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แบบแสดงภาระงาน   

ต าแหน่งเจ้าหน้าที่สารสนเทศ  
งานบริการสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ (งานประชาสัมพันธ์) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปฏิบัติงานด้านการวิเคราะห์ ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ และบันทึกภาพหน้าปกสิ่งพิมพ์ในรายละเอียด
ข้อมูล 

2. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด และจัดกิจกรรมในต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้
เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

3. ปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม แนะน า ให้ความรู้การใช้เทคนิคใหม่ๆ และโซเชียลมีเดียเพ่ือการสืบค้นฐานข้อมูล 
ให้แก่อาจารย์และบุคลากรในสถาบัน และผู้รับบริการภายนอกเพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสารสนเทศและ
งานวิจัย 

4. ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บและรวบรวมเอกสารสิ่งพิมพ์ อภินันทนาการ และคัดเลือกการจ าหน่ายออก 
5. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องภายในสถาบันเพ่ือบริการข้อมูลสารสนเทศด้านการผลิตสื่อและการใช้งานระบบการ

จัดการเรียนการสอน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามค าขอของต่างหน่วยงานภายในตามที่สถาบันมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 


