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สายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสงูขึ้น 
 

 
 

ต าแหน่งเลขที่ ๐๒๒๕ 
ชื่อหน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

  



เอกสารแนบท้ายข้อบังคับ ๒ 
ท้ายข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ว่าด้วยมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ.๒๕๕๗ 

------------------------------------------------------------- 
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  

  ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
 

๑. ต าแหน่งเลขที่  ๐๒๒๕  
    ชื่อต าแหน่ง     บรรณารักษ์   ระดับ  ปฏิบัติการ 
    สังกัด    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
    ขอก าหนดต าแหน่งเป็น  บรรณารักษ์  ระดับ  ช านาญการ 
 
๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๑  ด้านการปฏิบัติการ 
       ๒.๑.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Book) 

(๑) ศึกษานโยบาย พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
นโยบายของผู้ บริ หารส านั กวิ ทยบริ การและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ น าข้อมูลมาก าหนดเนื้อหา
และแนวทางการจัดท าหนังสือมีชีวิต ให้สอดคล้อง
กับนโยบาย เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

(๒) ส ารวจข้อมูลท้องถิ่นและเอกลักษณ์ที่
ส าคัญของจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จังหวัดอ่างทอง 
และจังหวัดสุพรรณบุรี น าข้อมูลเสนอผู้บริหารและผู้
ที่เกี่ยวข้อง ใช้ประกอบการตัดสินใจในการเลือก
หัวข้อที่จะด าเนินการจัดท าหนังสือมีชีวิต เพื่อให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน และตรงตามความ
สนใจของผู้ใช้บริการ 

(๓) คัดเลือกบุคลากรมาจัดท าเป็นหนังสือมี
ชีวิต โดยคัดเลือกให้สอดคล้องตามนโยบาย พันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย และนโยบายการบริหารของส านัก
วิทยบริการฯ น าเสนอข้อมูลเบื้องต้นต่อคณะ
ผู้บริหาร เพื่อให้ผู้บริหารให้ข้อเสนอแนะก่อนขอ
อนุมัติโครงการ  

(๔) จัดท าร่างโครงการจัดท าหนังสือมีชีวิต 
ของส านักวิทยบริการฯ ให้หัวหน้างานตรวจสอบ

๒.๑  ด้านการปฏิบัติการ 
       ๒.๑.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Book) 

(๑) ศึกษา ค้นคว้า แนวทางการพัฒนางาน
หนั ง สื อ มี ชี วิ ต  จ ากหนั ง สื อ  สื่ อ สิ่ ง พิ ม พ์  สื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ แหล่งสารสนเทศแบบออนไลน์ต่าง ๆ 
ที่มีความน่าเชื่อถือ เช่น เว็บไซต์ของสถาบันทาง
การศึกษา หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้
เป็นแนวทางพัฒนาการด าเนินงานหนังสือมีชีวิตของ
หน่วยงาน ให้มีความหลากหลายและมีความน่าสนใจ
มากยิ่งขึ้น 

(๒) ศึกษา ค้นคว้าเกี่ยวกับหลักการด าเนินงาน
หนังสือมีชีวิต โดยการเข้าอบรมหรือศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เป็นต้นแบบที่ดี เช่น มหาวิทยาลัย
ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล อี ส า น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นต้น เพื่อให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงาน สามารถพัฒนา
งานให้มีความน่าสนใจและมีประสิทธิภาพเพ่ิมมาก
ยิ่งขึ้น 

(๓) พัฒนางานหนังสือมีชีวิต จากการจัดท าใน
รูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ ที่ผู้ใช้บริการเข้าถึงได้ไม่สะดวก 
ให้เป็นรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยการใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Flip Album มาใช้ในการ
ผ ลิ ต ห นั ง สื อ มี ชี วิ ต  ใ ห้ เ ป็ น ห นั ง สื อ มี ชี วิ ต
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ความถูกต้อง ท าการปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ อนุมัติ
การจัดท าโครงการ เพื่อให้การจัดท าหนังสือมีชีวิต
เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน   

(๕) จัดท าร่างหนังสือเชิญบุคคลที่ได้รับเลือก
ให้เป็นหนังสือมีชีวิต ตามรูปแบบการเขียนหนังสือ
ราชการ เพ่ือแจ้งก าหนดการ หัวข้อ ขอบเขตหรือ
เนื้อหาที่ต้องการสัมภาษณ์ หรือให้บรรยาย สาธิต 
แนะแนวหรือแนะน า เพื่อให้การด าเนินงานมีความ
สะดวกและรวดเร็ว 

(๖) จัดหา เอกสารประกอบการซื้อจ้าง -
เบิกจ่าย ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้
ด าเนินงานบันทึกภาพ สาธิต บรรยาย ในงานหนังสือ
มีชีวิต เพ่ือน าส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าการขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ในระบบบัญชี 3 
มิติ  เพื่อให้การจัดโครงการ และขออนุมัติ เบิก
จ่ายเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และ
เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายของทางราชการและ
แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

(๗) จัดท าแนวทางการสัมภาษณ์บุคคลที่เชิญ
มาเป็นหนังสือมีชีวิต โดยการร่างบทสัมภาษณ์และ
ส่งให้บุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิตได้ทราบแนวทางการ
สัมภาษณ์ เพ่ือให้สามารถเตรียมข้อมูล เนื้อหา 
ความรู้ที่ เป็นประโยชน์ ตรงกับวัตถุประสงค์ที่
ก าหนด เพื่อให้การสัมภาษณ์เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  

(๘) ด าเนินการร่วมกับนักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา บันทึกภาพบุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต โดยท า
การบันทึกภาพนิ่ง ท าการสัมภาษณ์ การบรรยาย
หรือการสาธิตของบุคคลที่เชิญมาเป็นหนังสือมีชีวิต 
เพื่อน ามาจัดท าเป็นหนังสือ ส าหรับแผยแพร่และ
บริการความรู้ ให้แก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ 
บุคลากร และประชาชนทั่วไป 

(๙) ด าเนินการร่วมกับนักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา จัดท าสื่อ โดยการร่วมตัดต่อวีดีโอ ล าดับ
เนื้อหา ล าดับภาพตามเนื้อหา ให้มีความสมบูรณ์ 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Living-Book) เพื่อเผยแพร่ความรู้
ที่เป็นประโยชน์ สืบทอด ประเพณี วัฒนธรรม ความ
เชื่อที่ส าคัญ ให้แก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์และ
ประชาชนที่สนใจ ให้เข้าถึงได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว สอดรับพฤติกรรมในยุคดิจิทัล   

(๔) คัดเลือกบุคลากรเชิงลึกเพ่ือน ามาจัดท า
เป็นหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ (E-Living Book) 
โดยท าการศึกษาข้อมูลประวัติที่ส าคัญ  ได้แก่  
ประวัติทางการศึกษา ความส าคัญหรือการมีบทบาท
ต่อชุมชน การเป็นผู้น าชุมชน ผู้น าทางความคิด 
ทักษะ ความเชี่ยวชาญพิเศษ วิถีชีวิตที่เป็นประโยชน์
หรือเป็นแนวทางที่ดี น ามาถ่ายทอดลงสื่อออนไลน์
และเผยแพร่ให้เป็นที่รู้จัก เพื่อประโยชน์เกี่ยวกับงาน
สอน งานวิจัยและการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้แก่นักเรียน นักศึกษา 
อาจารย์ และประชาชนทั่วไป ให้ได้รับข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ 

(๕) สร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน  ต่าง 
ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ชุมชนท้องถิ่น โดยการเชิญ
บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ ทักษะ ที่จ าเป็นต่อการ
ด ารงอาชีพ เช่น การท าอาหาร การประดิษฐ์ดอกไม้
หรือการประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ ซึ่งสามารถส่งเสริม
ให้เกิดอาชีพและเกิดรายได้ น ามาถ่ายทอดให้เป็นที่
รู้จัก โดยการเป็นหนังสือมีชีวิต เพื่อให้เกิดประโยชน์
เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัยและการเผยแพร่ความรู้ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ให้แก่นักเรียน 
นักศึกษา อาจารย์ และประชาชนทั่วไป      ให้ได้รับ
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์   

(๖ )  น าข้อ มูล เกี่ ยวกับงบประมาณและ
เป้าหมายการจัดท าหนังสือมีชีวิตประจ าปีของปีที่
ผ่านมา น ามาทบทวน ปรับปรุง เพื่อจัดเตรียม
งบประมาณการด าเนินงานหนังสือมีชีวิตในปีถัดไป 
โดยการคัดเลือกบุคคลให้สอดคล้องตามนโยบาย
และพันธกิจของส านักวิทยบริการฯ จ านวนไม่น้อย
กว่า ๕ เรื่องในแต่ละปี ท าการพิจารณาความส าคัญ
หรือการมีบทบาทต่อชุมชน การเป็นผู้น าชุมชน ผู้น า
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ครอบคลุม ถูกต้อง สวยงาม เพื่อเผยแพร่และ
ให้บริการหนังสือมีชีวิตให้แก่ผู้ใช้บริการ 

(๑๐) ด าเนินการร่วมกับทีมงาน ออกแบบ
รูปเล่มและปกหนังสือมีชีวิต โดยการให้ข้อเสนอแนะ 
แก่ผู้ออกแบบ ให้สามารถออกแบบรูปเล่มและปก
หนังสือมีชีวิต ให้มีความสวยงาม น่าสนใจมากยิ่งขึ้น  

(๑๑) ด าเนินการจัดท ารูปเล่มหนังสือมีชีวิต 
โดยการรวบรวมเนื้อหาและค้นคว้าข้อมูลของบุคคล
ที่เป็นหนังสือมีชีวิต ได้แก่ ผลงานที่ส าคัญ ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน เนื้อหาอ่ืน ๆ ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องหรือแหล่งที่มาของเรื่องนั้น ๆ ท าการเรียบ
เ รี ย ง เ นื้ อ ห า ใ ห้ มี ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง  จั ด ท า ต า ม
องค์ประกอบของรูปเล่มหนังสือ เพื่อเผยแพร่
ให้บริการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

(๑๒) ตอบปัญหาและชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินงานหนังสือมีชีวิต ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานรองลงมา
และผู้ร่วมงาน เพื่อให้สามารถปฏิบติงานหนังสือมี
ชีวิตได้อย่างถูกต้อง 

(๑๓) วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่หนังสือมี
ชีวิต โดยจ าแนกตามหลักเกณฑ์การจัดหมวดหมู่
ทศนิยมดิวอ้ี ให้มีความถูกต้อง เพ่ือจัดเก็บและ
ให้บริการแก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์และ
ผู้ใช้บริการที่สนใจ เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึง
พอใจ 

(๑๔) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
โครงการจัดท าหนังสือมีชีวิตของส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี โดยการรวบรวมข้อมูลประกอบการด าเนิน
โครงการ  เก็บภาพการด า เนินงาน ประเมิน
ความส าเร็จการด าเนินงาน สรุปปัญหา อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ เพื่อรายงานผลการด าเนินงานต่อ
หัวหน้างาน และผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ ให้
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ทางความคิด ทักษะ ความเชี่ยวชาญพิเศษ วิถีชีวิตที่
เป็นประโยชน์หรือเป็นแนวทางที่ดี เพ่ือประโยชน์
เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัยและการเผยแพร่ความรู้ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้นักเรียน 
นักศึกษา อาจารย์ และประชาชนทั่วไป ได้รับข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์มากยิ่งขึ้น 

(๗) ตรวจสอบโครงการจัดท าหนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ โดยท าการระบุรายละเอียดต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องตามรูปแบบและองค์ประกอบการเขียน
โครงการของมหาวิทยาลัย ได้แก่ หลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณในการจัดโครงการ การ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ ก าหนดการ ฯลฯ 
น าเสนอและขออนุมัติโครงการจากผู้บริหารของ
ส านักวิทยบริการฯ เพื่อใหก้ารด าเนินโครงการบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

(๘) พัฒนารูปแบบหนังสือมีชีวิต ให้มีความ
หลากหลาย โดยการจัดท าเป็นสื่อวีดีโอ ท าการ
บันทึกภาพเคลื่อนไหว การสัมภาษณ์ การบรรยาย
และการสาธิต ร่ วมกับการจัดท า เป็นหนั งสื อ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้การเผยแพร่ความรู้ที่ เป็น
ประโยชน์ ให้แก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์และ
ผู้ ใช้บริการทั่วไป ให้เข้าถึงได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว สอดคล้องกับพฤติกรรมความต้องการใช้
สารสนเทศแบบออนไลน์   

(๙) ควบคุมและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการ
จัดท าหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ การก าหนด
สถานที่ที่เหมาะสมกับการบันทึกภาพ ควบคุมการ
สัมภาษณ์ให้ตรงประเด็นที่ต้องการ และให้เป็นไป
ตามเวลาที่ก าหนด เพื่อให้ได้เนื้อหา ข้อมูล ของ
หนังสือมีชีวิตที่สมบูรณ์ถูกต้อง ชัดเจนและเป็น
ประโยชน์  

(๑๐) ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของสื่อ
วีดีโอที่จัดท าเป็นหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ โดย
การตรวจสอบแบบอักษร เรียบเรียงเนื้อหาค า
บรรยาย ให้ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ ขนาดอักษร
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เหมาะสมชัดเจน สีอักษรมีความเหมาะสม สบายตา 
อ่านได้ง่ าย การใช้ภาพประกอบต้ องสวยงาม 
เหมาะสม การล าดับภาพต้องสอดคล้องกับเนื้อหาค า
บรรยาย ให้มีองค์ประกอบตามรูปแบบการเขียน
หนังสือ ได้แก่ ปก ค าน า สารบัญ เนื้อหา ประวัติ
บุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต ฯ เพื่อให้หนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ มีเนื้อหาที่สมบูรณ์ มีความน่าสนใจใน
การเข้าใช้บริการหรืออ่าน 

(๑๑)  ตรวจสอบการวิ เคราะห์  จ าแนก
หมวดหมู่หนังสือมีชีวิตด้วยระบบทศนิยมดิวอ้ี โดย
การใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix ตามรูปแบบ
การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ AACR2 บันทึก
ข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บองค์
ความรู้ที่ได้จากบุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต เพื่อให้
นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และประชาชน
ทั่วไปที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 

(๑๒) เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการด า เนินงานหนั งสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ
ปัญหาและชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ ให้แก่ผู้ร่วมงาน
ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถด าเนินงานหนังสือมี
ชี วิ ต อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(๑๓) ควบคุมและดูแลนักศึกษาที่เข้ารับการ
เตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพบรรณารักษ์จากคณะ
ต่างๆและจากสถาบันอ่ืน ๆ ให้สามารถปฏิบัติงาน
หนังสือมีชีวิตได้อย่างถูกต้อง หากไม่ถูกต้องก็จะให้
ค าแนะน าเพ่ิมเติม เพื่อให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและงานที่ได้รับ
มอบหมายมีประสิทธิภาพ 

(๑๔) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานหนังสือ
มีชีวิต โดยมีหัวข้อต่าง  ๆ เช่น ค าน า สารบัญ 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์  เป้าหมาย 
งบประมาณ วิธีการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงการ
ด าเนินงาน และภาพประกอบการด าเนินงาน  เพื่อ
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รายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้างานและ
ผู้ บ ริ ห ารของส านั กวิ ทยบริ การฯ  ให้ ทั นตาม
ร ะย ะ เ ว ล า ที่ ก า ห น ด  เ พ่ื อ น า แ น ว ท า ง ห รื อ
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งถัดไปให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(๑๕) จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ ของส านักวิทยบริการฯ โดยการ
ก าหนดเนื้อหารายละเอียด เกี่ยวกับขั้นตอนการ
ด าเนินงานหนังสือมีชีวิต ที่ครบถ้วนและถูกต้อง 
ได้แก่ การคัดเลือกบุคคลเป็นหนังสือมีชีวิต การ
ก าหนดโครงการและงบประมาณ การจัดท าหนังสือ
เชิญ การจัดเตรียมเอกสารประกอบการซื้อ-จ้างและ
เบิกจ่าย ขั้นตอนด าเนินการบันทึกภาพ และขั้นตอน
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หนังสือมีชีวิต เพื่อเป็น
แนวปฏิบัติการท างานที่ดีและแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ให้แก่บุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ และนักศึกษา
ฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

๒.๑.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human 
Library) 

(๑) ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมห้องสมุด
มนุษย์ โดยการศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร ต ารา เพ่ือ
น ามาก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านหนังสือมีชีวิตในงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านัก
วิทยบริการฯ เพื่อให้มีความน่าสนใจในการเข้าร่วม
กิจกรรมหรือเข้าใช้บริการ 

(๒)  จัดท าร่ างแนวทางการด า เนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ ส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี เพ่ือ
น าเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ ให้ข้อเสนอแนะปรับปรุง เพื่อใหก้าร
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ เป็นไปตามแผนการ
ด าเนินงานและระยะเวลาที่ก าหนด 

(๓) จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี  โดยให้สอดคล้องตามภาระงานของ
เจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง น าเสนอผู้อ านวยการ
ส า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร ฯ  ล ง น า ม ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

๒.๑.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human 
Library) 

(๑) ศึกษาและพัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ จากสารสนเทศหรือ
จากแหล่งสารสนเทศต่าง ๆ ที่มีความน่าเชื่อถือ เช่น
ใ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ห น่ ว ย ง า น ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  สื่ อ
ประชาสัมพันธ์หน่วยงานต่าง ๆ ศึกษารูปแบบ
เทคนิคการเผยแพร่และส่งเสริมการใช้ห้องสมุด
มนุษย์ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้หรือเป็นแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ของหน่วยงานให้มีความ
หลากหลายและมีความน่าสนใจมากยิ่งข้ึน 

(๒) จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ โดยท าการจัดท าบันทึกข้อความเชิญ
คณะกรรมการประชุม ท าการจัดเตรียมข้อมูล 
เอกสารการประชุ ม  เ พ่ือชี้ แจ งแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี และรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ
ปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานหรือจัดกิจกรรม
เพ่ิมเติมจากคณะกรรมการ เพื่อให้บุคลากรผู้ร่วม
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คณะกรรมการ เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุด
มนุษย์มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนการที่ก าหนด  

( ๔ )  จั ด ท า ร่ า ง ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ส านักวิทย
บริการฯ ประจ าปี โดยก าหนดวัน เวลา สถานที่ 
วัตถุประสงค์การจัดประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม 
เสนอผู้บริหารลงนาม ให้ความเห็นชอบการจัด
ประชุม เพ่ือร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์  ประจ าปี  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติ งาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตาม
แผนการด าเนินงาน  

 (๕) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์  
โดยการจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Canva  

ท าการระบุชื่อการประชุม วัน เวลา สถานที่ 
รายชื่อคณะกรรมการหรือบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การด า เนินงาน รูปแบบการประชุม  เพื่ อ ให้
คณะกรรมการด าเนินงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เข้า
ร่วมการประชุมอย่างพร้อมเพรียง และเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

 (๖) จัดหาเอกสารประกอบการซื้อจ้าง -
เบิกจ่าย ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้
ในการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทย
บริการฯ ประจ าปี เพื่อน าส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
พัสดุท าการขออนุมัติซื้อจ้าง-เบิกจ่ายงบประมาณ ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายของทางราชการและแนวปฏิบัติ
ของมหาวิทยาลัย 

(๗) จัดกิจกรรมหรือโครงการส่งเสริมการ
อ่านหนังสือมีชีวิตในงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านัก
วิทยบริการฯ ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดไว้
ในโครงการ เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้ที่เกิดจากบุคคล
ที่เป็นหนังสือมีชีวิต โดยการจัดให้มีการบรรยาย การ
สาธิต ซักถามข้อสงสัย สิ่งที่สนใจ จากบุคคลที่เป็น
หนังสือมีชีวิตโดยตรง เพื่อประโยชน์ต่อการเรียน 

ปฏิบัติงาน ทราบบทบาทหน้าที่ ปฏิบัติงานห้องสมุด
มนุษย์ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

(๓) จัดท าโครงการเผยแพร่นิทรรศการ
ห้องสมุดมนุษย์ตามรูปแบบการเขียนโครงการของ
มหาวิทยาลัย ระบุรายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวข้องตาม
องค์ประกอบของการเขียนโครงการ เช่น หลักการ
และเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายไตรมาส ฯลฯ 
เพื่อน าเสนอและขออนุมัติโครงการจากหัวหน้างาน
และผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ  

(๔) จัดท าค าสั่ ง ออกหนังสือเชิญ ออก
หนังสือขอความอนุเคราะห์ และหนังสือทางราชการ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการเผยแพร่
นิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๕ )  พัฒนา การจั ด โ คร งการ เ ผยแพร่
นิทรรศการ โดยระบุรายละเอียด ชื่อโครงการ ชื่อ
หัวข้อการบรรยายหรือการสาธิต ชื่อ-สกุลของบุคคล
ที่เป็นหนังสือมีชีวิต วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการ 
เพื่อประชาสัมพันธ์โครงการให้ผู้รับบริการและผู้ที่
สนใจได้รับทราบข้อมูล 

(๖) ด าเนินการเรื่องเอกสารประกอบการซื้อ
จ้าง-เบิกจ่าย โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุของ
ส านักวิทยบริการฯ ในการจัดส่งเอกสาร เพ่ือขอ
อนุมัติซื้อจ้าง-เบิกจ่ายค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าตอบแทน
วิทยากร (หนังสือมีชีวิต) ค่าด าเนินงานอ่ืนๆ เพื่อให้
การเบิกจ่ายในงานโครงการเผยแพร่นิทรรศการ
ห้องสมุดมนุษย์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๗) พัฒนารูปแบบการประชาสัมพันธ์
ห้องสมุดมนุษย์ โดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบอินเทอร์ เน็ต พัฒนาสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ให้อยู่ในรูปแบบ QR Code และ
พัฒนาเว็บไซต์ห้องสมุดมนุษย์ เพ่ือให้การเผยแพร่
และการให้บริการสารสนเทศในงานห้องสมุดมนุษย์ 
มีความสะดวกและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพื่อให้
ผู้รับบริการสามารถศึกษา ค้นคว้า สารสนเทศหรือ
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

การสอน และการน าไปประยุกต์ใช้ได้จริง ผู้ใช้บริการ
เกิดความพึงพอใจ 

(๘) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้หนังสือมี
ชีวิต ในงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ 
เช่น แผ่นพับ แผ่นป้าย รูปเล่มหนังสือ เว็บไซต์ สื่อ
ออนไลน์อ่ืน ๆ เพื่อจูงใจและส่งเสริมให้นักเรียน 
นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร ประชาชนทั่วไป เกิด
ความสนใจ เข้าใช้บริการห้องสมุดมนุษย์  

(๙) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานห้องสมุด
มนุษย์ ประจ าปี โดยการรวบรวมข้อมูลโครงการ 
บันทึกภาพการด าเนินงาน ประเมินกิจกรรม สรุป
ปัญหา อุปสรรค เพื่อรายงานผลการด าเนินงานต่อ
หัวหน้างาน และผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ ได้
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  

(๑๐)  ตอบปัญหาและชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์  ให้แก่ผู้ปฏิบัติ งาน
รองลงมา และผู้ร่วมงาน เพื่อให้สามารถปฏิบติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

องค์ ความรู้ ใ นห้ องสมุ ดมนุษย์ ได้ โดยสะดวก 
สอดคล้องกับการบริการในยุคดิจิทัล  

(๘) ควบคุมการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
ในโครงการเผยแพร่นิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ เพ่ือ
เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความ
สนใจในการเข้ารับบริการห้องสมุดมนุษย์ ให้แก่
นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และประชาชน
ทั่วไปที่สนใจเข้าร่วมกิจกรรมในโครงการดังกล่าว 
เพื่อประโยชน์ต่อการเรียน การสอน และการน าไป
ประยุกต์ใช้ในการด าเนินชีวิต 

(๙) สร้างความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา
ระดับต่าง ๆ โดยการเข้าร่วมเครือข่ายห้องสมุด
มนุษย์แห่งประเทศไทย เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนว
ทางการจัดท าหนังสือมีชีวิตและการพัฒนาห้องสมุด
มนุษย์ ของมหาวิทยาลัยที่เป็นสมาชิกของเครือข่าย 
เพื่อน ามาพัฒนางานหนังสือมีชีวิตและการส่งเสริม
การใช้บริการหองสมุดมนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ 
ให้ประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขั้น  

(๑๐) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์  โดยมีหัวข้อต่าง  ๆ เช่น ค าน า 
สารบัญ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
งบประมาณ วิธีการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงการ
ด าเนินงาน และภาพประกอบการด าเนินงาน 
รายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้างานและ
ผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ เพื่อน าแนวทางหรือ
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งถัดไปให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(๑๑) จัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานห้องสมุด
มนุษย์ ซึ่งประกอบไปด้วย ค าน า สารบัญ ขั้นตอน
การด า เนิ น งาน  การ เขี ยน โครงการ  การตั้ ง
งบประมาณ การคัดเลือกหนังสือมีชีวิต เพ่ือน ามา
เผยแพร่  ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน แนว
ทางการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล การส่งเสริม
การให้บริการห้องสมุดมนุษย์  สรุปปัญหาและ
อุปสรรคการด าเนินงาน ฯลฯ เพื่อเป็นแนวทางการ
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ด าเนินงานแก่บุคลากรระดับรองลงมา และเป็นสื่อ
การเรียนรู้ ให้แก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์และ
บุคลากรที่สนใจงานห้องสมุดมนุษย์ 

๒.๑.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green 
Library) 

(๑) ศึกษาเกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงาน
ห้องสมุดสี เขียว ของเครือข่ายห้องสมุดสี เขียว 
สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระบรม
ราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพพระรัตนราชสุดาฯ สยาม
บรมราชกุมารี โดยการศึกษาจากหนังสือ เอกสาร 
คู่มือ เพื่อน าข้อมูลมาก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ประจ าปี ให้สอดคล้องกับ
เกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว และสอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ การบริหารจัดการ
ห้องสมุดของส านักวิทยบริการฯ 

(๒) ศึกษา กฎ ระเบียบ มาตรการ กฎหมาย 
และมาตรฐานการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
โดยศึกษาจากแหล่งสารสนเทศต่างๆ ที่หลากหลาย 
เช่น หนังสือ เอกสารต ารา เว็บไซต์สถาบันทาง
การศึกษา เว็บไซต์หน่วยงานของรัฐบาล การจัดการ
ก๊าซเรือนกระจก เป็นต้น เพื่อน าข้อมูลมาก าหนด
มาตรการ แนวทางการบริหารจัดการ การให้บริการ
ต่างๆ ของส านักวิทยบริการฯ ให้สอดรับกับกฏ 
ระเบียบ และมาตรฐานต่างๆ ท าการประชาสัมพันธ์
ผ่ านเอกสารและสื่ อ  ให้บุคลากรและผู้ มีส่ วน
เกี่ยวข้องได้ทราบและปฏิบัติตาม เ พ่ือให้การ
ด า เนินงานห้องสมุดสี เขี ยวประสบผลส า เร็จ 
สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 

(๓) ศึกษาแนวทางการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว โดยการศึกษาจากเว็บไซต์ของห้องสมุด
สถาบันการศึกษาอ่ืนๆ ที่ผ่านการรับรองผลการตรวจ
ประเมินเป็นห้องสมุดสีเขียว เพื่อน าแนวทางการ
ด าเนินงาน การให้บริการ การจัดโครงการหรือ
กิจกรรมด้านการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
มาก าหนดแผนการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ของ

๒.๑.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green 
Library) 

( ๑ )  ศึ กษ า ข้ อ มู ล ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร
ด าเนินงานห้องสมุดเขียว จากสารสนเทศหรือจาก
แหล่งสารสนเทศต่างๆ ที่มีความน่าเชื่อถือ เช่น ใน
เว็บไซต์หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่มีการด าเนินงานและผ่านการประเมินตามเกณฑ์
มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว เพื่อน ามาเป็นแนวทาง
ก าหนดขอบเขตการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวของ
ส า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร ฯ  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ประจ าปี ให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว  

(๒)  สั ง เคราะห์ข้อมูล เกณฑ์มาตรฐาน
ห้องสมุดสี เขียว ซึ่ งประกอบไปด้วยเกณฑ์การ
ด าเนินงาน ๘ หมวด ได้แก่ หมวดที่ ๑ : ทั่วไป หมวด
ที่  ๒ : โครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านกายภาพและ
เทคโนโลยีที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หมวดที่ ๓ : 
การจัดการทรัพยากรและพลังงาน หมวดที่ ๔ : การ
จัดการของเสียและมลพิษ หมวดที่ ๕ : การบริหาร
จัดการและการให้บริการห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน และสิ่งแวดล้อม หมวดที่  ๖ : 
บทบาทของบุคลากรห้องสมุดและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
หมวดที่ ๗ : เครือข่ายและความร่วมมือระหว่าง
ห้องสมุด และหมวดที่ ๘ : การประเมินคุณภาพ
ห้องสมุดสีเขียว เพื่อน าข้อมูลที่ได้จากการสังเคราะห์ 
ก าหนดเป็นขอบเขต ขั้นตอน และเป้าหมายการ
ด าเนินงานที่ส าคัญของงานห้องสมุดสีเขียวประจ าปี 
ด าเนินการชี้แจงให้บุคลากรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้
ทราบ และถือปฏิบัติ ร่วมด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว
ส านักวิทยบริการฯ ให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้อง
ตามเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดสีเขียวได้อย่างยั่งยืน
และมีประสิทธิผล 
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ส านักวิทยบริการฯ ให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้อง
ตามเกณฑ์การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 

(๔) จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ
ประจ าปี โดยการก าหนดบทบาท ภาระหน้าที่ ของ
บุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ให้มีส่วนร่วมในการ
พัฒนาห้องสมุดสีเขียว ให้สอดคล้องตามเกณฑ์การ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ๘ หมวด เพื่อน าเสนอ
ร่างค าสั่งต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ลงนาม
อนุมัติเห็นชอบค าสั่ง  

(๕) จัดท าร่างแผนการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี โดยก าหนด
กิจกรรม โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ตามรูปแบบที่เกณฑ์ก าหนด น าเสนอที่ประชุมให้
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว พิจารณา 
ให้ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้แผนการ
ด าเนินงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุมเกณฑ์การ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 

(๖) ติดตามผลการด าเนินงาน โดยการ
ก าหนดรูปแบบการจัดเก็บข้อมูล บันทึกสถิติต่างๆ 
เช่น การใช้พลังงานไฟฟ้า เชื้อเพลิง น้ า กระดาษ 
การจัดการขยะ ท าการรวบรวมข้อมูล ตามแผนการ
ด าเนินงานที่ก าหนด เช่น รายวัน รายสัปดาห์ ราย
เดือน เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน น าเสนอ
ต่อคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว รับฟัง
ข้อเสนอแนะ และแนวทางปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้
การด าเนินงานห้องสมุดสี เขียว ของส านักวิทย
บริการฯ มีประสิทธิภาพ  

(๗) จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนด 
โดยการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม จัดท า
หนังสือเชิญประชุม ก าหนดวัน เวลา สถานที่และ
ประชาสัมพันธ์ให้คณะกรรมการรับทราบ ควบคุม
การประชุมให้ เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  
เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ของส านัก
วิทยบริการฯ ประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ   

(๓) ร่วมก าหนดนโยบายกับผู้บริหารและ
บุคลากร ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการและการ
ให้บริการห้องสมุด เพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน
และสิ่ งแวดล้อม ของส านั กวิทยบริการฯ ให้
เหมาะสมกบับริบทและสอดคล้อง พันธกิจ วิสัยทัศน์ 
การให้บริการขององค์กร โดยศึกษาแนวทางจาก
สารสนเทศหรือจากแหล่งสารสนเทศต่างๆ ที่มีความ
น่าเชื่อถือ เช่น เว็บไซต์หน่วยงานหรือองค์กรที่มีการ
ด าเนินงานเพ่ือการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
เพื่อน ามาก าหนดเป็นแนวทางการส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมของส านักวิทย
บริการฯ ให้ประสบผลส าเร็จ  

(๔) ก าหนดตัวชี้วัด ก าหนดแนวทางการ
ควบคุม ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการ
อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ได้แก่ ก าหนด
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการใช้ไฟฟ้า น้ า กระดาษ 
เชื้อเพลิง การใช้ทรัพยากร และปริมาณของเสีย โดย
มี การบันทึ กข้ อมู ล  ติ ดตาม  ตรวจสอบ และ
ประเมินผลอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อมประสบผลส าเร็จ สอดคล้อง
กับมาตรฐานห้องสมุดสีเขียว 

(๕) วิเคราะห์ข้อมูลโครงสร้างอาคารและ
สถาปัตยกรรม รวมทั้งบริบทของส านักวิทยบริการฯ
ที่เป็นปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานห้องสมุด
สีเขียว เพื่อน ามาก าหนดนโยบายและแนวทางการ
พัฒนา ปรับปรุงโครงสร้างอาคารและสถาปัตยกรรม 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้พลังงาน ลดการใช้
ทรัพยากร ลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ เป็นต้นแบบและแหล่ง
บริการความรู้ด้านพลังงานและสิ่งแวดล้อมของ
ชุมชนและสังคม โดยใช้เทคโนโลยีที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมในการให้บริการและการบริหารจัดการ
ห้ องสมุ ด  และ เ พ่ือ ให้ สอดคล้ องกับนโยบาย
มหาวิทยาลัยสีเขียว  

(๖) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้บุคลากรส านัก
วิทยบริการฯ และผู้รับบริการ มีความรู้ความเข้าใจ 
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(๘) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ตามระเบียบวาระการ
ประชุม เพื่อสรุปเนื้อหาสาระของการประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวในแต่ละ
ครั้ ง  ท าการน า เสนอรายงานการประชุ ม ให้
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวรับทราบ 
เพ่ือขอรับรองมติที่ประชุม และเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ และผู้บริหารที่เกี่ยวข้องลงนาม
รับรองรายงานการประชุม 

(๙) จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน โดยการ
รวบรวมข้อมูล ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ตาม
แผนการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ และจัดท ารูปเล่ม
รายงานผลการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประจ าปี 
เพื่อท าการรายงานผลการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียวต่อคณะกรรมการด าเนินงาน หัวหน้างาน 
ผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ ให้ความเห็นชอบ 
และรายงานผลการด าเนินงานต่อเครือข่ายความ
ร่วมมือห้องสมุดสีเขียว เพ่ือน าข้อเสนอแนะและ
แนวทางต่างๆ มาปรับปรุงแผนและการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ของปีถัดไป ให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

(๑๐) ตอบปัญหาและชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดสี เขียว ให้แก่ผู้ปฏิบัติ งาน
รองลงมา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจเกณฑ์การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
สามารถปฏิบติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

(๑๑) จัดท าแนวทางการด าเนินงานห้องสมุด
สีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและแนวทางการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
เพื่อให้บุคลากรของส านักวิทยบริการฯ น าไปใช้เป็น
แนวทางการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวได้ 

(๑๒) ด าเนินงานรับการตรวจประเมิน
ห้องสมุดสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ โดยการ
เตรียมความพร้อม จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
แ ล ะ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง เ บื้ อ ง ต้ น  เ พื่ อ ใ ห้

และมีความตระหนักรู้ในเรื่องการอนุรักษ์พลังงาน
และสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของ
เกณฑ์ห้องสมุดสีเขียว เช่น ให้ความร่วมมือในการใช้
ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า ลดปริมาณของเสีย การคัด
แยกขยะให้ถูกต้อง และการน าขยะมาใช้ประโยชน์ 
และหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ก่อให้เกิดผลกระทบกับ
สิ่งแวดล้อม ทั้งภายในและภายนอกส านักวิทย
บริการฯ โดยการจัดอบรมให้บุคลากร จัดท าสื่อ
รูปแบบต่างๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์ผ่านเพจ เว็บไซต์
ส านัก บอร์ดประชาสัมพันธ์  ไลน์  จัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) และจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านเ พ่ือการอนุรักษ์พลังงานและสิ่ งแวดล้อม  
เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ สามารถ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวประสบผลส าเร็จอย่าง
ยั่งยืน สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดสี
เขียว และสถานการณ์สิ่งแวดล้อมในปัจจุบัน และ
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการมีความตระหนัก ให้ความร่วมมือ
และปฏิ บั ติ ต ามมาตรการและน โยบายด้ าน
สิ่งแวดล้อมท่ีส านักวิทยบริการฯ ก าหนดขึ้น 

(๗) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ด้วยการก าหนดประเด็น
ในระเบียบวาระการประชุม ได้แก่  วาระแจ้งเพ่ือ
ทราบจากประธาน วาระรับรองรายงานการประชุม 
วาระเรื่องสืบเนื่อง วาระเสนอเพ่ือพิจารณา วาระ
แจ้งเพ่ือทราบจากคณะกรรมการ และวาระอ่ืน ๆ 
เ พ่ื อ ค ว บ คุ ม  ติ ด ต า ม ปั ญ ห า  อุ ป ส ร ร ค แ ล ะ
ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ ไขจากผู้บริหารและ
คณะกรรมการ เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

(๘) ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุมจากคณะกรรมการด าเนินงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องหรือผู้ที่รับผิดชอบภาระงาน ตามที่ก าหนด 
เพ่ือรวบรวมข้อมูล เสนอรายงานให้คณะกรรมการ
ในที่ประชุมรับทราบ ตามระเบียบวาระเรื่องสืบเนื่อง
และระเบียบวาระแจ้งเพ่ือทราบ ทั้งนี้ เพ่ือที่ประชุม
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

คณะกรรมการตรวจประเมินจากเครือข่ายห้องสมุดสี
เขียวตรวจประเมิน 

จะได้ ใช้ เป็นข้อมูล ในการตัดสิน ใจ  พิจารณา
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป อาจจะพัฒนาและแก้ไข
ปัญหา เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๙) ด าเนินการและให้ค าแนะเกี่ยวกับการ
จัดประชุมด้วยการประสานงานกับคณะผู้บริหาร 
คณะกรรมการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในด้านต่างๆ 
เพ่ือก าหนดวันจัดประชุมและรูปแบบการประชุม 
โดยท าการจัดเตรียมเรื่องเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดเตรียมใบลงลายมือชื่อประชุมตาม
แบบฟอร์ม ทดสอบระบบและอุปกรณ์บันทึกเสียง
การประชุม ท าการบันทึกการประชุมเพ่ือจัดท า
รายงานการประชุม เพื่อให้กระบวนการด าเนินงาน
เ ต รี ย ม ค ว า ม พ ร้ อ ม เ กี่ ย ว กั บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการงานห้องสมุดสีเขียวเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และตามระยะเวลาที่ก าหหนด 

(๑๐) ควบคุม ตรวจสอบและประเมินผล
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการ
ฯ เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ว่า
เป็น ไปตามแผน เป้ าหมาย และตั วชี้ วั ดการ
ด าเนินงานที่ก าหนดไว้ ตามเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุด
สีเขียว ของสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยฯ ๘ 
หมวด  ได้แก่ การประเมินประสิทธิภาพการใช้
พลังงานไฟฟ้าที่เหมาะสม เช่น Energy Utilization 
Index : EUI) การประเมินประสิทธิภาพการจัดการ
ขยะ ขยะในส านักวิทยบริการฯ จะต้องมีปริมาณ
ลดลง การประเมินประสิทธิภาพการจัดการน้ าเสีย 
การประเมินประสิทธิภาพการจัดการมลพิษทาง
อากาศ เช่น ไม่มีเรื่องร้องเรียนจากผู้รับบริการ
เกี่ยวกับสภาพอากาศและสภาพแวดล้อมภายใน
อาคาร การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศด้านพลังงาน
และสิ่งแวดล้อม การจัดกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการ
อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม การมีส่วนร่วมของ
บุคลากรและผู้ใช้บริการ เป็นต้น เพื่อจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน และรายงานผลต่อผู้บริหาร 
คณะกรรมการด าเนินงาน และเครือข่ายห้องสมุดสี
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เขียวตามรูปแบบที่เครือข่ายก าหนด เพื่อน าผลการ
ด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
ปรับปรุงแผน เป้าหมาย การด าเนินงานห้องสมุด      
สีเขียวของปีถัดไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

(๑๑) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว โดยมีหัวข้อต่าง  ๆ เช่น ค าน า 
สารบัญ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
งบประมาณ วิธีการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงการ
ด าเนินงาน และภาพประกอบการด าเนินงาน เพื่อ
รายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้างานและ
ผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ เพื่อน าแนวทางหรือ
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งถัดไปให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(๑๒) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด       
สีเขียว ซึ่งประกอบไปด้วย ค าน า สารบัญ หลักการ
และเหตุผลค านิยาม ขั้นตอนการด า เนินงาน        
การติดตามและประเมินผล สรุปผลการด าเนินงาน 
สรุปปัญหาและอุปสรรคการด าเนินงาน แนวทางการ
พัฒนางาน ฯลฯ เพื่อเป็นคู่มือและแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ให้แก่บุคลากรระดับ
รองลงมา และเป็นสื่อการเรียนรู้ให้แก่นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและบุคคลทั่วไปที่สนใจการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวได้อย่างถูกต้อง 

๒.๑.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) คัดแยกหนังสือนวนิยาย ตามประเภท
ของหนังสือ ได้แก่ นวนิยาย เรื่องสั้น นวนิยายเก่า
และนวนิยายใหม่ โดยการคัดแยกนวนิยายภาษาไทย
แยกด้วยสัญลักษณ์ น นวนิยายภาษาอังกฤษ แยก
ด้วยสัญลักษณ์  F เรื่องสั้นภาษาไทย แยกด้วย
สัญลักษณ์ รส เรื่องสั้นภาษาอังกฤษ แยกด้วย
สัญลักษณ์ N/C หลังจากนั้นท าการคัดแยกหนังสือ
นวนิยายตามรูปแบบการจัดหมวดหมู่หนังสือนว
นิยาย ที่ห้องสมุดก านดไว้ โดยนวนิยายภาษาไทย 

๒.๑.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ใช้ความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ ตรวจสอบการวิเคราะห์จ าแนก
หมวดหมู่หนังสือ นวนิยายตามรูปแบบการจ าแนก
หมวดหมู่  โดยหนั งสื อนวนิย ายภาษาไทย ใช้
สัญลักษณ์ น แทนค าว่า นวนิยาย และนวนิยาย
ภาษาอังกฤษ ใช้สัญลักษณ์ F แทน Fiction เรื่องสั้น 
แทนด้วย รส ตามด้วยอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง
หนังสือ และอักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ ตามด้วย
ล าดับของ เล่มที่แทนด้วย ล. และฉบับที่ แทนด้วย 
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แยกตามล าดับอักษรภาษาไทย ก-ฮ ภาษาอังกฤษ 
แยกตามล าดับอักษร A-Z เพื่อให้สะดวกและรวดเร็ว
ในการจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นหนังสือนวนิยาย และ
ถูกต้อง ตรงตามป้ายที่ระบุ   

(๒) จ าแนกหมวดหมู่หนังสือนวนิยายและ
เรื่องสั้น โดยนวนิยายภาษาไทยจ าแนกและจัดเรียง
ตามล าดับอักษรเริ่มต้น ก ก  สิ้นสุดที่ ฮ ฮ นวนิยาย
ภาษาอังกฤษ เริ่มต้นที่  A A สิ้นสุดที่  Z Z กรณี
หนังสือนวนิยายเรื่องเดียว มีหลายเล่ม หลายฉบับ 
ท าการจัดเรียงตามเล่มที่ ฉบับที่ เพื่อให้การจัดเรียง
หนังสือขึ้นชั้นถูกต้องตามล าดับอักษร เป็นระเบียบ
เรียบร้อย นักศึกษา อาจารย์  หรือผู้ ใช้บริการ
สามารถค้นหาหนังสือนวนิยายได้สะดวกรวดเร็ว  

(๓) ส ารวจ คัดแยกหนังสือนวนิยายและเรื่อง
สั้น ที่มีสภาพเก่าและช ารุดเสียหาย เพื่อส่งให้ฝ่าย
เทคนิคซ่อมบ ารุงหนังสือให้มีสภาพที่พร้อมใช้บริการ  

(๔) จัดท าป้ายระบุต าแหน่งของหนังสือนว
นิยายที่ชั้นหนังสือ ให้ถูกต้อง ชัดเจนและตรงกับ
ต าแหน่งการจัดเรียง เพื่อให้ผู้รับบริการค้นหาและ
พบหนังสือ โดยสะดวกและรวดเร็ว และ เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานเอง สามารถจัดเรียงหนังสือนวนิยายได้
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงต าแหน่ง  

(๕) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์แนะน าวิธีการ
สืบค้นหนังสือนวนิยาย ของส านักวิทยบริการฯ โดย
การท าเป็นแผ่นพับเผยแพร่  เพื่อให้บริการแก่
นักศึกษา อาจารย์ และผู้รับบริการที่สนใจ ให้มี
ความรู้ความเข้าใจวิธีการสืบค้น สามารถค้นคว้า
หนังสือนวนิยายได้ 

(๖) ตอบปัญหาและชี้แจงแนวทางการ
ด า เ นิ น ง านจั ด เ รี ย งหนั ง สื อนวนิ ย า ย  ให้ แก่
ผู้ปฏิบัติงานรองลงมา เพื่อให้สามารถจัดเรียง และ
ให้บริการค้นหาหนังสือนวนิยายได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 

