
ชื่อตําแหนงงาน บรรณารักษ นางจิรวรรณ สุตสุนทร

ชื่องานยอย ทําบัตรสมาชิกหองสมุด   รหัส       B11

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณที่ตองใช

ในการปฏิบัติงาน

ความรูที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

ทัศนคติหรือคุณลักษณะสวน

บุคคลที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ในการปฏิบัติงาน

1. สแกนรูปถายสมาชิก รูปถายสมาชิก เครื่องสแกน มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด รูปถายหนาตรง ไมใสแวนตาดํา 1. เลือกขนาดภาพที่จะ

พรอมอุปกรณตอพวง วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย สีหรือขาวดําก็ได รูปภาพ บันทึกใหเหมาะสม

คอมพิวเตอร ระบบปฏิบัติการ การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ ชัดเจน 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

Windows และโปรแกรม เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

Control Center 3 ไดชัดเจน

  3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

2. บันทึกรูปภาพใน รูปถายสมาชิก เครื่องสแกน มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด บันทึกชื่อของรูปภาพใน 1.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

คอมพิวเตอร พรอมอุปกรณตอพวง วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย ไดรฟ C ในไฟล Picture เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

คอมพิวเตอร ระบบปฏิบัติการ การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ ตั้งชื่อสมาชิก ไดชัดเจน

Windows และโปรแกรม Paint 2. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

3. เลือกเมนูระบบบริการ คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูระบบ 1. ระวังเลือกเมนูผิด

 และโปรแกรมระบบหองสมุด วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย บริการ คลิกเมาส 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

แบบวิเคราะหงานยอย (Task Analysis)

ผูวิเคราะห



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณที่ตองใช

ในการปฏิบัติงาน

ความรูที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

ทัศนคติหรือคุณลักษณะสวน

บุคคลที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ในการปฏิบัติงาน

4. เลือกเมนูสมาชิก คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนู 1. ระวังเลือกเมนูผิด

 และโปรแกรมระบบหองสมุด วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย สมาชิก คลิกเมาส 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

5. เลือกทะเบียนสมาชิก คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูสมาชิก 1. ระวังเลือกเมนูผิด

และโปรแกรมระบบหองสมุด วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย คลิกเมาส เลือกทะเบียน 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ สมาชิก คลิกเมาส เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

6. เลือกคํานําหนา คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูคํา 1. ระวังเลือกเมนูผิด

และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย นําหนา คลิกเมาส 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

7. ระบุชื่อ นามสกุล คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูชื่อ 1.ร ะวังพิมพตัวสะกดผิด

และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย นามสกุล คลิกเมาส พิมพชื่อ 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ นามสกุลใหถูกตองตาม เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณที่ตองใช

ในการปฏิบัติงาน

ความรูที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

ทัศนคติหรือคุณลักษณะสวน

บุคคลที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ในการปฏิบัติงาน

8. ระบุหมายเลขบัตรประจําตัว คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูหมายเลข 1. ระวังพิมพตัวเลขผิด

ประชาชน และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย บัตรประจําตัวประชาชน 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ พิมพหมายเลขบัตรประจําตัว เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ประชาชน 13 หลัก ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

9. ระบุตําแหนง คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูตําแหนง 1.ร ะวังเลือกตําแหนงผิด

และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย คลิกเมาสเลือกตําแหนง 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

10. ระบุที่ทํางาน/ที่อยูที่ติดตอ คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูที่ทํางาน/ 1.ร ะวังพิมพตัวสะกดผิด

ไดสะดวก และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย ที่อยูที่ติดตอไปสะดวก คลิก 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก มีจิตบริการสาธารณะ เมาส พิมพสถานที่ทํางานหรือ เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

บานเลขที่ ถนน ตําบล/แขวง ไดชัดเจน

อําเภอ/เขต จังหวัดใหถูกตอง 3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

ตามแบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก

11. ระบุที่อยูตามทะเบียนบาน คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูที่อยู 1.ร ะวังพิมพตัวสะกดผิด

และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย ตามทะเบียนบาน คลิกเมาส 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ พิมพบานเลขที่ ถนน ตําบล/ เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

แขวง อําเภอ/เขต จังหวัด ไดชัดเจน

ใหถูกตองตามแบบฟอรม 3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

คําขอทําบัตรสมาชิก



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณที่ตองใช

ในการปฏิบัติงาน

ความรูที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

ทัศนคติหรือคุณลักษณะสวน

บุคคลที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ในการปฏิบัติงาน

12. ระบุหมายเลขโทรศัพท คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูโทรศัพท 1. ระวังพิมพตัวเลขผิด

ที่ทํางาน และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย ที่ทํางาน คลิกเมาส พิมพ 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ หมายเลขโทรศัพทใหถูกตอง เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ตามแบบฟอรมคําขอทําบัตร ไดชัดเจน

สมาชิก 3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

13. ระบุหมายเลขโทรศัพทที่บาน คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูโทรศัพท 1. ระวังพิมพตัวเลขผิด

