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ทางสำนักฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรฉบับนี้ โดยมุ่งเน้นให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
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ส่วนที่ 1 

ข้อมูลพื้นฐานและขอ้มลูบุคลากร 
 

ประวัติความเป็นมาและสภาพปัจจุบัน 

 1 เมษายน พ.ศ. 2469 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้พัฒนามา
พร้อมกับการก่อตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรม ณ จังหวัดราชบุรี ซึ่งต่อมาโรงเรียนได้ย้ายมาตั้งที่เขตพระรามราช
นิเวศน์ (วังบ้านปืน) ถนนราชวิถี อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร” 
หลังจากนั้นโรงเรียนได้ย้ายข้ามฟากมายังวัดเกตุ ถนนบริพัตร  
 พ.ศ. 2508 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรี” 
 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2512  โรงเรียนได้ย้ายมาตั้ง ณ ถนนหาดเจ้าสำราญ หมู่ที่ 8 ตำบล นาวุ้ง อำเภอเมือง 
จังหวัดเพชรบุรี และได้รับการประกาศยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูเพชรบุรี” การให้บริการของห้องสมุดตั้งอยู่ชั้นล่าง
อาคารเรียน 1 เป็นห้องสมุดขนาด 3 ห้องเรียน   
 พ.ศ. 2517 ห้องสมุดได้ย้ายเข้าไปอยู่อาคารใหม่ 2 ชั้น (ตึกวิทยบริการ1 อยู่ด้านหลังอาคาร1) มีเนื้อที่ 1,813 
ตารางเมตร เรียกชื่อว่า “หอสมุดวิทยาลัยครูเพชรบุรี” ในปีงบประมาณ 2532 ได้รับงบประมาณ 3 ล้านบาทเศษ 
ก่อสร้างอาคารหอสมุดอีก 1 หลัง เป็นอาคาร 2 ชั้น อยู่ด้านหน้าอาคารวิทยบริการ 1 กว้าง 16 เมตร ยาว 21 เมตร 
เนื้อท่ี 672 ตารางเมตร  
 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครู
ว่า  “สถาบันราชภัฏ”  และในปีงบประมาณ 2539  สถาบันฯ ได้จัดงบประมาณก่อสร้างอาคารสำนักวิทยบริการ 6 ชั้น มีเนื้อ
ที่ 4,973  ตารางเมตร รวมพื้นที่ใช้งานทั้งหมด 7,458 ตารางเมตร (อาคาร 3 หลัง) ประกอบด้วยอาคาร 2 ชั้น (วิทยบริการ 1) 
เชื่อมต่อกับอาคาร 6 ชั้น (บรรณราชนครินทร์) 
 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ  ทรงพระกรุณาลงพระปรมาภิไธยพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ยังผลให้สถาบันฯ ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี” 
 พ.ศ. 2548  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีฐานะเทียบเท่าคณะ  โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน
ประกอบด้วย สำนักงานผู้อำนวยการ เมื่อวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามประกาศ เล่มที่ 122 ตอนที่ 20 ก ราชกิจจานุเบกษา ลงวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 (ราช
กิจจานุเบกษา เล่มที่ 122 ตอนที่ 20 ก หน้าที่ 39) 

8 มีนาคม พ.ศ. 2553 ตามมติการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่ 
4/2553 สำนักฯ ได้รวมศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาอยู่ในโครงสร้างของสำนักงานผู้อำนวยการ ซึ่งมีอาคารศูนย์
ภาษาและคอมพิวเตอร์พร้อมให้บริการแก่คณาจารย์ นักศึกษา บุคลากรทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
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 พ.ศ. 2562 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วยอาคาร 2 ชั้น (วิทยบริการ 1) เชื่อมต่อกับ
อาคาร 6 ชั้น (บรรณราชนครินทร์) ทำหน้าที่ให้บริการสารสนเทศแก่นักศึกษา คณาจารย์ ข้าราชการ บุคลากรใน
ท้องถิ ่น โดยใช้ระบบอัตโนมัติ MATRIX ในการสืบค้นและปฏิบัติงานในส่วนบริการหนังสือ สิ ่งพิมพ์ต่อเนื ่อง 
โสตทัศนวัสดุ มีระบบโฮมเพจเพื่อบริการงานเครือข่ายการเรียนรู้ มีมุมศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง มุมความรู้ตลาด
หลักทรัพย์ (SET corner) มุมคุณธรรม และมุมศูนย์สร้างสรรค์งานออกแบบ (mini TCDC) สืบค้นเผยแพร่ ความรู้
ประชาสัมพันธ์ ผ่านเข้าเว็บไซต์  http://arit.pbru.ac.th  
 

สถานที่ตั้ง 

อาคาร  2  ชั้น  (วิทยบริการ 1) และอาคาร 6 ชั้น (บรรณราชนครินทร์) มีส่วนทำการดังนี้ 
 

อาคารวิทยบริการ  1   

ชั้น 1 ห้องสำนักงานเลขานุการ, พ้ืนที่การเรียนรู้เกียรติภูมิปัญญามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (PBRU 
Hall of fame), ศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น, หนังสือหายาก, หนังสือราชวงศ์ 

ชั้น 2 ศูนย์เรียนรู้เพื่อน้อมนำแนวพระราชดำริปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

อาคารบรรณราชนครินทร์  
ชั้น 1 ห้องปฏิบัติงานกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ, บริการยืม–คืนหนังสือ, หนังสือเยาวชน, 

แบบเรียน, นวนิยาย, มุมคุณธรรม, บริการหนังสือใหม่ 5 ปี, หนังสืออ้างอิง, บริการอินเทอร์เน็ต, 
มุมความรู้ตลาดทุน, ห้อง Customer Care, บริการพิมพ์งานด้วยตนเอง 

ชั้น 2 ฝ่ายบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง, บริการวารสารและหนังสือพิมพ์, กฤตภาค, จุลสาร, วารสารเย็บเล่ม 
(ล่วงเวลา), บริการพิมพ์งานด้วยตนเอง, มุม TCDC 

ชั้น 3 หนังสือทั่วไปภาษาไทย หมวด 000-500, มุมหนังสือพัฒนาครู 
ชั้น 4 หนังสือทั่วไปภาษาไทย หมวด 600- 900, หนังสือภาษาอังกฤษ หมวด 000-900 
ชั้น 5 ห้องบริการวิทยานิพนธ์และรายงานการวิจัย, มุมอาเซียน 
ชั้น 6 บริการพื้นท่ีการเรียนรู้, โสตทัศนวัสดุ, ห้อง SMART Class Room, ห้องประชุม สัมมนา ขนาด 

60 คน, ห้องเรียนรู้ตามอัธยาศัย 
 

เวลาเปิดทำการ 
วันจันทร์ – ศุกร์เวลา    8.00 – 18.30 น. 
วันเสาร์ – อาทิตย์เวลา  8.00 – 16.30 น.  

 

หมายเหตุ     ปิดบริการเฉพาะวันหยุดพิเศษของมหาวิทยาลัยฯ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

http://arit.pbru.ac.th/
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปรัชญา   
คุณธรรม นำบริการ สู่การสร้างสังคมเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 

วิสัยทัศน์ 
ภายในปี 2570 เป็นศูนย์การเรียนรู้และคลังปัญญาด้วยนวัตกรรมดิจิทัลอย่างยั่งยืน 
 

 อัตลักษณ์    
บริการดี มีคุณธรรม นำเทคโนโลยี 
 

เอกลักษณ์   
“แหล่งเรียนรู้ของทุกคน ทุกท่ี ทุกเวลา” (Library for All : Everyone , Everywhere , and 

Everytime” 
 

พันธกิจ 
1. พัฒนานวัตกรรมและระบบนิเวศการเรียนรู้ดิจิทัล เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และการ

เรียนรู้ตลอดชีวิต 
2. ส่งเสริมทักษะการเรียนรู้เพื่อการเรียนการสอน การวิจัย และการเรียนรู้ตลอดชีวิตด้วยนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีดิจิทัล 
3. บริการวิชาการและวิชาชีพด้านการ จัดการแหล่งเรียนรู้หรือเทคโนโลยีดิจิทัลแก่ชุมชน สังคม 
4. รวบรวม เผยแพร่ และสืบสานองค์ความรู้ศาสตร์พระราชา โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

และศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นของจังหวัดเพชรบุรีและประจวบคีรีขันธ์ 
5. พัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการองค์กรด้วยนวัตกรรมดิจิทัลตามหลักธรรมาภิบาลและเป็น

มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. ยกระดับนวัตกรรมดิจิทัลและระบบนิเวศการเรียนรู้ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และ

การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
2. ยกระดับสมรรถนะการเรียนรุู้ (Upskill/Reskill) ด้วยนวัตกรรมดิจิทัล 
 3. ส่งเสริม สนับสนุน บูรณาการงานบริการวิชาการอย่างมีส่วนร่วมในการจัดการแหล่งเรียนรู้หรือ

เทคโนโลยีดิจิทัลแก่ชุมชน สังคม  
4. สร้างคุณค่าองค์ความรู้ศาสตร์พระราชา ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของจังหวัดเพชรบุรีและ

ประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือเป็นคลังปัญญาของท้องถิ่น 
5. บริหารและการจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศท่ีมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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เป้าประสงค์ 
1. นวัตกรรมและระบบนิเวศการเรียนรู้มีความพร้อมในการปรับเปลี่ยนรูปแบบการเรียนการสอนและ

การเรียนรู้ตลอดชีวิตในยุคดิจิทัล 
2. บัณฑิตและบุคลากรมีทักษะการเรียนรู้เพื่อรองรับการเรียนรู้รูปแบบดิจิทัล และตอบสนองการเรียนรู้

ตลอดชีวิต 
3. เป็นที่พ่ึงของชุมชนและสังคม  
4. เป็นศูนย์การเรียนรู้สารสนเทศดิจิทัลเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา

ท้องถิ่นของจังหวัดเพชรบุรี และประจวบคีรีขันธ์ 
5. องค์กรที่มีคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล มีมาตรฐานและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพื่อพัฒนาสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตและเป็น

หน่วยงานที่ให้การบริการด้านทรัพยากรการเรียนรู้ที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อดำเนินงานตามนโยบายและพันธกิจที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย ชุมชนและสังคม 
3. เพื่อพัฒนาอัตลักษณ์/เอกลักษณ์ของสำนักฯ ให้มีการบริการที่เป็นเลิศ 
 

นโยบาย (Policy) 
1. นโยบายด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและเป็นที่ยอมรับของสงัคม 

1.1 ดำเนินการบริหารจัดการ จัดหา พัฒนาเทคโนโลยีและทรัพยากรการเรียนรู้ที่ทันสมัย เพียงพอ 
ครอบคลุม เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การวิจัยของอาจารย์และนักศึกษา และตอบสนองการเรียนรู้
ตลอดชีวิต 

1.2 พัฒนานวัตกรรมด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ เช่น บทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ สื่อการศึกษา 
สิ่งพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลเป็นต้น 

1.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาทักษะการรู้สารสนเทศ ทักษะการรู้ดิจิทัล ทักษะการเรียนรู้
ตลอดชีวิตให้กับนักศึกษา อาจารย์และชุมชน 

1.4 รวบรวมองค์ความรู้ทางวิชาการ/งานวิจัยที่สนับสนุนอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย   ด้านการ
พัฒนาครู  การท่องเที่ยว  อาหาร  และเทคโนโลยี 

2. นโยบายด้านการพัฒนาคุณภาพการบริการ   
2.1 พัฒนาระบบการให้บริการเชิงรุก ได้แก่ การบริการ การอำนวยความสะดวกที ่รวดเร็ว 

ประทับใจ และการประชาสัมพันธ์ทั่วถึง 
2.2 พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยเน้น Service Mind และจุดบริการ One 

Stop Service 
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3. นโยบายด้านการบริการทางวิชาการ 
3.1 จัดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมในด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและการจัดการสารสนเทศให้กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3.2 สร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอกด้านบริการวิชาการให้กับชุมชนและสังคม 

4. นโยบายด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และศาสตร์พระราชา 
  4.1 ส่งเสริม เผยแพร่ และสืบสาน ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และศาสตร์พระราชา 

4.2 จัดกิจกรรม นิทรรศการศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และศาสตร์พระราชา 
4.3 สร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก 

5. นโยบายด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการ ด้านการบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู้ การ
จัดการสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 

5.1 นำหลักธรรมาภิบาลและหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช้เป็นแนวทางการบริหาร       
จัดการที่ด ี
  5.2 บริหารจัดการ ด้านระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาหรือมาตรฐานอ่ืนๆ 
  5.3 พัฒนาศักยภาพบุคลากร และส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ 

6.  นโยบายด้านการพัฒนาหน่วยงานไปสู่การบรรลุวิสัยทัศน์และพันธกิจโดยเน้นการบริการเชิงรุก 

ตัวชี้วัดความสำเร็จขององค์กร (Leading KPIs) 
1. ร้อยละของทรัพยากรการเรียนรู้/สื่อการเรียนรู้ในรูปแบบ digital learning platform และการ

เรียนรู้ตลอดชีวิตที่เพ่ิมขึ้น  
  2. ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการให้บริการ 
  3. จำนวนนวัตกรรมการบริการสารสนเทศเชิงรุก 

       4. ร้อยละผลสัมฤทธิ ์การใช้สื ่อการเรียนการสอนด้านเอกสาร หนังสือ ตำราทั ้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

 5. จำนวนหลักสูตร/กิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะทักษะการเรียนรู้ ทักษะเดิม (Upskill) 
และทักษะใหม่ (Reskill) เพ่ือตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

6. ร้อยละของนักศึกษาและบุคลากรที่ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะทักษะการเรียนรู้ ทักษะ
เดิม (Upskill) และทักษะใหม่ (Reskill) เพ่ือตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

7. จำนวนโรงเรียน/ชุมชน/สังคมที่ได้รับการบริการวิชาการ เพื่อเพ่ิมศักยภาพ ด้านการจัดการแหล่ง
เรียนรู้ หรือทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล 

8. ร้อยละของเครือข่ายความร่วมมือที่มีการแลกเปลี่ยนอย่างต่อเนื่อง 
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9. จำนวนองค์ความรู้ศาสตร์พระราชา ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา ท้องถิ่น จังหวัดเพชรบุรีและ
ประจวบคีรีขันธ์ ในรูปแบบดิจิทัล  

10. ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการให้บริการ 
11.  ระดับความสำเร็จของบุคลากรที่มีส่วนร่วมด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
12.  จำนวนผลงานวิชาการของบุคลากรที่ได้รับการตีพิมพ์/เผยแพร่  
13.  ระดับความสำเร็จการพัฒนาสำนักฯ มุ่งสู่องค์ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
14. จำนวนรางวัลที่หน่วยงานได้รับจากภายนอก 
15. ผลการสำรวจตามดัชนีวัดความสุขในการทำงาน (Happy Index) 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ในปี พ.ศ 2564 สำนักวิทยบริการฯ มีการจัดตั้งหน่วยงานภายในใหม่ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยแบ่งเป็น 2 ส่วนงานคือ สำนักงานผู้อำนวยการ 

และศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้ เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายการส่งเสริมการนำนวัตกรรมการเรียนรู้ที่เหมาะสมมาใช้ในการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับยุคสมัย 
(ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการแบ่งส่วนงานในสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
กอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564  ประกาศ ณ วันที่ 23 พฤศจิกายน 2564 
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โครงสร้างการบริหาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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โครงสร้างการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานบริการทรัพยากรและสารสนเทศ
(4)

งานพั นาทรัพยากรสารสนเทศ
(5)

งานพั นานวัตกรรมและ ลิตสื่อการเรียนรู้
(5)

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
(29)

ศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้ (10)
(1)

งานบริการและส่งเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้
(4)

ส านักงาน ู้อ านวยการ (10)
(1)

งานบริหารทั่ว ป 
(9)

-                                   . (1)

-                                /
           (2)

-                                 /
           (2)

-                                    . (1)

-                          /           (2)

-                                 /
           (1)

-                        . (1)

-                     /           (2)

-                         /
           (1)

-                        . (1)

-                     /           (3)

-                         /
           (1)

-                              
  . (1)

-                             /
           (4)

-                          
         /           (1)

- ผู้ปฏิบัติงานบริการ (3)
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ภาระหน้าที่ของส่วนงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี้ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน่วยงานเทียบเท่ากอง จำนวน 2 กอง คือ สำนักงาน

ผู้อำนวยการ และศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้ ซึ่งมีภารกิจ ดังนี้ 
สำนักงานผู้อำนวยการมีหน้าที่หลักในการสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการฯ ในด้านต่าง ๆ คือ 
การบริหารจัดการ : ทำหน้าที ่บริหารจัดการงานทั่วไปของสำนักวิทยบริการฯ รวมถึงการวางแผน 

ยุทธศาสตร์ และนโยบายต่าง ๆ เพื่อให้สำนักวิทยบริการฯ สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
 การประสานงานและการสื่อสาร : ทำหน้าที่เป็นศูนย์กลางการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในสำนัก
วิทยบริการฯ  รวมถึงการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกเพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือและแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสาร 
 การสนับสนุนด้านการศึกษาและการวิจัย : สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมด้านการศึกษาและการวิจัยของ
คณาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่จำเป็น เช่น หนังสือ วารสาร 
ฐานข้อมูล และสื่อดิจิทัลต่าง ๆ 
 การพัฒนาบุคลากร : ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรของสำนักวิทยบริการฯ ผ่านการฝึกอบรม การสัมมนา 
และการเข้าร่วมกิจกรรมวิชาการต่าง ๆ เพื่อเพ่ิมพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน 
 การบริหารทรัพยากรสารสนเทศ : ดูแลการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ การจัดเก็บ การบำรุงรักษา และ
การให้บริการทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการ รวมถึงการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบและ
บริการต่าง ๆ 
 การประกันคุณภาพ : ดำเนินการประกันคุณภาพการให้บริการของสำนักวิทยบริการฯ   เพื่อให้มั่นใจว่า
บริการที่มีให้มีคุณภาพและสามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 การบริหารงบประมาณ : ทำหน้าที่บริหารงบประมาณของสำนักวิทยบริการฯ ให้เป็นไปตามแผนงานและ
โครงการที่กำหนดไว้ รวมถึงการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้ แบ่งส่วนงานออกเป็น 3 งาน ได้แก ่ 

1) งานบริหารทั่วไป   
2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
3) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
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หน้าที่รับ ิดชอบของงานบริหารทั่ว ป 
 เป็นหน่วยงานหลักท่ีมีหน้าที่ให้การสนับสนุน และสนองภารกิจของบุคลากรในด้านต่าง ๆ ให้มุ่งสู่เป้าหมาย
ตามพันธกิจของสำนักวิทยบริการฯ อย่างมีประสิทธิภาพ โดยทำหน้าที่ ประสานงาน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ กลั่นกรอง ให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของราชการและ
มหาวิทยาลัย แบ่งหน้าที่ตามโครงสร้างเป็น 5 หน่วย ดังนี้ 

1. หน่วยธุรการและงานสารบรรณ 
1.1 การรับและส่งหนังสือราชการ 

  1.1.1 ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ ทั้งหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน 
ตามระเบียบงานสารบรรณในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-Document) 
  1.1.2 ร่างหนังสือเอกสารทางราชการ จัดพิมพ์เอกสารทางราชการ ทั ้งภายในและภายนอก 
ลงทะเบียน แยกประเภท เสนอเพ่ือสั่งการของสำนักฯ 
  1.1.3 ร่างระเบียบ ประกาศ คำสั่ง และคำชี้แจงเกี่ยวกับการดำเนินงานของสำนัก 
  1.1.4 จัดทำหนังสือตอบขอบคุณหน่วยงานภายในและภายนอกที่บริจาคหนังสือ วารสารให้กับ
สำนัก ฯ จัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
  1.1.4 สำเนา เอกสารข้อมูล จัดเตรียมและบริการ แบบฟอร์มต่าง ๆ ของสำนักฯ 
  1.1.5 การจัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของสำนักฯ เช่น รายงานการประชุม
หนังสือเวียน และเอกสารอื่น ๆ 
  1.1.6 จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก ให้เป็นหมวดหมู่เป็นระเบียบ และ
ปลอดภัย 
  1.1.7 จัดเก็บรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ และสารบรรณ 
  1.1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.2 งานเลขานุการ และการประชุม  
  1.2.1 การจัดการและดูแลอุปกรณ์สำนักงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้
พร้อมใช้งาน 
  1.2.2 การจัดการด้านงานธุรการทั่วไป เช่น การจัดเตรียมสถานที่ประชุมการเตรียมเอกสารสำหรับ
การประชุม 
  1.2.3 การจัดเก็บและดูแลเอกสารสำคัญ เช่น เอกสารทางการเงิน สัญญาต่าง ๆ 

1.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
            1.2.5 การรับและตอบโทรศัพท์ การจัดการอีเมลและการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ        

1.2.6 ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในเรื่องงานสารบรรณและธุรการ 
  1.2.7 การให้บริการข้อมูลและเอกสารแก่บุคลากรและผู้ใช้บริการของสำนักฯ 
  1.2.8 การจัดการประชุม และกิจกรรมต่าง ๆ 
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  1.2.9 วางแผน  จัดเตรียมเอกสาร และอุปกรณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการประชุม และจัดการประชุม
ภายใน และภายนอกสำนักฯ 
  1.2.10 การบันทึก และจัดทำรายงานการประชุม 
   1.2.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. หน่วยแ นและประกันคุณภาพ 
2.1 งานนโยบายและแผน 
 2.1.1 ประสานงานการจัดทำกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยง 
 2.1.2 การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการวางแผน และประเมินผล 
 2.1.3 ติดตามผลการดำเนินงาน/วิเคราะห์ ตามแผนยุทธศาสตร์/ภารกิจประจำตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
และประเมินผลโครงการพัฒนาเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด 
 2.1.4 ประสานงานการจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานของส่วนงานกับมหาวิทยาลัย และติดตาม/รายงานผล 
การปฏิบัติงานตามข้อตกลงฯ 
 2.1.5 ประสานงานและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได ้ 
 2.1.6 จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณ และการจัดซื ้อจัดจ้าง ประจำปี
งบประมาณ 
 2.1.7 สรุปแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 2.1.8 สรุปและวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 2.1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
2.2.1 การจัดทำและปรับปรุงระบบประกันคุณภาพภายใน เพื ่อให้การดำเนินงานมีคุณภาพและมี

ประสิทธิภาพ 
 2.2.2 การประเมินผล และติดตามผลการดำเนินงานการจัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานของสำนักฯ 
 2.2.3 การติดตามและวิเคราะห์ผลการดำเนินงานเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนา 
 2.2.4 การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการ
พัฒนาคุณภาพ 
 2.2.5 การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 2.2.6 การสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถในการดำเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพ 
 2.2.7 การจัดทำรายงานประจำปีและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานและผลการประเมิน 
 2.2.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. หน่วยทรัพยากรบุคคล 
3.1 งานบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบสารสนเทศบุคลากร 

3.1.1 การจัดทำแผนบริหารบุคลากร 
 3.1.2 การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร: 
 3.1.3 การวางแผนและดำเนินการสรรหาบุคลากรที่มีคุณภาพตามความต้องการของสำนักฯ 
 3.1.4 การดูแลและติดตามการต่อสัญญาจ้างของบุคลากร 
 3.1.5 การจัดอบรม สัมมนา และกิจกรรมพัฒนาทักษะความรู้ของบุคลากร 
 3.1.6 ควบคุมดูแลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร และการลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากร 
 3.1.7 การส่งเสริมการสื่อสารระหว่างบุคลากรเพ่ือให้การทำงานเป็นไป อย่างราบรื่น 
 3.1.8 การจัดทำและดูแลฐานข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 3.1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 3.2.1 แจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
 3.2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติของบุคลากร/คณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 3.2.3 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร     
 3.2.4 ให้คำแนะนำและปรับปรุงการทำงานของบุคลากรตามผลการประเมิน 
 3.2.5 รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มหาวิทยาลัยทราบ  
 3.2.6 แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้บุคลากรทราบ 
 3.2.7 การจัดการเกี่ยวกับเงินเดือน และสวัสดิการแก่บุคลากร 
 3.2.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 3.3.1 การจัดทำสวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของบุคลากร 
 3.3.2 การให้ข้อมูลและคำปรึกษาเกี่ยวกับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ 
 3.3.3 การดูแลสุขภาพและความปลอดภัยในการทำงาน 
 3.3.4 การจัดกิจกรรมและโครงการเพื่อส่งเสริมสุขภาพและความปลอดภัยของบุคลากร 
 3.3.5 การติดตามและจัดการปัญหาด้านสุขภาพและความปลอดภัยในการทำงาน 
 3.3.6 การให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการทำงานของบุคลากร 
 3.3.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.4 งานพัฒนาบุคลากร 
 3.4.1 การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะและความรู้ที่จำเป็นสำหรับบุคลากรในองค์กร 
 3.4.2 การวางแผน กำหนดกรอบนโยบายการพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะความสามารถ (Competency) 
ที่เหมาะสม สอดคล้องกับเป้าหมายและนโยบายของสำนัก 
 3.4.3 การให้คำแนะนำและการสนับสนุนเพ่ือช่วยให้บุคลากรมีความเข้าใจเกี่ยวกับความต้องการของตนเอง
ในการที่เหมาะสมสำหรับการพัฒนาสายงานและวิชาชีพ 
 3.4.4 การฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรโดยใช้วิธีการต่างๆ เช่น การฝึกอบรมภายในองค์กร การเข้าร่วมการ
อบรมภายนอก หรือการเรียนรู้ผ่านช่องทางออนไลน์ 
 3.4.5 การสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพื่อการสร้างแรงจูงใจให้กับบุคลากรในการพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง โดยการส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมต่างๆ เช่น การอ่านหนังสือ การเข้าร่วมสัมมนา หรือการเรียนรู้
ออนไลน์ 
 3.4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. หน่วยอาคารสถานที่ 
4.1 งานการจัดการพลังงานของสำนักวิทยบริการฯ 
 4.1.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานด้านการจัดการพลังงาน 
 4.1.2 กำหนดขอบขอบเขตพ้ืนที่/กิจกรรมของสิ่งแวดล้อม 
 4.1.3 กำหนดมาตรการการใช้พลังงาน ทรัพยากร และมาตรการลดของเสีย 
 4.1.4 ประชาสัมพันธ์นโยบายและมาตรการจัดการสิ่งแวดล้อม 
 4.1.5 ประชาสัมพันธ์ เพื่อรณรงค์ ส่งเสริมความรู้เรื่องการอนุรักษ์ พลังงานและสิ่งแวดล้อมแก่บุคลากร 
ผู้ใช้บริการผ่านช่องทางต่าง ๆ 
 4.1.6 รวบรวมรายงานผลการลดการใช้พลังงาน ทรัพยากรของสำนักฯ 
 4.1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.2 งานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมของสำนักวิทยบริการฯ 
 4.2.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานด้านอาคารสถานที่ 
 4.2.2 วางแผน พัฒนา ปรับปรุงตกแต่ง อาคารสถานที่ บริเวณ และสิ่งแวดล้อม 

4.2.3 ดูแล ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม จัดบรรยากาศทั้งภายใน และภายนอกสำนัก  
ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงามเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

4.2.4 ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม ตกแต่ง บำรุงรักษา สถานที่ต่าง ๆ ของสำนักให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัย 
และคุ้มค่า 

4.2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4.3 งานบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค  
 4.3.1 จัดทำแผนงานบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค 
 4.3.2 ตรวจเช็คสภาพอุปกรณ์ระบบประปา และไฟฟ้า 
 4.1.3 ตรวจสอบการรั่วไหล ปรับปรุง ซ่อมแซม ป้องกันการปนเปื้อนของ น้ำเสียไปยังแหล่งอื่น ๆ 
 4.1.4 ตรวจเช็คสภาพเครื่องปรับอากาศเพ่ือความพร้อมใช้งาน 

4.1.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. หน่วยการเงิน บัญชี และพัสดุ 
5.1 งานการเงินและบัญชี 
 5.1.1 การบริหารจัดการงบประมาณควบคุมเอกสารทางการเงินที่เกี ่ยวข้องกับการใช้งบประมาณของ   
สำนักฯ 
 5.1.2 การติดตามและควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 
 5.1.3 การบันทึกบัญชีรายรับ และรายจ่ายงบประมาณของสำนักฯ 
 5.1.4 การจัดทำรายงานทางการเงินและการใช้งบประมาณตามระเบียบ เพ่ือความโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 5.1.5 การจัดทำรายงานวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินและบัญชีเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 5.1.6 การให้คำปรึกษาและสนับสนุนด้านการเงินและบัญชีแก่บุคลากรในสำนักฯ 
 5.1.7 การจัดทำรายงาน และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 5.1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.2 งานพัสดุ 
 5.2.1 การวางแผนและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอุปกรณ์ตามความต้องการของสำนักฯ 
 5.2.2 การตรวจสอบและควบคุมกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 
 5.2.3 การควบคุม ติดตามการใช้พัสดุ การจัดเก็บพัสดุและอุปกรณ์ในคลังให้เป็นระเบียบและปลอดภัย 
 5.2.4 การจัดทำบัญชีพัสดุและการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ เพื่อให้มีการใช้งานพัสดุ และอุปกรณ์เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 5.2.5 การตรวจนับพัสดุประจำปีและการจัดทำรายงานบัญชีพัสดุ 
 5.2.6 การปรับปรุงและบันทึกข้อมูลพัสดุในระบบบัญชีพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 
 5.2.7 การจัดการตรวจสอบพัสดุเสื่อมสภาพ และการจำหน่ายพัสดุประจำปีตามระเบียบที่กำหนด 
 5.2.8 การให้ข้อมูลและคำแนะนำเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดการพัสดุ 
 5.2.9 การจัดทำรายงาน และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 5.2.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



16 
 

หน้าที่ความรับ ิดชอบของงานพั นาทรัพยากรสารสนเทศ 
เป็นหน่วยงานซึ่งอยู่ภายใต้การกำกับ ดูแลของสำนักงานผู้อำนวยการ ซึ่งประกอบด้วย 4 หน่วย ได้แก่          
1) หน่วยพัฒนาดิจิทัลคอลเล็คชั่น 
2) หน่วยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
3) หน่วยวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

           4) หน่วยสำรวจ บำรุงรักษาและจำหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ 
           มีภารกิจด้านการบริหารจัดการ รวบรวมสื่อทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ให้ครบถ้วนตามความจำเป็น
และอย่างต่อเนื่อง เพื่อสนองตอบภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัย และดำเนินการจัดเก็บอย่างมีระบบ เพื่อให้สามารถ
สืบค้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี นอกจากนี้ต้องมีการเพิ่มทรัพยากร
สารสนเทศอย่างมีระบบและต่อเนื่องให้สอดคล้องกับตามความต้องการของผู้ใช้บริการ เพ่ื อให้บริการ การเรียนรู้ 
การศึกษา และวิจัย เป็นงานที่ต้องปฏิบัติงานหรือบริหารจัดการโดยอาศัยการเรียนรู ้ ทฤษฎี กฎเกณฑ์ตาม
มาตรฐานสากล ซึ่งเป็นหลักการของบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ ขอบเขตของงานพัฒนาพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีภาระหน้าที่ ดังนี้  
1. หน่วยพั นาดิจิทัลคอลเล็คชั่น 