 

ฉ. และตามด้วยปีที่พิมพ์หรือจัดจ าหน่ายหนังสือ คัด
แยกหนังสือนวนิยายออกเป็นหมวดอักษร แยก
ตามล าดับอักษร เพื่อให้สะดวกรวดเร็วในการ
จัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือ และสะดวกรวดเร็วในการ
ให้บริการค้นคว้าแก่นักเรียน อาจารย์ บุคลากรและ
ผู้ใช้บริการ 

(๒) ควบคุม ตรวจสอบการจัดเรียงหนังสือ
นวนิยายบนชั้นหนังสือให้ถูกต้องตามล าดับอักษร
และหมวดหมู่  ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สวยงาม โดยนวนิยายภาษาไทย ใช้สัญลักษณ์ น  
เรื่องสั้นใช้สัญลักษณ์ รส จัดเรียงตามล าดับอักษร ก-
ฮ นวนิยายภาษาอังกฤษ ใช้สัญลักษณ์ F เรียง
ตามล าดับอักษร A-Z เพื่อให้ผู้รับบริการค้นคว้าได้
ง่ายและสะดวกรวดเร็ว และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
จัดเรียงได้ง่ายและรวดเร็ว 

(๓) ให้ค าแนะน าและตรวจสอบเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์จ าแนกหมวดหมู่ และงานเทคนิคที่ตัวเล่มมี
ข้อมูลที่ถูกต้อง ตรงกับข้อมูลในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Matrix หากพบว่ามีข้อผิดพลาดสามารถ
คัดแยกเพ่ือด าเนินการส่งบรรณารักษ์ที่ท าหน้าที่
วิเคราะห์ และเจ้าหน้าที่เทคนิคแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
เพื่อให้การจัดเรียงถูกต้องและไม่มีปัญหาหรือ
อุปสรรคในการค้นคว้า  

(๔) ให้ค าแนะน าและตรวจสอบเกี่ยวกับการ
จัดท าป้ายระบุต าแหน่งหนังสือนวนิยาย และการ
จัดเรียงบนชั้นหนังสือนวนิยาย ถูกต้องและชัดเจน 
เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานสามารถจัดเรียงหนังสือได้ถูกต้อง 
สะดวกรวดเร็ว ผู้รับบริการสามารถสืบค้นหนังสือได้
ง่าย สะดวกรวดเร็ว เกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
ส่ งผลให้ผู้ รับบริการเกิ ดความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการของส านักวิทยบริการฯ 

(๕) ให้ค าแนะน า ตรวจสอบและปรับปรุง
เกี่ยวกับการขยายชั้นหนังสือนวนิยายเมื่อเห็นว่า
หนังสือนวนิยายมีความหนาแน่นเกินไป จนท าให้
ผู้ใช้บริการไม่สะดวกในการค้นคว้า ท าการแก้ไขป้าย
หนังสือนวนิยายให้ตรงตามช่องชั้น เมื่อมีการขยาย
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ชั้นหนังสือนวนิยายให้ถูกต้องทุกครั้ง เพื่อเป็น
เครื่องมือและสิ่งอ านวยความสะดวกในการค้นคว้า
ให้แก่ผู้รับบริการ 

(๖) เผยแพร่ความรู้และให้ค าปรึกษา 
วิธีการสืบค้นหนังสือนวนิยาย นวนิยายเก่า เรื่องสั้น 
โ ด ย ใ ช้ ค ว า ม รู้ แ ล ะ ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ ด้ า น
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ให้แก่
ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพื่อใหมี้
ทักษะ ความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงานและการ
ค้นคว้าหนังสือนวนิยายได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

๒ .๑ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ศึกษารายละเ อียดการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ
ทรัพยากรสารสนเทศประภทต่างๆ  ได้แก่ สื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ โดย
ศึกษาจากคู่มือการลงรายการบรรณานุกรม เพื่อใหมี้
ความรู้ความเข้าใจ สามารถให้บริการได้อย่างถูกต้อง 

(๒)ให้ค าปรึกษา แนะน าการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ  
ให้แก่ผู้ ใช้บริการทั่วไป ทั้งภายในและภายนอก  
เพื่อให้สามารถลงรายการบรรณานุกรมและเขียน
อ้างอิงทางวิชาการ ได้ถูกต้อง ตามรูปแบบเกณฑ์
มาตรฐานการลงรายการทรัพยากรประเภทต่างๆ  

(๓)  บริการตอบค าถามออนไลน์ ให้แก่
ผู้ใช้บริการ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วย
ในการตอบค า ถาม เกี่ ย วกั บ การล งร าย กา ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ผ่าน
ช่องทาง อีเมล เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดความพึงพอใจ 

(๔) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดย
จัดท าเป็นแผ่นพับ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจการ
ลงรายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ เผยแพร่ให้แก่  นักศึกษา อาจารย์  ให้

๒ .๑ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ค้นคว้าเกี่ยวกับรูปแบบรายละเอียดเกณฑ์
การลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิง
ทางวิชาการของแต่คณะและหน่วยงานต่าง ๆ ว่าใช้
รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมในรูปแบบใด ซึ่ง
ไ ด้ แ ก่  APA :  American Psychological 
Association, AMA :  American Medical 
Association, Chicago, MLA :  Modern 
Language Association, Turabian เพื่อให้บริการ
ตอบค าถามและข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ แก่ผู้ใช้บริการได้อย่างถูกต้องแม่นย า 

( ๒ )  ค้ น ค ว้ า รู ป แ บ บ ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมแต่ละรูปแบบอย่างละเอียด ตาม
ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่ อ โสตทัศน์  สื่ อ อิ เล็กทรอนิกส์  เว็บไซต์  การ
สัมภาษณ์และอ่ืน ๆ  เพื่อให้บริการตอบค าถาม ให้
ค าแนะน า การลงรายการบรรณานุกรมและการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ ให้แก่ผู้ใช้บริการ บุคลากร
ร่วมงาน ให้สามารถลงรายการได้อย่างถูกต้อง 
แม่นย า  

(๓) ให้บริการตอบค าถามและชี้แจงในเรื่อง
ต่างๆที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบค าถามหรือข้อ
สงสัย ผ่านช่องทาง อีเมล เฟซบุ๊ก, ไลน์ เกี่ยวกับ
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

สามารถลงรายการบรรณานุกรมและเขียนอ้างอิงได้
อย่างถูกต้อง 

(๕) ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่
ผู้ ใช้บริการเกิดความสงสัย เกี่ ยวกับการจัดท า
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 
เพื่อให้ผู้ ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างถูกต้องและ
ชัดเจน 

(๖) เก็บรวบรวมสถิติ เกี่ยวกับข้อค าถาม 
ความต้องการ ปัญหา อุปสรรค ข้อร้อง เรียน 
ข้อเสนอแนะ และความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
เ พื่ อ น า ข้ อ มู ล ป รั บ ป รุ ง ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ใ ห้ มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

รายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมและเขียน
อ้างอิงทางวิชาการ ทรัพยากรสารสนเทศประเภท
ต่างๆ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและชัดเจน  

(๔) ตอบปัญหาและชี้แจง รายละเอียดการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพื่อให้
สามารถปฏิบติงานและให้บริการแนะน าการลง
รายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ  ให้แก่ผู้ ใช้บริการทั่วไป ทั้งภายในและ
ภายนอก ได้อย่างถูกต้องแม่นย า  

(๕) พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ การลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ใน
รูปแบบต่างๆ ได้แก่ APA, AMA, Vancover style, 
MLA, Chicago, Turabian ข อ ง ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศประเภทต่างๆ เช่น สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสต
ทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Canva ออกแบบสื่อให้มีความน่าสนใจ 
เผยแพร่บนสื่ออนไลน์ ได้แก่ เว็บไซต์ เพจของส านัก 
ไลน์ เฟซบุ๊ก เพ่ือเข้าถึงผู้ใช้บริการได้ตลอดเวลาและ
ครอบคลุมทุกกลุ่มผู้ใช้บริการมากขึ้น 

(๖) จัดท าคู่มือการลงรายการบรรณานุกรม 
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ เพ่ือเป็นคู่มือ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรใน
ส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
แนะน า รายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรม 
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการให้แก่ผู้ใช้บริการ 
สามารถลงรายการบรรณานุกรมและเขียนอ้างอิง
ทางวิชาการได้ถูกต้อง 

๒.๑.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) ศึกษาเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือ ของส านักวิทยบริการฯ ได้แก่ 
ระบบการจัดหมวดหมู่ รูปแบบการจัดชั้นหนังสือ 
สถานที่การจัดเก็บ วิธีการเข้าใช้บริการ ระเบียบการ
ยืม-คืน ระบบการสืบค้น วิธีการสืบค้น เพื่อให้การ

๒.๑.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ประเภทต่าง ๆ ที่ส านักวิทยบริการฯ 
บอกรับเพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ ได้แก่ การศึกษา
ประเภทหรือสาขาวิชาที่ฐานข้ อูลนั้นให้บริการ 
จ าแนกฐานข้อมูล ฐานข้อมูลวารสาร ฐานข้อมูล
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า แก่ผู้ใช้บริการมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) ค้นคว้าข้อมูลรายละเอียดของทรัพยากร
สารสนเทศและการบริการต่าง ๆ ของส านักวิทย
บริการฯ ได้แก่ ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
ทั้งแบบรูปเล่มหนังสือและฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
งานวิจัย วิทยานิพนธ์และการให้บริการอ่ืน ๆ ที่
ส าคัญ เพื่อเตรียมความพร้อมส าหรับการให้บริการ
ตอบค าถามและช่วยค้นคว้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๓) ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการ
ให้ บริ การสื บค้นทรั พยากรสารสน เทศ เช่ น 
คอมพิวเตอร์ ปากกา กระดาษบันทึก แฟ้มบันทึก
สถิติการให้บริการ ให้พร้อมต่อการให้บริการแก่ 
นักศึกษา อาจารย์ และผู้ใช้บริการทั่วไป 

(๔) บริการแนะน าการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศที่มีในห้องสมุด ทั้งในรูปแบบตัวเล่ม และ
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และชี้แหล่งจัดเก็บทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

(๕) ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่
ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย นอกเหนือจากการค้นหา
หนั ง สื อ  เ ช่ น  กา รจั ดหาหนั ง สื อ  กา รจั ดท า
บรรณานุกรม การเข้าใช้บริการฐานข้อมูล ระเบียบ
การยืม-คืน เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ ที่ เป็นประโยชน์อย่างถูกต้องและ
ชัดเจน 

(๖) จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับพ้ืนที่
การให้บริการของส านักวิทยบริการฯ ได้แก่ ป้ายจุด
ประชาสัมพันธ์ ป้ายแนะน าเคาน์เตอร์บริการ ป้าย
นิทรรศการ ป้ายมุมห้องสมุด เพื่อชี้แหล่งทรัพยากร 
และการบริการ ให้แก่ผู้ใช้บริการได้ทราบ  

 

หนังสือ หรือฐานข้อมูลวิจัย วิทยานิพนธ์ เทคนิคการ
สืบค้นแบบ Basic Search แบบ Advance Search 
การเข้าถึงหรือการดาวน์โหลดข้อมูล แบบฉบับเต็ม 
( Full Text) ห รื อ เ ฉพาะบทคั ด ย่ อ  ( Abstract)  
เพื่อให้สามารถให้บริการตอบค าถามและช่วยสืบค้น
ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์  

(๒ )  ให้บริ การช่ วยสืบค้นและแนะน า
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ของห้องสมุด 
ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ และผู้ใช้บริการทั่วไป โดย
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๓-๑๐ นาที เช่น การค้นหา
หนังสือที่เป็นรูปเล่มด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
Matrix  ก า รค้ นห าทรั พย าก รส า รสน เทศ ใน
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (ฐานข้อมูลออนไลน์)       
ชี้แหล่งทรัพยากรสารสนเทศ การดาวน์โหลดข้อมูล 
เพื่ อ ให้ผู้ ใช้บริ การสามารถ เข้ าถึ งท รัพยากร
สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อ
ความต้องการ 

(๓) ให้บริการตอบค าถามและชี้แจงในเรื่อง
ต่างๆที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย แบบออนไลน์ โดย
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบ
ค าถามหรือข้อสงสัย เช่น ไลน์  เฟซบุ๊ก  กล่อง
ข้อความอัตโนมัติ ช่อง ยูทูบ ARU เกี่ยวกับทรัพยากร
สารสนเทศที่มีในห้องสมุด และชี้แหล่งทรัพยากร
สารสนเทศภายนอก ฐานข้อมูลออนไลน์ประเภทต่าง 
ๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ
ได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง รวดเร็วและชัดเจน  

(๔) รวบรวมข้อมูล ค าถาม ปัญหา หรือ
ข้อเสนอแนะต่างๆ จากผู้ใช้บริการ โดยการบันทึก
รายละเอียด หรือจัดเก็บข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลวิเคราะห์ ประเมินและ
ปรับปรุงแนวทางในการให้บริการตอบค าถามและ
ช่วยค้นคว้าในครั้งต่อไป ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(๕) ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่
ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยใช้ทักษะความรู้ด้าน
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เช่น การ
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

จัดท าบรรณานุกรม การเลือกใช้ฐานข้อมูลให้ตรงกับ
สาขาหลักสูตรที่ต้องการ เทคนิคการสืบค้น การ
สืบค้นแบบ Basic Search และ Advance Search 
โดยใช้ระยะเวลาประมาณ ๓-๑๐ นาที เพื่อให้
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลหรือสารสนเทศท่ีตรงกับความ
ต้องการ อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

(๖) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์  เกี่ยวกับ
เทคนิคการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ส านัก
วิทยบริการฯบอกรับ โดยใช้โปแกรมคอมพิวเตอร์ 
Canva ในการออบแบบสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการมีความรู้ความเข้าใจเทคนิคการสืบค้น
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ได้รับข้อมูลทาง
วิชาการท่ีตรงกับความต้องการได้อย่างสะดวก 

(๗) เผยแพร่ให้ค าแนะน าข้อมูลเกี่ยวกับ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ประเภทต่าง ๆ ที่ส านักวิทย
บริการฯ บอกรับส าหรับให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ 
ได้แก่ การศึกษาประเภทหรือสาขาวิชาที่ฐานข้อูลนั้น
ให้บริการ จ าแนกฐานข้อมูล ฐานข้อมูลวารสาร 
ฐานข้อมูลหนังสือ หรือฐานข้อมูลวิจัย วิทยานิพนธ์ 
เ ท ค นิ ค ก า ร สื บ ค้ น แ บ บ  Basic Search แ บ บ 
Advance Search การเข้าถึงหรือการดาวน์โหลด
ข้อมูล  แบบฉบับเต็ม (Full Text) หรือเฉพาะ
บทคัดย่อ (Abstract) ให้แก่ผู้ร่วมงาน นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ เพื่อให้สามารถให้บริการตอบค าถาม
และช่วยสืบค้นได้อย่างถูกต้องชัดเจน ผู้ใช้บริการเกิด
ความพึงพอใจ  

(๘) จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรมเทคนิค
การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ของ
ส านักวิทยบริการฯ ได้แก่  หนังสือ ฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-
Book) ฐานข้อมูลวิจัย วิทยานิพนธ์ ให้แก่อาจารย์
และ นักศึกษา ไม่น้อยกว่าปีละ ๒ ครั้ง เพื่อให้
ผู้ใช้บริการสามารถค้นพบข้อมูลหรือสารสนเทศที่
เป็นประโยชน์และตรงกับความต้องการ  
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๑.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ศึกษาวิธีการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
โ ดยกา รสอบถามและสั ง เ กตกา รณ์ จ า กผู้ มี
ป ระสบการณ์  เพื่ อน ามาประยุ กต์ ใ ช้ ในการ
ด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ 

(๒) ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริม
การอ่านและการให้บริการห้องสมุด ของส านักวิทย
บริการฯ โดยการร่วมจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา
ใหม่ กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมบริการเชิง
รุก กิจกรรมห้องสมุดมนุษย์ กิจกรรมห้องสมุดสีเขียว 
เพื่อส่งเสริมและจูงใจ ให้นักเรียน นักศึกษา อาจารย์
และบุคคลภายนอก เข้าใช้บริการของส านักวิทย
บริการฯ 

(๓) จัดกิจกรรม เกี่ยวกับการให้บริการ
วิชาการและการส่งเสริมการอ่านให้กับชุมชนและ
ท้องถิ่น ตามพันธกิจของส านักวิทยบริการฯ และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โดยการ
พัฒนาห้องสมุดให้กับโรงเรียนในชุมชนและท้องถิ่น 
เพื่อส่งเสริมให้โรงเรียน ชุมชน มีนิสัยรักการอ่าน อัน
เป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้และการพัฒนาชุมชน 
สังคม 

(๔) จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาห้องสมุด
โรงเรียนในชุมชนตามโครงการบริการวิชาการ
ประจ าปีของส านักวิทยบริการฯ ตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย โดยการจัดมุมห้องสมุด จัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม ให้แก่โรงเรียนในพ้ืนที่ดูแล เพื่อให้เป็น
แหล่งเรียนรู้ของครูนักเรียนในโรงเรียน และชุมชน 

(๕ )  เ ก็ บ ร วบ ร วม ข้ อมู ล  ปั ญห าหรื อ
ข้อเสนอแนะต่างๆ จากการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านและการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมหรือโครงการ
เกิดความพึงพอใจ 

๒.๑.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ศึกษาแนวทางเกี่ยวกับการด าเนินงาน
การให้บริการวิชาการ การกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
และการเข้าใช้บริการห้องสมุด โดยศึกษาแนวทาง
จากหน่วยงาน อ่ืนๆ เอกสาร ต ารา สอบถาม
ผู้ เชี่ยวชาญ น ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อให้
ข้อเสนอแนะความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ต่อผู้ร่วมงาน 
เ พ่ือให้การด า เนินงานบริการวิชาการมีความ
หลากหลาย เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ใช้บริการ 

(๒) จัดกิจกรรม เกี่ยวกับการให้บริการ
วิชาการของส านักวิทยบริการฯ ได้แก่ กิจกรรม
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 
กิจกรรมบริการเชิงรุกตามคณะ เป็นต้น โดยการเป็น
วิทยากรแนะน าการให้บริการ การเข้าใช้ทรัพยากร
สารสนเทศที่จัดไว้ให้บริการ เทคนิคการสืบค้น
สารสนเทศ เพื่อส่งเสริมให้ผู้ ใช้บริการได้ เห็น
ความส าคัญของห้องสมุดและสามารถค้นคว้าหา
ความรู้ได้ด้วยตนเอง  

(๓) ร่วมจัดกิจกรรมการให้บริการวิชาการ
ตามยุทธศาตร์ของส านักวิทยบริการฯ ได้แก่ การลง
พ้ืนที่พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้แก่ชุมชน ท้องถิ่น ส่งเสริม
และสร้างเสริมอาชีพเพ่ือสร้างรายได้และพัฒนา
คุณภาพชีวิต พัฒนาห้องสมุดโรงเรียน เป็นต้น โดย
การคัดแยก วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ ท าการบันทึก
ลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติของโรงเรียน เพื่อให้เป็น
แหล่งเรียนรู้ของท้องถิ่น  

(๔) พัฒนาการให้บริการวิชาการ โดยผ่าน
ช่องทางออนไลน์ การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
พัฒนาสื่อการเรียนรู้ Metaverse ห้องสมุดเสมือน
จริง เพื่อให้การบริการวิชาการมีความทันสมัย 
น่าสนใจ ผู้ ใช้บริการสามารถเข้าใช้บริการ ได้
ตลอดเวลา และเกิดความพึงพอใจ 

(๕ )  เ ก็ บ ร วบรวมข้ อ มู ล  ปัญหาหรื อ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากการให้บริการของส านักวิทย
บริการฯ เสนอต่อหัวหน้างานและผู้อ านวยการ ร่วม
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(๖) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหา 
อุปสรรคในการด าเนินงานส่งเสริมการอ่านและการ
ใช้บริการห้องสมุด ของส านักวิทยบริการฯ แก่เพ่ือน
ร่วมงาน เพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จ 

 

ให้ข้อคิดเห็น ข้เสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา  เพื่อใช้ เป็น
แนวทางในการปรับปรุงการให้บริการในครั้งต่อไปให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๖) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์  เกี่ยวกับ
โครงการส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการของ
ส านักวิทยบริการฯ โดยใช้โปแกรมคอมพิวเตอร์ 
Canva ในการออบแบบ เพ่ือท าประชาสัมพันธ์
ข้อมูลที่หลากหลายช่องทาง ได้แก่ อีเมล กลุ่ม ไลน์  
เฟซบุ๊ก โปสเตอร์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
เข้าถึงการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ ได้อย่าง
สะดวก 

(๗) เผยแพร่ ให้ค าแนะน าข้อมูลเกี่ยวกับ
เทคนิคการจัดโครงการส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการของส านักวิทยบริการฯ โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศสมัยใหม่มาใช้ในการด าเนินการ ได้แก่ 
การถ่ายทอดสด เพื่อให้ผู้ใช้บริการมีส่วนร่วมและ
เข้าถึงการบริการของส านักวิทยบริการฯ มากขึ้น 

๒.๑.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

(๑) ศึกษาเกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว (Green Office) ของกรมส่งเสริม
คุณภาพสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม โดยการศึกษาจากหนังสือ เอกสาร
ต ารา คู่มือ และเว็บไซต์ เพื่อน าข้อมูลมาก าหนดแนว
ทางการด าเนินงานส านักงานสีเขียวของส านักวิทย
บริการฯ ประจ าปี  ให้สอดคล้องกับเกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ๖ หมวด โดยท าการ
รวบรวม เผยแพร่ให้บุคลากรส านักวิทยบริการฯ 
ได้รับทราบ เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานของ
ส านักวิทยบริการ เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพ 

(๒) ศึกษา กฎ ระเบียบ มาตรการ กฎหมาย 
และมาตรฐานสิ่งแวดล้อม โดยศึกษาจากแหล่ง
สารสนเทศต่างๆ ที่หลากหลาย เช่น หนังสือ เอกสาร
ต ารา เว็บไซต์สถาบันทางการศึกษา เว็บไซต์
หน่วยงานของรัฐบาล การจัดการก๊าซเรือนกระจก 

๒.๑.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

(๑) ศึกษา กฎ ระเบียบ มาตรการ กฎหมาย 
และมาตรฐานการจัดการพลังงานและสิ่งแวดล้อม 
โดยศึกษาจากแหล่งสารสนเทศต่างๆ ที่หลากหลาย 
เช่น หนังสือ เอกสารต ารา คู่มือ และเว็บไซต์สถาบัน
ทางการศึกษา เว็บไซต์หน่วยงานของรัฐบาล เพ่ือน า
ข้อมูลมาร่างนโยบาย มาตรการ และแนวทางการ
บริหารจัดการส านักวิทยบริการฯ ให้สอดรับกับกฏ 
ระเบียบ และมาตรฐานต่าง ๆ เพื่อให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานส านักงานสีเขียว ของส านักวิทย
บริการฯ ได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ประสบ
ผลส าเร็จ สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว 

(๒) ร่วมออกแบบระบบการรายงานผลการ
ด าเนินกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ เกี่ยวกับการ
รายงานผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดยการ
ใ ช้ โ ป ร แกรมค อม พิ ว เ ต อร์  Microsoft Excel, 
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

เป็นต้น เพื่อน าข้อมูลมาก าหนดมาตรการ แนว
ทางการบริหารจัดการและการให้บริการของส านัก
วิทยบริการฯ ให้สอดรับกับกฏ ระเบียบ และ
มาตรฐานสิ่ งแวดล้อมต่ างๆ ท าการรวบรวม
ประชาสัมพันธ์ผ่านเอกสารและสื่อ ให้บุคลากรและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องได้ทราบและปฏิบัติตาม เพ่ือให้การ
ด าเนินงานส านักงานสี เขียวประสบผลส า เร็จ 
สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงาน 

(๓) ศึกษาเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว โดยการศึกษาจากเว็บไซต์ของ
ห้องสมุดสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ ที่ผ่านการรับรองผล
การตรวจประเมินเป็นส านักงานสีเขียว สอบถาม
บุคลากรเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
เพื่อน าแนวทางการด าเนินงาน การให้บริการ การ
จัดโครงการหรือกิจกรรมด้านการอนุรักษ์พลังงาน
และสิ่งแวดล้อม มาก าหนดแผนการด าเนินงาน
ส านักงานสี เขียว ของส านักวิทยบริการฯ ให้มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงาน  

(๔) จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ
ประจ าปี โดยการก าหนดบทบาท ภาระหน้าที่ ของ
บุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อให้บุคลากรมีส่วนร่วม 
สามารถปฏิบัติ ง านงานส านักงานสี เขี ยว  ให้
สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
๖ หมวด น าเสนอร่างค าสั่งต่อคณะผู้บริหาร เพ่ือขอ
อนุมัติความเห็นชอบ 

(๕) จัดท าร่างแผนการด าเนินงานส านักงานสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี โดยก าหนด
กิจกรรม โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ตามรูปแบบที่เกณฑ์ก าหนด เพื่อน าเสนอที่ประชุม 
ให้คณะกรรมการด าเนินงานส านักงานสี เขียว
พิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับแก้ไข ให้แผนการ
ด าเนินงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุมเกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว 

(๖ )  จั ดท า รายงานผลการด า เนิ น งาน
ส านักงานสีเขียวรายหมวด ๖ หมวด เพื่อน าเสนอผล

Dashboard สร้างรูปแบบการจัดเก็บข้อมูล การ
บันทึกสถิติต่าง ๆ และการประมวนผล ได้แก่ สถิติ
การใช้พลังงานไฟฟ้า เชื้อเพลิง น้ าประปา กระดาษ 
การจัดการขยะ เพื่อใหบุ้คลากรที่ได้รับมอบหมายให้
บั นทึ กข้ อมู ล  เ ก็ บข้ อมู ล ได้ ถู กต้ อ ง  ร วด เ ร็ ว  
ประมวลผลแม่นย า และสามารถรายงานผลได้อย่าง
ทันท่วงที 

(๓) ควบคุมการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ตามแผนการด าเนินงาน
ที่ก าหนด โดยการจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม ก าหนดวัน เวลา 
สถานที่การจัดและประชาสัมพันธ์ให้คณะกรรมการ
รั บทราบ  ควบคุมการประชุ ม ให้ เป็ น ไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  เพื่อติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ปัญหาอุปสรรคและรับ
ฟังข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข จากคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว เพื่อให้การด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

(๔) พัฒนาการจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานส านักงานสีเขียว แต่ละ
ครั้ง ตามระเบียบวาระการประชุม เพื่อสรุปเนื้อหา
สาระของการประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสี เขียวในแต่ละครั้ ง ท าการน าเสนอ
รายงานการประชุมให้คณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวรับทราบ เพ่ือขอรับรองมติที่ประชุม 
และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ และ
ผู้บริหารที่ เกี่ยวข้องลงนามรับรองรายงานการ
ประชุม โดยใช้รูปแบบออนไลน์ ให้ทันตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

(๕) พัฒนาระบบเกี่ยวกับการจัดเก็บรวบรวม
ข้อมูลสถิติ และการวิเคราะห์ข้อมูล โดยการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ Dashboard ในการจัดการ
ข้อมูล เอกสารประกอบการด าเนินงานส านักงาน     
สีเขียว ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เอกสารรายงาน
การประชุม เอกสารแผนการด าเนินงาน เอกสารผล
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การด าเนินงานต่อผู้บริหาร และขอข้อเสนอแนะ 
เตรียมข้อมูลรองรับการตรวจประเมินส านักงานสี
เขียวประจ าปี 

(๗) ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวเบื้องต้น ของส านักวิทยบริการฯ 
เพื่อรายงานต่อกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ให้
ประเมินว่าส านักวิทยบริการฯ มีแนวโน้มที่จะผ่าน
การรับรองการตรวจประเมินส านักงานสีเขียวหรือไม่ 
พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะแนวทางการด าเนินงาน ให้
ส านักวิทยบริการฯ ผ่านการรับรองการตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียวได้ 

 

การด าเนินงานรายหมวด เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงานและรองรับการตรวจประเมินส านักงาน       
สีเขียวประจ าปี ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ผ่านการรับรอง
การตรวจประเมิน 

(๖) ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงาน โดย
การก าหนดรูปแบบการจัดเก็บข้อมูล บันทึกสถิติต่าง 
ๆ เช่น การใช้พลังงานไฟฟ้า เชื้อเพลิง น้ า กระดาษ 
การจัดการขยะ ท าการรวบรวมข้อมูล ตามแผนการ
ด าเนินงานที่ก าหนด เช่น รายวัน รายสัปดาห์ ราย
เดือน เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน น าเสนอ
ต่อคณะกรรมการด าเนินงานและผู้บริหารของส านัก
วิทยบริการฯ รับฟังข้อเสนอแนะ และแนวทาง
ปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การด าเนินงานส านักงาน      
สี เขียว ของส านักวิทยบริการฯ มีประสิทธิภาพ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

(๗) ด าเนินการสรุปผลการด าเนินงาน        
โดยการรวบรวมข้อมูล ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
ตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ และจัดท า
รูปเล่มรายงานผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
ประจ าปี เพื่อท าการรายงานผลการด าเนินงาน
ส านักงานสี เขียวต่อคณะกรรมการด าเนินงาน 
หัวหน้างาน ผู้ บริหารของส านักวิทยบริการฯ          
ให้ความเห็นชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปี ต่อกรมส่งเสริมคุณภาพและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่ งแวดล้อม         
เพ่ือน าข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข มาปรับปรุง
แผนและการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านัก
วิ ท ย บ ริ ก า ร ฯ  ใ น ปี พุ ท ธ ศั ก ร า ช ถั ด ไ ป  ใ ห้ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(๘) ตอบปัญหาและชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานระดับ
รองลงมา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
สามารถปฏิบติงานได้อย่างถูกต้อง ตามเกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว  
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(๙) จัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานส านักงาน       
สีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและแนวทางการด าเนินงานส านักงานสีเขียว
ที่ครบถ้วนและถูกต้อง เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินงาน
และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แก่บุคลากรของส านักวิทย
บริการฯ น าไปใช้เป็นแนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้
การด าเนินงานส านักงานสีเขียวของส านักวิทย
บริการฯ ประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ และ
เพ่ือเป็นแนวทางการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ให้แก่
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และบุคคลทั่วไป 
ที่สนใจการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 

๒.๒   ด้านการวางแผน 
        ๒.๒.1 งานหนังสือมีชีวิต 

(๑) วางแผนการด าเนินงานหนังสือมีชีวิตกับ
ผู้บริหาร หัวหน้างาน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดย
ท าการก าหนดหัวเรื่อง รูปแบบ และแนวทางการ
จัดท าหนังสือมีชีวิตประจ าปี ของส านักวิทยบริการฯ 
เพื่ อ ให้สอดคล้ องกับ  น โยบาย  พันธกิ จของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา และของ
ส านักวิทยบริการฯ  

(๒) วางแผนการค้นหาและคัดเลือกบุคคลที่
เหมาะสม ที่มีความรู้ ความสามารถ หรือมีความ
เชี่ยวชาญในข้อมูล ให้ทันต่อความสนใจในช่วง
ระยะเวลานั้น และสอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ ที่
ส านักวิทยบริการฯ ก าหนด และน ามาจัดท าหนังสือ
มีชีวิต เพื่อให้ทันต่อความสนใจของนักศึกษา 
อาจารย์ และประชาชนทั่วไป  

(๓) วางแผนการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต 
โดยการจัดท าปฏิทินการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต 
เช่น ก าหนดโครงการและระยะเวลาที่จะด าเนินการ
ถ่ายท าแต่ละเรื่อง ก าหนดระยะเวลาการจัดท า
รูปเล่มหนังสือมีชีวิต ระยะเวลาการจัดท าคลิปวีดีโอ 
ระยะเวลาการเผยแพร่ และท าการถ่ายทอดแผนการ
ด าเนินงานให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ และ
ถือปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานหนังสือมีชีวิต
ประสบความส าเร็จ เป็นไปตามแผนด าเนินงาน  

๒.๒  ด้านการวางแผน 
       ๒.๒.1 งานหนังสือมีชีวิต 

(๑) วางแผนศึกษาค้นคว้าข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต จากสารสนเทศหรือ
จากแหล่งสารสนเทศต่าง ๆ ที่มีความน่าเชื่อถือ 
เว็บไซต์หน่วยงานทางการศึกษา เช่น มหาวิทยาลัย
ราชมงคลอีสาน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็น
ต้น ศึกษารูปแบบเทคนิคการพัฒนาสื่อวิดีโอให้มี
ความน่าสนใจ เพื่อน ามาก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ ของส านัก
วิทยบริการฯ ประจ าปีงบประมาณ ให้บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

(๒) ร่วมก าหนดนโยบาย การด าเนินงาน
หนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์กับผู้บริหารส านักวิทย
บริการฯ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การบริหาร
จัดการของมหาวิทยาลัย สอดคล้องกับพันธกิจการ
ให้บริการของส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้งานหนังสือ
มีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ เป็นงานที่มีคุณภาพ เป็น
ประโยชน์ต่อการเรียน การสอน การวิจัย บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

(๓) ร่วมวางแผนกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
วางแผนการตัดต่อภาพ ล าดับเนื้อหา ล าดับรูปภาพ 
ถอดค าสัมภาษณ์ พิมพ์ค าบรรยาย ออกแบบปก
หนังสือ เพ่ือประกอบเป็นสื่อวิดีโอและจัดท าเป็น
หนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์  ( E-Book) โดยใช้
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(๔) วางแผนการถ่ายท า บันทึกภาพ และการ
สัมภาษณ์หนังสือมีชีวิตแต่ละเรื่อง โดยการวางแผน
ด้านสถานที่การถ่ายท า วางแผนการ เดินทาง 
วางแผนรูปแบบการถ่ายท าว่าเป็นการสาธิต การ
บรรยาย หรือการน าชม ก าหนดแนวทางการ
สัมภาษณ์ เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วงตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้  
 

 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ในการจัดท า ให้
ส าเร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อให้ได้สื่อหรือ
องค์ความรู้ที่เรียกว่าหนังสือมีชีวิต ส าหรับเผยแพร่
และให้บริการ แก่นักศึกษา อาจารย์ ประชาชนทั่วไป 
ได้หลากหลายรูปแบบ เช่น รูปเล่มหนังสือ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) สื่อวิดีโอ ส่งเสริมให้เกิด
ความสนใจในการเข้าใช้บริการ  

(๔) ร่วมวางแผนกับบุคคลที่เป็นหนังสือมี
ชีวิต และบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง วางแผนการ
ด าเนินการถ่ายท า การบันทึกภาพ การสัมภาษณ์
บุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต ให้ได้เนื้อหาที่สมบูรณ์ตรง
ตามวัตถุประสงค์ เป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้ น ามา
จัดท าเป็นหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใหบ้ริการ
องค์ความรู้ที่ ได้จากหนังสือมีชีวิต ให้บริการแก่
นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรและประชาชน
ทั่วไปที่สนใจ 

(๕) ร่วมวางแผน  ก าหนดแนวทางการ
ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการให้บริการ โดยใช้
ระบบอินเทอร์ เน็ต แอปพลิ เคชันคอมพิวเตอร์       
สื่อมัลติมีเดีย ยูทูบ และพัฒนาหนังสือให้อยู่ ใน
รูปแบบ QR Code เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถใช้
บริการหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางสมาร์ท
โฟน ซึ่งสามารถอ่านได้ทุกท่ี ทุกเวลา 

(๖) วางแผนการบริการวิชาการด้านต่าง ๆ 
เกี่ยวกับหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ช่วยสอน 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลั ก ก า ร และวิ ธี ก า ร ขอ ง ง านหนั ง สื อ มี ชี วิ ต
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เพื่อให้ผู้ ร่ วมงานระดับ
รองลงมา สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

๒.๒.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ 
(๑) วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน

หนังสือชีวิต ในงานห้องสมุดมนุษย์ โดยท าการ
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลา 
และก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไป

๒.๒.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ 
(๑) วางแผนแนวทางการด าเนินงานห้องสมุด

มนุษย์ จากสารสนเทศหรือหน่วยงานทางการศึกษา
ที่มีความน่าเชื่อถือ หรือเป็นผู้น าในการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ เพื่อน ามาก าหนดนโยบายและวาง
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ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักวิทย
บริการฯ ท าการประชาสัมพันธ์แผนการด าเนินงาน
ให้บุคลากรและทีมด าเนินงานรับทราบ เพื่อให้การ
ด า เนินงานห้องสมุดมนุษย์ส า เร็จลุล่ วงและมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) วางแผนการจัดตั้งงบประมาณและการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ในการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ 
โดยทบทวน ปรับปรุงจากแผนการด าเนินงาน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้การด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ ประสบผลส าเร็จ บรรลุเป้าหมาย
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักวิทย
บริการฯ และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายของ
ทางราชการและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

(๓) วางแผนการประชาสัมพันธ์ การด าเนิน
กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน หรือกิจกรรมต่างๆ ในงาน
ห้องสมุดมนุษย์ โดยการสร้างสื่อประชาสัมพันธ์
หลากหลายรูปแบบ เช่น ป้าย แผ่นพับ เพื่อส่งเสริม
ให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงสารสนเทศ หรือเข้าถึงหนังสือมี
ชีวิต ที่มีอยู่ในห้องสมุดมนุษย์ เพื่อประโยชน์ต่อการ
เรียนการสอน และการน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิต   

(๔) วางแผนการรายงานผลการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ โดยก าหนดปฏิทินการรายงานผล
การด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ให้สอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักวิทยบริการฯ 
เพื่อควบคุม ติดตาม ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ให้ส าเร็จลุล่วง และเกิดประสิทธิภาพ 

แผนการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทย
บริการฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจและเป้าหมายของส านักวิทยบริการ
ฯ 

(๒) จัดท าร่างก าหนดนโยบายและแนว
ทางการเผยแพร่นิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศมา พัฒนารูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์ การให้บริการและการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านการใช้ห้องสมุดมนุษย์ เช่น วาง
แผนการประชาสัมพันธ์  โดยการใช้อินเทอร์เน็ต 
เว็บไซต์ เฟซบุ๊ก ไลน์  เป็นต้น น าเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาก าหนดเป็นนโยบาย และแนวทางการ
ด าเนินงาน เพื่อให้การเผยแพร่นิทรรศการห้องสมุด
มนุษย์ มีความน่าสนใจและเข้าถึงผู้ใช้บริการได้มาก
ยิ่งขึ้น  

(๓) วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
หนังสือชีวิต ในงานห้องสมุดมนุษย์ โดยท าการ
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลา 
และก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักวิทย
บริการฯ และประชาสัมพันธ์แผนการด าเนินงานให้
บุคลากรและทีมด าเนินงานรับทราบ เพื่อให้การ
ด า เนินงานห้องสมุดมนุษย์ส า เร็จลุล่ วงและมี
ประสิทธิภาพ 

(๔) วางแผนงบประมาณและการใช้จ่าย
งบประมาณ ในการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ให้
ส าเร็จและบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ของส านักวิทยบริการฯ โดยก าหนดปฏิทิน
การจัดโครงการเผยแพร่นิทรรศการหนังสือมีชีวิตใน
งานห้องสมุดมนุษย์ วางแผนการจัดหาวิทยากร
บรรยาย วางแผนการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ ให้เป็นไป
ตามงบประมาณที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย ท าการจัดส่งเอกสารประกอบการ
เบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ตรงตามประเภท
งบประมาณและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามแผน 
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เพื่อให้การเบิก-จ่ายงบประมาณในงานห้องสมุด
มนุษย์ส าเร็จลุล่วง ทันเวลา 

(๕) วางแผนการประชาสัมพันธ์ การด าเนิน
โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ในงานห้องสมุดมนุษย์ 
เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายทราบและเข้าร่วมกิจกรรม และ
ส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงสารสนเทศ หรือเข้าถึง
หนังสือมีชีวิต ที่มีอยู่ในห้องสมุดมนุษย์ได้มากขึ้น 
เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอน และการ
น าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน   

(๖) วางแผนการรายงานผลการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ โดยก าหนดปฏิทินการรายงานผล
การด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ให้สอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักวิทยบริการฯ 
เพื่อควบคุม ติดตาม ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ให้ส าเร็จลุล่วง และเกิดประสิทธิภาพ
ในการบริหารจัดการของส านักวิทยบริการฯ 

๒.๒.๓ งานห้องสีเขียว (Green Library) 
(๑) วางแผนการจัดท านโยบายห้องสมุด     

สีเขียว โดยก าหนดนโยบายให้เป็นไปเพื่อการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ตามเกณฑ์การด าเนินงาน
ห้องสมุดสี เขียว ๘ หมวด เพื่อให้บุคลากรทุก
หน่วยงานในส านักวิทยบริการฯ ใช้เป็นแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดยประสานกับผู้บริหาร
และคณะกรรมการด าเนินงานที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการด าเนินงาน จัดท าร่างนโยบาย
ห้องสมุดสีเขียว เพ่ือให้การด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว ประสบผลส าเร็จ 

(๒) ร่วมวางแผนการด าเนินงานด้านการ
จัดท าปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ตามรอบ
ปี ประจ าปี พุทธศักราช โดยจัดประชุมร่วมกับ
ผู้บริหาร คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
เพื่อก าหนดแผน โครงการและกิจกรรมต่างๆ วัน 
เวลา สถานที่ ผู้รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงาน
ห้องสมุดสี เขียว  แต่ละปี พุทธศักราช ประสบ
ผลส าเร็จตามเกณฑ์การด าเนินงาน 

๒.๒.๓ งานห้องสีเขียว (Green Library) 
(๑) วางแผนค้นคว้าและศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ

เกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว ข้อบังคับ ระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม นโยบายและแนวการปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ ได้แก่  การก าหนดนโยบาย การก าหนด
โครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านกายภาพและเทคโนโลยีที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การจัดการทรัพยากรและ
พลังงาน การจัดการของเสียและมลพิษ การบริหาร
จัดการและการให้บริการห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม การก าหนดบทบาท
ของบุคลากรห้องสมุดและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การ
สร้างเครือข่ายและความร่วมมือระหว่างห้องสมุด 
และการประเมินคุณภาพห้องสมุดสีเขียว เพื่อน ามา
ก าหนดแผนการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประจ าปี 
พุทธศักราช ของส านักวิทยบริการฯ ให้ประสบ
ผลส าเร็จและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๒) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนการพัฒนา
ห้องสมุดของส านักวิทยบริการฯ ให้เป็นห้องสมุด     
สีเขียว เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงาน
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(๓) ร่วมวางแผนการประชาสัมพันธ์ การ
ด าเนินงานและกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ในงานห้องสมุดสีเขียว โดย
การจัดประชุมร่วมกับคณะกรรมการประชาสัมพันธ์
ของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือก าหนดรูปแบบการ
จัดท าป้าย สื่อ ช่องทางการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้
การประชาสัม พันธ์ เข้ าถึ งกลุ่ ม เป้ าหมายการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ   

 

และสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องกับมาตรฐานห้องสมุด
สีเขียว และทิศทางการพัฒนาประเทศ และความ
ต้องการของชุมชนและสังคม 

(๓) ก าหนดนโยบายด้านสิ่งแวดล้อม และ
มาตรการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ได้แก่ 
การใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า น้ ามันเชื้อเพลิง กระดาษ 
และทรัพยากรอ่ืนๆ ด าเนินการจัดท าประกาศ
มาตรการดังกล่าว และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร       
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้ใช้บริการได้ทราบ เพื่อสร้าง
ความตระหนักและความร่วมมือ ในการใช้พลังงาน
และทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ลดปริมาณของเสีย  และหลีกเลี่ ยงกิจกรรมที่
ก่อให้เกิดผลกระทบกับสิ่งแวดล้อม ทั้งภายในและ
ภายนอกส านักวิทยบริการฯ  

(๔) ก าหนดตัวชี้วัด ก าหนดแนวทางการ
ควบคุม ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการ
อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ได้แก่ ก าหนด
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการใช้ไฟฟ้า น้ า กระดาษ 
เชื้อเพลิง การใช้ทรัพยากร และปริมาณของเสีย โดย
มี การบันทึ กข้ อมู ล  ติ ดตาม  ตรวจสอบ และ
ประเมินผลอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อมประสบผลส าเร็จ สอดคล้อง
กับมาตรฐานห้องสมุดสีเขียว 

