
1 นางสาวเบญจวรรณ แสนทวีสุข นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 
ช านาญการ 

ส านักบริการ
คอมพิวเตอร์ 

ประธาน 

2 นางสาวอ าไพ แจ้งบุญ เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการพิเศษ 

ส านักบริการ
คอมพิวเตอร์ 

- 
 

 
3 นางภาลิณีย์ ไตรพัฒนาศักดิ์ หัวหน้าส านักงาน

เลขานุการ 
ส านักทะเบียนและ
ประมวลผล 

- 

4 นางจ ารัส เพิดขุนทด เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ส านักทะเบียนและ
ประมวลผล 

- 

5 นายวินัย มะหะหมัด บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 

ส านักหอสมุด - 

6 นางสาวพันธุ์ศิริ ธนาริยะวงศ์ นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ส านักหอสมุด เลขานุการ 

 

กำรบอกเล่ำกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

หน่วยงานเป็นการให้บริกำรแก่นิสิตและบุคลากร เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และมุ่งเน้นคุณภาพการ
บริการ โดยจ าแนกได้ดังนี้ 

1. ส านักบริการคอมพิวเตอร์ : การใหบ้ริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. ส านักทะเบียนและประมวลผล : การให้บริการเอกสารทางการศึกษา ตั้งแต่รับเข้า จนส าเร็จการศึกษา 
3. ส านักหอสมุด : การให้บริการสารสนเทศและศูนย์ความรู้ด้านการเกษตร 

 
แนวคิดกำรให้บริกำร 
 

ทันสมัย มืออาชีพ มีความเป็นสากล สมบูรณ์ ถูกต้อง ง่ายและสะดวก ใช้ไอทีลดภาระงาน 
 
 



เป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 
ยุทธศำสตร์ มก. (2556-2565) 

เป้ำหมำยของหน่วยงำน กำรวิเครำะห์งำน Knowledge & Skill & Practice & Know How 
(Needs & Should be used) 

หมำยเหตุ 

มีอยู่แล้ว เจ้ำของกึ๋น ยังไม่มี/
จ ำเป็นต้องม ี

เจ้ำของกึ๋น 

มหาวิทยาลยัที่มีความเป็นเลศิทาง
วิชาการระดับนานาชาติ และ
ผลงานเป็นท่ียอมรับใน
มาตรฐานสากล 

สนับสนุนการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย 

การให้บริการสืบค้นข้อมูล ทั้งนิสิตชาวไทยและต่างชาติ 
1. รับค ำขอ 
 
ผู้รับบริการ ส่งค าขอผ่าน 3 ช่องทาง คือ 
ผ่านระบบ e-request โทรศัพท์ และ 
walk in 

มีการพัฒนาระบบ
การส่งค าผ่านระบบ 

e-request 

อดีตหัวหน้าฝ่าย
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- -  

2. วิเครำะห์ค ำขอ 
 
เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ และซักถามขอ้มูลจาก
ผู้รับบริการ เพื่อค้นหาข้อมลูแก่
ผู้รับบริการ 

ทักษะการให้บริการ
ด้วยจิตบริการ 

บรรณารักษ์และ
นักเอกสารสนเทศ 

- -  

3. สืบค้นและสืบเสำะแหล่งข้อมูล 
 
เจ้าหน้าท่ีสืบค้นข้อมูล 

ฐานข้อมูล 
1. สห.บอกรับ 
2. สกอ.บอกรับ 
3. บอกรับร่วมกับ
คณะ 

บรรณารักษ์และ
นักเอกสารสนเทศ 

- -  

4. วิเครำะห ์คัดกรองข้อมูลกำรสบืค้น ฐานข้อมูล บรรณารักษ์และ
นักเอกสารสนเทศ 

- -  

5. ชี้แจงแหล่งข้อมลูที่มีหรือไม ่
 
เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงขอ้มูลแก่ผูร้ับบริการว่า มี
ในห้องสมุดหรือไม่ หรือจะต้องไปค้นหายัง
สถาบันอื่น 

ฐานข้อมูล บรรณารักษ์และ
นักเอกสารสนเทศ 

- -  

 

 



เป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 
ยุทธศำสตร์ มก. (2556-2565) 

เป้ำหมำยของหน่วยงำน กำรวิเครำะห์งำน Knowledge & Skill & Practice & Know How 
(Needs & Should be used) 

หมำยเหตุ 

มีอยู่แล้ว เจ้ำของกึ๋น ยังไม่มี/
จ ำเป็นต้องม ี

เจ้ำของกึ๋น 

  กรณีที่ต้องไปค้นหายังสถาบันอ่ืน 
เจ้าหน้าท่ีจะให้ข้อมลูว่า มีบริการยืม
ระหว่างห้องสมดุ หรือถ่ายเอกสารระหว่าง
ห้องสมุด 

ฐานข้อมูล สถาบันการศึกษา
อื่นๆ 

- -  

  ผู้รับบริการต้องกรอกใบค าขอการยืม
ระหว่างห้องสมุด และนัดวันรับข้อมูล 

- - - -  

  8. ส่งข้อมูล 
 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัการข้อมลูให้แก่ผูร้บับริการ 
(แนะน าพื้นท่ีให้บริการข้อมลู ณ จดุนั้น) 

ข้อมูลที่ให้บริการ     

กรณีผู้รับบริกำรชำวต่ำงชำติ 
เจ้าหน้าท่ีสามารถให้บริการเบื้องตน้ อาทิ 
แนะน าพ้ืนท่ีให้บริการและการค้นห้า
ทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุด 

- - - -  

**เจ้าหน้าท่ีไมส่ามารถสื่อสารให้ข้อมูลเชิง
ลึกในการบริการ 

- - การพัฒนา
ภาษาอังกฤษเชิง
ลึกด้านฐานข้อมลู 

บรรณารักษ์  

  ***การให้บริการทรัพยากรสารสนเทศของ
ต่างประเทศ 

- - การให้บริการ
สารสนเทศ
ระหว่างประเทศ 
(File) 

ส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลยั 
ธรรมศาสตร ์

 

  ****แบบค าร้องภาษาอื่นๆ อาทิ จีน 
เวียดนาม ญี่ปุ่น เป็นต้น 

- - แบบค าร้องภาษา
อื่นๆ อาทิ จีน 
เวียดนาม ญี่ปุ่น 
เป็นต้น 

นิสิตชาวเวียดนาม 
จีน ญี่ปุ่น 

 

  สร้างเครือข่ายนิสติชาวจีน เวียดนาม 
ญี่ปุ่น  

- - ภาษาจีน 
เวียดนาม ญี่ปุ่น 

นิสิตชาวเวียดนาม 
จีน ญี่ปุ่น 

เพื่อเป็นผู้
ช่วยงาน 



 
แนวทำงเสริม 

1. จัดท าวีดิทัศน์จากเจ้าของก๋ึนเฉพาะเรื่อง ซึ่งสามารถเก็บเป็นองค์ความรู้ เพ่ือถ่ายทอดไปยังรุ่นน้อง 
 


