
กลุมงานบริการ

กลุมงานเทคนิค

กลุมงานสนับสนุนกลาง

ภาระงานของหอสมุด มศว องครักษ ภาระงานของหอสมุด มศว องครักษ 
แบงออกเปน 3 กลุมงาน

นอกเหนือจากภาระงานหลัก ทุกคนตองปฏิบัติ
ภาระงานรอง รวมทั้งงานที่ไดรับมอบหมายอื่นๆ

กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค

กลุมงานสนบัสนุนกลาง
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งานบริการ 
+ บริการยืม-คืน ภายใน/ภายนอก หนวยงาน
+ งานตอบคําถามชวยการคนควา(Face to Face , MSN)
+ งานระเบียนสมาชิก
+ ตรวจสอบ/ทวงถาม ภาระหนี้สิน เช็คจบการศึกษา
+ งานสงเสริมการใชบริการ
+ งานบริการหนังสือ/จัดชั้น/Ware house
+ Mobile Circulation
+ SALI Center
+ ควบคุมดูแล ความถูกตอง ความสะดวกในการใหบริการ
+ จัดเก็บขอมูลสถิติ รวบรวม นําเสนอ 
กลุมงานบริหารจะเปนหลักในการใหบริการ โดย ตองมีประจาํทุกชั้นที่ใหบริการ ชั้นละ 2 คน
ตองใชกลุมคนเหลานี้ จํานวน 10 อัตรา และ ผูชวยผูอํานวยการ หอสมุด องครักษ
หากตองไปทํางาน Back Office หรือ ออกใหบริการ Mobile Circulation
จะมีเจาหนาที่เพื่อจัดเปน เวรสํารอง ไปใหบริการแทน ในชวงเวลานั้น
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งานเทคนิค
+ คัดเลือก ติดตอประสานงานในการคัดเลือกหนังสือ/วารสาร
+ จัดทํา Preorder Cataloging
+ ดําเนินการสั่งซื้อตรวจสอบตัวเลม/พิมพรายการ/ติดตอรานคารับหนังสือ/สงคืน
+ จัดสงหนังสือ ไปทําฐานขอมูลที่ สํานักหอสมุดกลาง 

+ ติดตาม ทวงถามรายการสงทําถาม ตรวจสอบรายการ ที่สงทําฐานขอมูล
+ Add tag 490/856 + Add Journal Link
+ งานทรัพยากรอิเล็คทรอนิกส
+ จัดเก็บสถิติ/รายงานผล การจัดซื้อ 
+ งานระบบ และฐานขอมูลหองอานหนังสือนอกเวลาอัตโนมัติ
+ ดูและระบบเครือขาย ระบบงานหองสมุด การทํา Day End
+ งานเอกสาร รายงานประจําป/SAR
+ งานโครงการ กิจกรรม ตามแผนยุทธศาสตร 
+ งานประชาสัมพันธภายใน/และ ผานทางเวบ็ไซต
+ งานการสอน /อบรม/ปฐมนิเทศ  + เอกสารเผยแพร/ชุดการสอน

-ตรวจสอบความถูกตอง ใบเสนอราคา/ใบสงของ
-พิมพรายการหนังสือซื้อ/หนังสือบริจาค
-จัดเรียงหนังสือตามใบสงของ
-ทําสําเนาแผน VCD/DVD
-ทํารายละเอียดใสซองที่ติดหมายเลขเสียบไวในตัวเลม
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Searching Clinic

- ใหบริการ Searching Clinic ชั้น 1-5
 

(สําหรับชั้น1 จัดเวร
หมุนเวียนและใหบริการ ตอบคําถามออนไลน)
- ชวยเหลอืการสืบคนจากฐานขอมูลภายใน/ภายนอก ตามคํารองขอ
- ตอบคําถาม รับขอรองเรยีน ไกลเกลี่ย ทําความเขาใจ ในการใชบริการของ
หอสมดุ มศว องครักษ พรอมเก็บขอมูลสถิติ
-ใหบริการทรพัยากรสารสนเทศในรูปแบบตางๆ