(๕) ก าหนดนโยบายและแนวทางการจัดการ
ของเสียและมลพิษทางอากาศ โดยการจัดการขยะที่
เกิดข้ึนจากกิจกรรมการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
เพ่ือควบคุมปริมาณขยะและอันตรายที่จะส่งผลต่อ
สุขภาพอนามัยของผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับบริการ เช่น 
การก าหนดมาตรการห้ามน าน้ าดื่มและอาหารเข้า
ห้องสมุด การรณรงค์ให้ลดการใช้พลาสติก การคัด
แยกขยะก่อนทิ้ง การน าขยะมารีไซเคิล และน า
กลับมาประดิษฐ์เป็นของใช้ รวมทั้งการจัดการ
สภาพแวดล้อมภายในอาคารให้สะอาด เป็นระเบียบ
เรียบร้อย มีสภาพอากาศที่ดี อากาศถ่ายเทสะดวก 
เพื่อให้เกิดสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน และ
สุขภาพอนามัยที่ดีของผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับบริการ 
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(๖) วางแผนการควบคุม และติดตามการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวให้เป็นไปตามแผนการ
ด าเนินงาน โดยก าหนดให้ผู้รับผิดชอบรายงานผล
การด าเนินงานตามรูปแบบและภารกิจที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยการจัดประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวเป็นประจ าทุกเดือน 
เพื่อให้การบริหารจัดการห้องสมุดของส านักวิทย
บริการฯ ผ่านการประเมินมาตรฐานเป็นห้องสมุด    
สีเขียว ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   

(๗) วางแผนจัดท าระเบียบวาระการประชุม
แ ล ะ จั ด ท า เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการห้องสมุดสีเขียว ด้วยการประสานงาน
กับคณะกรรมการประจ าหมวด ให้จัดส่งประเด็นการ
ประชุมล่วงหน้าก่อนการประชุม ๕ วันท าการ และ
รวบรวมประเด็นการประชุมเพ่ือจัดท าระเบียบวาระ
การประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จัดส่ง
ให้ผู้บริหารและคณะกรรมการประจ าหมวดก่อนการ
ประชุมอย่างน้อย ๓ วัน ซึ่งจัดส่งเอกสารการประชุม
ในรูปแบบของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) จัดส่งผ่าน
ช่องทาง ไลน์  กลุ่มส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้
ผู้บริหารและคณะกรรมการประจ าหมวด รับทราบ
ข้อมูลได้หลากหลายช่องทาง เพ่ือความรวดเร็วและ
ทันเวลา  

(๘) วางแผนการจัดท ารายงานการประชุมให้
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ด้วย
กระบวนการต่างๆ เช่น การบันทึกรายงานการ
ประชุมในแต่ละระเบียบวาระการประชุมด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ภายในห้องประชุม บันทึกเสียงการ
ประชุมและให้ผู้ ช่วยเลขานุการช่วยจดบันทึก
รายงานการประชุม ทั้งนี้เพ่ือให้การรายงานการ
ประชุมเป็นไปด้วยความถูกต้อง ชัดเจน รวมทั้งจัดส่ง
รายงานการประชุมคณะกรรมการห้องสมุดสีเขียว
ฉบับร่างให้หัวหน้าส านักงาน พิจารณาร่างการ
ป ร ะชุ ม  เ พื่ อ ใ ห้ กระบวน ก า ร ด า เ นิ น ง า น มี
ประสิทธิภาพและประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่
ก าหนด  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(๙) ร่วมก าหนดนโยบายการบริหารจัดการ
และการ ให้ บ ริ ก า รห้ อ งสมุ ด  โ ดยการจั ดท า
แผนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ร่วมกับผู้บริหาร
และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ด้าน
การอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้เหมาะสมกับ
บริบทการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ และ
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ  

(๑๐) ก าหนดแนวทางจัดหาและจัดเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศด้านการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม และสาขาที่เกี่ยวข้อง ที่มีความทันสมัย
และหลากหลายรูปแบบ ตามแผนงานที่ก าหนด ให้
เหมาะสมกับบริบทการให้บริการของส านักวิทย
บริการฯ และสอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ   

(๑๑) ก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้  ด้านการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม อย่างหลากหลาย และ
เหมาะสมกับบริบทการให้บริการของส านักวิทย
บริการฯ เพื่อให้ผู้รับบริการและบุคลากรมีความรู้
ความเข้าใจ มีความตระหนัก และมีส่วนร่วมในการ
อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมของส านักวิทย
บริการฯและของมหาวิทยาลัยสี เขียว (Green 
University)  

(๑๒) ก าหนดแนวทางการควบคุม และ
ติดตามการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้
เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน โดยก าหนดให้
บุคลากรรายงานผลการใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า น้ ามัน 
กระดาษ ฯลฯ ตามรูปแบบที่ก าหนดเป็นประจ าทุก
เดือน เพื่อให้การอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม
ของส านักวิทยบริการฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ประสบผลส าเร็จ และผ่านมาตรฐานห้องสมุดสีเขียว 

๒.๒.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) วางแผนการคัดแยกหนังสือนวนิยาย
ใหม่ กับนวนิยายเก่า เพ่ือจัดเรียงหนังสือนวนิยาย
บนชั้นหนังสือให้ตรงกับที่บรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์

๒.๒.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ร่วมก าหนดแผนการปรับปรุงชั้นหนังสือ 
และขยายชั้นหนังสือนวนิยายร่วมกับผู้ร่วมงาน ใน
กรณีที่หนังสือมีปริมาณมากจนแน่นชั้นหนังสือ ท า
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ระบุสถานที่ การจัด เก็บ ( Location)  ในระบบ
ห้ อ ง ส มุ ด อั ต โ น มั ติ  ( OPAC Search)  เ พื่ อ ใ ห้
ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือ นวนิยายได้ง่ายและรวดเร็ว 

(๒) วางแผนปรับปรุงการจัดเรียงหนังสือนว
นิยายประจ าปี โดยการจัดท าปฏิทินคัดแยกหนังสือ
นวนิยายเก่า นวนิยายใหม่ คัดแยกนวนิยายที่ช ารุด
เพ่ือส่งซ่อม ท าการขยายชั้นหนังสือ กรณีที่ชั้น
หนังสือมีความหนาแน่น เพื่อให้ผู้ใช้บริการ สะดวก
ในการค้นหาหนังสือนวนิยาย และผู้ปฏิบัติงาน
สามารถจัดเรียงหนังสือได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

(๓) วางแผนปรับปรุงการจัดท าป้ายระบุ
หมวดหมู่และต าแหน่งการจัดเรียงของหนังสือนว
นิยายตามชั้นหนังสือ และวางแผนปรับปรุงป้าย
แนะน าการใช้บริการหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น 
ของส านักวิทยบริการฯ เช่น การปรับปรุงป้ายที่
ช ารุด จัดท าป้ายบอกหมวดหมู่ใหม่ในกรณีที่ขยาย
ชั้นหนังสือ เพื่อให้ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือได้อย่าง
สะดวกรวดเร็ว และผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดเรียง
หนังสือได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

 

ให้การจัดเรียงและการค้นหาท าได้ยาก วางแผนการ
ปรับปรุงการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ โดยการ
น าปัญหา ค าแนะน าของผู้ใช้บริการ มาปรับปรุง
แก้ไข เช่น หาหนังสือไม่เจอ หนังสือวางไม่เป็น
ระเบียบ ค้นหาหนังสือได้ยาก เป็นต้น แก้ปัญหาโดย
การขยายชั้นหนังสือในช่วงปิดภาคเรียน เพื่อให้
ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือนวนิยายได้ง่ายและสะดวก 

(๒) ร่วมวางแผนจัดท าป้ายระบุต าแหน่งของ
หนังสือนวนิยายกับผู้ร่วมงาน หลังจากมีการขยาย
ชั้นหนังสือนวนิยายทุกครั้ง โดยจัดท าป้ายระบุ
ต าแหน่งหนั งสือนวนิยาย ตามล าดับตัว อักษร
ภาษาไทย ก-ฮ ภาษาอังกฤษ A-Z เพ่ือให้ป้ายชื่อตรง
กับหนังสือนวนิยายที่อยู่บนชั้นหนังสือ โดยเรียง
ถูกต้องตามหลักการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ของงานบรรณารักษ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
จัดเรียงหนังสือได้ถูกต้อง และรวดเร็ว และเพ่ือให้
ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นหนังสือนวนิยายได้ง่ายและ
รวดเร็ว เกิดความพึงพอใจ 

(๓) ร่วมวางแผนกับผู้ ร่ วมงาน ในการ
ปรับปรุงระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทหนังสือนวนิยาย โดยการตรวจสอบตัวเล่ม
บนชั้นหนังสือนวนิยายและข้อมูลรายการระเบียน
บรรณานุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix ใน
กรณีท่ีข้อมูลไม่ตรงกัน ใหเ้กิดความถูกต้องชัดเจน  

๒ . ๒ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) วางแผนการให้บริการแนะน าการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ โดย
การศึกษาค้นคว้ารายละเอียดเกณฑ์มาตรฐานการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการตามรูปแบบของคณะต่าง ๆ  เพื่อใหส้ามารถ
ให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ ได้อย่างถูกต้อง 
แม่นย า 

(๒) วางแผนร่วมกับบุคลากรของส านักวิทย
บริการฯ ในการให้บริการแนะน า การลงรายการ

๒ .๒ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการด าเนินงาน
บริการแนะน าการลงรายการบรรณานุกรมและการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทต่าง ๆ โดยน าข้อมูลการด าเนินงาน ปัญหา 
อุปสรรค เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ของส านั ก วิ ทยบริ ก า รฯ  รั บ ฟั งแนวทาง  ให้
ข้อเสนอแนะการแก้ไขปัญหาอุปสรรค เพื่อน าไป
ก าหนดแผนพัฒนาการให้บริการให้เกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ  
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ โดยมีการ
ประชุมร่วมกัน เพ่ือชี้แจง แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อให้
บุคลากรทุกคน มีความรู้ความเข้าใจ สามารถ
ให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ และผู้ใช้บริการทั่วไป
ทั้งภายในและภายนอก ได้อย่างถูกต้อง  

( ๓ )  ว า ง แ ผ น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์การลงรายการบรรณานุกรมและการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดยประชุมร่วมกันกับ
ทีมงานส านักวิทยบริการฯ เพ่ือพัฒนาการจัดท าสื่อ
ทั้งในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ เพื่อให้
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว 

 

(๒)  ร่วมวางแผนก าหนดกิจกรรมการ
ให้บริการให้เข้าถึงผู้ใช้บริการมากยิ่งขึ้น โดยการร่วม
ประชุมกับทีมงานส านักวิทยริการฯ ในการให้บริการ
เชิงรุกตามคณะต่าง  ๆ แนะน าการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการให้
เข้าถึงผู้รับบริการมากยิ่งขึ้น เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
สามารถลงรายการบรรณานุกรมได้อย่างถูกต้อง 
แม่นย า  

(๓) ร่วมด าเนินการวางแผนเกี่ยวกับการ
บริการตอบค าถามออนไลน์แก่ผู้ใช้บริการ โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบค าถาม
เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียน
อ้างอิงทางวิชาการ ผ่านช่องทางที่หลากหลาย ได้แก่ 
อีเมล เฟซบุ๊ก, ไลน์, โทรศัพท์ เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
ได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว  

(๔) ร่วมวางแผนกับผู้ปฏิบติงานรองลงมา 
เพ่ือพัฒนารูปแบบสื่อประชาสัมพันธ์แนะน าการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ โดยการเลือกใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ใน
การออกแบบสื่อให้มีความสวยงาม ทันสมัย จูงใจ
ผู้รับบริการ เพื่อให้เข้าถึงความรู้ เกิดภาพจ า เรียนรู้
และเข้าใจได้ง่าย สามารถลงรายการบรรณานุกรม
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการได้อย่างถูกต้อง 

๒.๒.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) วางแผนเกี่ยวกับการให้บริการตอบ
ค าถามและช่วยค้นคว้าแก่ผู้ที่มาใช้บริการ โดยมีการ
ประชุมร่วมกันกับทีมงานส านักวิทยบริการฯ ชี้แจง
เกี่ยวกับปัญหา ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการในครั้ง
ก่อน น ามาวางแผนการให้บริการตอบค าถามและ
ช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้การ
ด า เนิ น งาน เป็ น ไปอย่ า งมีประสิ ทธิ ภ าพและ
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

(๒) วางแผนเกี่ยวกับการตอบค าถามและ
ช่วยค้นคว้าทางออนไลน์ โดยให้บริการทางอีเมล 
โทรศัพท์  เช่น  การค้นหาหนั งสื อ  การ เข้ า ใช้

๒.๒.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) วางแผนร่วมกับบุคลากรของส านักวิทย
บริการฯ ในการจัดหาอุปกรณ์ส าหรับการให้บริการ
สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศให้มีความทันสมัย 
สะดวกมากขึ้น เช่น การเตรียมคอมพิวเตอร์ให้พร้อม 
การพัฒนาระบบการสืบค้นผ่านอินเทอร์เน็ต ระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (OPAC) ฐานข้อมูลออนไลน์ทาง
การศึกษา เพื่อให้การบริการแก่ผู้ ใช้บริการ เกิด
ประสิทธิภาพมากขึ้น และผู้ใช้บริการเกิดความพึง
พอใจ 

(๒)  วางแผนร่วมกับบุคลากรของส านักวิทย
บริการฯ ในการให้บริการตอบค าถามและช่ วย



31 
 

๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ฐานข้อมูล ทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการ รวมทั้ง
ข้ อสงสั ย อ่ืนๆ  เพื่ ออ านวยความสะดวกให้
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์
อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 

ค้นคว้า โดยมีการประชุมร่วมกัน เพ่ือชี้แจงเกี่ยวกับ
ปัญหา ข้อเสนอแนะจากผู้ ใช้บริการในครั้ งก่อน 
น ามาวางแผนปรับปรุงการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและผู้ใช้บริการเกิดความ
พึงพอใจ 

(๓) ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการตอบค าถาม
และช่วยค้นคว้าทางออนไลน์กับหัวหน้า และเพ่ือน
ร่วมงาน โดยเพ่ิมช่องทางในการให้บริการ สามารถ
ตอบค าถามได้ทุกที่ ทุกเวลา เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับ
ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ได้ข้อมูลที่ตรงต่อความ
ต้องการมากขึ้น 

(๔) ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการแก้ปัญหาใน
การตอบค าถามในการให้บริการในด้านต่างๆ ที่
ผู้ ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยการร่วมประชุม
วางแผนกับหัวหน้าหน้างานและบุคลากรส านักวิทย
วิทยบริการฯ ในการให้บริการ เพื่อให้เกิดประโยชน์
กับผู้ใช้บริการ 

๒.๒.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) วางแผนเกี่ยวกับการด าเนินงานบริการ
วิชาการ โดยการเข้าร่วมประชุมกับทีมงานส านัก
วิทยบริการฯ รับฟังรายละเอียดของกิจกรรม/
โครงการจากผู้รับผิดชอบหลัก เพื่อใหก้ารด าเนินงาน
เป็นไปอย่างเรียบร้อย 

(๒) วางแผนเกี่ยวกับการก าหนดกิจกรรม 
ภายในโครงการนั้นๆ โดยเข้าร่วมประชุมกับทีมงาน
ส านั ก วิ ทยบริ ก า รฯ  เ สนอความ คิ ด เห็ น  ให้
ข้อเสนอแนะ แนวทางรูปแบบการจัดกิจกรรม 
เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมหรือโครงการบริการ
วิชาการเป็นไปอย่างเรียบร้อย 

๒.๒.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ร่วมวางแผนกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุดของส านักวิทยบริการฯ โดยการเข้า
ร่วมประชุม รับฟังรายละเอียดของโครงการจาก
ผู้รับผิดชอบหลัก และร่วมก าหนดแนวทางการจัด
โครงการหรือกิจกรรม เสนอแนะข้อคิดเห็น เพื่อให้
การด า เ นิ น ง าน เป็ น ไปอย่ า ง เ รี ยบร้ อย  เ กิ ด
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธกิจของหน่วยงาน 

(๒) ร่วมวางแผนก าหนดแนวทางการจัด
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการห้องสมุด 
ของส านักวิทยบริการฯ ได้แก่ การจัดกิจกรรม
ปฐมนิ เทศนักศึกษาใหม่  กิจกรรมงานสัปดาห์
ห้องสมุด กิจกรรมบริการเชิงรุก กิจกรรมห้องสมุด
มนุษย์ กิจกรรมห้องสมุดสีเขียว เพื่อส่งเสริมและ        
จู ง ใ จ  ใ ห้ นั ก เ รี ย น  นั ก ศึ ก ษ า  อ า จ า ร ย์ แ ล ะ
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

บุคคลภายนอก เข้าใช้บริการของห้องสมุด และน า
ความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
และปรับใช้ในชีวิตประจ าวัน 

(๓) ร่วมก าหนดแนวทางการประเมินผลการ
ด าเนินและพัฒนากิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการ
ใช้บริการห้องสมุด โดยการร่วมออกแบบส ารวจ
ความต้องการ และแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ ใช้บริการหรือผู้ เข้าร่วมกิจกรรมที่มีต่อการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อน าความต้องการ ปัญหาอุปสรรค
และข้อเสนอแนะ ก าหนดเป็นแนวทางการพัฒนา
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการให้บริการวิชาการ
ในกิจกรรมครั้งต่อไป หรือในปีถัดไป ให้ตรงกับความ
ต้องการของผู้ใช้บริการและเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒ .๒.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

(๑) ร่วมวางแผนการด าเนินงาน ส านักงานสี
เขียว ด้วยการก าหนดปฏิทินการด าเนินงานประจ าปี 
โดยมีหลักการในการวางแผนการด าเนินงาน ได้แก่ 
ด้านนโยบาย ด้านการสื่อสารและสร้างจิตส านึก การ
จัดการทรัพยากรและพลังงาน การจัดการขยะและ
มลพิษ การจัดการสภาพแวดล้อมและความ
ปลอดภัย การจัดซื้อจัดจ้างสินค้าที่ เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม และการประเมินผลการด าเนินงาน 
เพื่อให้กระบวนการด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ     

(๒) ร่วมวางแผนเกี่ยวการจัดเก็บข้อมูลจากผู้
ที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานแต่ละหมวด ให้มีการด าเนินการตาม
ปฏิทินการด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายตามแผนที่ก าหนด 

(๓) ร่วมวางแผนการตรวจประเมินส านักงาน
สีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ ให้เป็นไปตามปฏิทิน
การด าเนินงาน และระยะเวลาที่กรมส่งเสริม
สิ่งแวดล้อมก าหนดให้เข้ารับการตรวจประเมิน หาก
ไม่ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด ท าการทวงถามกับผู้ที่

๒.๒.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

(๑) วางแผนกับคณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ โดยการจัดท า
แผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านักวิทย
บริการฯ ประจ าปีพุทธศักราช ให้ครอบคลุม ๖ 
หมวด เพื่อให้บุคลากรส านักวิทยบริการฯ สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด  

(๒) วางแผนการจัดท าปฏิทินการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ประจ าปีพุทธศักราช โดยจัด
ประชุมร่วมกับผู้บริหาร คณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ก าหนดแผนงาน โครงการและ
กิจกรรมต่าง ๆ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ผู้รับผิดชอบ 
เพื่อให้การด าเนินงานส านักงานสีเขียว แต่ละปี
พุทธศั ก ร าช  เป็ น ไปด้ ว ยคว าม เ รี ยบ ร้ อย  มี
ประสิทธิภาพ ประสบผลส าเร็จตามเกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว 

(๓ )  วางแผนการประชาสัม พันธ์  การ
ด าเนินงานและกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ในงานส านักงานสีเขียว 
โ ด ย ก า ร จั ด ป ร ะชุ ม ร่ ว ม กั บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประชาสัมพันธ์ของส านักวิทยบริการฯ ก าหนด
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เกี่ยวข้องโดยการโทรศัพท์/ไลน์/Messenger เพื่อให้
กระบวนการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 

 

รูปแบบการจัดท าป้าย สื่อ ช่องทางการสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ์ เพื่อใหบุ้คลากรมีความรู้ ความเข้าใจ
เกณฑ์การด าเนินงาน และเพ่ือให้ผู้ใช้บริการให้ความ
ร่วมมือปฏิบัติตามนโยบาย มาตรการ การอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อมของส านักวิทยบริการฯ ได้  

๒.๓   ด้านการประสานงาน 
        ๒.๓.1 งานหนังสือมีชีวิต 
(๑) ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและ

ภายนอกส านักวิทยบริการฯ ที่คาดว่าจะมีข้อมูลของ
บุคลากรที่ เหมาะสม มีความรู้  ความสามารถ
สอดคล้องกับนโยบายที่จะจัดท าเป็นหนังสือมีชีวิต 
บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์  น าเสนอต่อคณะ
ผู้บริหาร ท าการขออนุมัติโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  

(๒) ประสานงานกับบุคคลที่ได้รับเลือกให้
เป็นหนังสือมีชีวิต โดยการประสานขอเอกสาร ข้อมูล 
เพ่ือประกอบการจัดท าโครงการ เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
รายละเอียดที่อยู่อาศัย เพ่ือใช้ประกอบการเบิก-จ่าย 
การจัดซื้อ-จัดหางบประมาณ เพื่อให้การด าเนินงาน
เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 (๓) ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่ฝ่าย
โสตทัศนศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ด าเนินการถ่ายท าคลิปวิดีโอ โดยท าการจัดประชุม
เพ่ือชี้แจงรายละเอียดการถ่ายท า ก าหนดการถ่ายท า 
วัน เวลา สถานที่ รูปแบบการถ่ายท า แนวทางการ
สัมภาษณ์ และการเดินทางให้แก่ทีมงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างเรียบร้อย   

๒.๓   ด้านการประสานงาน 
        ๒.๓.1 งานหนังสือมีชีวิต 
(๑) ประสานงานกับบุคคลที่ได้รับเลือกให้

เป็นหนังสือมีชีวิต โดยจัดท าหนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
แจ้งก าหนดการถ่ายท า วัน เวลา สถานที่ รูปแบบ
การถ่ายท า แนวทางการสัมภาษณ์ จ านวนทีมงาน
และการเดินทางให้แก่บุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต 
เพื่อให้บุคคลดังกล่าว ได้เตรียมความพร้อมในการ
ถ่ายท า เช่น เตรียมวัสดุอุปกรณ์ เตรียมเนื้อหาใน
การให้สัมภาษณ์ บรรยายหรือสาธิต เพ่ือให้การ
ด าเนินงานถ่ายท าหนังสือมีชีวิตเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถ่ายท าได้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนด 

(๒) ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
จัดท ารูปเล่มหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ให้สวยงาม 
โดยการประชุม ร่ วมออกแบบรูปเล่มหนั งสือ 
ออกแบบการล าดับเนื้อหา ออกแบบปกหนังสือให้
สวยงามน่าสนใจ ออกแบบการน าเสนอโดยใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Photoshop เพื่อให้บริการ
แก่ผู้ใช้บริการ และประชาชนทั่วไป 

(๓) ประสานงานร่วมกับเจ้าหน้าที่เว็บไซต์
ของส านักวิทยบริการฯ โดยการท าบันทึกข้อความ
แจ้งให้ผู้ดูแลเว็บไซต์ ด าเนินการน าสื่อวีดีโอที่ท าการ
ตัดต่อส าเร็จแล้ว เผยแพร่บนเว็บไซต์ห้องสมุดมนุษย์ 
ส า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร ฯ  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา เพื่อให้บริการแก่นัก เรียน 
นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรและประชาชนทั่วไป ให้
ทั นตามระยะ เวลาที่ ก าหนดไว้ ต ามแผนการ
ด าเนินงาน 
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๒ .๓ .๒ งานห้องสมุดมนุษย์  (Human 
Library) 

( ๑ )  ปร ะส า น ง า น กั บคณะกร รม ก า ร
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ส านักวิทยบริการฯ โดย
การจัดท าหนังสือเชิญประชุม ท าการจัดประชุม 
ชี้แจงรายละเอียด เพื่อร่วมก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ 
ให้มีประสิทธิภาพ ประสบผลส าเร็จ ตามระยะเวลาที่
ก าหนดตามปฏิทินการด าเนินงาน 

(๒) ชี้แจงรายละเอียด ข้อมูล เกี่ยวกับการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ให้แก่ผู้บริหาร ผู้ร่วมงาน
และคณะกรรมการด าเนินงาน เช่น การเน้นเนื้อหาที่
จะจัดโครงการ บุคคลที่มาบรรยาย ระยะเวลา แจ้ง
ปฏิทิน ก าหนดการ รูปแบบการบรรยาย การสาธิต 
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้   

(๓) ประสานงานกับบุคคลที่เป็นหนังสือมี
ชีวิต เพ่ือมาบรรยาย หรือมาสาธิตองค์ความรู้ที่ได้
เคยถ่ายท าเป็นหนังสือมีชีวิต โดยจัดท าหนังสือเชิญ 
แจ้งรายละเอียดโครงการ วัน เวลา สถานที่การ
ด าเนินงาน ประสานขอเอกสารข้อมูลประกอบการ
จัดท าโครงการ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน รายละเอียดที่อยู่อาศัย 
เพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเบิก-จ่ายงบประมาณ
โครงการให้ประสบผลส าเร็จ ตามระยะเวลาที่
ก าหนด ตามปฏิทินการด าเนินหนังสือมีชีวิต  

(๔) ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่และ
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ เพ่ือร่วม
จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านหนังสือมีชีวิต ในงาน
ห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ ตามวัน 
เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดไว้ในโครงการ โดยการจัด
ประชุม เพ่ือจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ จัดเตรียมสถานที่ 
ห้องประชุม เครื่องเสียง เอกสารการลงทะเบียน 
เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม เพื่อให้การ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์มีประสิทธิภาพ 

๒.๓ .๒ งานห้องสมุดมนุษย์  (Human 
Library) 

(๑) ประสานงานกับบุคลากรที่เป็นหนังสือ
ชีวิต เพ่ือจัดหาเอกสารประกอบการด าเนินโครงการ 
ได้แก่ ประวัติบุคคล ผลงาน อาชีพ ภูมิล าเนา ส าเนา
บัตรประชาชน เพื่อประกอบการด าเนินงาน ซื้อจ้าง
เบิก-จ่าย ค่าตอบแทน ค่าวัสดุอุปกรณ์ ให้เป็นไป
ตามระเบียบการซื้อจ้าง-เบิกจ่ายทางราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ทันตามระยะเวลาแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของส านักวิทยบริการฯ 

(๒) ประสานงานกับบุคลากรที่เป็นหนังสือ
ชีวิต  เ พ่ือชี้ แจงรายละเ อียด ขั้นตอน วิธีการ
ด าเนินงานและชี้แจงก าหนดการของการจัดโครงการ
เผยแพร่นิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ เพ่ือให้บุคคลที่
เป็นหนังสือมีชีวิต เตรียมความพร้อมในการบรรยาย 
การสาธิต การให้สัมภาษณ์ ในวัน เวลาและสถานที่ 
ที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ผู้รับบริการหรือผู้ที่ เข้าร่วม
กิจกรรม ได้รับข้อมูล ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการ
เรียน การสอน การวิจัย หรือการน าไปประยุกต์ใช้ใน
ชีวิต 

( ๓ )  ป ร ะ ส า น ง า น ร่ ว ม กั บ เ จ้ า ห น้ า ที่
โสตทัศนวัสดุ ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านการ
ออกแบบรูปเล่มสื่อประชาสัมพันธ์ ร่วมจัดท าปก 
ป้าย หนังสือมีชีวิตให้มีความสวยงาม น่าสนใจ 
เพื่อให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูลได้ง่ายและ สะดวกใน
การเข้าใช้บริการได้หลากหลายรูปแบบ ทั้งรูปแบบ
หนังสือและสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

(๕) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุของส านัก
วิทยบริการฯ ในการเตรียมเอกสาร เพ่ือขออนุมัติซื้อ
จ้าง-เบิกจ่ายค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าตอบแทนวิทยากร 
(หนังสือมีชีวิต) ค่าด าเนินงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การ
เบิกจ่ายในงานโครงการเผยแพร่นิทรรศการห้องสมุด
มนุษย์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๔) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่
ผู้ร่วมด าเนินงาน เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 



35 
 

๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 

สถานที่ จัดเตรียมป้าย อ านวยความสะดวกให้กับ
หนังสือมีชีวิตในการบรรยาย การให้สัมภาษณ์ หรือ
การสาธิต ในโครงการเผยแพร่นิทรรศการห้องสมุด
มนุษย์ เพื่อให้การด าเนินงานประสบความส าเร็จ 
จัดเตรียมแบบสอบถามเพ่ือประเมินความพึงพอใจ 
รวบรวมข้อมูลข้อเสนอแนะ เพ่ือน ามาพัฒนาการ
ด าเนินงานเผยแพร่นิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ในครั้ง
ต่อไปให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

(๕) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ เพื่อก าหนดรูปแบบ พัฒนา
แนวทางการเผยแพร่สารสนเทศของห้องสมุดมนุษย์ 
ให้มีความน่าสนใจและมีประโยชน์ต่อการเรียนรู้มาก
ยิ่งขึ้น 

(๖) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ ข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์หนังสือมีชีวิต ห้องสมุดมนุษย์ ให้แก่
สมาชิกในทีมงาน บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   

๒ .๓ .๓  งานห้องส มุดสี เ ขี ยว  (Green 
Library) 

(๑) ประสานงานกับคณะกรรมการการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ ใน
การประชุมก าหนดนโยบายการด าเนินงานห้องสมุด
สีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือในการก าหนดนโยบายให้สอดคล้องเกณฑ์
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ๘ หมวด  

(๒) ประสานงานการท างานร่วมกัน ระหว่าง
บุคลากรที่รับผิดชอบการด าเนินงานตามหมวด ๘ 
หมวด จัดท าปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
เพื่อใหก้ารด าเนินงานหรือกิจกรรม ครอบคลุมเกณฑ์
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ๘ หมวด 

(๓ )  ปร ะส า น ง า น กั บคณะกร รม ก า ร
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ ใน
การก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน เพื่อจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและบทบาทหน้าที่ความ

๒.๓ .๓  งานห้องส มุดสี เ ขี ยว  (Green 
Library) 

(๑) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
ผู้บริหารและบุคลากร เพ่ือก าหนดนโยบายและ
แผนการพัฒนาห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการ
ฯ ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องกับมาตรฐานห้องสมุด      
สีเขียว และทิศทางการพัฒนาประเทศ และความ
ต้องการของชุมชนและสังคม 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียด เกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว 
ให้แก่ผู้บริหาร ทีมงานและบุคลากร เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจ และความร่วมมือในการด าเนินงาน ใน
การประชุมและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวประสบผลส าเร็จ เกิด
ประสิทธิภาพ สอดคล้องตามเกณฑ์ นโยบาย พันธ
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รับผิดชอบ ของคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว ให้ถูกต้อง ชัดเจน 

(๔) ประสานงานร่วมกับคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดยการติดตามผลการ
ด าเนินงาน เพื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ให้เป็นไปตามปฏิทินการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 

(๕) ชี้แจงและให้รายละเอียด เกี่ยวกับการ
ด า เนิ น งานตามนโยบายและตาม เ กณฑ์การ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ๘ หมวด ของสมาคม
ห้องสมุดแห่งป่ระเทศไทยฯ ให้แก่คณะกรรมการ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 
เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ของส านัก
วิทยบริการฯ ประสบผลส าเร็จ สอดคล้องตามเกณฑ์
การด าเนินงาน 

 

กิจของส านักวิทยบริการฯ และของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา 

(๓) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
ผู้บริหารและบุคลากร เพ่ือก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานและการติดตามผลการใช้ทรัพยากรและ
การใช้พลังงานให้มีประสิทธิภาพ รณรงค์และสร้าง
ความตระหนักรู้ในการใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า
ให้แก่บุคลากรและผู้รับบริการ เพื่อลดปริมาณของ
เสีย และหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ก่อให้เกิดผลกระทบกับ
สิ่งแวดล้อม ทั้งภายในและภายนอกอาคารห้องสมุด 

(๔) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
ผู้บริหารและบุคลากร เพ่ือก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานและติดตามผลการจัดการของเสียและ
มลพิษทางอากาศ ก าหนดแนวทางการจัดการขยะที่
เกิดข้ึนจากกิจกรรมการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
เพื่อควบคุมปริมาณขยะและอันตรายที่จะส่งผลต่อ
สุขภาพอนามัยของผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับบริการ เช่น 
การก าหนดมาตรการห้ามน าน้ าดื่มและอาหารเข้า
ห้องสมุด การรณรงค์ให้ลดการใช้พลาสติก การคัด
แยกขยะก่อนทิ้ง การน าขยะมารีไซเคิล และน า
กลับมาประดิษฐ์เป็นของใช้ รวมทั้งการจัดการ
สภาพแวดล้อมภายในอาคารให้สะอาด เป็นระเบียบ
เรียบร้อย มีสภาพอากาศที่ดี อากาศถ่ายเทสะดวก 
เพ่ือให้เกิดสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน และ
สุขภาพอนามัยที่ดีของผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับบริการ 

(๕) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
ผู้บริหารและบุคลากร เพ่ือก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานและการติดตามผลแผนพัฒนาบุคลากร
ของส านักวิทยบริการฯ เพื่อพัฒนาให้บุคลากรมี
ความรู้ความเข้าใจการท างานห้องสมุดสีเขียวเพ่ือ
การอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ได้แก่ การจัด
ฝึกอบรม การส่งบุคลากรเข้าอบรมกับหน่วยงานด้าน
พลังงานและสิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรสามารถร่วมด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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(๖) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
ผู้บริหารและบุคลากร เ พ่ือด าเนินการประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทย
บริการฯ เพื่อควบคุม ติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวให้เป็นไปตามแผนและ
ปฏิทินการด าเนินงาน เพื่อให้การบริหารจัดการ
ห้องสมุดของส านักวิทยบริการฯ เป็นห้องสมุดสีเขียว
ที่ผ่านการประเมินมาตรฐานได้ส าเร็จ 

(๗) ประสานงานการท างานร่วมกัน ระหว่าง
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวประจ า
หมวด เพ่ือน าผลการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค 
น ามาจัดท าระเบียบวาระการประชุมและจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม เพ่ือเสนอเอกสารการ
ประชุมให้ผู้บริหารและคณะกรรมการได้ตรวจสอบ
และศึกษาข้อมูลก่อนการประชุม เพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุเป้าหมายการ
ป ร ะชุ ม  ร ว ม ทั้ ง จั ด ส่ ง ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะชุ ม
คณะกรรมการห้องสมุดสีเขียวฉบับร่างให้หัวหน้า
ส านักงานพิจารณา ก่อนน าเสนอให้ผู้บริหารรับรอง
รายงานการประชุม เพื่อใหก้ระบวนการด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพและประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

(๘) ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานและบุคลากร เพื่อติดตาม จัดเก็บข้อมูลและ
สถิติการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ท าการบันทึก
ข้อมูลตามรูปแบบที่เครือข่ายก าหนดให้ถูกต้อง เพื่อ
รวบรวมข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร
ของหน่วยงาน และรายงานต่อเครือข่ายความ
ร่วมมือห้องสมุดสีเขียว 

(๙) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพ่ือ
ก าหนดนโยบายการบริหารจัดการและการให้บริการ
ห้องสมุด เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ด้านการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้เหมาะสมกับบริบทการ
ให้บริการของส านักวิทยบริการฯ และสอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้รับบริการ 
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(๑๐) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพ่ือ
ก าหนดแนวทางจัดหาและจัดเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศด้านการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม
และสาขาที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  ที่ มี คว ามทันสมั ยและ
หลากหลายรูปแบบ เพื่อให้บริการแก่นักเรียน 
นักศึกษา อาจารย์และบุคลากร ตามแผนงานที่
ก าหนด ให้เหมาะสมกับบริบทการให้บริการของ
ส านักวิทยบริการฯ และสอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

(๑๑) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพ่ือ
ก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและ
การเรียนรู้ ด้านการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
อย่างหลากหลาย และเหมาะสมกับบริบทการ
ให้บริการของส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้ผู้รับบริการ
และบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ มีความตระหนัก 
และมี ส่ ว น ร่ ว ม ในการอนุ รั กษ์ พลั ง ง าน และ
สิ่ งแวดล้อมของส านักวิทยบริการฯ  และของ
มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

(๑๒) ประสานงานการท างานร่วมกันกับ
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพ่ือ
ก าหนด ประกาศและติดตามผลการด าเนินงานตาม
มาตรการการประหยัดพลังงาน ไฟฟ้า น้ า น้ ามัน 
กระดาษและทรัพยากรอ่ืน ๆ เพื่อให้การอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อมของส านักวิทยบริการฯ 
สัมฤทธิ์ผล 

๒.๓.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ประสานงานกับฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ ในกรณีที่พบว่าข้อมูลในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติและข้อมูลที่ตัวเล่มไม่ถูกต้อง และไม่ตรงกัน 
เพื่อแก้ไขข้อมูลรายการบรรณานุกรมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติและตัวเล่มให้ถูกต้องและตรงกัน 
เพ่ือให้ผู้ ใช้บริการสามารถค้นหาและหนังสือนว
นิยายได้อย่างรวดเร็ว  

๒.๓.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ประสานงานกับบรรณารักษ์ฝ่ า ย
วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือนวนิยายและเจ้าหน้าที่
งานเทคนิค เพื่อแก้ไขข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix ในกรณีที่พบว่ามีข้อมูล
บรรณานุกรมในระบบและข้อมูลบนตัวเล่มไม่ตรงกัน 
เช่น สัญลักษณ์ชี้แหล่งผิดพลาด สถานที่จัดที่ระบุใน
ระบบ สัญลักษณ์ที่ตัวเล่ม หรือหากพบว่าหนังสือ 
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(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับการ
จัดเรียงหนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น เพื่อสร้างความ
เข้าใจในการจัดเรียงให้แก่บุคลากรร่วมงาน บุคลากร
ใหม่ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยบอก
วิธีการจัดเรียงหนังสือนวนิยายให้ชัดเจน ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การจัดเรียง 

 

สูญหายหรือช ารุด อยู่ในช่วงปรับปรุง เพ่ือแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง ไม่เป็นปัญหาหรืออุปสรรคในการ
ค้นคว้าของ ผู้ใช้บริการ 

(๒)  ให้ข้อคิด เห็น เกี่ ยวกับการจัด เรี ย ง
ทรัพยากรสารสนเทศ สร้างความดึงดูดความสนใจ
กับผู้ใช้บริการ โดยการออกแบบการจัดเรียงชั้น
หนังสือ ออกแบบป้าย โทนสีป้ายชี้แหล่ง เพื่อกระตุ้น
ความสนใจและสร้างภาพจ าให้ผู้ใช้บริการ จ าได้ 
ค้นหาได้ง่ายและรวดเร็ว และเป็นการดึงผู้ใช้บริการ
ให้ เข้าหาหนังสือ เ พ่ือให้ผู้ ใช้บริการเกิดความ        
พึงพอใจมากที่สุด 

๒ . ๓ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ประสานงานกับนักศึกษา อาจารย์ ที่
ต้ อ ง ก า ร ท ร า บ ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดย
การสอบถามทางโทรศัพท์ เพื่อให้รายละเอียด ได้
ง่ายและสะดวกรวดเร็ว  

(๒) ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่
ภายในส านักวิทยบริการฯ โดยการบอกกล่ าว 
ซักถาม แจ้งปัญหาที่ผู้ใช้บริการต้องการข้อมูลหรือ
ข้ อ เท็ จจริ ง เ พ่ิ ม เ ติ ม เ กี่ ย วกับการลงร ายการ
บรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 
ให้กับเพ่ือนร่วมงานได้ทราบ โดยอธิบายถึงวิธีการ
และเทคนิคในการบริการ เพื่อให้สามารถบริการได้
อย่ างรวดเร็ วและมีความถูกต้อง เ พ่ือให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 

 

๒ . ๓ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ชี้แจงและให้รายละเ อียด เกี่ ยวกับ
หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม และการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ ให้กับบุคลากรร่วมงานได้
ทราบ โดยอธิบายถึงหลักเกณฑ์การลงรายการ
บรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ
รูปแบบต่าง ๆ ของทรัพยากรสารสนเทศประเภท
ต่าง ๆ เพื่อใหบุ้คลากรดังกล่าว สามารถให้บริการให้
ค าแนะน า นักศึกษา อาจารย์ และผู้ใช้บริการทั่วไป
ทั้งภายในและภายนอก ได้อย่างถูกต้อง และเกิด
ความพึงพอใจมากที่สุด 

(๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า เบื้องต้น
เ กี่ ย วกั บบริ ก า รตอบค า ถามการล งร ายการ
บรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 
ให้กับเพ่ือนร่วมงาน โดยอธิบายถึงข้อมูลใหม่ ๆ และ
เทคนิคการให้บริการที่แปลกใหม่ ท าให้ผู้ใช้บริการ
สามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศอย่างรวดเร็ว
และได้ข้อมูลอย่างถูกต้อง เพื่อให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

(๓) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล
ที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัยหรือมีปัญหา โดยการ
อธิบายข้อเท็จจริงให้ผู้ใช้บริการได้ทราบ เพื่อให้
ผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๓.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่
ภายในส านักวิทยบริการฯ โดยการบอกกล่าวหรือ
แจ้ งปัญหาที่ ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า รต้ อ งการข้ อมู ลหรื อ
ข้อเท็จจริง ในกรณีที่ผู้ใช้บริการอยากทราบข้อมูล
เ พ่ิม เติม  เพื่ อ ให้ผู้ ใช้บริ การ ได้ รั บข้อมูลหรื อ
สารสนเทศที่ถูกต้อง และเกิดความพึงพอใจ 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับการ
บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าให้กับบุคลากร
ร่วมงานได้ทราบ โดยอธิบายถึงวิธีการและเทคนิคใน
การให้บริการประเภทต่าง ๆ ของส านักวิทยบริการฯ 
เพื่อให้บุคลากรสามารถให้บริการได้อย่างถูกต้อง 
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลหรือสารสนเทศ ตรงกับความ
ต้องการ 

 

๒.๓.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันกับบุคลากร
เจ้าหน้าที่ภายในส านักวิทยบริการฯ ด้วยการเข้าร่วม
ประชุม โดยมีบทบาทให้ข้อคิดเห็นในการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา มาปรับปรุงแก้ไขร่วมกัน เพื่อใหผู้้ใช้บริการ
เกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

 (๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
เกี่ยวกับบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าให้กับ
เพ่ือนร่วมงาน โดยอธิบายถึงข้อมูลใหม่  ๆ และ
เทคนิคการให้บริการที่แปลกใหม่ ท าให้ผู้ใช้บริการ
สามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศอย่างรวดเร็ว
และได้ข้อมูลอย่างถูกต้อง เพื่อให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

(๓) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล
ที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัยหรือมีปัญหา โดยการ
อธิบายข้อเท็จจริงให้ผู้ใช้บริการได้ทราบ เพื่อให้
ผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

๒.๓.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ประสานงานกับบุคลากรผู้รับผิดชอบ
หลักของงานบริการทัรพยากรสารสนเทศ งานวิทย
บริการในงานบริการวิชาการ โดยการขอรายละเอียด
ของกิจกรรม/โครงการ หน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบของ
ตนเอง และของผู้ร่วมงานแต่ละคน เพื่อให้การ
ด า เนินงานเป็น ไปอย่ า ง เรี ยบร้ อยและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

(๒) ประสานงานกับบุคลากรผู้รับผิดชอบ
หลักและบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานบริการเชิงรุก
ตามคณะ โดยการสอบถามรายละเอียดโครงการ
หรือกิจกรรม ข้อมูลที่ส านักวิทยบริการฯ ต้องการ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ เตรียมกิจกรรม วัสดุ
อุปกรณ์ ให้พร้อมต่อการให้บริการเชิงรุกตามคณะ 
เพื่อให้การด าเนินงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

๒.๓.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ประสานงานการท างานเกี่ยวกับการ
ให้บริการวิชาการ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
และการใช้บริการห้องสมุด โดยการเข้าร่วมประชุม
กับคณะกรรมการการด าเนินงานของส านักวิทย
บริการฯ รับฟังผู้รับผิดชอบหลักชี้แจงรายละเอียด
ของกิจกรรม/โครงการและความรับผิดชอบของแต่
ละคน และร่วมก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรม 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเรียบร้อยและ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

(๒) ประสานความร่วมมือและสร้างความ
เข้าใจร่วมกับคณะด าเนินงานหรือผู้ร่วมงาน ของ
ส านักวิทยบริการฯ โดยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต และสื่อออนไลน์ 
พั ฒ น า รู ป แ บ บ ก า ร จั ด กิ จ ก ร ร ม  พั ฒ น า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ให้มีความน่าสนใจ เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ใช้บริการตามคณะได้รับ
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

(๓) ประสานงานกับบุคลากรและทีมงานที่
เกี่ยวข้อง โดยการชี้แจง อธิบายเกี่ยวกับรายละเอียด
ของกิจกรรม ขั้นตอน วิธีการด าเนินการ หน้าที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานส่งเสริมการอ่าน
และการเข้าใช้บริการห้องสมุด ของส านักวิทยบริการ
ฯ บรรลุตามวัตถุประสงค ์

 

สามารถเข้าถึงการบริการได้ง่ายและสะดวก และ
เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๓ )  ประสานงานร่ วมกับที ม งานและ
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือพัฒนารูปแบบการเก็บ
รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน รูปแบบ
การวิเคราะห์ข้อมูลและการประเมินผลโครงการ 
โดยใช้  Google Form เพื่อให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นและประหยัดทรัพยากร 

