
คู่มือปฏิบัติงาน 

นางสาววันเพ็ญ ตันจันทร์กูล 

ต าแหน่ง บรรณารักษ์ 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ และ งานบริการสารสนเทศเพื่อการวจิัยและข้อมูลพิเศษ  

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

การจัดท าคูม่ือปฏิบัติงานของบุคลากร มีวัตถุประสงค์เพื่อแสดงภาระความรับผิดชอบของ

ผูป้ฏิบัติงานแตล่ะต าแหน่ง และเพื่อเป็นคู่มอืปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่มาปฏิบัติหน้าที่แทนหากผู้รับผดิชอบ

หลักไม่สามารถด าเนินงานได้ตามปกติ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Descriptions)  

 นางสาววันเพ็ญ ตันจันทร์กูล  บรรณารักษ์  สังกัดศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา รับผดิชอบเป็นหัวหน้างาน 2 งาน ได้แก่ งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ และงาน

บริการสารสนเทศเพื่อการวจิัยและข้อมูลพเิศษ มีหน้าที่รับผดิชอบดังนี ้ 

1. งานบริหาร 

1.1 หัวหน้างานบริการสารสนเทศ ท าหน้าที่บริหารจัดการให้งานบริการทรัพยากร

สารสนเทศเป็นไปด้วยความราบรื่น เช่น การบริหารจัดการบุคลากรให้ปฏิบัติ

หนา้ที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ดูแลจัดการสิ่งแวดล้อมให้พร้อมให้บริการได้ เป็นต้น  

1.2 หัวหน้างานบริการสารสนเทศเพื่อการวิจัยและข้อมูลพิเศษ  รับผิดชอบการ

ให้บริการสารสนเทศเพื่อการวิจัย บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการสอนการรู้

สารสนเทศและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.3  ท าหนา้ที่ประธานคณะท างานบริการขา่ยงานหอ้งสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 

         1.  จัดประชุมปีละ 3 ครัง้ 

         2. ควบคุมให้การประชุมราบรื่น ผลักดันให้สมาชิกน าผลการประชุมไป

ด าเนนิการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

         3. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการอ านวยการข่ายงาน

หอ้งสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมภิาค อย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง  

         4. จัดท าโครงการรองรับการพัฒนาการให้บริการต่างๆ ของข่ายงานฯ 



        1.4 รับงานจากผูบ้ริหารมากระจายต่อให้เพื่อนร่วมงาน 

      1.  ร่วมประชุมหัวหน้างานเพื่อการพัฒนาปรับปรุงและแก้ปัญหาต่างๆ ของศูนย์

บรรณสารฯ ร่วมกับหัวหน้างานด้านอื่นๆ  

     2.  น าผลของการประชุมทั้งจากที่ประชุมหัวหนา้งาน และประชุมบุคลากรศูนย์

บรรณสารฯ สู่การปฏิบัติ 

      3. แก้ปัญหา ให้ข้อเสนอแนะ ระดมความคิดเห็น สนับสนุนการท างานของเพื่อน

ร่วมงานเพื่อให้เกิดกิจกรรมต่างๆ เพื่อประโยชน์ส าหรับการให้บริการ 

        1.5 รักษาการแทนผูอ้ านวยการปฏิบัติหน้าที่แทนผูอ้ านวยการเมื่อผูอ้ านวยการตดิ 

ภารกิจต่างๆ 

2.  หน้าที่รับผิดชอบในส่วนของการปฏิบัติงาน 

  2.1 ให้บริการสอนการรูส้ารสนเทศ 

2.2 ใหบ้ริการยืมระหว่างห้องสมุด  

2.3 ให้บริการช่วยสืบค้นสารสนเทศเกี่ยวกับวารสารวิชาการ เช่น คุณภาพของ 

วารสารวิชาการ ค่า Impact factor และค่าดัชนีชีว้ัดอื่นๆ  

2.4  ให้บริการสืบค้นสารสนเทศเพื่อการท าวจิัยแก่บุคลากรและนิสติ 

        1.  สืบค้นสารสนเทศเพื่อการวจิัย / ตรวจสอบการซ้ าซ้อนของบทความวิชาการ 

        2.  แนะน าแหลง่วารสารวิชาการที่ได้รับการยอมรับสูง 

        3. ตรวจสอบการอ้างอิงและดัชนีชี้วัดคุณภาพบทความทางวิชาการและคุณภาพ

วารสารวิชาการ 

       4. พัฒนาความรู้ด้านการค้นคนืสารสนเทศให้ทันกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง

ตลอดเวลา เช่น ศกึษาวิธีการสบืค้นสารสนเทศจากตัวเล่ม เป็น ฐานข้อมูลเป็นแผ่น cd สู่ฐานข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ (ออนไลน์) เป็น Open Access ที่สามารถเข้าถึงได้อย่างรวดเร็วและกว้างขวาง 

  2.5 ประสานงานกับส านักพิมพ์ ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ

ผูใ้ช้บริการ หรอืบุคคลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หากมีการสบืค้นสารสนเทศไม่ปกติ   

  2.6 ปฏิบัติหน้าที่ประธานคณะท างานบริการข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วน

ภูมภิาค (PULINET) 

       1. จัดการประชุม ด าเนินการประชุมให้ลุล่วงไปด้วยดี 

     2. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมคณะท างานบริการข่ายงานหอ้งสมุด 

มหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 

   



3. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  3.1 เป็นคณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการต่อสัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา   

  3.2 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร้างงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างงานบริการสารสนเทศเพื่อการวิจัยและข้อมูลพิเศษ 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตาม Job Descriptions 

      1. งานสอนการรู้สารสนเทศ เป็นการสง่เสริมให้นสิิตมคีวามรู้เกี่ยวแหล่งสารสนเทศที่มคีวาม

น่าเชื่อถือ การวิเคราะหค์วามนา่เชื่อถือของสารสนเทศ การเลือกสารสนเทศมาใช้ในการศกึษาค้นคว้า 

ทั้งนีง้านบริการทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการวิจัยและข้อมูลพิเศษ จัดให้มีการสอนการรูส้ารสนเทศทุก

ปีการศึกษา อย่างสม่ าเสมอ  

ขั้นตอนการสอนการรู้สารสนเทศ มีรายละเอียดดังนี ้ 

1.1 ขออนุมัตดิ าเนินโครงการ 

1.2 ประชาสัมพันธ์โครงการ  

1.3 จัดตารางการเรยีนการสอนตามการแจง้ความจ านงของคณะ 



          1.4  จัดท าและปรับปรุงสไลด์แนะน าการสบืค้นให้ทันสมัยเสมอ 

      1.5 ด าเนนิการสอน 

        1.6 ประเมินผล         

1.7 ปรับปรุงโครงการให้สอดคล้องกับสถานการณ์และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป 

 

เริ่ม

จัดท าโครงการ

ขออนุมัติแก้ไขโครงการ ไม่อนุมัติ ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการอนุมัติ

ท าตารางการสอนตามท่ีมีผู้แจ้งความ
ประสงค์ตามล าดับการติดต่อก่อน-หลัง

ปรับปรุงคู่มือการสอนตามสถานการณ์
ที่เปลี่ยนแปลง

สอนการสบืค้นสารสนเทศจากแหล่ง
ตา่งๆ และ โปรแกรม endnote

ประเมินผลการสอนปรับปรุงข้อมูล

จบ

จัดท าโครงการเพื่อ
เสนอขออนุมัติ

การด าเนินโครงการสอนการรู้สารสนเทศ

 

 

 

 

 

 



2. งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด เป็นบริการเพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับสารสนเทศที่ไม่มี

ให้บริการในศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีค่าใช้จ่ายซึ่งผู้รับบริการ

เป็นผู้รับผดิชอบ แบ่งออกเป็นการให้บริการ 2 ลักษณะ  

2.1 การขอรับบริการยืมระหว่างห้องสมุดจากสถาบันอื่นๆ ในกรณีนี้ผู้ใช้บริการที่เป็น

สมาชิกของศูนย์บรรณสารฯ เป็นผู้แจง้ความต้องการ 

   1. จัดท าแบบฟอร์มการใชบ้ริการยืมระหว่างห้องสมุด  

2. รับค าขอจากผู้ใชบ้ริการ  

3. ส่งค าขอไปยังหอ้งสมุดที่มีทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้ใช้บริการตอ้งการ  