- E-mail
- ไปรษณีย
- บันทึกลงแผนซีดีรอม
- ยืมระหวางหองสมุด
-Journal Link
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+ บรกิารยืม-คืน ภายใน/ภายนอกหนวยงาน
+ งานระเบียนสมาชิก
+ ทวงถาม ภาระหนี้สิน
+ งานบริการหนังสือ/จัดชั้น/Ware house
+ Mobile Circulation
+ SALI Center
+ ใหบริการ มุมหนังสือจากหนวยงานตางๆ
+ ดูแลพื้นที่ที่ใหบริการ
+ ตรวจทางเขาออก สวนบริการเพื่อชุมชนนักวิจัย

กลุมผูปฏิบัติงาน จะปฏิบัติงานภายใตการดูแล
ของกลุม Professional ซึ่งจะมีประจํา
ทุกชั้นที่ใหบริการ ชั้น 1-5

งานเทคนิค

+ จัดทํา Preorder Cataloging
+ ดําเนินการสั่งซื้อตรวจสอบตัวเลม/พิมพรายการ/
ติดตอรานคารับหนังสือ/สงคืน

+ จัดสงหนังสือ ไปทําฐานขอมูลที่ สํานักหอสมุดกลาง 
+ งานสื่ออิเล็กทรอนิกส Scan
+ งานดัชนีวารสาร
+ การเพิ่ม tag ตางๆ 490/856
+ งานซอมบํารุง ทรัพยากร สารสนเทศ
+ งานประชาสัมพันธ
+ งานจัดเตรียมบัตรหองอาน 
+ ปฏิบัติงานโครงการตางๆ ตามแผนยุทธศาสตร
+ เอกสารตางๆ ของหอสมุด รายงานประจําป/SAR

งานสํานักงานบริหาร

+ งานธุรการ รบัสงหนังสือ
+ งานบุคคล
+ งานการเงินบัญชี
+ งานพัสดุ
+ ดูแล ประสานงานบริษัท ตางๆ
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- เคานเตอรบริการ ทดแทน ตามกรณี /เสารอาทิตย
- งานบริการหนังสือ / ขึ้นชั้น /เข็นหนังสือ
- ดุแล อํานวยความสะดวก ในการใหบริการ

+ จัดสงเอกสาร ภายในศูนยองครักษ, มศว ประสานมิตร, หนวยงานภายนอก
+ ปฏิบัติงานโครงการตางๆ ตามแผนยุทธศาสตร
+ งานปรับปรุงภูมทิัศน อาคารสถานที่ / / งานสวน
+ งานซอมบํารุง วสัดุ อุปกรณ ทรัพยากรหองสมุด
+ งานรักษาความปลอดภัย
+ งานระบบอาคารอัจฉริยะ
+ ติดตอประสานงานกับบริษัท ตางๆ ที่ใหบริการ



อัตราสวนผูปฏบิัติงานในกลุมงานตาง ๆ

11, 44%

11, 44%

3, 12%

Professional

ผูปฏบิัติงงาน

ผูปฏบิัติงานสนับสนุน

11, 44%

11, 44%

3, 12%

Professional

ผูปฏบิัติงงาน

ผูปฏบิัติงานสนับสนุน



การจัดสรรภาระงาน การจัดสรรภาระงาน 
จากจํานวนบุคลากร 26 คน (เต็มอัตรา)

-เตรียมหนังสือพิมพ
-เช็คคืนยอนหลัง
-ดึงขอมูลการเช็คคืน
-ตรวจสอบขอมูลคาปรับ
-Circulation Report
-จัดสงหนังสือระหวางหองสมุด
-จัดชั้นทรัพยากรสารสนเทศ

-เคานเตอรบริการ ชั้น 2-5 ชั้น ละ 2 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 1

- ยืม-คืน 2 คน

-Searching Clinic 1 คน (สับเปลีย่น)