1.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานพัฒนาดิจิทัลคอลเล็คชั่น 
1.2 จัดทำแนวปฏิบัติ มาตรฐานการทำสื่อในรูปแบบดิจิทัล  
1.3 การสรรหา สำรวจ คัดเลือกและจัดหาสื่อทรัพยากรดิจิทัล (Digital Content)  เช่น หนังสืออิเล็กทรอนิกส์            

วารสารออนไลน์ ฐานข้อมูลดิจิทัล และสื่อมัลติมีเดียที่ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ห้องสมุด (ประสานงานกับ
หน่วยงาน อาจารย์และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสำรวจและจัดหาทรัพยากรเพื่อสร้างสื่่ออิเล็กทรอนิกส์)     

1.4 การจัดการลิขสิทธิ์และสิทธิ์การใช้งาน การดูแลเรื่องลิขสิทธิ์และการอนุญาตให้ใช้งานสื่อดิจิทัลเพ่ือ
ป้องกันการละเมิดสิทธิ์และปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยจัดทำข้อตกลงกับหน่วยงาน อาจารย์และบุคลากร    
ที่นำผลงานทางวิชาการ สื่อการสอนมาเผยแพร่ในระบบคลังของมหาวิทยาลัย 

1.5 การแปลงเนื้อหาสู่รูปแบบดิจิทัล (Digitization) สร้าง พัฒนาสื่อและระบบสนับสนุนการเรียนรู้ใน
รูปแบบดิจิทัล เพื่อบูรณาการเข้ากับการจัดการศึกษาสมัยใหม่ เช่น e-Book e-Journal e-Thesis e-Research       
เป็นต้น 

1.6 การสร้างสรรค์เนื้อหาดิจิทัล ผลิตและพัฒนาเนื้อหาดิจิทัลใหม่ ๆ ให้อยู่ในรูป digital objects ซึ่งอยู่ใน
รูปของ digital publishing และ multimedia objects เช่น วิดีโอการศึกษา บทเรียนออนไลน์ และสื่ออินเทอร์
แอคทีฟ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับคอลเล็คชั่น 
           1.7 การทำดรรชนี จัดเก็บข้อมูลเป็นหมวดหมู่และหัวเรื่องในลักษณะการทำระบบการจัดเก็บและการค้น
คืนเอกสาร 

1.8 การจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ข้อมูลและการนำมาใช้ ( Information Dissemination and Utilization) 
เป็นการเผยแพร่ข้อมูลในลักษณะที่ผู้ใช้ค้นหาข้อมูลที่ต้องการได้ด้วยตนเอง (User-centered) เพ่ือความสะดวกและ
การนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์  
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1.9 การร่วมมือและเชื่อมโยงเครือข่าย กับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งในและนอกประเทศ เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูล
และทรัพยากรดิจิทัล สร้างเครือข่ายการเรียนรู้และการทำงานร่วมกัน 

1.10 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาดิจิทัลคอลเล็คชั่นของห้องสมุด ประเมินการใช้ทรัพยากรดจิิทัล
และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ใช้ เพ่ือนำมาปรับปรุงและพัฒนาคอลเล็คชั่นให้ตรงกับความต้องการและแนวโน้มใหม่ ๆ 

1.11 การจัดการ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติการใช้ทรัพยากรดิจิทัล เพ่ือนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผน
และปรับปรุงการให้บริการงานจัดเก็บสถิติเกี่ยวกับการพัฒนาดิจิทัลคอลเล็คชั่นของห้องสมุด 

1.12 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. หน่วยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
2.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2.2 จัดทำแนวปฏิบัติ มาตรฐานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2.3 การสรรหาและคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การสำรวจและรวบรวมความต้องการของผู้ใช้บริการ 

ประเมินและคัดเลือกหนังสือ วารสาร สื่อมัลติมีเดีย และทรัพยากรอื่น ๆ ที่ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้และตรง
กับนโยบายการจัดหาของห้องสมุด ดังนี้ 

2.3.1 ตรวจสอบสถิติ ศึกษา วิเคราะห์การใช้ทรัพยากรสารสนเทศที่เกี่ยวข้องของาน เพ่ือประกอบ 
การพิจารณาคัดเลือกและจัดหา 

2.3.2 รวบรวมรายชื่อสื่อทรัพยากรให้คณาจารย์แต่ละคณะ สาขาวิชา ได้คัดเลือกและแนะนำเข้า
ห้องสมุด 

2.3.3 ตรวจสอบความซ้ำสื่อทรัพยากรสารสนเทศกับฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อป้องกัน          
จัดหาซ้ำซ้อน 

2.3.4 คัดเลือกสื่อทรัพยากรสารสนเทศ รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะสั่งซื้อและ
ตรวจสอบก่อนการสั่งซื้ออย่างละเอียด  

2.4 การวางแผนและจัดการงบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้การใช้จ่ายมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามนโยบายของห้องสมุด 

2.5 การเจรจาและติดต่อกับผู้จัดจำหน่าย เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการ และเพื่อให้การจัดซื้อ  
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้ได้ทรัพยากรในราคาที่เหมาะสมและมีคุณภาพเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบ 

2.6 การสั่งซื้อและจัดหาทรัพยากร ทำการสั่งซื้อหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศจากผู้จัดจำหน่ายและ
สำนักพิมพ์ รวมถึงการตรวจรับและตรวจสอบคุณภาพของทรัพยากรที่ได้รับ ซึ่งการจัดหาตามความเหมาะสม ดังนี้ 

2.6.1 การจัดซื้อ  
2.6.2 การรับบริจาค  
2.6.3 การจัดทำข้ึนเอง  
2.6.4 การแลกเปลี่ยน 
2.6.5 การแสวงหาความร่วมมือการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
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2.7 ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศกับใบส่งของ ส่งเอกสารการจัดซื้อให้งานพัสดุให้ตรงตามความต้องการ 
สภาพ สมบูรณ์ 

2.8 งานติดตามทวงถามสื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซื้อในกรณีพบปัญหาการจัดซื้อ 
2.9 การแจ้งกลับผู้เสนอเมื่อหนังสือพร้อมที่จะให้บริการ เพื่อทราบทั้งแจ้งทางโทรศัพท์ e-mail และ ทาง

สื่อสังคมออนไลน์ 
2.10 การจัดการและประสานงานกับระบบเครือข่ายห้องสมุด ประสานงานกับเครือข่ายห้องสมุดอ่ืน ๆ เพื่อ

แลกเปลี่ยนและยืมทรัพยากรสารสนเทศระหว่างกัน ช่วยให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงทรัพยากรที่หลากหลายยิ่งขึ้น 
2.11 การสร้างและพัฒนาแหล่งข้อมูลออนไลน์ สร้างและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบออนไลน์ 

เช่น เว็บไซต์ห้องสมุด แคตาล็อกออนไลน์ และฐานข้อมูลดิจิทัล เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลา 
2.12 ประเมินผลการดำเนินงานจัดหาและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
2.13 รวบรวมและจัดทำรายงานสถิติการจัดหาและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือวิเคราะห์และประเมิน

การใช้ทรัพยากรในห้องสมุด และนำไปใช้ในการวางแผนและปรับปรุงบริการ 
2.14 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. หน่วยวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
3.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ มาตรฐานการวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
3.3 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศสำหรับการให้บริการ 

3.3.1 คัดแยกประเภทของหนังสือ เช่น หนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง แบ่งออกเป็นหมวดหมู่ใหญ่ ๆ 
เพ่ือง่ายและสะดวกต่อการวิเคราะห์และให้เลขหมู่ 

3.3.2 ประทับตราความเป็นเจ้าของและเลขทะเบียน  
  3.3.3 การลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศ 
  3.3.4 การพิมพ์สัน ติดสันและใบกำหนดส่ง 

3.3.5 ติดสัญญาณ และเพ่ิมสัญญาณ RFID ติด Tag RFID บันทึกข้อมูลลงแผ่น RFID (Tagging) 
3.4 งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ วิเคราะห์เนื้อหาและจำแนกทรัพยากรสารสนเทศตาม

หมวดหมู่ที่เหมาะสม โดยใช้มาตรฐานการจัดหมวดหมู่ที่เป็นที่ยอมรับ 
3.4.1. กำหนดหมวดหมู่หรือสัญลักษณ์แทนหมวดหมู่ ตามมาตรฐานสากล 
3.4.2 กําหนดหัวเรื่องเพื่อการสืบค้นหนังสือภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เป็นการกําหนดหัวเรื่อ

ของเนื้อหาต่างๆ ที่กําหนดขึ้นเพื่อใช้แทนเนื้อหาของหนังสือแต่ละเล่มและเพื่อให้การกําหนดหัวเรื่องของเนื้อหา   
ต่าง ๆ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.4.3 กําหนดเลขเรียกหนังสือ เป็นการกําหนดเลขประจําตัวให้แก่รายการหลักท่ีเป็นบุคคล หรือ
นิติบุคคล ซึ่งจะประกอบด้วยตัวอักษรและตัวเลข การกําหนดเลขผู้แต่งช่วยทําให้หนังสือ 
ที่มีเลขหมู่เดียวกัน การกําหนดเลขผู้แต่งจะทําให้หนังสือแต่ละเล่มมีความแตกต่างกันชัดเจนยิ่งขึ้น 
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3.5 งานการลงรายการและบันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ และข้อมูลอ่ืน ๆ ตาม
รูปแบบมาตรฐาน 

3.5.1 ลงรายการและบันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์
การลงรายการ AACR2 และ MARC21 RDA MATADATA ตามเขตข้อมูลต่างๆ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX 
  3.5.2 การเพ่ิมระเบียนสื่อทรัพยากรสารสนเทศ  
  3.5.3 การตรวจสอบปรับปรุงแก้ไขระเบียนบรรณานุกรม 
3.5.5 จัดทํา item ในระเบียนข้อมูลและพร้อมเพ่ิมหน้าปกหนังสือ 
  3.5.4 บันทึกข้อมูลลงแผ่น RFID (Tagging) เปลี่ยน item process status ในระบบงาน 
   3.5.5 การตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูล ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลที่บันทึกลงในฐานข้อมูล
ห้องสมุดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและการซ้ำซ้อนของข้อมูล 
                     3.5.6 การตรวจสอบปรับปรุงแก้ไขระเบียนบรรณานุกรมที่ผ่านการตรวจสอบจากโปรแกรม UC 
connextion client เพื่อเตรียมข้อมูลให้สมบูรณ์สําหรับการส่งข้อมูลบรรณานุกรมเข้าร่วมฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม               
ของสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAN) และนําข้อมูลบรรณานุกรมที่ผ่านการตรวจสอบเข้าสู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม        
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา (UCTAN) 

3.6 การตรวจสอบและจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่สูญหายหรือชำรุด โดยการอัปเดตข้อมูลในระบบและ
จัดทำรายงาน 
 3.7 การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพข้อมูลที่บันทึกลงในฐานข้อมูลห้องสมุด เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

3.8 การจัดทำรายงาน สถิติและสรุปผลการดำเนินงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือนำเสนอแก่ผู้บริหาร
และใช้ในการวางแผนการพัฒนาในอนาค 
 3.9 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. หน่วยบำรุงรักษา สำรวจและจำหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ  
4.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานสำรวจ บำรุงรักษา อนุรักษ์ และ จำหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ

เพ่ือจัดทำเกณฑ์ในการพิจารณาหนังสือจำหน่ายออก 
4.2 ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องด้านการดูแลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด เพื่อสำรวจจำนวน

ทรัพยากรสารสนเทศที่มีให้บริการบนชั้นให้ตรงกับระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด (Inventory) 
4.3 ประเมินทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการตามเกณฑ์ในการพิจารณาหนังสือจำหน่ายออก หนังสือเก่า

และ/หรือ หนังสือชำรุด เพ่ือส่งซ่อม บำรุงรักษา อนุรักษ์  และจำหน่ายออก         
4.4 แยกทรัพยากรห้องสมุดที่ถูกคัดออกและทำสัญลักษณ์ที่ตัวทรัพยากรสารสนเทศ 

     4.5 ปรับปรุงสถานภาพของข้อมูลในทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศและในฐานข้อมูลรายการทรัพยากร
สารสนเทศ 
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4.6 ซ่อมและอนุรักษ์ทรัพยากรสารสนเทศท่ีชำรุด เก่าและทรงคุณค่าในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ หรือสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

4.7 การจำหน่ายออก มีหลายรูปแบบ ได้แก่  
4.6.1 การแปรสภาพหรือทำลาย  
4.6.2 การบริจาค  
4.6.3 การโอน หรือ การแลกเปลี่ยน 
4.6.4 การขาย 

4.8 งานจัดเก็บสถิติเกี่ยวกับการวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
4.9 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 หน้าที่ความรับ ิดชอบงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นงานภายใต้การกำกับ ดูแลของสำนักงานผู้อำนวยการ สำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประกอบด้วย 5 หน่วย ดังนี้ 1) หน่วยบริการ
สารสนเทศ 2) หน่วยส่งเสริมการรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัย 3) หน่วยบริการสารสนเทศพิเศษ  4) หน่วย
บริการวิชาการ/วิชาชีพ และ 5) หน่วยประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์  

มีหน้าที่สำคัญในการจัดการ และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศและสื่อการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง  ๆ เพ่ือ
สนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการทำงานของนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิตของผู้รับบริการ เพื่อพัฒนาทักษะการเรียนรู้ของบุคคล     
ในแบบวิถีใหม่ ๆ ซึ่งมีการพัฒนาการบริการอย่างต่อเนื่องในรูปแบบเชิงรุก บริการแบบออนไลน์ที่ตอบสนองการ
จัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  โดยมีภาระหน้าที่ ดังนี้ 

 

1. หน่วยบริการสารสนเทศ  
    1.1 จัดทำแผนงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ มาตรฐานการบริการ และคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การบริการทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท หรือคอลเล็คชั่น ที่สำนักวิทยบริการฯ จัดให้บริการ เช่น หนังสือ
ทั่วไป หนังสืออ้างอิง วิทยานิพนธ์และงานวิจัย วารสารและหนังสือพิมพ์ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิทัล
อ่ืนๆ เป็นต้น 

1.2 งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ พื้นที่การเรียนรู้ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
                    1.2.1 จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่านกระบวนการจัดหา วิเคราะห์หมวดหมู่ หัวเรื่อง และลง
รายการในระบบฐานข้อมูลตามมาตรฐานสากลอย่างมีคุณภาพและเป็นปัจจุบัน ตลอดจนทรัพยากรสารสนเทศที่มี
การใช้บริการ โดยแบ่งประเภททรัพยากรสารสนเทศ และจัดระบบหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากล  
                    1.2.2 ตรวจสอบและบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานเสมอรวมถึง
การอัพเดทและปรับปรุงทรัพยากรสารสนเทศให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

1.2.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและความพร้อมใช้ของทรัพยกรสารสนเทศ
ทั้งในระบบฐานข้อมูล และบนชั้นหรือที่จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท (Inventory) 

1.2.2.2 จัดส่งทรัพยากรสารสนเทศที่ชำรุด เพ่ือซ่อมบำรุงให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้ 
                      1.2.3 การจัดการพื้นที่และสิ่งอำนวยความสะดวกตามมาตรฐานพื้นที่การเรียนรู้ที่กำหนด และ
ให้บริการสื่อการเรียนรู้ในรูปแบบดิจิทัล เช่น e-Books, e-Journals, และฐานข้อมูลออนไลน์ ที่เก่ียวข้อง 

1.3 งานรายการสมาชิกเพ่ือการบริการ 
                     1.3.1 บริการจัดทํารายการสมาชิกให้แก่นิสิตและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจนบุคคล 
ภายนอกที่ต้องการใช้บริการของห้องสมุด  

13.2 จัดทำ/ปรับปรุงรายการสมาชิกห้องสมุด เพ่ือความสมบูรณ์และเป็นปัจจุบันของข้อมูลสมาชิก 
1.4 งานบริการยืมและคืนทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนังสือ และสื่อการเรียนการสอน รวมถึงการจัดทำ

ระบบและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพสำหรับการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
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1.4.1 บริการยืมและรับคืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพ์ทุกประเภทที่อนุญาตให้สมาชิก
ห้องสมุดยืมออกได้ตามสิทธิการยืมของสมาชิกแต่ละประเภท 

1.4.2 บริการยืมตอทรัพยากรสารสนเทศหรือยืมต่อด้วยตนเอง (Renew) ได้ผ่านเว็บไซต์ของ
ห้องสมุด 

1.4.3 งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด เป็นความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันการศึกษาในการ
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน โดยการติดต่อยืมหรือถ่ายสําเนาเอกสารทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่มีตัวเล่ม  
ในห้องสมุดจากห้องสมุดอื่นให้แก่สมาชิกของห้องสมุด 

          1.4.4 งานบริการจองหนังสือ เป็นบริการตรวจสอบและจองหนังสือ กรณีหนังสือท่ีต้องการมีบุคคล
อื ่นยืมไป โดยสามารถจองได้ด้วยตนเองจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติโมดูล WEB OPAC ผ่านทางเว็บไซต์ของ
ห้องสมุด 

1.4.5 บริการแจ้งเตือนกําหนดส่งสื่อทรัพยากรสารสนเทศล่วงหน้าแก่ผู้รับบริการ โดยส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แจ้งวันกําหนดส่งก่อนถึงกำหนดคืนสื่อทรัพยากรสารสนเทศ  

1.4.6 บริการนําส ่งเอกสาร (Delivery Service PBRULib) เป ็นบร ิการจ ัดส ่งหนังส ือ และ
วิทยานิพนธ์ทุกวัน เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วย อาจารย์และบุคลากร ในการยืม
หนังสือและวิทยานิพนธ์ โดยผู้ใช้บริการสามารถกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์เพื่อขอรับบริการผ่านทางเว็บไซต์
ของห้องสมุด 
 1.5 งานบริการสารสนเทศเพ่ือช่วยเหลือผู้รับบริการ 

1.5.1 สำรวจ คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ และจัดทำรายการบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง ตาม
จุดเด่น จุดเน้นของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถค้นหาและอ้างอิงทรัพยากรสารสนเทศได้
อย่างถูกต้อง 

1.5.2 ให้บริการตอบคำถามและให้ข้อมูลอ้างอิงที่เก่ียวข้องกับการค้นคว้าและการวิจัย รวมถึงการ
ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ การค้นหาข้อมูล การใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การอ้างอิง และ
การเขียนรายการบรรณานุกรม 

1.6 การวางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ และประสานงานในการพัฒนาการบริการทรัพยากรสารสนเทศ              
ให้มีประสิทธิภาพ  

1.7 จัดทำรายงานข้อมูล สถิติ และประเมินผลการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการ
บริการทรัพยากรสารสนเทศ 

1.8 สร้างและรักษาความร่วมมือกับห้องสมุดและหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยน          
ทรัพยากรสารสนเทศและความรู้ ตลอดจนเข้าร่วมเครือข่ายวิชาการและวิชาชีพที่เกี่ยวข้องกับการบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

1.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2. หน่วยส่งเสริมการรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัย  
2.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานส่งเสริมการรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัย 
2.2 จัดทำแนวปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการส่งเสริมการรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัย 
2.3 งานส่งเสริมทักษะการเรียนรู้และการรู้สารสนเทศ ของนักเรียน นักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตลอดจนบุคคลภายนอกทั่วไปที่สนใจ 
2.3.1 พัฒนาหลักสูตรทักษะการเรียนรู้และการรู้สารสนเทศ จัดการอบรม ทั้งในรูปแบบ Onsite 

Online เช่น การอบรมสืบค้นฐานข้อมูลต่างๆ การใช้โปรแกรมเขียนบรรณานุกรม การใชฐ้านข้อมูลวิจัย/งานวิทยานิพนธ์           
การสืบค้นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด (Web OPAC) ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

2.3.2 การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยการใช้สื่อดิจิทัล: พัฒนาสื่อการเรียนรู้ดิจิทัล เช่น e-Learning, 
วิดีโอการสอน, และการเรียนรู้ผ่านระบบออนไลน์ ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการเรียนการสอนและการวิจัย 

2.3.3 บริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการ ประกอบด้วย การปฐมนิเทศ และแนะนำการใช้บริการของ
สำนักฯ การจัดกิจกรรมนำชม (Library Tour)  

2.3.4 จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด ตลอดจนการส่งเสริม
การอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิต เช่น จัดนิทรรศการ จัดกิจกรรมส่งเสริมการทำรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศใหม่
แจ้งแก่ผู้ใช้บริการ จัดทำดรรชนีและสาระสังเขป หรือบรรณนิทัศน์แนะนำแก่ผู้ใช้บริ การสารสนเทศเลือกสรรตาม
ความสนใจ เป็นต้น 

2.4 งานบริการตอบคำถามและช่วยเหลือผู้รับบริการ 
  2.4.1 รวบรวมบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง บริการสำหรับอาจารย์ ข้าราชการ นักวิจัย สังกัดมหาวิทยาลัย    
ที่ต้องการรายชื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือใช้ประกอบการสอนและการทำวิจัย ตลอดจนประเด็นที่น่าสนใจ  ในขณะนั้น 

2.4.2 ตอบคำถามและช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ (Information) ในห้องสมุดหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2.4.3 บริการช่วยเหลือผู้รับบริการในการค้นหาสารสนเทศที่มีอยู่ในห้องสมุดและฐานข้อมูลต่าง ๆ 
ตามท่ีผู้ใช้ต้องการสำหรับสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การทำผลงานทางวิชาการ ได้แก่ ฐานข้อมูล
ของห้องสมุด (Web OPAC) ฐานข้อมูลออนไลน์ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์และสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ต 

2.4.4 แนะนำการใช้ห้องสมุด และการใช้เครื่องมือช่วยสืบค้นสารสนเทศ เป็นการแนะนำผู้รับบริการ              
ที่ยังไม่เคยใช้หรือรู้จักห้องสมุดมาก่อนให้รู้จักการใช้ห้องสมุด 

2.4.5 แนะนำหรือชี้แนะแหล่งสารสนเทศ เป็นการช่วยเหลือผู้รับบริการในลักษณะชี้แนะโดย
เชื่อมโยงผู้รับบริการที่ต้องการสารสนเทศกับแหล่งสารสนเทศภายนอกที่ให้บริการได้ตรงตามความต้องการ ได้แก่ 
แหล่งสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ต สถาบัน องค์การ และบุคคล 

2.4.6 บริการสืบค้นการอ้างถึงผลงานทางวิชาการ (Cited Reference) เป็นการช่วยสืบคนการอ้าง
ถึงผลงานทางวิชาการ (Cited Reference) แต่ละท่านของอาจารย์ นักวิจัย และนักวิชาการของมหาวิทยาลัย จาก
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สำนักวิทยบริการให้บริการ 
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2.5 บริการตรวจสอบการคัดลอกผลงานทางวิชาการ โดยใช้ระบบตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรมทาง
วิชาการท่ีเหมาะสม มีประสิทธิภาพ เป็นเครื่องมือตรวจสอบ 

2.6 บริการโต้ตอบกับผู้รับบริการผ่านข้อความด้วยระบบออนไลน์ ตามช่องทางการสื่อสารที่สำนักวิทย
บริการฯ ให้บริการ 

2.7 จัดทำเอกสาร/สื่อแนะนำการสืบค้นสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ โดยมุ่งให้ผู้ใช้บริการเรียนรู้การใช้
บริการ การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศด้วยตนเอง  

2.8 จัดทำรายงานข้อมูล สถิติ และประเมินผลกิจกรรม เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการส่งเสริมการรู้สารสนเทศ              
และการค้นคว้าวิจัย ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

2.9 วางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ และประสานงานในการพัฒนากิจกรรมส่งเสริมการรู้สารสนเทศ               
และการค้นคว้าวิจัย ให้มีประสิทธิภาพ 

2.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. หน่วยบริการสารสนเทศพิเศษ (ข้อมูลท้องถิ่น งานพิพิธภัณฑ์ งานจดหมายเหตุ) 
 3.1 จัดทำแผนงาน/ปฏิทินการดำเนินงาน แนวปฏิบัติ มาตรฐานการบริการ และคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การบริการสารสนเทศพิเศษ ประกอบด้วย สารสนเทศท้องถิ่น สารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
และการส่งเสริมการเรียนรู้ศาสตร์พระราชา ศิลปวัฒนธรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3.2 งานบริการสารสนเทศท้องถิ่น 
3.2.1 จัดหา รวบรวม คัดเลือก ติดตามและรวบรวมเอกสารสำคัญทุกประเภทจากบุคคลหรือ

หน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดเก็บไว้เป็นเอกสารสารสนเทศพิเศษ 
3.2.2 จัดทำรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในห้องสมุดและแหล่ง

เรียนรู้อื่น ๆ 
3.2.3 จัดทำทรัพยากรสารสนเทศท้องถิ่นที่มีในห้องสมุด ให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3.2.4 เพ่ิมข้อมูลสารสนเทศท้องถิ่นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ลงในคลังสารสนเทศดิจิทัล  
3.2.5 จัดระบบและให้บริการสารสนเทศท้องถิ่น, หนังสือหายาก และเอกสารโบราณ 
3.2.6 ให้บริการเอกสารทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับจังหวัดเพชรบุรีและประจวบคีรีขันธ์             

ทุกรูปแบบ ทั้งในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
3.2.7 จัดทำเครื่องมือช่วยค้น จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศที่มีเนื ้อหาเกี่ยวกับ

สารสนเทศพิเศษต่างๆ 
3.2.8 จัดแสดง/ให้บริการสารสนเทศท้องถิ่นในรูปแบบดิจิทัล 
3.2.9 การประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือเป็นการพัฒนาการดำเนินงานให้มี ประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลมากข้ึนในอนาคต 
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3.3 งานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
3.3.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย  
3.3.2 จัดทำแนวปฏิบัติงานพิพิธภัณฑ์ งานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นแนวทางการ

ดำเนินงาน 
3.3.3 การรวบรวม จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เอกสาร รูปภาพ วัตถุสิ่งของ และสื่อสำคัญทุก

ประเภทที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยจากหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย 
3.3.4 วิเคราะห์ จัดหมวดหมู่ข้อมูล ประเมินคุณค่าเอกสาร  คัดเลือกและจัดระบบสำหรับการ

ค้นคว้า 
3.3.5 ร่วมศึกษา ค้นคว้า เรียบเรียงเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลให้บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจและตระหนักถึงคุณค่าความสำคัญของงานจดหมายเหตุ 
3.3.6 จัดเตรียมและบันทึกข้อมูลด้วยระบบสารสนเทศจดหมายเหตุ เพื่อจัดเก็บ สงวนรักษาและ

เผยแพร่ 
3.3.7 ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัลในฐานข้อมูลจดหมายเหตุฯ ตามมาตรฐานสากล  
3.3.8 บันทึกเหตุการณ์ที่มีความสำคัญต่อประวัติ พัฒนาการและเกียรติประวัติของมหาวิทยาลัย ทั้ง

ทางด้านบุคคล หน่วยงาน สถานที่ สถาปัตยกรรม วัตถุสิ่งของ เป็นต้น 
3.3.9 ประสานงานกับหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง เช่น นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ในการสร้างและ

จัดทำสารสนเทศบนเว็บไซต์ เพื่อการบริการฐานข้อมูลดิจิทัลจดหมายเหตุฯ ให้ผู ้สนใจสามารถติดต่อเข้าถึงได้ทาง
อินเตอร์เน็ต 

3.3.10 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยแก่ผู้สนใจ 
3.3.11 จัดระบบและให้บริการสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
3.3.12 การประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อเป็นการพัฒนาการดำเนินงานให้มี ประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลมากขึ้นในอนาคต 
3.4 งานส่งเสริมการเรียนรู้ศาสตร์พระราชา ศิลปวัฒนธรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพชรบุรี 

  3.4.1 นำชมศูนย์เรียนรู้ศาสตร์พระราชาและภูมิปัญญาราชภัฏเพชรบุรี 
  3.4.2 จัดนิทรรศการหมุนเวียนด้านศาสตร์พระราชา / ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  3.4.3 บริการพื้นท่ีศูนย์เรียนรู้ศาสตร์พระราชาเพ่ือการเรียนรู้ 
  3.4.4 การเสวนาด้านศาสตร์พระราชา / ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3.5 จัดทำสถิติงานบริการและงานที่เก่ียวข้องงานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย 
3.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. หน่วยบริการวิชาการ/วิชาชีพ  
4.1 งานบริการวิชาการ  

4.1.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานบริการวิชาการ 
4.1.2 จัดทำแนวปฏิบัติงานบริการวิชาการเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินงาน 
4.1.3 ศึกษาสภาพปัญหา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการของชุมชน 
4.1.4 ประสานงานการบริการวิชาการท้ังหมดทั้งภายนอกและภายในสำนักฯ  
4.1.5 ประสานจัดทำคำสั่งมอบหมายภาระงานของบุคลากรสำนักวิทยบริการฯ และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
4.1.6 จัดทำข้อตกลง และลงนามในข้อตกลงความร่วมมือร่วมกันระหว่างสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ กับโรงเรียนต่าง ๆ ที่มีความพร้อมตามข้อตกลงร่วมกัน 
4.1.7 วางแผนการบริการวิชาการ/วิชาชีพ โดย จัดทำเอกสารจากการรวบรวมอุปสรรคปัญหาที่

พบจากกิจกรรมการบริการวิชาการ/วิชาชีพ ที่ทางสำนักวิทยบริการฯ ได้ดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
4.1.8 ลงพื้นที่วางแผนการพัฒนาร่วมกับโรงเรียน และกำหนดวันที่จะลงพ้ืนที่พัฒนาห้องสมุด

โรงเรียนหรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.1.9 ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตามข้อตกลง/แผนที่กำหนดร่วมกัน 
4.1.10 สรุปผลการบริการวิชาการ/วิชาชีพ รายงานต่อผู้บริหารห้องสมุดและมหาวิทยาลัย  

4.2 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4.2.1 การประสานกับนักศึกษาเพ่ือทำหนังสือ/เอกสารรับนักศึกษาเข้าฝึกงานแจ้งกลับไปยัง

มหาวิทยาลัยต้นสังกัด  
4.2.2 จัดทำตารางการฝึกงาน โดยนับจำนวนวันทำการในการฝึกงาน  
4.2.3 การรายงานตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน โดยนำนักศึกษารายงานตัวกับเลขานุการสำนักฯ และ

ผู้อำนวยการสำนักฯ ตามลำดับ 
4.2.4. นำนักศึกษาฝึกงานแนะนำให้บุคลากรในสำนักฯ รู้จัก รวมทั้งแนะนำบริบทของห้องสมุด 
4.2.5. นำนักศึกษาส่งมอบให้แต่ละกลุ่มงานเพ่ือฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามตารางที่ได้จัดไว้ 
4.2.6 เมื่อนักศึกษาฝึกงานเสร็จแล้ว ต้องดำเนินการส่งผลประเมินการฝึกงานโดยรวมรวมแบบ

