
 
 

แบบฟอรมประเมินผลการอบรมตามสมรรถนะในตําแหนงของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

สวนท่ี 1 : ขอมูลท่ัวไปของผูเขารับการอบรม 
ช่ือ-สกุล   : กฤษณา อยูพวง 
ตําแหนง   : บรรณารักษ 
หนวยงาน/สังกัด  : ศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เบอรติดตอ   : 02-160-1249 
อีเมล    : gitsana.yo@ssru.ac.th 
 

สวนท่ี 2 : ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (Job Description) 
จากหนาท่ีความรับผิดชอบ งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด 

งานสนับสนุนผูใชหองสมุด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. จัดหาฐานขอมูลออนไลน มีข้ันตอน คือ สํารวจความตองการและจัดทําแผนการจัดหาฐานขอมูล

ออนไลนประจําปเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา รับแผนงบประมาณประจําปเพ่ือดําเนินการตามแผน จัดทํา
คุณลักษณะของฐานขอมูลออนไลนท่ีตองจัดซ้ือ ติดตอหนวยงานภายนอกเพ่ือขอใบเสนอราคา ประสานงาน
รวบรวมเอกสารท่ีจําเปนสงเรื่องใหกับงานพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับฐานขอมูลออนไลนท่ีผาน
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางเรียบรอยแลว  สรางชองทางเชื่อมโยงการเขาใชฐานขอมูลออนไลนบนเว็บไซดของ
หองสมุดและระบบ VPN และประชาสัมพันธใหกับผูใชบริการทราบ 

2.จัดหาวัสดุและครุภัณฑ มีข้ันตอน คือ  สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑเพ่ือจัดทํารายการและ
คุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑ เสนอผูบริหารเพ่ือกําหนดในแผนงบประมาณประจําปของหนวยงาน  รับแผน
งบประมาณประจําปเพ่ือดําเนินการ จัดทําคุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑโดยละเอียดเพ่ือใชในการจัดซ้ือจัดจาง 
ติดตอหนวยงานภายนอกเพ่ือขอใบเสนอราคา ประสานงานรวบรวมเอกสารท่ีจําเปนสงเรื่องใหกับงานพัสดุเพ่ือ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง เบิกวัสดุหรือครุภัณฑท่ีผานกระบวนการจัดซ้ือจัดจางเรียบรอยแลวเพ่ือดําเนินการ
ติดตั้งเพ่ือใหบริการผูใชบริการ 

3. งานระบบหองสมุดอัตโนมัติ ซ่ึงจะประกอบไปดวย (1)แนะนํา/สาธิตการใชโปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัติ มีข้ันตอน คือ  รับคําขอจากผูใชบริการ ประสานกับผูใชบริการเพ่ือทราบรายละเอียดความตองการ
และปญหาท่ีพบ ดําเนินการแนะนําหรือสาธิตการใชโปรแกรมตามความตองการและปญหาท่ีพบ (2) แกไข
ปญหาการใชงานของระบบหองสมุดอัติโนมัติ มีข้ันตอน คือ รับแจงปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัติขัดของจาก
เจาหนาท่ีฝายงานตางๆของหองสมุด สอบถามขอมูลและปญหาท่ีผูแจงพบ เพ่ือรวบรวมขอมูลเบื้องตน 
วิเคราะหปญหาและวิธีการแกไข แจงใหผูใชงานโปรแกรมหยุดใชงานชั่วคราว และดําเนินการแกไข ดําเนิน
แกไขปญหาเบื้องตน พรอมท้ังตรวจสอบเหตุของปญหาเพ่ือดําเนินการแกไขตามสาเหตุท่ีพบ เม่ือแกไขเสร็จ
แลวใหดําเนินการเปดโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและความพรอมกอนใชงาน 



แจงผูใชงานใหสามารถเขาใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติไดตามปกติ (3) ปรับปรุงสิทธิการใชทรัพยากรดวย
โปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ มีข้ันตอน คือ  รับความตองการจากฝายงานตางๆ ของหองสมุด พรอมท้ังสอบถาม
รายละเอียดท่ีผูใชตองการ และขอมูลของโปรแกรมท่ีจําเปนตองใชงาน  สรางหรือแกไขขอมูลเจาหนาท่ีของ
หองสมุดและกําหนดสิทธิการใชโปรแกรม ปรับปรุงขอมูลระบบเก่ียวกับสิทธิการใชงาน แกไขและกําหนดสิทธิ
ตามสถานะของผูใชบริการ และตามประเภทของทรัพยากรและแจงกลับไปยังผูรองขอใหทดสอบการใชงาน  
(4) อัพเกรดโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ มีข้ันตอน คือ รับแจงการเปลี่ยนแปลงเวอรชั่นของโปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัติจากบริษัทผูดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติ แจงผูบังคับบัญชาและประสานกับหัวหนาฝายงานของศูนย
วิทยบริการเพ่ือกําหนดชวงเวลาท่ีสามารถปดปรับปรุงระบบได  สํารองขอมูลโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ
ท้ังหมด อัพเกรดโปรแกรมและทดสอบการใชงาน โดยการประสานงานกับบริษัทผูดูแลใหดําเนินการอัพเกรด
และประสานงานกับหนวยงานของหองสมุดเพ่ือทดสอบโปรแกรม รายงานผลการอัพเกรดเวอรชั่นโปรแกรม
หองสมุดอัตโนมัติใหกับผูบังคับบัญชา พรอมท้ังแจงหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของเพ่ือเปดใหบริการ  (5) จัดทํา
รายการทรัพยากรและสถิติจากระบบหองสมุดอัตโนมัติ มีข้ันตอน คือ รับคําขอจากหนวยงานตางๆ  
ประสานงานเพ่ือหารูปแบบและรายละเอียดของขอมูลท่ีตองการ กําหนดชวงของเลขหมูของทรัพยากรท่ี
ตองการขอมูล ดําเนินการจัดทํารายการและสถิติโดยใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติในการดึงขอมูลตามขอบเขต
ท่ีกําหนดไว และจัดทําขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีผูรองขอตองการ  สงขอมูลรายการทรัพยากรและสถิติกลับไปยัง
หนวยงานท่ีรองขอ 

4. ระบบวารสารออนไลน (วารสารวิทยสารสนเทศและเทคโนโลยี) มีข้ันตอน คือ ปรับปรุงขอมูลบน
เว็บไซดใหเปนปจจุบัน เพ่ิมหรือแกไขขอมูล ขาวสารท่ีปรากฏอยูบนเว็บไซตใหมีขอมูลท่ีถูกตองเปนปจจุบัน 
ดูแล แนะนําและแกปญหา การสงบนความเขาสูระบบและการใชงานระบบวารสาร ดูแลการจัดการบทความ 
ดาวนโหลด ยอมรับหรือไมยอมรับบทความในระบบ สรุปผลการประเมินบทความวารสารจากผูทรงคุณวุฒิ  
การจัดทําวารสารฉบับเต็มเผยแพรออนไลนบนเว็บไซต   

5. งานบริการและสนับสนุนผูใชหองสมุด ประกอบดวย (1) ตอบคําถามและแนะนําการใชหองสมุด มี
ข้ันตอน คือ รับความตองการสารสนเทศและสอบถามรายละเอียดความตองการสารสนเทศของผูใชบริการ 
ตอบคําถาม/ใหคําแนะนําในการใชหองสมุดเบื้องตน พิจารณาขอคําถาม หากเปนคําถามท่ัวไป สามารถตอบ
คําถามใหกับผูใชบริการไดทันที  ตอบคําถาม/ใหคําแนะนําในการใชหองสมุดเชิงลึก ท่ีมีความยุงยากซับซอน  
สงมอบสารสนเทศใหกับผูใชบริการและบันทึกสถิติการใหบริการตอบคําถาม (2) ชวยการคนควาและการ
สืบคนสารสนเทศออนไลน มีข้ันตอน คือ รับความตองการสารสนเทศและสอบถามรายละเอียด วิเคราะหและ
เลือกแหลงสารสนเทศท่ีตองการใชในการคนควา ดําเนินการสืบคนสารสนเทศใหไดรับสารสนเทศท่ีตรงความ
ตองการของผูใชบริการ สงมอบสารสนเทศใหกับผูใชบริการ (3) แกไข แนะนํา/สาธิตการใชงานฐานขอมูล
ออนไลน มีข้ันตอน คือ  รับความตองการของผูใชบริการและซักถามรายละเอียดของคําขอและปญหาท่ี
ผูใชบริการพบ วิเคราะหปญหา โดยแยกเปนปญหาทางเทคนิค(ใหแจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ) หรือปญหาการใช
งานของผูใชบริการ ดําเนินการอธิบายและแนะนําวิธีการใชงานท่ีถูกตอง (4)การฝกประสบการณนักศึกษา มี
ข้ันตอน คือ รับเอกสารการสงตัวนักศึกษาและตารางการฝกประสบการณวิชาชีพแกนักศึกษา มอบหมายภาระ
งาน/อธิบายข้ันตอนในการฝกประสบการณวิชาชีพ ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและแกไขใหถูกตอง  
ควบคุมดูแล/ตรวจสอบ สมุดบันทึกการฝกงาน  ตรวจ/แกไขคูมือการฝกประสบการณวิชาชีพของผูฝก
ประสบการณวิชาชีพ ประเมินผลการฝกประสบการณวิชาชีพและสงใหผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

 
 



สวนท่ี 3 : รายละเอียดการอบรม 
1. ช่ือหลักสูตรอบรม : โครงการ SSRU Support Pro พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเติบโต

ดวยผลงาน กาวสูชํานาญการ 
ระยะเวลาอบรม : วันท่ี 6 สิงหาคม 2568 
หนวยงานท่ีจัดอบรม : กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
สรุปรายละเอียดการฝกอบรม :  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ไดกําหนดหลักเกณฑดานความรู ความสามารถ ทักษะ รวมถึง

สมรรถนะท่ีใชในการประเมิน เพ่ือแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงท้ังในประเภทท่ัวไป และ
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ โดยจัดชั้นงานตามคาของงานไว 4 ระดับ ดังนี้ 

ระดับปฏิบัติการ เปนตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานระดับตนของตําแหนง 
ระดับชํานาญการ เปนตําแหนงตองใชความชํานาญงานสูงในงานวิชาการ และตองมีการตัดสินใจหรือ

แกปญหาท่ียาก 
ระดับชํานาญการพิเศษ เปนตําแหนงท่ีตองใชความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ และตองมีการ

ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก 
ระดับเชี่ยวชาญ เปนตําแหนงท่ีตองศึกษาคนควา และสั่งสมความรูใหมีความเชี่ยวชาญในทางวิชาการ 

เผยแพรความรูในระดับกรม โดยตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียาก ซับซอนมาก และมีผลกระทบ
ในวงกวาง 

เทคนิคและวิธีการประเมินคางานท่ีใชมีหลายเทคนิค เชน การจัดลําดับงาน (Job Ranking Method) 
การจับคูเปรียบเทียบกัน (Paired Comparison Method) การจําแนกงาน (Job Classification Method 
หรือ Grading Method) การใหคะแนนองคประกอบ (Point Rating System) การประเมิน องคประกอบ 
(Factor Evaluation System) เปนตน เพ่ือใหสามารถเขียนอธิบายงานในแบบประเมินคางานไดอยางเปน
รูปธรรม ควรใชคําหลัก (Key Word) และคําขยายความท่ีเหมาะสมในการบรรยายหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ความยุงยาก การกํากับตรวจสอบ และการตัดสินใจ โดยมีเทคนิคการเขียนดังนี้: 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบ ตองเขียนใหแสดงถึง "เปนงานท่ีตองใชวิธีการวิเคราะห", "เปนงานท่ี
รับผิดชอบงานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนงาน", "มีการปรับปรุงวิธีการทํางานใหม", "มีการวางแผนกําหนด
กิจกรรม ข้ันตอนวิธีทํางาน" 

2. ความยุงยากของงาน ตองเขียนใหแสดงถึง "เปนงานท่ีตองใชความชํานาญ/ความเชี่ยวชาญ/ความรู
และประสบการณในการปฏิบัติ", "เปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยผูมีวิชาชีพเฉพาะดาน", "เปนงานท่ีตองมีการ
ปรับปรุงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ" 

3. การกํากับตรวจสอบ ตองเขียนใหแสดงถึง "งานท่ีปฏิบัติมีอะไรท่ีตองไดรับการกํากับ แนะนํา และ
ผานการตรวจสอบจากหัวหนางาน", "งานท่ีปฏิบัติตองผานใครบาง มีก่ีข้ันตอน" 

4. การตัดสินใจ ตองเขียนใหแสดงถึง "งานท่ีปฏิบัติมีงานอะไรท่ีตัดสินใจไดดวยตนเอง", "งานท่ีปฏิบัติ
มีงานอะไรท่ีเปนการวางแผนและกําหนดแนวทางแกไขปญหา", "งานท่ีปฏิบัติตัดสินใจเองไดภายใตขอบเขต
หนาท่ีความรับผิดชอบ" 

 
 
 
 



การนําความรูไปใชในการปฏิบัติงาน :   
นําหลักเกณฑและคุณสมบัติประจําตําแหนงท่ีทางมหาวิทยาลัยกําหนด เปนหลักในการเขียนประเมิน

คางาน เขียนอธิบายการทํางานของตนเองใหสอดคลองกับเกณฑการประเมินเปนรูปธรรมและตรงตามเกณฑ
การประเมิน และดําเนินการพัฒนาตนเอง ท้ังดานความรู ทักษะ และสมรรถนะ ใหครบตามเกณฑท่ีกําหนด
เพ่ือเตรียมความพรอมในการขอเลื่อนข้ึนสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

 
2. (ถามี)... 

 
(ผูรายงาน) ............................................................  

(นางสาวกฤษณา  อยูพวง) 
วันท่ี 15 สิงหาคม พ.ศ. 2568 

สวนท่ี 4 : สรุปผลการประเมินโดยรวม 
[  ] ผานการประเมินตามสมรรถนะในตําแหนง 

  [      ] ไมผานการประเมินตามสมรรถนะในตําแหนง 
 
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม (ถามี) : 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

                                                                     (อาจารย ดร.พิมพพลอย ธีรสถิตยธรรม) 
           ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

          วันท่ี 15 สิงหาคม พ.ศ.2568 
 
 
 