/เคลื่อนที่ และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย ที่ทํางาน คลิกเมาส พิมพ 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ หมายเลขโทรศัพทบาน เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

/หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่ ไดชัดเจน

ใหถูกตองตามแบบฟอรม 3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

คําขอทําบัตรสมาชิก

14. บันทึกรูปภาพในทะเบียน คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่ชองสี่เหลี่ยม 1. ระวังพิมพตัวเลขผิด

ประวัติ ระบบปฏิบัติการ Windows วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย คลิกเมาส คนหารูปภาพในไดรฟ 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

และโปรแกรมระบบหองสมุด และ การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ  D จากแฟมที่บันทึกไว ตาม เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก ขั้นตอนที่ 2 คลิกเมาสเลือก ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

15. เลือกประเภทสมาชิก คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูประเภท 1. ระวังเลือกเมนูผิด

และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย สมาชิก คลิกเมาสเลือกประเภท 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ สมาชิก เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณที่ตองใช

ในการปฏิบัติงาน

ความรูที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

ทัศนคติหรือคุณลักษณะสวน

บุคคลที่จําเปนตองใชในการ

ปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ในการปฏิบัติงาน

16. เลือกหนวยงาน คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูเลือก 1. ระวังเลือกเมนูผิด

และโปรแกรมระบบหองสมุด และ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย หนวยงาน คลิกเมาสเลือก 2.ควรอยูในที่ที่มีแสงสวาง

แบบฟอรมคําขอทําบัตรสมาชิก การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ ประเภทหนวยงาน เพียงพอ มองเห็นการทํางาน

ไดชัดเจน

3. มีทานั่งทํางานที่เหมาะสม

17. ยืนยันขอมูลและพิมพ คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณตอพวง มีความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ ใจเย็น มีความละเอียด เลื่อน cursor ไปที่เมนูตกลง 1.ตรวจสอบความถูกตอง

สติกเกอร สติกเกอรและเครื่องพิมพ วัสดุอุปกรณและวิธี รอบคอบ สุภาพเรียบรอย คลิกเมาส ของขอมูลอีกครั้ง

สติกเกอรบารโคด การใชงาน มีจิตบริการสาธารณะ  2. ตรวจสอบสติกเกอรที่มี

 อยูในเครื่องพิมพสติกเกอร

บารโคด



สํารวจความตองการของผูใช รวบรวมความตองการ คัดเลือกรายชื่อทรัพยากร ขออนุมัติจัดซื้อ ดําเนินการจัดซื้อหนังสือ

 A 1      A 2   สารสนเทศที่จะจัดซื้อ  A 3 A 4   A 5   

ตรวจสภาพหนังสือ ประทับตราหองสมุด คัดแยกประเภทตามหมวดหมู จัดทํา Work sheet ลงระบบในฐานขอมูล

B 1   B 2   B 3   B 4   B 5   

จัดพิมพเลขเรียกหนังสือ จัดพิมพและติดบารโคด หอปกหนังสือ ประชาสัมพันธและแนะนํา จัดหนังสือขึ้นวางบนชั้น

B 6   B 7   B 8   หนังสือใหม         B 9 B 10   

จัดทําบัตรสมาชิกหองสมุด บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ บริการคืนทรัพยากร ใหคําแนะนําการสืบคน ใหคําแนะนําการใช

  B 11 B 12 สารสนเทศ            B 13 สารสนเทศ         B 14 หองสมุด           B 15 

ตรวจสภาพ เย็บเลม ซอมแซม สงซอม

            B 16 B 17  B 18 B 19 

แบบวิเคราะหงาน (Job Analysis)

วัน/เดือน/ป ที่วิเคราะห 11 มกราคม 2556ชื่อตําแหนงงาน  บรรณารักษ

งานยอย (TASK)งานหลัก (Duty)

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

A   

B   

การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ



แบบวิเคราะหงาน (Job Analysis)

วัน/เดือน/ป ที่วิเคราะห 11 มกราคม 2556ชื่อตําแหนงงาน  บรรณารักษ

งานยอย (TASK)งานหลัก (Duty)

คัดเลือกเรื่อง คัดแยกประเภทขอมูล ขออนุมัติจัดจางสแกนเอกสาร ดําเนินการจางสแกน บันทึกไฟลเขาสูฐานขอมูล

C 1   C 2   C 3   เอกสาร           C 4   C 5   

ตั้งโคด รหัสผาน

C 6   

รับขอมูลขาวสารที่จะเผยแพร ขออนุมัตินําขอมูลที่ไดรับ จําแนกขอมูลออกเปนหมวด จัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล จัดทําดัชนีในการสืบคน

จากหนวยงานตาง ๆ   D 1   ลงในฐานขอมูล      D 2 D 3   D 4   ขอมูล             D 5   

ใหคําแนะนําและคนหาขอมูล

D 6   

ผูทบทวน ผูอนุมัติ

ผูวิเคราะห

พัฒนาระบบหองสมุดอิเล็ค

ทรอนิกส                        C

ศูนยขอมูลขาวสารตาม พ .ร.บ.ขอ

ขาวสารของราชการ พ .ศ.2540    

    นางจิรวรรณ  สุตสุนทร
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