
 

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มวิทยบริการ ประกอบด้วย 
 
 1. เป็นแหล่งสนับสนุนงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 2. จัดหาทรัพยากรห้องสมุดประเภทต่าง ๆ ได้แก่ หนังสือ  เอกสาร  วารสาร  หนังสือพิมพ์  
โสตทัศนวัสดุ  สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์  และสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ
ห้องสมุด 
 3. จัดระบบทรัพยากรห้องสมุดให้สามารถนําข้อมูลไปใช้ได้สะดวก  รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
 4. ให้บริการวิชาการภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 5. เ ป็นแหล่งเก็บรักษาและเผยแพร่ข้อมูลตามหลักวิชาการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 
 

ภาระงานกลุม่วิทยบริการ 
1. นางสายธาร   สเุมธอธคิม  ตําแหน่ง  บรรณารักษ์ชาํนาญการ ปฏิบติัหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มวิทยบริการ 
      (ข้าราชการ) 
       มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 
 ด้านปฏิบัติการ 

1. ควบคุม กํากับ ดูแล การจัดซือ้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
2. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
3. ควบคมุ กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union 

Catalog) 
6. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
8. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดทําฐานข้อมูลหนังสอืใหม่ห้องสมุด (New Book) 
9. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุด 
10. ควบคุม กํากับ ดูแล การพัฒนาแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
11. ควบคุม กํากับ ดูแล การบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
12. ควบคุม กํากับ ดูแล การจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
13. ควบคุม กํากับ ดูแล การพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
14. ควบคุม กํากับ ดูแล การประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
15. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ งานวิจัยด้านบรรณารักษ ์
16. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
17. วิเคราะห์ จัดทําระบบฐานข้อมูลห้องสมุด 
18. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 



 

 

19. ควบคุมการจัดกิจกรรมและการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์กลุ่มวิทยบริการ 
20. วิเคราะห์สถิติงานห้องสมุดเพ่ือประกอบการวางแผนงานประจําปี 
21. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
22. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ด้านวางแผน 
 1. บริหาร กําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
 2. กําหนดแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบรกิารประจําปีการศึกษา 
 ด้านการประสานงาน 

1. ให้ความเห็นและคําแนะนําแก่บุคลากรห้องสมุดและหน่วยงานอ่ืนๆ 
2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

  ด้านบริการ 
1.   ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรห้องสมุดและ 

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
2.   จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
3.   ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.  นางสาวโสภา   ไทยลา  ตําแหน่ง  บรรณารักษ์ปฏิบัติการ ปฏิบติัหน้าที่ หัวหน้างานวิทยบริการ 
      (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

        มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 
 ด้านปฏิบัติการ 

1. ดูแล ตรวจสอบ คัดเลือก จัดหาและจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดทั้ง  
4 สาขา 

2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์ 
3. ดูแล ตรวจสอบ การให้บริการและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดเทเวศร์ 
4. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลคลังปัญญา (Repository) 
8. ดูแล ตรวจสอบ การจัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุดเทเวศร์ 
9. ดูแล ตรวจสอบ การพัฒนาแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบรกิาร 
10. ดูแล ตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
11. ดูแล ตรวจสอบ การจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
12. ดูแล ตรวจสอบ การพัฒนาบุคลากรกลุ่มวิทยบริการ 
13. ดูแล ตรวจสอบ การประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบรกิาร 
14. จัดทําฐานข้อมลูหนังสือใหม่หอ้งสมุดเทเวศร์ (New Book) 
15. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 



 

 

16. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์ 
17. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
18. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดเทเวศร์ 
19. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดเทเวศร์ทุกประเภทเพื่อประกอบการวางแผนงานห้องสมุด 
20. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
21. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ด้านวางแผน 
 1. ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
 2. ร่วมจัดทําแผนการปฏิบัติงานห้องสมุดประจําปี 
 
 ด้านการประสานงาน 

1. ให้ความเห็นและคําแนะนําแก่บุคลากรห้องสมุดและหน่วยงานอ่ืนๆ 
2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

  ด้านบริการ 
1. ใหค้ําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรห้องสมุดและ 

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
2. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

 
3. นางบัวระภา   กลยนีย์ ตําแหน่ง  บรรณารักษ์ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานห้องสมุด 

        (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

 ด้านปฏิบัติการ 
1. รวบรวม จัดหา คัดเลือก ทรพัยากรสารสนเทศในห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดพณิชยการ 