(๔) ชี้แจงและให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการจัด
กิจกรรม/โครงการครั้งที่ผ่านมา  โดยเสนอข้อคิดเห็น
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นจากเพ่ือนร่วมงานแล้ว
น า เสนอการแก้ ไขหรื อ เ พ่ิม เติ ม  เพื่ อ ให้การ
ด า เ นิ น ง า น บ ร ร ลุ ต า ม วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

๒ .๓.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

(๑) ประสานงานกับบุคลากร ผู้บริหารของ
ส านักวิทยบริการฯ เพ่ือนัดหมายวันและเวลาในการ
ด าเนินงาน เช่น จัดอบรม จัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อนุ รั กษ์พลั ง งานและสิ่ งแวดล้ อม วันประชุม
คณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย 

(๒) ประสานงานระหว่างหน่วยงานหรือ
มหาวิทยาลัยอ่ืนๆ เพ่ือขอข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ
หลักการ แนวทางการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
โดยประสานกับทีมโค้ชชิง (Coaching) ส านักงาน     
สีเขียว กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพื่อให้
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

( ๓ )  ป ร ะ ส า น ง า น กั บ ผู้ ดู แ ล ะ ร ะ บ บ
คอมพิวเตอร์และผู้จัดท าเว็บไซต์ของส านักวิทย
บริการฯ เกี่ยวกับการน าเสนอผลการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวบนเว็บไซต์ เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 (๔) ประสานงานกับทีมงานของกรมส่งเสริม
คุณภาพสิ่ งแวดล้อม เ พ่ือประสานข้อมูล แนว
ทางการด าเนินงานการรายงานข้อมูล เพื่อน าข้อมูล

๒.๓.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

( ๑ )  ปร ะส า น ง า น กั บคณะกร รม ก า ร
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ 
โดยการจัดประชุม เ พ่ือร่ วมก าหนดนโยบาย 
มาตรการ ปฏิทินและแผนการด าเนินงานส านักงานสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้บุคลากร
เจ้าหน้าที่เกิดความเข้าใจ สามารถปฏิบิติงานได้
อย่ า งถูกต้อง  ทัน เวลา สอดคล้อง เกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ๖ หมวด  

(๒) ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่ของ
ส านักวิทยบริการฯ โดยการก าหนดผู้รับผิดชอบใน
การด าเนินงานประจ าหมวด ๖ หมวด เพื่อจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและก าหนดบทบาท
หน้ าที่ ค ว ามรั บผิ ดชอบ  ของคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ให้ชัดเจน 

(๓) ประสานงานร่วมกับคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดยการติดตามผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ให้เป็นไปตามปฏิทิน
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

มาวางแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของ
ส านักวิทยบริการฯ  

(๔) ชี้แจงและให้รายละเอียด เกี่ยวกับการ
ด า เนิ น งานตามนโยบายและตาม เกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ๖ หมวด ของกรม
ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมกระทรวงทรัพยากรและ
ธรรมชาติ ให้แก่คณะกรรมการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้บุคลากรเกิดความเข้าใจ สามารถด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ ให้ประสบ
ผลส าเร็จ 

๒.๔   ด้านการบริการ 
        ๒.๔.1 งานหนังสือมีชีวิต (Living 

Books) 
(๑) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานหนังสือมี

ชี วิ ต ให้กับผู้ ร่ วมงาน นักศึกษา นักศึกษาฝึ ก
ประสบการณ์ อาจารย์ บุคลากร และประชาชน
ทั่ ว ไปที่ สนใจ โดยการตอบปัญหา และชี้ แจง
รายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับงานหนังสือมีชีวิต  
เพื่อให้ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่ าง  ๆ ที่ เป็น
ประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับงาน
หนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ โดยการตอบค าถามที่
ผู้ ใช้บริการเกิดความสงสัยและต้องการข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับหนังสือมีชีวิต เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่ วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

(๓) เผยแพร่หนังสือมีชีวิต โดยน าออก
ให้บริการในรูปแบบที่เป็นรูปเล่มหนังสือ แผ่นป้าย 
คลิปวิดีโอ เพื่อให้ผู้ใช้บริการ ได้รับทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน
และการน าไปประยุกต์ใช้ 

๒.๔   ด้านการบริการ 
        ๒.๔.1 งานหนังสือมีชีวิต (Living 

Books) 
(๑) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการ

ข้อมูลทางวิชาการเกี่ ยวกับงานหนั งสือมีชี วิต
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการตอบค าถามที่ผู้ใช้บริการที่
เกิดความสงสัยและต้องการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
หนังสือมีชีวิต เพื่ อให้บุคลากรทั้ งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้จากหนังสือมี
ชีวิตโดยการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่เป็น
รูปเล่มหนังสือ แผ่นป้าย คลิปวิดีโอ น าออกบริการ
และจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน เพื่อให้ผู้ใช้บริการ 
ได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์
ต่อการเรียน การสอนและการน าไปประยุกต์ใช้ 

(๓) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านงานหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยการตอบปัญหา และชี้แจงรายละเอียดต่างๆ 
เกี่ยวกับการจัดท าหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์   
ให้แก่ผู้ร่วมงาน นักศึกษาฝึกประสบการณ์ อาจารย์ 
บุคลากร และประชาชนทั่วไปที่สนใจ เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของส านักวิทยบริการฯ  

(๔) พัฒนาข้อมูลและจัดท าสื่อที่ เกี่ยวกับ
รายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศประเภท
หนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์และสื่อมัลติมีเดีย โดย
เผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์และสร้างเครือข่ายใน
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถาบัน/มหาวิทยาลัย 
เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ใน
การด าเนินงานของแต่ละสถาบัน/มหาวิทยาลัย      
มาปรับปรุงในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้นกว่าเดิม 

๒ .๔ .๒ งานห้องสมุดมนุษย์  (Human 
Library) 

(๑) ให้บริการเผยแพร่ห้องสมุดมนุษย์  โดย
การจัดมุมนิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ เพ่ือท าการจัด
แสดงองค์ความรู้ ผลงาน วัตถุจ าลอง ที่ผู้เป็นหนังสือ
มีชีวิตจัดท าไว้เป็นตัวอย่าง เพื่อให้บริการความรู้ แก่
นักเรียน นักศึกษ อาจารย์ บุคลากรและประชาชนที่
สนใจ ให้ได้รับความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียน 
การสอน การวิจัย และการน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิต 

(๒) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ โดย
การตอบปัญหา และชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ให้แก่
ผู้ร่วมงาน นักศึกษา นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
อาจารย์ บุคลากร และประชาชนทั่วไปที่สนใจ 
เพื่ อ ให้ ได้ รับทราบข้อมูลความรู้ ต่ างๆ ที่ เป็น
ประโยชน์ 

(๓) ให้บริการตอบค าถามทางวิชาการ
เกี่ยวกับงานห้องสมุดมนุษย์ โดยการตอบค าถามที่
ส งสั ยและต้องการ  ข้อมูลที่ เ กี่ ยวข้องกับการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ให้แก่บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพื่อน าไปเป็นแนวทางการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ได้ 

๒ .๔ .๒ งานห้องสมุดมนุษย์  (Human 
Library) 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ า ย ท อ ด ค ว า ม รู้  ท า ง ด้ า น ก า ร จั ด ท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์หนังสือมีชีวิตและส่งเสริมการอ่าน
การใช้ห้องสมุดมนุษย์แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา
ฝึกประสบการณ์ ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานสื่อประชาสัมพันธ์หนังสือมีชีวิตและ
ห้องสมุดมนุษย์ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

(๒) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ
การจัดกิจกรรมห้องสมุดมนุษย์ โดยการช่วยสอน 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของการจัดท าโครงการเผยแพร่
นิทรรศการห้องสมุดมนุษย์แก่ผู้ที่สนใจ ผู้ร่วมงาน
และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ สามารถจัดท าโครงการเผยแพร่นิทรรศการ
ห้องสมุดมนุษย์และส่งเสริมการอ่านได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

(๓) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ถ่ายทอด
ความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียด 
เกี่ยวกับงานห้องสมุดมนุษย์ ให้แก่นักเรียน นักศึกษา 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ อาจารย์ บุคลากร และ
ประชาชนทั่วไปที่สนใจ เพื่อให้ได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๔) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทาง
วิชาการเกี่ยวกับงานห้องสมุดมนุษย์ในรูปแบบสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้ใช้บริการได้
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการ
เรียนการสอน การวิจัย และการน าไปประยุกต์ใช้ใน
การด าเนินชีวิต 

๒ .๔ .๓  งานห้องส มุดสี เ ขี ยว  (Green 
Library) 

(๑) ให้ค าปรึกษา คณะกรรมการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียวประจ าแต่ละหมวด ๘ หมวด ในการ
จัดท าปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประจ าปี
พุทธศักราช เพื่อใหค้ณะกรรมการด าเนินงานประจ า
หมวด สามารถจัดท าปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุด
สีเขียวแต่ละหมวดได ้

(๒) แนะน าเบื้องต้นให้แก่คณะกรรมการ
ด าเนินงาน ที่รับผิดชอบการด าเนินงานห้องสมุดสี
เ ขี ย ว ในแต่ ละหมวด  ๘  หมวด  เกี่ ย วกับการ
ด าเนินงาน โครงการ กิจกรรมต่างๆ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานห้องสมุดสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ 
ได้ถูกต้อง สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว 

(๓) เผยแพร่แผนการด าเนินงานและปฏิทิน
การด าเนินงานห้องสมุดสี เขียว ของส านักวิทย
บริการฯ ประจ าปี โดยน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพื่อให้คณะกรรมการ
ด าเนินงานและบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบ
ข้อมูล  

(๔) ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับเกณฑ์การ
ด าเนินงาน นโยบายและแผนการด า เนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ให้กับคณะกรรมการด าเนินงาน
ประจ าหมวด โดยการให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาข้อ
ซักถาม ให้ข้อเสนอแนะ ผ่านทางโทรศัพท์และ
ช่องทางอ่ืน ๆ เพื่อให้บุคลากรที่เป็นคณะกรรมการ
ด าเนินงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีความรู้ความ
เข้าใจ น าความรู้ไปใช้ในการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว ตามเกณฑ์การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวได้
อย่างถูกต้อง 

(๕) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับเกณฑ์การ
ด า เนินงาน การก าหนดปฏิทิน กิจกรรมการ

๒.๔ .๓  งานห้ องส มุดสี เ ขี ยว  (Green 
Library) 

(๑) เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
และการเรียนรู้ เ พ่ือการอนุรั กษ์พลั ง งานและ
สิ่งแวดล้อมอย่างหลากหลาย และเหมาะสมกับ
บริบทการให้บริ การของส านั กวิ ทยบริ ก ารฯ 
ด าเนินการจัดฝึกอบรมหรือพัฒนาบุคลากรและ
ผู้รับบริการ ให้มีความรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อให้การด าเนินงานการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อมประสบผลส าเร็จ สามารถ
เ พ่ิมประสิทธิภาพการใช้พลั ง งาน ลดการใช้
ทรัพยากร ลดปริมาณขยะและของเสีย  

(๒) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
ใหแ้ก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอก เพื่อประโยชน์ต่อการเรียน การสอน 
การวิจัย และการน าไปประยุกต์ใช้ 

(๓) ให้บริการสารสนเทศด้านห้องสมุดสีเขียว 
ให้แก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคคลากร เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้งานห้องสมุดสีเขียว การอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้เหมาะสมกับบริบทการ
ให้บริการของส านักวิทยบริการฯ และทันต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการ  

(๔) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้ แจงเรื่องต่าง ๆ ให้แก่
ผู้ร่วมงาน นักศึกษา นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
อาจารย์ บุคลากร และประชาชนทั่วไปที่สนใจ 
เพื่อใหไ้ด้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์
เกี่ยวกับการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม เช่น 
การรณรงค์การประหยัดพลังงาน ไฟฟ้า น้ า น้ ามัน 
กระดาษ การจัดการขยะ การคัดแยกขยะให้ถูกวิธี 
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ด าเนินงาน การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
ฯลฯ เพื่อใหบุ้คลากรมีความเข้าใจที่ตรงกัน สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง หากเกิดข้อสงสัย สามารถ
ร่วมกันปรับเปลี่ยนให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นได ้

(๖) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับสถิติ ผล
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ตามปฏิทินการ
ด าเนินงาน เพื่อน ามาใช้ในการรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อการประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว น าข้อเสนอแนะจากการประชุม 
ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

การมีส่วนร่วมในกิจกรรมการน าวัสดุเหลือใช้กลับมา
ใช้ใหม่ เป็นต้น 

(๕)  จัดกิจกรรมส่ ง เสริมการ อ่านและ
ให้บริการสารสนเทศอย่างหลากหลาย เพื่อส่งเสริม
การเรียนรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
ให้เหมาะสมกับบริบทการให้บริการของส านักวิทย
บริการฯ และทันต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
เช่น การจัดกิจกรรมตอบค าถามเกี่ยวกับการจัดการ
ขยะ การน าขยะมาท าเป็นงานศิลปะ เป็นต้น 

(๖) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทาง
วิชาการเก่ียวกับการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๗) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เพ่ือเผยแพร่และให้บริการวิชาการด้านการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิด
ความสนใจ ได้รับประโยชน์ เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และเพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ของส านักวิทยบริการฯ ให้
ประสบผลส าเร็จ 

๒.๔.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่ 
ถ่ ายทอดความรู้  หลั กการและความรู้ ท า ง
บรรณารักษ์ ในการจัดชั้นหนังสือนวนิยาย ให้แก่
บุคคลากรร่วมงานและบุคลากรระดับรองลงมา 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจ สามารถจัดเรียงหนังสือนวนิยายได้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

     (๒) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการ
สืบค้นหนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น ให้แก่นักเรียน 
นักศึกษา คณาจารย์ และผู้มาใช้บริการภายนอก 
เพื่อประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย ความ
บันเทิงและการเผยแพร่ความรู้ทั้ งภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

๒.๔.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการ
จัดเรียงหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น ให้แก่ บุคลากร
เจ้ าหน้ าที่ ร ะดับรองลงมา  และนั กศึ กษาฝี ก
ประสบการณ์วิชาชีพ โดยการแนะน าวิธีการคัดแยก 
และการจัดเรียงหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น เพื่อให้
บุคลากรเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และนักศึกษาฝีก
ประสบการณ์วิชาชีพ สามารถจัดเรียงหนังสือนว
นิยายได้อย่างถูกต้อง 

 (๒)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการ
สืบค้นและการค้นหาหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น 
ให้แก่ อาจารย์ บุคลากรเจ้าหน้าที่ นักศึกษาและ
บุคคลภายนอก โดยการแนะน าวิธีการสืบค้น และ      
ชี้แหล่งจัดเก็บหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น เพื่อให้



46 
 

๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นและค้นหาหนังสือนวนิยาย
และเรื่องสั้น ได้อย่างถูกต้อง 

(๓) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหา 
ค าแนะน าข้อเสนอแนะเบื้องต้นจากผู้ใช้บริการทั้ง
ภายในและภายนอก โดยการส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ เพื่อน าข้อมูลวิเคราะห์ปรับปรุง 
แก้ไข การให้บริการหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น ให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๒ . ๔ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) แนะน าเบื้องต้น ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ 
และผู้ ใช้บริการทั่ ว ไปทั้ งภายในและภายนอก 
เกี่ยวกับรายละเอียดหลักเกณฑ์การลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ เพื่อใหส้ามารถ
ลงรายการบรรณานุกรมและเขียนอ้างอิงทางวิชากร
ได้ถูกต้อง 

(๒) เก็บรวบรวมสถิติการให้บริการแนะน า
การลงรายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิง
ทางวิชาการ โดยใช้สมุดบันทึกสถิติการให้บริการ 
เพื่อน าข้อมูลพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน ให้
มีความถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพ 

(๓) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์  คู่มือ
หลักเกณฑ์การการลงรายการบรรณานุกรม และการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดยการจัดท าเป็นแผ่นพับ
และเอกสารคู่มือ เพื่อใหบ้ริการแก่ผู้ใช้บริการ 

๒ . ๔ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับค าถาม 
ปัญหา หรือข้อสงสัยต่าง ๆ ในการเข้าใช้บริการ โดย
การชี้แจงรายละเอียด ข้อเท็จจริงให้กับผู้รับบริการ
เพื่อให้ผู้รับบริการมีความเข้าใจอย่างถูกต้องและ
ชัดเจน 

(๒) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับค าถาม
ออนไลน์แก่ผู้ใช้บริการ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
เข้ามาช่วยในการตอบค าถาม หรือข้อสงสัยเกี่ยวกับ
การลงรายการบรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว
ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

(๓) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น โดยการจัดท า
แฟ้มข้อมูล สรุปข้อมูลที่ได้จากการเก็บรวบรวม
ปัญหาและข้อเสนอแนะ วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินผล
การให้บริการ และรายงานสรุปเสนอต่อหัวหน้าและ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ให้ข้อเสนอแนะ 
เพื่อปรับปรุงกระบวนการในการให้บริกาแนะน าการ
ลงรายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๔) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับรายละเอียด
หลักเกณฑ์การลงรายการบรณานุกรมและการเขียน
เอกสาร อ้า ง อิ งทา งวิ ช าการ  ของทรัพยากร
สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ให้กับบุคลากรเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา โดยการให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาข้อ
ซักถาม ให้ข้อเสนอแนะ ผ่านทางโทรศัพท์และ
ช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ เพื่อให้บุคลากรเจ้าหน้าที่      



47 
 

๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

มีความรู้ความเข้าใจ สามารถให้ค าแนะน าแก่
นักศึกษา อาจารย์ และผู้ใช้บริการทั่วไปทั้งภายใน
และภายนอก ได้อย่างถูกต้อง 

๒.๔.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ค าถาม ปัญหา 
หรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากใช้บริการ โดยการจด
บันทึกรายละเอียด หรือจัดเก็บในรูปแบบเอกสาร 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง แก้ไข การ
ให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า ในครั้งต่อไป 
ให้มีประสิทธิภาพขึ้น 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  เกี่ยวกับการ
ให้บริการตอบค าถาม สรุปข้อมูลที่ได้จากการเก็บ
รวบรวมข้อมูล ค าถาม ปัญหา หรือ ข้อเสนอแนะ 
โดยการจัดท าเป็นรายงานสรุป เสนอต่อหัวหน้างาน
และผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้มีการ
ปรับปรุงกระบวนการในงานบริการตอบค าถามและ
ช่วยค้นคว้า ให้มีประสิทธิภาพ 

(๓) ให้บริการตอบค าถามและชี้แจงในเรื่อง
ต่าง ๆ ที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบค าถามหรือข้อ
สงสัย เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ เพื่ อให้
ผู้รับบริการได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

๒.๔.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) ให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
โดยการตอบค าถาม ชี้ แจง แนะน า  เกี่ ยวกับ
ทรัพยากรสารสนเทศ และแหล่งการจัดเก็บ เช่น 
การค้นหาหนังสือที่เป็นรูปเล่มด้วยระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ  การค้นหาทรัพยากรสารสนเทศใน
ฐานข้อมูล อิ เล็ กทรอนิกส์  ชี้ แหล่ งทรัพยากร
สารสนเทศ การดาวน์โหลดข้อมูล เพื่อใหผู้้ใช้บริการ
สามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ 
ได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อความต้องการ 

(๒) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับค าถาม
ออนไลน์แก่ผู้ใช้บริการ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
เข้ามาช่วยในการตอบค าถาม หรือข้อสงสัยเกี่ยวกับ
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล
อย่างรวดเร็วทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

(๓) ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยจัดอบรมการสืบค้น
สารสนเทศให้กับนักศึกษา สอนวิธีการสืบค้นใน
ฐานข้อมูลทางการศึกษาสาขาต่าง ๆ เช่น ฐานข้อมูล
ร ะบบห้ อ ง สมุ ด อั ต โ นมั ติ  ฐ านข้ อมู ล ThaiLis 
ฐานข้อมูลวารสาร เป็นต้น เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ 
ความเข้าใจ และสามารถสืบค้นได้ด้วยตนเอง 

(๔) จัดท าแฟ้มข้อมูล สรุปข้อมูลที่ได้จากการ
เก็บรวบรวมปัญหาและข้อเสนอแนะ โดยการจัดท า
เป็นรายงานสรุปเสนอต่อหัวหน้า และผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ เพื่อปรับปรุงกระบวนการในงาน
ตอบค าถามและช่วยค้นคว้าให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๒.๔.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) เผยแพร่ข้อมูล เบื้องต้นเกี่ยวกับการ
บริการทางวิชาการ เช่น บริการเชิงรุก กิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านกิจกรรมการพัฒนาห้องสมุด

๒.๔.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการจัด
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการห้องสมุด 
ของส านักวิทยบริการฯ โดยการตอบปัญหาและ
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

โรงเรียน เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความรู้ ความเข้าใจ
ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหา
หรือข้อเสนอแนะจากการบริการทางวิชาการ โดย
การจดบันทึกหรือจัดเก็บเป็นเอกสาร เพื่อน ามา
ปรับปรุงในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 

ชี้แจงเกี่ยวกับรายละเอียดการจัดกิจกรรมส่งเสริม
การอ่านและการใช้บริการห้องสมุด ให้กับบุคลากร
ร่วมงาน นักศึกษาฝึกประสบการณ์ เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจ สามารถร่วมให้บริการวิชาการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

(๒) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับงาน
ด้านบรรณารักษ์ โดยการจัดกิจกรรมบริการเชิงรุก
ตามคณะ เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา อาจารย์  
บุ คล ากรทั้ ง ภ าย ในและภายนอก  ตลอดจน
ผู้ใช้บริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ และเข้าถึงการให้บริการห้องสมุด ของ
ส านักวิทยบริการฯ ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว   

(๓) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหา
และข้อเสนอแนะ จากการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านและการเข้าใช้บริการห้องสมุด โดยการใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บข้อมูลและ
ประมวลผล น าเสนอปัญหา ข้อเสนอแนะ เพื่อน ามา
เป็นแนวทางพัฒนาการจัดกิจกรรมและการบริการ
ในครั้งต่อไป ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒ .๔.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office)  

(๑) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการเกณฑ์การ
ด าเนินงานและแนวทางการด าเนินงานส านักงานสี
เขียว ให้แก่บุคลากรของส านักวิทยบริการฯ ที่เป็น
คณะกรรมการด า เนิน งานและบุ คลากรของ
มหาวิทยาลัย เพื่อใหไ้ด้รับความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อ
ก า รด า เ นิ น ง านส า นั ก ง านสี เ ขี ย ว ไ ด้ อ ย่ า งมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหา
และ ข้อเสนอแนะของการด าเนินงานส านักงานสี
เขียว เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไข โดยการจัดประชุม
ผู้บริหารและคณะกรรมการด าเนินงานทบทวน
นโยบายส านักงานสีเขียว เพื่อให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนและบรรลุเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 

๒.๔.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office)  

(๑) ให้ค าปรึกษา คณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวประจ าแต่ละหมวด ๖ หมวด ในการ
จัดท าปฏิทินการด า เนินงานส านักงานสี เขียว 
ประจ าปี พุทธศักราช  เพื่ อ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินงานประจ าหมวด สามารถจัดท าปฏิทินการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียวแต่ละหมวดได ้

( ๒ )   แ น ะ น า ข้ อ มู ล เ บื้ อ ง ต้ น ใ ห้ แ ก่
คณะกรรมการด า เนิน งาน ที่ รั บผิ ดชอบการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียวในแต่ละหมวด ๖ หมวด 
เกี่ยวกับการด าเนินงาน การจัดโครงการ กิจกรรม
ต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานส านักงานสีเขียว ได้
ถูกต้อง สอดคล้องตามเกณฑ์การด า เนินงาน
ส านักงานสีเขียว 

(๓) เผยแพร่แผนการด าเนินงานและปฏิทิน
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านักวิทย
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๒.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(๓) ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับการจัด
กิจกรรมและโครงการเพ่ือการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม ตามเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสี
เขียว แก่คณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 

 
 

บริการฯ ประจ าปีพุทธศักราช โดยน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานส านักงานสีเขียว เพื่อให้
คณะกรรมการด า เนินงานและบุคคลที่ มี ส่ วน
เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูล  

(๔) ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับเกณฑ์การ
ด าเนินงาน นโยบายและแผนการด า เนินงาน
ส านักงานสีเขียว ให้กับคณะกรรมการด าเนินงาน
ประจ าหมวด โดยการให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาข้อ
ซักถาม ให้ข้อเสนอแนะ ผ่านการประชุม ผ่านทาง
โทรศัพท์และช่องทางอ่ืนๆ เพื่อให้บุคลากรที่เป็น
คณะกรรมการด าเนินงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มี
ความรู้ความเข้าใจ น าความรู้ไปใช้ในการด าเนินงาน
ส านักงานสี เขี ยว  ตามเกณฑ์การด า เนิน งาน
ส านักงานสีเขียวได้อย่างถูกต้อง 

( ๕ )  ต อ บ ปั ญ ห า แ ล ะ ชี้ แ จ ง เ กี่ ย ว กั บ
รายละเอียดเกณฑ์การด าเนินงาน การก าหนดปฏิทิน 
การจัดกิจกิจกรรม การจัดประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน ฯลฯ เพื่อให้บุคลากรมีความเข้าใจที่
ตรงกัน สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง หากเกิด
ข้อสงสัย  สามารถร่วมกันปรับเปลี่ ยนให้ การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากขึ้นได้ 

(๖) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับสถิติ ผล
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว ตามปฏิทินการ
ด าเนินงาน เพื่อน ามาใช้ในการรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อการประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว น าข้อเสนอแนะจากการประชุม 
ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๓.๑  คุณภาพของงาน 
3.1.1  งานหนังสือมีชีวิต (Living 

Books) 
(๑) จัดท าโครงการหนังสือมีชีวิต ของส านัก

วิทยบริการฯ โดยการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี ท า
การส ารวจบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ เชี่ยวชาญ 
สอดคล้องตามเป้าหมายของการจัดท าหนังสือมีชีวิต 
จ านวน ๕ คน ด าเนินการประสานกับบุคคลที่เป็น
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือท าการนัดหมาย วัน เวลา 
สถานที่ แจ้งรายละเอียด และข้อค าถามที่ต้องการ
สัมภาษณ์หรือต้องการให้บุคคลนั้นสาธิต จัดท า
ก าหนดการให้ชัดเจน สอดคล้องตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ท าการน าเสนอโครงการเพ่ือให้หัวหน้า
งานตรวจสอบความถูกต้อง ท าการปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ ก่อนน าเสนอผู้บริหารส านักวิทย
บริการฯ อนุมัติการจัดท าโครงการ เพื่อใหก้ารจัดท า
หนังสือมีชีวิตเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่
ก าหนดไว้   

( ๒ )  จั ด ห า แ ล ะ จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการซื้อจ้าง-เบิกจ่าย รายการต่าง ๆ ที่ต้อง
ใช้ ในการด า เนินโครงการแต่ละครั้ ง  โดยการ
จัดเตรียมเอกสารค่าตอบแทนวิทยากร ซึ่งได้แก่ 
ส าเนาบัตรประชาชน แบบตอบรับวิทยากร แบบ
ตอบแทนค่าวิทยากร จัดเตรียมเอกสารายการค่า
วัสดุอุปกรณ์ ที่ ใช้ด าเนินงานบันทึกภาพ สาธิต 
บรรยาย ในงานหนังสือมีชีวิต เพ่ือน าส่งให้เจ้าหน้าที่
พัสดุ  ท าการขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ ายในการจัด
โครงการ ในระบบบัญชี ๓ มิติ  เพื่อให้การจัด
โครงการ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบการ
เบิกจ่ ายของทางราชการและแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัย 

(๓) ด าเนินการร่วมกับบุคลากรที่ เป็น
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ปฏิบัติการ
บันทึกภาพ บุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต ตามที่ได้รับ
อนุมัติ ให้ด า เนินการ โดยท าการประสานแจ้ ง

๓.๑  คุณภาพของงาน 
3.1.1  งานหนังสือมีชีวิต (Living Books) 
(๑) พัฒนาวิธีการสังเคราะห์ ข้อมูลบุคคล

เชิงลึก โดยท าการศึกษาค้นคว้าข้อมูลประวัติส่วนตัว 
ประวัติทางการศึกษา ความส าคัญหรือการมีบทบาท
ต่อชุมชน การเป็นผู้น าชุมชน ผู้น าทางความคิด 
ทักษะ ความเชี่ยวชาญพิเศษ วิถีชีวิตที่เป็นประโยชน์
หรือเป็นตัวอย่างที่ดี ผลงานที่โดดเด่น ภูมิปัญญา 
โดยท าการศึกษา ค้นคว้า จากทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทต่างๆ ได้แก่ หนังสือ เอกสารต ารา เว็บไซต์ 
ฐานข้อมูลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา สอบถามจาก
บุคคล ลงส ารวจพ้ืนที่ตามแหล่งชุมชน เก็บรวบรวม
และสังเคราะห์ข้อมูลที่ ได้ น าเสนอโครงการให้
ผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ เพื่อประหยัดเวลา
ในการด าเนินโครงการจัดท าหนังสือมีชีวิตของส านัก
วิทยบริการฯ ท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

(๒) ตรวจสอบความถูกต้องของการคัดเลือก
บุคคลจัดท าเป็นเป็นหนังสือมีชีวิต โดยท าการ
พิจารณาจากความส าคัญ การมีบทบาทต่อชุมชน 
การเป็นผู้น าชุมชน ผู้น าทางความคิด ทักษะ ความ
เชี่ยวชาญพิเศษ วิถีชีวิตที่เป็นประโยชน์หรือเป็น
แนวทางที่ดี ภูมิปัญญาที่ส าคัญ ความสอดคล้องตาม
นโยบายและพันธกิจของส านักวิทยบริการฯ ในแต่
ละปี จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน  เพ่ือน ามาถ่ายทอด
องค์ความรู้จากตัวบุคคล เผยแพร่ สืบสานองค์
ความรู้เหล่านั้นให้คงอยู่ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
พัฒนาให้เป็นสื่อสารสนเทศที่ง่ายและสะดวกต่อการ
เรียนรู้ เพื่อให้การด าเนินงานในภาพรวมของส านัก
วิทยบริการฯ เป็นไปอย่างถูกต้อง เรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ   

(๓) สร้างและพัฒนางานหนังสือมีชีวิต โดย
การพัฒนาจาการจัดท าในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ ที่
ผู้ใช้บริการเข้าถึงได้ไม่สะดวก ให้เป็นรูปแบบหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ มา
ใ ช้ ใ น ก า รผลิ ตหนั ง สื อ ใ ห้ เ ป็ นหนั ง สื อ มี ชี วิ ต
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ก าหนดการ วัน เวลา สถานที่บันทึกภาพ สร้างความ
เข้ า ใจร่ วมกั นถึ ง รู ปแบบที่ ต้ อ งกา ร  ก าหนด
ภาระหน้าที่ของผู้ร่วมงาน เพ่ือให้ได้ภาพที่สวยงาม 
ครบถ้วน  เพื่อน ามาจัดท าเป็นหนังสือมีชีวิต ให้
บรรลุผลส าเร็จตามแผนการด าเนินงานของส านัก
วิทยบริการฯ และทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  

(๔) ด าเนินการร่วมกับนักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา ปฏิบัติการตัดต่อวีดีโอ โดยการล าดับเนื้อหา
ให้มีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ล าดับภาพตามเนื้อหา
ถูกต้อง สวยงาม ตรวจสอบอักษรให้ถูกต้อง โดยใช้
ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน เพื่อให้การจัดท าหนังสือมี
ชีวิตบรรลุผลส าเร็จตามแผนการด าเนินงานของ
ส านักวิทยบริการฯ และทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

(๕) ด าเนินการจัดท ารูปเล่มหนังสือมีชีวิต 
โดยการรวบรวมเนื้อหาและค้นคว้าข้อมูลของบุคคล
ที่เป็นหนังสือมีชีวิต ได้แก่ ผลงานที่ส าคัญ ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน เนื้อหาอ่ืน ๆ ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องหรือแหล่งที่มาของเรื่องนั้น ๆ ท าการเรียบ
เ รี ย ง เ นื้ อ ห า ใ ห้ มี ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง  จั ด ท า ต า ม
องค์ประกอบของรูปเล่มหนังสือ เพื่อเผยแพร่
ให้บริการในส านักวิทยบริการฯ ผู้ใชบ้ริการเกิด
ความพึงพอใจ  

(๖) วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือมีชีวิต โดยมี
การวิ เคราะห์ เนื้ อหาให้มีความสอดคล้ องกับ
หมวดหมู่ที่ก าหนดไว้ ก าหนดหัวเรื่อง และค าส าคัญ
ที่ช่วยในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix เพื่อให้ด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องตามหลักการลงรายการแบบ AACR2 

(๗)  จัดท ารายงานผลการด า เนินงาน
โครงการจัดท าหนังสือมีชีวิตของส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี โดยการรวบรวมข้อมูลโครงการ รวบรวม
ภาพการด าเนินงาน ประเมินความส าเร็จการ
ด าเนินงาน สรุปปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
เพื่อรายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้างาน และ
ผู้ บริหารของส านั กวิทยบริการ ฯ ให้ทันตาม

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Living-Book) ด าเนินการเพิ่มช่อง
ทางการเผยแพร่หนังสือมีชีวิต โดยการใช้ QR Code 
ยูทูบ เฟซบุ๊ก และ เว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ ใน
การเผยแพร่หนังสือมีชีวิต เพ่ือให้สอดคล้องกับ
พฤติกรรมของผู้ใช้บริการในยุคดิจิทัล เพื่อช่วยให้
ประหยัดทรัพยากรกระดาษที่ ใช้ ในการตี พิมพ์ 
ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงหนังสือมีชีวิตได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว ตลอดเวลา และผู้ใช้บริการพึง
พอใจ  

(๔) พัฒนาวิธีการและควบคุม การจัดท า
หนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ (E-Living-Book) โดย
การก าหนดสถานที่ที่เหมาะสมกับการบันทึกภาพ 
ควบคุมการสัมภาษณ์ให้ตรงประเด็นที่ต้องการ และ
ให้เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด เพื่อให้ได้เนื้อหา ข้อมูล 
ของหนังสือมีชีวิตที่สมบูรณ์ถูกต้อง ชัดเจนและเป็น
ประโยชน์มากยิ่งขึ้น  

(๕) ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อวีดีโอที่
จัดท าเป็นหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
ตรวจสอบแบบอักษร การเรียบเรียงเนื้อหา ค า
บรรยาย ให้ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ ขนาดอักษร
เหมาะสมชัดเจน สีอักษรมีความเหมาะสม สบายตา 
อ่านได้ง่ าย การใช้ภาพประกอบต้องสวยงาม 
เหมาะสม การล าดับภาพต้องสอดคล้องกับเนื้อหาค า
บรรยาย ให้มีองค์ประกอบตามรูปแบบการเขียน
หนังสือ ได้แก่ ปก ค าน า สารบัญ เนื้อหา ประวัติ
บุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต เพื่อให้สื่อวีดีโอที่จัดท า
เป็นหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ มีค าบรรยายที่
ถูกต้อง เนื้อหาที่สมบูรณ์ ส่งเสริมให้เกิดความสนใจ
ในการเข้าใช้บริการ และผู้ใช้บริการเกิดความพึง
พอใจ 

(๖) ตรวจสอบเกี่ยวกับรายการหนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ ที่บันทึกลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Matrix ตามรายละเอียดทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้
สัญลักษณ์เป็นการก าหนดรายละเอียดข้อมูลในแต่
ละส่วนให้มีความถูกต้องตามรูปแบบการลงรายการ
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ระยะเวลาที่ก าหนด และเพ่ือน าข้อมูลปรับปรุงการ
ด าเนินโครงการในครั้งถัดไป ให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 

(๘) ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหนังสือมีชีวิตของส านักวิทยบริการฯ 
โดยการจัดท าเป็นหนังสือ จัดนิทรรศการ จัดมุม
ห้องสมุดเพื่อให้ผู้รับบริการมีช่องทางการเรียนรู้ที่
หลากหลายและตรงกับความต้องการ ผู้ใช้บริการ
เกิดความพึงพอใจในการให้บริการของส านักวิทย
บริการฯ 

(๙) วางแผนการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต 
โดยการจัดท าปฏิทินการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต 
ส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี โดยการก าหนดช่วง
ระยะเวลาการเสนอโครงการ ระยะเวลาการถ่ายท า
บันทึกภาพหนังสือมีชวิต ระยะเวลาการจัดท ารูปเล่ม
หนังสือมีชีวิต ระยะเวลาการจัดท าคลิปวีดีโอและ
การเผยแพร่ ท าการถ่ายทอดแผนการด าเนินงานให้
บุคลากรที่ เกี่ยวข้องได้รับทราบ และถือปฏิบัติ  
เพื่อใหก้ารด าเนินงานทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

( ๑ ๐ )  ว า ง แ ผ น เ กีย่ ว กั บ ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณในด าเนินงานหนังสือมีชีวิต โดยท าการ
ตั้งงบประมาณ  แจกแจงการใช้งบตามไตรมาส 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าวัสดุอุปกรณ์ด าเนินการ 
จ านวน ไตรมาสละ 2 เรื่อง เพื่อให้สามารถเบิก-
จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรและค่าวัสดุอุปกรณ์ได้
ทันเวลากับการด าเนินงาน 

(๑๑) ให้บริการเกี่ยวกับทรัพยากรประเภท
หนังสือมีชีวิต โดยเผยแพร่ข้อมูลในรูปแบบที่เป็น
รูปเล่มหนังสือ แผ่นป้าย จัดเรียงไว้ที่มุมห้องสมุด
มนุษย์ เพื่อใหบ้ริการแก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา
และบุคคลทั่วไปที่สนใจทั่วไป ให้ได้รับทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการ
สอนและการน าไปประยุกต์ใช้ และผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ       

ทรัพยากรสารสนเทศ AACR2 เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง และสามารถเข้าถึงทรัพยากร
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๗) พัฒนาระบบการจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานหนังสือมีชีวิตตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือติดตามและ
รายงานการด าเนินงานต่อคณะกรรมการด าเนินงาน
และงานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักวิทย
บริการฯ ให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อน า
แนวทางหรือข้อเสนอแนะ ปรับปรุงการด าเนินงาน
ในครั้งถัดไป ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

(๘) ถ่ายทอดความรู้ โดยจัดท าคู่มือหรือ
เอกสารความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ ของส านักวิทยบริการฯ ที่มีเนื้อหา
และรายละเอียด เกี่ยวกับวิธีการคัดเลือกบุคคลเป็น
หนังสือมีชีวิต การเขียนโครงการ ก าหนดการ การ
ติดต่อประสานงาน การจัดท าหนังสือเชิญ การจัดหา 
จัดเตรียมเอกสารประกอบการซื้อ-จ้างและเบิกจ่าย 
การบันทึกภาพ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
หนังสือมีชีวิต เพื่ออ านวยความสะดวกและเป็นแนว
ปฏิบัติการท างานที่ดี ถูกต้อง แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ให้แก่บุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ และนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์ วิชาชีพ  ให้การด า เนินงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๙) รวบรวมวิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต โดยมีเนื้อหา
ที่  ครอบคลุมหลั กการ เหตุผล วัตถุประสงค์  
เป้าหมาย งบประมาณ ขั้นตอนการด าเนินงาน ผล
การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ
แนวทางการปรั บปรุ ง ก า รด า เ นิ น ง าน  และ
ภาพประกอบการด าเนินงาน เพื่อให้การจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ มี
ความสมบูรณ์ ถูกต้อง น าไปใช้ได้ทันตามระยะเวลา
ที่ต้องการ  

(๑๐) จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือ
มีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการฯ ที่มี
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เนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงาน เช่น การ
เขียนโครงการ การจัดตั้งงบประมาณ การผลิต
ออกเป็นสื่อสารสนเทศ การน าออกเผยแพร่และการ
ให้บริการที่ครบถ้วน และถูกต้อง เพื่อให้ส านักวิทย
บริการฯ น าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
หนังสือมีชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ  

(๑๑) ร่วมวางแผนกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
วางแผนการจัดท าสื่อวีดีโอให้เป็นหนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Living Book) โดยใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ในการจัดท า เพ่ือให้การด าเนินงาน
หนังสือชีวิต เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สามารถ
เผยแพร่และให้บริการได้ทันตามเวลาที่ก าหนดตาม
แผนการด าเนินงาน ปีละไม่น้อยกว่า ๕ เรื่อง  

(๑๒) ร่วมวางแผนกับบุคคลที่เป็นหนังสือ      
มี ชี วิ ต  ว างแผนการด า เนิ นการถ่ ายท า  การ
บันทึกภาพ การสัมภาษณ์บุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต 
ใ ห้ ไ ด้ เ นื้ อ ห า ที่ ส ม บู ร ณ์  ถู ก ต้ อ ง  ต ร ง ต า ม
วัตถุประสงค์ เป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้ น ามา
จัดท าเป็นหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใหบ้ริการ
องค์ความรู้ที่ ได้จากหนังสือมีชีวิต ให้บริการแก่
นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรและประชาชน
ทั่วไปที่สนใจ 

(๑๓) ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือจัดท ารูปเล่มหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์        
โดยการประชุมออกแบบรูปเล่มหนังสือ การล าดับ
เนื้อหา การออกแบบภาพประกอบใหส้วยงาม
ออกแบบปกหนังสือ การแปลงไฟล์ PDF โดยใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ร่วมตรวจสอบข้อมูลให้มี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ เพื่อให้สามารถเผยแพร่
หนังสือมีชีวิตได้อย่างหลากหลายช่องทาง  และมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๑๔) ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล ค าถาม 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนางาน หรือ
ข้ อ เสนอแนะจากผู้ บริ หาร  บุ คลากรร่ วมทีม 
ผู้ใช้บริการและผู้ที่มีความเชี่ยวชาญประสบการณ์
งานหนังสือมีชีวิตให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องแม่นย า พัฒนา
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รูปแบบการจัดเก็บโดยใช้คอมพิวเตอร์และ Google 
Drive เพื่อประหยัดพื้นที่การจัดเก็บ และอ านวย
ความสะดวกให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถน าข้อมูล
ไปประกอบใช้ในการรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ได ้

(๑๕) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับแนว
ทางการด า เนินงานหนั งสื อมีชี วิต  โดยการใช้
กระบวนการจัดการความรู้ (KM) จัดท าสื่อน าเสนอ 
ตอบปัญหา และชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ให้มีความ
ถูกต้อง ชัดเจน เพื่อให้บุคลากรร่วมงาน บุคลากร
ระดับรองลงมา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ ได้รับ
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ สามารถพัฒนางานของส านัก
วิทยบริการฯ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

(๑๖) พัฒนาข้อมูลและจัดท าสื่อที่เกี่ยวกับ
รายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศประเภท
หนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์และสื่อมัลติมีเดีย โดย
เผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์และสร้างเครือข่ายใน
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถาบัน มหาวิทยาลัย 
เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ใน
การด าเนินงานของแต่ละสถาบัน มหาวิทยาลัย 
น ามาปรับปรุงในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

3 .1.2 งานห้องสมุดมนุษย์  (Human 
Library) 

(๑) เผยแพร่ทรัพยากรสารสนเทศเกี่ยวกับ
ห้องสมุดมนุษย์ โดยการร่วมมือกับนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์สร้างเว็บไซต์ห้องสมุดมนุษย์ เพื่อให้
ผู้ ใช้บริการค้นหารายการทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือมีชีวิตได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และ
เกิดความพึงพอใจ 

(๒) จัดท าโครงการเกี่ยวกับการส่งเสริมการ
อ่านในงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ 
โดยการเขียนโครงการและก าหนดการด าเนินงาน 
วัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดไว้ในโครงการ เสนอ
โครงการเพื่อให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ ท าการ
ติดตามการลงนามภายในระยะเวลา 1 วัน เพื่อให้

3 .1.2 งานห้องสมุดมนุษย์  (Human 
Library) 

(๑) พัฒนาวิธีการเขียนโครงการเผยแพร่งาน
ห้องสมุดมนุษย์ให้มีความถูกต้อง เพื่อน าเสนอและ
ขออนุมัติโครงการจากหัวหน้างานและผู้บริหารของ
ส านักวิทยบริการฯ ให้มีความถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลา ๑-๒ วัน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๒) ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุด
มนุษย์ประจ าปี ให้เสร็จเรียบร้อยภายในระยะเวลา 
๑ - ๒  วั น  โ ด ย จั ด ท า ผ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ARU DigitalWorkflow) เสนอให้
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ลงนามค าสั่งให้
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สามารถด าเนินโครงการได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

(๓) จัดกิจกรรม โครงการ เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมการอ่านในงานห้องสมุดมนุษย์ ของส านัก
วิทยบริการฯ โดยการจัดให้มีการบรรยาย สาธิต 
ซักถามข้อสงสัย สิ่งที่สนใจจากบุคคลที่เป็นหนังสือมี
ชี วิ ต  จั ดมุมนิทรรศการห้องสมุดมนุษย์  เพื่ อ
ให้บริการและเผยแพร่ความรู้ ให้แก่นักศึกษา 
อาจารย์และผู้ใช้บริการที่สนใจ ได้ทันตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  

