
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ปีที่ 29 ฉบับที ่11 เดอืน พฤศจิกายน 2556 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยรามค าแหง คือ ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยรามค าแหง คือ การเป็นมหาวิทยาลัยแบบตลาด
วิชา 

ชื่อเรื่อง : SMEs ชี้ช่องรวย 2556 = SMEs  
 directory 2013 
ผู้แต่ง : นันทิดา โพนจ้อย 
เลขหมู่ : HF5246.55 อ258 2556 
สถานท่ี : หอสมุดกลาง ชั้น 3 อาคาร 3 

ชื่อเรื่อง : สารัตถะประชาธิปไตย 
ผู้แต่ง : ทวีศักดิ์ อุ่นจิตติกุล 
เลขหมู่ : JQ1745 ท173 2555   
สถานท่ี : หอสมุดกลาง ชั้น 4 อาคาร 1 

ชื่อเรื่อง : เจ้าชีวิต พงศาวดาร 9 
 รัชกาลแห่งราชวงศ์จักรี 
ผู้แต่ง : พระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์
 เจ้าจุลจักรพงษ์ 
เลขหมู่ : DS570.5 จ2473 2554   
สถานท่ี : หอสมุดกลาง ชั้น 3 อาคาร 3 

กิจกรรม ISO… 
  ส านักหอสมุดกลาง เตรียมความพร้อมส าหรับการตรวจติดตามคุณภาพ
ภายในระบบ ISO ครั้งครัง้ที ่2/ 2556 ระหว่างวันที ่11-26 ธันวาคม 2556 

ฝึกอบรม 
  ส านักหอสมุดกลาง ได้จัดฝึกอบรมเชงิปฏิบัติการ เรื่อง "การใช้
งานระบบปฏิบัติการ Mac OS x เบือ้งต้น และการผลิตสื่อมัลติมีเดีย 
e-Book ด้วยโปรแกรม iBook Authors" ระหว่างวนัที่ 14-15 
พฤศจิกายน 2556 ให้แก่บุคลากรส านักฯ บรรยายโดย วิทยากร
ภายนอก คุณเกียรติศักด์ิ ญาณจิตรานนท ์และคุณอรรณพ สว่างใจ-
ธรรม ณ ห้องสีม่วง ชั้น 3 อาคาร 2   
 

http://qrcode.kaywa.com/img.php?s=5&d=http://www.lib.ru.ac.th/document/libnews.html
http://qrcode.kaywa.com/img.php?s=5&d=http://www.lib.ru.ac.th/document/libnews.html
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ข่าวบุคลากร 
 
  นายธนกร ช่อไม้ทอง ได้รับเชิญจาก คณะสื่อสารมวลชน   
มหาวิทยาลัยรามค าแหง เป็นผู้บรรยายพิเศษกระบวนวิชา MCS 3292 
ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ ชัน้ 2 ระหว่าง 
วันที่ 11 พฤศจกิายน 2556 – 28 กุมภาพันธ ์2557 
 
  
 

 เมื่อวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2556 ชมรมบรรณารักษส์ถาบันอุดมศึกษา 
(ช.บ.อ.) สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย และส านักงานวิทยทรัพยากร 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ไดร้ว่มจัดการประชุมวชิาการ ช.บ.อ. ประจ าปี 2556 
เรื่อง “Library and Mobile Technology” ณ ห้องประชุมชัน้ 7 ส านักงาน
วิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย โดยมีบุคลากรของส านักฯ เข้าร่วม
ประชุม ดังนี ้
 1. นางสาวมัญชุกานต์ ช่อผกา 
 2. นางสาวเสาวณีย์  ไตรวิทยาศลิป์ 
 3. นางสาวสันศติา ชูเชดิ 
 4. นางยุพิน บรรณาการ 

 

ท่ีมาภาพ: http://www.car.chula.ac.th/downloader2/2f884fc98bd4d9b0769ab3843e2245a6 

 ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามค าแหง ได้จัดให้มีบรกิารคืนหนังสืออัตโนมตัิ 24 ชั่วโมง ณ บรเิวณด้านหน้าของส านักหอสมุดกลาง 
เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการให้สามารถคืนหนังสอืได้ด้วยตนเอง 
 เงื่อนไขการคืนหนังสือด้วยตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return) 
 1. รับคืนหนังสือท่ียืมจากส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามค าแหง (หัวหมาก) เท่านั้น 
 2. การส่งคืน CD-ROM, DVD, เทป กรุณาติดต่อคนืท่ีเคานเ์ตอร์บริการยืม-คืนฯ 
 3. การคืนหนังสือจะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับสลิปจากตู้รับคนืหนังสือ และกรุณาเก็บสลิปไว้เป็นหลักฐาน 
 4. หลังจากส่งคืนแล้ว ควรตรวจสอบข้อมูลท่ี http://library.lib.ru.ac.th/patroninfo 
 5. หากเกินก าหนดส่ง และมีค่าปรับให้ติดต่อช าระท่ีเคาน์เตอร์ยืม-คืนฯ ชัน้ 1 อาคาร 1 เวลาราชการ                       ท่ีมาภาพ :http://goo.gl/QuJ3jI 
 6. กรณีหนังสือที่ส่งเกินก าหนดผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบค่าปรับตามระเบียบของส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 7. ส านักหอสมุดกลาง มหาวทิยาลัยรามค าแหงจะไม่รับผิดชอบใดๆ ทั้งสิ้น กรณีที่ผู้ใช้บริการ อ้างว่า ส่งคืนหนังสือในเคร่ืองคืนแล้วเกิดการ
 สูญหาย 