- ตรวจผูเขาออก 1 คน

-จัดชั้นทรัพยากร 2 คน
-ปฏิบัติงานจัดหา 4 คน
-งานสํานักงาน 1 คน
-งานทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 1 คน
-งานสนับสนุน 3 คน
 สงเอกสาร/หนังสือ/คาปรับ,ปายประกาศ
ดูแลงานระบบอาคาร/งานภูมิทัศน/อื่นๆ

-งานซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 2 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 2-5 ชั้น ละ 1 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 1

- ยืม-คืน 2 คน

-Searching Clinic 1 คน (สับเปลีย่น)

- ตรวจผูเขาออก 1 คน

-จัดชั้นทรัพยากร 1 คน
-ปฏิบัติงานจัดหา 1 คน
-งานธุรการ

 
- คน

-งานทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส - คน
-งานสนับสนุน 3 คน
-งานซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ - คน

พักรับประทานอาหาร 12 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 2-5 ชั้น ละ 1 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 1

- ยืม-คืน 2 คน

-Searching Clinic 1 คน (สับเปลีย่น)

- ตรวจผูเขาออก 1 คน

-จัดชั้นทรัพยากร 1 คน
-ปฏิบัติงานจัดหา 1 คน
-งานธุรการ

 
- คน

-งานทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส - คน
-งานสนับสนุน - คน
-งานซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ - คน

พักรับประทานอาหาร 13 คน
Mobile Circ 2 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 2-5 ชั้น ละ 2 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 1

- ยืม-คืน 2 คน

-Searching Clinic 1 คน (สับเปลีย่น)

- ตรวจผูเขาออก 1 คน

-จัดชั้นทรัพยากร 2 คน
-ปฏิบัติงานจัดหา 4 คน
-งานธุรการ

 
1 คน

-งานทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 1 คน
-งานสนับสนุน 3 คน
-งานซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 2 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 1-2 ชั้น ละ 2 คน

-เคานเตอรบริการ ชั้น 3-5 ชั้น ละ 1 คน
-จัดชั้นทรัพยากร 1 คน
-งานสนับสนุน 1 คน

-บริการยืม-คืน
-คิดคาปรับ
-เก็บสถิติผูใชบริการ
-Circulation Report
-ปดเครื่องคอมพิวเตอรที่ใหบริการ
-ดูแลความเรียบรอยกอนปดชั้น(Check list)

สับเปลี่ยนเวรเจาหนาที่ปฏิบัติการ

-เคานเตอรบริการ ชั้น 2 2 คน

-บริการยืม-คืน
-คิดคาปรับ
-เก็บสถิติผูใชบริการ
-ดูแลการใหบริการ หองสมุดภาพ
หองสมุดเสียง หองอานหนังสือนอกเวลาฯ
หองปฏิบตัิการคอมพิวเตอร

- ดูแลความเรียบรอยกอนปดชั้น

หมุนเวียนเวรเจาหนาที่ปฏิบัติการ ประจําชั้น 2

ทุกวันพุธ ใหบริการฉายภาพยนตร 2 คน
หมุนเวียนเจาหนาที่ปฏิบัติการ

การจัดสรรภาระงานตามชวงเวลา ในชวงเปดภาคการศึกษา
นั้นใชบุคลากรเต็มอัตรา 26 อัตรา ในทุกชวงเวลา
มีการหมุนเวียนไปปฏิบัติงานตามกลุมงานตางๆ ตามชวงเวลา

กลุมของ บรรณารักษ และนักเอกสารสนเทศเมื่อตองไปราชการ/
ประชุมจะตองมีกลุมคนสํารอง สําหรับใหบริการเคานเตอร
เมื่อผูใหบริการหลักไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดรวมถึงการออกให

บริการนอกสถานที่

ในปจจุบัน อนญุาตใหบุคลากร ลาได 1 คน/วัน



กลุมงานบริการ จาํแนกตามกลุมสาขาวิชากลุมงานบริการ จาํแนกตามกลุมสาขาวิชา
26 อัตรา จากจํานวนบุคลากร 26 คน (เต็มอัตรา)

