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ปที่  ๒๕ ฉบับที่ ๒ ปกษหลัง เดือนมกราคม  ๒๕๕๒ 

 

  ISO 9001 : 2000     
 

                                              
การจัดการกับขอรองเรียน 

ขอรองเรียนของผูใชบริการ คือการใหเราไดมีโอกาสปรับปรุงประสิทธิภาพการบริการใหดียิ่งๆ ขึ้นไป เพ่ือให 
ผูใชบริการไดรับความพึงพอใจมากที่สุด สํานักหอสมุดกลาง ไดจัดชองทางรับขอรองเรียนของผูใชบริการ 2 ชองทาง คือ 

       กลองรับขอรองเรียน ณ ช้ัน 1 อาคาร 1, 2, 3 และหองสมุดวิทยาเขตบางนา 
       Suggestion ของ WebOPAC (http://library.lib.ru.ac.th/suggest*tha) 

การดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียน 
   เปดกลองรับขอรองเรียน ทุกวันพุธ ของสัปดาห 
   วิเคราะหปญหา และบันทึกในแบบ FM ม.ร. 52-1 หรือใบ CAR 
    สงใหฝาย /งาน/ คนที่เก่ียวของ ดําเนินแกไขใหแลวเสร็จภายใน 1 สัปดาห 
   ติดตามผลการแกไข 

   แจงใหผูใชบริการทราบ ที่บอรด “ทานถาม- เราตอบ” ทุกสัปดาห และท่ี http://www.lib.ru.ac.th/faq/ 
menu.php และ http://www.lib.ru.ac.th/faq/menuitlib.php 
   รายงานผลการปฏิบัติการแกไขสูการทบทวนของฝายบริหาร (QMC 1) 

                                            

                                             
 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดอนุมัติใหสํานักหอสมุดกลาง ปดบริการ ระหวางวันที่ 11-13 กุมภาพันธ 2552 เน่ืองในการ 

สัมมนาทางวิชาการประจําป 2552 เรื่อง “Super Service : การบริการเกินความคาดหวัง”  ณ หองประชุม ช้ัน 5 อาคาร 3  
สํานักหอสมุดกลาง และโรงแรมวังสําราญ จังหวัดปราจีนบุรี 

 

                                                   
 
รองศาสตราจารยดวงพร สุภชัยพานิชพงศ อาจารยประจําภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัย 

รามคําแหง  นํานักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนกระบวนวิชา IS 354 : การอนุรักษและการบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด 
จํานวน 6 คน เขารับการฝกการซอมบํารุงรักษาสภาพวัสดุและสิ่งพิมพ ระหวางวันที่ 23 มกราคม และวันที่ 6, 13 และ 20 กุมภาพันธ 
2552 เวลา 13.30-15.20 น.   
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 ประชุม สัมมนา อบรม 
        สํานักหอสมุดกลาง สงบุคลากรเขารวมประชุม สัมมนา อบรม ดังน้ี 

  นางปยาภรณ แกวงาม และนายวัลลภ ทองประกอบ เขารวมสัมมนาทางวิชาการและประชุมคณะทํางาน เรื่อง           
“ Binary Graphics Solution Day 2008 การพัฒนาองคกรดวย IT & Software System” ระหวางวันที่ 22-23 มกราคม 2552  ณ         
หองประชุม ช้ัน 6  สํานักบรรณสารการพัฒนา อาคารบุญชนะ อัตถากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร กรุงเทพฯ  
 

 ขอรวมแสดงความยินดีกับบัณฑิต และมหาบัณฑิตใหม  
    มหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

 นางนพลักษณ  ทองศาสตรา (ศศ.ม.)  สาขาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตร 
 นางสาวนงนุช  ศรีเอี่ยม (ศษ.บ.)  สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย คณะศึกษาศาสตร 
 นายสุรวิช  ไตรยขันต  (ศศ.ม.)  สาขารัฐศาสตร คณะรัฐศาสตร 

บัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร  
 นายสมพงศ  วัชรีวงศ ณ อยุธยา (บธ.บ.)  สาขาการจัดการทั่วไป คณะบริหารธุรกิจ  

 

 
 
 

   
 
มาตรฐานกําหนดตาํแหนงใหมสําหรับ “บรรณารักษ”   (ตอจากฉบับที่ ๒๔  ปกษหลัง  เดือนธันวาคม  ๒๕๕๑)  
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ   ชื่อสายงาน   บรรณารักษ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน บรรณารักษ  ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ   ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและชํานาญสูงใน
วิชาการบรรณารักษ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่น ที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ดานตางๆ ดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม จัดหา คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ สื่อ โสตทัศน  

และสื่ออิเล็กทรอนิกส ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเปนแหลง
จัดเก็บและใหบริการ 

(2) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเครื่องมืออุปกรณที่ทันสมัยดานบรรณารักษศาสตรและ 
สารนิเทศศาสตร เพ่ือพัฒนาการปฏิบติังานหองสมุด ทั้งดานวิชาการและการใหบริการ 

(3) ควบคุมการจัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร 
และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4) รวมวางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเปนแนวทางในการคัดเลือก 
จัดหาใหถูกตองตามหลักวิชาการ 

(5) ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรุงเปล่ียนแปลงระเบียบปฏิบัติของการใหบริการและการใช 
หองสมุด เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 
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2. ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน ระดับสํานักหรือกองและ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือ 

หนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
  (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1) ควบคุมการใหบริการขาวสาร ความรู บริการตอบคําถามตางๆ เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ 

  (2) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตรแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  บุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับ 

ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป  
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ตามเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานบรรณารักษ  

3. งานอื่นที่เก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง        

   
ตําแหนงประเภท   วิชาการ   ชื่อสายงาน   บรรณารักษ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน บรรณารักษ  ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน ปฏิบัติงานโดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงมากในงานวิชาการบรรณารักษ   ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ  และความชํานาญในงานสูงมากในวิชาการบรรณารักษ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบการจัดหา คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ  

สื่อโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือ
เปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

(2) ศึกษา คนควา วิจัยทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพ่ือพัฒนารูปแบบงานวิชาการ และ 
งานบริการใหมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูล 
ขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4) วางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเปนแนวทางในการคัดเลือกจัดหา 
ใหถูกตองตามหลักวิชาการ 
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(5) ศึกษา วิเคราะห และกําหนดวิธีการ เก่ียวกับการปรับปรุงเปล่ียนแปลงระเบียบปฏิบัติของการใหบริการและการ 
ใชหองสมุด เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

(6) ควบคุมการจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพ่ือสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการหองสมุด 
(7) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปใน 

แนวทางเดียวกัน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงานแกไขปญหาใน 
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ  จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอื่นในระดับกอง 

หรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
(2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือใน 

การดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

  (1) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจง และถายทอดความรูดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหไดรับขอมูลความรูที่ถูกตอง 

                            (2)  ถายทอดความรูดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหความรู
และเผยแพรกิจกรรมตาง ๆ ของหองสมุด 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ  
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบได 

ไมตํ่ากวาน้ี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน 
3. บรรณารักษ หรืองานอื่นที่เก่ียวของ ตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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