(๔) ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ของ
ส านั กวิ ทยบริ การฯ  โดยการจั ดท าคู่ มื อกา ร
ด าเนินงาน ให้ถูกต้องและเสร็จสิ้นภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด เพื่อชี้แจงท าความเข้าใจ แลกเปลี่ยน
เรี ยนรู้  และให้ข้ อมูลที่ เป็ นประโยชน์ ในการ
ด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ 

(๕) จัดท ารายงานผลการด า เนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ ประจ าปี โดยการรวบรวมข้อมูล
พ้ืนฐาน ข้อมูลงบประมาณ ข้อมูลการโครงการ ภาพ
การด าเนินงาน ข้อมูลการบริการ และข้อมูลการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์การด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะ  เพื่ อจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ของส านักวิทยบริการฯ 
น าเสนอต่อผู้บริหารได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  

(๖) วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านหนังสือชีวิต ในงานห้องสมุดมนุษย์ โดยท าการ
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลา 
และก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักวิทย
บริการฯ ท าการประชาสัมพันธ์แผนการด าเนินงาน
ให้บุคลากรและทีมด าเนินงานรับทราบ เพื่อให้การ
ด า เนินงานห้องสมุดมนุษย์ส า เร็จลุล่ วงและมี
ประสิทธิภาพ ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

เรียบร้อย เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 

(๓) ตรวจสอบข้อมูลการจัดท าโครงการ
เผยแพร่นิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ ให้เป็นไปตาม
รูปแบบการเขียนโครงการของมหาวิทยาลัย ระบุ
รายละเอียดต่างๆ ที่เป็นองค์ประกอบของการเขียน
โครงการ เช่น หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย งบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ฯลฯ ให้มีความถูกต้อง ชัดเจน ท าการติดตามให้
ผู้บริหารลงนามอนุมัติโครงการ โดยใช้เวลาไม่เกิน 
๒ วันท าการ เพื่อให้ทันต่อการน าไปใช้ด าเนินงาน 

(๔ )  ด า เนินการควบคุมการจัดประชุ ม
คณะกรรมการด าเนินงานฯ เพ่ือชี้แจงรายละเอียด
ค าสั่ง ภาระหน้าที่ แนวทางการด าเนินงานรับฟัง
นโยบายและข้อเสนอแนะจากผู้บริหาร สร้างความ
เข้าใจร่วมกันภายในระยะเวลา ๑-๒ วัน เพื่อให้การ
ด า เนินงานห้องสมุดมนุษย์  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ท าให้การด าเนินงาน
ทันตามเวลาที่ก าหนด 

(๕) ควบคุม ก ากับ และติดตามดูแลอ านวย
ความสะดวกให้ กั บบุ คคลที่ เ กี่ ย วข้ อ ง ในการ
ด าเนินงานโครงการ ได้แก่ วิทยากรที่เป็นหนังสือมี
ชีวิต บุคลากรเจ้าหน้าที่ แม่บ้าน ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดกิจกรรมหรือโครงการในงานห้องสมุดมนุษย์ ให้มี
ความพร้อมก่อนการด าเนินโครงการ เป็นระยะเวลา
ไม่น้อยกว่า ๒ วัน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  

(๖)  พัฒนาวิธีการ เกี่ ยวกับการสร้างสื่อ
ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุดมนุษย์ให้มีความน่าสนใจ  
โดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ 
ได้แก่ Metaverse รวบรวมข้อมูล รายละเอียดของ
เนื้อหา ไฟล์รูปภาพ วิดีโอ ให้มีความหลากหลาย ยึด
หลักความน่าเชื่อถือ ความถูกต้อง ผู้ใช้บริการมีความ
เชื่อมั่น ตลอดจนสามารถน าไปอ้างอิงได้ เพื่อให้การ
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(๗) ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษย์ ส านักวิทยบริการฯ โดยการจัด
ประชุมชี้แจงรายละเอียดให้แก่คณะกรรมการ ได้แก่ 
แนวทางการด า เนินงาน นโยบาย เป้ าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินโครงการ เพื่อสร้างความเข้าใจกับ
คณะกรรมการด าเนินงาน ให้สามารถด าเนินงานได้
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดตามแผนการด าเนิน 

(๘) ให้บริการและเผยแพร่ห้องสมุดมนุษย์  
โดยการจัดนิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ ท าการจัด
แสดงองค์ความรู้จากผู้ที่ เป็นหนังสือมีชีวิต ใน
รูปแบบเอกสาร หนังสือ และคลิปวีดีโอ แสดงวัตถุ
จ าลอง วัตถุของจริงจัดแสดงไว้เป็นตัวอย่าง เพื่อให้
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลความรู้ที่ถูกต้อง ชัดเจน เป็น
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัย และการ
น าไปประยุกต์ใช้ในชีวิต และผู้รับบริการเกิดความ
พึงพอใจ 
 

 

ด า เนิ น ง าน มีประสิ ทธิ ภ าพ เ พ่ิ มมากขึ้ น แล ะ
ผู้ใช้บริการส านักวิทยบริการฯ เกิดความพึงพอใจ 

(๗) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น 
เกี่ยวการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านในงานห้องสมุด
มนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ ที่ผ่านมา โดยการ
น าเสนอในที่ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท าให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องในการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

(๘) ด าเนินการ และตรวจสอบ การจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักวิทยบริการฯ 
เ พ่ื อติ ดตามและราย ง านการด า เนิ น ง านต่ อ
คณะกรรมการด าเนินงานและงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของส านักวิทยบริการฯ ให้ทันตาม
ร ะยะ เ วลาที่ ก า หนด  เ พ่ื อน า แนวทา งห รื อ
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งถัดไปให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

(๙) ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินงาน
ห้องสมุดมนุษ์ ของส านักวิทยบริการฯ โดยจัดท า
คู่มือหรือเอกสารความรู้ เพื่ออ านวยความสะดวก
และเป็นแนวปฏิบัติการท างานที่ดี แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ให้แก่บุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ และนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์ ให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

(๑๐) วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านในงานห้องสมุดมนุษย์ โดยท าการก าหนดปฏิทิน
การด าเนินงาน รูปแบบของกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือท า
การประชาสัมพันธ์แผนให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบ เพื่อให้ทันต่อระยะเวลาการด าเนินงาน 

(๑๑) ชี้แจงและให้รายละเอียด เกี่ยวกับ 
ข้อมูล  ข้อเท็จจริ ง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือใน
การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดมนุษย์ได้อย่าง
ถูกต้อง แก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหน่วยงานที่
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เกี่ยวข้อง ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ และ
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

(๑๒) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ า ย ท อ ด ค ว า ม รู้  ท า ง ด้ า น ก า ร จั ด ท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์หนังสือมีชีวิตและส่งเสริมการอ่าน
การใช้ห้องสมุดมนุษย์ให้แก่ผู้ร่วมงานระดับรองลงมา 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ผู้ใช้บริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานสื่อประชาสัมพันธ์
หนังสือมีชีวิตและห้องสมุดมนุษย์ได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจน เพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้ และผู้ใช้บริการเกิด
ความพึงพอใจ 

(๑๓) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ
การจัดกิจกรรมห้องสมุดมนุษย์ โดยการช่วยสอน 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของการจัดท าโครงการเผยแพร่
ห้องสมุดมนุษย์แก่ผู้ที่สนใจ ผู้ร่วมงานและนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์ได้อย่างถูกต้องและชัดเจน เพื่อให้
การจัดท าโครงการเผยแพร่ห้องสมุดมนุษย์และ
ส่งเสริมการอ่านมีประสิทธิภาพ 

(๑๔) ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล ค าถาม 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนางาน หรือ
ข้ อ เสนอแนะจากผู้ บริ หาร  บุ คลากรร่ วมทีม 
ผู้ใช้บริการและผู้ที่มีความเชี่ยวชาญประสบการณ์
งานห้องสมุดมนุษย์ให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า 
พัฒนารูปแบบการจัดเก็บโดยใช้คอมพิวเตอร์และ 
Google Drive เพ่ือประหยัดพื้นที่การจัดเก็บ และ
อ านวยความสะดวกให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถ
น าข้อมูลไปประกอบใช้ในการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการได ้

3 .๑ .๓  งานห้องส มุดสี เ ขี ยว  (Green 
Library) 

(๑) ศึกษาเกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงาน
ห้องสมุดสี เขียว ของเครือข่ายห้องสมุดสี เขียว 
สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยฯ โดยการวิเคราะห์

3.๑ .๓  งานห้องส มุดสี เ ขี ยว  (Green 
Library) 

(๑) ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์
มาตรฐานและหลักการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
เพื่อจัดท าประกาศนโยบายและเป้าหมายของการ
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เนื้อหาจากเอกสาร หนังสือ คู่มือ หน่วยงานอ่ืนๆ 
เพื่อน ามาก าหนดแนวทางการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียวของส านักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ให้สามารถด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดสี
เขียว  

(๒) ศึกษา กฎ ระเบียบ มาตรการ กฎหมาย 
และมาตรฐานการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
โดยศึกษาจากแหล่งสารสนเทศต่างๆ ที่หลากหลาย 
เช่น หนังสือ เอกสารต ารา เว็บไซต์สถาบันทาง
การศึกษา เว็บไซต์หน่วยงานของรัฐบาล การจัดการ
ก๊าซเรือนกระจก เป็นต้น เพื่อน าข้อมูลมาก าหนด
มาตรการ แนวทางการบริหารจัดการ การให้บริการ
ต่างๆ ของส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง ตามกฏ ระเบียบ และ
มาตรฐานต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดสีเขียว 

(๓ )  ด า เนินการร่ า งและจัด พิมพ์ค าสั่ ง 
ประกาศ ในการด าเนินงาน เช่น ค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประกาศ
นโยบาย มาตรการ และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
แจกจ่ายใหบุคลากร เพื่อให้สามารถใช้ได้ทันเวลา
กับการด าเนินงาน 

(๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวประจ าปี ของส านักวิทย
บริการฯ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ
พิจารณาลงนาม เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ มีแผน
ด าเนินงานทันตามระยะเวลาด าเนินการ  

(๕) จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดยการสร้างแบบฟอร์ม
การรายงานผลการด าเนินงาน ได้แก่ การบันทึก
จัดเก็บข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้า เชื้อเพลิง น้ า 
กระดาษ การจัดการขยะ ระยะเวลาการจัดเก็บ เช่น 
รายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน ชี้แจงให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้สามารถบันทึกข้อมูลได้อย่าง

ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประกอบด้วยรายละเอียด
นโยบายและแผนการด าเนินงาน โครงสร้างพ้ืนฐาน
ทางด้านกายภาพและเทคโนโลยีที่ เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม การจัดการทรัพยากรและพลังงาน การ
จัดการของเสียและมลพิษ การบริหารจัดการและ
การให้บริการห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม การก าหนดบทบาทของ
บุคลากรห้องสมุดและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การสร้าง
เครือข่ายและความร่วมมือระหว่างห้องสมุด และ
การประเมินคุณภาพห้องสมุดสีเขียว เพื่อให้ส านัก
วิทยบริการฯ น าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียวให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายผ่านการตรวจรับรอง
ตรวจประเมินเป็นห้องสมุดสีเขียวได้ 

(๒) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของส านัก
วิทยบริการฯ ที่ส าคัญต่อการด าเนินงานห้องสมุด     
สีเขียว เพื่อก าหนดเป็นแผนการด าเนินงานห้องสมุด
สีเขียวประจ าปี ของส านักวิทยบริการฯ ซึ่งประกอบ
ไปด้วยข้อมูล ได้แก่ กิจกรรมโครงการ งบประมาณ 
เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ ตัวชี้ วัดการ
ด าเนินงานในแต่ละหมวด ด าเนินการประชุมชี้แจง
ให้แก่ผู้ รับผิดชอบรายหมวด จ านวน ๘ หมวด 
เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ มีแนวทางการจัดท า
แผนการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ที่สมบูรณ์ 
ครบถ้ วน  ทันต่ อ เ วลาการน า ไป ใช้  ให้ ก า ร
ด า เ นิ น ง า น เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย                     
มีประสิทธิภาพ  

(๓) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกี่ยวกับ
ปฏิทินการด าเนินงานภาพรวมของส านักวิทยบริการ
ฯ เพ่ือน ามาสังเคราะห์ จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนกับระยะเวลา
ด าเนินการของโครงการ/กิจกรรมอ่ืนๆ ของส านัก
วิทยบริการฯ ซึ่ งประกอบไปด้วยรายละเอียด
โครงการหรือกิจกรรม เป้าหมายกิจกรรม อย่างน้อย
ปีละ ๒ ครั้ง เพื่อให้คณะกรรมการหรือผู้ที่รับชอบ
รายหมวด น าไปใช้ประกอบการจัดท าแผนและ
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ถูกต้อง ชัดเจน และทันเวลาที่ต้องการน าข้อมูลไป
ใช้รายงานผลการด าเนินงาน  

(๖) ติดตามผลการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว เป็นรายเดือน โดยการประชุมชี้แจงแบบฟอร์ม
การรายงานผลการด าเนินงานให้แก่คณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประจ าหมวด และผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบด าเนินงาน เพื่อให้
สามารถรายงานผลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
และเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

(๗) ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดยท าหน้าที่ด าเนินและ
ควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามวาระการประชุม 
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของการประชุม และเสร็จสิ้นตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

(๘) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
เรียบร้อย เพื่อสรุปมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะ
จากการประชุม ท าการน าเสนอรายงานการประชุม
ต่อผู้บริหารและคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียวรับทราบ ภายในระยะเวลา ๓-๕ วัน หลังเสร็จ
สิ้นการประชุม 

(๙) จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี ให้
ถูกต้องเรียบร้อย  เพื่อน าผลการด าเนินงานไป
วิ เคราะห์ ในการพัฒนางานห้องสมุดสี เขียวใน
ปีงบประมาณถัดไปให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น   

(๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรองการ
ตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการฯ 
โดยการประชุมชี้แจงแนวทางการตรวจประเมินให้
คณะกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อให้การ
รองรับการตรวจประเมินทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด  ส านักวิทยบริการฯ ผ่านการรับรองเป็น
ห้องสมุดสีเขียว  

(๑๑) ชี้แจงและให้รายละเอียด เกี่ยวกับการ
ด า เนิ น งานตามนโยบายและตาม เกณฑ์การ

ด าเนินงานรายหมวด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ ท าให้การด าเนินงานทันตาม
เวลาที่ก าหนด  

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการฯ 
โดยการก าหนดปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุด       
สี เขียว ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา ๑-๒ วัน         
หลังการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ซึ่งประกอบด้วย วัน เวลา การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว การ
ด า เ นิ น กิ จ ก ร รมหรื อ โ ค ร งก า ร  ก า รป ร ะชุ ม
คณะกรรมการ การติดตามผลการด าเนินงาน การ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน การประเมินผลด้วย
ตนเอง และการเข้ารับการตรวจประเมินห้องสมุด       
สีเขียวโดยสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยฯ เพื่อ
จัดส่งและชี้แจงให้ประธานหมวดหรือผู้ที่รับผิดชอบ
รายหมวด น า ไปใช้ ในการก ากับ ติดตามการ
ด าเนินงานรายหมวด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ ส าเร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกี่ยวกับ
นโยบายห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการฯ ซึ่ง
ประกอบไปด้วย แนวทางการบริหารจัดการ
ทรัพยากรและพลังงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
แนวทางการประหยัดพลังงาน ไฟฟ้าและทรัพยากร 
การจัดการขยะและมลพิษ การให้บริการของ
ห้องสมุดที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานแบบมีส่วนร่วมของ
บุคลากรและผู้ใช้บริการ เพื่อจัดท าเป็นประกาศ
นโยบายให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามให้เสร็จสิ้น
ภ า ย ใน ร ะ ย ะ เ วล า  ๑ -๒  วั น  เพ่ื อ จั ด ส่ ง ใ ห้
คณะกรรมการด าเนินงานหรือผู้รับผิดชอบน าไปใช้
ใ น ก า ร ก า กั บ ติ ด ต า ม ก า ร ด า เ นิ น ง า น  แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์สร้างความร่วมมือจากผู้ใช้บริการ 
เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวเป็นไปด้วย
ความเรี ยบร้อย มีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
เป้าหมายและตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 
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ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ๘ หมวด ของสมาคม
ห้องสมุดแห่งป่ระเทศไทยฯ ให้แก่คณะกรรมการ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 
เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ของส านัก
วิทยบริการฯ ประสบผลส าเร็จ สอดคล้องตามเกณฑ์
การด าเนินงาน 

(๑๒) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์การ
ด าเนินงาน นโยบายและแผนการด า เนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ให้กับคณะกรรมการด าเนินงาน
ประจ าหมวด โดยการให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาข้อ
ซักถาม ให้ข้อเสนอแนะ ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 
เพื่อให้บุคลากรที่เป็นคณะกรรมการด าเนินงานและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจ สามารถ
ด า เนิ น ง านห้ อ งสมุ ดสี เ ขี ย ว ตาม เ กณ ฑ์กา ร
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวได้อย่างถูกต้อง 

(๑๓) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับเกณฑ์
และแนวทางการด าเนินงาน ปฏิทิน กิจกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ฯลฯ ให้แก่คณะกรรมการ
ฯและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถน าข้อมูล
ไปประกอบการท างานได้อย่างถูกต้อง ส าเร็จทัน
ตามเวลาและเป้าหมายของส านักวิทยบริการฯ 

(๑๔) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับสถิติ 
ผลการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ให้เป็นไปตาม
ปฏิทินการด าเนินงาน เพื่อให้สามารถน าข้อมูล
ประกอบการเขียนรายงานผลการด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้องและทันเวลา  

 

(๖) ศึกษา และวิเคราะห์เกี่ยวกับการก าหนด
เป้าหมายและตัวชี้วัดการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ได้แก่ ค่าเป้าหมายการลด
การใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า กระดาษ น้ ามันเชื้อเพลิง 
การลดการใช้ทรัพยากร การลดปริมาณของเสีย การ
จัดการขยะและน้ าเสีย การลดก๊าซเรือนกระจก ให้มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ โดยใช้ระยะเวลา
ในการด าเนินการ ๑-๒ วัน เพื่อเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม และจัดส่งให้คณะกรรมการ
ด า เนินงานหรือผู้ ที่ รั บผิ ดชอบใช้ส าหรั บการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ   

(๗) ส่งเสริมให้บุคลากรส านักวิทยบริการฯ   
มีความรู้ความเข้าใจ และมีความตระหนักรู้ในเรื่อง
การอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้อง
ต า ม ข้ อ ก า ห น ด ข อ ง เ ก ณ ฑ์ ห้ อ ง ส มุ ด สี เ ขี ย ว                
ซึ่งประกอบด้วย การจัดโครงการอบรม สัมมนา       
จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริม
การอ่านเพ่ือการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
โดยมีโครงการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้นจ านวนไม่น้อย
กว่า ๔ ครั้งต่อปี เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความ
เข้าใจ สามารถน าความรู้ที่ ได้ ใช้ประกอบการ
ด า เนิ น ง านให้ เป็น ไปด้ วยความ เรี ยบร้ อ ยมี
ประสิทธิภาพ ส าเร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

(๘) ด าเนินการจัดประชุมสร้างความรู้ความ
เข้าใจแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง
ชัดเจน เพื่อน าความรู้ที่ได้ไปใช้ส าหรับวางแผน 
พัฒนางานห้องสมุดสีเขียวที่ได้รับมอบหมายให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ส าเร็จ
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

(๙) รวบรวม วิเคราะห์และสังเคราะห์  
เกี่ยวกับการจัดท ารายงานผลการด า เนินงาน
ห้องสมุดสี เขียว ส านักวิทยบริการฯ โดยการ
ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มการรายงานผลการ
ด า เนินงานให้สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐาน
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ห้องสมุดสีเขียว ชี้แจงและส่งมอบให้ผู้ที่รับผิดชอบ
ด าเนินการรายงานตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ เพ่ือ
น าเสนอรายงานต่อผู้บริหารและคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ
ส าหรับการปรับปรุงแก้ไข ให้การด าเนินงานส าเร็จ
ทันตามเวลาที่ก าหนด 

(๑๐) จัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานห้องสมุด      
สีเขียว ส านักวิทยบริการฯ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับ
ขั้นตอน  แนวทางการด าเนินงาน และวิธีด าเนินงาน
รองรับการตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว ที่ครบถ้วน
และถูกต้อง เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ น าไปใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ท าให้การ
ด าเนินงานทันตามเวลาที่ก าหนด 

(๑๑) ตรวสอบนโยบายด้านสิ่งแวดล้อม และ
มาตรการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ได้แก่ 
การใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า น้ ามันเชื้อเพลิง กระดาษ 
และทรัพยากรอ่ืนๆ การจัดการขยะ การจัดหา
ทรพัยากรสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม เสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม เพื่อน าไปวางแผนการด าเนินงาน 
ห้องสมุดสีเขียว ประจ าปี ของส านักวิทยบริการฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ        
ท าให้การด าเนินงานทันตามเวลาที่ก าหนด 

(๑๒) ตรวจสอบ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย
ของการด าเนินงานเพ่ือการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อมของส านักวิทยบริการฯ ให้ถูกต้องและ
สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว โดยการตรวจสอบข้อมูลจากผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ให้ท าการบันทึก จัดเก็บ และ
รายงานข้อมูลได้อย่างถูกต้อง แม่นย า ได้แก่ ค่าสถิติ
การใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า กระดาษ เชื้อเพลิง ปริมาณ
ของเสีย ทรัพยากรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลที่
น าไปใช้ในการรายงานผลการด าเนินงานมีความ
ถูกต้อง แม่นย า มีประสิทธิภาพ 

(๑๓ )  ให้ ร ายละ เ อี ยด เ กี่ ย ว กั บ เ กณฑ์
มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว ให้แก่ผู้บริหาร ทีมงาน
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และบุคลากรได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจน 
เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ ด าเนินงานห้องสมุด         
สีเขียว ได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องตาม
เกณฑ์ และผ่านการรับรองการตรวจประเมินเป็น
ห้องสมุดสีเขียว 

(๑๔) จัดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรและ
ผู้บริหาร ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตามแผนการ
ด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
ของส านักวิทยบริการฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ประสบผลส าเร็จ สามารถเพิ่มประสิทธิภาพการใช้
พลังงาน ลดการใช้ทรัพยากร ลดปริมาณขยะและ
ของเสียท่ีเกิดจากการด าเนินงานได้  

(๑๕) ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวกับบุคลากร และนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์ โดยอธิบายรายละเอียดเกณฑ์ 
วิธีการ แนวทางการด าเนินงาน การประชุม ติดตาม 
ตรวจสอบ การจัดท ารายงาน ตลอดจนเทคนิคใน
การน าเสนอรายงานเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์          
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เ พ่ือให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 

3.๑.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ด าเนินการจัดเรียงหนังสือนวนิยายและ
เรื่องสั้น ขึ้นชั้นหนังสือ ตามล าดับอักษรและตรงตาม
ป้ายจัดเรียง โดยท าการจัดเรียงทุกวันท าการ หรือ
ไม่ให้มีหนังสือค้างอยู่ที่โต๊ะกลาง เพื่ออ านวยความ
สะดวกให้ผู้ใช้บริการสามารถค้นพบตัวเล่มหนังสือ
นวนิยายได้อย่างสะดวกและทันกับความต้องการ
และ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

(๒) จัดท าป้ายระบุต าแหน่งของหนังสือนว
นิยายที่ชั้นหนังสือ ให้ถูกต้อง ชัดเจนและตรงกับ
ต าแหน่งการจัดเรียง เพื่อให้ผู้ใช้บริการค้นพบ
หนังสือได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตรงกับความ
ต้องการ และเพื่ออ านวยความสะดวกในการ
จัดเรียงหนังสือนวนิยาย 

3.๑.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ใช้ความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ ตรวจสอบการวิเคราะห์และการลง
รายการบรรณานุกรมของฝ่ ายวิ เคราะห์  โดย
ตรวจสอบหมวดหมู่ สัญลักษณ์ที่ปรากฏ ฉบับที่ เล่ม
ที่ ปีที่พิมพ์ระหว่างข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Matrix กับรายการตัวเล่มที่พบให้ถูกต้อง ตรงกัน 
เพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้ ใช้บริการค้นคว้า
หนังสือนวนิยายได้ง่าย รวดเร็วขึ้น และผู้ใช้บริการ
เกิดความพึงพอใจ 

(๒) ควบคุม ตรวจสอบการจัดเรียงหนังสือ
นวนิยายบนชั้นหนังสือให้ถูกต้องตามล าดับอักษร
และหมวดหมู่ ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย โดย
จัดเรียงตามล าดับอักษร หมวดหมู่ สัญลักษณ์ที่
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(๓) วางแผนการคัดแยกหนังสือนวนิยาย
ใหม่ กับนวนิยายเก่า เพ่ือน าไปจัดเรียงให้ตรงตามที่
บรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์ระบุต าแหน่งการจัดเก็บ 
(Location) ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  (OPAC 
Search) ให้ถูกต้อง ข้อมูลตรงกัน เพื่อใหผู้้ใช้บริการ
ค้นหาหนังสือนวนิยายได้สะดวก ประหยัดเวลาและ
มีความพึงพอใจ 

(๔) ประสานงานกับฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ ในกรณีที่พบว่าข้อมูลในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติและข้อมูลที่ตัวเล่มไม่ถูกต้อง และไม่ตรงกัน 
เพื่อแก้ไขข้อมูลรายการบรรณานุกรมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติและตัวเล่มให้ถูกต้อง เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการสามารถค้นหาและหนังสือนวนิยายได้
อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา 

(๕) ให้ค าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับสืบค้น
หนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น ให้แก่นักเรียน นักศึกษา 
คณาจารย์ และผู้มาใช้บริการภายนอก ใหไ้ด้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้องและทันต่อความต้องการร้องขอ
ของผู้ใช้บริการ  
 

 

ปรากฏ ฉบับที่ เล่มที่ ปีที่พิมพ์ เพื่อให้การจัดเรียง
หนังสือนวนิยายมีความถูกต้อง อ านวยความสะดวก
ให้ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือนวนิยายได้ง่าย และ
รวดเร็ว และผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

(๓) ให้ค าแนะน าและตรวจสอบเกี่ยวกับการ
จัดท าป้ายระบุต าแหน่งหนังสือนวนิยาย และการ
จัดเรียงบนชั้นหนังสือนวนิยายให้ผู้ปฏิบัติ งาน
รองลงมาได้อย่างถูกต้องและชัดเจน  เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดเรียงหนังสือได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว ผู้ใช้บริการสามารถค้นหาหนังสือได้ง่าย 
สะดวกรวดเร็ว เกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้ ส่งผลให้
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการของ
ส านักวิทยบริการฯ 

(๔) ให้ค าแนะน า ตรวจสอบและปรับปรุง
เกี่ยวกับการขยายชั้นหนังสือนวนิยาย เมื่อเห็นว่า
หนังสือนวนิยายมีความหนาแน่นเกินไป จนท าให้
ผู้ใช้บริการไม่สะดวกในการค้นหา ท าการแก้ไขป้าย
หนังสือนวนิยายให้ถูกต้อง ตรงตามช่องชั้นหนังสือ
ทุกครั้ง เมื่อมีการขยายชั้นหนังสือ เพื่อให้ป้าย
หนังสือ ตัวเล่มหนังสืออยู่ตรงตามแหล่งที่ระบุ เพื่อ
อ านวยความสะดวกในการค้นหาหนังสือให้แก่
ผู้ใช้บริการ ส่งผลให้เกิดความพึงพอใจ 

(๕) วางแผนจัดท าป้ายระบุต าแหน่งหนังสือ
นวนิยาย อย่างน้อยปีละ ๑-๒ ครั้ง หลังจากมีการ
ขยายชั้นหนังสือนวนิยายทุกครั้ง โดยจัดท าป้ายระบุ
ต าแหน่งหนั งสือนวนิยาย ตามล าดับตัว อักษร
ภาษาไทย ก-ฮ ภาษาอังกฤษ A-Z เพ่ือให้ป้ายชื่อตรง
กับหนังสือนวนิยายที่อยู่บนชั้นหนังสือ โดยเรียง
ถูกต้องตามหลักการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ของงานบรรณารักษ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
จัดเรียงหนังสือได้ถูกต้อง และรวดเร็ว และเพ่ือให้
ผู้รับบริการสามารถสืบค้นหนังสือนวนิยายได้ง่าย
และรวดเร็ว เกิดความพึงพอใจ 

(๖) ร่วมวางแผนกับฝ่ายวิเคราะห์และผู้ที่
เกี่ยวข้องปรับปรุงระบบการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ ประเภทหนังสือนวนิยาย โดยการ
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ตรวจสอบตัวเล่มบนชั้นหนังสือนวนิยายและข้อมูล
รายการระเบียนบรรณานุกรมในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Matrix ในกรณีที่ข้อมูลไม่ตรงกัน ให้มี
ความถูกต้องชัดเจน เพื่ออ านวยความสะดวกใน
การให้บริการสืบค้นมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๗ ) ประสานงานกับบรรณารักษ์ฝ่ าย
วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือนวนิยายและเจ้าหน้าที่
งานเทคนิค ในกรณีที่พบว่ามีข้อมูลบรรณานุกรมใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix และข้อมูลบนตัว
เล่มไม่ตรงกัน เช่น สัญลักษณ์ชี้แหล่งผิดพลาด 
สถานที่จัดที่ระบุในระบบ สัญลักษณ์ที่ตัวเล่ม หรือ
หากพบว่าหนังสือสูญหาย ช ารุด หรืออยู่ในช่วง
ปรับปรุง เพื่อแก้ไขข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix ให้ถูกต้อง ไม่เป็นปัญหา
หรืออุปสรรคในการค้นคว้าของผู้ใช้บริการ และ
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

(๘) ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการ
จัดเรียงหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น ให้แก่ บุคลากร
เจ้ าหน้ าที่ ร ะดับรองลงมา  และนั กศึ กษาฝี ก
ประสบการณ์วิชาชีพ โดยการแนะน าวิธีการคัดแยก 
และการจัดเรียงหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น        
ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน เพื่อให้บุคลากรเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และนักศึกษาฝีกประสบการณ์
วิชาชีพ สามารถจัดเรียงหนังสือนวนิยายได้อย่าง
ถูกต้อง แม่นย า ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

3 . ๑ . ๕  ง า น แน ะน า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการให้แก่ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอก ได้
อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  ต า ม รู ป แ บ บ ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดย
ใช้เวลาประมาณ ๕-๑๐ นาที  เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
สามารถลงรายการบรรณานุกรมและเขียนอ้างอิง
ทางวิชาการได้อย่างถูกต้อง ผู้ใชับริการเกิดความ
พึงพอใจในการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ 

3 . ๑ . ๕  ง า น แ นะ น า ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถาม
เกี่ยวกับรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรม
และเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ของทรัพยากร
สารสนเทศประเภทต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ข้อมูลอย่างถูกต้อง รวดเร็วและชัดเจน 

(๒) ตอบปัญหาและชี้แจง รายละเอียดการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานระดับรองลงมาได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจน  เพื่อให้สามารถปฏิบติงาน
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(๒) บริการตอบค าถามออนไลน์ ให้แก่
ผู้ใช้บริการ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วย
ในการตอบค า ถาม เกี่ ย วกั บ การล งร าย กา ร
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ผ่าน
ช่องทางอีเมล เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดความพึงพอใจ 

(๓) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เอกสารให้
ความรู้ เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมและ
การเขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดยใช้เวลาประมาณ 
๓-๕ วัน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในการลง
รายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการได้อย่างถูกต้อง 

(๔) แนะน าเบื้องต้น ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ 
และผู้ ใช้บริการทั่ ว ไปทั้ งภายในและภายนอก 
เกี่ยวกับรายละเอียดหลักเกณฑ์การลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ของ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ เพื่อให้สามารถ
ลงรายการบรรณานุกรมและเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการได้ถูกต้อง 

 
 

ให้บริการแนะน าการลงรายการบรรณานุกรม และ
การเขียนอ้างอิงทางวิชาการ  ให้แก่ผู้ใช้บริการทั่วไป 
ทั้งภายในและภายนอก ได้อย่างถูกต้อง แม่นย า         
มีประสิทธิภาพ  

(๓) ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล ค าถาม 
ปัญหา หรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากผู้ใช้บริการ ที่มี
สถิติการถามมากที่สุด มีการจดบันทึกรายละเอียด 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า มีการจัดเก็บใน
รูปแบบของไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อประหยัด
พ้ืนที่ในการจัดเก็บและลดการใช้กระดาษ ใช้เป็น
แนวทางในการปรับปรุงงานแนะน าการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการใน
ครั้ งต่อไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

(๔) ด าเนินการสรุปข้อมูลที่ได้จากการเก็บ
รวบรวมปัญหาและข้อเสนอแนะ จัดท าเป็นรายงาน
สรุป  เสนอต่อหั วหน้ าหรื อผู้ บั งคับบัญชา ให้
ข้อเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการให้บริการ
แนะน าการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียน
อ้างอิงทางวิชาการ จากข้อมูลที่ผ่านการประมวลผล
จากการสอบถาม/ส ารวจ ท าการพัฒนางานอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและผู้ใช้บริการเกิดความ
พึงพอใจมากที่สุด 

(๕) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น
เกี่ยวกับการให้บริการแนะน าการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดย
การน าเสนอในที่ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท า
ให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นประโยชน์ในการแก้ไข
ปัญหาการด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(๖) ด าเนินการจัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้
หรือคู่มือการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียน
อ้างอิงทางวิชาการ เพื่อเป็นแนวทางการเขียน
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการให้แก่
ผู้ใช้บริการ เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ ใช้เป็นแนว
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ทางการด าเนินงาน การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
บุคลากร ให้สามารถแนะน า รายละเอียดการลง
รายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการให้แก่ผู้ใช้บริการได้อย่างถูกต้อง แม่นย า ท า
ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ  

(๗) วางแผนการด าเนินงานบริการแนะน าการ
ลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ ของทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ  
โดยน าข้อมูลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการด าเนินงานของส านักวิทย
บริการฯ รับฟังแนวทาง ให้ข้อเสนอแนะการแก้ไข
ปัญหาอุปสรรค เพื่ อ ให้สามารถน าแผนการ
ด าเนินงานบริการ ไปใช้ด าเนินงานให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

(๘)  ชี้ แจงและให้ รายละเ อียด เกี่ ยวกับ
หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม และการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ ให้กับบุคลากรร่วมงาน โดย
อธิบายถึงหลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม 
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ ของ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจน แม่นย า เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ
มากที่สุด 

3.๑.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับ
การให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ เช่น 
คอมพิวเตอร์ ปากกา กระดาษบันทึก แฟ้มบันทึก
สถิติการให้บริการ เพื่ออ านวยความสะดวกต่อการ
ใช้บริการของนักศึกษา อาจารย์ และผู้ใช้บริการ
ทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้ใช้เกิดความพึง
พอใจ 

(๒) ให้บริการเกี่ยวกับการตอบค าถามและ
ช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด เช่น 
การค้นหาหนังสือ ฐานข้อมูลออนไลน์ ชี้แหล่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยการสอบถามความ

3.๑.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) เผยแพร่ให้ค าแนะน าข้อมูลเกี่ยวกับ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ประเภทต่าง ๆ ที่ส านักวิทย
บริการฯ บอกรับส าหรับให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ 
ได้แก่ การศึกษาประเภทหรือสาขาวิชาที่ฐานข้อมูล
นั้นให้บริการ จ าแนกฐานข้อมูล ฐานข้อมูลวารสาร 
ฐานข้อมูลหนังสือ หรือฐานข้อมูลวิจัย วิทยานิพนธ์ 
เ ท ค นิ ค ก า ร สื บ ค้ น แ บ บ  Basic Search แ บ บ 
Advance Search การเข้าถึงหรือการดาวน์โหลด
ข้อมูล  แบบฉบับเต็ม (Full Text) หรือเฉพาะ
บทคัดย่อ (Abstract) ให้แก่ผู้ร่วมงาน นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ เพื่อให้การบริการตอบค าถามและ
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ต้องการ ให้ค าแนะน า ชี้แนะ และช่วยค้นคว้า 
เพื่ อ ให้ผู้ ใช้บริ การสามารถ เข้ าถึ งทรัพยากร
สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ได้ทันเวลา และตรงกับ
ความต้องการ 

(๓) แนะน าเบื้องต้น เกี่ยวกับเทคนิคการ
ค้นหาทรัพยากรสารสนเทศจากแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ที่
เชื่อถือได้ โดยใช้เวลาประมาณ ๓-๑๐ นาที ท าให้
ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้
อย่างรวดเร็ว ทันต่อความต้องการ 

(๔) ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่
ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย นอกเหนือจากการค้นหา
หนังสือ เช่น การแนะน าหนังสือ ระเบียบการยืม-คืน 
การจัดท าบรรณานุกรม การเข้าใช้บริการและข้อมูล
อ่ืน ๆ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์อย่างถูกต้องและทันตามความ
ต้องการ 

(๕) ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่
ภายในส านักวิทยบริการฯ โดยการบอกกล่าวหรือ
แจ้ งปัญหาที่ ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า รต้ อ งการข้ อมู ลหรื อ
ข้อเท็จจริง ในกรณีที่ผู้ใช้บริการอยากทราบข้อมูล
เ พ่ิมเติมหรือไม่พบรายการที่ต้องการ เพื่ อให้
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลหรือสารสนเทศที่ถูกต้อง และ
เกิดความพึงพอใจ 

(๖) ให้บริการตอบค าถามและชี้แจง ใน
เรื่องต่างๆที่ผู้ ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบค าถาม
หรือข้อสงสัย เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศและการ
ให้บริการ เพื่อใหผู้้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง 
รวดเร็วมากขึ้น 

 

ช่ ว ย สื บ ค้ น  เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย                   
มีประสิทธิภาพ ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ  

(๒ )  ให้ บ ริ ก า ร ช่ ว ยสื บค้ นและแนะน า
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ของห้องสมุด 
ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ และผู้ ใช้บริการทั่ว ไป        
โดยใช้ระยะเวลาประมาณ ๓-๑๐ นาที เช่น การ
ค้นหาหนังสือที่ เป็นรูปเล่มด้วยระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Matrix  การค้นหาทรัพยากรสารสนเทศใน
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (ฐานข้อมูลออนไลน์)          
ชี้แหล่งทรัพยากรสารสนเทศ การดาวน์โหลดข้อมูล 
เพื่ อ ให้ผู้ ใช้บริ การสามารถ เข้ าถึ งทรัพยากร
สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อ
ความต้องการ 

(๓) ให้บริการตอบค าถามและชี้แจงในเรื่อง
ต่าง ๆ ที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย แบบออนไลน์ 
โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบ
ค าถามหรือข้อสงสัย เช่น ไลน์  เฟซบุ๊ก  กล่อง
ข้ อความ อัต โนมั ติ  ยู ทู บ  เกี่ ย วกับทรัพยากร
สารสนเทศที่มีในห้องสมุด และชี้แหล่งทรัพยากร
สารสนเทศภายนอก ฐานข้อมูลออนไลน์ประเภท 
ต่าง ๆ ที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ โดยใช้
เวลาประมาณ ๔-๕ นาที เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับ
ข้อมูลอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ชัดเจน ตรงกับความ
ต้องการและผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

(๔) ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่
ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยใช้ทักษะความรู้ด้าน
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เช่น การ
จัดท าบรรณานุกรม การเลือกใช้ฐานข้อมูลให้ตรงกับ
สาขาหลั กสู ตรที่ ต้ อ งการ  เทคนิ คการสืบค้น         
ก า รสื บค้ นแบบ  Basic Search และ  Advance 
Search โดยใช้ระยะเวลาประมาณ ๓-๑๐ นาที 
เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลหรือสารสนเทศที่         
ตรงกับความต้องการอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

(๕) ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล ค าถาม 
ปัญหา หรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากผู้รับบริการ ที่มี
สถิติการถามมากที่สุด มีการจดบันทึกรายละเอียด 
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เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า มีการจัดเก็บใน
รูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประหยัด
พ้ืนที่ ในการจัดเก็บ เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ 
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงงานบริการตอบ
ค าถามและช่วยค้นคว้าในครั้งต่อไป เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

(๖) วางแผนร่วมกับบุคลากรของส านักวิทย
บริการฯ ในการให้บริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า โดยมีการประชุมร่วมกัน เพื่อชี้แจงเกี่ยวกับ
ปัญหา ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการในครั้งก่อน 
น ามาวางแผนปรับปรุงการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

(๗) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าในการพัฒนา 
และปรับปรุงการให้บริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้าของส านักวิทยบริการฯ ให้กับเพ่ือนร่วมงาน 
โดยอธิบายเทคนิคการให้บริการและสารสนเทศใหม่ 
ๆ ได้อย่างถูกต้อง แม่นย า ช่วยอ านวยความสะดวก
ให้ผู้ ใช้บริการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้
รวด เร็ ว  ทันกับความต้ อ งการ  เพื่ อ ให้ ก า ร
ด า เ นิ น ง า น เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย                    
มีประสิทธิภาพ 

3.๑.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริม
การอ่านและการให้บริการห้องสมุดของส านักวิทย
บริการฯ ได้แก่ การจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา
ใหม่ กิจกรรมงานสัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมบริการ
เชิงรุก กิจกรรมห้องสมุดมนุษย์ กิจกรรมห้องสมุดสี
เขียว เพื่อให้การด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ 
บรรลุผลส าเร็จ ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด ใน
แผนปฏิบัติราชการของส านักวิทยบริการฯ  

(๒ )  เ ก็ บ ร วบรวม ข้ อมู ล  ปัญหาหรื อ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านและการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ เพื่อ

3.๑.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) จัดกิจกรรม เกี่ยวกับการให้บริการ
วิชาการของส านักวิทยบริการฯ ได้แก่ กิจกรรม
ปฐมนิ เทศนักศึกษาใหม่  กิจกรรมงานสัปดาห์
ห้องสมุด กิจกรรมบริการเชิงรุกตามคณะ เป็นต้น 
โดยการเป็นวิทยากรแนะน าการให้บริการ การเข้าใช้
ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดไว้ให้บริการ เทคนิคการ
สืบค้นสารสนเทศ เพื่อส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการได้เห็น
ความส าคัญของห้องสมุดและสามารถค้นคว้าหา
ความรู้ได้ด้วยตนเอง  

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น
เกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรมบริการวิชาการของ
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและการให้บริการของห้องสมุด ให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น และเพื่อให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
หรือโครงการเกิดความพึงพอใจ 

(๓) วางแผนเกี่ยวกับการก าหนดกิจกรรม 
ภายในโครงการนั้นๆ โดยการให้ข้อเสนอแนะ ให้
ความคิดเห็น แนวทางรูปแบบการจัดกิจกรรม 
เพื่อให้ผู้รับผิดชอบหลักน าแนวทางที่ได้รับ ไปใช้ใน
การวางแผนการด าเนินงาน ได้ทันต่อเวลาการน าไป
ด าเนินการ  

(๔) ประสานงานกับบุคลากรและทีมงานที่
เกี่ยวข้อง โดยการชี้แจง อธิบายเกี่ยวกับรายละเอียด
ของกิจกรรม ขั้นตอน วิธีการด าเนินการ หน้าที่
รับผิดชอบที่ได้รับการมอบหมาย ให้ทุกฝ่ายได้รับ
ข้อมูลที่ชัดเจน เพื่อให้ทุกฝ่ายมีความเข้าใจสามารถ
ด าเนินงานดังกล่าว ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหานดตามแผนการด าเนินงาน  

(๕ )  เ ผยแพร่ ข้ อ มูล เ บื้ อ งต้ น เ กี่ ย ว กั บ
ก าหนดการออกให้บริการทางวิชาการ เช่น บริการ
เชิงรุกตามคณะ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรม
การพัฒนาห้องสมุดโรงเรียนและกิจกรรมอ่ืน ๆ 
เพื่อให้ผู้ใช้บริการ สามารถมาใช้บริการได้ทันตาม
เวลาที่ก าหนด  

 

ส านักวิทยบริการฯ ที่ผ่านมา โดยการน าเสนอในที่
ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท าให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้องในการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

(๓) ให้ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับการพัฒาการ
ให้บริการวิชาการ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใช้ในการจัดกิจกรรมให้เกิดความน่าสนใจ ใช้
คอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บข้อมูล และประมวลผล
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของกิจกรรม ให้เสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา ๑-๒ วัน เพื่อน าเสนอรายงานผล
การด าเนินงานในที่ประชุม แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
รับฟังข้อเสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การ
ด า เ นิ น ง า น เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย                    
มีประสิทธิภาพ ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ     

(๔) จัดท าสื่ อประชาสัมพันธ์  เกี่ยวกับ
โครงการส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการของ
ส านักวิทยบริการฯ โดยใช้โปแกรมคอมพิวเตอร์ 
Canva, Photoshop, Adobe Acrobat ในการออบ
แบบสื่อประชาสัมพันธ์ ท าให้การประชาสัมพันธ์
ข้อมูลได้หลากหลายช่องทาง ได้แก่ อีเมล, เฟซบุ๊ก, 
กลุ่ม ไลน์ โปสเตอร์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ส านักวิทย
บริการฯ มีสื่อประชาสัมพันธ์ที่สวยงาม ผู้ใช้บริการ
เกิดความสนใจในการเข้ามาใช้บริการของส านัก
วิทยบริการฯ  