4. จัดการด้านการเงิน และการจัดการรับ-ส่งเอกสาร  

5. ประสานงาน กับผูใ้ช้บริการ ผู้ให้บริการจากสถาบันอื่น  
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2.2 การให้บริการยมืระหว่างห้องสมุดที่สถาบันอื่นขอรับบริการ กรณีนี ้สมาชิกจาก

มหาวิทยาลัยอื่นเป็นผู้แจง้ความต้องการ  

  1. รับค าขอรับบริการจากสถาบันอื่นๆ จากอีเมล์ โทรศัพท์ ไลน์ เฟสบุ๊ค หรอื

ช่องทางอื่นๆ นอกเหนอืจากนี้  

  2. ตรวจสอบข้อมูล เพื่อดูความถูกต้อง เช่น ชื่อเรื่อง ชื่อผูแ้ต่ง ครั้งที่พิมพ์ ปีที่

พิมพ์ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการตามที่ได้รับค าขอ 

  3. ค้นตัวเล่ม บทความ หรอืสารสนเทศในรูปแบบอื่นๆ เตรยีมไว้ 

  4. จัดส่งเอกสารพร้อมแจ้งค่าบริการ จัดท าบันทึกแจ้งค่าบริการแนบไปกับตัว

เอกสาร อย่างน้อยควรส่งแบบไปรษณีย์ลงทะเบียนเพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย 

  5. รับเอกสารและค่าบริการ  

  6. ออกใบเสร็จรับเงนิค่าบริการยืมระหว่างหอ้งสมุด และจัดส่งให้หอ้งสมุดที่

ขอรับบริการ  

 



เร่ิม

รับค าขอ

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ไมม่ีแจ้งผู้ขอรับบริการ มี เตรียมเอกสาร

จัดส่งพร้อมแจ้ง
ค่าบริการ

รับตัวเล่มและ
ค่าบริการ

ออกใบเสร็จรับเงิน
ส่งใบเสร็จรับเงินให้สถาบัน

ผู้ขอรับบริการ
จบ

- ตัวเล่มจริง ไฟล์เอกสาร วัสดุ
สารสนเทศอ่ืนๆ 
- ท าบันทึกแจ้งค่าบริการ

- ปณ. ธรรมดา
- ปณ. EMS
- ปณ. ลงทะเบียน 
- บริการของเอกชน

 - ปณ. EMS
 - ปณ. ธรรมดา
 - ปณ. ลงทะเบียน

    - ทาง  Email
    - ทาง Line
    - ทาง  FB
       Etc.

- ธนาณัติ 
- เงินสด 
- โอนเงิน

ขั นตอนการ ห้บริการยืมระหว่างห้องสม ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     3. ให้บริการช่วยสืบค้นข้อมูล คุณภาพวารสารวิชาการ 

  3.1. รับค าขอใช้บริการสืบค้นสารสนเทศ วารสารที่มีความน่าเชื่อถือ ค่าดัชนีอา้งองิ

วารสารหรอืบทความวิชาการ ฯลฯ จากผู้ใช้บริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

  3.2. สืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลที่มีให้บริการในศูนย์บรรณสารฯ แหล่งขอ้มูลฟรีต่างๆ 

และหากไม่พบสารสนเทศที่ต้องการ ตดิต่อผู้ใช้บริการเพื่อสอบถามว่ายินดีรับบริการหากมีค่าบริการ

หรอืไม่ กรณีนี้อาจใช้บริการยืมระหว่างหอ้งสมุด หรือซือ้จากฐานข้อมูลต่างประเทศ  

  3.3. ส่งไฟล์ขอ้มูลให้ผู้ใชบ้ริการพร้อมค าแนะน าส าหรับการสบืค้นฐานข้อมูลบาง

ฐานขอ้มูลด้วยตนเอง / ตรวจสอบข้อมูลวารสาร / หาค่าดัชนอี้างอิงวารสาร  

  3.4. ศกึษาการสบืค้นฐานข้อมูล/ปรับปรุงความรู้อยู่เสมอๆ  

เริ่ม

รับค าขอจากผู้ใช้บริการ

สืบค้น แหล่งข้อมูลที่มีค่าบริการ
แหล่งข้อมูลที่ศูนย์บรรณ

สารฯ เป็นสมาชิก

ส่งข้อมูลพร้อมแจ้งค่าใช ้
บริการ

ส่งค่าบริการให้เจ้าของ
สารสนเทศ

จบ

แหล่งข้อมูลฟรี

ผูใ้ช้บริการยินดี
จ่ายค่าบริการ

ได้สารสนเทศที่ต้องการ ได้สารสนเทศที่ตอ้งการ

ส่งข้อมูล

บริการสืบค้นสารสนเทศ

Google scholar
BookSc

ResearchGate

ฐานข้อมูล
วารสาร
E-book 

E-Journal
etc

ฐานข้อมูลท่ี
มหาวิทยาลัยอื่น 

บอกรับ 
หนังสือ บทความ 
e-book e-journal 
OCLC Wordpress 

Etc

 



