
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์  
แบบแสดงภาระงาน   

ต าแหน่งเจ้าหน้าที่สารสนเทศ  
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสื่อการเรียนรู้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดยจัดท าค าขอเสนองบประมาณส าหรับการจัดซื้อจัดหา ด าเนินการ
สั่งซื้อบอกรับและต่ออายุการใช้งานฐานข้อมูล ประสานงานกับส านักพิมพ์และติดตามผล 

2. ปฏิบัติงานด้านสิ่งพิมพ์ ตรวจรับตัวเล่ม วิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อน าให้บริการ 
3. ปฎิบัติงานพัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Koha พร้อมทั้งประเมินผลการใช้งาน 
4. งานจัดหาและบริการความรู้จากฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์ และประเมินการใช้งาน  
5. ปฏิบัติงานด้านการให้บริการ เช่น ยืมสิ่งพิมพ์(หนังสือและวารสาร) รับคืนสิ่งพิมพ์ ติดตามทวงถามสิ่งพิมพ์ค้าง

ส่ง  
6. งานตอบค าถามและแนะน าการใช้เครื่องมือสนับสนุนงานวิจัย เช่น โปรแกรม Turnitin, โปรแกรม EndNote 
7. สนับสนุนงานบริหารทั่วไปและงานด้านต่าง ๆ ของศูนย์การเรียนรู้ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. ด าเนินการจัดกิจกรรม / การจัดอบรม การจัดประชุม ของศูนย์การเรียนรู้ 
9. ปฏิบัติงานด้านงานสิ่งพิมพ์อภินันทนาการของศูนย์การเรียนรู้ 
10. ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหตุ 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับการประสานจากหน่วยงานภายนอกศูนย์การเรียนรู้ 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    