ประเมินผลการฝึกงานและจัดทำสรุปคะแนนผลประเมินการฝึกงาน 
4.2.7 ทำหนังสือแจ้งสถาบันต้นสังกัด พร้อมแนบผลประเมินการฝึกงาน 

4.3 การจัดนิทรรศการ 
4.3.1 การวางแผน การคิดและการตัดสินใจถึงวิธีการกระทำก่อนจะดำเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ 

เพ่ือนำไปสู่เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
4.3.2 วิเคราะหน์ เป้าหมาย วัตถุประสงค์ของการจัดนิทรรศการก่อนดำเนินการ เพ่ือให้เข้าใจได้ 

อย่างถ่องแท้ 
4.3.3 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูโดยข้อมูลที่จะนำมาวางแผนการดำเนินงานจัดนิทรรศการ 
4.3.4 การออกแบบ ผลิตสื่อเพ่ือจัดนิทรรศการ 
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4.3.5 การจัดนิทรรศการตามแผนที่กำหนดไว้ 
4.3.6 การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การจัดนิททรศการ 
4.3.7 การประเมินผล กระบวนการดำเนินงาน เพื่อเป็นการพัฒนาการดำเนินงานให้มี ประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลมากขึ้นในอนาคต 
4.3.8 จัดทำสถิติงานบริการและงานที่เกี่ยวข้องงานการจัดนิทรรศการ 
4.3.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. หน่วยประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
5.1 จัดทำแผน/ปฏิทินงานประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
5.2 จัดทำแนวปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
5.3 รวบรวม เก็บบันทึก การรับข้อร้องเรียน ข้อแนะนำ ติชม จากผู้ใช้บริการ ในแต่ละช่องทาง โดยเฉพาะ

ผ่านเครือข่าย Social Network  
5.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุปผลผลความต้องการของผู้ใช้แต่ละกลุ่มและดำเนินการแก้ไขในประเด็นนั้น ๆ 
5.5 การตอบคำถาม การติดต่อสื่อสารกับผู้ใช้บริการบนโลกไซเบอร์การรับฟังเสียงลูกค้า Voice of 

Customer 
5.6 พัฒนาระบบการจัดการข้อร้องเรียนและต่อยอดไปสู่ FAQ ของห้องสมุด 
5.7 การออกแบบ ผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ การเขียนข่าว การสื่อสารห้องสมุดทั้งภายในและภายนอก 
5.8 ออกแบบและประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
5.9 ส่งเสริมการเรียนรู้และการทำกิจกรรมหรือใช้บริการห้องสมุดผ่านระบบออนไลน์ 
5.10 การทบทวน พัฒนา ปรับรูปแบบกาสรสื่อสารข้อมูลถึงตัวบุคคล และสร้าง QR Code เพ่ือเข้าใช้

บริการผ่าน Line 
5.11 สร้างความผูกพันกับลูกค้าผู้รับบริการ 
5.12 การประเมิน ประสิทธิภาพผลการประชาสัมพันธ์ การสื่อสารต่างๆ ของห้องสมุด 
5.13 จัดทำสถิติงานบริการและงานที่เกี่ยวข้องงานประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
5.14 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภารกิจของศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้ 

       ศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้ เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกำกับของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ แบ่งส่วนออกเป็น 2 งาน ได้แก่  

1) งานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู้  
2) งานบริการและส่งเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้  

มีหน้าที่ ในการวิเคราะห์ ผลิตและพัฒนานวัตกรรมสื่อการเรียนรู้ พัฒนาระบบการเรียนการสอนโดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ ส่งเสริมการเรียนรู้ 
การฝึกอบรม ให้คำแนะนำด้านเทคโนโลยีการศึกษา อีกทั้งให้บริการการเรียนการสอน สนับสนุนเทคโนโลยีด้าน
การศึกษารูปแบบใหม่ ดูแลปรับปรุงระบบเครือข่ายและอุปกรณ์เทคโนโลยีให้มีความทันสมัย มีประสิทธิภาพ พร้อม
ใช้งาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 หน้าที่รับ ิดชอบของงานพั นานวัตกรรมและ ลิตสื่อการเรียนรู้ 
1. หน่วย ลิตสื่อการเรียนการสอนรูปแบบออน ลน์ 

1.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการผลิตสื่อการเรียนการสอน ประเภทตำรา 
เอกสารประกอบการสอน บทความวิชาการ วิจัย วิทยานิพนธ์ เอกสารวิชาการอ่ืนๆ 
           1.2 ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและการ
บริหารงานวิชาการ 

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของอาจารย์ และนักศึกษา 
1.4 ออกแบบ และผลิตสื่อการเรียนการสอน สื่อวิชาการ ทั้งรูปแบบเอกสารดิจิทัลและสื่อวิดีทัศน์ 
1.5 ผลิตสื่อการเรียนการสอนคำบรรยายรายวิชาพ้ืนฐาน และวิชาในหลักสูตรของอาจารย์ ในรูปแบบดิจิทัล 

(e-Lecture) 
1.6 ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และสื่อสร้างสรรค์ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
1.7 ผลิตหนังสือเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) และสื่อสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ (E-Journal) รวมทั้งเอกสารและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการเรียนรู้เชิงสร้างสรรค์ (Creative Learning) 
1.8 ผลิตสื่อ และคลังสื่อออนไลน์เพ่ือการศึกษาเรียนรู้ตลอดชีวิต ที่มีลิขสิทธิ์ถูกต้อง หรือใช้ระบบลิขสิทธิ์แบบเปิด 
1.9 ผลิตสื่อมัลติมีเดีย เพื่อการศึกษาและประชาสัมพันธ์ 
1.10 ออกแบบและผลิตงานกราฟิกคอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนการผลิตสื่อมัลติมีเดีย ทั้งทางการศึกษาและ

การประชาสัมพันธ์ ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
1.11 จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผู้ใช้บริการสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ 
1.12 รับผิดชอบดูแล การรายงานผลสถิติผู้ใช้บริการสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ 
1.13 ประเมินความพึงพอใจการใช้สื่อการเรียนการสอน 
1.14 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ 
1.15 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. หน่วยพั นาเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อการเรียนรู้สมัยใหม่ 
2.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา และจัดหาเทคโนโลยีดิจิทัลที่

ทันสมัย พร้อมด้วยสื่อการเรียนการสอนสมัยใหม่ 
2.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการของเทคโนโลยี และสื่อการเรียนการสอนของนักศึกษา อาจารย์ เพ่ือ

สนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 
2.3 จัดหาเทคโนโลยีดิจิทัลด้านการศึกษาท่ีทันสมัย ตรงต่อความต้องการ และรองรับรูปแบบการเรียนการ

สอนรูปแบบใหม่ๆ  
2.4 จัดหาสื่อการเรียนรู้สมัยใหม่และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน การบริการ และ

การบริหารจัดการ 
2.5 ส่งเสริม สนับสนุน การใช้สื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนาทักษะการเรียนรู้สมัยใหม่ 
2.6 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ 
2.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3. หน่วยพั นาและดูแลเว็บ ซต์ 
3.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา ปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงานให้

มีข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัย ถูกต้อง เพื่อการให้บริการแก่ นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี รวมทั้งการบริการแก่ประชาชนทั่วไป 

3.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลในการจัดทำเว็บไซต์ให้ตรงตามมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ และเป็นไปตาม
นโยบายการขับเคลื่อน Webometrics ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3.3 พัฒนาและเผยแพร่เว็บไซต์เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 
เช่น ฐานข้อมูลท้องถิ่น ฐานข้อมูลโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน เป็นต้น 

3.4 ออกแบบ จัดทำ เพ่ิมเนื้อหาและปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อ
เป็นแหล่งเรียนรู้ การประชาสัมพันธ์กิจกรรมและผลงานของหน่วยงาน ทั้งในรูปแบบภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

3.5 รับผิดชอบดูแล ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง รวบรวม และทำระบบจัดเก็บข้อมูล เช่น ภาพถ่าย ที่ได้จาก
กิจกรรมและเหตุการณ์ต่างๆ เพ่ือนำมาใช้ประโยชน์ในการพัฒนาเว็บไซต์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.6 งานจัดเตรียมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และประสานงานเกี่ยวกับเว็บไซต์ 
3.7 จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผู้ใช้บริการผ่านเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลน์ของสำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น Facebook  
3.8 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาเว็บและดูแลเว็บไซต์ 
3.9 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการเข้าใช้งานเว็บไซต์ 
3.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4. หน่วยจัดการโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือข่าย 
4.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
4.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการโครงสร้างพ้ืนฐานทางเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการเรียนการ

สอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 
4.3 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพสูงให้ครอบคุลม ทั่วถึง และรองรับผู้รับบริการทุกคนให้

เข้าถึงการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4.4 จัดหาอุปกรณ์การดำเนินงาน เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหาร

จัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
4.5 จัดหาระบบรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์และข้อมูลระบบสารสนเทศ 
4.6 ปรับปรุงโครงข่ายอินเทอร์เน็ตให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา เพ่ือรองรับการเรียนการสอน การ

ปฏิบัติงาน ในรูปแบบออนไลน์ 
4.7 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในมหาวิทยาลัยให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
4.8 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานจัดการโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและระบบเครือข่าย 
4.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5. หน่วยพั นาและให้บริการระบบสารสนเทศ 

5.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนานวัตกรรมและให้บริการระบบสารสนเทศ 
เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการนวัตกรรมและบริการระบบสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 
การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

5.3 พัฒนาฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และ
การบริหารจัดการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.4 พัฒนาฐานข้อมูล รวมถึงชุดข้อมูลด้านต่าง ๆ ซึ่งเชื่อมโยงข้อมูลของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการพัฒนา
นวัตกรรมบริการ และบริหารจัดการ เช่น ฐานข้อมูลประวัติมหาวิทยาลัย ทะเบียนข้อมูลบุคลากร เป็นต้น 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาและให้บริการระบบสารสนเทศ 
5.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6. หน่วยเทคโนโลยีห้องสมุด 

6.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา และจัดหาเทคโนโลยีทางด้าน
ห้องสมุด เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

6.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการของเทคโนโลยีทางด้านห้องสมุด ของนักศึกษา อาจารย์ เพื่อสนับสนุน
การเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 
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6.3 ดูแล ปรับปรุง ข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติและอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
และมีประสิทธิภาพ 

6.4 ตรวจสอบระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
6.5 สำรองข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพ่ือป้องกันการสูญหาย และกรณีเกิดปัญหาการทำงานของระบบ

มีความเสียหาย 
6.6 ประสานงานบริษัทที่เก่ียวข้องในการพัฒนาระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติให้ได้มาตรฐาน และสามารถใช้

งานได้ตลอดเวลา และมีประสิทธิภาพ 
6.7 ให้ความรู้ คำปรึกษา แก้ไขปัญหาแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติได้อย่าง

ถูกต้อง แม่นยำ 
6.8 พัฒนา ปรับปรุงห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (E-Library) ให้ได้มาตรฐาน เพื่อการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
6.9 จัดหา พัฒนานวัตกรรมด้านเทคโนโลยีห้องสมุด เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ 

และการบริหารจัดการ ตามความต้องการ 
6.10 จัดหาแหล่งเรียนรู้ออนไลน์ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย สำหรับนักศึกษา และอาจารย์

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
6.11 จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผู้ใช้บริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
6.12 รับผิดชอบดูแล การรายงานผลสถิติผู้ใช้บริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติต่อคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน      

 6.13 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
6.14 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาเทคโนโลยีห้องสมุด 
6.15 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 7. หน่วยซ่อมบำรุง รักษา และปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

7.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการซ่อมบำรุง รักษา และปรับปรุงระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

7.2 ศึกษา วิเคราะห์สภาพการทำงานของระบบสารสนเทศ เพื่อจัดหา ปรับปรุงระบบและอุปกรณ์ให้สามารถ  
ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7.3 ปรับปรุง ดูแลระบบสารสนเทศและอุปกรณ์ต่างๆ สำหรับการเรียนการสอน การปฏิบัติงานให้พร้อมใช้
งานตลอดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

7.4 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานซ่อมบำรุง รักษา และปรับปรุง ระบบสารสนเทศ 
7.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่รับ ิดชอบของงานบริการและส่งเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้ 
1. หน่วยบริการโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการเรียนรู้  

1.1 บริการให้ยืมโสตทัศนูปกรณ์ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
1.2 ให้คำปรึกษาการใช้เทคโนโลยีการผลิตสื่อการเรียนการสอนในรูแบบใหม่ 
1.3 ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
1.4 ให้บริการสื่อการเรียนการสอน สื่อวิชาการ ทั้งรูปแบบเอกสารดิจิทัลและสื่อวิดีทัศน์ 
1.5 จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือสนับสนุนตามความต้องการของ

นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1.6 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานบริการโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้  
1.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. หน่วยพั นาหลักสูตรและจัดอบรมสมรรถนะด้านนวัตกรรมการเรียนรู้ 
2.1 พัฒนาหลักสูตรและจัดอบรมเพื่อ Upskill & Reskill สำหรับนักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเพชรบุรี เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การปฏิบัติงาน และการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning ) 
2.2 พัฒนาทักษะอาจารย์ด้านการผลิตสื่อเทคโนโลยีการสอนสมัยใหม่ 
2.3 พัฒนาทักษะการเรียนรู้ของนักศึกษาในศตวรรษที่ 21 เพ่ือตอบสนองการเรียนการสอนสมัยใหม่ 
2.4 พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรด้านเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อเพิ่มการใช้ทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(IT Skills) ต่อการปฏิบัติงาน 
2.5 พัฒนาการเรียนรู้ตลอดชีวิตสำหรับประชาชนทั่วไป 
2.6 สร้างเครือข่ายและการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ทางนวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัลในรูปแบบใหม่ ๆ 
2.7 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาหลักสูตร และจัดอบรมสมรรถนะด้าน

นวัตกรรมการเรียนรู้ 
2.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3. หน่วยบริการถ่ายภาพ/วีดีโอการเรียนการสอนและการบริการวิชาการ 
3.1 บริการถ่ายวีดิทัศน์ บันทึกเสียง และตัดต่อ เพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอน 
3.2 บริการถ่ายภาพนิ่งและวีดีโอ สำหรับงานบริการวิชาการ การประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมต่าง ๆ ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
3.3 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานบริการถ่ายภาพ/วีดีโอการเรียนการสอนและการ

บริการวิชาการ 
3.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. หน่วยประชาสัมพันธ์และเ ยแพร่นวัตกรรมการเรียนรู้ 
4.1 จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์และประเมินผลการ

ดำเนินงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู้  
4.2 สร้างและประชาสัมพันธ์ช่องทาง วิธีการใช้สื่อการเรียนการสอนที่ได้มีการผลิตหรือจัดหามา 
4.3 เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ สื่อการเรียนการสอน สื่อวิชาการ ตามช่องทางเผยแพร่ของสำนักวิทย

บริการฯ และมหาวิทยาลัย 
 4.4 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ 
 4.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณลักษณะและความต้องการของตำแหน่งงาน 
1. บรรณารักษ์ 

 ตำแหน่งประเภท : พนักงานมหาวิทยาลัย  ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป 
ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ ซึ ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด 

วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ทำบัตรรายการ ทำบรรณานุกรม ทำดรรชนี ทำสารสังเขป จัดทำคู่มือการศึกษา
ค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด ให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษาค้นคว้าการจัดระบบงานที่
เหมาะสมของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 ตำแหน่งประเภท : พนักงานมหาวิทยาลัย  ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป 

ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย จัดงานรับรอง และงาน
พิธีการ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง รายงานการประชุมทางวิชาการ และ
รายงานอื่น ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่
ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามโครงการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ งาน
แจกจ่ายเอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 3. วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ตำแหน่งประเภท : พนักงานมหาวิทยาลัย  ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป 

ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนทำหน้าที ่ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน เพื่อเสนอแนะเพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบาย แผนงานอบต. แผนอำเภอ แผนงานจังหวัด และ
โครงการระดับชาติ ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. นักเอกสารสนเทศ 
 ตำแหน่งประเภท : พนักงานมหาวิทยาลัย  ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป 

ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ หรือบรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือ และ
เอกสารในสาขาวิชาเฉพาะเข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ และเอกสาร ทำบัตรรายการบรรณานุกรม 
ทำดรรชนี ทำสารสังเขป จัดทำคู่มือการศึกษา ค้นคว้า และแนะแนวการอ่าน การใช้หนังสือและเอกสารสาขาวิชา
เฉพาะ ให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษา ค้นคว้าการจัดระบบงานที่
เหมาะสมของห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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 5. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 ตำแหน่งประเภท : พนักงานมหาวิทยาลัย ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป  

ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ กำหนดคุณลักษณะ
ของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเกี่ยวกับชุดคำสั่งระบบ 
ชุดคำสั่งประยุกต์ รวมถึงการเขียนคู่มือ อธิบายการใช้คำสั่ง กาหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใช้เครื่องมือและชุดคำสั่ง
สื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ อบรม เกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 6. นักวิชาการโสตทัศนวัสดุ 
 ตำแหน่งประเภท : พนักงานมหาวิทยาลัย ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป  

ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลทางวิชาการนำมาดัดแปลง
และเผยแพร่ในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณตางๆ การเลือกใชเทคนิคหรืออุปกรณในการสอน การบรรยาย การ
ประชุม การฝกอบรมและนิทรรศการผลการปฏิบัติงานตามโครงการและแผนงานของสวนราชการตางๆ การควบคุม
การใช การจัดหาและการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณตางๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7. ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
 ตำแหน่งประเภท : พนักงานมหาวิทยาลัย  ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป  

ปฏิบัติงานดูแล จัดการอาคารสถานที่ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การดูแลความสะอาด ความเป็น
ระเบียบ การจัดบริเวณเป็นสัดส่วน มีความร่มรื่น มีการตกแต่งบริเวณอาคารสถานที่ให้สวยงาม มีสถานที่เล่นและ
พักผ่อน มีอากาศปลอดโปร่ง ปราศจากสิ่งรบกวน มีทางสัญจรเป็นระเบียบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อมูลบุคลากรในปัจจุบันของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
จำนวนบุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ปฏิบัติงาน (วันที่ 1 กันยายน 2564) 

ดังต่อไปนี้ 
ตารางท่ี 1  จำนวนบุคลากรของสำนักฯ  จำแนกตามตำแหน่ง 
 

ประเภทบุคลากร อาจารย์ ข้าราชการ 
พนักงานราชการ 
(สายสนับสนุน) 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

(สายสนับสนุน) 
รวม 

1. ผู้บริหาร 4 - - - 4 
2. หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ - 1 - - 1 
3. บรรณารักษ ์ - - - 5 5 
3. นักบริหารงานท่ัวไป - - - 4 4 
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน - - - 1 1 
5. นักเอกสารสนเทศ - - 1 1 2 
6. นักวิชาการโสตทัศนวัสด ุ - - - 2 2 
7. นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ - - - 1 1 
8. ผู้ปฏิบัติงานบริการ - - - 2 2 

รวม 4 1 1 16 22 

 
ตารางท่ี 2  จำนวนบุคลากรของสำนักฯ จำแนกตามฝ่าย 
 

ประเภทบุคลากร 
งานบริหาร

ทั่ว ป 

 

งานพั นา   
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบริการ 
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพั นา 
นวัตกรรและ
 ลิตสื่อการ

เรียนรู้ 

งานบริการและ
ส่งเสริม

นวัตกรรมการ
เรียนรู้ 

รวม 

1. ผู้บริหาร 1 1 1 1 - 4 
2. หัวหน้าสำนักงาน
ผู้อำนวยการ 

1 - - - - 1 

3. บรรณารักษ ์ - 3 2 - - 5 
4. นักบริหารงานท่ัวไป 1 1 2 - - 4 
5. นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

1 - - - - 1 

6. นักเอกสารสนเทศ - - 1 1 - 2 
7. นักวิชาการโสตทัศนวัสดุ - - - 1 1 2 
8. นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ - - - 1 - 1 
9.ผู้ปฏิบัติงานบริการ 2 - - - - 2 

รวม 6 5 6 4 1 22 
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ตารางท่ี 3  จำนวนบุคลากรของสำนักฯ จำแนกตามวุฒิการศึกษา 
 

ประเภทบุคลากร 
ข้าราชการ 

พนักงานราชการ  
(สายสนับสนุน) 

พนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายสนับสนุน) 

 
รวม 

ป.โท ป.ตรี ปวส. ป.โท ป.ตรี ปวส. ป.โท ป.ตรี ปวส. ป.6  
1. หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ - 1 - - - - - - - - 1 
2. บรรณารักษ ์ - - - - - - - 5 - - 5 
3. นักบริหารงานท่ัวไป - - - - - - - 4 - - 4 
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน - - - - - - - 1 - - 1 
5. นักเอกสารสนเทศ - - - - 1 - - 1 - - 2 
6. นักวิชาการโสตวสัด ุ - - - - - - - 2 - - 2 
7. นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ - - - - - - - 1 - - 1 
8. ผู้ปฏิบัติงานบริการ - - - - - - - - - 2 2 

รวม - 1 - - 1 - - 14 - 2 18 

* ผู้บริหารมาจากสายวิชาการจึงไม่นับรวม 
 
ตารางที ่ 4  จำนวนบุคลากรของสำนักฯ จำแนกตามระดับของตําแหน่ง (เฉพาะข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย) 
 

ประเภทบุคลากร 
ระดับชำนาญ 

การพิเศษ  
ระดับ 

ชำนาญการ 
ระดับ  

ปฏิบัติการ 
ระดับ  

ปฏิบัติงาน 
รวม 

1. หัวหน้าสำนักงาน 1 - - - 1 
2. บรรณารักษ ์ - 1 4 - 5 
3. นักบริหารงานท่ัวไป - - 4 - 4 
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน - - 1 - 1 
5. นักเอกสารสนเทศ - - 2 - 2 
6. นักวิชาการโสตฯ - - 2 - 2 
7. นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ - - 1 - 1 
7. ผู้ปฏิบัติงานบริการ - - - 2 2 

รวม 1 1 14 2 18 

* ผู้บริหารมาจากสายวิชาการจึงไม่นับรวม 
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ตารางท่ี 5  จำนวนบุคลากรของสำนักฯ จำแนกตามปีที่เกษียณอายุราชการ ปี พ.ศ. 2563 – 2572 
 

ประเภทบุคลากร 
ปีที่เกษียณ  ลรวม

ทั้งหมด 2563  2564  2565  2566  2567  2568  2569  2570  2571 2572  

1. หัวหน้าสำนักงานฯ        1   1 
1. บรรณารักษ ์    1       1 
2. นักบริหารงานท่ัวไป       1    1 
3. นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

           

4. นักเอกสารสนเทศ          1 1 
5. นักวิชาการโสตฯ            
6. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

           

7.ผู้ปฏิบัติงานบริการ     1   1   2 
รวม    1 1  1 2  1 6 

 
ตารางท่ี 6  ข้อมูลผู้บริหารของสำนักฯ  
 

ที ่ ชื่อ – สกุล วุ ิการศึกษา ตำแหน่ง 
1 อาจารย์ปิยวรรณ  คุสินธุ ์ อ.ม. บรรณารักษศาสตร ์ ผู้อำนวยการฯ 
2 อาจารย์ ดร.มธุรส  ปราบไพร ี ปรด. การจดัการนวตักรรมการท่องเที่ยวและบริการ รองผู้อำนวยการฯ 
3 ผู้ช่วยศาสตราจารยต์วงสิทธ์ิ  สนขำ บธ.ม. การจัดการ รองผู้อำนวยการฯ 
4 อาจารยส์ัญญา    ธีระเดชอุปถัมภ ์ ศศ.ม. บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ รองผู้อำนวยการฯ 

 
ตารางท่ี 7  ข้อมูลข้าราชการของสำนักฯ  
 

ที ่
เลข
อัตรา 

ชื่อ – สกุล วุ ิการศึกษา ตำแหน่ง 
ปี พ.ศ.  

ที่เกษียณ 
1 199 นางนงลักษณ์  พหุพันธ์ ค.บ. บรรณารักษศาสตร ์ หัวหน้าสำนักงานฯ 2570 
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ตารางท่ี 8  ข้อมูลบุคลากรสายสนับสนุนของสำนักฯ   
 

ที ่
เลข
อัตรา 

ชื่อ – สกุล วุ ิการศึกษา ตำแหน่ง 
ปี พ.ศ.เข้า
ปฏิบัติงาน 

ปี พ.ศ. 
ที่เกษียณ 

1. พ.113 นางสาวสุกัลยา  ปิ่นฟ้า 
ศศ.บ. บรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร ์

บรรณารักษ์ 
2542 

2578 

2. พ.111 นายพีรวัฒน์ เพ่งผุดผ่อง 
ศศ.บ. บรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร ์

บรรณารักษ์ 
2541 

2578 

3. พ.112 นายสวัสดิ์  อุราฤทธิ์ 
ศศ.บ. บรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร ์

บรรณารักษ์ 
2542 

2577 

4. พ.110 นายทวี  นวมนิ่ม 
ศศ.บ. บรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร ์

บรรณารักษ์ 
2542 

2578 

5. พ.100 นางสาวสวรินทร์  ยั่งยืนรตัน ์ ค.บ.สังคมศึกษา 
นักวิเคราะห์
นโยบายฯ 

2549 2578 

6. พ.126 นางรัตนา  เสียงสนั่น บธ.บ. บริหารทรัพยากรมนุษย ์
นักบริหารงาน
ทั่วไป 

2541 2569 

7. พ.122 นางสาวดาวเรือง  ขมแก้ว บธ.บ. บริหารทรัพยากรมนุษย ์
นักบริหารงาน
ทั่วไป 

2541 2578 

8. พ.127 นางสาวธนพร  ถมเสาร ค.บ. ประถมศึกษา 
นักบริหารงาน
ทั่วไป 

2545 2581 

9. พ.121 นางนิรดา  เอี่ยมอาษา ศศ.บ.นิเทศศาสตร ์ นักเอกสารสนเทศ 2537 2572 

10. พ.118 นางสาวแขนภา  ทองตัน วทบ.วิทยาการคอมพิวเตอร ์
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2549 2585 

11. พ.120 นายณฐกฤตย์  นวมงาม วทบ.อุตสาหกรรม (อิเล็กทรอนิกส์) นักวิชาการโสตฯ 2548 2583 

12. พ.438 นายวิโรจน์  ว่องไวไพโรจน ์
ค.บ. เทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา 

นักวิชาการโสตฯ 
2549 

2584 

13. พ.099 นายมนตรี  ภูอิน ศศบ.พัฒนาชุมชน 
นักบริหารงาน
ทั่วไป 

2546 2573 

14. พ.018 นายวิวัฒน์ เพิ่มสุข บธ.บ. บริหารธรุกิจบัณฑิต นักเอกสารสนเทศ 2564 2596 

15. พ 109 
นางสาวสุพรรณณี  เพนวิมล ศศ.บ.บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ

ศาสตร์ 
บรรณารักษ์ 

2548 
2583 

16. พ.104 นางทองสุข  จันทะทัง ประถมศึกษาปีท่ี 6 ผู้ปฏิบัติงานบริการ 2548 2570 
17. พ.105 นางอุษณีย์  บุญแก้ว ประถมศึกษาปีท่ี 6 ผู้ปฏิบัติงานบริการ 2546 2567 
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ตารางที่ 9 ข้อมูลคุณสมบัติของบุคลากรเพ่ือดำเนินการเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
 

ชื่อ-สกุล 
 

ตำแหน่ง 
 

จำนวน 
(คน) 

 
วันที่บรรจุ 

 
การศึกษา 

วันเดือนปี            
ที่เข้าสู่ตำแหน่ง 

 
คุณสมบัติเข้าสู่ชำนาญการ 

1.นางนิรดา  เอ่ียมอาษา นักเอกสารสนเทศ (ตำแหนง่
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

1 1 มิถุนายน 2537 ปริญญาตร ี 1 มิถุนายน 2543  
 
 
 
 
 
 
1.ดำรงตำแหน่ง ระดบัปฏบิัติการ มาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 6 ป ี
2.กำหนดเวลา 6 ปี ลดเปน็ 4 ป ีสำหรับ
ผู้สำเร็จการศึกษา ปริญญาโท 
3.กำหนดเวลา 2 ปี สำหรับผู้สำเร็จ
การศึกษาปริญญาเอก 

2.นางรัตนา  เสียงสนั่น นักบริหารงานทั่วไป (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

2 1 มิถุนายน 2541 ปริญญาตร ี 1 มิถุนายน 2547 

3.นางสาวดาวเรือง  ขมแก้ว นักบริหารงานทั่วไป (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

1 มิถุนายน 2541 ปริญญาตร ี 1 มิถุนายน 2547 

4.นายพีรวัฒน์ เพ่งผุดผ่อง บรรณารักษ์ (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

1 ตุลาคม 2541 ปริญญาตร ี 1 ตุลาคม 2547 

5.นายทวี  นวมนิ่ม บรรณารักษ์ (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

2 1 มิถุนายน 2542 ปริญญาตร ี 1 มิถุนายน 2548 

6.นางสาวสุกัลยา  ปิน่ฟ้า บรรณารักษ์ (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

19 กรกฎาคม 2542 ปริญญาตร ี 19 กรกฎาคม 2548 

7.นางสาวธนพร  ถมเสาร นักบริหารงานทั่วไป (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 
 

1 1 เมษายน 2545 ปริญญาตร ี 1 เมษายน 2551 

8.นายมนตรี  ภูอิน นักบริหารงานทั่วไป (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

1 1 ธันวาคม 2546 ปริญญาตร ี 1 ธันวาคม 2552 

9.นายณฐกฤตย์  นวมงาม นักวิชาโสตทัศนศึกษา 
(ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

1 22 สิงหาคม 2548 ปริญญาตร ี 22 สิงหาคม 2554 
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ชื่อ-สกุล 

 
ตำแหน่ง 

 
จำนวน 
(คน) 

 
วันที่บรรจุ 

 
การศึกษา 

วันเดือนปี            
ที่เข้าสู่ตำแหน่ง 

 
คุณสมบัติเข้าสู่ชำนาญการ 

10.นางสาวแขนภา  ทองตนั นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
(ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ) 

3 3 กรกฎาคม 2549 ปริญญาตร ี 3 กรกฎาคม 2555  
 
1.ดำรงตำแหน่ง ระดบัปฏบิัติการ มาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 6 ป ี
2.กำหนดเวลา 6 ปี ลดเปน็ 4 ป ีสำหรับ
ผู้สำเร็จการศึกษา ปริญญาโท 
3.กำหนดเวลา 2 ปี สำหรับผู้สำเร็จ
การศึกษาปริญญาเอก 
 

11.นางสาวสวรินทร์  ยัง่ยนืรัตน ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญ
เฉพาะ) 

1 สิงหาคม 2549 ปริญญาตร ี 1 สิงหาคม 2555 

12.นายวิโรจน์  ว่องไวไพโรจน์ นักวิชาโสตทัศนศึกษา 
(ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญ
เฉพาะ) 