(๕) เผยแพร่ ให้ค าแนะน าข้อมูลเกี่ยวกับ
เทคนิคการจัดโครงการส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการของส านักวิทยบริการฯ โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศสมัยใหม่มาใช้ในการด าเนินการ ได้แก่ 
การถ่ายทอดสด เพื่อให้ผู้ใช้บริการมีส่วนร่วมและ
เข้าถึงการบริการของส านักวิทยบริการฯ มากขึ้น  

(๖) ให้ข้อคิดเห็และข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับ
แผนการด าเนินงานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด ได้แก่ รูปแบบการจัดกิจกรรม
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 
กิจกรรมบริการเชิงรุก กิจกรรมห้องสมุดมนุษย์ 
กิจกรรมห้องสมุดสีเขียว เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

จัดท าแผนการด าเนินงานส าเร็จ ทันต่อเวลาการ
น าไปด าเนินงาน 

(๗) ให้ค าแนะน าแนวทางการประเมินผลการ
ด าเนินและพัฒนากิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการ
ใช้บริการห้องสมุด โดยการให้ข้อคิดเห็นและ
ตรวจสอบหัวข้อการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ ใช้บริการหรือผู้ เข้าร่วมกิจกรรมที่มีต่อการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและ
ตัวชี้วัดของโครงการ  เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ มี
แบบประเมินความพึงพอใจ ทันเวลาต่อการน าไปใช้
ประเมินความพึงพอใจของการด าเนินโครงการ 
และ เพื่ อน า ข้ อ มู ล ไป ใช้ ใ นกา รพัฒนาการ
ด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และเกิดประสิทธิภาพ 

(๘)  เป็นที่ปรึกษา ตรวจสอบ และให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการ
ให้บริการวิชาการ รวมทั้งการใช้บริการอ่ืนๆ ของ
ส านักวิทยบริการฯ เช่น กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา
ใหม่ สัปดาห์ห้องสมุด การบริการเชิงรุก กิจกรรม
ห้องสมุดมนุษย์ กิจกรรมห้องสมุดสีเขียว เพื่อให้
ส านักวิทยบริการฯ มีการรายงานผลการด าเนินงาน
ที่มีประสิทธิภาพ ทันต่อการน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ใน
การวางแผนพัฒนาการด าเนินงานให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  

(๙) เป็นที่ปรึกษาและตรวจสอบ เกี่ยวกับ
การพัฒนารูปแบบการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 
การท าแบบทดสอบก่อน-หลังการอบรม และรูปแบบ
การประเมินความพึงพอใจ โดยใช้ Google Form 
เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ สามารถประมวลผลได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ให้การด าเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประหยัด
ทรัพยากร ลดการใช้กระดาษ 

(๑๐) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ
งานด้านบรรณารักษ์ โดยการจัดกิจกรรมบริการ            
เชิงรุกตามคณะ เพ่ือให้ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ประโยชน์ ให้แก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์และ
บุคลากร เพื่อให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงการให้บริการของ
ส านักวิทยบริการฯ ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ตรงกับ
ความต้องการและเกิดความพึงพอใจ 

3.๑.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

(๑) ด าเนินการร่าง และจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ประกาศ มาตรการ นโยบาย        
ในการด า เนินงานส านักงานสี เขียว เช่น การ
ด าเนินงานกิจกรรม โครงการ การประชุม หรืองาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารใช้งานได้ทันเวลา
กับการด าเนินงาน  

(๒) ศึกษาเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว เพื่อน าแนวทางการด าเนินงาน มา
ก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของ
ส านักวิทยบริการฯ ให้ทัน เวลากับการน า ไป
ด าเนินการ และสอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงาน  

(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ประจ าปี ของส านักวิทย
บริการฯ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ
พิจารณา เพื่ อวางแนวทางในการด า เนินงาน
ส านักงานสีเขียวให้ประสบผลส าเร็จ และเสร็จสิ้น
ทันตามระยะเวลาการใช้จ่ายงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

(๔) ติดตามผลการด าเนินงานส านักงาน        
สีเขียว เป็นรายเดือน โดยการประชุมชี้แจงแนวทาง
และแผนการรายงานผลการด าเนินงานให้แก่
คณะกรรมการด าเนินงานส านักงานสีเขียว และผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ เพื่อให้สามารถ
รายงานผลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อให้การด าเนินงาน
ส านั ก งานสี เ ขี ยว  ของส านั ก วิทยบริ การฯ              
มีประสิทธิภาพ 

(๕) จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนด
ไว้ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยท าหน้าที่

3.๑.๘ งานส านักงานสี เขียว (Green 
Office) 

(๑) ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์
มาตรฐานและหลักการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
เพื่อจัดท าประกาศนโยบายและเป้าหมายของการ
ด า เ นิ น ง านส านั ก ง านสี เ ขี ย ว  ประกอบด้ ว ย
รายละเอียดเกี่ยวกับนโยบายสิ่งแวดล้อม การสร้าง
จิตส านึก การใช้ทรัพยากรและพลังงาน การจัดการ
ขยะและของเสีย การจัดการสภาพแวดล้อมและ
ความปลอดภัย การจัดซื้อจัดจ้างสินค้าที่เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ น าไปใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานส านักงานสีเขียวให้เป็นไป
ด้วยความเรี ยบร้อย มีประสิทธิภาพ บรรลุ
เป้ าหมายผ่ านการตรวจรับรองตามเกณฑ์
มาตรฐานส านักงานสีเขียวได ้

(๒) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของส านัก
วิทยบริการฯ ที่ส าคัญต่อการด าเนินงานส านักงาน       
สี เขี ยว  เพื่ อก าหนดเป็นแผนการด า เนินงาน
ส านักงานสีเขียวประจ าปี ของส านักวิทยบริการฯ ซึ่ง
ประกอบไปด้วยข้อมูล ได้แก่ กิจกรรมโครงการ 
งบประมาณ เป้าหมาย ระยะเวลา ตัวชี้วัดการ
ด าเนินงานในแต่ละหมวด ให้คณะกรรมการแต่ละ
หมวดน าไปใช้ จ านวน ๖ หมวด เพื่อให้ส านักวิทย
บริการฯ มีแนวทางการจัดท าแผนการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ทันต่อเวลา
การน าไปใช้ ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  

(๓) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกี่ยวกับ
ปฏิทินการด าเนินงานภาพรวมของส านักวิทยบริการ
ฯ เพ่ือน ามาสังเคราะห์ จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ซึ่งประกอบไปด้วยรายละเอียด
โครงการหรือกิจกรรม เป้าหมายกิจกรรม อย่างน้อย



72 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามวาระการประชุม 
และให้เสร็จสิ้นทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้  

(๖) ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ให้
ถู กต้อง เรี ยบร้อย  เพื่ อสรุปมติที่ ประชุมและ
ข้อเสนอแนะจากการประชุม ท าการน าเสนอ
รายงานการประชุมต่อผู้บริหารและคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียวรับทราบ  

(๗ )  จัดท า รายงานผลการด า เนินงาน
ส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี ให้
ถูกต้องเรียบร้อย  เพื่อน าผลการด าเนินงานไป
วิเคราะห์ วางแผนพัฒนางานส านักงานสีเขียวใน
ปีงบประมาณถัดไป ได้ทันเวลาที่ต้องน าไปใช้
ด าเนินการ   

(๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการเตรียมการรองรับ
การตรวจประเมินส านักงานสีเขียว ของส านักวิทย
บริการฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เรียบร้อยและทัน
ต่อเวลาการตรวจรับรอง เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ 
ผ่านการรับรองเป็นส านักงานสีเขียวได้  

(๙) ตอบปัญหาและชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ได้แก่ กฎ ระเบียบ การ
เก็บข้อมูล การบันทึก การวัดและวิเคราะห์ข้อมูล 
เป็นต้น การวัดผล แนวทาง ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
รองลงมา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจน เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจสามารถปฏิบติ
งานได้อย่างถูกต้อง 

(๑๐) วางแผนเกี่ยวการด าเนินงานส านักงาน
สีเขียวได้อย่างครอบคลุมเกณฑ์การด าเนินงาน โดย
ประกอบด้วย ด้านนโยบาย ด้านการสื่อสารและ
สร้างจิตส านึก ด้านการจัดการทรัพยากรและ
พลังงาน ด้านการจัดการขยะและมลพิษ ด้านการ
จัดการสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างสินค้าที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม และ
การประเมินผลการด าเนินงาน เพื่อให้ส านักวิทย
บริการฯ มีแผนการด าเนินการที่มีประสิทธิภาพ ทัน
ต่อเวลาการน าไปด าเนินการ     

ปีละ ๒ ครั้ง เพื่อให้คณะกรรมการหรือผู้ที่รับชอบ
รายหมวด น าไปใช้ประกอบการจัดท าแผนและ
ด าเนินงานรายหมวด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว  

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนการ
ด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ โดยการก าหนด
ปฏิทินการด าเนินงานส านักงานสีเขียวไม่ให้เกิด
ความซ้ าซ้ อน ด า เนินกา รให้ เสร็ จสิ้ นภายใน
ระยะเวลา ๑-๒ วัน หลังการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานฯ ซึ่งประกอบด้วย วัน 
เวลา  การจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ การด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ การ
ประชุมคณะกรรมการ การติดตามผลการด าเนินงาน 
การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน การประเมินผล
ด้วยตนเอง และการเข้ารับการตรวจประเมิน
ส านั ก ง านสี เ ขี ย ว  โ ดยกรมส่ ง เ ส ริ มคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม เพื่อจัดส่งให้คณะกรรมการหรือผู้ที่
รับผิดชอบรายหมวด น าไปใช้ในการก ากับ ติดตาม
การด าเนินงานรายหมวด ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ส าเร็จทันตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกี่ยวกับ
นโยบายส านักงานสีเขียวของส านักวิทยบริการฯ ซึ่ง
ประกอบไปด้วย แนวทางการบริหารจัดการ
ทรัพยากรและพลังงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
แนวทางการประหยัดพลังงาน ไฟฟ้าและทรัพยากร 
การจัดการขยะและมลพิษ การให้บริการของ
ห้องสมุดที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานแบบมีส่วนร่วมของ
บุคลากรและผู้ใช้บริการ เพ่ือจัดท าเป็นประกาศ
นโยบายให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามให้ เสร็จสิ้น
ภายใน ๑-๒ วัน  เ พ่ือจัดส่ งให้คณะกรรมการ
ด าเนินงานหรือผู้รับผิดชอบน าไปใช้ในการก ากับกับ
ติดตามการด าเนินงาน และประชาสัมพันธ์สร้าง
ความร่วมมือจากผู้ใช้บริการ เพื่อให้การด าเนินงาน
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(๑๑) วางแผนการตรวจประเมินส านักงานสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ ให้เป็นไปตามปฏิทิน
การด าเนินงาน และทันตามระยะเวลาที่กรม
ส่งเสริมสิ่งแวดล้อมก าหนดให้เข้ารับการตรวจ
ประเมิน  

(๑๒) ประสานงานกับบุคลากรและผู้บริหาร
ของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือก าหนดวันจัดโครงการ 
กิจกรรมอบรม การประชุม รวมทั้งการรายงานผล
การด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมาย 

(๑๓) ประสานงานกับทีมงานของกรม
ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือประสานข้อมูล แนว
ทางการด าเนินงาน การรายงานข้อมูล ระยะเวลา
การตรวจประเมินส านักงานสีเขียว เพื่อน าข้อมูลมา
วางแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านัก
วิทยบริการฯ ให้สอดคล้องกับแผนการด าเนินงาน
ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ได้ทันเวลาการ
ด าเนินการ 

(๑๔) ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับการจัด
กิจกรรมและโครงการเพ่ือการอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม ตามเกณฑ์การด าเนินงานส านักงาน            
สีเขียว ให้แก่คณะกรรมการด าเนินงานฯ ได้อย่าง
ถูกต้อง เพื่อใหก้ารด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพ 

 

ส านักงานสีเขียวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายและตัวชี้วัดที่
ก าหนดไว้ 

(๖) ศึกษา และวิเคราะห์เกี่ยวกับการก าหนด
เป้าหมายและตัวชี้วัดการด าเนินงานส านักงาน       
สีเขียว ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ได้แก่ ค่าเป้าหมาย
การลดการใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า กระดาษ เชื้อเพลิง 
การลดการใช้ทรัพยากร การลดปริมาณของเสีย การ
จัดการขยะและน้ าเสีย การลดก๊าซเรือนกระจก โดย
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ ๑-๒ วัน เพื่อเสนอ
ใ ห้ ผู้ บ ริ ห า ร พิ จ า รณาล งน าม  และจั ด ส่ ง ใ ห้
คณะกรรมการด าเนินงานหรือผู้ที่รับผิดชอบใช้
ส าหรับการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้การ
ด า เ นิ น ง า น เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย                      
มีประสิทธิภาพ  

(๗) ส่งเสริมให้บุคลากรส านักวิทยบริการฯ          
มีความรู้ความเข้าใจ และมีความตระหนักรู้ในเรื่อง
การอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้อง
ตามข้อก าหนดของเกณฑ์ส านักงานสี เขียว ซึ่ ง
ประกอบด้วย การจัดโครงการอบรม สัมมนา               
จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริม
การอ่านเพ่ือการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้
มีความต่อเนื่องตลอดระยะเวลา ๑๒ เดือน โดยท า
การบันทึกข้อมูลประวัติการเข้าอบรมของบุคลากร 
ประวัติวิทยากร เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ น าไป
ก าหนดแผนพัฒนาบุคลากรของปีถัดไป และให้
บุคลากรน าความรู้ที่ ได้  ใช้ ในการด า เนินงาน
ส านักงานสีเขียวให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ  

(๘) ด าเนินการสรุปผลการด าเนินงาน โดย
การรวบรวมข้อมูล ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ตาม
แผนการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ และจัดท ารูปเล่ม
รายงานผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ประจ าปี 
เพื่อท าการรายงานผลการด าเนินงานส านักงาน         
สีเขียวต่อคณะกรรมการด าเนินงาน หัวหน้างาน 
ผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ ให้ความเห็นชอบ 



74 
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และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ต่อกรม
ส่ ง เสริ มคุณภาพและสิ่ ง แวดล้ อม  กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้อย่างถูกต้อง 
ส า เ ร็ จทัน เวลาตามที่ ก รมส่ ง เสริ มคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมก าหนดให้รายงานในแต่ละปี เพื่อน า
ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข มาปรับปรุงแผนและ
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านักวิทย
บริการฯ ในปีพุทธศักราชถัดไป ให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

(๙) ตอบปัญหาและชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
รองลงมา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
ให้สามารถปฏิบติงานได้อย่างถูกต้อง ตามเกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว  

(๑๐) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและแนวทางการด าเนินงานส านักงานสีเขียว
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เพื่อให้ส านักวิทย
บริการฯ ใช้เป็นคู่มือการด าเนินงานและแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  ให้แก่บุคลากรของส านักวิทยบริการฯ 
น าไปใช้ในการด าเนินงานให้ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเป็นสื่อการเรียนรู้
ให้แก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์และบุคคลทั่วไปที่
สนใจการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 

(๑๑) จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว โดยการจดบันทึกการประชุม 
รวบรวมเนื้อหาสาระส าคัญ ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการฯ เพื่อน ามาปรับแก้ไขแผนการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี พุทธศักราชถัดไป ให้ มีความถูกต้อง 
เรียบร้อย โดยใช้ระยะเวลา ๕-๑๐ วัน และเพื่อให้
มีแผนการด าเนินทันต่อการน าไปใช้ด าเนินงาน 

(๑๒)  ประสานงานกับคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ 
โดยการจัดประชุม ชี้แจงนโยบาย มาตรการ ปฏิทิน
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และแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านัก
วิทยบริการฯ ให้แก่ผู้บริหารและบุคลากรทุกคน 
เพื่อให้การด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านัก
วิทยบริการฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องเกณฑ์การด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ๖ หมวด  

(๑๓) ให้รายละเอียดเกี่ยวกับรายละเอียด 
ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน ตามเกณฑ์ส านักงานสี
เขียว ๖ หมวด ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
ให้แก่ผู้บริหาร บุคลากร ได้อย่างถูกต้อง แม่นย า 
เพื่ อ ให้ส านักวิทยบริ การฯ ก าหนดนโยบาย 
เป้าหมาย และแผนการด าเนินงานฯ ของส านักวิทย
บริการฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และทันต่อการ
น าไปใช้ด าเนินงาน  

(๑๔ )  ให้ ค า แนะน า  ตรวจสอบ  ก า ร
ด าเนินงานส านักงานสีเขียวรายหมวดของผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตามค าสั่งฯ ในการด าเนินงาน วิธีการ
จัด เก็บข้อมูล  การวิ เคราะห์และประมวลผล 
ตลอดจนการเขียนรายงานผลการด าเนินงาน                 
ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ในกรณีที่พบว่ามีปัญหาใน
การด าเนินงาน สามารถอธิบายให้เกิดความเข้าใจ 
แก้ไขปัญหาอุปสรรค เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย   

(๑๕ )  ตรวจสอบการรายงานผล การ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปีพุทธศักราช  เพ่ือปรับแก้ให้ถูกต้อง โดยใช้
ระยะเวลา ๑๕-๓๐ วัน ก่อนวันเข้ารับการตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียว  

(๑๖) รวบรวมข้อมูลในการจัดท า เล่ ม 
รายงานผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ประจ าปี
พุทธศักราช ของส านักวิทยบริการฯ ของแต่ละหมวด 
น ามาวิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง โดยใช้
ระยะเวลาใน การด าเนินงานประมาณ ๓-๕ วัน 
เพ่ือปรับแก้ ให้มีความถูกต้องก่อนจัดท าร่างรายงาน
ผลการด าเนินงานประจ าปี 
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(๑๗) ถ่ายทอดความรู้แก่ผู้รับผิดชอบงาน
ส านักงานสีเขียวใหม่ ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
เกณฑ์การด าเนินงาน วิธีการด าเนินงาน การจัด
ประชุม การน าผลที่ได้จากการประชุมไปใช้เพ่ือการ
พัฒนาและ เผยแพร่แก่บุคลากรในหน่วยงาน          
โดยการจัด ประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจบุคลากร
ที่รับผิดชอบในหมวดต่างๆ ให้มีความเข้าใจใน
ข้อก าหนดของเกณฑ์แต่ละข้อ และการเก็บรวบรวม
ข้อมูลโดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานประมาณ 
๑๕-๓๐ วัน ก่อนวันเข้ารับการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียว 

3.2  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

3.2.1.1  งานหนังสือมีชีวิต (Living 
Books) 

(๑) คัดเลือกบุคคลมาจัดท าเป็นหนังสือมีชีวิต 
โดยคัดเลือกข้อมูลบุคคลที่ท าการค้นหา บันทึก 
รวบรวมจัดเก็บข้มูลไว้ คัดเลือกให้สอดคล้องตาม
นโยบาย พันธกิจของมหาวิทยาลัย และของส านัก
วิทยบริการฯ น าเสนอข้อมูลเบื้องต้นต่อคณะ
ผู้บริหาร เพื่อให้ผู้บริหารให้ข้อเสนอแนะก่อนขอ
อนุมัติโครงการ แต่ในบางครั้งพบว่าข้อมูลของ
บุคคลที่มีการบันทึกไว้ ได้แก่ ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์ 
หรือช่องทางการติดต่ออ่ืน ๆ เป็นข้อมูลที่ล้าสมัย ไม่
สามารถติดต่อบุคคลที่ต้องการเลือกให้มาเป็น
หนังสือมีชีวิตได้ 

 
 

3.2  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

3.2.1.1  งานหนังสือมีชีวิต (Living 
Books) 

(๑) ส ารวจค้นหาข้อมูลที่ส าคัญของจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา จังหวัดอ่างทอง และจังหวัด
สุพรรณบุรี โดยใช้ความรู้และประสบการณ์ทาง
บรรณารักษ์ ท าการเลือกใช้แหล่งข้อมูลที่มีความเป็น
ปัจจุบัน มีการปรับปรุงข้อมูลอยู่เสมอ ข้อมูลมีความ
น่าเชื่อถือ ค้นหาข้อมูลแบบเข้าถึงตัวบุคคล การลง
ส ารวจพ้ืนที่ชุมชนหรือสถานที่ปฏิบัติจริง เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน 
ประเมินความส าคัญและความน่าสนใจ เช่น การเป็น
ภูมิปัญญาชาวบ้าน คนท าได้เหลือน้อย มีคุณค่า หรือ
เป็นเรื่องที่ก าลังได้รับความนิยม หรือเป็นเรื่องที่
สามารถน าไปต่อยอดสร้างอาชีพ สร้างรายได้ หรือ
สามารถเป็นสื่อการเรียนการสอนของนักศึกษาและ
อาจารย์ในมหาวิทยาลัย ท าการบันทึกด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ เ พ่ือจัดเก็บและเผยแพร่ ได้ อย่ าง
หลากหลายช่องทาง 

(๒) ด าเนินการบันทึกภาพ บุคคลที่ เป็น
หนั งสือมีชี วิต  โดยการบันทึกภาพนิ่ ง  ท าการ
สัมภาษณ์ การบรรยายหรือการสาธิตของบุคคลที่
เชิญมาเป็นหนังสือมีชีวิต เ พ่ือน ามาจัดท าเป็น
หนังสือ ส าหรับแผยแพร่และบริการความรู้ ให้แก่

(๑) สร้างแนวทางการบันทึกภาพเกี่ยวกับ
การจัดท าหนังสือมีชีวิต โดยการท าความเข้าใจ
บุคลิกของผู้ที่เป็นหนังสือมีชีวิต ความถนัด ทักษะ
การน าเสนอหรือการพูด น ามาปรับรูปแบบการ
บันทึกภาพ เพื่อใหก้ารถ่ายทอดความรู้จากตัวบุคคล 
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นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และประชาชน
ทั่วไป แต่ในบางครั้งพบว่า บุคคลที่รับเชิญให้เป็น
หนังสือมีชีวิต ไม่ถนัดในการพูดหรือบรรยายอย่าง
เป็นทางการได้ ท าให้การบันทึกภาพมีความล่าช้า 
การพูดหรือบรรยาย หรือสาธิตไม่เป็นไปตามที่
ก าหนดไว้ 

สามารถอธิบายหรือบรรยายได้อย่างชัดเจน  ได้
ข้อมูลที่ครบถ้วน ตรงตามประเด็นที่ก าหนด เพ่ือให้
งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๒) เพิ่มทักษะเกี่ยวกับการเป็นพิธีกรหรือ
การสัมภาษณ์ โดยการศึกษาหาความรู้หรือเข้าร่วม
อบรมเกี่ยวกับหลักการสัมภาษณ์  การสื่อสาร
ระหว่างบุคคล การตั้งค าถามในการสัมภาษณ์ การ
เตรียมตัว รู้จุดประสงค์ของการสัมภาษณ์ การสร้าง
บรรยากาศ หลักจิตวิทยา มารยาทและไหวพริบที่
ควรมีในการสัมภาษณ์ จากวิทยากรที่มีความรู้ความ
เชี่ยวชาญ เพื่อน าความรู้มาใช้ในการสัมภาษณ์บุคคล
ที่ได้รับเชิญเป็นหนังสือมีชีวิต เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตรง
กับวัตถุประสงค์  อันส่งผลให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นและทันตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ 

(๓) เพิ่มความพร้อมเกี่ยวกับการบันทึกภาพ 
โดยการเตรียมความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การบันทึกภาพ ได้แก่ การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
ตกแต่งสถานที่บันทึกภาพ การตกแต่งฉาก อุปกรณ์
ให้แสงสว่าง เพื่อให้มีความพร้อมต่อการบันทึกภาพ 
ท า ให้ คลิ ปวี ดี โ อมี ความน่ าสนใจ  และงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๓) จัดท ารูปเล่มหนังสือมีชีวิต โดยการ
รวบรวมเนื้อหาและค้นคว้าข้อมูลของบุคคลที่เป็น
หนังสือมีชีวิต เนื้อหาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ท าการเรียบ
เรียงเนื้อหาให้มีความถูกต้อง จัดท าเป็นรูปเล่ม
หนังสือ บริการในส านักวิทยบริการฯ เ พ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ แต่บางครั้งพบว่า 
การออกแบบยังไม่เรียบร้อยสวยงามท าให้การ
ด าเนินงานล่าช้า  

 

(๑) เพิ่มทักษะ เกี่ยวกับการสร้างสื่อ ให้
สวยงามและน่าสนใจ เพ่ือจัดท าเป็นหนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการศึกษาหาความรู้หรือเข้า
ร่วมอบรมเกี่ยวกับหลักการจัดท าคลิปวิดีโอ การ
สร้างคอนเทนต์ การเก็บภาพประกอบวีดีโอ จาก
วิทยากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ เพ่ือน าความรู้มา
จัดท าคลิปวีดีโอหนังสือมีชีวิตของส านักวิทยบริการฯ 
ให้น่าสนใจ มีความน่าเชื่อถือ เพื่อให้ได้ภาพและ
เสี ย งที่ ชั ด เจน  อันส่ งผล ให้ การด า เนิ น งานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นและทันตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ 

(๒) เพิ่มทักษะเกี่ยวกับการผลิตสื่อหรือคลิป
วีดีโอ เพ่ือน าเสนอและประชาสัมพันธ์หนังสือมีชีวิต 
โดยการศึกษาหาความรู้หรือเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับ
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หลักการผลิตสื่อวีดีโอ การออกแบบสื่อประกอบ
วีดีโอ หลักการออกแบบป้าย โปสเตอร์ การตัดต่อ
ล าดับภาพ การใส่เสียง และองค์ประกอบอ่ืน ๆ เช่น 
Photoshop Canva และ Paint.net เพื่อน ามาใช้
ในการพัฒนาการผลิตสื่อวีดีโอหรือหนังสือมีชีวิต
อิเล็กทรอนิกส์ให้มีความสวยงาม น่าสนใจ 

3.2.1.2 งานห้องสมุดมนุษย์ (Human 
Library) 

(๑) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด
มนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ เช่น แผ่นพับ แผ่น
ป้าย รูปเล่มหนังสือ เว็บไซต์ สื่อออนไลน์อ่ืนๆ เพ่ือ
ให้บริการและส่งเสริมการอ่านให้แก่ผู้ใช้บริการและผู้
ที่สนใจ แต่บางครั้งพบว่า เกิดข้อผิดพลาดของ
ข้อมูลที่ปรากฏในสื่อประชาสัมพันธ์และผู้ใช้บริการ
ไม่ทราบช่องทางการประชาสัมพันธ์ ท าให้เข้าไม่
ถึงการบริการของส านักวิทยบริการฯ 

 

3.2.1.2 งานห้องสมุดมนุษย์ (Human 
Library) 

(๑ )  เพิ่ มทั กษะ เ กี่ ย ว กั บการจั ดท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์แบบหลากหลายช่องทาง โดย
การศึกษาหาความรู้หรือเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับการ
จัดท าคลิปวิดีโอหรือการออกแบบสื่อ จากวิทยากร
ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ เพ่ือน าความรู้มาจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ห้องสมุดมนุษย์  ด้วยช่องทางที่
หลากหลาย สอดคล้องกับพฤติกรรมและความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ เพื่อให้ได้องค์ประกอบของ
การจัดท าสื่อชัดเจน สวยงาม จูงใจผู้ใช้บริการ ส่งผล
ให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากขึ้นและ
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

3.2.๑.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green 
Library) 

(๑) ปฏิบัติการจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี 
โดยก าหนดกิจกรรม โครงการ วัตถุประสงค์  
เป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามรูปแบบที่ เกณฑ์ก าหนด 
น าเสนอที่ประชุมให้คณะกรรมการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว พิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ ปรับปรุง
แก้ไข เพ่ือให้แผนการด าเนินงานมีความสมบูรณ์ 
ครอบคลุมเกณฑ์การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว การ
จัดท าแผนการด าเนินงานมีความยุ่งยากซับซ้อนต้อง
ได้รับความร่วมมือจากบุคลากรทุกระดับของส านัก
วิทยบริการฯ จึงจะท าให้แผนมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
บางครั้งพบว่า บุคลากรยังขาดความรู้ความเข้าใจ 
จึงไม่ได้รับความร่วมมือในการจัดท าแผน ท าให้เกิด
ความล่าช้าและไม่ครอบคลุม  

 

3.2.๑.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green 
Library) 

(๑) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
หลักเกณฑ์และแนวทางการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว โดยการเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับเกณฑ์การ
พัฒนาห้องสมุดสีเขียว ข้อก าหนดมาตรฐาน
ห้องสมุดสี เขียว แนวทางเชิงปฏิบัติ เพื่ อ ให้
สอดคล้องและแนวทางการตรวจประเมินตาม
มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว  จากส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และเครือข่ายห้องสมุดสี
เขียว เพื่ออธิบาย ชี้แจง สร้างความเข้าใจให้แก่
ผู้บริหารและบุคลากรทุกคน ให้น าไปใช้เป็นแนว
ทางการด าเนินงานและการจัดท าแผนในแต่ละ
ปีงบประมาณ ของส านักวิทยบริการฯ ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และทันต่อเวลาการน าไปด าเนินงาน 

(๒) รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่อการจัดท า
แผนห้องสมุดสีเขียว โดยท าการศึกษา วิเคราะห์ 
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สังเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของส านักวิทยบริการฯ 
เช่น บริบท โครงสร้างอาคารและสถาปัตยกรรม 
ระบบการใช้พลังงานไฟฟ้า น้ าและการบริหาร
จัดการส านักวิทยบริการฯ เพื่อน าไปประกอบการ
จัดท าแผนพัฒนาการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
ให้ครอบคลุมตามเกณฑ์ ซึ่งประกอบไปด้วย ๘ 
หมวด ได้แก่  หมวดที่  ๑ :  ทั่ ว ไป หมวดที่  ๒ : 
โครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านกายภาพและเทคโนโลยีที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หมวดที่ ๓ : การจัดการ
ทรัพยากรและพลังงาน หมวดที่ ๔ : การจัดการของ
เสียและมลพิษ หมวดที่ ๕ : การบริหารจัดการและ
การให้บริการห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน และสิ่งแวดล้อม หมวดที่ ๖ : บทบาทของ
บุคลากรห้องสมุดและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง หมวดที่ ๗ : 
เครือข่ายและความร่วมมือระหว่างห้องสมุด และ
หมวดที่ ๘ : การประเมินคุณภาพห้องสมุดสีเขียว 
เพื่อน าข้อมูลที่ได้ จัดประชุมชี้แจง อธิบาย สร้าง
ความเข้าใจให้แก่ผู้บริหารและบุคลากรทุกคน เพ่ือ
ร่วมกันให้ข้อคิดเห็น สร้างแผนการด าเนินงาน ในแต่
ละปีงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ทันต่อเวลาการน าไปด าเนินงาน  

(๓) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับพลังงานและสิ่งแวดล้อม โดยท าการศึกษา
หรือเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ 
กฎหมาย ระเบียบ พระราชบัญญัติ  นโยบาย
รั ฐบาล การจัดการด้ านสิ่ งแวดล้อมต่ าง  ๆ            
ที่เกี่ยวกับห้องสมุดสีเขียว เพื่อน ามาความรู้และ
ข้อมูล  ก าหนดแผนการด า เนินงาน นโยบ าย 
เป้าหมาย ขอบเขตการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
ของส านักวิทยบริการฯ ในแต่ละปีงบประมาณ          
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ    
ทันต่อเวลาการน าไปด าเนินงาน  

(๔) ส่งเสริมให้บุคลากรส านักวิทยบริการฯ 
และผู้รับบริการ มีความรู้ความเข้าใจ และมีความ
ตระหนั กรู้ ใ น เ รื่ อ งการอนุ รั กษ์ พลั ง ง านและ
สิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของเกณฑ์
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ห้องสมุดสีเขียว เช่น ให้ความร่วมมือในการใช้
ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า ลดปริมาณของเสีย การคัด
แยกขยะให้ถูกต้อง และการน าขยะมาใช้ประโยชน์ 
และหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ก่อให้เกิดผลกระทบกับ
สิ่งแวดล้อม ทั้งภายในและภายนอกส านักวิทย
บริการฯ โดยการจัดอบรมหรือจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่มีวิทยากรผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับ
การจัดการสิ่ งแวดล้อมมาให้ความรู้  เพื่อให้
บุคลากรน าความรู้ที่ได้ไปด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๒) ติดตามผลการด าเนินงาน โดยการ
ก าหนดรูปแบบการจัดเก็บข้อมูล บันทึกสถิติต่างๆ 
เช่น การใช้พลังงานไฟฟ้า เชื้อเพลิง น้ า กระดาษ 
การจัดการขยะ ท าการรวบรวมข้อมูล ตามแผนการ
ด าเนินงานที่ก าหนด เช่น รายวัน รายสัปดาห์ ราย
เดือน เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน น าเสนอ
ต่อคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว รับฟัง
ข้อเสนอแนะ และแนวทางปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการ
ฯ มีประสิทธิภาพ ซึ่งบางครั้งพบว่า บุคลากรไม่ให้
ความร่วมมือในการรายงานผลการด าเนินงาน ท าให้
เกิดความล่าช้า  

 

(๑) ก าหนดตัวชี้วัดและแนวทางการควบคุม 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว ประกอบด้วย ค่าเป้าหมายการลดการใช้
พลังงานไฟฟ้า น้ า กระดาษ เชื้อเพลิง การใช้
ทรัพยากร และการลดปริมาณขยะและการจัดการ
ของเสีย โดยการสร้างแบบฟอร์มการบันทึกข้อมูล
สถิติต่าง ๆ  ด้วยเอกสารอิเล็กทรอนิกส์               ใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการจัดการข้อมูล เพื่อให้
ข้อมูลมีความถูกต้องและประสิทธิภาพมากขึ้น ท า
การประชุม ชี้แจง ตอบค าถามข้อซักถาม เพื่อสร้าง
ความเข้าใจให้แก่ผู้บริหารและบุคลากรที่รับผิดชอบ 
ท า ให้ ก า รบั นทึ ก ข้ อมู ล  ติ ดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผล และเขียนรายงานผลการด าเนินงาน
ห้องสมุดสีเขียวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

(๓) งานรับการตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว 
ของส านักวิทยบริการฯ โดยการเตรียมความพร้อม 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและการประเมิน
ตนเองเบื้องต้น เพื่อให้คณะกรรมการตรวจประเมิน
จากเครือข่ายห้องสมุดสีเขียวตรวจประเมิน 

(๑) ควบคุม ตรวจสอบและประเมินผลการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวของส านักวิทยบริการฯ 
เบื้องต้นด้วยตนเอง โดยการศึกษาแนวทางการ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น จ า ก ส า นั ก ห อ ส มุ ด  ข อ ง
สถาบันการศึกษาระดับประเทศ เกี่ยวกับรูปแบบ
ก าหนดการ วิธีการ แนวทางการสัมภาษณ์ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง การน าเสนอ และการรายงานผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้ทราบแนวทาง น าความรู้และ
ประสบการณ์ที่ได้ สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่
ผู้บริหาร และบุคลากรทุกคน จัดประชุมเตรียมพร้อม
รับการตรวจประเมิน (Periodic) เพื่อให้การตรวจ
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ประเมินห้องสมุดสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ ใน
แต่ละครั้ง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผ่านการ
รับรองการตรวจประเมินเป็นห้องสมุดสีเขียว 

(๒) พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจ
ประเมินห้องสมุดสีเขียว ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอน 
และแนวทางการรับการตรวจประเมินห้องสมุด          
สีเขียว ที่ครบถ้วนและถูกต้อง เพื่อให้ส านักวิทย
บริการฯ น าไปใช้ในการด าเนินงานตรวจประเมิน
ห้องสมุดสีเขียว ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

3.2.๑.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ปฏิบัติการจัดเรียงหนังสือนวนิยายขึ้นชั้น
หนังสือ ตามล าดับอักษรให้ถูกต้อง เป็นระเบียบ
เรียบร้อย โดยนวนิยายภาษาไทยจัดเรียงตามล าดับ
อักษร ก ก  สิ้นสุดที่ ฮ ฮ นวนิยายภาษาอังกฤษ 
จัดเรียงตามล าดับอักษรเริ่มต้นที่ A A สิ้นสุดที่ Z Z 
กรณีหนังสือนวนิยายเรื่องเดียว มีหลายเล่ม หลาย
ฉบับ ท าการจัดเรียงตามเล่มที่ ฉบับที่ แต่บางครั้ง
พบว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานยังขาดทักษะในการ
จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ ส่งผลให้การจัดเรียง
เป็นไปอย่างล้าช้า 

 

3.2.๑.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ตรวจสอบการวิเคราะห์จ าแนกหมวดหมู่
ห นั ง สื อ  น วนิ ย า ย  โ ด ยก า ร ใ ช้ ค ว า ม รู้ ท า ง
บรรณารั กษศาสตร์ แล ะสารนิ เ ทศศา สตร์  
ตรวจสอบรูปแบบการจ าแนกหมวดหมู่ โดยหนังสือ
นวนิยายจ าแนกหมวดหมู่โดยการใช้สัญลักษณ์ น 
แทนค าว่า นวนิยาย และ F แทน Fiction เรื่องสั้น 
แทนด้วย รส ตามด้วยอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง
หนังสือ และอักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ ตามด้วย
ล าดับของ เล่มที่ แทนด้วย ล. และฉบับที่ แทนด้วย 
ฉ. และตามด้วยปีที่พิมพ์หรือจัดจ าหน่ายหนังสือ 
จ าแนกหนังสือออกเป็น น F และ รส น ามาจ าแนก
ตามล าดับอักษร เพื่อให้สะดวกรวดเร็วในการ
จัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือ และสะดวกรวดเร็วในการ
ให้บริการค้นคว้าแก่นักเรียน อาจารย์ บุคลากรและ
ผู้รับบริการ 

(๒) ให้ค าแนะน า เบื้ องต้นกับเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน ที่ยังขาดทักษะในการจัดเรียงทรัพยากร
สารสนเทศ โดยใช้ความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์ 
อ ธิ บ า ยขั้ น ต อน ใน กา รจั ด เ รี ย ง ทรั พ ย า ก ร
สารสนเทศ ให้ถูกต้องตามประเภทของสารสนเทศ 
เริ่ มจากการคัดแยกหมวดหมู่หนังสือ แล้ วน า
ทรัพยากรสารสนเทศขึ้นไปจัดเรียงบนชั้นหนังสือ 
เรียงตามล าดับค่าเลขหมวดหมู่จากซ้ายมือไปขวามือ 
จากนั้นไปบนสุดและลงล่างสุด และที่ส าคัญควรเว้น
ช่องหนังสือ เพื่อท าการขยายชั้นหนังสือ เมื่อหนังสือ
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มีจ านวนมากเกินไป เพ่ือให้การด าเนินงานจัดเรียง
ทรัพยากรสารสนเทศมีความรวดเร็ว  ถูกต้อง 
ผู้ใช้บริการมีความสะดวกในการค้นหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

(๓) จัดท าป้ายระบุต าแหน่งในการชี้แหล่งของ
หนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น และทรัพยากรสารสนเทศ
ป ร ะ เ ภ ท อ่ื น ๆ  โ ด ย ก า ร ใ ช้ ค ว า ม รู้ ท า ง
บรรณารักษศาสตร์และคอมพิวเตอร์ จัดท าป้าย
บอกหมวดหมู่หนังสือ ป้ายแนะน าวิธีในการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้ผู้ใช้บริการมีความ
สะดวกในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ ส่งผลให้
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

(๔) พัฒนาคู่มือหรือเอกสารความรู้  เกี่ยว
วิธีการจัดเรียง การคัดแยกและการสืบค้นหนังสือนว
นิยาย นวนิยายเก่า เรื่องสั้น โดยใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ด้ านบรรณารั กษศาสตร์ และ
สารนิเทศศาสตร์ เพื่อให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการและ
ผู้ปฏิบัติงานระดับรองลงมา ให้มีทักษะ ความรู้ความ
เข้าใจในการจัดเรียงและการค้นคว้าหนังสือนวนิยาย
ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

3 .2 .๑.๕ งานแนะน าการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ปฏิบัติการให้ค าปรึกษา แนะน าการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ  ให้แก่ผู้ ใช้บริการทั่วไป ทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้สามารถลงรายการบรรณานุกรม
และเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ได้ถูกต้อง ตามรูปแบบ
เกณฑ์มาตรฐานการลงรายการทรัพยากรประเภท
ต่างๆ แต่บางครั้งพบว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานยังขาด
ทักษะในการให้บริการ จึงท าให้ผู้ใช้บริการเกิดความ
ไม่พึงพอใจ 

3 .2 .๑.๕ งานแนะน าการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) พัฒนาแนวทางการให้บริการแนะน า
การลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิง
ทางวิชาการ โดยการศึกษาหาความรู้หรือเข้าร่วม
อบรมเกี่ยวกับหลักการเขียนบรรณานุกรมและการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ จากหน่วยงานหรือ
วิทยากรที่ มีความรู้ ความเชี่ ยวชาญ  มีความ
น่าเชื่อถือด้านบรรณารักษศาสตร์ เพื่อน าความรู้มา
ใช้ในการให้บริการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและเกิดความพึงพอใจ  

(๒) พัฒนาคู่มือหรือสื่อให้ความรู้ เกี่ยวกับ
การลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิง
ทางวิชาการ ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่ APA, AMA, 
Vancover style, MLA, Chicago, Turabian โ ดย
การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออกแบบสื่อให้มีความ
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น่าสนใจ เผยแพร่บนสื่ออนไลน์ ได้แก่ ไลน์, เฟซบุ๊ก 
และเว็บไซต์ของส านักวิทยบริการฯ  เพื่ อ ให้
ผู้ ใช้บริการเข้าถึงสารสนเทศได้ตลอดเวลาและ
ครอบคลุมกลุ่มผู้ใช้บริการมากข้ึน 

3.2.๑.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) บริการตอบค าถามและแนะน าการ
สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่มีในห้องสมุด ทั้งใน
รูปแบบตัวเล่ม และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และชี้
แหล่ งจั ด เก็บทรั พยากรสารสน เทศ เพื่ อ ให้
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง แต่บางครั้ง
พบว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานยังขาดทักษะการสืบค้น
ฐานข้อมูลบางประเภท จึงท าให้ผู้ใช้บริการเกิดความ
ไม่พึงพอใจต่อการให้บริการ  

 

3.2.๑.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วย
ค้นคว้า 

(๑) ให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
โ ดย ใช้ ค ว ามรู้ แ ล ะปร ะสบกา รณ์ ท า งด้ า น
บรรณารักษศาสตร์ พัฒนาทักษะเกี่ยวกับการตอบ
ค าถามและแนวทางการสื บค้ น ทรั พยากร
สารสนเทศของห้องสมุด เช่น การค้นหาหนังสือ 
ค้นหาทรัพยากรในฐานข้อมูล ชี้แหล่งทรัพยากร
สารสนเทศ ให้แก่ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอก 
โดยการบริการด้วยความเต็มใจและมีรอยยิ้ม เพื่อให้
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจในการให้บริการ 

(๒) ตอบค าถามออนไลน์แก่ผู้ใช้บริการ โดย
สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการตอบ
ค าถามหรือข้อสงสัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ
ที่รวดเร็วและตรงต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ
ม า กที่ สุ ด  ไ ม่ เ พิ ก เ ฉ ย ต่ อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่                 
ใช้ความสามารถและความใส่ใจอย่างเต็มที่ในการ
ให้บริการ เพื่ อให้ผู้ ใช้บริการได้รับข้อมูลหรือ
สารสนเทศที่ตรงกับความต้องการอย่างรวดเร็ว 
ทันเวลาต่อความต้องการน าไปใช้  เพราะการ
ให้บริการที่ดีและผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจนั้น 
ถือเป็นการให้บริการที่เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๓) ท าความเข้าใจกับผู้ใช้บริการของส านัก
วิทยบริการฯ โดยใช้หลักการของบรรณารักษ์และ
หลั กการ ให้ บริ ก า รด้ วย ใจ  ( Service Mind) 
สอบถามความต้องการเชิงลึก เพราะบางครั้ ง
ผู้ใช้บริการไม่เข้าใจเกี่ยวกับค าค้นที่ตรงกับชื่อเรื่อง 
หรือหัวเรื่องที่ตนเองต้องการ เพื่อท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถแนะน าค าค้นให้แก่ผู้ ใช้บริการ ท าให้
ผู้ใช้บริการได้รับทรัพยากรตรงกับความต้องการที่
แท้จริงและสร้างความประทับใจให้แก่ผู้ใช้บริการ 
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3.2.๑.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริม
การอ่านและการให้บริการห้องสมุด ของส านักวิทย
บริการฯ โดยการร่วมจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา
ใหม่ กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมบริการเชิง
รุก กิจกรรมห้องสมุดมนุษย์ กิจกรรมห้องสมุดสีเขียว 
เพ่ือส่งเสริมและจูงใจ ให้นักเรียน นักศึกษา อาจารย์
และบุคคลภายนอก เข้าใช้บริการของห้องสมุด แต่
บางครั้ งพบว่า การจัดกิจกรรมแต่ละครั้ งต้อง
ค านึงถึงปัจจัยหลายด้าน หากมีกิจกรรมมากเกินไป 
ส่งผลให้เกิดความเบื่อหน่าย ไม่เป็นที่ยอมรับ ขาด
ความน่าสนใจในการเข้าร่วมกิจกรรม 