เริ่มต้น

เลือกหัวข้อท่ีต้องการ 

สแกนหาข้อมูลที่ต้องการ ด้วย basic search 
หรือ browse search

เล ือกฐานข้อมูล จบ

เลือกข้อมูลเ พาะเจาะจงด้วย advanced 
search

keyword
ค าศัพท์อสิระ

ช่ือเร่ือง 
ช่ือผู้แต่ง ฯลฯ

- ศัพท์ควบคุม
ก าหนดระยะเวลา ค้นจากsubject 

ช่ือผูแ้ต่ง/ ช่ือเร่ือง 
Boolean Operators ฯลฯ

เล ือกข้อมูลที่ได้

ค้นเพ่ิมจากฐานข้อมูลอื่นๆ 

จบ ได้ข้อมูลเพียงพอ

ไม่เพียงพอ

ไม่มีฐานข้อมูลท่ีต้องการ

พบฐานท่ีต้องการ

จบ

งานวิจัย / งานวิชาการ
รายงาน / บทความ / ฯลฯ

ขั นตอนการสืบค้นข้อมูล

 

 

 



4.  ประสานงานกับส านักพิมพ์ ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และผู้ใชบ้ริการ 

หรอืบุคคลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หากมีการสืบค้นสารสนเทศไม่ปกติ   

 4.1  ประสานงานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อหารายละเอียดของความผดิปกติ  

 4.2  ประสานงานกับส านักพิมพ์หากต้องการขอ้มูลเพิ่มเติม และแจง้ผลการตรวจสอบเพื่อให้

ส านักพิมพ์เปิดใหใ้ช ้IP Address  ที่พบว่ามีการสบืค้นมากกว่าปกติ ซึ่งสว่นใหญ่เกิดจากการสบืค้น

คราวละมากๆ โดยวิธีสืบค้นด้วยมอืและเปิดหลายหน้าต่างพรอ้มกัน  

 4.3 แจ้งผู้บริหารทราบ 

 

 
 

 

 

 

 

 



5. งานประชุมคณะท างานบริการขา่ยงานหอ้งสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 

5.1 ขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติงบประมาณส าหรับจัดประชุมและโครงการอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้อง  

5.2 ประสานคณะท างานเพื่อให้ได้วันประชุมซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงจากรายงานการประชุม 

ตามสถานการณ ์ 

5.3 จัดท าจดหมายเชิญประชุม ขอใช้สถานที่ เชญิวิทยากร และขอขอบคุณ 

5.4 ส่งจดหมายและรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

5.5 ด าเนนิการประชุมให้ลุล่วงตามวาระการประชุมที่ก าหนดไว้ 

5.6 จัดท ารายงานการประชุมและท างานที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม  

  

เรื่ม

ขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติงบประมาณ

จดัท าหนังสอืที่เกี่ยวข้อง 

ส่งหนังสอืถึงห้องสมดุสมาชิก

จดัประชุม

จดัท ารายงานการประชมุ

จบ

หนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม

หนังสอืเชิญวิทยากร
หนังสอืขอใช้สถานที่ 
หนังสอืขอบคุณ สมาชิกข่ายงาน

ห้องสมุด
สถาบันอุดมศกึษา 

20 แห่ง 

เวียนสถานท่ีจัดประชุม
ไปตามห้องสมุดสมาชิก

น าเข้าวาระรับรอง
รายงานการประชุม

ครั้งถัดไป

ประธาน
คณะกรรมการ

อ านวยการข่ายงาน
ห้องสมุด

สถาบันอุดมศกึษา
ส่วนภูมิภาค

ขั นตอนจัดการประช มค ะท างานบรกิารข่ายงาน
ห้องสม ดมหาวิทยาลัยส่วน ูมิ าค

 