1 พฤศจิกายน 2549 ปริญญาตร ี 1 พฤศจิกายน 2555 

13.นางสาวสุพรรณณี  เพนวิมล บรรณารักษ์ (ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

1 1 กุมภาพันธ์ 2561 ปริญญาตร ี 1 กุมภาพันธ์ 2567 

14.นายวิวัฒน์ เพิ่มสุข นักเอกสารสนเทศ (ตำแหนง่
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

1 16 สิงหาคม 2564 ปริญญาตร ี 16 สิงหาคม 2570 

15.นายสวัสดิ์  อุราฤทธิ ์ บรรณารักษ์ ชำนาญการ
(ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญ
เฉพาะ) 

1 1 มิถุนายน 2542 ปริญญาตร ี  1.ดำรงตำแหน่ง ระดบัขำนาญการ มาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 7 ป ี
2.รักษาการหัวหน้าสำนักงานฯ เป็นเวลา 1 
ปี 
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ส่วนที่ 2 
ทิศทางการบริหารและพั นาบุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
การวิเคราะห์สถานการณ์ด้านบุคลากร (SWOT Analysis) 

จุดแข็ง 
1. บุคลากรมีความมุ่งม่ันและตั้งใจทำงานเต็มความสามารถและรับผิดชอบในหน้าที่ 

 2. บุคลากรมีการทำงานเป็นทีม และให้ความร่วมมือในการทำงานทั้งภายในและภายนอก 
3. มีการจัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการทำงาน 
4. มีการจัดสรรงบประมาณและส่งเสริมให้บุคลากรได้ไปอบรม สัมมนา เพ่ือเพ่ิมทักษะและความรู้อย่างต่อเนื่อง 
จุดอ่อน 

 1. บุคลากรขาดความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะความรู้ด้านเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว 
 2. บุคลากรบางส่วนทำงานไม่ตรงกับคุณวุฒิและตำแหน่งงาน 
 3. บุคลากรยังขาดการรับรู้ และการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. จำนวนบุคลากรมีไม่เพียงพอ และไม่สอดคล้องกับภาระงานที่เพ่ิมขึ้น 
 5. บุคลากรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเองเพ่ือให้มีคุณวุฒิที่สูงขึ้น 
 โอกาส 
 1. การจัดการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 ทำให้สำนักฯ มีโอกาสในการพัฒนารูปแบบการเรียนรู้ที่หลากหลาย
และการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
 2. มหาวิทยาลัยมีระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศเกี่ยวกับงานบริหารและพัฒนาบุคลากรเพื่อใช้ในพัฒนา
บุคลากรที่ชัดเจน เช่น กองทุนพัฒนาบุคลากร 
 3. มหาวิทยาลัยมีงบประมาณ เงินกองทุนและสนับสนุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 4. มหาวิทยาลัยมีนโยบายการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้เข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น ทั้งสายวิชาการและ
สายสนับสนุน  
  ภัยคุกคาม 

1. การเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและดิจิทัล ส่งผลกระทบต่อการเรียนรู้และการ
พัฒนาบุคลากร 

2. การจัดสรรงบประมาณของภาครัฐให้กับหน่วยงานยังไม่เพียงพอ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ประเด็นยุทธศาสตร์ 
วิสัยทัศน์  

   “ภายใน 2568 บุคลากรของสำนักฯ ได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะสูง ทำงานแบบมืออาชีพ สร้าง
วัฒนธรรมองค์กรแห่งการทำงานที่มีความสุข” 
 

พันธกิจ  
1. พัฒนาระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากร 
2. พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีค่านิยมและสมรรถนะสูงขึ้น 

 3. พัฒนาคุณภาพชีวิตทรัพยากรบุคคลให้ทำงานอย่างมีความสุข 
 

    วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานและพัฒนาบุคคลที่มีประสิทธิภาพ และส่งผลต่อสัมฤทธิ์
และคุณภาพขององค์กร 

2. เพื่อให้บุคลากรมีสมรรถนะที่สูงขึ้นตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ คือ มีความพร้อมในความรู้และทักษะ
ด้านห้องสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ การบริหารองค์การยุคใหม่ มีจิตให้บริการ เสริมสร้างค่านิยมการทำงานเป็นทีม 
คุณธรรมและจริยธรรม 

3. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตทรัพยากรบุคคลให้ทำงานอย่างมีความสุข รวมถึงการสร้างวัฒนธรรม          
องค์กรที่เข้มแข็ง 

 

    เป้าประสงค์ 
 1. ระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรมีประสิทธิภาพ 
 2. ทรัพยากรบุคคลมีค่านิยมและสมรรถนะสูงขึ้น และประสิทธิผล 
 3. ทรัพยากรบุคคลมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึนและมีความสุขในการทำงาน 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์การพั นาบุคลากร 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากร 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะสูงขึ้น 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 ทรัพยากรบุคคลมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นและมีความสุขในการทำงาน 
 

เป้าหมาย 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 

บุคลากรในสังกัดสำนักวิทยบริการทุกคนได้รับการพัฒนา  
 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
บุคลากรในสังกัดสำนักวิทยบริการทุกคนที่ได้รับการพัฒนา สามารถนำความรู ้ที ่ได้รับมาใช้

ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะ ด้รับ 
  1. สำนักฯ มีแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรสำหรับใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการพัฒนา
บุคลากรที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของสำนักฯ 
  2. การบริหารและพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ และตรงตามความ
ต้องการของหน่วยงานและบุคลากรทุกกลุ่มทุกประเภท 
  3. บุคลากรของสำนักฯ จะได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถ มีสมรรถนะ ศักยภาพ และขีด
ความสามารถ 
  4. สำนักฯ มีแผนพัฒนาปรับปรุงความสามารถบุคลากร มีแผนพัฒนาทักษะการทำงานที่
หลากหลายด้าน (Multi Skills) ที่สามารถทำงานทดแทนกันได้ และส่งผลต่อความสำเร็จ และก้าวหน้าขององค์กร 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์การพั นาบุคลากร (PBRU-HRD Strategic Issues) 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 พั นาระบบและกล กการพั นาบุคลากร 

   กลยุทธ์ที ่1 ส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรให้เข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
    ตัวชี้วัด  จำนวนบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 

กลยุทธ์ที ่2  สร้างเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
 ตัวชี้วัด จำนวนเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือพัฒนาบุคลากร 

 ยุทธศาสตร์ที่ 2 พั นาบุคลากรให้มีสมรรถนะสูงข้ึน 
   กลยุทธ์ที ่ 1 พัฒนาทักษะด้านการรู้ดิจิทัล (Digital literacy) 
    ตัวชี้วัด จำนวนครั้งบุคลากรได้รับการพัฒนาด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

           กลยุทธ์ที ่2 ส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถนะ ตำแหน่งทางวิชาชีพ 
  ตัวชี้วัด จำนวนบุคลากรที่ได้รับการเพ่ิมสมรรถนะ ตามตำแหน่งทางวิชาชีพ 

กลยุทธ์ที ่3 พัฒนาทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในสังคม 
     ดิจิทลั 

 ตัวชี้วัด  ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 
กลยุทธ์ที ่ 4 ส่งเสริมการจัดการความรู้ (KM) เพ่ือพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
 ตัวชี้วัด จำนวนเรื่องท่ีมีการจัดการความรู้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 ทรัพยากรบุคคลมีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น และมีความสุขในการทำงาน 
กลยุทธ์ที ่1 พัฒนาสมรรถนะบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ การสร้าง

ความก้าวหน้า ขวัญและแรงจูงใจในการทำงาน 
    ตัวชี้วัด ร้อยละของโครงการ/กิจกรรมที่บุคลากรเข้าร่วม 
   กลยุทธ์ที ่ 2  พัฒนาสภาพแวดล้อมการทำงานและส่งเสริมสุขภาวะและคุณภาพชีวิต 

    ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสิ่งสนับสนุน 
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ส่วนที่ 3 
แ นการบริหารบุคลากร และสมรรถนะบุคลากร 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หลักการและเหตุ ล 
 สำนักฯ ได้เห็นความสำคัญของการกำหนดกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับ           
ทิศทางการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย จึงมีแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลแบบบูรณาการที่ทำให้
เกิดเป้าหมายสูงสุด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพและมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจของรัฐและตอบสนองความต้องการของประชาชน การจัดทำแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรจึงมุ่งเน้นให้เกิด
การสร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรตามหลักปรัชญาการบริหารงานสมัยใหม่ เพื่อพัฒนาบุคลากรให้เป็นมีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และเป็นผู้ที่มีสมรรถนะครบครันทั้งในด้านการเป็นนักคิดที่มีวิสัยทัศน์ (Visionary Thinker) 
นักพัฒนาและวางแผน (Developer & Planner) และนักปฏิบัติ (Operator) อย่างสมดุล รวมทั้งมีความพร้อมใน
การริเริ่มและขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงเชิงยุทธศาสตร์ในการบริหารสำนักฯ ต่อไป   
 การจัดทำแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรมีใช้แนวคิดของ สำนักงาน ก.พ. ที่ได้กำหนดนิยามของสมรรถนะ 
คือคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะ/ความสามารถ และคุณลักษณะอื่นๆ ที่ทำให้บุคลากร
สามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นกว่าเพื่อนร่วมงานอื่นๆในองค์กร กล่าวคือการที่บุคคลจะแสดงสมรรถนะใดสมรรถนะ
หนึ่งได้มักจะต้องมีองค์ประกอบของทั ้งความรู ้ ทักษะความสามารถ และคุณลักษณะอื่นๆ กล่าวอีกนัยหนึ่ง 
สมรรถนะ คือคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมเป็นกลุ่มพฤติกรรมที่องค์กรต้องการจากบุคลากร เพราะเชื่อว่าหากบุคลากร
มีพฤติกรรมในการทำงานในแบบที่องค์การกำหนดแล้วจะส่งผลให้ผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานดี และส่งผลให้องค์กร
บรรลุเป้าประสงค์ท่ีต้องการได้  
 

องค์ประกอบของสมรรถนะ 
องค์ประกอบในการพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบหลัก ได้แก่  
1) กลุ่มความรู้ (Knowledge) คือ ความสามารถอธิบายเรื่องใดเรื่องหนึ่งได้อย่างถูกต้องและชัดเจนแบ่งเป็น 

3 ประเภท คือ รู้ความหมาย รู้ขั้นตอน รู้ประยุกต์ใช้ 
2) กลุ่มทักษะ (Skill) คือ ความสามารถในการลงมือทำเรื่องใดเรื ่องหนึ่งให้เกิดผลผลิต ผลลัพธ์อันพึง

ประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การวัดทักษะมี 3 ระดับ คือ ระดับความซับซ้อนในการปฏิบัติ ระดับความ
หลากหลาย ระดับความสม่าเสมอ 

3) กลุ่มพฤติกรรมหรืออุปนิสัยในกำรทำงำน (Attribute) คือ รูปแบบการแสดงออกหรือพฤติกรรมของ
บุคคลที่สอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติอยู่ ซึ่งการแสดงออกอันพึงประสงค์ได้นั้นขึ้นกับปัจจัย 3 ประการ คือ ค่านิยม 
แนวโน้มการแสดงออก และแรงจูงใจ ซึ่งส่งผลให้องค์กรมีความได้เปรียบคู่แข่ง เช่น ความกระตือรือร้น ความอดทน 
และขยันขันแข็งในการทางาน ค่านิยมในการยอมรับฟังความคิดเห็นอย่างสร้างสรรค์เพื่อการสร้างนวัตกรรมใหม่ๆ
และการปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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ปัจจัยของความสำเร็จของการนำสมรรถนะมาใช้กับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. ผู้บริหารต้องให้ความสำคัญกับการพัฒนาบุคลากรทุกระดับ และสนับสนุนงบประมาณให้ดำเนินงานตาม

โครงการ/กิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว้ 
2. บุคลากรต้องเข้าใจ และตระหนักถึงความสำคัญของการพัฒนาตนเองตามโครงการ/กิจกรรมต่างๆ

ตลอดจนความร่วมมือ ร่วมคิด ร่วมแลกเปลี่ยนความรู้เพ่ือให้เกิดทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
3. ต้องปรับปรุงแผน การกำกับติดตาม และประเมินผลแผนอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่

เปลี่ยนไป 
 

การวิเคราะห์ขีดสมรรถนะ (Competency) 
การเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วและรุนแรงทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การแข่งขันทางการค้า 

เทคโนโลยีสารสนเทศ สถานการณ์ทางการเมืองและสังคมไทย ส่งผลกระทบทำให้มหาวิทยาลัยต้องมีการปรับเปลี่ยน
อำนาจหน้าที่ บทบาท และมีการกำหนดโครงสร้างและอัตรากำลังของมหาวิทยาลัยใหม่ให้สอดคล้องกับอำนาจ
หน้าที่บทบาทที่เปลี่ยน สำหรับด้านทรัพยากรบุคคลของสำนักนั้น ได้มุ่งเน้นให้มีการพัฒนาสมรรถนะของทรัพยากร
บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานตามอานาจหน้าที ่ใหม่ ได้อย่างสมบูรณ์และใช้ประโยชน์จากกำลังคนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตามโครงสร้างส่วนราชการและอัตรากำลังใหม่ โดยกำหนดนโยบายและมาตรการการบริหารงานบุคคล
โดยมุ่งเน้นการใช้สมรรถนะหลัก (Competency) ซึ่งเป็นหลักการแนวทางการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล      
ที่ตอบสนองและเอ้ืออานวยต่อการพัฒนาระบบแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ การบริหารการเปลี่ยนแปลงดำเนินงาน 
 

สมรรถนะของบุคลากร 
การพัฒนาสมรรถนะของสำนักฯ ใช้ แนวทางการพัฒนาตามสมรรถนะของบุคลากรมหาวิทยาลัย           

ราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งแบ่งเป็น 2 กลุ่มด้วยกัน คือ  
1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) หมายถึง สมรรถนะที่บุคลากรทุกคนในมหาวิทยาลัยไม่ว่าจะอยู่

สายงานใดต้องมีสมรรถนะหลักเหมือนกันหรือเรียกได้ว่าเป็นขีดสมรรถนะหลักของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

2. สมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competency) หมายถึง สมรรถนะที่เป็นความรู้ความสามารถ และ
ทักษะที่จำเป็นในแต่ละสายงาน ไม่ว่าบุคลากรคนนั้นจะอยู่ในสายงานใดหรือตำแหน่งใดจะต้องมีสมรรถนะตาม
หน้าที่ของตนเอง  
 

กระบวนการจัดทำสมรรถนะ (Competency) ของสำนักวิทยบริการฯ 
 1. ขั้นเตรียมการ  

สำนักฯ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรของสำนักวิทยบริการฯ เพ่ือดำเนินการ  
 2. ขั้นวิเคราะห์ความต้องการ  

สำนักฯ ดำเนินการทบทวนผลการดำเนินงานที ่ผ ่านมาของหน่วยงาน รวมทั ้งพิจารณา วิสัยทัศน์            
พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดทำ Core Competency  
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 3. จัดทำ Core Competency  
ดำเนินการพิจารณาว่าบุคลากรในสำนักฯ ต้องมีขีดสมรรถนะในด้านใดบ้างที่จะไปสนับสนุนและทำให้วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของสำนักฯ บรรลุผลสำเร็จโดยพิจารณาคัดเลือก Competency ที่จำเป็นจริงๆ เพราะ Core 
Competency จะเป็น Competency หลักที่บุคลากรทุกคนต้องมีและเป็นชุด Competency ที่ทุกคนต้องใช้ร่วมกัน  
 4. จัดทำ Functional Competency  

เป็นความสามารถของแต่ละสายงานหรือแต่ละตำแหน่งโดยจะพิจารณา Competency หรือความสามารถ
ที่จำเป็นและสอดคล้องกับภารกิจที่ปฏิบัติงานอยู่  
 5. จัดทำ Job Mapping  

การจัดทำ Job Mapping มีการดำเนินงาน 2 ขั ้นตอน คือ การจัดทา Job Mapping Profile และการ
กำหนดมาตรฐานความสามารถของผู้ดำรงตำแหน่ง โดยวิธีการจัดทำนั้นจะต้องรู้ภารกิจแต่ละตำแหน่งให้ถูกต้องว่า
ทำอะไรบ้าง โดยดูจากการปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันแล้วนำไปกำหนดว่าตำแหน่งงานนั้นๆ จะต้องมี  Competency 
ที่กำหนดขึ้นในระดับใดซึ่งจะต้องสอดคล้องกับตำแหน่งต่างๆ ในมหาวิทยาลัยด้วย  
 

สมรรถนะหลักของบุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. สมรรถนะหลักของบุคลากร (Core Competency) สมรถนะหลัก หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรม
ที่กำหนดเป็นคุณลักษณะร่วมของทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเพ่ือเป็นการหล่อหลอม
ค่านิยมและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกัน ประกอบด้วย 5 สมรรถนะ 

•  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน (Achievement Motivation) 

•  การบริการที่ดี (Service Mind) 

•  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ (Expertise) 

•  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 

•  การทำงานเป็นทีม (Teamwork) 
2. สมรรถนะ ู้บริหาร (Managerial Competency) 

• สภาวะผู้นำ (Leadership) 

• วิสัยทัศน์ (Vision) 

• การวางกลยุทธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation) 

• ศักยภาพเพ่ือนำการเปลี่ยนแปลง (Change Leadership) 

• การควบคุมตนเอง (Self Controlling) 

• การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 
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 3. สมรรถนะบุคลากรตามหน้าที่ของบุคลากรสายสนับสนุน (Functional Competency) 
  สมรรถนะท่ีจำเป็นในแต่ละตำแหน่ง  (ตำแหน่งละ 5 สมรรถนะ) 

 

ประเภท/ชื่อตำแหน่ง 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง   
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ประเภท ู้บริหาร                   

-  ผู้บริหาร ⚫ ⚫ - ⚫ - - ⚫ - ⚫ - - - - - - - - - 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ                   

1. นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ ⚫ - - - ⚫ - - ⚫ - ⚫ - - - - - - - ⚫ 
2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ⚫ ⚫ - - ⚫ - - ⚫ ⚫ - - - - - - - - - 
3. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ⚫ - - - - ⚫ - ⚫ - ⚫ - - ⚫ - - - - - 
4. บรรณารักษ์ ⚫ - - - - ⚫  ⚫ - ⚫ - - ⚫ - - - - - 
5. นักบริหารงานท่ัวไป ⚫ - - - - - - ⚫ ⚫ ⚫ - ⚫ - - - - - - 
6. นักเอกสารสนเทศ ⚫ - - - - ⚫  ⚫ - ⚫ - - ⚫ - - - - - 
7. นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ ⚫ - - - ⚫ - - ⚫ - ⚫ - - - - - - - ⚫ 

  8. นักวิชาการศึกษา ⚫ - - - - ⚫ - - ⚫ ⚫ - - ⚫ - - - - - 
 9. ผู้ปฏิบัติงานบริการ - - - - - - - ⚫ - ⚫ - - - - ⚫ - ⚫ ⚫ 
 

 

RE-SKILL 
 สายสนับสนุน - เทคโนโลยีและดิจิทัลสำหรับการปฏิบัติงาน 
   - กฎระเบียบ ข้อบังคับ  
   - ความเชี่ยวชาญตามสายงาน 
   - ทักษะภาษาต่างประเทศ 
 

 
UP SKILL 
 สายสนับสนุน - เทคโนโลยีและดิจิทัลสำหรับการปฏิบัติงานที่ทันสมัย  
   - ความเชี่ยวชาญตามสายงานในระดับที่สูงขึ้น 
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กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน ประกอบด้วยข้ันตอนดังนี้ 
1. การวางแ นอัตรากำลัง 

 สำนักฯ มีการจัดทำกรอบอัตรากำลัง ตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2547 จึงกำหนดให้สภาสถาบันอุดมศึกษากำหนดกรอบของตำแหน่ง อันดับเงินเดือนของตำแหน่ง และจำนวนของ
บุคลากรที่พึงมี รวมทั้งภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ของตำแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตามกฎกระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ  
สำนักฯ จึงได้จัดทำแผนกรอบอัตรากำลังดังนี้ 
  1. วิเคราะห์และประเมินผลการดำเนินการจัดทำกรอบอัตรากำลัง กรอบของตำแหน่งภาระหน้าที่
ความรับผิดชอบของตำแหน่ง โดยวิเคราะห์จากข้อมูลภาระงาน อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน 
และการปฏิบัติงานจริง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์และวางแนวทางการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง กรอบของตำแหน่ง
และภาระหน้าที ่

2. ประชุมผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำกรอบอัตรา     
กำลัง เพ่ือชี้แจงและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับระยะเวลาในการดำเนินงานในเรื่องต่าง ๆ ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
  3. จัดทำกรอบอัตรากำลัง 4 ปี โดยกำหนดตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ จำนวนตำแหน่งให้เหมาะสม
กับภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน รวมทั้งหลักเกณฑ์การวิเคราะห์กรอบอัตรากำลังตามที่ 
ก.พ.อ. กำหนด 

4. เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง 
 

2. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
มีระบบการสรรหาทรัพยากรบุคคลโดยยึดระบบคุณธรรม (Merit System) ทั้งนี้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติ         

ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือนในสถานบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) กำหนดไว้ คือ 

- วิธีการสอบแข่งขัน หมายถึง การสรรหาบุคคลโดยใช้วิธีการสอบข้อเขียน (อัตนัยและปรนัย)  การสอบ
ภาคปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ ซึ่งผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ที่สอบแข่งขันได้ 

- วิธีการคัดเลือก  หมายถึง การสรรหาบุคคลโดยวิธีการคัดเลือก ซึ่งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งตามความเหมาะสม เพ่ือเข้ารับราชการ โดยไม่ต้องสอบแข่งขัน เช่น การคัดเลือกจากผู้ได้รับทุนรัฐบาล, 
การคัดเลือกผู้สำเร็จการศึกษาที่เป็นคุณวุฒิขาดแคลน, การคัดเลือกกรณีอ่ืนๆ 

 

3. แ นการทดแทนตำแหน่ง (Succession) 
 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ดำเนินการวางแผนตำแหน่งงานหลัก ๆ ที่มบีุคลากรดำรง 

ตำแหน่งอยู่ ถ้าเกิดกรณีจะต้องมีคนขึ้นมาแทน ใครที่จะสามารถขึ้นมาแทนได้ รวมทั้งจะต้องพัฒนา ผู้ที่จะขึ้นมา
ทดแทนนั้นในเรื่องอะไรบ้าง ซึ่งสำนักมีการดำเนินการ ดังนี้ 
 



65 
 

 1. บุคลากรดำรงตำแหน่งอยู่นั้น ต่อมามีการปรับเปลี่ยนขึ้นมาแทน เช่น ตำแหน่งหัวหน้างาน ซึ่งบุคคล         
ทีส่ามารถขึ้นมาแทนได้จะมีความรู้ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการครองคน ครองงานและประสบการณ์      
การทำงาน ประวัติการทำงาน 

  1.1 สำนักทำบันทึกถึงมหาวิทยาลัยแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ตำแหน่งหัวหน้างาน 
1.2 สำนักแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสำนักเพ่ิมเติม 

  1.3 สำนักงานผู้อำนวยการนำเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักแจ้งเพ่ือทราบ 
1.4 สำนักออกคำสั่งมอบหมายงาน 

 2. พนักงานลา เป็นเวลานาน เช่น ลาคลอด ลาบวช ลาป่วยรักษาตัว เป็นต้น ให้แต่ละงานจัดประชุม 
เกี่ยวกับการจัดหาบุคลากรปฏิบัติงานแทนในช่วงที่ลา และมีการมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานเป็นไปด้วยความเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงความรู้ 
ความสามารถ และให้มีการสอนงานกันก่อนถึงวันลา 
 

4. การประเมิน ลการปฏิบัติราชการ 
กำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ 2 ครั้งรอบที่ 1  ในช่วงเดือนตุลาคม ถึง เดือน

มีนาคม และรอบที่ 2 ในช่วงเดือนเมษายน ถึง เดือนกันยายน ซึ่งบุคลากรทุกคนจะต้องได้รับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ โดยองค์กรประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามลักษณะงานซึ่งการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการนั้นเป็นการประเมิน 2 ส่วนหลัก ๆ ได้แก่  

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่
กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ ้มค่าของการใช้ทรัพยากร และให้สัดส่วนคะแนนในการ
ประเมิน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ให้ประเมินจากสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำสายงาน 
และสมรรถนะทางการบริหาร ให้สัดสัดส่วนคะแนนในการประเมินไม่เกินร้อยละ 30 
การจัดระดับผลการประเมินปฏิบัติงานมี 5 ระดับคือ 
(   ) ดีเด่น 90-100  (   ) ดีมาก 80-89  (   )  ดี 70-79 
(   ) พอใช้ 60-69  (   ) ต้องปรับปรุง 60 
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5.   การประเมินเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาชีพ ดังนี้  
       1. เส้นทางความก้าวหน้าตามสายงานตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา  
       2. เส้นทางความก้าวหน้าตามสายงานตำแหน่งประเภททั่วไป  
 

ประเภท ู้บริหาร สายสนับสนุนวิชาการ 
 

 
 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงาน/ผู้อ านวยการกอง

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน

ผู้ปฏิบัติการ

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ

ระดับเชี่ยวชาญ

ระดับช านาญการพิเศษ

ระดับช านาญการ

ระดับปฏิบัติการ
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แ นที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) 
 
 
 

ประสิทธิ ล 
ตามยุทธศาสตร์ 

 
 
 
 
 

คุณภาพการ
ให้บริการ 

 
 
 
 

ประสิทธิภาพของ
การปฏิบัติราชการ 

 
 
 

การพั นาองค์กร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ และทักษะทางวิชาชีพ 

บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ

ตรงตาม ตําแหน่ง และภาระงานท่ี 

ได้รับมอบหมาย 

บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

บุคลากรมีวัฒนธรรมรักการแลกเปลี่ยน เรียนรู้และ

สามารถถ่ายทอดความรู้ได้อย่าง เป็นรูปธรรม 

บุคลากรมีความก้าวหน้าใน สายอาชีพ 

องค์กรมีระบบแรงจูงใจเพื่อรักษา บุคลากรที่มี

ประสิทธิภาพสูงไว้ในองค์กร 
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ส่วนที่ 4 
แ นการพั นาบุคลากร  

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีการ
จัดทำแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร แผนปฏิบัติราชการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      
ซึ่งเชื่อมโยงมาจากแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และนำนโยบายที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรมา
เชื่อมโยงนำไปสู่การจัดทำแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและแผนปฏิบัติราชการของ
สำนักฯ เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะการทำงานที่เหมาะสมสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

นโยบายด้านการพั นาบุคคลากร  
 1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะที่สูงขึ้น 
 2. พัฒนาให้บุคลากรสร้างผลงานที่มีคุณภาพและนำไปเผยแพร่ 
 3. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในด้านต่าง ๆ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 4. ส่งเสริมให้บุคลากรมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีความทุ่มเทในการปฏิบัติงาน มีความผูกพันและทัศนคติที่ดีต่อองค์กร 
 

 ในการนี้ สำนักวิทยบริการฯ ได้กำหนดให้บุคลากรต้องได้รับการพัฒนาตนเองอย่างน้อยจำนวน 5 ด้าน 
ได้แก่ 

1. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป เช่น ระเบียบ 
กฎหมาย ความรอบรู้ ความชำนาญ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ความเข้าใจในนโยบายและเป้าหมายของ
หน่วยงาน เป็นต้น 
  2. ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานของ                      
ตําแหน่งหนึ่งตําแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานสารสนเทศ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานผลิตสื่อการเรียนการสอน 
งานบริหารทั่วไป เป็นต้น 

3. ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงาน เช่น งานนโยบายและแผน งานการประชุม 
งานธุรการ เป็นต้น 
  4. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกที่ดีส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื่นได้
อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น  มนุษยสัมพันธ์การทํางาน การสื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสร้าง  
สุขภาพอนามัย เป็นต้น 

 5. ด้านศีลธรรมคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  เช่น 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่าง             
มีความสุข เป็นต้น 
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รูปแบบของการพั นาบุคลากร 
 สำนักวิทยบริการฯ  มีวิธีดำเนินการเพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ดังนี้ 

1. การปฐมนิเทศ เป็นวิธีการอย่างหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรในองค์กรที่เข้ามาทำงานใหม่ ได้ทราบความรู้
ทั่ว ๆ ไป เช่น กฎ ระเบียบ การสร้างความคุ้นเคยกับผู้ร่วมงาน ลักษณะโครงสร้างขององค์กร นโยบายขององค์กร
เพ่ือให้สมาชิกใหม่เข้าใจวัตถุประสงค์ รวมทั้งเรียนรู้สภาพแวดล้อมขององค์กร เพ่ือสร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
และเป็นประโยชน์ในการทำงานต่อไป ทั้งนี ้ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยงานบริหารงานบุคลล จะเป็น
หน่วยงานดำเนินการในการปฐมนิเทศพนักงานใหม่ ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน 

2. การฝึกอบรม เป็นกระบวนการที่มีระเบียบแบบแผนซึ่งมุ่งหมายที่จะพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความชำนาญ 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งที่สามารถนำมาใช้เพื่อเปลี่ยนแปลงการกระทำหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน           
ของบุคคล 

3. การส่งเสริมด้านวิชาการ มีวัตถุประสงค์ให้บุคลากร ได้รับความรู้กว้างขวางยิ่งขึ้น และ สามารถทำได้ 
หลายรูปแบบ เน้นในเรื่องของการให้ความรู้ 

4. การส่งไปศึกษาดูงาน เป็นการเพิ่มพูนวุฒิของบุคลากรให้มีความรู้ยิ่งขึ้น การที่บุคลากรทำงานอยู่ที่ใดนาน ๆ 
ความรู้ความสามารถอาจล้าสมัย ไม่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีใหม่ ๆ จึงต้องส่งบุคลากรไปศึกษาดูงาน          
ในหน่วยงานที่มีระบบการทำงานที่ด ีและทันสมัย 

5. การส่งเสริมให้มีการศึกษาต่อ เป็นการพัฒนาบุคลากรอีกวิธีหนึ่ง ที่จะทำให้บุคลากรมีความรู้เพ่ิมข้ึน 
หรืออาจได้รับความรู้ใหม ่เพ่ือนำมาพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
 สรุปได้ว่า การพัฒนาบุคลากรเป็นกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ที่ต้องการให้บุคลากรมีประสิทธิภาพ                
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น โดยการเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ซึ่งการพัฒนาบุคลากรมีหลายวิธีที่สามารถเพ่ิมพูน
ความรู้ให้แก่บุคลากรได้ เช่น การฝึกอบรม การศึกษาต่อ และการประชุมสัมมนา เป็นต้น ซึ่งการพัฒนาบุคลากรนั้น
หน่วยงานจำเป็นต้องมีการวิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนา โดยพิจารณาจากลักษณะของงานเป็นหลัก จึงจะ
จัดการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ ได้  และต้องมีการประเมิน ติดตามผลการพัฒนาอย่างสม่ ำเสมอ                
เพ่ือรับทราบข้อบกพร่องในการพัฒนาในการมาปรับปรุงในการจัดการพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสมต่อไป 
 