- สวนบริการเพื่อชุมชนนักวิจัย จํานวน 5 คน (Professional 2 อัตรา   * อัตราวาง 1
 

)

- Sali Center จํานวน 4 คน (Professional 2 อัตรา)

- กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรฯ จํานวน 3 คน (Professional 2 อัตรา)

- กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ จํานวน 3 คน (Professional 2 อัตรา   * อัตราวาง 1
 

)

- กลุมสาขาวิชาศิลปศาสตร จํานวน 3 คน (Professional 2 อัตรา   * อัตราวาง 1
 

)

-งานบริหารและสนับสนุนงานสวนกลาง จํานวน 8 คน (บรรณารักษ 1 อัตรา)



กลุมงานงานเทคนิคกลุมงานงานเทคนิค 19 อัตรา จากจํานวนบุคลากร 26 คน (เต็มอัตรา)

- กิจกรรมการจัดหาหนังสือ   จาํนวน 12 คน (บรรณารักษ 9 อัตรา   * อัตราวาง 2 อัตรา )

- กิจกรรมการจัดหาวารสาร จํานวน 14 คน (กลุมงานหลัก 12 คน ผูดําเนินการอื่นๆ 2 คน )

- กิจกรรมจัดหาทรัพยากรและวัสดุสื่ออิเล็กทรอนิกส จํานวน 19 คน (กลุมงานหลัก 12 คน ผูดําเนินการอื่นๆ 7 คน )

- กิจกรรมซอมบํารุงทรัพยากรเย็บเลมและรวมเลม จํานวน 7 คน (ผูดําเนินการอื่นๆ 7 คน )

กลุมงานสรางฐานขอมูลและงานเทคนิค จํานวน 19 คน
กลุมงานหลัก 12 คน

จําแนกเปน บรรณารักษ 9 อัตรา (อัตราวาง 2 อัตรา) เจาหนาที่ 4 อัตรา
ผูดําเนนิการอื่นๆ 7 คน

กลุมงานหลัก จะปฏิบัติงานจัดหา ตามตารางเวลา ในแตละวัน (3-5 คน/ชวงเวลา)



กลุมงานสนับสนุนกลาง กลุมงานสนับสนุนกลาง 
26 อัตรา จากจํานวนบุคลากร 26 คน (เต็มอัตรา)

- งานการเงิน-บัญชี

- งานธุรการ

- งานบุคคล

- งานประชาสัมพันธ

- กิจกรรมงานบริหารระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย

- กิจกรรมงานอาคารสถานที่

- งานซอมบํารุง

- งานภูมิทัศน



ในจํานวนคน 26 อัตรา จัดสรรการทํางาน
ตามชวงเวลา 

ทัง้ 26 อัตรา ปฏิบัติงาน 
กลุมงานบริการ และ กลุมงานสนับสนนุ
ใน 26 อัตรานัน้ จะมีกลุม ที่ปฏิบัติงาน
กลุมงานเทคนคิ รวมดวยอีก 19 อัตรา
แสดงใหเหน็วาบุคลากรสวนใหญรับผิดชอบ

งานทัง้ 3 กลุมงาน

การจัดสรรอตัรากําลังคน ตามกลุมงาน

โดย อัตราการทํางานในแตละกลุมงาน 
จะขึ้นอยูกับ Job Description ของแตละบุคคล



ภาระงานของหอสมุด มศว องครักษ ภาระงานของหอสมุด มศว องครักษ 

นอกจากภาระงาน ตามกลุมงานแลว ยังมีภาระงานอื่นๆ นอกเหนือดังนี้

-ภาระงานที่ไดรับมอบหมาย ตามคําสั่งแตงตั้ง
-งานการสอน วิชา SWU
-งานบริการ ตองเตรียมพรอมรองรับ นิสิต ป 1 ทั้งหมด
-งานบริการชุมชน
-โครงการตางๆ ตามแผนยุทธศาสตร
-การประสานงานกับมุมหนังสือ จากหนวยงานภายนอก
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