จึงขอเชิญชวนนักศึกษา อาจารย์ บุคลากรมหาวิทยาลัยใชบ้ริการได้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ีงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามค าแหง โทร. 0-2310-8636 

ท่ีมาภาพ: http://stks.or.th/th/news/4491-lecturer-library-website.html 

http://library.lib.ru.ac.th/patroninfo
http://goo.gl/QuJ3jI


 
¹จิรณี ขวัญเมือง 

 

 Job Description หรือใบก าหนดหนา้ที่งาน  เป็นเอกสารที่บ่งบอกหรือแสดงให้เห็นวา่งานในต าแหน่ง
งานนั้น ๆ ต้องท าอะไรบ้าง งานนัน้ส าคัญต่อองค์กรอย่างไร มีความสัมพันธ์กับหน่วยงานหรือต าแหนง่อืน่
อย่างไร และคนทีท่ างานในต าแหน่งงานนั้น จะต้องมีคุณสมบัติอย่างไร เมื่อเรากา้วเข้าสู่ระบบคุณภาพ ISO ไม่
ว่าจะเป็น version ใดก็ตาม ทุกคนคงจะคุ้นเคยกับค าวา่ JD หรือ Job Description กันเป็นอย่างดีแต่อาจจะ
ไม่เข้าใจวา่มีเอาไว้ท าอะไร  
 Job Description จะเป็นตัวบ่งบอกในเรื่องต่อไปนี้  
 1. งานต าแหน่งนั้นมีงานหลักอะไรบ้าง 
 2. งานหลักแต่ละด้านมีกิจกรรมหลักอะไรบ้าง  
 3. องค์กรคาดหวังอะไรจากงานหลักในแต่ละด้าน  
 4. ต าแหน่งนี้อยู่ตรงไหนของโครงสรา้งองค์การ  
 5. ระดับความรับผิดชอบต่อองค์กรมีมากน้อยเพียงใด  
 6. คนที่มคีุณสมบัติแบบไหนจึงจะท างานในต าแหนง่งานนี้ได้  
 Job Description มีประโยชน์ในการน าไปใช้ในการก าหนดแนวทางคัดเลือกคนเข้าท างาน น าไปใชใ้น
การพัฒนา ฝึกอบรมบุคลากร สิ่งแรก ที่ต้องด าเนินการก่อนที่จะออกแบบใบก าหนดหน้าที่งาน คือ ต้องก าหนด
ก่อนว่าใบก าหนดหน้าที่งานจะต้องตอบค าถามดังต่อไปนี้  

 ต าแหน่งนี้คือต าแหน่งอะไร อยู่หน่วยงานไหน ? 
 ท าไมองค์การต้องมีต าแหน่งงานนี ้? 
 ต าแหน่งงานนี้มีหนา้ที่หลักอะไรบ้าง ?    
 องค์การคาดหวังอะไรจากต าแหน่งงานนี้ ? 
 งานต าแหนง่นี้ยากตรงไหน ?   
 สายการบังคับบัญชาเป็นอย่างไร ? 
 มีการท างานร่วมกับหน่วยงานใดบ้าง ?     
 คุณสมบัติของผู้ด ารงต าแหน่งมีอะไรบ้าง ? 
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¹บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามค าแหง 



  ในบางหน่วยงาน ใบก าหนดหน้าที่งาน จะมีรายละเอียดปลีกย่อยที่มากข้ึน ดังตัวอย่าง  
ส่วนที่ 1 :  กล่าวถึงข้อมูลโดยทั่วไป 
 

ต าแหนง่เลขที่  -  
ช่ือต าแหน่ง :   

งาน :  ส านัก :  

รายงานตรงตอ่ :  ระดับ   

 
ส่วนที่ 2 :  วัตถุประสงค์ (Job Purpose) สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ  
ส่วนที่ 3 :  เพิ่มเติมจากความรับผิดชอบหลัก  กิจกรรมหลัก ด้วยตัวชี้วัดในส่วนที ่3 ดังตัวอย่าง 
 

ความรบัผิดชอบหลัก 
(Key  Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key  Performance  

Indicator) 

ความรบัผิดชอบหลักที่ 1 : 
-   ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์
งานเทคนิค ท าดรรชน ี
วารสารภาษาไทย 
 

กิจกรรมหลักที่ 1 :   
- ประเมินคุณคา่วารสารเพื่อจัดท า
ดรรชน ี
- วิเคราะห์เนื้อหาบทความเพื่อ
พิจารณาให้หัวเรื่อง ก าหนดค า
ส าคัญ 
 

 
 - ได้วารสารวิชาการที่มคีุณคา่
และสอดคล้องกับสาขาทีเ่ปิดสอน 
 - ได้คู่มือชว่ยค้นที่เข้าถึงได้ 
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

 
 

(...อ่านต่อฉบับเดือน ธันวาคม 2556) 
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