  

    
  
    
   



 

70 
แ นการบริหารและพั นาบุคลากร พ.ศ. 2564-2568 

 

  สำนักวิทยบริการฯ มีแผนในการพัฒนาบุคลากร โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะให้บุคลากรของสำนักงานฯ มีสมรรถนะที่สอดคล้องและตรงตามยุทธศาสตร์ข อง
มหาวิทยาลัย และของสำนักฯ และได้ดำเนินการสำรวจความต้องการในการพัฒนาตนเองของบุคลากรทุกคน แล้วนำข้อมูลทั้งสองส่วนมาสรุปวิเคราะห์ และสรุปเป็นแนว
ทางการดำเนินการพัฒนาบุคลากร เป็นแผน 5 ปี (พ.ศ. 2564-2568)   

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พั นาระบบและกล กการพั นาบุคลากร 

กลยุทธ์ที่ 1 ส่งเสริม สนับสนนุบุคลากรให้เข้าสู่ตำแหน่งทีสู่งขึน้ 

ตัวชี้วัด จำนวนบุคลากรที่ได้รบัการพัฒนาเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึน้ 

กลยุทธ์ที่ 2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือเพื่อพัฒนาบุคลากร 

ตัวชี้วัด  จำนวนเครือข่ายความร่วมมือเพื่อพัฒนาบุคลากร 

กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด 
หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย แนวทาง 
การดำเนินงาน 

 

แผนงาน/โครงการ 
 

งบประมาณ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
2564 2565 2566 2567 2568 

กลยุทธ์ที่ 1 ส่งเสริม 
สนับสนนุบุคลากรให้
เข้าสู่ตำแหน่งที่สงูขึ้น 

จำนวนบุคลากร
ที่ได้รับการ
พัฒนาเข้าสู่
ตำแหน่งที่สงูขึ้น 

คน 1 1 1 1 1 1.พัฒนาบุคลากร
เข้าสู่ตำแหน่งที่
สูงขึ้น 

1.ศึกษาและวิเคราะห์    
แนวทางการสนบัสนุนให้
บุคลากรเข้าสู่ตำแหนง่ที่
สูงขึ้น 
2.ส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความรู้การเข้าสู่ตำแหน่ง          
ที่สูงขึ้น 
3.ดำเนินการอบรม/
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การเขา้สู่
ตำแหน่งที่สงูให้กับบุคลากร 

- 
 

งานบริหาร 
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กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด 
หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย แนวทาง 
การดำเนินงาน 

 

แผนงาน/โครงการ 
 

งบประมาณ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
2564 2565 2566 2567 2568 

กลยุทธ์ที่ 2 สร้าง
เครือข่ายความ
ร่วมมือเพื่อพัฒนา
บุคลากร 

จำนวนเครือข่าย
ความร่วมมือเพื่อ
พัฒนาบุคลากร 
 

เครือ 
ข่าย 

1 1 1 1 1 1. สร้างเครือข่าย
ความร่วมมือใน
กลุ่มมหาวิทยาลัย
ราชภัฏภาคตะวนัตก 

1. ทำข้อตกลงความร่วมมือ
กลุ่มภูมิภาคตะวันตก 
2. จัดอบรม/แลกเปลี่ยน
เรียนรู้การเขียนผลงานการ
ขอกำหนดระดับตำแหน่งให้
สูงขึ้น 

20,000 บาท งานบริหาร 
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ยุทธศาสตร์ที่ 2 พั นาบุคลากรให้มีสมรรถนะสูงขึ้น 
กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาทักษะด้านการรู้ดิจิทัล (Digital literacy) 

ตัวชี้วัด  จำนวนบุคลากรได้รับการพัฒนาด้านเทคโนโลยดีิจิทัล 
กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมสนับสนนุการเพิ่มสมรรถนะ ตำแหน่งทางวชิาชพี 
 ตวัชี้วัด จำนวนบุคลากรที่ได้รบัการเพิ่มสมรรถนะตำแหน่งทางวิชาชีพ 
กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาทักษะและสมรรถนะที่จำเปน็เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในสังคมดิจิทลั 
 ตัวชี้วัด  ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 
กลยุทธ์ที่  4 ส่งเสริมการจัดการความรู้ (KM) เพื่อพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
 ตัวชี้วัด จำนวนเร่ืองที่มีการจัดการความรู้ 

 

กลยุทธ ์
 

ตัวชี้วัด 
หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย แนวทางการ
ดำเนินงาน 

แผนงาน/โครงการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
2564 2565 2566 2567 2568 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนา
ทักษะด้านการรู้
ดิจิทัล (Digital 
literacy) 

จำนวนบุคลากร
ได้รับการพัฒนา
ด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัล 

คน 19 19 19 18 18 1.พัฒนาบุคลากร
ให้ได้รับการพัฒนา
ด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัล 
2. จัดสรรงบประมาณ
สนับสนนุเพื่อให้
บุคลากรได้รบัการ
อบรม 
 
 

1.บุคลากรเข้าร่วมอบรม
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลทั้ง
หน่วยงานภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลัย
รูปแบบออนไลน์และออน
ไซต์ 

1,500 บาท/
คน 

บุคลากร     
ทุกคน 
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กลยุทธ ์
 

ตัวชี้วัด 
ค่าเป้าหมาย แนวทางการ

ดำเนินงาน 

 

แผนงาน/โครงการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
2564 2565 2566 2567 2568  

กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริม
สนับสนนุการเพิ่ม
สมรรถนะ ตำแหน่ง
ทางวชิาชีพ 

จำนวนบุคลากร
ที่ได้รับการเพิ่ม
สมรรถนะ
ตำแหน่งทาง
วิชาชีพ 
 

คน 19 19 19 18 18 1.กำหนด
สมรรถนะหลักของ
บุคลากรตามตำแหนง่
ทางวชิาชีพ 
2. ส่งเสริม 
สนับสนนุให้เข้ารับ
การอบรมตาม
ตำแหน่งทาง
วิชาชีพ 

1. บุคลากรเข้ารับการอบรม
ตามสมรรถนะวชิาชีพ 

1,500 บาท/
คน 

บุคลากร     
ทุกคน 

กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนา
ทักษะและสมรรถนะ
ที่จำเป็นเพื่อรองรับ
การเปลี่ยนแปลงใน
สังคมดิจิทัล 

ร้อยละของ
บุคลากรที่ได้รับ
การพัฒนา 

ร้อยละ 80 80 80 80 80 ส่งเสริม สนบัสนุน 
ให้บุคลากรได้รับ
การพัฒนาเพื่อ
รองรับการ
เปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยีในสังคม
ยุคดิจิทัล 

1. บุคลากรเข้ารับอบรมดา้น
เทคโนโลยดีิจิทัลทั้ง
หน่วยงานภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลัย
รูปแบบออนไลน์และออน
ไซต์ 

1,500 บาท/
คน 

บุคลากร     
ทุกคน 
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กลยุทธ ์

 
ตัวชี้วัด 

หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย แนวทางการ
ดำเนินงาน 

 
แผนงาน/โครงการ 

 
งบประมาณ 

 
ผู้รับผิดชอบ 2564 2565 2566 2567 2568 

กลยุทธ์ที่  4 ส่งเสริม
การจัดการความรู้ 
(KM) เพื่อพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร 

จำนวนเรื่องที่มี
การจัดการ
ความรู ้

 
 
 
 
 
 

เรื่อง 2 2 2 2 2 1. แลกเปลี่ยน
เรียนรู้เก่ียวกับงาน
ที่ปฏิบัติ และ
ความรู้ที่ได้รับจาก
ภายนอก 

1. กิจกรรมถ่ายทอดองค์
ความรู้ (KM) ในรปูแบบ
เพื่อนช่วยเพื่อนและองค์
ความรู้ในกลุ่มงาน 
2. เผยแพร่องค์ความรู้บน
เว็บไซต์สำนักฯ 

- บุคลากร     
ทุกคน 
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ยุทธศาสตร์ที่ 3 ทรัพยากรบุคคลมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นและมีความสุขในการทำงาน 
กลยุทธ์ 1 พัฒนาสมรรถนะบุคลากรให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างมืออาชีพ การสร้างความก้าวหน้า ขวัญและแรงจงูใจในการทำงาน 
 ตัวชี้วัด ร้อยละของโครงการ/กจิกรรมที่บุคลากรเข้าร่วม 
กลยุทธ์ 2 พัฒนาสภาพแวดล้อมการทำงานและส่งเสริมสุขภาวะและคุณภาพชีวิต 
 ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจตอ่การพัฒนาคุณภาพชีวิตและสิง่สนับสนนุ 

 

กลยุทธ ์
 

ตัวชี้วัด 
หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย แนวทางการ
ดำเนินงาน 

 
 
 

แผนงาน/โครงการ 
 

งบประมาณ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
2564 2565 2566 2567 2568 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนา
สมรรถนะบุคลากร
ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่าง
มืออาชีพ การสร้าง
ความก้าวหน้า ขวัญ
และแรงจูงใจในการ
ทำงาน 

ร้อยละของ
โครงการ/
กิจกรรมที่
บุคลากรเข้าร่วม 

ร้อยละ 80 80 80 80 80 1. พัฒนาบุคลากรให้
ได้รับการพัฒนางาน 
ในตำแหน่งทีป่ฏิบัต ิ
2. เสริมสร้าง
บรรยากาศที่ดีในการ
ทำงานเพื่อให้บุคลากร
ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
3. พัฒนาการ
ดำเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพตาม
หลักธรรมาภิบาล
เพื่อสร้างขวัญและ
แรงจูงใจในการ
ทำงาน 

1. บุคลากรเข้าร่วมอบรม
ตามตำแหน่งงานให้เกิด
ความเชี่ยวชาญ 
2. ดำเนินการจัดหาวสัดุ
อุปกรณ์ที่ทันสมัย เพียงพอ
ต่อการปฏิบัติงาน 
3. การมอบหมายภาระงาน
ที่สอดคล้องกับความรู้ ความ 
สามารถและสมรรถนะของ
แต่ละบุคคล 

1,500 บาท/
คน 

ฝ่ายบริหาร 
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กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด 
หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย แนวทางการ
ดำเนินงาน 

แผนงาน/โครงการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
2564 2565 2566 2567 2568 

กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนา
สภาพแวดล้อมการ
ทำงานและส่งเสริม
สุขภาวะและ
คุณภาพชีวิต 

ร้อยละความ     
พึงพอใจต่อการ
พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตและสิ่ง
สนับสนนุ 

ร้อยละ 80 80 80 80 80 1. พัฒนา
สภาพแวดล้อม       
การทำงานให้       
เหมาะสม  
2. เสริมสร้าง
ความสุขในการ
ทำงานให้กับ
บุคลากร 

1. ปรับปรุงสภาพแวดล้อม 
ในการทำงานให้ถูกสุขลักษณะ  
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เพื่อ
สร้างบรรยากาศที่ดีในการ
ปฏิบัติงาน 
2. จัดกิจกรรมสัมพันธ์ระหว่าง
ผู้บริหารกับบุคลากร เชน่ 
กิจกรรมวันเกิด กิจกรรมวัน
สงกรานต์ วนัขึ้นปีใหม่ 

- งานบริหาร 
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ส่วนที่ 5 
การนำแ นพั นาบุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ปสู่การปฏิบัต ิ
 

5.1 การนำแ นพั นาบุคลากรของสำนักวิทยบริการฯ  ปสู่การปฏิบัติ 
การนำแผนพัฒนาบุคลากรไปดำเนินการให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนดถือเป็นขั้นตอนสำคัญซึ่งต้องเกิด

จากความร่วมมือจากบุคลากรทุกคนในสำนักฯ ดังนั้นเพื่อให้แผนพัฒนาบุคลากรมีความสอดคล้องกันในระดับ
นโยบายจนถึงระดับปฏิบัติการ ตลอดจนมีแนวทางการดำเนินงานที่สนับสนุนซึ่งกันและกันควรดำเนินการดังนี้ 
       

5.1.1 การบริหาร 
     5.1.1.1 ระดับนโยบาย  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ เพ่ือทำ
หน้าที่กำกับดูแลนโยบายที่เกี่ยวข้องกับส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ  พิจารณากำหนดนโยบายเสนอ
ความเห็นก่อนนำเสนอคณะกรรมการบริหารสำนักฯ  เพ่ือให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 
     5.1.1.2  ระดับขับเคลื่อนแผน  มีสำนักงานผู้อำนวยการสำนักฯ  ทำหน้าที่ในการนำนโยบายที่เกี่ยวข้อง      
กับการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  ติดตามความก้าวหน้า และนำเสนอข้อแนะนำ  รวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการ               
นำนโยบายไปสู่การปฏิบัติเสนอต่อคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรสำนักวิทยบริการฯ 
             5.1.1.3  ปฏิบัติการ ประกอบด้วย บุคลากรของสำนักฯ ทุกคน จะต้องรับทราบนโยบายการส่งเสริม
และพัฒนาบุคลากร  และนำไปปฏิบัติในส่วนที่ตนมีความเกี่ยวข้อง 
        

5.1.2 การขับเคลื่อนแ นพั นาบุคลากรของสำนักฯ (พ.ศ.2564 - 2568)   
         5.1.2.1  ระดับมหาวิทยาลัย  เพื่อให้มีการบูรณาการแผนพัฒนาบุคลากร (พ.ศ.2564 – 2568) 

และแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและนำไปกำหนดเป็นกรอบของแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย คณะ/สถาบัน/
สำนักและใช้เป็นกรอบและแนวทางในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ และดูแลรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
ในการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในภาพรวมเพ่ือให้เกิดผลเป็นรูปธรรม 

         5.1.2.2  ระดับคณะ/หน่วยงาน  เพื่อให้มีการขับเคลื่อนแผนไปสู่การปฏิบัติในระดับคณะ/สถาบัน/
สำนัก โดยผลักดันให้นโยบายการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรเป็นส่วนหนึ่งของแผนยุทธศาสตร์ของคณะ/สถาบัน/สำนัก  
รวมทั้งเป้าหมาย มาตรการ  และแนวทางไปดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรมเพ่ือให้เกิดผลเป็นรูปธรรมและ
การมีส่วนร่วมในโครงการ/กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยดำเนินการในภาพรวม 
               5.1.2.3  ระดับบุคคล  ให้คณะ/สถาบัน/สำนักนำตัวชี้วัดของแผนพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวกับตัวบุคคล             
ไปกำหนดในกรอบการประเมินผลปฏิบัติราชการ ข้อตกลงหรือ TOR  ระดับบุคคล  เพื่อวัดผลงานระดับบุคคล
และนำไปสู่การเป็นส่วนหนึ่งของการพิจารณาความดีความชอบระดับบุคคลหรือการต่อสัญญาจ้างต่อไป 
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5.2  แนวทางการติดตามและประเมิน ล 
5.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ ทำหน้าที่กำกับติดตามการดำเนินงานตาม

แผนยุทธศาสตร์ประจำปี  
5.2.2  มีการประเมินผลตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาบุคลากร 

      5.2.3 สำนักฯ นำแผนพัฒนาบุคลากรไปบูรณาการร่วมกับการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักฯ  
     5.2.4 นำตัวชี้วัดในแผนพัฒนาบุคลากรไปกำหนดเป็นส่วนหนึ่งในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามข้อตกลงหรือ TOR รายบุคคล 
     5.2.5 มีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลสำหรับการประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงานในระดับ
ปฏิบัติการ ตามระยะเวลาที ่กำหนดให้มีการประเมินแผนฯ เพื ่อนำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนให้
สอดคล้องกับสถานการณ ์
     5.2.6 ทบทวนแผนพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าในการดำเนินงานและ
ปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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1. s 11-:1LLe.J'i..!fl1i'1iiVl1 LLi;'l ::fi'1>1 L� elfl'I..Jflm m �1 L ii'lJ n11G111V11'\..J fli;j 1 mviij fl rumw1,11:wm 111 ' . . 

�el-:lfl1i'1Jel-:1"11i1fl°1 

1. 6 11-3 bbe.J'i.Jfl11tlfim-:i1u l 'lJ'11i!n-:i1u�eh'lJ1 tlfl11 l �ihL 'lJ1Vl1-:l�'Uvl L '1'lJL �el 1 ��i;l fl1i 

tlfiu�-:11'1.J'I..J'j'j�e.J i;'l'11 b �'1 LLi;'l:: L tl'lJ 1 ti \?l1:l.JbU1VllJ1V�f11Vl'lJ\11 

1. 7 �1L ti'I.Jfl1i?l-:lb'11l.J '1i1'1..J'1'1.J'I.J 1 i'I..Jfli;'l1fl'l 1�fon11tlflel'I..J'j:l.J L�eli�'lJ11'1flV.fl1W'1Jel-:ll>l'I.JLel-:I 
• • 

1 �ijfl11l.Jf111VIU11 'lJ'11V-:11'lJ�'I.Jnu� 

1. 8 n11�1>1vh m1::�1L 'U'lJfl11'\.J1:: L�'lJe.Jl;'l n11'\.JfitJ�-:i1'lJ'1Jel-:l'4 fll;'l1nwEi1-:i � el L �el.:i 

1. 9 fl1'1..J�l.J�LLi;'lfl11l.J1tlij'I..J�-:ll'lJ'1Jel-:l'4fli;'l1fl'l bbi;'l::fl11l;l1'\.J1::LflV1�1-:I 1 '1Jel-:l'4fll;'llfl1 

1.10 fll'\..J�l.J�LLi;'l'4fll;'l1fl'l1'lJ"17i1fl1VIV'\..J1fl11°11itlijm\-:i1'lJeJ81-:lb�l.Jfl11:W'11l.J1it:'I 

1.11 b'11l.JG1{1-:i1�'1..Jfli;'llfl1.fl1EJ 1 u�7i1fl1VlV'\..J1fl1i°1 lJ:W'lJ'l!fV�:Wi'lJ6eJ'lJm'lJfl1itlntm-:i7'lJ • • .,J 

ntJUfl'11mVI nt'.hv J-:imv L 'lJLL"1::mm..1elfl'Vlt.hv-:i1'lJ ' ' 
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1.13 U�Vi1':i-:J1lJLeJm'l1'Wl1-:J111.J�1,!rn11.J1 iiii.h:::�'Yl5Jl1� 

1.14 fl1Uf'j:1.J IJl':i1,JmJUfl1':i'Ufim\-:i11.J1iL'U'\JL'UIJl1l.J1J11J1':i!71.Jvin1V11.J� 

1.15 ��vi7'11'1�fl1':i LL'1:::�Y16'U':i:::Lf.J'1l1.Jt,17,:J 1 '1Jtl-:J'4fl'11n'.i 

1.16 ,J-s:::'17'\J-:J7'Uf1UVi'U1cJ-:J7'\Jt,11-:J 1 L � e) 1.,;'m1'\.Jijmi-:i1m 'U'U 1 ,J 1>11 cJfl17l.JL�cJ'lJ{eJcJ 

t:lnl•1eJ-:J LL"1:::'Yl'UL1'17 
" 

1.171iri1,J�n,�n LL'U:::°LJ7LLfl'l.lfl'17n'.i ':i1l.J�-:J\JleJUUt1)Vi1LL"1::::SLL'1-:JL�e)-:Jt,11-:J1 viL�cJ1f1U-:J1'\J 

11.JVl'W7vi L-rieJ 1.,;'iifl17l.J1 fl17l.JL 'V11'1 LL"1:::'17l.J7':it:l(;l1LiJ'U-:J7'U Ll>1eJ�7-:Jt:lrlli1tl-:J 
" " 

1.18 �LL'1 '\.Jfo,J1,:i 'W\,ll'U7tl7fl1':i'1t:l7'Uvi LL"1:::�-:JLL1�'1tll.J ��U1':icJ1fl1i'l�-:JJ11cJ11.JLL'1:::J11cJ'\JeJrl 
" ' 

�1,!n 1 �Li1�fl17l.J1l.J�'UL 'U'U��'11'U'11 cJ-:J7l.JLteJt,1 tlfl1':i�� fl1':iL�cJ'\Jf'1JeJ-:J�L�cJ'U LL'1::: L 'U'U5JIJl'Sf1U 
" " 

�-:JLL1�'1e.ll.J 

1.19 -:J7'U'UULfl�e)'\J�1,rn1Y1cJ'll�fl1':i"1 �e)-:Jf'1mviL'U'U5JIJl'Sf1U�-:JLL1�'1tll.J 
" 

1.20 LLm'1Juqivi11,11-:i1 viLii�,1'\J 1�Lu'UtiJ1>11vr111l.JL�vu1eJv 

1.21 '\.Jljmi-:i11.J�'\J 1 ��'lJ-:JAU'lJ(1J'1l1l.Jtl'lJVil.J7cJ 

Q. fl � .:!ii Q.I fl Q.I Q Q.I Q.I O I Q.I Q _. 

2. 'U1 ,3a11 a11'U'Yl':i 1:1.:11:J'U':im.J t-1'U n .:11'U11V111V11:11 "11:Ja11:1a'Uu a'4'U 911 Lb'VilN'Um LFt 11 ::VI 

'ULl:J'U11:Jbb�::bbt-J'U ·fo�9l'fHl'UL��U�-31'U �.:i\9it11'.Jd 

2.1 ��vi7LL1.J1'\.Jfimi/tiifo/m1J1':i!71.Jfl1Wl7LL�l.1.:17'U/Lfl':i-:Jfl1'S/n'1m'Sl.J 

2.2 (;17biJ'Ufl1'S��IJl7l.J IJl':i1,J'1eJU (;17LiJ'UnTrn':i'\.J 'U':i:::L5J'\J�'1fl17l.J�1L�'1'1Jtl-:JLL�'\J 
' 

2.2 �i;JLL�1.Jm1'\.J1:::-q1Jr1ru:::m11Jm11,11.:i 1 'llemf1i:rn, 11m�.:i��vi1vi,!-:i�m'!it1j'\.J':i:::'1/l.l �i;ivh 

1:::L ifom11:::m-s'\.J-s:::'1l1J '\.J-s:::'17'\Jfl1':i'U'S :::'lll.J LLi-:iLi vmX1-veJ-s::: LD vm11:::m-s'\.J1:::'1l1JL �mm.Jm1-s:::L-v1�,J 1:::'1l1J , , , , 

(;11 L iJ'U fl1 ':i'U ':i:::'lll.JIJI 7l.J'S::: L 'U cJU11':i::: fl1'.i'U 'S:::'1ll.J/'1'.i'U17'.i::: fl1'.i'U '.i:::'lll.J 
' , , , 

2.3 ��vi7'U!)'�'\Jfl1'.i'Ulj'IJ�.:11'\J fl1'S�i;ivi1LL�'U'Ulj'l.Nlfl1'.i'U'.i:::�1i'.J 

2. 4 'U'.i::: '17'U .:11'U LL'1 :::1 Lfl 11::: �'Vtll.J'1 L tie.1 fl1'.i � �vi 7 A7'1J e)� -:J-:JU'U'S:::l.J1 ru LL�'\J �'U LL'1 :::.:iu ,J '.i::: mru 
" 

'.i7cJ�7cJ'17nL1'U'.i1f.J 11ii' 

2. s �i;ivi1 'tr1'.i-:Jfl1'.i/n'1 m'.il.J 1J111J LL�'U'\.Jljm1'.i1'1lm'.i'\.J1:::�1i'.l L tieJeJ�mi'tri'.i-:i m'.i/n '1m'.il.J 

2.6 �i;ivi1LL�'U/11v-:i1'U�"1m'.i'\.Jlj,j'�-:i11.J m'.iH'�1v-:iu'\.J'.i:::111ru LL"1:::n7'.i�i;iteJ�i;ii1-:i '\.J'.i:::�1u 
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2. 7 a1u LLC.JlJ/C.Jan111-&'�1v.:iui.htmru 1R1,mT�/rhin11l.J \J'l'll.JLLC.Jutlfii.m m1tl1t�1tJ \'jim..1nu 

11t1.:i1un11t-ff�1t1.:iu'lJ1tmrulu1t'U'U eMENSCR (;)1l.J11t1hm..11a 

2.8 �(;)vi1LLlJ1tlfiu�;�ij'El/l.J1(J)'i!11.J.:J11.Jtl1tnUFJrum�n11Pln�1 /tlfiviun11tlfiu�.:i1u 

'U'itfl\Jfl()J[)1'Y'jn1'iPln�1/a1un.:i1u�L;t11/\1u.:1'1l.J\Plf;L;tl1 
. . 

2.1 o 1Lfl'i7t� tl'itLijut:.Ja �\Pl(J)7l.JC.Jan11i;\'1L i)u.:i1i..in11�\Plvi111t1.:i1i..ith::: wi..it:.Jan11 

i;\'1LU\J.:Jl\J'IJu.:Ja1t1n, 

2.11 tl1:::a1i..i.:i1i..i ntJ,.,,i..i1v.:i1i..imt11 \JLLa:::mvi..iu m �mLamtl�t1i..im1l.JiLLattl1taun11ru1 i..i 
nww�\J7flOJJl1'Y'j 

• 

2.13 n1'ii\Plvi1'i1tl.:11\J'U'it�1ULLflt'i7tl.:!1\J�1.:J 1 vlLMt11'1Ju.:Jn'Un1'i 

C.Ja n11'lJ1tLih.J 

2.14 .:11\J'11'i'U1'iru �\Plvi1LL\J1'Ufl1.m/f'liiu/l.J1(J)'i{i1\Jn1'if'U-�.:J Lun'11'i'i1'lln1'i i.:i,.,,tJ.:J�u .J 'U ... 

11'!ln11mt1i..iun LLa:mt1.:i�m1,imw1t11 \J 

2.15 i\Pl�1.Jyjmna11vi1.:i11,in11 a.:ivttLuvi..i Lrnntl'itLflvt Lai..im�ai.:in11·1rn.:ia1t1n, nl.Ji.:i 

i1L\J1 mm,1'i'Uul,j'1 �\PIL(J)�tll.JLL'1t'U�n1'i LL'U'U�'EJ{l.J(Jl1.:J'j "1Ju.:Ja1tJn"l 

2.16 i\Plvi1Lun'11'i�1.:J 1 y/L� tl1'1Jtl-3fltJn1'ii;\'1L \i\J,l1\J'IJu.:Ja1tJn"l L'!J\J 'i1tl.:11\Jn1'i'U'it"!l.J, 

m!.:i�m1tl\J, LLfltLtln'17'i8\J 1 

2.17 i\PILf1tJLeln'11'i,.,,,r.:J�el'i1'lln1'ii.:imti1 \J LL'1tfl1tl\Jun 1 '1LiJlJ,.,,lJ1\Pl,.,,�L\l\J'itLtivtJ LLa::: 

tlau\PIJ1t1 
-., d ca l'V •c.�cJ tJ .., 2.18 '1\PI Lnu11u 'i1l.JLLa:::1 Lfl'i1t,,.,'IJulJaari(J)vt Ln t11'1Je:i.:inu.:i1i..i.s1n11 LLa :::a11m1ru �au\PI '1\J 

'U • 

vi1a1me:ina11vl,.,,1J\Plul � n11 ti.:i1'U (Ltl na11vl'wiif'l 1 'WiiR111J�1L \lu�u.:i Han ,,.,1u 1l.Jiin!),.,,l.!1t1u.:i R'u 

1'1�u.:iLnuH) 

2.19 �(;)(,) 'El 'U'it'!l1�l.Ji\J6 'U'it'11\J.:J1\Jf1tJ,,_,1.J1tl.:J1'Ufl1tl L \J LL'1tfl1tl\Jeln 

2.20 .:!1\J'U'ULfl�'El\Jri1tJn1VltltJ�n1'i"l �'E).:lr1n'iviLtl\Jij�'if1'U�.:JLL1(;)'1ulJ 
2.21 nufoi!nPln�1tlm1i..i i!nPin�1�1.:i.:i1'U 

2.22 tliji.m.:i1'Utu1 �111vi1�1't11JutJ,,.,l.J1t1 
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3. 'U1•:J'j�'IJ1 bati.:ia,!'U WiJ0.:11'Ul.JVi11\lltl1�tJa1t1aiJUa'U'U i1bbVi'IJ.:liJO'U'iVl1'i.:11'U�'l1\J 

½'u��,ieiubb'1::u�'1�.:i1'Ui .:i�e1 lud 

3.1 i\,lvi1 bb ,.nul)llii1�i'.ie1uijllii,rn.J�1'WnTn�'WLb"1::-l'U'Lb::m ru \;11'WmA1'imrn.J� 
3. 2 aT'j'J '1A11l.J � e1.:i n1'i '11nLbt:-JtN1u/1R 'i .:i 011vi' � ,:i.:i i \,I.ff e11i \,1�1 .:i (;)1l.Jbbt:-Jl.JU fitl'�11'11 n1'i 

,J1::�1u Vi�mrru;1ai;i/u'WvimL'oij.:JR11l.JU'l::i.'f.:Jrl ., , 
3. 3 �\,l'Vl1LL'1::A1'UA l.JiJruih1t1fo-11v�1m�'W.:J'UU'l::mru Lb�l.J�l.J bL�::L�l.J'i1tl l�'!Je).:Ja1i1n, , ., 
3. 4 \,l'l'J '1'1B'ULb'1 ::�i;J(;)1l.Jn1'l 1-ff L�'W 1 ib tl'W 1 U\,l1l.JbLt:-J'Wr11'i 1 iL�l.JLb"1::1.:i L�l.J� f11,,,'Wi;J 
3.5 i.J'i::i.'11'1.JVl�B�i;ivi 1vr,! .:i� BU'Wvi n'!JBBl.JlJ� vi'1' nm1�i;i.ff e1�\,1�1.:i bb'1::'i1ti"1:: LB vi;i R ru'1' n�ru::.:i1'W , , 

(TOR) b'1lJB�iiei1U1'1�.:JlJ1l.JBl.Jlm 
'U , 

., 

3. 6 �i;ivhvr,!.:i�e1uuvim1t1.:J1l.Jt:-J '1 n1'i'Yl'11'iC\J1 bL�::'1Je)e)l.Jlmii;i;e)�i;)'oij 1-:J �\,l'Vl1V!1J.:J�mruvin , 
'!Je) Bl.Jlm'1.:Jl.J1l.J b ui.:i�mf .:J'oij1.:J/rrruru1/t l.J'i::'U'U . ., ., 

\,l1l.J'i:: b 'Utl'U 

3.9 \,ILL� ,Jfoi.J'i.:J i�l.J1B11'11'ii.'ICl1l.J� bL'1::�.:JbL1\,lim.1 �\,J'lJ'lW101i'1J.:imv1ubb'1::.fl1tllJe)0 
'U , 

a1,!n b iLni;JRJ1l.Jil.J�l.Jb iJurr\,l'°''Jl.Ji.'11 tl'31:i.Jbte)�e)01'i�\,I n1'iL1tllJ�'!Je)'3�b1tll.J Lb'1:: L tJui'J \,l'ifl'U�.:J Lb 'J\,JieJlJ 
'U 'U 

3.10 \,lbL� ,Jfui.J'i.:i 'tim.J Lb'1!l.J \,lObL�.:J U1'i.:Jf n�, i.'fml.J��1-:l <) '1Je).:Ja1,!n 1 ii'.im'i 1i-:i1ue1v'1.:i 
" , " I 

U'1e)(,IJltJ bL'1::Al.J�1 
3.1111.:Jbbt:-JlJbb'1::�1b'Ul.Jn1'i�\,1'11eJ�\,J'oij1-:Jiai;ibb'1::BiJO'irutll1l.JR11l.J�e).:J01'i'!JB-:!a11J0"1 

• • 

3.12 R'J'URl.J �\,l\,l1l.Jn1'iH'-lra\,I n1'J�\,JLfl'Ui'1\,!Lb'1::mJmru1uR'1.:J1iLtllJ'i::b'Utl'Ubl'1::tJ"1e)i;)JltJ , " , , 

3.17 �i;J"Wl.Ji'VlfyjtJ101'i'11'li.'fl.Jb'Vll"!'°'.:J1iJiJ.:i�b�tl1{fo,:i 
3.18 -:!1l.J'U'ULA�Bl.Ja11Jn1'Vltl'U�n1'l"1 cie1.:ir1m'V1Ltll.Ji'J\,l'ifl'U�-:lbb1\,lieJl.J 

'U 

3.19 U!)iJ�'31l.J�l.J 'l \,l1l.Jvl1�f'Ul.JB'UVil.J1tl 
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._, J J. -., � V -., 0 • -., � 0 

4. '\.J1t1'11a,i �11t)'Vlli VfUn.:J1'\.J1J"111'VltJ1,W'11Va'\.J\Ja'¾'U 911UmJ.:J\J'j'j(U1'jff� 'ti1'U1tyfl71 

i'u�vi'tiv\Juil::tllj� -11'Ui-19ie1 lt1d 

fil1Ufil1Jv1Ua.:J1'U��'U1V11Yi V1m'11'H1'UL Ylf'I L �e) t �fl1'jU11�.:J1'ULtl'U 1 tlvv1.:iihJ 'lt�Ylfi fl1Yi 
. " � 

4.1 �v1vi1 Ut-J'U/tlljvi'Un11i1 L 'U'U.:J1'U'llmt-1ti1 t1i�'Ll1��vf afl t1m�fli'U t-1ti1t1�v1mV11Yit11m 

'111'1'UL Vlf'I t-1ti1t11 Lfil11t\1t-1l.J1v1V1l.i LL'1tU'IJ'�m1t1n11V11wt11 m?111?1'UL Vlf'I 'VI\J1 t1tl11.:i1fl'l!f1 �111'1 LLat " . 