3.2.๑.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้
บริการห้องสมุด 

(๑) พัฒนาแนวทางในการให้บริการวิชาการ 
โดยการร่ วมประชุ มคณะกรรมการ  น าผล
ด าเนินงานที่ผ่านมาปรับปรุง เสนอแนะความ
คิดเห็นในที่ประชุมคัดเลือกกิจกรรมที่จ าเป็นและ
เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ ใช้บริการ  เพื่อให้ได้
กิจกรรมที่มีความน่าสนใจมากที่สุด ผู้ใช้บริการเกิด
ความพึงพอใจในกิจกรรมนั้นๆ 

๒) ด าเนินงาน เกี่ยวกับกิจกรรมบริการ
วิชาการของส านักวิทยบริการฯ เช่น กิจกรรม
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 
กิจกรรมบริการเชิงรุกตามคณะ เป็นต้น โดยมี
บทบาทเป็นวิทยากรแนะน าการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ  เพื่อส่งเสริมให้
ผู้รับบริการได้เห็นความส าคัญของห้องสมุดและ
สามารถค้นคว้าหาความรู้ได้ด้วยตนเอง การท างาน
เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น       

3.2.๑.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green 
Office) 

(๑) จัดท าร่างแผนการด าเนินงานส านักงานสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี โดยก าหนด
กิจกรรม โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ตามรูปแบบที่เกณฑ์ก าหนด น าเสนอที่ประชุมให้
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ด า เ นิ น ง า น ฯ  พิ จ า ร ณ า  ใ ห้
ข้อ เสนอแนะ ปรับปรุ งแก้ ไข เ พ่ือให้แผนการ
ด าเนินงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุมเกณฑ์การ
ด าเนินงานส านักงานสี เขียว ของกรมส่งเสริม
คุณภาพสิ่งแวดล้อมการจัดท าแผนการด าเนินงานมี
ความยุ่งยากซับซ้อนต้องได้รับความร่วมมือจาก
บุคลากรทุกระดับของส านักวิทยบริการฯ จึงจะท า
ให้แผนมีประสิทธิภาพ ซึ่งบางครั้งพบว่า บุคลากร
ยังขาดความรู้ความเข้าใจ จึงไม่ได้รับความร่วมมือใน
การจัดท าแผน ท า ให้ เกิดความล่ าช้ าและไม่
ครอบคลุม  

 

3.2.๑.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green 
Office) 

(๑) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
หลักเกณฑ์และแนวทางการด าเนินงานส านักงานสี
เขียว โดยการเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับเกณฑ์ 
ข้อก าหนดมาตรฐาน แนวทางเชิงปฏิบัติ วิธีการ
ด าเนินงานและแนวทางการตรวจประเมินตาม
เกณฑ์มาตรฐานส านักงานสีเขียว จากกรมส่งเสริม
คุณภาพสิ่งแวดล้อม เพื่ออธิบาย ชี้แจง สร้างความ
เข้าใจให้แก่ผู้บริหารและบุคลากรทุกคน ให้น าไปใช้
เป็นแนวทางการด าเนินงานและการจัดท าแผนในแต่
ละปี และแผนรายหมวด ๖ หมวด ของส านักวิทย
บริการฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และทันต่อ
เวลาการน าไปด าเนินงาน 

(๒) รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่อการจัดท า
แผนห้องสมุดสีเขียว โดยท าการศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของส านักวิทยบริการฯ 
เช่น บริบทองค์การ ปัญหาและอุปสรรคด้านพลังงาน
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และสิ่งแวดล้อม ปริมาณการใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า 
น้ ามันเชื้อเพลิงและการบริหารจัดการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม ของส านักวิทยบริการฯ เพื่อน าข้อมูลที่
ได้ จัดประชุมชี้แจง อธิบาย สร้างความเข้าใจให้แก่
ผู้ บริหารและบุคลากรทุกคน เ พ่ือร่ วมกัน ให้
ข้อคิดเห็น สร้างแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
ในแต่ละปี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันต่อ
เวลาการน าไปด าเนินงาน  

(๓) ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับส านักงานสีเขียว โดยท าการศึกษาและเข้า
รับการอบรมเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ กฎหมาย 
ระเบียบ พระราชบัญญัติ นโยบายรัฐบาล การ
จัดการด้านสิ่งแวดล้อมต่างๆ เพื่อน ามาความรู้และ
ข้อมูล  ก าหนดแผนการด า เนินงาน นโยบาย 
เป้าหมาย ขอบเขตการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
ของส านักวิทยบริการฯ ในแต่ละปีงบประมาณ ให้
ครอบคลุม ครบถ้วนสมบูรณ์  ให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๒) งานรับการตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว 
ของส านักวิทยบริการฯ โดยการเตรียมความพร้อม 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและการประเมิน
ตนเองเบื้องต้น เพื่อให้คณะกรรมการตรวจประเมิน
จากเครือข่ายห้องสมุดสีเขียวตรวจประเมิน 

(๑) ควบคุม ตรวจสอบและประเมินผลการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียวของส านักวิทยบริการฯ 
เบื้องต้นด้วยตนเอง โดยการศึกษาแนวทางการ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น จ า ก ส า นั ก ห อ ส มุ ด ข อ ง
สถาบันการศึกษาระดับประเทศ หน่วยงานราชการ 
และหน่วยงานเอกชน เกี่ยวกับรูปแบบก าหนดการ 
วิธีการ แนวทางการสัมภาษณ์ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การ
น าเสนอ และการรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้
ทราบแนวทาง น าความรู้และประสบการณ์ที่ได้ 
สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ผู้บริหาร และบุคลากร
ทุกคน จัดประชุมเตรียมพร้อมรับการตรวจประเมิน 
(Periodic) เพื่อให้การตรวจประเมินส านักงานสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ ในแต่ละครั้ง เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ผ่านการรับรองการตรวจ
ประเมินตามเกณฑ์ 

(๒) พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียว ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอน 
และแนวทางการรับการตรวจประเมินที่ถูกต้อง 
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ครบถ้วน สมบูรณ์  เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ 
น าไปใช้ในการวางแผนการตรวจประเมินส านักงานสี
เขียว ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๓.๒.๒ ด้านการวางแผน 
๓.๒.๒.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Books) 

(๑) วางแผนการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต 
โดยการจัดท าปฏิทินการด าเนินงานหนังสือมีชีวิต 
เช่น ก าหนดโครงการและระยะเวลาที่จะด าเนินการ
ถ่ายท าแต่ละเรื่อง ก าหนดระยะเวลาการจัดท า
รูปเล่มหนังสือมีชีวิต ระยะเวลาการจัดท าคลิปวีดีโอ 
ระยะเวลาการเผยแพร่ และท าการถ่ายทอดแผนการ
ด าเนินงานให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ และ
ถือปฏิบัติ  เ พ่ือให้การด าเนินงานหนังสือมีชีวิต
ประสบความส าเร็จ เป็นไปตามแผนด าเนินงาน แต่
บางครั้งพบว่า การวางแผนการด าเนินงานไม่เป็นไป
ตามที่ก าหนดไว้  ส่ งผลให้การด าเนินงานไม่มี
ประสิทธิภาพ     

๓.๒.๒ ด้านการวางแผน 
๓.๒.๒.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Books) 

(๑) วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวการงาน
หนังสือมีชีวิต โดยการจัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 
ก าหนดคอนเซ็ปต์หรือเป้าประสงค์ของเนื้อหาที่
ต้องการในแต่ละปีอย่างชัด เจน  เพื่ อให้การ
ด าเนินงานหนังสือมีชีวิตมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(๒) วางแผนการอบรมเพ่ือพัฒนาและเพิ่ม
ทักษะเกี่ยวกับการเป็นพิธีกรหรือการสัมภาษณ์  
โดยการศึกษาหาความรู้หรือเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับ
หลักการสัมภาษณ์ การสื่อสารระหว่างบุคคล การตั้ง
ค าถามในการสัมภาษณ์ การเตรียมตัว รู้จุดประสงค์
ของการสัมภาษณ์ การสร้างบรรยากาศ หลัก
จิตวิทยา มารยาทและไหวพริบที่ควรมี ในการ
สัมภาษณ์ จากวิทยากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ 
เพ่ือน าความรู้มาใช้ในการวางแผนการสัมภาษณ์
บุคคลที่ได้รับเชิญเป็นหนังสือมีชีวิต เพื่อให้ได้ข้อมูล
ที่ตรงกับวัตถุประสงค์ อันส่งผลให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นและทันตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ 

(๓) วางแผนการ พัฒนาและเพ่ิมทักษะ
เกี่ยวกับการผลิตสื่อหรือคลิปวีดีโอ เพ่ือน าเสนอและ
ประชาสัมพันธ์หนังสือมีชีวิต โดยการศึกษาหา
ความรู้หรือเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับหลักการผลิตสื่อ
วีดีโอ การออกแบบสื่อประกอบวีดีโอ หลักการ
ออกแบบป้าย โปสเตอร์ การตัดต่อล าดับภาพ การ
ใส่เสียง และองค์ประกอบอ่ืน ๆ เพื่อให้สามารถผลิต
สื่อวีดีโอหรือหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ ที่ตรงกับ
วั ตถุ ป ระส งค์  อั นส่ ง ผล ให้ ก า รด า เ นิ น ง านมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นและทันตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ 
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๓.๒.๒.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
(๑) วางแผนการประชาสัมพันธ์ การด าเนิน

กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน หรือกิจกรรมต่างๆ ในงาน
ห้ อ ง ส มุ ด ม นุ ษ ย์  โ ด ย ก า ร ว า ง แผ นส ร้ า ง สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบ เช่น ป้าย แผ่น
พับ เพื่อส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงสารสนเทศ หรือ
เข้าถึงหนังสือมีชีวิต ที่มีอยู่ในห้องสมุดมนุษย์ เพื่อ
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน และการน าไป
ประยุกต์ใช้ในชีวิต  แต่บางครั้งพบว่า การวางแผน
การด าเนินงานไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ ส่งผลให้
การด าเนินงานไม่มีประสิทธิภาพ 
 

๓.๒.๒.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
(๑) วางแผนการ พัฒนาและเ พ่ิมทักษะ

เกี่ยวกับการผลิตสื่อหรือคลิปวีดีโอ เพ่ือน าเสนอและ
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน หรือ
กิจกรรมต่างๆ ในงานห้องสมุดมนุษย์ โดยการศึกษา
หาความรู้หรือเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับหลักการผลิต
สื่อวีดีโอ การออกแบบสื่อประกอบวีดีโอ หลักการ
ออกแบบป้าย โปสเตอร์ การตัดต่อล าดับภาพ การ
ใส่เสียง และองค์ประกอบอ่ืน ๆ การใช้โปรแกม
คอมพิวเตอร์ ได้แก่ Photoshop, Canva, Adobe 
Acrobat เพื่อให้สามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้
อย่างสวยงาม ให้บริการหลากหลายช่องทาง ท าให้
การประชาสัมพันธ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

๓.๒.๒.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green Library) 
(๑ )  วางแผนการประชาสัม พันธ์  การ

ด าเนินงานและกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม ในงานห้องสมุดสีเขียว โดย
การจัดประชุมร่วมกับคณะกรรมการประชาสัมพันธ์
ของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือก าหนดรูปแบบการ
จัดท าป้าย สื่อ ช่องทางการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้
การประชาสัม พันธ์ เข้ าถึ งกลุ่ ม เป้ าหมายการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ 
แต่บางครั้งพบว่า ผู้ด าเนินงานยังขาดความรู้ความ
เข้าใจในการวางแผนการด าเนินงานอย่างชัดแจ้ง ท า
ให้การด าเนินงานไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร เกิด
ความล่าช้า   

๓.๒.๒.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green Library) 
(๑) ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์มาตรฐาน

ห้องสมุดสี เขียว ข้อบังคับ ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
นโยบายและแนวการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ได้แก่ การ
ก าหนดนโยบาย การก าหนดโครงสร้างพ้ืนฐาน
ทางด้านกายภาพและเทคโนโลยีที่ เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม การจัดการทรัพยากรและพลังงาน การ
จัดการของเสียและมลพิษ การบริหารจัดการและ
การให้บริการห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม การก าหนดบทบาทของ
บุคลากรห้องสมุดและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การสร้าง
เครือข่ายและความร่วมมือระหว่างห้องสมุด และ
การประเมินคุณภาพห้องสมุดสีเขียว เพื่อน ามา
ก าหนดแผนการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประจ าปี
พุทธศักราช ของส านักวิทยบริการฯ ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

(๒) พัฒนาตัวชี้วัด การด าเนินงานการอนุรักษ์
พลังงานและสิ่งแวดล้อม โดยการก าหนดตัวชี้วัดและ
ค่าเป้าหมายการใช้ไฟฟ้า น้ า กระดาษ เชื้อเพลิง การ
ใช้ทรัพยากร และปริมาณของเสีย โดยมีการบันทึก
ข้อมูล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลอย่าง
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ต่อเนื่อง เพื่อให้ส านักวิทยบริการฯ มีข้อมูลในการ
น ามาจัดท าแผนการด าเนินห้องสมุดสีเขียวในแต่ละ
ปีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และทันต่อการ
น าไปใช้ด าเนินงาน 

(๓) พัฒนาบุคลลากร ให้มีความรู้เพ่ือน าเสนอ
และประชาสัมพันธ์กิจกรรมและบริการต่างๆ ในงาน
ห้องสมุดสี เขียว โดยการจัดอบรมให้บุคลากร
เกี่ยวกับหลักการผลิตสื่อวีดีโอ การออกแบบสื่อ
ประกอบวีดีโอ หลักการออกแบบป้าย โปสเตอร์ การ
ตัดต่อล าดับภาพ การใส่เสียง และองค์ประกอบ     
อ่ื น  ๆ  ก า ร ใ ช้ โ ป ร แกมคอม พิ ว เ ตอร์  ไ ด้ แ ก่  
Photoshop, Canva, Adobe Acrobat ผลิ ตป้ าย
ประชาสัมพันธ์ รณรงค์การอนุรักษ์พลังงานและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อใหส้ามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้
อย่างสวยงาม เผยแพร่ได้หลากหลายช่องทาง ท าให้
การประชาสัมพันธ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

๓.๒.๒.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) วางแผนปรับปรุงการจัดเรียงหนังสือนว
นิยาย  เช่น คัดแยกหนังสือนวนิยายเก่า นวนิยาย
ใหม่ นวนิยายที่ช ารุดเพ่ือส่งซ่อม การขยายชั้น
หนังสือนวนิยาย ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อให้
ผู้ใช้บริการ สะดวกในการค้นหาหนังสือนวนิยาย 
และผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดเรียงหนังสือได้อย่าง
สะดวกรวดเร็ว แต่บางครั้งพบว่าการน าทรัพยากร
สารสนเทศขึ้นตามชั้นนั้น เกิดความล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามเวลาที่ก าหนด ท าให้ผู้ใช้บริการค้นหาทรัพยากร
สารสนเทศไม่เจอ 

๓.๒.๒.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการคัด
แยกทรัพยากรสารสนเทศเบื้องต้นให้กับนักศึกษา
ฝึกงานหรือบุคลากรที่เข้าท างานใหม่ โดยใช้หลัก
ความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์คัดแยกหนังสือนว
นิยายตามประเภท ตามด้วยล าดับตัวอักษร แล้วจึง
จัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือ เพื่อให้การจัดเรียงทรัพยากร
สารสนเทศนั้นเป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันตามเวลาที่
ก าหนด ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

(๒) พัฒนา ปรับปรุงงานจัดเรียงทรัพยากร
สารสนเทศ โดยการน าปัญหามาปรับปรุงแก้ไข เช่น 
ก าหนดเวลาในการน าทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้น
แยกหมวดหนังสือก่อนน าขึ้นแต่ละชั้นเพ่ือท าการ
จัดเรียงต่อไป เพื่ อให้การด าเนินงานจัด เรียง
ทรัพยากรสารสนเทศมีความรวดเร็วทันต่อความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
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๓.๒.๒.๕ งานแนะน าการลงรายการบรรณานุกรม
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

( ๑ )  ว า ง แ ผ น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์การลงรายการบรรณานุกรมและการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดยประชุมร่วมกันกับ
ทีมงานส านักวิทยบริการฯ เพ่ือพัฒนาการจัดท าสื่อ
ทั้งในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว แต่บางครั้ง
พบว่าผู้ปฏิบัติงานร่วม ติดภาระกิจหลักหรืองาน
อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย ท าให้ไม่สามารถร่วมงาน
บริการวิชาการได้อย่างเต็มที่ 

๓.๒.๒.๕ งานแนะน าการลงรายการบรรณานุกรม
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการด าเนินงาน
บริการแนะน าการลงรายการบรรณานุกรมและการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทต่างๆ โดยน าข้อมูลการด าเนินงาน ปัญหา 
อุปสรรค เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ของส านักวิทยวิทยบริการฯ เพ่ือรับฟังแนวทาง 
ข้อเสนอแนะการแก้ไขปัญหาอุปสรรค เพื่อน าไป
ก าหนดแผนพัฒนาการให้บริการให้เกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ  

(๒)  ร่วมวางแผนก าหนดกิจกรรมการ
ให้บริการให้เข้าถึงผู้รับบริการมากยิ่งขึ้น โดยการ
ร่วมประชุมกับทีมงานส านักวิทยริการฯ ในการ
ให้บริการเชิงรุกตามคณะต่างๆ เพื่อแนะน าการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการให้เข้าถึงผู้ใช้บริการมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้ผู้
บริการสามารถลงรายการบรรณานุกรมได้อย่าง
ถูกต้อง แม่นย า  

(๓) ร่วมด าเนินการวางแผนเกี่ยวกับการ
บริการตอบค าถามออนไลน์แก่ผู้ใช้บริการ โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบ
ค าถามเกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรม และ
การเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ผ่านช่องทางที่
หลากหลาย ได้แก่ อีเมล เฟซบุ๊ก ไลน์กลุ่ม และ
โทรศัพท์ เพื่อใหผู้้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว  

(๔) ร่วมวางแผนกับผู้ปฏิบัติงานรองลงมา 
เพ่ือพัฒนารูปแบบสื่อประชาสัมพันธ์แนะน าการลง
รายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ โดยการเลือกใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ใน
การออกแบบสื่อให้มีความสวยงาม ทันสมัย จูงใจ
ผู้ใช้บริการให้เข้าถึงความรู้ เกิดภาพจ า เรียนรู้และ
เข้าใจได้ง่าย สามารถลงรายการบรรณานุกรมและ
การเขียนอ้างอิงทางวิชาการได้อย่างถูกต้อง 
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๓.๒.๒.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
(๑) วางแผนเกี่ยวกับการตอบค าถามและ

ช่วยค้นคว้าแก่ผู้ที่มาใช้บริการ โดยมีการประชุม
ร่วมกันกับทีมงานส านักวิทยบริการฯ  ชี้แจงเกี่ยวกับ
ปัญหา ข้อเสนอแนะจากผู้ ใช้บริการในครั้ งก่อน 
น ามาวางแผนการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า
ทรัพยากรสารสนเทศ แต่ในบางครั้งพบว่าการ
ให้บริการของบุคลากรเจ้าหน้าที่ยังไม่ดีเท่าที่ควร ท า
ให้เกิดปัญหาและข้อร้องเรียน ส่งให้เกิดผลเสียต่อ
หน่วยงานได ้

๓.๒.๒.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ

ตอบค าถามและช่วยค้นคว้าแก่ผู้ที่มาใช้บริการให้กับ
เ พ่ือนร่ วมงาน โดยการ เข้ าร่ วมประชุมการ
ด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ ชี้แจงเกี่ยวกับ
ปัญหาในการตอบค าถาม ช่วยค้นคว้าทรัพยากร
สารสนเทศ  จากผู้ ใช้บริการในครั้ งก่อน น ามา
วางแผนการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าร่วมกัน 
แลก เปลี่ ยนความคิด เห็ น ในทีม  เพื่ อ ให้การ
ด า เ นิ น ง า น เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย  มี
ประสิทธิภาพและผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

(๒) พัฒนาวิธีการแก้ปัญหาในการตอบ
ค าถามในการให้บริการในด้านต่างๆ ที่ผู้ใช้บริการ
เกิดความสงสัย โดยการร่วมประชุมวางแผนกับ
หัวหน้าหน้างานและบุคลากรของส านักวิทยวิทย
บริการฯ ในการพัฒนาการให้บริการ ให้ เกิด
ประโยชน์สู งสุ ดต่อการ เรี ยนรู้ กับผู้ ใช้บริการ 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้ใช้บริการได้อย่างเหนือความคาดหมาย 

๓.๒.๒.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการ
ห้องสมุด 

(๑) วางแผนเกี่ยวกับการก าหนดกิจกรรม 
ภายในโครงการนั้นๆ โดยเข้าร่วมประชุมกับทีมงาน
ส า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร ฯ  เ ส น อค ว า ม คิ ด เ ห็ น ให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับรูปแบบการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
แต่บางครั้งพบว่าผู้ปฏิบัติงานร่วม ติดภาระกิจหลัก
หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ท าให้ไม่สามารถ
ร่วมงานบริการวิชาการได้อย่างเต็มที่ 

๓.๒.๒.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการ
ห้องสมุด 

(๑) ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการด าเนินงาน
บริการวิชาการ โดยการเข้าร่วมประชุมกับทีมงาน
ส านัก วิทยบริการฯ รับฟั งรายละเ อียดของ
กิจกรรม/โครงการจากผู้รับผิดชอบหลัก เสนอ
ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ร่วมงาน
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

(๒ )  ร่ วมก าหนดปฏิทิน ในการด า เนิ น
กิจกรรมภายในโครงการนั้นๆ โดยการก าหนด
กิจกรรม วันที่  เวลา และสถานที่ในการด าเนิน
กิจกรรม เพื่อให้การด าเนินงานของส านักวิทย
บริการฯ เป็นไปตามแผนการด าเนินงานด้วยความ
เรียบร้อยผู้ 

๓.๒.๒.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green Office)  
(๑) ร่วมวางแผนการด าเนินงาน ส านักงานสี

เขียว ด้วยการก าหนดปฏิทินการด าเนินงานประจ าปี 

๓.๒.๒.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green Office) 
(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่คณะ

ผู้บริหาร บุคลากรที่รับผิดชอบและคณะกรรมการ
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โดยมีหลักการในการวางแผนการด าเนินงาน ได้แก่ 
ด้านนโยบาย ด้านการสื่อสารและสร้างจิตส านึก การ
จัดการทรัพยากรและพลังงาน การจัดการขยะและ
มลพิษ การจัดการสภาพแวดล้อมและความ
ปลอดภัย การจัดซื้อจัดจ้างสินค้าที่ เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม และการประเมินผลการด าเนินงาน 
เพื่อให้กระบวนการด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ แต่บางครั้งพบว่า ผู้รับผิดชอบตาม
ค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ขาดความรู้ความเข้าใจ ท า
ให้การวางแผนเกิดความล่าช้า ขาดประสิทธิภาพ 
แผนไม่ครอบคลุม 

ด าเนินงานฯ เกี่ยวกับการวางแผนการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวให้ครอบคลุมเกณฑ์การด าเนินงาน 
๖ หมวด โดยการน าความรู้และประสบการณ์จาก
การด าเนินงานในปีก่อนและประสบการณ์จากการ
ผ่านการทดสอบเป็นผู้ตรวจประเมินส านักงานสี
เขียว น ามาปรับใช้ ประชุมชี้แจงรายละเอียดของ
เกณฑ์และวิธีการ เพื่ อให้การจัดท าแผนการ
ด าเนินงานฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่คณะ
ผู้บริหาร บุคลากรที่รับผิดชอบ และคณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ โดยการจัดโครงการอบรม การ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ให้แก่ผู้บริหารและ
บุคลากร  ให้มีความรู้ ความใจหลักเกณฑ์การ
ด าเนินงาน ขอบเขต วัตถุประสงค์ เพื่อให้สามารถ
น ามาวางแผนการด าเนินงานได้อย่างครอบคลุม 
สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามแผน 

(๒) ร่วมวางแผนเกี่ยวการจัดเก็บข้อมูลจากผู้
ที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานแต่ละหมวด ให้มีการด าเนินการตาม
ปฏิทินการด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายตามแผนที่ก าหนด แต่บางครั้งพบว่า 
ผู้รับผิดชอบตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ขาดความรู้
ความเข้าใจ ท าให้การจัดเก็บข้อมูลเกิดความ
ผิดพลาด ขาดประสิทธิภาพ ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ผู้บริหาร 
บุคลากรที่รับผิดชอบและคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
เกี่ยวกับการวางแผนการจัดเก็บข้อมูล สถิติ ผลการ
ด าเนินงานตามเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสี
เขียว ๖ หมวด โดยการน าความรู้และประสบการณ์
จากการด าเนินงานในปีก่อนและประสบการณ์จาก
การผ่านการทดสอบเป็นผู้ตรวจประเมินส านักงาน
สีเขียว น ามาปรับใช้ ประชุมชี้แจงรายละเอียดการ
จัดเก็บข้อมูล วิธีการค านวณข้อมูล ตัวเลข เพื่อให้
ผู้บริหาร บุคลากรจัดเก็บและบันทึกข้อมูล และเขียน
รายงานผลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

๓.๒.๓ ด้านการประสานงาน 
๓.๒.๓.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Books) 

(๑) ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกส านักวิทยบริการฯ ที่คาดว่าจะมีข้อมูลของ
บุคลากรที่ เหมาะสม มีความรู้  ความสามารถ
สอดคล้องกับนโยบายที่จะจัดท าเป็นหนังสือมีชีวิต 

๓.๒.๓ ด้านการประสานงาน 
๓.๒.๓.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Books) 

(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากร
ทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย ที่คาดว่าจะมี
ข้อมูลของบุคคลที่มีความเหมาะสมสอดคล้องในการ
น ามาจัดท าเป็นหนังสือมีชีวิต โดยชี้แจงให้เห็นถึง
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บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์  น าเสนอต่อคณะ
ผู้บริหาร ท าการขออนุมัติโครงการ แต่ในบางครั้ง
ไม่ได้รับข้อมูลที่สมบูรณ์เท่าที่ควร หรือไม่ เป็น
ปัจจุบัน ส่งผลให้การด าเนินงานเกิดการล่าช้า 

รายละเอียดวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ ความจ าเป็น
และความเป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้ การสืบทอด
วัฒนธรรมประเพณีหรือภูมิปัญญาที่ควรต้องมีการ
สืบสานให้คงอยู่และเป็นที่รู้จัก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือในการให้ข้อมูลป้อนกลับที่ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน เพ่ือให้การด าเนินงานหนังสือมีชีวิต มีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

(๒) เพิ่มช่องทางในการติดต่อประสานงาน 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ
การน ามาประสานงาน ได้แก่ ชื่อ นามสกุล อาชีพ 
ความเชี่ยวชาญ ช่องทางการติดต่อ เบอร์โทร  
เพื่ อ ให้ มีช่ องทางการติ ดต่ อประสานงานที่
หลากหลาย และท าให้การด าเนินงานมีความรวดเร็ว
ขึ้น 

๓.๒.๓.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
(๑) ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่และ

คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ เพ่ือร่วม
จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านหนังสือมีชีวิต ในงาน
ห้องสมุดมนุษย์ ของส านักวิทยบริการฯ ตามวัน 
เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดไว้ในโครงการ เพื่อใหก้าร
ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์มีประสิทธิภาพ แต่
บางครั้งพบว่าไม่ได้รับความร่วมมือเท่าที่ควร ส่งผล
ให้การด าเนินงานเกิดความล่าช้า 

๓.๒.๓.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ

ด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ให้กับบุคลากรเจ้าหน้าที่
และคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ โดย
การประชุม ชี้แจง อธิบาย ให้เห็นถึงความส าคัญ 
วัตถุประสงค์ การพัฒนาการให้บริการ ประโยชน์ที่
มีต่อการเรียนรู้ การพัฒนาและการให้ความรู้ต่อ
ชุมชน สังคม เพื่อสร้างแรงจูงใจในการด าเนิน
โครงการหรื อกิ จกรรมห้ องสมุ ดมนุ ษย์  ให้ มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น และเพื่อพัฒนาแหลงเรียนรู
ของส านักวิทยบริการฯ ให้สอดคล้องกับสังคมและ
พฤติกรรมการใช้บริการในยุคดิจิทัล 

๓.๒.๓.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green Library) 
( ๑ )  ปร ะส า น ง า น กั บคณะกร รม ก า ร

ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ เพ่ือ
จัดท าแผนการด าเนินงาน โดยการจัดประชุมชี้แจง
รายละเอียดนโยบาย ชี้แจงการด าเนินงาน การ
ติดตาม การตรวจสอบ การประเมินผล การให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียว ของส านักวิทยบริการฯ แต่บางครั้งพบว่า
ผู้บริหารและคณะกรรมการฯ ไม่ว่างติดภารกิจ

๓.๒.๓.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green Library) 
(๑) ประสานงานร่วมกับผู้บริหารส านักวิทย

บริการฯ โดยการร่วมประชุมจัดท าก าหนดการเรื่อง
การจัดท าแผนและการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน เพื่อวางแผนการด าเนินงานห้องสมุดสี
เขียวให้เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนดของส านักวิทย
บริการฯ และสอดคล้องแผนการด าเนินงานของ
เครือข่ายห้องสมุดสีเขียว สมาคมห้องสมุดแห่ง
ประเทศไทยฯ 
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เร่งด่วน ส่งผลการประชุมต้องเลื่อนออกไป จึงท าให้
เกิดความล่าช้า ไม่เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับเรื่อง
การจัดท าแผนการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดย
การประชุมกับคณะกรรมการฯ หรือบุคลากรที่
รับผิดชอบแต่ละงาน เพื่อน าข้อมูลตามแผนการ
ด าเนินงานห้องสมุดสี เขียวส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี ด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย        
มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

(๒) ประสานงานร่วมกับคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดยการติดตามผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ให้เป็นไปตามปฏิทินการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว แต่บางครั้งพบว่าไม่ได้
รับความร่วมมือเท่าที่ควร ส่งผลให้การด าเนินงาน
เกิดการล่าช้า 

( ๑ )  ปร ะส า น ง า น กั บคณะกร รม ก า ร
ด าเนินงานฯ โดยการประชุมชี้แจงแนวทางการ
จัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 
ร่วมกันวิ เคราะห์ออกแบบฟอร์มการจัดเก็บให้
สอดคล้องตามเกณฑ์ห้องสมุดสีเขียวก าหนด เพ่ือให้
บุคลากรทุกคนมีความรู้ความเข้าใจ สามารถบันทึก 
จัดเก็บและประมวลผล เพื่อให้การเขียนรายงานผล
การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๓.๒.๓.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ประสานงานกับฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายการบรรณานุกรม ใน
บางครั้งที่พบว่า ข้อมูลในระบบและข้อมูลที่ตัวเล่ม
ไม่ถูกต้องและไม่เหมือนกัน ส่งผลให้ผู้ใช้บริการเกิด
ความไม่พึงพอใจ เนื่องจากไม่พบสารสนเทศที่
ต้องการ 

๓.๒.๓.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ด าเนินการแก้ไขหนังสือนวนิยายใน
ระบบสืบค้นห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix กับตัวเล่ม
ของหนังสือนวนิยายให้ถูกต้อง โดยการคัดแยก
หนังสือนวนิยาย แล้วส่งกลับให้กับบุคลากรฝ่าย
เทคนิคแก้ไขรายการตัวเล่ม เพื่อให้ข้อมูลถูกต้อง 
ตรงกัน และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการ
ค้นหาหนังสือนวนยายได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

(๒) เพิ่มทักษะเกี่ยวกับการจัดเรียงและการ
จัดท าป้ายสารสนเทศให้มีความสวยงาม ถูกต้อง โดย
การออกแบบสัญลักษณ์ที่ตัวเล่มหนังสือให้เห็น
ชัดเจน ถูกต้องตามที่ปรากฏในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Matrix และออกแบบโทนสีป้ายชี้แหล่ง
สารสนเทศ เพื่อดึงดูดความสนใจ  เห็นได้ง่าย 
ชัดเจน ติดตั้งป้ายชี้แหล่งกับตัวเล่มทรัพยากรให้
ตรงกัน เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความใจพึงพอใจและ
สะดวกต่อการค้นหา 
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๓.๒.๓.๕ งานแนะน าการลงรายการบรรณานุกรม
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) ประสานงานกับนักศึกษา อาจารย์ ที่
ต้ อ ง ก า ร ท ร า บ ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดย
การสอบถามทางโทรศัพท์  ในบางครั้ งพบว่า 
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการยังขาดความรู้ความเข้าใจที่ชัด
แจ้ง ส่งผลให้ผู้ใช้บริการไม่พึงพอใจต่อการให้บริการ 

๓.๒.๓.๕ งานแนะน าการลงรายการบรรณานุกรม
และการเขียนอ้างองิทางวิชาการ 

(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม และการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดยการเข้ารับการ
ฝึกอบรมจากวิทยากรผู้มีความเชี่ยวชาญ และจัด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างทีมบุคลากร 
เพื่อน าความรู้และประสบการณ์ ให้บริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้ใช้บริการ 

(๒) พัฒนาวิธีการเกี่ยวกับการให้บริการ
แนะน าการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียน
อ้างอิงทางวิชาการของส านักวิทยบริการฯ โดยมีการ
ประชุมร่วมกันเกี่ยวกับปัญหา ข้อร้องเรียน เพื่อ
แลกเปลี่ ยนความคิดเห็น ในทีมผู้ บริหารและ
บุคลากร เพื่อน ามาปรับปรุงการให้บริการให้มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ
มากที่สุด 

๓.๒.๓.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันกับบุคลากร

เจ้าหน้าที่ภายในส านักวิทยบริการฯ โดยมีการ
ประชุมร่วมกัน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ปัญหาหรือข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ เพ่ือน ามา
ปรับปรุงและแก้ไขอย่างมีประสิทธิภาพ แต่บางครั้ง
พบว่าการให้บริการของบุคลากรเจ้าหน้าที่ยังไม่ดี
เท่าที่ควร ท าให้เกิดปัญหาและข้อร้องเรียน ส่งให้
เกิดผลเสียต่อหน่วยงานได ้

๓.๒.๓.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
(๑) พัฒนาวิธีการเกี่ยวกับการตอบค าถาม

และช่วยค้นคว้าของส านักวิทยบริการฯ โดยการ
ป ร ะ ชุ ม ร่ ว ม กั น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร แ ก้ ไ ข ปัญหา              
ข้อร้องเรียน เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในทีม 
ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ เพื่อให้
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

( ๒ )  แน ะน า วิ ธี กา รสื บ ค้ นท รั พยา ก ร
สารสนเทศเบื้องต้นในห้องสมุดให้กับอาจารย์  
บุคลากร นักศึกษา โดยจัดอบรมการสื บค้น
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยฐานข้อมูลและบนชั้น
หนังสือ เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจและ
สามารถค้นคว้าได้ด้วยตนเอง 

๓.๒.๓.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการ
ห้องสมุด 

(๑) ประสานงานกับบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน
บริการวิชาการ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและ
งานบริการของส านักวิทยบริการฯ โดยการขอ
รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ หน้าที่ที่ต้อง

๓.๒.๓.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการ
ห้องสมุด 

(๑) จัดประชุมเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ
ให้กับทีมงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่รับผิดชอบ โดย
ชี้แจงรายละเอียดของกิจกรรมหรือโครงการของ
ส านักวิทยบริการฯ ชี้แจงรายละเอียดความ
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งานเดิม งานใหม่ 

รับผิดชอบของแต่ละคน บางครั้งพบว่าทีมงานที่
เกี่ยวข้องยังไม่ทราบข้อมูลและความรับผิดชอบของ
แต่ละบุคคลยังไม่ชัดเจน ส่งผลให้การด าเนินงานไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค ์

รับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้ชัดเจน พร้อมทั้งให้
ข้อเสนอแนะ แนวทาง เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไป
อย่างเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ 

(๒) พัฒนาการจัดกิจกรรม/โครงการของ
ส านักวิทยบริการฯ โดยการน าผลการด าเนินงาน 
การประเมินผล ปัญหา อุปสรรคจากการด าเนิน
กิจกรรมของครั้งที่ผ่านมา มาน าเสนอ เพ่ือให้
ข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุง แก้ไข กิจกรรมในครั้ง
ถัดไป เพื่อให้การด าเนินงานในครั้งถัดไปเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๓.๒.๓.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green Office) 
(๑) ประสานงานกับบุคลากร ผู้บริหารของ

ส านักวิทยบริการฯ เพ่ือนัดหมายวันและเวลาในการ
ด าเนินงาน เช่น วันจัดอบรม วันจัดกิจกรรมส่งเสริม
การอนุรักษ์พลังงานและสิ่ งแวดลอม วันตรวจ
ประเมิน 7ส รวมทั้งการรายงานผลการด าเนินงาน 
วันประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน แต่บางครั้ง
พบว่าผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานร่วม ติดภาระกิจ
หลักหรืองานอ่ืนๆที่ ได้ รับมอบหมาย ท าให้ ไม่
สามารถร่วมประชุมได้ตาม วันและเวลาที่ก าหนด 

๓.๒.๓.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green Office) 
(๑) ประสานงานร่วมกับผู้บริหารส านักวิทย

บริการฯ โดยการร่วมประชุมจัดท าก าหนดการเรื่อง
การจัดท าแผนและการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ เพ่ือวางแผนการด าเนินงานส านักงานสี
เขียวให้เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนดของส านักวิทย
บริการฯ และสอดคล้องแผนการด าเนินงานของกรม
ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับเรื่อง
การจัดท าแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดย
การประชุมกับคณะกรรมการฯ หรือบุคลากรที่
รับผิดชอบแต่ละหมวด เพ่ือน าข้อมูลตามแผนการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี ด าเนินการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และบรรลุดป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๓.๒.๔ ด้านการบริการ 
๓.๒.๔.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Books) 

(๑ )  เผยแพร่หนั งสื อมีชี วิ ต  โดยน าออก
ให้บริการในรูปแบบที่เป็นรูปเล่มหนังสือ แผ่นป้าย 
คลิปวีดีโอ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ ได้รับทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน
และการน าไปประยุกต์ ใช้  แต่บางครั้ งพบว่า
ผู้ใช้บริการไม่ทราบช่องทางในการเผยแพร่ ท าให้
ไม่เป็นที่รู้จัก 

๓.๒.๔ ด้านการบริการ 
๓.๒.๔.๑ งานหนังสือมีชีวิต (Living Books) 

(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจ  เกี่ยวกับ
หนังสือมีชีวิต ให้แก่ผู้ใช้บริการ โดยการใช้ความรู้
ทางบรรณารักษศาสตร์ พัฒนาเป็นสื่อการเรียนรู้ที่
มีความทันสมัย และใช้ช่องทางการเผยแพร่ที่
หลากหลาย  ได้แก่  สื่อสังคมออนไลน์ การจัด
นิทรรศการ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านเปิด
หนังสือมีชีวิตในงานสัปดาห์ห้องสมุด เพื่ อให้
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ผู้ใช้บริการเกิดความเข้าใจ สนใจ เข้าใช้บริการ
หนังสือมีชีวิตมากขึ้นและเกิดความพึงพอใจ 

๓.๒.๔.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
(๑) ให้บริการเผยแพร่ห้องสมุดมนุษย์  โดย

การจัดมุมนิทรรศการห้องสมุดมนุษย์ เพ่ือท าการจัด
แสดงองค์ความรู้ ผลงาน วัตถุจ าลอง ที่ผู้เป็นหนังสือ
มีชีวิตจัดท าไว้ เป็นตัวอย่าง แต่บางครั้ งพบว่า
ผู้ใช้บริการไม่ทราบช่องทางในการเผยแพร่ ท าให้ไม่
เป็นที่รู้จัก 

๓.๒.๔.๒ งานห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
(๑) สร้างความรู้ความเข้าใจ  เกี่ยวกับ

ห้องสมุดมนุษย์ ให้แก่ผู้ใช้บริการ โดยการใช้ความรู้
ทางบรรณารักษศาสตร์ พัฒนาเป็นสื่อการเรียนรู้ที่
มีความทันสมัย และใช้ช่องทางการเผยแพร่ที่
หลากหลาย  ได้แก่  สื่อสังคมออนไลน์ การจัด
นิทรรศการ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การ
สัมมนา การบรรยาย เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความ
เข้าใจ สนใจ เข้าใช้บริการหนังสือมีชีวิตมากขึ้นและ
เกิดความพึงพอใจ 

๓.๒.๔.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green Library) 
(๑) ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับเกณฑ์การ

ด าเนินงาน นโยบายและแผนการด า เนินงาน
ห้องสมุดสีเขียว ให้กับคณะกรรมการด าเนินงาน
ประจ าหมวด โดยการให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาข้อ
ซักถาม ให้ข้อเสนอแนะ ผ่านทางโทรศัพท์และ
ช่องทางอ่ืนๆ แต่บางครั้งพบว่าผู้ด าเนินงานยังขาด
ความรู้ความใจในบางประเด็น ท าให้การด าเนินงาน
เกิดความล่าช้า 

๓.๒.๔.๓ งานห้องสมุดสีเขียว (Green Library) 
(๑) ฝึกอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่

ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งผู้ที่เป็น
คณะกรรมการฯ โดยการจัดอบรม ถ่ายทอด สร้าง
ความ เข้ า ใ จ เกณฑ์การด า เนิน งาน  วิ ธี ก าร
ด าเนินงานของแต่ละหมวด จ านวน ๘ หมวด การ
จัดเก็บข้อมูล การบันทึกข้อมูล และการจัดท า
รายงาน เพื่อให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวของ
ส านักวิทยบริการฯ มีประสิทธิภาพผ่านการรับรอง
การตรวจประเมินเป็นห้องสมุดสีเขียว 

(๒) แนะน าข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย แผนการ
ด าเนินงาน กฎ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การ
ด าเนินงานและการตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว 
ให้แก่บุคลากรที่ยังไม่ทราบข้อมูล  โดยการจัด
ประชุมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานและปฏิบัติตามกฎ ระเบียบต่างๆ ได้อย่าง
ถูกต้อง  

(๓) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับนโยบาย แผน
และปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านัก
วิทยบริการฯ ให้กับผู้บริหารและผู้ที่รับผิดชอบราย
หมวดตามที่ได้รับแต่งตั้งค าสั่งประจ าปี โดยการจัด
ประชุม เพื่อชี้แจงท าความเข้าใจตั้ งแต่ต้นปี
พุทธศักราช เพื่อให้ผู้รับผิดชอบรายหมวด สามารถ
น าความรู้ความเข้าในจที่ได้ ไปใช้ในการวางแผนและ
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ก า ร ด า เ นิ น ง า น ห้ อ ง ส มุ ด สี เ ขี ย ว ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิ ทธิ ภ าพและสอดคล้ องตาม เกณฑ์ ก า ร
ด าเนินงานฯ 

๓.๒.๔.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า และบริการสืบค้น
หนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น ให้แก่นักเรียน นักศึกษา 
คณาจารย์  และผู้ มารับบริการภายนอก เ พ่ือ
ประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย ความบันเทิง
และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัย แต่บางครั้งพบว่าผู้ใช้บริการบางราย
ยังมีความสับสนในระบบการจัดเก็บ การจัดเรียงและ
การ้นหาของทรัพยากรสารสนเทศบางประเภท 
ส่งผลให้ผู้ ใช้บริการไม่พบหนังสือนวนิยายหรือ
ทรัพยากรสารสนเทศอ่ืน ๆ ตามความต้องการ     

๓.๒.๔.๔ งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือนวนิยาย 

(๑ )  จั ดท า ป้ า ยแนะน า แหล่ ง จั ด เ ก็ บ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือนวนิยาย และ
ประเภทอ่ืน ๆ ที่ ไดรับมอบหมาย โดยแนะน า
สัญลักษณ์ เลขหมวดหมู่แต่ละชั้นให้ชัดเจน เพื่อ
ไม่ให้ผู้ ใช้บริการเกิดความสับสน สามารถค้นหา
ทรัพยากรสารสนเทศได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น 

 (๒) ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการ
สืบค้นและการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศของส านัก
วิทยบริการฯ  โดยแนะน าทรัพยากรสารสนเทศ
ของแต่ละประเภท และชี้แหล่งในการจัดเก็บ 
เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นได้ง่ายและค้นหา
ทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว 

๓.๒.๔.๕ งานแนะน าการลงรายการบรรณานุกรม
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) แนะน าเบื้องต้น ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ 
และผู้ ใช้บริการทั่ ว ไปทั้ งภายในและภายนอก 
เกี่ยวกับรายละเอียดหลักเกณฑ์การลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการของ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ แต่บางครั้ง
พบว่าผู้ให้บริการยังขาดความรู้ความใจอย่างชัดแจ้ง 
ท าให้ผู้ใช้บริการเกิดความไม่พึงพอใจ 