พระนคร 
3. ดูแล ตรวจสอบ การให้บริการและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดทั้ง 4 สาขา 
4. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานขอ้มูลคลังปัญญา (Repository) 
8. ดูแล ตรวจสอบ การพัฒนาแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบรกิาร 
9. ดูแล ตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
10. ดูแล ตรวจสอบ การจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
11. ดูแล ตรวจสอบ การพัฒนาบุคลากรกลุ่มวิทยบริการ 
12. ดูแล ตรวจสอบ การประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบรกิาร 
13. จัดทําฐานข้อมลูหนังสือใหม่หอ้งสมุดพณิชยการพระนคร (New Book) 



 

 

14. จัดทําฐานข้อมลูวารสารห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
15. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
16. รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดทั้ง 4 สาขา 
17. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
18. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
19. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
20. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดพณิชยการพระนครทุกประเภทเพ่ือประกอบการวางแผนงาน

ห้องสมุด 
21. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
22. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ด้านวางแผน 

 1. ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
 2. จัดทําแผนการปฏิบัติงานห้องสมุดประจําปี 
 ด้านการประสานงาน 

1. ให้ความเห็นและคําแนะนําแก่บุคลากรห้องสมุดและหน่วยงานอ่ืนๆ 
2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

  ด้านบริการ 
1. ใหค้ําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรห้องสมุดและ 

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
2. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

 
4. นางสาวรัตดา  พุทธะศรเีมือง   ตําแหนง่   บรรณารักษ์ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
        มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. รวบรวม จัดหา คัดเลือก ทรพัยากรสารสนเทศในห้องสมุดโชติเวช 
2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดโชติเวช 
3. ดูแล การให้บรกิารและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดโชติเวช 
4. จัดทําฐานข้อมลูห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. จัดทําฐานข้อมลูสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. จัดทําฐานข้อมลูคลังปัญญา (Repository) 
8. จัดทําฐานข้อมลูหนังสือใหม่หอ้งสมุดโชติเวช (New Book) 
9. จัดทําฐานข้อมลูวารสารห้องสมุดโชติเวช 
10. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
11. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
12. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
13. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 



 

 

14. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
15. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
16. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดโชติเวชตามหมวดหมู่ 
17. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดโชติเวช 
18. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดโชติเวช 
19. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
20. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดโชติเวช 
21. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดโชติเวชทุกประเภทเพื่อประกอบการวางแผนงานห้องสมุด 
22. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
23. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
5. นางสาวกมร   สุประภารพงษ์   ตําแหน่ง   บรรณารักษ์ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
        มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. รวบรวม จัดหา คัดเลือก ทรพัยากรสารสนเทศในห้องสมุดพระนครเหนือ 
2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 

พระนครเหนือ 
3. ดูแล การให้บรกิารและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดพระนครเหนือ 
4. จัดทําฐานข้อมลูห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. จัดทําฐานข้อมลูสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. จัดทําฐานข้อมลูคลังปัญญา (Repository) 
8. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
9. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
11. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
12. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
13. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
14. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
15. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
16. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
17. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพระนครเหนือ 
18. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดพระนครเหนือทุกประเภทเพ่ือประกอบการวางแผนงาน

ห้องสมุด 
19. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
20. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 

 

6. นางสาวณฤชล   บิลอิสมาเอล   ตําแหน่ง   บรรณารักษ์ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
        มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์  และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนครเพ่ือออก  
    ให้บริการ 

2. จัดเตรียมและให้บริการวารสาร งานวิจัยห้องสมุดพณิชยการพระนครท้ังระบบช้ันเปิด 
         และระบบช้ันปิด 

3. จัดทําฐานข้อมลูห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
4. จัดทําฐานข้อมลูสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
5. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
6. จัดทําฐานข้อมลูคลังปัญญา (Repository) 
7. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
11. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
12. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
13. จัดช้ันหนังสือพณิชยการพระนครตามหมวดหมู่ 
14. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
15. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
16. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
17. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
18. จัดเก็บข้อมูลสถิติงานห้องสมุดพณิชยการพระนครทุกประเภท 
19. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
20. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
21. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
7. นางสุมาลี   พรเจริญ  ตําแหน่ง  นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์เพ่ือออกให้บริการ 
2. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดเทเวศร์ให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
3. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์ 
4. ดําเนินการงานสารบรรณกลุ่มวิทยบริการ 
5. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
6. จัดทําฐานข้อมลูคลังปัญญา (Repository) 
7. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 



 

 

11. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
12. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดเทเวศร์ตามหมวดหมู่ 
13. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
14. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดเทเวศร์ 
15. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
16. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
17. จัดเก็บข้อมูลสถิติงานห้องสมุดเทเวศร์ทุกประเภท 
18. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดเทเวศร์ 
19. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
20. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
21. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
8. นายธีรพัฒน ์ จําลองพิมพ์  ตําแหน่ง  นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดพระนครเหนือให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
3. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
4. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
5. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
6. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพระนครเหนือ 
7. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
8. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
11. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
12. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
13. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
14. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดพระนครเหนือ 
15. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
16. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9. นางสาวสุรย์ีวรรณ   กลนัทกสุวัณณ์  ตําแหน่ง  นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ   
        (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนครเพ่ือออกให้บริการ 
2. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
3. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดพณิชยการพระนครตามหมวดหมู่ 



 

 

4. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
5. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
6. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
7. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
11. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
12. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
13. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
14. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
15. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
16. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
10. นางสาวรุง่ทิวา   อ่ึงวาระ  ตําแหน่ง  บรรณารักษ์  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
         มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์เพ่ือออกให้บริการ 
2. จัดเตรียมและให้บริการวารสาร งานวิจัยห้องสมุดเทเวศร์ทัง้ระบบช้ันเปิดและระบบ 
    ช้ันปิด 

3. จัดทําฐานข้อมลูห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
4. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
5. จัดทําฐานข้อมลูคลังปัญญา (Repository) 
6. จัดทําฐานข้อมลูวารสารห้องสมุดเทเวศร์ 
7. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
11. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
12. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศ 
13. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดเทเวศร์ตามหมวดหมู่ 
14. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
15. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
16. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
17. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
18. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 

 

11. นางสาวนารีนาท   แก้วรุ่งเรือง    ตําแหน่ง  บรรณารักษ์  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
         มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. จัดทําฐานข้อมลูหนังสือใหม่หอ้งสมุดพระนครเหนือ (New Book) 
3. จัดทําฐานข้อมลูวารสารห้องสมุดพระนครเหนือ 
4. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดพระนครเหนือให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
5. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
6. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
7. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
8. จัดทํา เผยแพร ่เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
9. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
11. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
12. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
13. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
14. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
15. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
16. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

12. นางสาวอ้อมทิพย์ วงษ์ศรีแก้ว    ตําแหน่ง  บรรณารักษ์  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
         มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. จัดเตรียมและให้บริการวารสาร งานวิจัยห้องสมุดพระนครเหนือทั้งระบบช้ันเปิดและ 
    ระบบช้ันปิด 

3. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดพระนครเหนือให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
4. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
5. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
6. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
7. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
10. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
11. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
12. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
13. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
14. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 



 

 

15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
13. นางสาวศริิลักษณ ์  แท่นวิมล  ตําแหน่ง  นักเอกสารสนเทศ  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
        มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดโชติเวชเพ่ือออกให้บริการ 
2. จัดเตรียมและให้บริการวารสาร งานวิจัยห้องสมุดโชติเวชทั้งระบบช้ันเปิดและ 
    ระบบช้ันปิด 

3. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดโชติเวช 
4. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
5. จัดทําฐานข้อมลูคลังปัญญา (Repository) 
6. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดโชติเวชตามหมวดหมู่ 
7. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
10. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
11. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
12. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
13. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดโชติเวช 
14. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
15. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
16. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
14. นางศวิะพร   อัคคีโรจน ์ ตําแหน่ง   นักเอกสารสนเทศ  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
        มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
3. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
4. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
5. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพระนครเหนือ 
6. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
7. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
10. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
11. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
12. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
13. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 



 

 

14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
15. นางสาววัชรนนัทน ์  ศรีประสงค ์ ตําแหน่ง   นักเอกสารสนเทศ  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
        มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนครเพ่ือออกให้บริการ 
2. ให้บริการยืม-คนืทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
3. จัดช้ันหนังสือห้องสมุดพณิชยการพระนครตามหมวดหมู่ 
4. ให้คําปรึกษา แนะนาํ การสบืค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
5. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
6. จัดทําแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการ 
7. จัดทําการบริหารความเสี่ยงกลุ่มวิทยบริการ 
8. จัดทําการจัดการความรู้กลุ่มวิทยบริการ 
9. จัดทําการพัฒนาบุคลากรกลุม่วิทยบริการ 
10. จัดทําการประกันคุณภาพภายในกลุ่มวิทยบริการ 
11. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
12. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
13. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คาํปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 