�1'VI\J1tltltlfl'V11Yitl1m'111?1'ULYlf'I LL"t .:J1'U\J�fl111'!l1fl11LL"ta.:JfillJ 

4.2 �vlvi1U'\J1tllj� lJ11111!1'1Jfl11tllj�'lltl.:J'VI\J1tl��'\J1��.,;'"filtl"L�fili'lJ "1\J1tl�vl'Vl1 

LL"t�1'VI\J1tJe)e)flYl1Yitl1m?f1'j?f'IJLYlf'I LLat .:J1'UU�fl111'!J1fl11LL'1t'1.:JfllJ 

4.3 fl1'l�vl'Vl1 �111'1 �vlL�elflLLat�vl'Vl1�EIYl1Vitl1m��.,;'a (Digital Content) L'U'U wJ'.:iat1 

BL�fli'lW'Uni 111'171Eltl'IJ1atl �1'U'IJEllJ"��.,;'a U"t�ellJ"�iiL�t1v\111e1ua'UE1.:Jfil11lJ(;le).:Jfl1'j'Ue).:Jm'tt�el.:Jm.Jv1 � ,., � ' 

-.., I 4' ..::ii ..J II 

(tbt?l1'\J-:11'Ufl'U"1'\J1tl.:J1'U e)1 '111tl uatUfila1mYI Lfltl1'UEl.:J • 

4.4 m1� v1m1�'!l�V1B LL"d:;Vli fl1'j1 -ff .:i1'U m1v1 LLm � a.:i� 'll�Vli LL"t fl1'jtl'\J n11111 t V1'1 -B'.:i1u�t1 
" • ·i:: 

��.,,," L �e)Ue).:J 11'\Jfl1'jat LDvi�viBuattllju� IJ11lJ fl�'VllJ1tl� L� tl1'1J El.:J tvi t1�v1vi1'1JE11Jl fl" .:i f7U"1tl1 tl.:J1'U tl1'111 � 

LL a t\Jfil a1mv\tl1t-JM1'UYl1.:J1'!J1 fl1'j �El fl1'j?f tl'UlJ1Lt-J ti u Vi'jL '\J'j tUUfila.:J'U El.:JlJ'Vl11V1 tl1a EJ 

4.5 fl11LLtla.:iLi1vV11�itlm.Ju�ijvfa (Digitization) af1.:i ��'U1�E1Uat1tuu'1tl'ua�'Ufl11 

L�t1'Ui'lmtlLLUU��yj'" L�vu1ru1m1L-u1num1�v1fl1'j?lfl'1!17?1lJEJ1'Vll1 L-ii'U e-Book e-Journal e -Thesis e-
" " " 

Research L 'U'\J(;l'U 

4.6 fl11'117.:J?f'j'jf1dlclm��.,;'a t-Ja1J1Uat��'IJ1Lilm,n��vi'at1-111 11�El�L'Uttl digital objects 

;.:it1�1'Uttl'llv.:J digital publishing LL"t multimedia objects L'!f'U 1rut1fl1'lP1fM1 UYIL�EJ'\JBEl'U1atl uat�EI 

B'U L YIEl1LLElfilvivl L �8 L �lJfilt'\JFl1 t �11\Jfiltlm� fli'Ufl1'j �vi Lnu-ff vlJa 1 n 'U �1'\.J'IJEllJmLat Lt-J mL Yi11 '\J'jt\J'Ufla.:J 'IJ e).:J 
"I \J .... ,., 

lJ\.111Ylt11aU 

fl1'jfl'\Jfl'ULBfl'111 Metadata 

4.8 fl11Lt-Jt1UYi1'1Jt1lJ"LLatfl1'j'U1lJ1L'n (Information Dissemination and Utilization) L'U'\.J " 

fll'jLi:JUU Yi�'lltllJ" 1 'Ua fl"drutvlm iR'U'V11'1JEllJavilii El.:Jfl111� �1tllll'ULtl.:J (User-centered) L �flfl11lJ'1tvl1 fl LL at 
" " " 

m1tl1-um.mhJ'l-ntl'lt1v'!Jtl 
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' ' 

'11tJi�tJ1��li'rlfleJmaf1-a''U '11'U\J�n1')1'1!1nT�LLrl:::�.:Jf1lJ'!Jel.:J�el.:J,Ulli1 L'Wel1Lf1')1:::"lfar1:::tJ'):::LlitJ.:i1tJ LL'1t 
• 

4.10 U'):::Lij'U�rln1')i;i1L 'UtJ.:i1tJ'11tJi�\J1'Vl1WEJ1 mi'11'Hl'UL Vlfll .:i1'Ui\9ll\J1��li'rlf1elrl Laf1-a''U 

.:i1uu�n1')1'111n1')ur1:::�.:if1lJ'!lt1.:i�a.:ialJ1i1 
• 

connexion client L�m\Jl�f.llJ'Umrnt�alJ, r')rui1V11'Um')�.:i'Ut1lJ'1\J')')ru1'UmlJL'll1f°llJ�1'U'UtllJrlaV1m1ru1umlJ 
\I \I \J , ,u " , 

'!Jti.:iamu 'Utl vllJPi n't!/11 'Vlf.l (l.CTAN) LL'1:::,J 1'11 tllJ '1\J'l')(\J1'U n')lJ�· i:J 1'Un11\Jl11,JaeJUL'lJ 1a' �1'U'1J tllJ riaVIU')')(\J1'U mlJ 
" '\.I " ,.,.... \I , 

�ti.:ialJv1at:11U\JtlvllJ�n't!/1 (UCTAN) 
• • 

4.12 .:i1'U'U\JLFI� tl'U�1,!n1Y1f.1\J�n11-, '1el.:Jfl m�LiJtJij\Jl') 11\J�-1 LL'lvl"'tllJ 

4.13 tJfi�'11'U5tJfil�1\JlJel\JVll.l1f.l 

5. tJ1.:iiw:iqw11ruru bW\J1lJfl w,!n.:i1'UlJVl11'VIEJ1aEJa1va,!ua'4'U �1bbVIU.:J \J')'')'N1i'n,; 

i'uilv1,ie>rnLa��.:iw �.:i�v1ud 

5.1 �li1vi1LL�'U/'1Jfivi'Un11�1L'UtJ.:i1'U1Lfl')1:::",1VllJ11i1Vl�LLrl:::U'Uvim1f.lm')'Vl1Wf.11ma1')alJLYlfll 
· "  - ' .., ,QI .. ' 'lJv.:i111a1') 11')'a1')'m'1n'Vl')vtJna V1u.:imivn.1Y1 

5 .2 � i,ivi1 u u1tl 11u1i lJ1 \JI') �1um1i Lf111:::",1V1lJ11i1VllJur1:::uuvim1vm')Y1fwmma1')"1'UL Y\111 � � ., 
"' "  - ' -., 4 ... ' 11')'11') 11')'a1')mr1nY1')titJna V1u.:imivmr1 

5.3 n1')a')')Vl1 a1')1,J i'lli1Lavnur1:::�li1Vl1�tl11')"11')vY.:J')UU \J\JQUUvilJ·,for1:::')t)U uum:m 1'1,1 
., \J 

5.3 '11'UL\Jl�f.llJ'V11Yif.11ma1')"1lJLYlfll11')"11') 11')"11')€iLanwrn,1ni Vl,1.:iauvilJl.{ i1V1f\Jn1') 

1 �u� n1') 1� uri i'lviuvntl'):::LflYl'Ue>.:i� 0�.:iwlJvfoim �v.:i tl1:::li'u1J1')1f111m tlm�1'lJv.:JLL'1:::L'1'lJV1::: Lu f.l'U n1')''1.:J 
-=ii .., - .., G <Q,Q, Cit .., - ' I .., - .., Ylt L \Jf.l'UYl')Vi f.11 m"11')'UL Y\111,J vi Lnuat:1\Jl Ln f.11 nu n1')1 Lf1 'n:::VIVllJ1 li1VllJ LLrl:::\J\JYI n ')1 fl n 1')'Vl ')y.j fJ 1m a1 ')'1'U L 'Vl 131 

\I 

5.4 n,')a{1.:ia1')flLilvV11��li'" ��\JlLL'1ti\9ll'U1Lilvm��-n'11vil.l 11�eJ�LtJ�tJ digital objects 

�.:ia�1u�tl'Uv.:i digital publishing LLri::: multimedia objects L-dtJ 1mam')�mn UYIL�fJ'UeJeJ'U1m1 uri:::�ti 

8\JL'Ylufovflvivl Lv1m�lJFI ruFi1 t �11\Jf1tl'1 Lafli\Jn1') �Iii Lnu-u'mrn 1 n 'U�1'U'Uell.JrlLLrl::: Ll:-lf.l u '11')L 'U')t\JUFla.:i-ue>.:i 
, \I .. \I 

5.5 .:i1u1J1n,iaeJuwfvm1n')a1')amY1111\J'):::,i1u l1i1c1a1')1,1 \Jl')1,1aauY11wv1ma1')alJLV1?1v!i1 

1�u1m11�m.:inm:::uu�1'U'Uv�r1'lJa.:i�ti.:im,ili1 (Inventory) Lvima,i1V1tl1c1 

5.6 tJ foth.:iamtJ:::'lJti.:J'):::L u c1uY11vm1ma1')'11.JL Y11111 u�1u-uvlJfl'):::uu�a.:ialJv1ci'\Jl LUlm 
, .. \I , 
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._, ' 0  q, Q  4 '  .... di ,_ ' 0 -.i � 5. 7 .:i1u1Lr111::'V! Y1111t.1r11111-sa1-s 11-sa1-smanvmiuna 'V!u.:imivnm LLa::m'V!u�'V!1L -sa-:i 
L � tln7-Sa\Jl')U'V!U-:l�tlfl1i;11 YI mLatfl1is1eJ-:ln'),; L tlt1n7'Sr11'V!U�-X1L�'i:l-:l'Utl-:I L i1 tl'V!1\J11.:J 'l y/ n1'V!U��UL � tl 1 'U 

LL YlUL i1t1l11'11'i:l-:l�t1YlfYm1n"iLLIJ1at-S1tlfi1'matL iJ'i:l 1 "1n7'S f11'V!U�\11 L�tl-:l'iJtl-:1 L i1'i:ll11�1-:l'l L tlt12J1\;l°S�1iJ L�tl1 tlU 
5.8 -:i1um-sa.:i-s1t1m-sLLa::uuvinimrnvi1-:im-sru1um1J'ilt1.:ivitvm1ma1-samvil'I ua::imrn 

" . " 

ttJ'l (l11l.J'SULL\J\J1J1(;1'S�1iJ !Jl11J'V!�rnnru,1n1-sa-:i-s1t1n1-s AACR2, MARC21 ua:: RDA !Jl11JL'!J!Jl'IJ'i)1Ja\J11-:I 'l 
" ... " 

m1ru1um1.1 

5.11 -:11\J(J111'1am1 Authority '!J'i:l-:1!1U.ff ti�a 
5.12 -:i1tiu�m1�-:iYi11��m�t1-:i (111a11LLat'V!i.!-:iaaw11�) 
5.13 11m11JLLa::i�vi111t1.:i1uaii�m1i�mLLa::m11 -UYli'wt11ma11auLYll'I Lil'i:l1Lf'l11t\1 

LLa::tJ1:: LijtJm-s 1 ivitvm1m 1 ui'i:J-:ia11� m1::i.h 1 tJ1 'U1 timn1.:iLL�tJua::tJ tutJ-s.:iu�m1 • • 

o •  d t  , _. _, , � ' <ii o ,Q, 5.15 �7L\JU-:11\JLf'l1tl'U1tlf'l171J111J1JtlntJf'1\Jtla11-:ia11f'lm1'i:J'i:JnLL\JtJ (TCDC) LYi'i)�1L\J\J 
" 

n'1m11J/LLamtJ�t1tJL�t1tJ{111Jt1\J 
" 

5.16 tJ�tJ�.:J1\J�tJffivlfolJ'i:l\J\.11J1tl 

6. \J1.:!i'l1'Jqnat11 tlu-rl1 \'i'UM11J1J'V!71Yltl7i\tli'l7tli'l'U\Ji'l'41J 9171J.VIU.:I\J1'HU7i'n,; 
fo��'tft1\JLL'1ttlfi�-:i1u �-:illie11t1d 

6.1 ��vi1LL�iJ/tJflvium1i1 L uu-:i1u1Lr111::�'V!1J1�l1ajLrn::uuvim1t1nTrntvm1 ma11auL Ylf'I 
thtLJ)Yl'V!i.!.:iat1LLat'V!U.:Jat1EiLanvi1t1una 

6.2 :a' �V17 LL U1 tJ D\J� 1J1 (111�7\J n111 Ll'l 17t\1Vl1.J1 �'V!lJ Ua tUUvi m1 ti n11Ylf Yit11 ma 11am Yll'I � ... " 

tht Li1Yl'V!U-:lamLat'V!U-:lat1Ei La fiVl';i'tlU ni 
6.3 n11anmLLat!-1�L�fonV1tvm1ma1-sauLV1f'1 n11�111'1LLa::11m11Jm111�a.:im1'!JeN 

ITT'ntJ�n71 tJ1::Liiuua::A'�L�t1n'V!i.!-:iat1 111'171 �mra�iiL�tl LLatYli'"l'lt17m�u 'l �(Jltl\J'1\Jtl.:lf'l171J�tl.:ln11 
" 

'!Jt1-:im ,ff LL at 1J11-:i tiuu 1vu1 t1 n11lij �vr1'11t1.:i�a-:im.J� 
" . 

6.4 ai'1-:iLLati�\J1Yli''l"jt11n-J'111aiJL Ylf'I/LL 'v'll;l.:J'Um.Jaeltl\J 1ai.1 1 U1ULL\Jtltltltl 1atl L'!lU Liu 1�()1 
" " 
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6.5 -:J1lJLIJ11 tllJLL'1t-:J1lJ'1-:J'V1t L ii tllJY1fVH'J1n��1·.rnlJ L 'Vlfl1�1'V11\Jm'.it \1'1.J� rns 1� LLf) Pi lil LLtl n 
U�tLfl'V11.ltl-:J'Vl,!-:iacJ L'UlJ V1,!-:iacJ,X11\J 'Vl,!-:iam11-:ia-:i LLi.i-:JtltlnL{JlJ'VllJ11il'Vll;J1'Vlqj 1 Lv1cJ�1tlLL'1t�tmn�tln7� 
1LF1�1t\.1LLat 1 iLatJ'VI� m�\J'.itl1'1.JIJl'.i1Fl111JLUlJL�11.1cJ-:i m��1JwilJ ��ilJLLm:tun1'VllJlil�-:i �liliqiqpru LLat 
L-W1Jaqicy1ru RFID �lil Tag RFID U'Uv°in"HvlJ'1'1-:JLLe.JlJ RFID (Tagging) 

- ' . _... ,Q, , .l'  0 " 6. 6 -:J1'U1 Lm1t'Vl'V11J11il'Vl1J 'Vl'.i Vl tnm�1'.i�'UL 'Vlf'I 1 Lrl� 1tl1L 'U tl'Vl1LL'1tv1 LL tJn'Vl� YW1m 
" 

\J�t LflYl'VIU-:Jav LL'1t'VIU-:Jav flL� n'Vl� ti uni 
6. 7 f11'VllJlil\11 L�v-:i L vivm�a'UA'lJ'VIU-:Jav mi::n lvm LLatm�nt!-:i n qi:i L UlJn1� f11'VllJlil\11 L�tl-:J 

'tltl-:JL '1v'Vl1�1-:J 1 v1n1'VllJlilt'ULviv ti LL Yl'UL -dv'V111.lv-:J'VIU-:JavLL�'1tLa1JLL'1tL vlcJ 1 \1n1�f11'VllJlil\11L�tl-:J1Jtl-:JL '1v'Vl1 
�1-:i1 LUlJl.J11Jl��1\JL�tl1tllJ 

6.8 m��h.:i���AL'1vm��l'i'a eJ�1J1LLat��tJ1L-d't1V11��'ri'atV1l111"1v�1tJiu digital objects 
;-:iv�1lJiu,rn-:i digital publishing LL'1t multimedia objects L'l!lJ 1fileln1'.iPini:i1 'UY1L1t1tJmllJ1m1 LLat�v 
�lJL Y1vfat1r1v\w L vim�1Jr1rufoi1 t inur1eiaL�r1'11'lJn1'.i ililLnuum.rn 111 'U�1lJ'Uv1Ja LLatLe.Jtl LL Vl'.ib 'U�t'U'UF1�-:i'Ut1-:i 

'l " d.a 'U 

6.10 n1�1Jl�1v�tl'UUf'UU1-:JLLm 'U'.itLUtl\JU'.i�N1'4n'.ilJ Authority 'Utl-:J�1\J'UellJ'1 
6.11 �1m1mLatililviTnt1-:i1tJ���m�ilil'Vl1LLa tm'.i 1-b''VlfYit11ma1'.iam 'Vlf'I L vlei1 Lrl'.i1�'r1 

LL'1tU'.itLij'Un1'.i t i'VlfYit11n'.i LlJ\1tl-:JalJlil uattl11,Jl m tJn1'.i11-:JLLe.l'ULL'1t\Ji'u\J'.i-:J'U�n1'.i 
' ' 

6.12 -:i1lJ1J1'.i1vacJu'VlfYit11ma1'.iatJL'V1fl1\J'.it�1tl Llilt1�1nv 1J1'.i1vavuY1i'Yit11ma1'.i�'ULY1fl1� 
ffi '1'1.J� m '.i 1 "11Jl '.i -:i tl'U'.it'U'U!1lJ'UellJ'1 'U,N"1v-:ia�lil (Inventory) L viv'.iv�1'VI\J1tl 

6.13 -:11'U'U'ULFl�tl'l.J�1-J'n1Y1t1'U�n1'.i"1 �el-:JAn'.i�LiJlJiji;t'.itl'U�-:JLL11ilav1J 
" 

6.14 u5,ji-:i1tJtuvi't�folJv'UV1lJ1t1 
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7. 'LI 1tl1J'U'17 JJB'U rn!n.:i1'U1J'Vl11'Vlf.11it1�1t1atl'ua�'U �1LL VJti.:iunu�'VJ17.:11'1J�11 ti 

fo�lil'tleJ\JLLi'l::tlij,m.:i1u lii'.:i9ie:i lt1d 

7.1 �lilvi7LLtJ'U/i.J!)�'IJn7"Ii;\°1Li'.iu.:i1\JeJ71'l1'HH'l1\Jy/ .:11'U&'f 771� u11.:ifm�7bbm:,i1'\lllJ1tleleln 

Y1i'vm1ma1·rn'LIL'Vll'l 

t �e:i� 1 t1amV1Yi{m.1m11 -b'.:i1u 1�e:itjL'11leJ 

7.4 m1�m.JLL "l!lmi'vm1 ma11at1b Vll'l�'U1llil'IJel..'lri1,1 n., 1 �eJ� 1 t1amY1 m11 i.:i1u 1�ei tj Lal.lei 

7.5 lilUi'I ufoth.:i fffell.lU'!ll.J IJlnU�..'l u11.:ifo�1 m:nuvi�1.:i ., 'UeJ..'lri1irnt�iim1ti.:i1ue:i�1.:i " , , I 

Ui'leJlilJ1tl Ui'l�Rl.Jfl7 

7.7 '11'UL\Jl�tll.JY11'YltJ7n1'111'1'UbY11'1ri7'111i'Un7'l1�u�m1 Muri n11u1�i1J1J1171'111l.JL'U\JL�1'1Je)._'J 

n11wl.l"Wiu �lilamrn�turi1'\llulilci.:i �lila'qJqi1ru 

7. 8 U7�'17'U..'l1'Uf1'LJ'LJ'j'j ru1-r n� '11'U� �'U 1'Vli'YW1 n1'111'1'UL 'Vii'! L � vri 711 �,i1'U1'U'Vli'VW1 m 

'171'1'UL'Vl11t�w,i°1"1il1t1vvn Ui'l�ci.:i-uvl.li'l1�.:i1'U'walil L�v�hL\i'U,i°1"1u1t1vvn1tnm�Li:iflu 
'U • 

7.9 ,i1'\llu1irnein1tm.11�LUt11J 1�LLfl m1vi1mt1 m1u��1fl n11LLi'!m\J�t1'U n71'1J7tl 

7.10 11m1l.JLbi'l��lilvi117tl..'l1'U'1��'17'Uel7!'111'1'17'U� '11'U�711� u11.:ii'n'l!l1Lbi'l�,i1'\IIU1tl 

7.11 '17'U'!J\JLl'l�el'U�7tin1Yltl\J�n71'1 civ.:i1-1mvlLiJuij\Jl'jf1\J�..'JU11ilaeJlJ 

7 .12 tJi)llii.:i1'U5'U�1�fol.JeJ\J\-1lJ1tl 
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..eil • U Q. fli .., 0 I Ill � "1 A 

8. 'U1EJ'Vl1 'U111'\J11 'W'U0./11'\J1J'Vi11'VIEJ1i'IEJ'11EJ'1'U\J'1tJ'U '111.L'Vl'U-3\J".i".iN1'rn,; ".i\Jf.J"1'tiil\J 
• 

LLi'1::,J�,j�,:i1'\J�./l�il L \lil 

f'l1\Jf'll.l �LL a bLa::�1dJu.:i1uu1n11vii'vw1n·rn1'H,.'UL Vll'! L� a1i n7'itlriu�.:i1'ULU'U h.lmh.:i • " .,J 

ii\l'i::r1Vlfi.fl1V'I L�tiii.rn'i::.:17'U �.:,.j' 

8.1 '1'1il'Vl1LLt-J'U/\l{ivium".i�1L ii 'U.:i1'U\J1 n1'iVli'YH..110'ia1'ia'U L VII'! LLt-J'Ufn'i� .:I L'1�l.ln1'i b � EJ'Uj 

1.Lt-l'U.:11'UU1 fn'if'l'UV L� EJ'Uf l'!1avi{w1::'i1'll7LLa::njj t1 n In 11'i1'llJl fl b W'll'i\J� viaeJlil'1'ULLt-J'U.:i1'UU1 n111 'll1 n11/ \I " " -��� � , 

1'!l1;iYi LL'1::bLt-J'U.:17'U5'U � viLMEJ1'lie1.:i 

8.2 '1'1i1Y111.1. u1tlnu�.:111.Ju1m1vii'w v1ma11am Vlf•ma::� .:1La�iin11 L� EJ'Uf .:11uu1 n11111'Utl .,J " " 

L � EJ'Uf !'l1av1{ Yi'i::".i1'll1LLmmih1 rnru111'!l .11 flb "W'll".iU � 111 mii,nrn.:i1'Uu� m'ii 'll1 n11/1 'll1'tiY1 u.a ::.:i1'UB
0

'U� vi 
\I \I ·� " :i.J ' 

L�t11-Ue1.:i L�elLU'ULLi.J1Yl1�n1'i�7LU'U.:11'U 

8.3 tl1::a1m1u 1.1.a::i,hLum11.Jm1u1n11�'U�01".iL�EJ'U�\La::Y1i'V1t11ma11a'ULV1P11111ii 
" 

... 

l.111Jl'i�1'UVln1'Vl'Ulil 
., ' 

8.4 A1Uf'll.J � LL a � �11112.J 1Jl".i1'1 at1um1�1L iJ'U.:11'Un1".iU1n1".iV1i'YiEJ1ma11a'UL Vll'!LLa::w'Uv\ , " 

U�n1'ii n1".it-Ja��mLa::Lt-JEJLL Yi�tl".i::6111�2.J',�,tJfi 1Jl'1tllil'1'U n1".i\J1n7".i"1Mi7�l.JitJ5 
" 

8.5 tltlnLL\JU'S::uum-s'1'i,iLnua�� rl1\JRl.J �i,)1Jl1l.l �'i1'1'1tl\J 01".iUUvin a-stlu.a::".i1EJ.:i1'Uai1� , . 

• '-' • f'CII V ' 4 ..1.J..I II 

'IJ€1.:i.:i1'U1.J ".in 1 'i'Vl'SW En n'i'11".i'1'UL VII'! .:i1uu ".i n1".il'l'UEJ L ".i EJ\J ".i 1'11'1�".iYi".i::".i1'1l1 i LLa::.:11'U tl'UYIVIL n EJ1'1Jtl.:i 
" " 

8.6 tl-s::djtJt-J'1n7".i�1L 'UtJ.:11'U\J1 n7".iVl'i'V'IEJ1n".i'11".i'1'UL YIP! .:11'U\J� 01".i�'UEJ L � EJ'Ui f'l1'11Jl{ 

w-s::11"!!1i nwu1rn11"!!1m1/1'll1�w LLa::.:11tJ�u�viLMm'li,N L�mtlilltJ1m1�1dlm1u1iiitl-s::�Yl6.fl1YiLLa:: 

tl1::�V16t-l'1 

1Jl1l.ll.111Jl".iji1'Ui.''!1na 

8. 9 1 �u1nT�t'1't1l.JLLa::�.:iLa1l.lm".i 1 -B°l1eJ.:1'1l.li,i Lba::111utl L�t1tJ{1311ac;ifa1::".i1'll1LLa::J1iJtln In 11 
'I \I \I \I ·t•� 

., ... tl cu cu ,t ,... 
1"'tl t �.., , 8. 9.1 '1i,!Yl1'1tl -s::'ll1'1l.JYi'Ui'i'IJ'UIJl€J'Un1".iL 'IJ1'1ll.J LLa::m".i 'll 1:: �EJ'lltJ'Vlt1.:ia�i,!LLa::�\JEJ 

L�ti'Uf mai;i{Yi".i::".i1'!111.1.a::3JiJtlt1.!t1!1".i1'll1l!)LW'll".i�� 

8. 9.2 i'uA11l.J�a.:irn-s ·;rnLLt-1'Uf11".ii.J1'lll.l n,,,.,ui,i�fu�lil'lltJ\J 1.1.a::�1LiltJm1i.l1'lll.J 
" 
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8. 9 .4 '1'i'U tl1::LihJ LL'1::'i1EJ.:!11.J(:,.J'1f11'i'11'1ll.J1XcN'1l.Jv1 LL a:: f'll.lEi° L1 EJ'U1?11'111l1W'i::'i1'1l1 
" , \J \J 

ua:: IJiji:1cycy117'11 n !l L W'II 'ill� 

8.10 f'ntJRl.J v1LLa ua::�hLiitJm1.jv1vi1tJ11ru°Li'"1f'ltJ ua::11vm1tJ11ru1tJml.lLUYn::L�e.1.:iviii 
, " , 

Li1m-nL�EJ1 f1tJ'11'i'1tJL '\llPl�e.lsl �'U 1 l.!'i'ULL tJtJ a L� f)'\ll'ie.JUni L �e.ltJ�f11'i•th EJ L VI� e.1cj'fotJ�f11'i 
" " 

w 1:: 11'1l 1 LL a ::-0i)u cy cy 111'1l.11 !l L w'll'i'-! 1 

8.12 .:!1'UtJ1f11'illle:JtJfi1ml.JLL'1::�1EJLV1�€l�fotJ�f11'i (Customer care) tlfltJ°11.:i1tJ �.:i,1 

8.12.1 llle.JtJf'17'11l.J LLa::�1EJA1.Jf117'\ll1WEJ7f1'i'17'i'1tJL'l'lf'I (Information) 1 u,Xe:i.:ial.Jv1 
, 

vi�e.1viti1 v.:i1tJ� L� EJ,'ll e.1.:i�.:im EJ 1 tJ ua ::mEJtJe.J nl.JVl71'1'1 EJ7 � EJ 

8.12.2 tJ�f11'i'1J'JEJLVlamHuu� n111tJf11'ifl'UVl1'11'i'1'UL 'l'll'lvi°iie.JEJL 'U\1e.l.:!'1l.J v1ua:: 
" " . 

ij1'U'Ue.Jl.Ja1111.:i., ml.Jvim -N �e.1.:in11�1vii'tJ'1utJa'U'U n11'1 v1n11 L 1v'U m1ae:i'U n111 .r v m1vi1t:,.Ja.:i 1'Uvi1.:i1'111n11 
_. \I I " " 

hfan ij1'1J'Ue.ll.J'1'11e.lsl\1e.l.:!'1l.Jv1 (Web OPAC) ij1'1J'Ve.ll.J'1e.le.l\J la,j ij1'U'V e.Jl.JaaL� f1'\ll'ie.l'U mfoa::'11'i'1'UL '\lll'ltJ'U 
.. 'U , .. '\I "" '\I 

8.12.4 tJ1f11'i�tJfl'Uf11'itl1.:!'1.:!tl'1.:!7'U'\ll1.:!1'1l1f11'i (Cited Reference) LU'Uf11'i'lhEJ 

�tJR'IJf11'icJ7.:ifi.:itia.:i1tJ'\111.:i1'111n11 (Cited Reference) u111a::vi1mm.:ie.11,i11� i!ni-JEJ LLa::i!n1'111m1'11e.1.:i 

l.JV111viv1�EJ ,i1nij1'1J'Ve.Jl.J'1BL�nvi1e.1ii ni��1-Jn1V1EJtJ1 m11 itJ� m1 
.. " 

8.12. s LL t.1::tl1m1 Hie:i.:i'1l.lv1Lrn:: m1 tiLF1�e.1.:iiie.1�1EJ�tJr1'Ua11am '1'11'1 L tltJm'i 
• 

LL tJ::-J,m -N�v.:i hlLf1EJ 1-Nvi�e.11'1niXe.1.:ial.Jv1mrie.1u 1,x1.j nm11-NiXe.1.:ialJv1 
'\I '\I ' \I , 

8.13 �1LU'U.:!1'1J/tlrimi.:i1t.1m'itJ�f11'i1'1l1f11'i/1'111iiwa'l!lJ'lll.lU'1::'1.:if'll.J �.:iii' .I ,, • 

8.13.1 a.:i�u�?!m�1amw-ucym 1Lf1'i1::'\.1'1fl1°{'jUv�U'U LLa::R111J�e.1.:im1te.1.:i-qlJ'll'IJ 

8. 13. 2 11.:! LLl:,.J 'IJ f11'iU1f11'i1'1l1 f11'i/1'1l1'1iwa'11l.J'lltJLL'1 ::i.:i f1lJ Lvl EJ-Jv1 vi 1 L€l n '111'11 n f11 'i 
" . 