๓.๒.๔.๕ งานแนะน าการลงรายการบรรณานุกรม
และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 

(๑) จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
แนวทางการลงรายละเอียดหลักการลงรายการ
บรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการของ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ เพื่อเป็นคู่มือ
ส าหรับบุคลากรให้บริการแนะน าแก่ผู้ ใช้บริการ 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง เกิดความพึง
พอใจ  

(๒) พัฒนาการให้บริการแนะน าการลง
รายการบรรณานุกรม ของส านักวิทยบริการฯ โดย
การน าผลการด าเนินงาน การประเมินผล ปัญหา 
อุปสรรคจากการด าเนินกิจกรรมของครั้งที่ผ่านมา 
มาน าเสนอ เพื่อให้ข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุง 
แก้ไข กิจกรรมในครั้งถัดไป ให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 

๓.๒.๔.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
(๑) จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับค าถาม 

ปัญหา หรือข้อเสนอแนะต่างๆ จากใช้บริการของ

๓.๒.๔.๖ งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
(๑) พัฒนาทักษะเกี่ยวกับการตอบค าถาม

และช่วยค้นคว้ า  ให้กับบุคลากรที่ ไม่สามารถ
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ส านักวิทยบริการฯ โดยการจดบันทึกรายละเอียด 
หรือจัดเก็บในรูปแบบเอกสาร แต่ในบางครั้งพบว่า
การให้บริการของบุคลากรเจ้าหน้าที่ยังไม่สามารถ
ให้บริการได้ดีเท่าที่ควร ท าให้เกิดปัญหาและข้อ
ร้องเรียน  

ให้บริการได้อย่างครบถ้วน ด้วยการให้ความรู้
เกี่ยวกับหลักบรรณารักษศาสตร์ และการให้บริการ
ของส านักวิทยบริการฯ การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า
เมื่อเกิดกรณีผู้ใช้บริการไม่พอใจหรือเกิดข้อขัดข้อง 
เพื่อให้บุคลากรส านักวิทยบริการฯ มีประสิทธิภาพ
ในการให้บริการมากขึ้น ผู้ใช้บริการเกิดความพึง
พอใจ  

(๒) พัฒนาทักษะการให้บริการตอบค าถาม
และช่วยค้นคว้า ให้แก่บุคลากรของส านักวิทยบริการ
ฯ ด้วยการจัดอบรมการให้บริการด้วยใจ (Service 
Mind)  แล ะ ใ ห้ ค ว า ม รู้ เ กี่ ย ว กั บ ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ เพื่อให้บุคลากร
สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ใช้บริการ
เกิดความพึงพอใจ 

(๓) ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการ
สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ให้กับผู้ใช้บริการทั้ง
ภายในและภายนอก โดยอธิบายขั้นตอนในการ
สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ฐานข้อมูลอ่ืนๆ เช่น 
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix  ฐานข้อมูล
ThaiLis ฐานข้อมูลออนไลน์ภาษาต่างประเทศ เป็น
ต้น เพื่อให้นักศึกษาและผู้ใช้บริการมีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถสืบค้นได้ด้วยตนเอง ส่งผลให้
ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจในการให้บริการของ
ส านักวิทยบริการฯ 

(๔) ตอบค าถามออนไลน์ให้กับผู้ใช้บริการใน
เรื่องต่างๆที่เกิดความสงสัย  โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบค าถามหรือข้อ
สงสัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ ต้องมีการตอบ
ค าถามได้อย่างรวดเร็วและตรงต่อความต้องการมาก
ที่สุด เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความประทับใจต่อการ
ให้บริการ 

๓.๒.๔.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการ
ห้องสมุด 

(๑) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการ
เกี่ยวกับการบริการทางวิชาการ เช่น บริการเชิงรุก 
กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การส่ง เสริมการใช้

๓.๒.๔.๗ งานส่งเสริมการอ่านและการใช้บริการ
ห้องสมุด 

(๑) พัฒนาเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริม
การอ่านและบริการของส านักวิทยบริการฯ โดยการ
ให้ข้อเสนอแนะ การแก้ไขปัญหา การพัฒนางาน
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ฐานข้อมูลออนไลน์ กิจกรรมการพัฒนาห้องสมุด 
ตามคณะ โรงเรียนและหน่วยงานภายนอก แต่
บางครั้งพบว่า ผู้ให้บริการยังขาดทักษะการจัด
กิจกรรม ส่งผลให้กิจกรรมขาดความน่าสนใจ จ านวน
ผู้ เข้าใช้บริการหรือผู้ร่วมกิจกรรมไม่เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยค านึงถึงประโยชน์
ของผู้ใช้บริการ เช่น การบริการเชิงรุก กิจกรรม
ส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมการพัฒนาห้องสมุด
โรงเรียน โดยเพ่ิมช่องทางในการเผยแพร่กิจกรรม
ทาง เฟซบุ๊ก, ยูทูบ,  กลุ่ม ไลน์ และเว็บไซต์ของ
ส านักวิทยบริการฯ เพื่อใหก้ารบริการของส านักวิทย
บริการฯ มีประสิทธิภาพ ให้บริการได้อย่างรวดเร็ว
และทันสมัย 

(๒) ด าเนินงาน เกี่ยวกับงานบริการทาง
วิชาการของส านักวิทยบริการฯ ให้เข้าถึงผู้ใช้บริการ 
โดยการด าเนินกิจกรรมบริการวิชาการตามคณะ
ต่างๆ เช่น การให้บริการเชิงรุกตามคณะต่างๆ การ
ให้บริการยืม-คืน ตามคณะ การแนะน าการเข้าใช้
ทรัพยากรสนเทศแบบออนไลน์ด้วยตนเอง การยืม
หนังสือต่อด้วยตนเอง (Renew) การแนะน าหนังสือ
ใหม่ที่สอดคล้องหลักสูตรการเรียนการสอนของคณะ
และหนังสือที่น่าสนใจ เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความ
พึงพอใจและได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

๓.๒.๔.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green Office) 
(๑) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการเกณฑ์การ

ด าเนินงานและแนวทางการด าเนินงานส านักงานสี
เขียว ให้แก่บุคลากรของส านักวิทยบริการฯ ที่เป็น
คณะกรรมการด า เนิน งานและบุ คลากรของ
มหาวิทยาลัย แต่บางครั้งพบว่าผู้ด าเนินงานยังขาด
ความรู้ความใจในบางประเด็น ท าให้การด าเนินงาน
เกิดความล่าช้า 

๓.๒.๔.๘ งานส านักงานสีเขียว (Green Office) 
(๑) ฝึกอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่

ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งผู้ที่เป็น
คณะกรรมการฯ โดยการจัดอบรม ถ่ายทอด สร้าง
ความเข้าใจเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
วิธีการด าเนินงานของแต่ละหมวด จ านวน ๖ หมวด 
การจัดเก็บข้อมูล การบันทึกข้อมูล และการจัดท า
รายงาน เพื่อให้การด าเนินงานส านักงานสีเขียวของ
ส านักวิทยบริการฯ มีประสิทธิภาพผ่านการรับรอง
การตรวจประเมินเป็นส านักงานสีเขียว 

(๒) แนะน าข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย แผนการ
ด าเนินงาน กฎ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การ
ด าเนินงานและการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว 
ให้แก่บุคลากรที่ยังไม่ทราบข้อมูล โดยการจัด
ประชุมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานและปฏิบัติตามกฎ ระเบียบต่างๆ ได้อย่าง
ถูกต้อง  
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(๓)  ถ่ายทอดความรู้ เกี่ ยวกับนโยบาย 
แผนการด าเนินงานและปฏิทินการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ของส านักวิทยบริการฯ ให้กับ
ผู้บริหารและผู้ที่รับผิดชอบรายหมวดตามที่ได้รับ
แต่งตั้งตามค าสั่งประจ าปี โดยการจัดประชุม เพื่อ
ชี้แจงท าความเข้าใจตั้งแต่ต้นปีพุทธศักราช เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบรายหมวด สามารถน าความรู้ความ
เข้าใจที่ได้ ไปใช้ในการวางแผนและการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิ ทธิ ภ าพและสอดคล้ องตาม เกณฑ์ ก า ร
ด าเนินงาน 
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ส่วนที่ 3  การก ากับตรวจสอบ 
3.1 งานโครงการส่งเสริมการบริหารจัดการทรัพยากรและพลังงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมอย่าง

ยั่งยืน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.1.1  จัดท า (ร่าง) โครงการส่งเสริมการบริหารจัดการทรัพยากรและพลังงานที่เป็นมิตรต่อ

สิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น าเสนอโครงการให้หัวหน้าส านักงาน รอง
ผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล และผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามอนุมัติเห็นชอบ
ให้ด าเนินโครงการ 

3.1.2  ประสานติดต่อวิทยากร  และจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หากเป็นบุคลากรภายใน 
จัดท าหนังสือเชิญโดยใช้บันทึกข้อความ หากเป็นบุคคลภายนอก ใช้หนังสือราชการภายนอก 

3.1.๓  ด าเนินการประสานจัดหาเอกสารประกอบขออนุญาตค่าตอบแทนวิทยากร (ในกรณีท่ี
เป็นบุคลากรภายใน ค่าตอบแทนชั่วโมงละ ๓๐๐ บาท บุคคลภายนอก ชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท บุคคลประเภท
ข้าราชการภายนอกชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท) ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ในกรณีที่จัดเพ่ือบุคลากร
ภายในให้เบิกได้เฉพาะค่าน้ าดื่ม)  ค่าวัสดุ 

3.1.4  ประสานงานกับวิทยากร  ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการ  แบบทดสอบ
ก่อน และหลังการอบรม 

3.1.5  จัดเตรียมเอกสารส าหรับการจัดโครงการ  ดังนี้ 
(1)  แบบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
(2)  แบบประเมินความพึงพอใจ โครงการส่งเสริมการบริหารจัดการทรัพยากรและ

พลังงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (แบบออนไลน์ 
Google Form) 

(3)  ค ากล่าวรายงาน  และค ากล่าวเปิดโครงการ 
(4)  แบบตอบรับการเป็นวิทยากร  และใบส าคัญคับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   

 3.1.6  ประสานงานเชิญผู้อ านวยการเป็นประธานในการกล่าวเปิดโครงการ 
 3.1.7  ปฏิบัติหน้าที่พิธีกรด าเนินรายการ 
 3.1.8  ประสานงานติดต่อร้านอาหาร เพ่ือจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ

วิทยากรและผู้เข้าร่วมโครงการ 
3.1.9  ประสานบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศท าหน้าที่รับลงทะเบียน 

และแจกเอกสารให้กับผู้เข้าร่วมอบรม 
3.1.10 ประสานการจัดหาเอกสารส่งเจ้าหน้าที่พัสดุท าเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทุกประเภทใน

การอบรม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
3.1.๑๑  วิเคราะห์และประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
3.1.๑๒  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงาน โครงการส่งเสริมการบริหารจัดการทรัพยากร

และพลังงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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3.2 งานตรวจประเมิน ๗ส ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.2.๑  ร่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตรวจประเมิน ๗ส ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามอนุมัติเห็นชอบ
ค าสั่งแต่งตั้ง 

3.2.๒  ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานตรวจประเมิน ๗ส ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  

3.2.๓  ประสานกับคณะผู้บริหาร ก าหนดวัน เวลา ในการด าเนินการตรวจประเมิน ๗ส ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.2.๔  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์แนวทาง มาตรการ การบริหารจัดการส านักงานและ
สิ่งแวดล้อม โดยใช้หลักการ ๗ส ให้กับผู้บริหารและบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

3.2.๕  ร่างแบบฟอร์มการตรวจประเมิน ๗ส และการให้คะแนน เสนอให้คณะกรรมการและ
บุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะปรับแก้ไข 

3.2.๖  หลังจากแบบฟอร์มการตรวจประเมิน ๗ส ผ่านการพิจารณา  น าเผยแพร่ให้กับ
ผู้บริหารและบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.2.๗  ประสานกับบุคลากรทุกคน ให้ด าเนินการเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการตรวจ
ประเมิน ๗ส โดยการจัดโต๊ะท างาน เคาน์เตอร์บริการ พ้ืนที่ให้บริการ และจัดการสภาพแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง 
ตามแนวทาง ๗ส อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

3.2.๘  ประสานติดต่อประธานผู้ตรวจประเมิน ๗ส (วิทยากร) และจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
หากเป็นบุคลากรภายใน จัดท าหนังสือเชิญโดยใช้บันทึกข้อความ หากเป็นบุคคลภายนอก ใช้หนังสือราชการ
ภายนอก 

3.2.๙  จัดเตรียมเอกสารประกอบการด าเนินงานการตรวจประเมิน ๗ส  ดังนี้ 
 (1)  แบบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 (2)  ค ากล่าวรายงาน  และค ากล่าวเปิดโครงการ 
 (๓)  แบบตอบรับการเป็นวิทยากร  และใบส าคัญคับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   
 (๔)  แบบฟอร์มการตรวจประเมิน ๗ส  
 (๕)  แบบประเมินความพึงพอใจของบุคลากรที่เข้าร่วมการด าเนินงานการตรวจประเมิน 

๗ส  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.2.๑๐  ประสานงานเชิญผู้อ านวยการเป็นประธานในการกล่าวเปิดกิจกรรมการตรวจ

ประเมิน ๗ส 
3.2.๑๑  ในวันที่ด าเนินการตรวจประเมิน ๗ส ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการ

บันทึกภาพการด าเนินงาน ให้ครอบคลุมพ้ืนที่การตรวจประเมิน 
3.2.๑๒  รวบรวม วิเคราะห์ และเปรียบเทียบผลการตรวจประเมิน ๗ส ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อน าข้อมูลปรับปรุงพื้นที่ของตน 
3.2.๑๓  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน การตรวจประเมิน ๗ส ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้บริหารและคณะกรรมการ รวมทั้งบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศใด้ทราบ  

 
 



103 
 

3.3 งานห้องสมุดสีเขียว 
3.3.1  ก าหนดขอบเขต ขั้นตอน และเป้าหมายการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดยการ

สังเคราะห์ข้อมูลเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว ซึ่งประกอบไปด้วยเกณฑ์การด าเนินงาน ๘ หมวด เพ่ือน ามา
ประกอบการจัดท าแผนห้องสมุดสีเขียว 

3.3.2  วิเคราะห์ข้อมูลโครงสร้างอาคารและสถาปัตยกรรม รวมทั้งบริบทของส านักวิทย           
บริการฯ ที่เป็นปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพ่ือน ามาก าหนดนโยบายและแนว
ทางการพัฒนา ปรับปรุงโครงสร้างอาคารและสถาปัตยกรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้พลังงาน ลดการใช้
ทรัพยากร ลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

3.3.3  ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการฯ 
ประจ าปี โดยการก าหนดบทบาท ภาระหน้าที่ ของบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา
ห้องสมุดสีเขียว ให้สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ๘ หมวด น าเสนอร่างค าสั่งให้
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ลงนามอนุมัติเห็นชอบค าสั่ง 

3.3.4  จัดท าปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประจ าปีพุทธศักราช  โดยก าหนด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ วัน เวลา สถานที่ ผู้รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เป็นไปตาม
แผนงานและระยะเวลาที่ก าหนด 

3.3.5  ก าหนดตัวชี้วัด ก าหนดแนวทางการควบคุม ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
การอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ได้แก่ ก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการใช้ไฟฟ้า น้ า กระดาษ เชื้อเพลิง 
การใช้ทรัพยากร และปริมาณของเสีย โดยมีการบันทึกข้อมูล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลอย่างต่อเนื่อง 

3.3.6  จัดอบรมให้บุคลากร ส านักวิทยบริการฯ ตามปฏิทินการด าเนินงาน เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจ และมีความตระหนักรู้ในเรื่องการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของ
เกณฑ์ห้องสมุดสีเขียว เช่น ให้ความร่วมมือในการใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า ลดปริมาณของเสีย การคัดแยก
ขยะให้ถูกต้อง และการน าขยะมาใช้ประโยชน์ และหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ก่อให้เกิดผลกระทบกับสิ่งแวดล้อม  

3.3.7  หลังเสร็จสิ้นการจัดอบรม  ท าการเขียนรายงานผลการจัดอบรม โดยมีภาพประกอบ 
เอกสารประกอบ ผลการทดสอบก่อน-หลังอบรม ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการจัดอบรม เพ่ือรวบรวม
ข้อมูล น าไปประกอบการตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว 

3.3.8  ประสานงานกับคณะกรรมการประจ าหมวด เพ่ือก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน ในแต่
ละเดือน ให้ด าเนินการตามแผน เพ่ือรวบรวมข้อมูล น าไปจัดเขียนรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือรองรับการ
ตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว   

3.3.9  ประสานงาน กับคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว เพ่ือจัดประชุม โดยการ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการฯ ก าหนดประเด็นในระเบียบวาระการประชุม ได้แก่ วาระ
แจ้งเพ่ือทราบจากประธาน วาระรับรองรายงานการประชุม วาระเรื่องสืบเนื่อง วาระเสนอเพ่ือพิจารณา วาระ
แจ้งเพ่ือทราบจากคณะกรรมการ และวาระอ่ืนๆ เพ่ือควบคุม ติดตามปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ แนว
ทางแก้ไข จากผู้บริหารและคณะกรรมการ 

3.3.10  จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว โดยท าการสรุป
ประเด็น มติจากการประชุม จัดท าเป็นรายงาน ตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการลงนาม
รับทราบ และน าเผยแพร่ให้คณะกรรมการ เพ่ือให้การรับรองรายงานการประชุม 
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๓.4  งานตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.4.1  ร่างรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์การพัฒนาห้องสมุดสีเขียว น าเสนอให้

คณะกรรมการและผู้บริหารพิจารณา เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงให้รายงานมีความสมบูรณ์ สอดคล้องตาม
เกณฑ ์

3.4.2  ตรวจสอบการบันทึก จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ข้อมูลการใช้
พลังงานไฟฟ้า น้ า กระดาษ เชื้อเพลิง การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ ปริมาณของเสีย รายงานผลการจัดอบรม ภาพ
การจัดกิจกรรมห้องสมุดสีเขียว เป็นต้น เพ่ือใช้ประกอบการประเมินห้องสมุดสีเขียว 

3.4.3  ตรวจสอบการเขียนรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์การพัฒนาห้องสมุดสีเขียว 
จัดส่งรายงานให้เครือข่ายห้องสมุดสีเขียวก่อนวันรับการตรวจประเมิน ไม่น้อยกว่า 30 วัน เพ่ือให้
คณะกรรมการตรวจประเมิน พิจารณาในเบื้องต้น ว่าควรเข้ารับการตรวจประเมินในปีนั้น ๆ หรือไม ่

3.4.4  เมื่อผ่านการตรวจประเมินเบื้องต้น ด าเนินการประสานงานกับผู้บริหารและบุคลากร
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเตรียมสื่อเพ่ือน าเสนอผลการด าเนินงานห้องสมุดสีเขี ยว เช่น 
วิดีโอ เตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

3.4.๕  ตรวจสอบความถูกต้อง ช้ดเจน ความสมบูรณ์ของข้อมูลการด าเนินงานบนเว็บไซต์
ห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้เป็นไปด้วยตวามเรียบร้อย 

3.4.๖  ด าเนินการประสานกับผู้รับผิดชอบเครือข่ายห้องสมุดสีเขียว เพ่ือให้ทราบก าหนดการ 
วิธีการ หลักการและแนวทางของการตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว ด าเนินการเตรียมการตรวจประเมิน ดังนี้ 
 (1)  จัดเตรียมข้อมูลน าเสนอผลการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการ 8 
หมวด 
  (2)  ประสานงานกับส านักงานจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (3)  ประสานงานบุคลากรเพ่ือจัดเตรียมการรับ-ส่ง และการต้อนรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
 (4)  ประสานงานบุคลากรเพื่อจัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม ห้องรับรอง 
 (5)  ประสานงานกับฝ่ายส านักงานจัดเตรียมการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ตรวจประเมิน 
 (6)  ประสานงานกับผู้บริหาร บุคลากร เตรียมความพร้อม (Periodic) ก่อนการตรวจ
ประเมินห้องสมุดสีเขียว 

3.4.๗  ตรวจสอบความเรียบร้อย ข้อมูล สถานที่ สิ่งอ านวยความสะดวกในการตรวจประเมิน
ห้องสมุดสีเขียว เพ่ือให้การตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริ การและเทคโนโลยีสารสนเทศ               
มีประสิทธิภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
  3.5  งานประชุมคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3.5.1  ร่วมกับผู้บริหารและบุคลาร ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ในการ
ก าหนดโครงการ กิจกรรม การจัดประชุม การตรวจประเมิน และอ่ืนๆ ที่สอดคล้องตามเกณฑ์การพัฒนา
ห้องสมุดสีเขียว 8 หมวด 

3.5.2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวให้สอดคล้องตามเกณฑ์
การพัฒนาห้องสมุดสีเขียว 8 หมวด เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนาม
ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ 
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3.5.3  หลังจากค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ประจ าปีได้รับการ
อนุมัติ ด าเนินการประสานงาน เพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 

3.5.4  ประสานงานกับคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ ติดตามให้ส่งข้อมูลผลการด าเนินงานราย
หมวด  8 หมวด รวบรวมน ามาจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

3.5.5  จัดเตรียมข้อมูลประกอบการจัดท าเอกสารการประชุม ตามระเบียบวาระการประชุม 
เช่น ค าสั่ง ประกาศ นโยบาย ผลการจัดกิจกรรม น าเสนอเอกสารประกอบการประชุม ให้คณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุดสีเขียวพิจารณา ก่อนวันจัดประชุม ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

3.5.6  เมื่อจัดท าเอกสารประกอบการประชุมเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกข้อความเชิญ
คณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว 8 หมวด ให้เข้าร่วมประชุม ตาม วัน วลา และสถานที่ที่ก าหนดไว้ 
เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ลงนาม รูปแบบในการประชุมขึ้นอยู่กับผู้บริหารและสถานการณ์ในช่วง
นั้น ซึ่งอาจใช้การประชุมแบบออนไซต์ หรือแบบออนไลน์ 

3.5.7  ในวันจัดประชุม ด าเนินการควบคุม บันทึกการประชุม และบันทึกภาพการประชุม ให้
เป็นไปตามระเบียบวาระของการประชุม ด้วยความเรียบร้อย 

3.5.8  จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานห้องสมุดสีเขียว ให้เสร็จสิ้นหลัง
การประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน น าเสนอให้คณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือรับรองรายงานการประชุม และเสนอ
รายงานการประชุม ให้ผู้บริหารรับทราบ 
 

3.6  งานตรวจประเมินส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.6.1  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือสอบถามกระบวนการ

ตรวจประเมินส านักงานสีเขียว ท าการบันทึกข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือสมัครเข้ารับการตรวจประเมินส านักงาน        
สีเขียว 

3.6.2  ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น บริบทของอาคาร และข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร 
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือท าการประเมินตนเองเบื้องต้น เสนอผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามรับรอง 

3.6.3  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือจัดส่งรายงานการ
ประเมินตนเองเบื้องต้น ให้คณะกรรมการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
ประชุมพิจารณาความเป็นไปได้ ในการผ่านการรับรองการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว 

3.6.4  หลังจากผ่านการตรวจประเมินเบื้องต้น ให้เข้ารับรองการตรวจประเมินส านักงาน        
สีเขียวได้ผู้ด าเนินงานมีการเตรียมการ ดังนี้ 

(1)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี โดยให้สอดคล้องตามเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสีเขียว 6 หมวด 

(2)  ประสานงานกับคณะกรรมการด าเนินงานฯ จัดท าแผนการด าเนินงานส านักงาน        
สีเขียว ประจ าปีในการก าหนดกิจกรรม โครงการ การเก็บข้อมูล การจัดอบรมให้ความรู้  การจัดการทรัพยากร
และพลังงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(3)  ประสานงานกับผู้บริหารและบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ให้มีการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ที่ก าหนดไว้ 
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3.6.5  จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดยเก็บบันทึกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมก าหนดไว้ และตามที่ได้ร่วมออกแบบกับคณะกรรมการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว 

3.6.6  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือรายงานผลการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นระยะ เพ่ือติดตามความก้าวหน้า 
หากพบว่ามีปัญหาอุปสรรค เจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม จะท าการให้ข้อเสนอแนะ แก้ไข
ปรับปรุงต่อไป 

3.6.7  บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตามระบบฐานข้อมูลของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ก าหนดไว้ 

3.6.8  สรุปผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เสนอผู้บริหารและคณะกรรมการ รวมทั้งบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใด้ทราบ 

3.6.๙  ตรวจสอบความถูกต้อง ช้ดเจน ความสมบูรณ์ของข้อมูลการด าเนินงานบนเว็บไซต์
ส านักงาน สีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้เป็นไปด้วยตวามเรียบร้อย 

3.6.๑๐  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ทราบก าหนดการ 
วิธีการ หลักการและแนวทางของการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว ด าเนินการเตรียมการตรวจประเมิน ดังนี้ 

 (1)  จัดเตรียมข้อมูลและวิดีโอน าเสนอผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 6 หมวด 

  (2)  ประสานงานกับร้านอาหารเพื่อจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (3)  ประสานงานกับบุคลากรเ พ่ือจัดเตรียมการรับ -ส่ง และการต้อนรับ

คณะกรรมการตรวจประเมิน 
 (4)  ประสานงานกับบุคลากรเพ่ือจัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม ห้องรับรอง 
 (5)  ประสานงานกับผู้บริหาร บุคลากร เตรียมความพร้อม (Periodic) ก่อนการ

ตรวจประเมินส านักงานสีเขียว 
3.6.1๑  ตรวจสอบความเรียบร้อย ข้อมูล สถานที่ สิ่งอ านวยความสะดวกในการตรวจ

ประเมินส านักงานสีเขียว เพ่ือให้การตรวจประเมินส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศมีประสิทธิภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
ส่วนที่ ๔  การตัดสินใจ 

4.1  งานห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
4.1.๑  จัดท าแผนการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ประจ าปี ของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการก าหนดเป้าประสงค์ของเนื้อหาหรือเรื่องที่ต้องการน ามาจัดท า ได้แก่ การเป็น
บุคคลส าคัญ เช่น เป็นผู้น าชุมชน ผู้น าทางวัฒนธรรม ภูมิปัญญาชาวบ้าน และความสอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

4.1.๒  จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน ประมาณการงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้ให้สอดคล้องกับ
โครงการ เสนอขออนุมัติงบประมาณตามที่ประมาณการไว้ 

4.1.๓  รวบรวมรายชื่อบุคคลส าคัญ โดยค้นคว้าจากแหล่งข้อมูลที่ส าคัญ น่าเชื่อถือ เช่น 
เว็บไซต์หน่วยงานราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา อ่างทอง สุพรรณบุรี ค้นคว้าข้อมูลสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จัดเก็บบันทึกข้อมูลเพื่อคัดเลือก น ามาจัดท าเป็นหนังสือมีชีวิต 
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4.1.๔  คัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ความสามารถตรงกับเป้าประสงค์ของการจัดท าหนังสือมีชีวิต
ในแต่ละปี จากข้อมูลบุคคลที่รวมรวมและบันทึกไว้ เพ่ือเสนอจัดท าโครงการหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ 
จ านวนไม่น้อยกว่า 5 รายการ ต่อปี โดยแบ่งการด าเนินการเป็นรายไตรมาส   

4.1.๕  ประสานงานไปยังบุคคลที่ได้รับคัดเลือก โดยการติดต่อสอบถามผ่านช่องทางโทรศัพท์ 
เพ่ือทาบทามบุคคลนั้น ชี้แจงให้เข้าใจความหมายการเป็นหนังสือมีชีวิต วัตถุประสงค์ของการจัดท าเพ่ือ
การศึกษา แนวทางการบันทึกภาพและการสัมภาษณ์ เมื่อบุคคลนั้น ๆ เข้าใจและตอบรับการเป็นหนังสือมีชีวิต 
จึงท าการเขียนเสนอโครงการ  

4.1.๖  จัดท าโครงการหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ น าเสนอโครงการให้หัวหน้าส านักงาน รอง
ผู้อ านวยการส านักวิทยริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ก ากับดูแล และผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามอนุมัติเห็นชอบให้ด าเนินโครงการ 

4.1.๗  จัดท าโครงการกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการเรียนรู้ห้องสมุดมนุษย์สัญจร ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ น าเสนอโครงการให้หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล และ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามอนุมัติเห็นชอบให้ด าเนินโครงการ 

4.1.๘ จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานห้องสมุดมนุษย์ ประจ าปี ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศลงนาม 
 
 4.2  งานโครงการเผยแพร่กิจกรรมส่งเสริมการอ่านในงานห้องสมุดมนุษย์ 

4.2.1  จัดท า (ร่าง) โครงการเผยแพร่กิจกรรมส่งเสริมการอ่านในงานห้องสมุดมนุษย์ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  น าเสนอโครงการให้หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล 
และผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามอนุมัติเห็นชอบให้ด าเนินโครงการ 

4.2.2  ประสานติดต่อบุคคลที่เป็นหนังสือมีชีวิต (วิทยากร) และจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร  
หากเป็นบุคลากรภายใน จัดท าหนังสือเชิญโดยใช้บันทึกข้อความ หากเป็นบุคคลภายนอก ใช้หนังสือราชการ
ภายนอก 

4.2.3  ด าเนินการจัดท าเรื่องขออนุญาตค่าตอบแทนวิทยากร (ในกรณีที่เป็นบุคลากรภายใน 
ค่าตอบแทนชั่วโมงละ ๓๐๐ บาท บุคคลภายนอก ชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท ข้าราชการภายนอกชั่วโมงละ ๖๐๐ 
บาท), ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าวัสดุ 

4.2.4  ประสานงานกับวิทยากร ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าวิทยากร
และค่าวัสดุประกอบการสัมภาษณ์ (กรณีที่ต้องใช้วัสดุประกอบ) แบบตอบรับการเป็นวิทยากร  และใบส าคัญ
คับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   

4.2.๕  ประสานกับบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการจัดเตรียม
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ สื่อที่จ าเป็นต้องใช้ในวันที่ด าเนินการ 

4.2.๖  ประชาสัมพันธ์ให้กับบุคลากรที่เป็นกลุ่มเป้าหมายของการจัดโครงการ เช่น นักศึกษา 
อาจารย์ และบุคลากร  ภายใน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ทราบก าหนดการของโครงการ 

4.2.๗  ส่งเอกสารเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทุกประเภทในการด าเนินโครงการให้แก่ฝ่ายพัสดุ 
บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 

4.2.๘ จัดท าสรุปรายงานผลการ โครงการหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนิกส์ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ   
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4.3  งานโครงการกิจกรรมส่งเสริมเพื่อการเรียนรู้ห้องสมุดมนุษย์สัญจร ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

4.3.1  จัดท า (ร่าง) โครงการกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการเรียนรู้ห้องสมุดมนุษย์สัญจร ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น าเสนอโครงการให้หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล และ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามอนุมัติเห็นชอบให้ด าเนินโครงการ 

4.3.2  ประสานงานติดต่อเจ้าของสถานที่ ที่ไปจัดกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการเรียนรู้ห้องสมุด
มนุษย์สัญจร เช่น ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน เป็นต้น  

4.3.๓  ประสานงานติดต่อเจ้าของสถานที่ ที่ไปกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการเรียนรู้ห้องสมุดมนุษย์
สัญจร เพ่ือขอความอนุเคราะห์หนังสือเชิญและก าหนดการ (กรณี ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ได้รับเชิญให้ไปร่วมจัดกิจกรรม) 

4.3.4  ประสานงานติดต่อหาที่พักส าหรับบุคลากรทีมงาน 
4.3.๕  ประสานงานฝ่ายส านักงานจัดท าเรื่องขออนุญาตไปราชการ  และการใช้รถเดินทาง 
4.3.6  ในวันเดินทางไปจัดกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการเรียนรู้ห้องสมุดมนุษย์สัญจร ประสานกับ

เจ้าหน้าที่ของสถานที่ เรื่องเวลา และระยะทาง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4.3.7  ประสานงานกับทางโรงแรมเรื่องที่พัก ใบเสร็จรับเงิน ใบ FOLIO เพ่ือให้การเบิกจ่าย

เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
4.3.8  จัดเตรียมเอกสารประกอบการท าเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทุกประเภทในจัดกิจกรรม

ส่งเสริมเพ่ือการเรียนรู้ห้องสมุดมนุษย์สัญจร 
4.3.๙ จัดท าสรุปรายงานผลโครงการกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือการเรียนรู้ห้องสมุดมนุษย์สัญจร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

4.4  งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือนวนิยาย 
4.4.๑  ส ารวจสภาพของชั้นหนังสือนวนิยาย ว่ามีความหนาแน่นมากเกินไป จนท าให้การ

ค้นหาและการจัดเรียงท าได้ยาก 
4.4.๒  คัดแยกหนังสือนวนิยายเก่า เพ่ือเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ (หนังสือนวนิยายก่อนปี ๒๕๔๐ 

น าไปจัดเก็บในห้องนวนิยายเก่า) 
4.4.๓  ขยายชั้นหนังสือ ในกรณีที่หนังสือนวนิยายบนชั้นหนังสือมีความหนาแน่นมากเกินไป 

ท าให้เป็นปัญหาและอุปสรรคต่อการค้นหาและการจัดเรียง  
4.4.๔  คาดการณ์ให้ชั้นหนังสือมีช่วงว่างส าหรับหนังสือนวนิยายที่มีการจัดหาเพ่ิมขึ้นในแต่ละ

ปี  
4.4.๕  คัดแยกหนังสือนวนิยาย เพ่ือจัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือ 

  (๑)  คัดแยกหนังสือนวนิยาย ตามประเภทของหนังสือ ได้แก่ นวนิยาย เรื่องสั้น นว
นิยายเก่าและนวนิยายใหม่ โดยการคัดแยกนวนิยายภาษาไทยแยกด้วยสัญลักษณ์  น นวนิยายภาษาอังกฤษ 
แยกด้วยสัญลักษณ์ F เรื่องสั้นภาษาไทย แยกด้วยสัญลักษณ์ รส เรื่องสั้นภาษาอังกฤษ แยกด้วยสัญลักษณ์ 
N/C 

  (๒)  คัดแยกตามภาษาของหนังสือนวนิยาย ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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 (๓)  หลังจากนั้นท าการคัดแยกหนังสือนวนิยายตามรูปแบบการจัดหมวดหมู่หนังสือ
นวนิยาย ที่ห้องสมุดก านดไว้ โดยนวนิยายภาษาไทย แยกตามล าดับอักษรภาษาไทย ก-ฮ ภาษาอังกฤษ แยก
ตามล าดับอักษร A-Z 

(๔)  จัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือ ตามล าดับอักษร ภาษาไทย กก-ฮฮ ภาษาอังกฤษ AA-ZZ 
4.4.6  ตรวจสอบและปรับปรุงเกี่ยวกับการขยายชั้นหนังสือนวนิยายเมื่อเห็นว่าหนังสือนว

นิยายมีความหนาแน่นเกินไป จนท าให้ผู้รับบริการไม่สะดวกในการค้นคว้า ท าการแก้ไขป้ายหนังสือนวนิยายให้
ตรงตามช่องชั้น เมื่อมีการขยายชั้นหนังสือนวนิยายให้ถูกต้องทุกครั้ง เพ่ือเป็นเครื่องมือและสิ่งอ านวยความ
สะดวกในการค้นคว้าให้แก่ผู้รับบริการ 

4.4.7  จัดท าป้ายระบุต าแหน่งของหนังสือนวนิยายที่ชั้นหนังสือ ให้ถูกต้อง ชัดเจนและตรง
กับต าแหน่งการจัดเรียง เพ่ือให้ผู้รับบริการค้นหาและพบหนังสือ โดยสะดวกและรวดเร็ว และเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานเอง สามารถจัดเรียงหนังสือนวนิยายได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงต าแหน่ง 

4.4.8  ส ารวจ คัดแยกหนังสือนวนิยายที่มีสภาพช ารุด ประสานงานส่งบรรณารักษ์            
ฝ่ายเทคนิคซ่อมบ ารุงหนังสือ ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
 

4.5  งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
4.5.๑  ศึกษาค้นคว้า หาเทคนิคและวิธีการใหม่  ๆ ทั้งด้านวิชาการ ฐานข้อมูลภาษาไทย 

ภาษาอังกฤษ และการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทัยสมัยในการสืบค้นข้อมูล เช่น การใช้เครื่องมือสื่อสารไร้สายใน
การสืบค้นข้อมูลหรือการอ่านหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ทางออนไลน์ 

4.5.2  วางแผนเกี่ยวกับการให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าแก่ผู้ที่มาใช้บริการ โดยมี
การประชุมร่วมกันกับทีมงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ชี้แจงเกี่ยวกับปัญหา ข้อเสนอแนะ
จากผู้รับบริการในครั้งก่อน น ามาวางแผนการให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ 

4.5.3  จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ เช่น คอมพิวเตอร์ 
ปากกา กระดาษบันทึก แฟ้มบันทึกสถิติการให้บริการ ให้พร้อมต่อการให้บริการ 

4.5.4  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับเทคนิคการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศบอกรับ โดยใช้โปแกรมคอมพิวเตอร์ Canva ในการออบแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการมีความรู้ความเข้าใจเทคนิคการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

4.5.5  ให้บริการช่วยสืบค้นและแนะน าทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ของห้องสมุด 
ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ และผู้ใช้บริการทั่วไป โดยใช้ระยะเวลาประมาณ ๓-๑๐ นาที เช่น การค้นหาหนังสือที่
เป็นรูปเล่มด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix  การค้นหาทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
(ฐานข้อมูลออนไลน์)  ชี้แหล่งทรัพยากรสารสนเทศ การดาวน์โหลดข้อมูล 

4.5.6  ให้บริการตอบค าถามและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย แบบ
ออนไลน์ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ามาช่วยในการตอบค าถามหรือข้อสงสัย เช่น ไลน์ เฟซบุ๊ก กล่อง
ข้อความอัตโนมัติ ยูทูบ เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศที่มีในห้องสมุด และชี้แหล่งทรัพยากรสารสนเทศ
ภายนอก ฐานข้อมูลออนไลน์ประเภทต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการ 

4.5.7  จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรมเทคนิคการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ 
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) ฐานข้อมูลวิจัย วิทยานิพนธ์ ให้แก่อาจารย์และ นักศึกษา ไม่น้อยกว่าปีละ ๒ ครั้ง 
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4.5.8  ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยใช้ทักษะความรู้
ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เช่น การจัดท าบรรณานุกรม การเลือกใช้ฐานข้อมูลให้ตรงกับ
สาขาหลักสูตรที่ต้องการ เทคนิคการสืบค้น การสืบค้นแบบ Basic Search และ Advance Search โดยใช้
ระยะเวลาประมาณ ๓-๑๐ นาที เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลหรือสารสนเทศที่ตรงกับความต้องการ อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 

4.5.9  ด าเนินการปรับเปลี่ยนรูปแบบของการให้บริการ จากการให้บริการผ่านเคาน์เตอร์และ
ทางโทรศัพท์ไปสู่การให้บริการผ่านอินเทอร์เน็ต โดยเพ่ิมช่องทางการให้บริการที่หลากหลายช่องทางและ
ค้นคว้าไม่จ ากัดเวลา ได้แก่ เฟซบุ๊ก,  ไลน์, Website, อีเมล ซึ่งสามารถตอบสนองความต้องการได้รวดเร็ว  

4.5.10  รวบรวมข้อมูล ค าถาม ปัญหา หรือข้อเสนอแนะต่างๆ จากผู้ใช้บริการ โดยการ
บันทึกรายละเอียด หรือจัดเก็บข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลวิเคราะห์ ประเมินและปรับปรุง
แนวทางในการให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าในครั้งต่อไป ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

4.6  งานแนะน าการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 
4.6.1  ศึกษารายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ

ทรัพยากรสารสนเทศประภทต่าง ๆ  ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ โดยศึกษาจาก
คู่มือการลงรายการบรรณานุกรม เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถให้บริการได้อย่างถูกต้อง 

4.6.2  ค้นคว้าเกี่ยวกับรูปแบบรายละเอียดเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรมและการเขียน
อ้างอิงทางวิชาการของแต่คณะและหน่วยงานต่าง ๆ ว่าใช้รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมในรูปแบบใด   
ซึ่งได้แก่ APA : American Psychological Association, AMA : American Medical Association, Chicago, 
MLA : Modern Language Association, Turabian เพ่ือให้บริการตอบค าถามและข้อมูลทางวิชาการ 
เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ แก่ผู้ใช้บริการได้อย่างถูกต้องแม่นย า 

4.6.3  วางแผนก าหนดกิจกรรมการให้บริการให้เข้าถึงผู้รับบริการมากยิ่งขึ้น โดยการร่วม
ประชุมกับทีมงานส านักวิทยริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการให้บริการเชิงรุกตามคณะต่าง ๆ แนะน า
การลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการให้เข้าถึงผู้รับบริการมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้ผู้บริการ
สามารถลงรายการบรรณานุกรมได้อย่างถูกต้อง แม่นย า  

4.6.4  วางแผนเกี่ยวกับการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การลงรายการบรรณานุกรมและการ
เขียนอ้างอิงทางวิชาการ โดยประชุมร่วมกันกับทีม งานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                
เพ่ือพัฒนาการจัดท าสื่อทั้งในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว 

4.6.5  บริการตอบค าถามออนไลน์ให้แก่ผู้ใช้บริการ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วย
ในการตอบค าถามเกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ผ่านช่องทางอีเมล 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดความพึงพอใจ 

4.6.6  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ 
โดยจัดท าเป็นแผ่นพับ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจการลงรายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทาง
วิชาการ เผยแพร่ให้แก่ นักศึกษา อาจารย์ ให้สามารถลงรายการบรรณานุกรมและเขียนอ้างอิงได้อย่างถูกต้อง 

4.6.7  ประสานงานกับบุคลากรเจ้าหน้าที่ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยการบอกกล่าว ซักถาม แจ้งปัญหาที่ผู้ ใช้บริการต้องการข้อมูลหรือข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการลง
รายการบรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ให้กับเพ่ือนร่วมงานได้ทราบ โดยอธิบายถึงวิธีการและ
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เทคนิคในการบริการ เพ่ือให้สามารถบริการได้อย่างรวดเร็วและมีความถูกต้อง เพ่ือให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพ 

4.6.8  ให้บริการตอบค าถามและชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัย โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการตอบค าถามหรือข้อสงสัย ผ่านช่องทาง อีเมล, เฟซบุ๊ก, กลุ่ม ไลน์ และ
การโทรศัพท์ เกี่ยวกับรายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมและเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ทรัพยากร
สารสนเทศประเภทต่างๆ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง รวดเร็วและชัดเจน  

4.6.9  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลที่ผู้ใช้บริการเกิดความสงสัยหรือมีปัญหา โดย
การอธิบายข้อเท็จจริงให้ผู้ใช้บริการได้ทราบ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.6.10  ตอบปัญหาและชี้แจง รายละเอียดการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิง
ทางวิชาการ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบติงานและให้บริการแนะน าการลงรายการ
บรรณานุกรม และการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ  ให้แก่ผู้ใช้บริการทั่วไป ทั้งภายในและภายนอก ได้อย่างถูกต้อง
แม่นย า 

4.6.11  เก็บรวบรวมสถิติเกี่ยวกับข้อค าถาม ความต้องการ ปัญหา อุปสรรค ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ และความพึงพอใจต่อการให้บริการ เพ่ือน าข้อมูลปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
4.7  งานบริการวิชาการและการใช้บริการห้องสมุด 

4.7.๑  ด าเนินการประสานงานในการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิขาการของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ที่เก่ียวข้อง 

4.7.๒  ร่วมประชุมก าหนดโครงการ รูปแบบของกิจกรรม ก าหนดการตามระยะเวลาในแต่ละ
ไตรมาส งบประมาณประจ าปีที่ต้องจ่ายในโครงการ 

4.7.๓  ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย วิธีการด าเนินงาน ทบทวนปัญหาอุปสรรค และหาแนวทาง
ป้องกันความเสี่ยงและวิธีการแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น 

4.7.๔  ด าเนินกิจกรรม/โครงการบริการวิขาการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4.7.๕  บันทึกและรวบรวมภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของงานบริการวิชาการ และท าการจัดเก็บให้
เป็นระบบ เช่น งานสัปดาห์ห้องสมุด บริการเชิงรุกตามคณะ ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ บริการท้องถิ่น เป็นต้น 
เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานและเป็นหลักฐานในการตรวจประเมินประกันคุณภาพตนเอง ด้วยเกณฑ์คุณภาพ
การศึกษา เพ่ือการด าเนินงานที่เป็นเลิศ EdPEx ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.7.๖  เก็บรวบรวมข้อมูล ปัญหาหรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากการให้บริการของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอต่อหัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรั บปรุงการ
ให้บริการในครั้งต่อไป 
 
 
 

 

 