'i1U'i1lJ�tl'1'i'if1U qJV11�V'IUv7nn vm'il.Jf11':iU� f11'i1'111n7'i/1'1l1'1iV'I �'\111.:!�1,r f11'\11EJU1n7'i., 1i;i' �h uun '1 f1'i'ilJIJ11.:! � 

8.13.3 tl-:i::a1tJ.:i1un11u�m':i1'111n11n,niiw�.:iV11Jv1�.:imm.Je.1nua::mt11 u�1,!n 
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8.13.5 ,h::a1tJ,nt1n11'1�vi1-u ai;imM u.a:: n11i1L i1t1m1a.:iti1111 t1'1Ja1J1na.:iF11111 

'j11Jii t)'j11J nm::"111.:iri1u ni VlEJU� f111U.rt:: L Vlfl 1 tJ LrtV m1G'lt1L Vll'l nu b.:iL�EJtl\Jl 1-3") v1iifl111JW{81J!Jl1lf081Jlf1a-3'j11Jl1tl 

8.13.6 ��!Jl 111 1J111-;,im1u LLrt ::,h:: Lih.J�rt m1�i1Li1 t1.:i1t11J1111-ua1J1 nr1.:i/u.tJt1vi rh"1ti�j111nt1 

8.13. 7 a1\J�rtf11'l\J�f11"i1'1l1f111/1'1!1iiw "i1EJ-31tl\Jltl�U�"11'l�€M'1lJ�LLrt:: 
' 'U ' 

1J\111Yl t.J1 « El 

8.14.1 ,h::'11wntim1fo11v.:i1ti�1unPim�m'IJ1�n\J1::aum1cl t�E.Jtl1un�m�1 

11EJ-31tJ�111U-31tJU�\111�1 L D'U8-3ri1'Uf11VIEJU�f111"1 LLrt::�el1tl1EJf11"iri1'Uf11Vl Eltl� f11"i "1 IJl11J'11�tJ U. tJ::U1 
'U 

tJ�tJVl'lJtJ.,'Jri1'Uf11VlEltJ�f111 "1 bbrt ::tjFlrt1 mv1ftJ'1ltJtJ.,'J1tJ\Jl 1.,'J ") 

8.14.2 \J1::a1t1ntJ'U nPi f11!11b viavi1"1'1J.,'J�tJ/Ltlf1'111fo'Uf1Plf1'1!11L i1tl f1.:11tJLL �" n«'LJ hJ 

�.:i11V111Y1 m« EJIJlt.1�.:in� '1�vi11J11"i1.,'J m1tln\J1::au m1 cl 1� vumi1t11tJ i't1vi1m1t1..Jm111 f1.,'j 1t1 

8.14.3 tl1un;!m!l1�n\J1::auf11"iruci.:i11au L �LL�a::.,'J1tJL viBtlmh::aum1ru1'!!1;w 

8.14.4 \J1::a1tJ.,'J1t1m1ci.,'J�atJ"i::Lij1..Jn11tln\J1::aum"iru 1�v11m111u.uu 

\J"i:: Lij1..J�rtf11"itl n\J1::aun11ru Lbrt::��vi1'11UA:: LL tJtl�rtU1:aijtJf11"i!Jm.Jwau f11"iflJ vi1Vl'U-3�8U �-3 

'1fl7Utlf111Plf1'1!11�tl�-3f1� w·fo11LLi.ttJ�rt\J1::Lijt1n11mrn1t1 

8.15 unlm.,'J1tJ�tJ") «l�fo1J8UVl1J1El 

9. u1vW�1WJtl 

ua::unu�-11'\J�.,'J�e) 1 \Jil 

9.1 '1�vi1LL�t1/\Jfi'Vit1f111�1LUtl-31tJf11"jci.,'JLa�1Jf11'lL�m.JfLLrt::f111�tJFl111'1El 

9.2 '1�vi1u.'U1\J�im.:i1t1ci-ua�11m1L1vt1f Lrn::n11�t1F1111'1EJ 

9 .3 -31tJU�f11'ltl'U11J�.:IL'1�1J\-1f1'1!1::'l7'l L�EJtifart::f11"i{a1"iatJL Ylfll \J fl\m.:11tl �.:i-d 
'U 'U :.J 

9.3.1 1ij�\'11V1«na1J1"iur1::\JMit1n11am11�.,'JLG'\111m1L1EJtJfaa::m1�t1Fl11i�EJ 
'U :.J 'U 

9.3.2 \J1::'!11�1JWtl6"1if1�1Jl"jbbrt::tlfi�t1f11'ltl'U11J 1J11lJ'1it1-:iV17.,'Jv1ri1"1\J� 

9. 3.3 ��i;i1111J111-;,iaaum1L -u1fi.:i�atl1::'!!1"'11wu5 LLa::m11J1 uufun11L -u1'j11Jam11 

'U,NLL�a::m'llJLU1VllJ1EJ 
' 
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9 .3.5 i1dhmT�tl\J':i1Ja,m,�l.Jn1':iL�EJtJj u.a::m':ifl'U fl111�EJ !Jl11l'UDvi'Un1':itl\J':i11/ 

1J1111fl1111�t1.:im':i1m.:imi11Lth"1111EJ 

9.4 .:11'U\J�n1':i1VIEJ1U'W'U6U.i;l::.:11'U1�EJ 'llfi�.:i1'U �.:id 

9. 4.1 '11':i1 '1LLa::'ll':i::'11'U.:11'UfltJ"1tl1EJ.:11tJv11.:i ') i.:imEJ 1 '\JLLa::mEJ'Utl nJ1i!n1viEJ 

u�m':ii 1 'Un1':i'1�vn �1un11 1viEJ1UV1'\Jfi .:11tJ1�EJ 1J1at1�'1'U\i1'Uii't111a/fl�.:1'11':i'1'UL V1P1�ijia�L�EJ1ii't1.:i L �tl ... " 

9.4.2 '11n'1 i9'�L�t1n u.a::��vh1viEJ1'WW'Ufi .:i1tJ1'1t1 '1Jt1.:i11m1t11�EJ':i1'll.n!)LW'll':i�� 

1 \.1tJEJ L'U':i'ULL uu�L�nV1':it1unJ u.a::a.:i':i1EJm':i 1 'U\i1'U'llt111a/fl�.:l'11':i'1'ULYll'l�ijia 
" \I .,,. " 

ca.v cLr111 .&  .J ..., 1 II • u v 4111 c:a. 1 cJ .:11'U1'1EJ VllJL 'Utl\11LnEJ1nu��L�'U ,�L'U'U'!Jc)<llJ\111VIEJ1i;JEJ':i1'!1fl!)LV'l'l1':itp c)1VI tl1"11':i n1':iVltl.:IL VIEJ1 

1VIEJ1f'11'1!Jl'fo'l.lm'W u.a::m':it1'Ui'n,;V'l�.:l.:!1'ULLa::�.:iLn�a c)1J LU'U�'U 1 'U':i'U LL \J\JBL�nVl':itl'WnJ L vit1u�m':i 
. , " 

9 .4 .4 ��n'10':i':i1J/'WYl':i':if'1 n1':ia.:I L'1�11 n1':iL� EJ'U{ ua::LtW LL 'W�'U':i::'!11'11JW'U6 
" 

1viEJ1Dwucr .:11tJ1�EJ1 \.1LU'ULLV!�.:1L�t1'Ufl 'U�'llLL\Ju1h:i '1 i.:it 'U�'ULL\J\J cJtltJ L'll(;l LLa::e:it1tJ 1atl 

9.4.5 iJ'Uvin ��Ln\J 1Lfl':i1::\.1 '1':i'U 'U':i::LlJ'U LLi;l::':i1El.:11'U'1���L�El1ii'tl.:ifl\J.:J1'U\J�n1':i 
, 

1VIEJ1'W'W'U6LLi;l::<l1'Ul�EJ 
9.5 .:J1'\Jn1':i'1�n1':i'lJ�n1':iL�EJ'UjLLi;l::'1�':i::\J\JVlfYiEJ1n':i'11':i'1i.JLYlf'1L�un1':i\J�n1':i 'IJDU1i.:!1'U 

� • I ' 

��n1':ivi'Uvin1':iL�EJ'Ui'vii'u��'l1tl\J!Jl11JlJ1\Jl':i\i1'Uvin1"1'U� 
" ... 

-., q U M ... 4 � �U U I � ... 

9.5.2 '1�Ln\JLLi;l::\1�L':iEJ.:11VIEJ1tJ'W'U5 .:i1m�t1 \JVlfl�EJc) LYmn1'a\J':in1':i LLa::m1�'1u\J 

f11111nn�t1.:i uEJLU'1.fl1'W�Ltl'U':i::LuEJ\JL�EJui'uu LLa::w{m.11-n' 
" " 
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9.6 -:i1utl'i::'1!1'1lJ�lJ6LLl;l::�nA1'1lJWlJ5 tlfim-:i1u �-:id 

9.6.1 '1�l11LLi:.JlJn1'�tl'i�'!l1'1lJW\JfiV11We.J1n'i?11'HfWLVlf'lLLi;l�fl1'iU�n1'i�fo��'!lelU 

9. 6 .2 i:.iii!Jl�eltl'.i�'!l761lJWlJfi LLi;l��7L i'.JUfl7'itl'i::'!l7'1lJW'Wl5\Jl7lJ LLi:.J'WvlfhVl'W� 

9.6.3 '1�n�m'.il.l t11�'!!1alJ�Ufi �eia1'i L�mr!1-:ir111lJi:.Jnww1ueH'uu�n11 ,, ,, 

9.6.5 tl'iZLiJUfl11lJ'W-:iwah'!Jv-:i�fuu�n7'i LL"1::ai1-:if117lJi:.JffiUnU�1UU�fl7'i " " ,, 

\Jli;lt)��\J��\Jl1lJ\Jl'i1�?1clUfl7'iL -u1fi-:i�vtl'.i�'lJ7alJWlJ5\Jl7lJ'!iv-:iV11-:i� r\'1t-1lJ� Lbl;l::i:.Jl;l fl7'.i 1 'nU�n1'i�lJviLrn:: 
. .  ., 

V11YiEJn'i?l1'i?IULVlf'lviL -WlJiiU 

9 .6.6 WIJlli.n'izuum'i'1�fl7'i-zivfei-:iL�EJlJLL"1�11imrn� 1 tl'1 FAQ '1Jv-:iiXt1-:ialJ� ,, . 

9. 6. 7 '1�vi1 LLl;l �'i1EJ-11u?1ti�-11utl'iz'!l73lJWlJ5V11WEJ1 ma11?1tJL Vlf'l Lrnz n11u � fl7'i 

9. 7 -11\JU�n1'i\JlclUl°i1Cl1lJLL"1Z-ii1m"1�tl�1UU�fl7'i (Customer care) tlfim-:i1u �-:id 

9. 7.1 \JlelUFi1mlJLL"1�-ii1EJAlJfl17'\111YW7n'.ic'l7'.ic'llJL'Ylf'l (Information) 11.JiXt1-:ic'llJ� • 

Vl1cJVliJ1 EJ-171.Jvl L� EJ1-zi cl-nr-:im EJ 1 \J LLi;lZf11EJ \J t1nlJV171Vl EJ 1 "'EJ 

9. 7 .2 u�n11�1mvi�t1�fou� n111 Un7'iAi.Jt-17c'l7'.i?lm 'Ylf'lv1Sjt1EJ 1 uiXt1-:ialJ� LLi;l� ,, ,, . 

jj1U'lltll;J'1!117-l i 1J17lJvl0 'li�t1-:in1'i�1vi�uauu'1�lJfl7'i'1� n7'.iL� EJlJfl7'.i'1tllJ fl7'i1iEJ n11vi11:.rn-:i1uvi1-:i1'lJ1n11 

1�uri ;nuazivlJi;l"!Jtl-!iXti-ialJ� (Web OPAC) �7\J'UtllJi;lt)t)tJ1m1 �7tJ'UtllJl;lE)L�n'Yl'.itli'.Jmfa"1�'11'i?IULVlf'lU1.J 
cl.I \I , .._. V ,u 'V 

.. ' .. 
tl\JL 'Yltl'iL \J\Jl 

9. 7 .3 uuz,J1vi�t1iLL\J::LLVlci-l'11'.i?I\Jb'\llf'l LiJUfl7'i-ii1EJm m tJ"'m�mJztLLi.JZ L�cJL�tllJ LEJ-:i " 

m ,ivi�t1-lfl7'i?l1'i?I\JL'\llf'l f1UU Vlci-!c'l7'i?IUL Vlf'linEJUt1nvi'I. ,Xu�fl7'.i 1ti11Jl'i-l\Jl1lJfl11lJ�€J-:Jfl7'i 1tii' Un LL t-1ci-:i'11'i?l1.JL Vlf'l 
• ' d ""' ' 

U\Jcl\JL'Ylcl'iL\J!Jl '1Cl1U\J tl-lflfl7'i U'1�Uflfl'1 ' 

9. 7.4 U�fl7'i�UAUfl7'icl7-lfi-:ii:.il;l,:i1uvi1-11'lJ1n1'i (Cited Reference) L'Ui.Jn7'i-ii1EJ�U 

fl\Jfl7'icl7-lfi-ii:.i'1-11uvi1-:i1'1l1n11 (Cited Reference) LL!1ll;l::Vh1.J'1Jt1-:it11�116 un1'1EJ LL'1�'1ni'll1n1'i'1J€J-:J 

lJVl71'\lltl7�EJ �1n�1u'!it1lJ'1� L�n'Yl'ieli'.J nJvl�7Un1VlEJU�n1'i 1 �U�fl7'i .. " 

9. 7 .5 LL u�,J1n1'i 1 offiXt1�alJ�LL'1zn7'i 1 '1iLr1�t1-:i�t1-ii1v�uAuc'l11'1mvi?1 dJum1LLuz,J1 

m ,i'v\ej',:i bJLflEJ 1,ivi1t11'1niXt1-:i?llJ�lJ1nt1U 1 �1 inn111-ff�ti�?llJ� 
V 'U , 'U , 

9.8 -:i1U\Jl'i1�?1tlUfl7'i��"t1m.rn-:i1uV11-11'1:17fl7'.i t�t.11-ff Software/System vtltii'1ufl1W€JlJ1U 

L \llJ Lfl�cJ-!iJel!Jl'i1�?1tlU 
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9.10 ,ni.J�mh:::'1'lJn1'HlJ1inui!n?im�n 

9.11 th:::LiJ-ue.rnm1�1LU'U-l1'U L�mtli.Jm1w�i.J1m1�1Lum1i.J1iihh:::ih1imw LLa::: 

9.12 -l1'UW\oll'U1'11i!n1vit1u�111, �B-lrim� Ltli.Jij"11ntJ�-l LL 1vi'1t1lJ 
" 

9.13 i.Jnllii-l1'U�'U1vtl�frn.rntJVllJ1tJ 

10. tJ1-Ul11fl11L�v.:i ,i1mn1 v.t!n.:i1'U1JVl11VltJ1at1a1vauua�'U �1LLVl'U.:IUntJ'iVl1"H1'U 

�1 ltl foil�'tfvtJLLa::tlijmi.:i1ui.:i�v 1 ud 
u � �  .q II ..., IV ,c,J oei. 10 .1 -l1'Ul111\I vi 1111W'UV1tl11L 'itl'U J LL'1:::\1�1:::'UtJV11l'W1tl':i'111'1'UL V1P1 L 'V1ell11'i'U'i 1111 

t,, ! • I 

�vi n11wuvi 1111 L�tJ'U�vif ueji,i'lJ'titJ �rn.1m\Jl1�1'Uvir\'1vr'Uvi 
" .. 

10.1.2 �viLfltJLLa:::�viL1tJ-lVlfWtJ1fl'i'111'1'ULVlP1 (i'U 3 tl1A1'i'U'i1"-l'i1'1J''UA�'UVl'S) 

L �t1m1u�1111 LLa:::"111'1at1ur111imn�B-l 1 iwfalJ 1,i LLa:::BtJ 1 'U'1mwv\L tl'U1:::L DtJ'UL�tJ'U�BtJ 
" " 

' ' ' 

'111 '1'\JL VlP1 ��v,'aviLntJ1fltJ'VlfWt11tl':i'111'1'UL VlP1vifo�vi'1ltltJ 

10.1.3 ui.Jvin �i,iLntJ a1,J LLa:::11t1-:i1'Uc11n�1111Hu�n1'j:i.J�m�:::vif'Wt11m 
• 

'111'1'\JL'Vll'l (i'U 3 tl1A11'U'i'ifiJ11'll'UA�'UVJ{) 

10.2 -:i1u1111�v1111111t1m1al.l1�nit1-:iallvi tlijllii-:i1u �.:id 

1 o .2.1 u�1111�v1v11u\Jl1alJ1'8n 1 iLLfltJ r1r1amt1tJt1 nv\�t1-:i 11111 -ffu�1111'1Jt1-l'\.1 ,MalJvi 
• • 

10.2.2 "1'i1'1'1B'U LLa:::tlfotli-:111 ti m1-u'vlJ"1'1lt1-lam� nie:i-:iallvi 1 i�n(;l e:i-:i '1lJ\j'iN 

LLa:::Ltl'UU\l�U'U LLa:::(;lt1c:n�al.J1;in, 

10.2.3 u'Wvin �viLnu LLa:::11v.:i1uan�1111�vi111'i11t1m1a1J1�nvintl'i:::LflV1 
• 

1 o. 3. 1 �v1vi1 LL�'U111'itl1 :::'111�1Jwutl°V1f w t11ma11a'UL Vll'l LL a::: 1111u�m1v\foeJvi'!lt1u 

10.3.2 ��(Jl�eltl'i:::'111�lJWU6 ua:::�1L'1u1111tl'i:::'ll1�lJW'U6\Jl1lJU�'U�n1V1'U\11 
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10.3.5 \J'j�Lijum111�..:i.,.rn l ,1'1Jt1..:i�1uu1m'j u"�'1{1..:ifn1mmiunu�1uu1m1 
V V V 

lJ1mlvl ,J\J � �IJ11l.J IJ1 'j1 '1 '1tl\J nTi L -u1fi..:i �t),J 1:::'1!1�mr U5(J11lJ'UtJWrn� f11"1U � LLG'l � e.J '1 n11 L 'tl'lJ � m1:u� LLG'l::: 
' ' ., 

Y\1 vm m'11'j'1\JL Yll'IYh w11iiu 

10.3.6 i1J1JU11�'lJ\Jn11'1vlfl11'1JtJ{t1..:iL�EJULLG'l�IJltlEJtlvl1i.Jci FAQ '!Jtl-l�tl'3'1l.Jvl 
V • 

10.3.7 �vivh Lm�'j1EJ'31U?to�..:i1u,J1:::'lf1�l.JiUGY11�EJ1m?t11'1ULY1P1Lrn�fl1'j\J�n'l1 

10.4 '31UU�n11Vl.J-fiUY11YW1n1'111'1ULY1P1 U!)mi'31U �..:iii 

10.4.1 u�m1vi1vm1m'111'1ULV1P1VJni.J1� Li'lYl�tl�{1!1lJ11 �'1111;n�t1..:i'111�v1.Jernn 1111 

IJ11l.JaY1Gn11Vl.J'IJtl-l'1l.J1;nu1J1"�,J1�1J1Yl 

10.4.2 u�n11v111J1t1Y1�vm1m'111'1ULV1!'1"1�el�lJIJlel1111EJ1J1ULt1..:i (Renew) 1vi�1u 

1un111�u�m1vi1�v1m'111?ti.JLY1P1�11.Jnu 1v1vm1�v11J1t1Vl.J"1�mhmhu1Lvn'111vii'�tnm?t11'1ULV1P1vfh.Jii 

�1 Lal.I 1U\1tl-l?tl.Jvl'11n\1tl-l'1l.Jvl�U 1 � U.fl'1l.J1ii Mltl-l\1tl-l'1l.Jvl 
. . . 

10.4.4 U�fl1'j,Je)-l'\,11J'3av LU\J'LJ�n111J111'1?ttltm"�,Jtl'3"11J-lael mru"1i1..:iae>�lilel'3n11 

ij\Jflfl'1�UVl.J 1 i.J L(j)EJ'11l.J1'j(),JtJ-l 1vl�1EJ(;l\JLt)-l,J1n1:::UU�tl-l'1l.JvltJ(;l 1 i.JlmLl.Jvl" WEB OPAC �1UVl1'3L1\J 1'1111i 
< < V 

'1Jtl-l�tl-l'1l.J(j) 

10.5 -:nun,1m11.J/UV1'j'jf'lfl11ci..:iL?t�:WnTn�EJUf'\..lflfl'1'11Flqj i.Jl)uii..:i1u �.:iii 

10.5.1 �v1Yi1Ut.J\Jfl1'j�i;)n,1m11J/UYl'j1f'1m1ci..:iL'1�l.Jn11L�EJU'S\Jflfl"'11Flnl 
" , -� 

1 o. 5.2 i.J1�'11u.:i1u fl11'iijvlVh Lfl1.:i n11/n,1m1:w L vlei'!Jei.:iu\J1�mrui;i1 Luu n11 

10.5.3 �vlLIJ1�EllJ'Utll.J" ti\Jmru u"�,J1�'11u..:i1umweinu uun,innl.J/UY111P1n11 
" . 

., ' 

10.5.4 �i;-i�..:iiJm1P1fl11/i;i1LiJi.Jn'1m1lJ(;l1l.JLLt.JUvin1i.,,i.J(j) 

10.5.5 �1LiJun11\J1�·1n�1Jiw5ii,1m11.J/uY111P1fl11(;)11.J-dt1..:im..:i�n1"1uvi 

10 .5. 6 '1111'1rl11l.J�'3�el L'1'!Jel.:i�foU1fl11/�L 'U1'lfl.J 
V V 
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4 I - I c:al ... ., ._., ci: t,., 10.6 ,n\JmIm11Ja.:iLa·rnm·rn1u LL'1::n7'lL wuw11ut1'1.:i-11mL"::a,m 1v1'1 eJlJ 

10.s -11u!lm.h::aun11ru1 �nui!nPim�n 

10. 9 \J'i::dju�rnm'li;htli..i-11u Lvim tl\Jm'li\JUu1m'li;i°1 L-ui..i.:i1'U 1 �ih.h::�Y15m-w Lrn:: 

10.10 .:i1i..ii\JU\J1a1t!n1V1EJU'im'l"1 ftel.:!Am�L t]i,.iij(;l'jf)U�.:JLL 1\;1'1m.J 
'U 

10.11 iJ5U�.:!1i.J�tJ �vrtv7-SUlJtlUVllJ1EJ 

11. 'U1-1il115'U'V'l'i fll.JLil1'i v-nrn-11'UlJ"vt11VIV1"1Vil1Vilti\Jil'U'U i1LL'Yf'U•:l'llnu'ivn'i-11'U 

�1\,J fo�vl'lltltlLLG'l::untm.:i1'U �.:i�alud 

11.1 �i;ivi1LLC-Ji.J/tJ5°vitJfl1'li;i°1L 'UtJ-11tJ\J�n1'la1'l'1tJL VlPlvl LPl"ef ("1'1'lm.JL Y1PIV1tl-1a'U, Vlti.:!�el 

mm n, vi,!.:i�fo'l1'll1-31'i, vii!.:i�uel'4"1''HU.:!1i.Jl3l'W' Luna1'l 1 U'l1C\J LL'1::Ltin'11'j\Ji;\VllJ1EJL Vl�lJVl11Y1EJ1aEJ'i1'1lJ1!) 

L Yl'll'iU�) -11i.J'l1EJ rnim.n-un�tl-3'11.Ji;) .:J1i.J\J�n1'j,;{tJ� f"11'j L� tl\J1 LL'1::Y11°'Y1t11fl'l'11'l'1'WL VII'\ -11\JU'l::'!l1'1lJ'W'Ui5 
. ' ., 

11.2 �i;ivi1LLi..i1\Jfl�..:i1\Ja1'i'1'ULY1Plvhl'I� (a1'i'1'ULY11'1Ylel-1au, ,,.,,r,:i�m.nmn, Vli!.:iifo 

'i1'll1.:Jf'i, V1t!..:iatiti'4a'lCU-31'UPl'W' Ltina111 m1ru LL'1:: Lana1'i\lv1Vll.J1m Vl�l.JVl11Vltl1i;rV'l1'11J1!)LYl'll'l��) -31\J 

'j1EJ fl1 'ial.J1'1i n�u.:!'1l.Ji;) ,1 TU\J � fl1 'j,;{\J� fl1'j L�tl\J1 LL'1::'Vl1YI t11ma1'la\JL 'Vlf'I -31'UU'l::'!l 1'1l.J'W'U6LL'1::'1 n1-11 
• 'U 'U 

a'l.twuG L �m U\JLL u1V11..:irn'ii;i'1L tlu-11u 

11.3 -11\JU1fl1'l'111'1\JL'Vlf'l�Lf'l"ef \J!)llii-31\J �..:i;1 

11.3. 1 a1'l'J\ILL'1::tJ'i::a1U-11\Jf1UVIU1EJ-31tJ\Jl1-11 i.:imti 1 \JLL"::fl1EJ\Jufla1,!n1V1EJ 

\J1n1'l"1 1 \Jn1'j�v1Vl1 'l1U'l1l.J 'Vl-rvrn1 n'i'11'l'1\JL VlPlviLPli;"'1 flU'l::LflYl L �el fl1'j�v) Ltl\JLL'1:: 1 �U1fl1'j 

11.3.2 �i;i1::urnrn:: 1 �u'im'it\J�flT"H�m.Ji Y1-r,.,w1ma1'ia'UL Y113lfol3l'l!f \Jl"u\;l�'U 
'U 

'111'1\JL VlPltlel'U 1m1 �1\J'Utll.J" LL"::fli;j.:J'111'1tJL Ylf'I���"� LMmn\J'11'i'1'WL Y11'1vi Ll"l"efi-1,,.,lJvJ 
.. 'U 

'iULL UUBL�flY1'lel'Ufl'1 mi::�viri.:i 1 vJ�BL� fl'V)'je)'U ni L �tl".:J'l1tl fl1'l1 \J�1tJ'Uell.J'1/fla.:J(l1'j"1°\JLV1PlvlLl"l'l!f 
'U ... 'U 

.., o ... .., , .,i .-Jc:a1 J' d QJ 

11. 3.4 \li;\'Vl1\J'j'lC\J1\JY1131\J LL'1::'l1tJfl1'j\J'j'jC\J1°1.Jn'll.JLU'W1::L 'ltl.:!Yll.JL 'U€JVl1Lfltl1n\J 
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11.3.5 -.j'�n'1n'S'S1J/'U'Vlni'!n1'H,,m'l�1JnT�L�EJ'\Jf U."1::Lt-JmLYl'l\.b::'111�1J�\Ji5 
"'1-satJL 'Vll'!fol'!1!1L �LiJtJu.\1ci-:iL�EJ'\J� tm.lLL t.J\J(ll1-:I" i-:i1 tJ-stlLL uum:itJ l'i!� u."1::m:iulm.1 � V I V 

" ' ' 

11. 4 -.num-s-.3'vim-sYiuvim-s L�uu{u."1::-.j'�-s::uuvl'rvw1n·n,1-sam 'Vli'!L vhim-su� m-s 
. " 

11.4.1 tl-s::'11'\J-:11'\J LL"1::��m1J111-s1,imrun1-s�1Lum1um-su�m-s:u�m-sL�EJtJ{ 
u."1::n1-s-.j'v1n1-sV1i'vm1ma1-samV1i'!'!lti-:i�1,!n1vmu�m'l., 1 �L tltJ 1 tl11111J111111·'Hi1uvin1\1tJv1 

.... J' .I .. ..,,.J.., cri. - 0 '1v'I n1'SYi'\J'Vl n1'l L 'l EJ'\J'l'Vl 'l\Jt-J �'11EI\Jll111J1J 1111 'l �1'\J'Vl n1\1'\Jv'I 
" ... 

" 

11.4.3 -.j'v1Lr1\JLL"::-.j'�L�EJ-:!Yli'WV1n'rnl1a'\JL'Vli'!�Li'!"ef (\1ti-:la11'1'\JL'Vlf'1�tl-:l�'\JLL"1:: 
i,,,1-1�avnv1n, .ffu 1 ti1f11-S\J-S'lCU'l1'!1'\Jfl�tJ'Vl{) Lvlam'l\J�n1'l LL"1::1J111'1'1€1\Jfi'l111Jt1n�€1-1 L\1Y11a1Jti' u."1::a� 

" " 

1 i.rnmw�L tlu'l::L uvu L�vu{ m.1 
11.4.4 uuvin -.j'v1Lf1\J a-stl U."1::'l1EJ-:i1tJaMm-sHu�m1:'\J�LL"1::'Vli'wv1m 

a1'latJL 'Vli'! (\1a-:ia1-sam 'Vli'!�m�tJLL'1::i,,,!-1�m,nv1n, iu 1 e11r11'lm-sru11'!l'\Jfi'l�uvi{) 
11.5 -11un1-s-.j'v1n1-s-s1vm·rn1J1=8n\1a-:ia�v1 i.Jljllii-11u �-1'1 

11.5.1 f11\JAl.l viu." �v1m1J 11111,iaau n1-s-.j'v1m-s-ual.l"11vm'lam:amXa-:ialJv1 1"1 
, � � , 

11.5.2 i.h::'11u-:i1tJm-s-.j'�m'l11v m'la111tnnui,,il1v-:i1u�LMv1ia-1 J-:imv 1 tJLL'1:: 
[17£JlJBn�1un1'VlEJtJ � nl'l., L �€11 '\t1L�'UtllJ'1a1J1:an\1ti-:ia1Jv1vi LU'\J'U,J,JU'\J 

" . . 

11.5.3 -s1m11J 1Lf111::'\.1 '1'fJ u."1::11v-:i1u'1��n,,--.j'v1m'l11vm'lal.l1:anvimh::Li'l'Vl 
11.6 -11tJm'lu�m-st'h.1-?iuV11wmma1-sa1..1L'Vli'l i.Jlju"�-:i1u �-:id 

11.6.1 -.j'v1vi1,-1vm'l �v11111l.l Lb'1::V11-:it111JV1i'wmn-sa1-sam'Vli'! 
11.6.2 u�m-su.�-:iL�auri1'\t11.Jv1G1-:i�a'Vl1wmn-sa1'latJLV1l'lci1-1i,,,!11v1v\1a-:ia1Jv1G1-:i 

. 

'1v'l'\t11J7EJfo�nwrniJn� (E-mail) LL�-:i1'Un1'\t1'\Jv1'1-:ina-ufi-:in1'\t1'\Jv'lfl'\J�el'V11YHJ1n"Sa7-SG'li.JL'V11'! 
11.6.3 u�m-stl1G1-1Leimn-s (Delivery SeNice PBRULib) LU'\J\J�m-s-.j'v1�-1i,,u-:i�ei 

LL'1::1'Vltl7UW'\Ji5'Vln1'\J LvimhtJ1t11'111lJa::v11n1�nuerl-ffu�m'l ;-1tl-s::neiu�1EJ tl1'17'SEJU."1::\Jf1'17n'l 1um-svl.l 
. " . 
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11. 7 �1'Utl1t'!l1il.liwfaa::�nr11�iJi'U6 tlfiu(M1'U ��d 

11. 7 .1 11\J11lJ Lf1\JU'Uvin n11�\J'Ut1f t1�L�tl'U 'UtlU'U::ti1 �'TllJ �,mn-uu�m11 'ULL� 
" 

a::'titi�vi,� 1�movn::�1'ULfl�t1-u1t1 Social Network 

Customer) 

11. 7 .2 1Lfl11::"1 "�Lfl11::"1 '11tle.m�afl11lJ�tl�n11'tltl�m-UUi;ia::mi1JLL'1::�1Lii'Um1 
. " . 

11.8 �1Un�n11lJ'1�L'11lJn11tl1'U ua::m1L�t1uji1'UY1���1W,m::a�U1��tll.J 

11. 9 �1'U1vit11mt1m1Jci�L'111Jm'iL�tt'Uf ua::m1i'111'1ULV1i'I 
" " 

11.10 tl1::dj'U�am1�1L D'U�1'U LvimiJ'Um1i9ll'U1n11fi1L D'U�1'U 1'1iitl1taVl5fl1Vi 

11.13 �1'Ui\,ll'U1�1,!nivit1u1m, �t1�fim�Ltl'Uij\Jl1nu��Ln��t11J 

11.14 t1lNii�,'U�'U 'lvtlifo1Jt1\J\11J1t1 



20 

.::ti .J _, - _, ., 0 1 _, 12. 'U1.:l'U'l�1 LiHJ11i>1�1 'W'U M1'U11'\1111'VIV16'1Vi'l1Vi'l'U\Ji'l�'U mLm'U.:J'Umelni'l1'1i'l'UL'VIA 
fo�\;l'!ltl\JLLG'l::tl�mi.:J1'U fi'.:i�u b tlil 

.., .r �  - ... 11V .., .J -12.1 .:111.Jf11'.i'\lvlnWl'i'U'Vln1'.iL1tltJ'.iUa::'\!�1::'lJ\JY1WIEJ1n'rn11'1\JLVlf'1LYmn1'.i'lJ1n11 
\I 

., 
12.1.2 �vlLfltJLLa::�vlL�tl.:!Yl1YW1f1':i'111'1tJLYlf'1 ('!11.J 4 tl1fl11\J'11W11'11'Ufl�'UV11) 

L�t1n11u1n11 ua::\Jl11'\!'1eJ\Jfl11l.J(ln�eJ� 1 iYi1t1111i' ua::t1t11 tJ'1fl1Yi�Ltl-u1::L tit1uL'it1u1m.1 
\I \I 

12.1.3 ��'.i::tJtJLLa::1iu�n11�u�n11L�t11.J1�t1t1t11.J 1m1 �1'U-ut111a LLa::ri"'� 
\I � \I 

u 4 .., d 

,J 
..... 1"' � X cal .., 12.1.3 \Ji.J'Vln '\lvlLntJ '1'.i ua::11t1.:i1'U'1(l\Jlf11'.i 'II\J'lf111Yi'\JVIUa::Vl'.iYitl1f1':i 

'111'1'ULY1i'I (i'U 4 tl1fl1'.i\J'.i'.iW'.i1'!11.Jfl1'UV11) 
12.2 .:i1'1Jf11'.i��f11'.i11tlf111'1l.J1iinit1,rn�� tJnui�11.J tii''1ii 

12. 2.1 \J�f11'.i�vlvi1,r\Jl'J'1l.J1iin 1 �LLf)'U�\JlLLa::� fl'11 f1';j"1Je)'1l.J'\1111'Vltl1"'tl \JlaeJ�'\l'U 
ur1r1amt1ut1n��t1'1 n111-&'u�n1'.i"llt1'1it1'1'1l.Jvl 
' ' 

'.itJ Lb \J'U�1'1 '7 
\I 

12.2.2 \Jl'.i1'\!'1tl'lJUa::tJfotJ'J'111tlf111'1Jtll.Ja"llt1�'1l.J1ii nit1.:J'1l.Jvl 1 \1(ln�t1'1 '1l.J\J'.it1J 
, '\I ' \I " 

12.2.3 irulin �vlLfl\J LLa::11t1�1'U'1fi�f111�vlf11111tlf11':i'1l.J1:Un'Vjf1'1.h::LJ)'Vl 
12. 3 �1'Utl 1::'111�l.J iu cr'Vl-rYi ti 1 ma1-sam VI i'I ua:: n 11u � f11'.i"11 t1'11-u�� foej�'tleJ\J tlijim�1'U 

12.3.1 ��vi1Ut-J'\Jf11'.iU'J::'!l1al.Ji'U5Vli'Yit11f1':i'11'.i'11.JLVli'ILLa::f11'.i\J1f11'.i�foejvl'lltl'U 
12.3.2 e.J�IJl�eJtl'.i::'111�l.JW'U5 LLa::i;\'1Lti'Uf11';iU'.i::'111�l.JW\J5\Jl1l.JLLi:.J'Uvin1'\111.Jvl 
12.3.3 �vln'\lm'.il.J tl-s::'111�11i'WG �t1a1'.i L�t1a11�m111i:,.inwunu�i'uu1m'.i tu 

\I \I 

12.3. s tl-s::djufl1111��vrn hi"llt1'1�fotJ1n11 ua::'111'1m111i:,.in�'Unu�i'uu1m'.i 
\I \I \I 

\Jl'1eJvl'1'1..1�vl\Jl1l.J\Jl'.i1'1'1eJ'Uf11'.iL'U15'1�t1tl1::'111a11�uG\Jl1l.J'lleJ�'V11'1�n1'Vlu� ua::t-Jaf11'.i1-&'u1nTs�u�LLa:: 
. ' ., V1-rvm ma11 am VI 111vi L w11-uu 
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12. 3. 7 ,1vivh LLa::"J1v.:i1ua��.:i1u\J"J::t1�11itJ6V1-rvH.nmaTrnm V1iaiua::m"Ju�m"J 
12.4 ,:i1tJu�n1"Jv11-�u'Vl1Ym1n·rn1"Ja'UL 'Vl Pl 

12.4.1 u�m"JV11Ym1ma1"Jat.1L'Vlia!VJn\J"J:: Lil'Vlvicl\j(Y11Jl 1,Xam;lnicl.:ial.jviV:uclcln 1� 
\Jl1:1.J�'VIGn1"JV1J'!lcl'1a111�nu�a::\J"J::Lil'Vl 

12.4.2 \J�fl1"JV1J�vvi1•tm1n·rn1"Ja'ULVlf'IVl�t1V1J�cl�1EJIJllJLcl.:J (Renew) Mc.J1u 

12. 4.3 \J�fl1"JV1J"J::Vl11.:J\1cl.:Ja:uvi L ti'Uf'l111J�1l.Jiicl"J::Vl11'1\1e)'1a1JviamutJm"JPI n�n 
, , 

1 'Ufl1"J t iXtJ �fl1"J'Vl�'V"I E.11ma1"Ja'UL V1iai�111ti'U 1vi EJ fl1"J�vi�e1�1JV11t1 ci1mh t.11Lclna1"Jvi fom ma1"Jm.J L V1iaivtl1.HJ 
�1 Lri:u 1 uiXcl.:ia1Jvi'11 niXtJ,:ia11vi�tJ 1 iXunam;j n'IJcl.:J\1cl.:Ja1Jvi 

. , , 

12.4.4 \J1fl1"J'1€l.:JVltl''1�fo Lth.J\J1fl1"J(;)"J1'1avuua::'1v.:JVllJ.:J�e) mruviu.:i�e1viicl.:Jfl1"j 
iiuf'lf'la�'UV:U 1 \J 1viEJa11J1"J'1'1cl.:J 1��1EJIJl'ULv.:J'11m::utJit1.:ia:uvie1'1Jl 1 'LI�11Jvia WEB OPAC c.i1'UV11.:JL iu 1'11� 

, ' " 

'llcl.:J\1cl.:Ja1Jvi 
12.5 .:i1tJ,1vil'i1u"J"J(1.nih1iaitl LLa::"J1Vfl1"J\J"J"JW1'4m1JLilYn::L1cl.:iLviclm"Ju1n1"J'!l1VLVl�cl'Vl1.:J 

1'tl1fl1"J \Jij�'11'U�'1il 

' ' 

.cs, '-' " q olQ I � ca, t V 4' V ,ct, ll :uvi11vimaEJ"J1'1lil!JL'V"lt"Ji.p tl1'Vl mvi1"J fl1"J'Vlt1.:JLV1£11 1V1v1ma1J1"J�'llm'V"I fl1"Jcl\j"Jfl�wa,:i,:i1tJua::a.:iu1viat111 
Lti'U�'U 

t I t., f 

11.5.4 ,Yvil'i1\J"J"JW1U'Vlia!U ua::"J1Vn1"J\J"j"JUJ1lJfl"jlJL\l'V"l1::L�tl.:JviikumnLnmtiu 
' 

\J1fl1"J'!!1mVl�cl'Vl1'11'1f1fl1"J 
11.5.5 ,1vi�.:iti.:i1tJiaiu�u1\Jlm"J11m"JL1EJui LLa::,:i1uu�fl1"J1J1t1ul'i1m1JLLa::'li1m Vl�cl 

" " 

"" ' 4 

\J"J"JW1lJ'Vlf'lt.1 LLi;'l::"J1Vfl1"J\J"J"JW1'lJn"JlJLUYn::L"Jtl'1 
, 
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12. 9 ,nu!Jm.J-s::a'Um'rnJ1l1n'Ui!nPimn 

12.10 \.h::dhm"1n1'S�1L'U\N1tJ L �m tlUn1'SW�tJ1nT<s�1dlu-nu1 l1ihh::aYl6il1Yi LL"1:: 

12.11 •n'lJW�tJ1a1Un1YIU'U�n1i �c).:Jf'ln"S�Li]uij911n'U�.:JLL'Wl�tll.J 
\I 

12.12 tJfiui.:i1tJ�tJ']vfli;i'folJt1'U'\lllJ1EJ 

13. \J1.:i'111LL'tl\Jil1 vrn.:iitJ YnJn.:iTU11'\1111'Vlll1'1ll'11ll'1lJ'U'1"\J i1LLV1t.i.:iun1•tf1n1'S 

flv11tbL1J1t11 i'u��,ivrnLa::'l..lfll!9i.:i1tJi.:i�e11'1..li1 
U U -. 4  � II .. I -. '-'  13.1 fl11\JfllJ�LL"1.:i1\JYi�U1\J19ln"S'SlJLLl;l::i:Jl;l9li:1eln1'SL W\J'S .:i1tJ'U'Sn1'SLLa::a.:i Li:1'SlJ\J11Jlff'S'jlJ 

' \I \I 

m-s L�uu{L �el 1 \1n11�1L iim1mtlu 1 tJti� 1.:iii'1..11::�Y16i11Vi 
\I 

13 .2 ��vi1LLt:I\JW�\J11"1tJtltJ1' 9l f1'.i'SlJ n1'S L� EJ\J{ 
\I \I 

13.3 ��vh t..1-s' 'Ut..11.:i tF11.:ia{1.:i�mnuvi1.:iL vifl 11.J ta Ei��ia t un1-sw�u1.:i1uu1 IJl m-slJm'S 
' ... 

13.6 W,l1'St1J1 \Jl'S1'1i:1el'Ul-111lJfinlileM'!Jel.:i.:i1\J�Un'U°i'!Jtl.:if'1\JfitJ19lf1'.i'SlJn1'SL�E.JtJ{ � � � � 

13. 71l1f111lJi fi1mn�1 LL\J::tl1 t..1-s::a1u.:i11.J 9ll;ltl�'1\Jt1tli:1U\Ji:1\J\Jn1'SUnuinu,m.:i 
\I • ,..j 

�t..lij'U°i.:i1i.i'!Jel.:i�1.Jtlu11J1 m-slJ m-sL�E.JtJj L �el 1 \1.:i1uiit..1-s::�vi5m� 

13.8 Pin'l!l'1 fo1tJfl11 1bfl'S1::,,, 1�EJ L�tl111'\Jn1'SW�'U1�cli.J1\Jln"S'SlJLbl;l:avifl tu fouvrnm-s 

13.9 w�u1v1'1'n�\,l'SLL"1::��tl'\J'SlJ1Yiu Upskill & Reskill ci'1V1-s''Ui!nPin�n LLa::�fla1m'tlu.:i 
lJ'v111Vlf.11�tl'Sfi!)LVi'll'S�� L�eli:1U'\Ji:1'41.Jn1'SL�tltJn7'Si:1tl'U n1-stlij'U°i.:i1u Lb'1::n1'Sb�t1tJj\,ll;lt)�;r�\Jl (Lifelong 
Learning) 

13.10 W\>ll'tJ1in�::u1'11"Stli;)1\Jn1'Si:J�\,l�m Vlfl 1 'tJ taum"Si:1el'tJ'1lJll 1Vll-1 

13.11 W�U1in�::n1'SL�EJU{'!Jel.:iUnP!n�1b\Jf'111l1'S'S�� 21 L�81Jlel\Ji:1\Jel.:in1'SL�V,.Jn1'Si:1el\J 

a1-sG'ltJ1Vlf'1 (IT Skills) \Jleim-st..lfl'U°i.:i11.J 



23 

�BL'Utl-3 

13.16 fl1t1fl1Ji,) LLa<s::t1t1\1t1�a1Ji,ie11J1 fomi LLa::-s::uum-s,Jn�,31u�1,3., '!JB-3,hl! niV1EJt1�m-s, , " , -.J I 

t ii1i.J-sdh15mv, 1 un1-si.Jnu��1u 

13. l 71iF1111Jj rhi.J�m,1 LLm'tlUC\J\11LLfl\lf1"17m�LMv1iB�tun111i�1u1tt1t1icJ�a�i,i 

Bl1l 1mm1�BV1-3Cln�B� LLl.11JV1 
" 

13.18 Pin�n 1Lfl'S7::,..,f117lJ�tl�n7'l '11LU1J t tJn1'l1 'U�tlLL'1tLVlfl 1 ufaum'S�i,)n7'SL�EJ1Jn7'lam.J 

LL'1::n7'ltl�\11'i�11J1'!J1fl1'l 

13.19 �i,i�cJ LLa::i.J-s::a1u�1t.Jnt1V1tJ1EJ�1t.J�1�1 mv 1u1JV111viv1"'myjmLm'!JUqJV11V11-3�1u 1 

'llcJ�wuuai-samvif'! 

13.20 i,)LL"1 ,Jfu,J-s-3 LL"1::f11tlflmttltlcl1'Scl1JLVlf'!'!Jtl��1lJfl1Vltltl�n7'l"1 
" . . 

13.21 i,JLL'1LL"1::f11tJfllJn7'li4illtJ1LL'1::�i,ivi1'i\JLL till n7'itl 7LatJB'U11�1�., L \1ntJ'VltJ1EJ�1t.J L �cl 
" 1 v I 

a�-tl11i.J-s::n1f'!V1�Bi.J<st'!l1'11Jit.J6 t u,,,,1, Liu l'll�'UB�1JV111vim� EJ 

13.22 mt1F11J i,)LLa m'i�m.Ju7'i\l Lfl�tl�fl cJ1Jvl1 L1J1cJfo1v 1 u�1l!nivivu�m'l, 
. " . 

- II.I "' " ·  t1 Aa 1 m'll cJ�lJVl71Vl ma tr LLa:: t-J lJ7'ltltJ'l m-smEJt.JB n 
. " 

13.25 tlfl��,u�t.J1 11111Jvft�i't11J€lt1V11J1E.J 
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14. 'U1t.1ruinci91d 'U11H111 Vi,!n-:i1'U11'Vl11V1t.11iva1va,!ua�'U lii1LL'Vl'lJ.:i,!n1'!11n1� 
1a9liA'UAn"tt1 i'u��'!lt1tJLL"::tl��.:i1'U�.:i9it1ltlil 

14.1 i�vh LLt-JlJ,:nlJ/Lm�n11/n'1n1'SlJLrn::tlijvit1tlijim-num-s'!im.1u11.:i i'ni:n uri::tli'i.ii.Ji.:i 

-s::uu LLrl ::eitJ fl 'S ClJ L �el m!'I.J"lJ'Ufll'S L � V'Ufll'S"t>'U 
• • 

14.2 \Jl'S1'1�tl'U ,JfutJ-s.:i \J1'S.:Ji'fl'l!l1 'S::UtJUn::t1tJmru�1V1i'tJtJ�fl1'Sfl1'SL�V'Ufl1'S�tllJ fll'S 
. . ' 

\Jfiu�.:J1lJ 1 "1W{m.1 L'H�1'U\Jl" ei�n"1 LL"::ij\J-s::�'Vl6i'l1W 

14.3 � lilln'S::tJ'I.J um:�\Jfl'SClJtJ\1.:J 'l �1Vli'tJtJ1 fl1'Sfl1'SL�VlJfl1'S"tllJ fl1-S\Jij �'31t! L \.1W{ el1.I L 'n.:Jl'U 

�mtlli'IL 1m ur1::lii.J1::ih16mw 

14.4 ��vlll.J tJ-s::LijlJt-J"fl11�1L tJ'U.:i1lJ'!itll.JtJ1'S.:I f mn Lrn::,Jfu\J-s.:i -s::uuu"::utlfl'S'1JU1fl11 
• • • 

t>1'11'SU LL"::tJf1"1n1l.1"111'VIV1"'tJ 
• 

14. 7 1 "1u�m-stfom-sL�tr'Ufl1-S�t>'U �cfr111n1-s i.:iii.JLL urnt1n"1-s��.,;" LL"::�t11�li'l'lu 

14. 8 �1 L UlJfll'St-Ja\Jl�tltl-s:: Lfl'Vl1�"11'1U L Ylt> 1-ff L tllJ�tltl�::ntltJ fl1�L�tl'Ufl1�'1tl'U �11.J'I.J 1fl11 

1'111fl1� LLrt::fi'1n1�l.ltJ\1�'l 'Utl�l.lVl11Vltl1"tl 

14. 9 u�n11�tl�t1-s::-q111vu-s111ft1111t111n'1 m1111J11� 1 uri::m-stJ �n1-s1'1l1m-s'Ut1.:iV1t11v.:i1'U 

u�n1-sn1-sL�mm1-s"t1'U 

14.11 '1-StJLLn::�1tl�1'Ut-l'1fl1'S�1LiitJ�1titJ1fl1'S L'1vl"11'1lJUn1'1J 
. " 

14.12 u1n1�cht1.n1wti� i�im.1 u'Uvimifo.:i L�tlL-nLtl'U�vtl-s::nt1um-sL�t1'Ufll'l"tllJ .:i1'U 

tJ1fl1'S1'll1fl1'l ua::nvfl'S'Sl.JtJ\1.:l'l 'llt>.:Jl.lVl11'Vltl1"V 

14.13 tJ�fl1'Sci1tJ'Vltllil"lilf1'1n1�l.JtJ\1.:J'l 'Utl�'VltJ1tJ�1lJ LLn::lJ'V111'VltJ1"tJ 

14.14 .:i1t1-tirnr1�eit1'1'1i1n1V1tJtJ�n1-s, �ei.:ir1m�L tJuij\Jl-snu�.:iu 11il'1tll.J 
" 
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15. 'lJ1EJ1L"i�tl 'hNl1hih�tl w,!n-11tJ1J\.111'VIEJ1�tia1va,!ua�tJ 11hu."1u.:i,1n1'U1m"i 

La1J1Ylfl'lJAn-et1 iu��'Ut1trn"::t.Jflmi.:i1tJ�.:id 

15.1 �lilV11 LL�'lJ'11'lJ/Lfl"i'1n1Vn�m"imL"::tlfi�'\.J'Ufiu�-:n'\.Jn1'H.l"i::'1nil.JW\Jfi nTm�IJ'l�tl 

ri-m'l�lJn1"iL1EJ'I.J{ 

15.2 �lilV11it1LLUtJn1"itl1LG'l'\.Jel'U11\Jl1'1 '7 L �ntJ,,,'i.J1EJ'11lJL viv"'1'011tl"i:m1121i,,�e) 

tJ"i::inilJW'\Jfi t u'!iv'1V11'11J11.:i1 L'!ii.J Liu 1�� �.:i'tlv'1,,,'11cl.:i1\JLLm:lJi,,11vicl1'9cl 

15.3 C-J�IJlLL"::wlJllu15vri'1LG'l�lJn1'.i"L�cl'lJi m1::�e1"1i1'1"1"i'H•i�'1"i'ULLUULvn"11"i��Y1'1U.'1::�e1 
.., .., 

15. 7 l'i1L'UtJm"i��IJl�vtJ"i::urni�ifa L�vHLiJ'l..l�m.b::ne1un11L1cl'l..lm"ii;'lv'\J '11\JU�m"i 

1'!f1n1"i LL'1::n\ln"i"il.f\Jl1'1'7 'tlel'1lJVl11Vlcl1'9cl 

15 .8 LC-JmL 'Vl� LL"::t11::,nilJW\Jfi �,H'1'1Li;'f�l.m1'i L1cl'\J1 5 tln1"iv\J1 n,;Yi'9'1'11tJLL'1::�'1 LL 11ilGlv1l 
.., . 

-X.:i 1 '\J'lltl'1V11'1'tl e).:J�1,r nivi clU �m 'i, LL'1::l.Jm1Vl cl 1'9 cl 

lJVl11VlcJ1'9cl 

15.9 U�n1"iL�V1JLG'IIJlYll'I\J'Un"iru1inu i!nPim�n e)1�1"itl Ufl"1m LL'1::i,,l11£J'11Wl1clL'\J 
.., . 

15.10 u�m1rl1EJml'lD'1 1�i121t1 U'\.JVlnL�cl'1 L�tlL'HL'll\J�vtJ1::nvum"iL1£J'\Jn1'.i"i;'ftltJ -11u 

U�n1"i1'!!1n1"i LL"::n\ln"i'ilJ\111'1 '7 'tltl'1lJV111Vlcl1'9cl 

15.11 U�n1"iri1clVlellili;'fliln\ln"i'l"1J\Jl1'1'7 'tltl'1\.tlJ1cl'11'\.J LL'1::lJVl11'Vlcl1�cl 

15.12 �lillJl1lJ 'U"i::Ljj\JC-1'1n1'il'i1LiJ'lJn1'i��IJl5v LLG'l::G'l'i'UC-Jl;ln1'l"l'i1L'U'Un1"iC-J�IJl�e) , 
' ' 

15.13 i;'f"iULLG'l::"i1cl'11\J�'1n1"il'i1L'UWl1lJC-J�IJlaelri'1Li;'f1lJn1'H1cl'\.J{ avU�n1'i'tlel'1'\,1lJ1cl'11\J 
, .., 

15.14 '11'\J'!JULfl�tl'lJ�1i!n1viclu�m'.l, riv'1i'ln"i�Ltli.JjjlJl"inu�-:iLnlilivlJ 
.., 
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16. u1u11ftltl L�1Jq'll ViUn'311J'I1'tin1'Ia1mn1ua'41J i1u �tl.:it!mt1na1'Ia'LIL'Vlfl 
iu�vi'tit1\Jbb'1::tlflu�,31ui.:id 

16.1 �v1-A'1 LLt-J'U'11'U/Lm.:in11/rhim1l.mm-:tl�Y1'Utl�u1J,-n'UnTlW9ll'U1 tlfutll..i -rn�1 1:;uu 
"'11"'ULV11"1 m�:;L 1'U 1'1f(;1'1Jem,t.i1v.:i1'U 1 '1ii-um.m�11i:!11�V1'U"'1J£J t1n�€J..i L �t1n111 '1'U1fl1'iLLn tl'nMm:n m�11v 

V V 

Lba�t/fl'11n'j"1JtJ'1l.J'\1111Vlf.11aEJ'i1'!lJ1!)b W'!l'it/� 'i,l.JJ..i fl1'i'U1 fl1'i LLntJ1:;'IJ1'!l'Ui, 1 ti 
16.2 Pi fl1!11 1 LFl'i1:;� Fl11l.Ji tl.:i fl1'i'U1 (;ln1'l'l.J Lba�'U� fl1'S'i:;'U'lJ"'1'rntJL VII'\ L v7 tl"'lJ'U"''4tJfl1'l' 

L1tllJfl1'l'"'tl'U fl1'i1�tl fl1'l'\J�fl1'i LLatfl1'i\J�'\111'l'�vlfl1'i 

16.3 W(;lltJ11�uui:!11m.JLVll'ILLatL 1u 1t'(;JL �€Ji:!,ru"'tJ'Ufl1'iL�t1un11"'€JtJ m11�v m1u�n11 , 

16.5 W9ll'U1'l'�\J\Jfl1'iL1V'Ufl1'i"'m.J n11u1n11 ua�n11u1vt11�v1m1"U€J-.lV1U1v..i1'U 
16.6 �vlLfl'U 'i1\J11l.J 'i1tl'11'Ut-Ja"'n�m'tlU�fl1'l'i:.J1lJ�m;'..ifll.JtleJlJ1m1"1ltJ'1�1lJn1VIV\J1fl1'iUat 

V 

L VIFI L'U La v"'1'ii:!'U L VII'! 
16. 7 �vlLfl'U 'i1\J11l.J 'i1tJ.:11tJt-Ja"'��m-u'U1fl1'ii:.J1'U�m,..ifll.Jtltl'U 1aU"Utl'1�1lJfl1Yltl\J1fl1'iLLat 

LVIFI LlJ faVi:!1'ii:!lJLVII'\ 

i:!1'i'1'UL VII'\ 

ua�l.JVl11YIEJ1atl 

16.8 �v1i;i1l.J t11�uJut-JaLba�i:!'itl11v-:i1ue.mm'ilih L U'U'11'Ui9ll'U1LLa:; 1 \1'U1fl1'i'l't'UU , 

16. 9 �v1i;i1l.J tl'itLiJ'Ut-Jam11ihd)t1..i1'UW(;ll'U1'i�\J\J'11'i"'1.JL Yll'!LLatL itJ 1"1f(;l'IJ€J.:IVIU1t1.:i1u 
16.10 \J1fl1'i\1€J-:Jtl'it'!ll.J/tl\J'il.J/al.Jl.J'U1/n�m'l'l.J\;11-:Ji LL'1tfl1'i\J�fl1'i1'1l1fl1'i'Utl.:!Vft.i1tl-:11'U 

16.12 ,qtl ua�'i1tJ.:11'Ut-Jafl1'itJ� fl1'i\1€J'1tl'i�'l!l.J/uU'il.J/al.Jl.JlJ1/f)� fl'i'il.J�1'1, uatfl1'i\J1fl1'i 
1'!l1fl1'i'IJu-:J'\II\J1EJ-:J1'U LLa�l.JVl11VIEJ1atl 

16.13 '11lJ-rr't.JLFl�tl'U�1lJfl1YI EJ\J�fl1'i"1 4'1€),:Jf')n'j�L U'UiJ{;l'ifltJ�./ILL 'lvl�tll.J 
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17. \J1-:JV1il-:J'1� �\JVl::i-:i fflJfN1\J1M11VlV1afJa1fJm!tJa\J\J �1umj-:,�• l��-:J1\J\J�01� fuilfl'tiil\J • ' �
'-H

.1 

ti 
... - ., � ua:: !)\J�-:J1\Jfl-:J\J 

..i ... Lfl'itl-:Jfll.J 

17.1 Ltlfl-tlfl 01flTHhudh1uu�m1ua:aY1flfo1afia11atHY1f'I 
17 .2 fluariijyj'f'luu�nru LflU�at1mfl11ri1un1v,ut1�nT�LLa�L Yll'l L '\J fafim�"i'1'\JL 'Vlf'l " " 

1 7 .3 �I.La U'1�l11fl11l.J'1�tl1flfl1U 1 '\Jtl1fl1�ri1U n1YlfJtJ� n1'il.L'1�L 'Vll'l 1tJ fa�a1'i'1'\JL 'Vlf'l 
17.4 ci1u1ufl11l.Ja::fl1nlun11�vin11tl1�'11lJ'Utl-:Jt11f'l111'Vluu�n11 Liiu L(,l�Ul.lmv11111-:iua� • 

17.5 -:J1'\J'UULf'l�tl'\Ja1un1V1EJU�n11, �tl-:JFln'i�LtJ'\Jil(,l'if1U�-:JU1flatll.J " 

17.6 tlfi�nu5'U 1 (,l11Jvfl�1'tJ1Jt1tJv1l.J1EJ 

18. \J1-:Jil'tHila uruun'l m!n-:J1\J2.M11Vlf.J1afJa1va,1uauu �humj-:i�• 1��-:J1\J\J�01� i'uilfl'tiil\J 
• 'I cu , ,., U._,J 

ua::t1li�-:i1ui-:id 
18.1 LUvl-Ufl cl1f'l1'iri1un1Y1EJtJ�n1'iLLa�L Vlf'l 1 'U 1afia1'�'1'\JLYli'l 
18.2 viuanilVJl'ltiu�nru 1i;imt1ut11f'l11a1t! n1V1EJu�n11ua�L 'Vlf'l 1 'U fafia11a'\JL'Vli'l " " 

Lf'l1el-:J�lJ 
18.5 -:J1'U'UULf'l�cl'U'11Un1YlfJU�n1), �a-:ifimv1Lti'Uil(,l�f1U�-:JU1vlatJlJ 

• I"' ._ ..l ..I� .,., 18.6 u!)tJ(,l-:J1'Utl'U 1 (,l1l.J'Vlifl'iUl.Jtltlv1lJ1EJ 

1 i�vi·l�i'UlJtlUv1l.J1EJfl1'Hm,r 1i t1�,J�-:i1u�1um11J1�m: �(,la1v1� L�m 1a1 LLa�L�lJ 
1'111lJ'11lJ1'iC1 mni'.Hlqimv1�a�tla11f'l lv111 imm.�,,,,,�a L�tlv11U 'U1'V11-:J um 'IJ L �tl 1 \1Lf1flU'i� LfJ'llU�-:J�fl� e) 

a1un, ua�lJv111'VlE.11�mtl'U'11flqj 


