
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน 2561 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดต่อรำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก 12  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร 40  ฉบับ 

52 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดต่อรำชกำร 
(รวมหนังสือตอบขอบคุณหนังสอื
อภินันทนำกำร) 

1.2 กำรรับหนังสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก   
29 ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนังสอื
อภินันทนำกำร  40 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก   
43 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธุรกำรสำรบัญอิเล็กทรอนิกส์ 110  
ฉบับ 

222 ฉบับ 1.2 กำรรับหนังสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร (รวมธุรกำรสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์) 

1.3 กำรเก็บหนังสือรำชกำร 274 ฉบับ 1.3 กำรเก็บหนังสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 1 คร้ัง -  1.4 งำนกำรประชุม 
1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
(กำรเช็ควันลำของบุคลำกร) 

13 คร้ัง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล (กำรเช็ควัน
ลำของบุคลำกร) 

1.6 งำนฝึกอบรมเพื่อพัฒนำบุคลำกร - - - - - 
1.7 งำนจัดกำรควำมรู ้ - - - - - 
1.8 งำนอำคำรสถำนที่ (แจง้ชำ่ง
บ ำรุงรักษำลิฟต์) 

1 คร้ัง -  1.8 งำนอำคำรสถำนที่ (แจง้ชำ่ง
บ ำรุงรักษำลิฟต์) 



 
 

สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน 2561 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.9 งำนอำคำรสถำนที่ (แจง้ชำ่งให้มำ
ซ่อมแซมระบบไฟฟำ้,ประปำเมือ่เกิดกำร
ช ำรุด) 

13 คร้ัง -  1.9 งำนอำคำรสถำนที่ (แจง้ชำ่งให้มำ
ซ่อมแซมระบบไฟฟำ้,ประปำเมือ่เกิด
กำรช ำรุด) 

1.10 งำนอำคำรสถำนที่ (ควบคุมดูแลกำร
ท ำสะอำดของแม่บ้ำน) 

1 คร้ัง 1.10 งำนอำคำรสถำนที่ (ควบคุมดูแล
กำรท ำสะอำดของแม่บ้ำน) 

1.11 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ฉบับ -  1.11 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 
2. หน่วยกำรเงินและพัสด ุ
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 20 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
3. หน่วยนโยบำยและแผน 
3.1 งำนจัดท ำงบประมำณปีงบ 2562 - - -  - 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน2561 

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจำกคณะ

กรรมกำรฯ 
งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 

จ ำนวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ          - รำยกำร    
   1.2 มุมเสนอซื้อ 2 ชื่อเรื่อง  
   1.3 ลงทะเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
        - ภำษำไทย 
        - ภำษำต่ำงประเทศ 

109 
69 
40 

เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 

 
ด ำเนินกำรลงทะเบียนหนังสือ 

   1.4 ตรวจสอบรำยกำรหนังสือจำกศูนย์กำรศึกษำฯ 
อ ำเภอตำคลี จังหวัดนครสวรรค์  
        - ภำษำไทย/ ภำษำต่ำงประเทศ 

2,943 
 

2674/269 

เล่ม 
 

เล่ม 

 

2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
         - ภำษำไทย 
         - ภำษำต่ำงประเทศ 

43 
3 

40 

รำยกำร 
รำยกำร 
รำยกำร 

   
ด ำเนินกำรวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

    2.2 เพ่ิม ITEM ในฐำนข้อมูล 58 ระเบียน ด ำเนินกำรเพ่ิม ITEM หนังสือลงฐำนข้อมูล 
    2.3 กำร Upload ระเบียนบรรณำนุกรมเข้ำ
เครือข่ำยสหบรรณำนุกรมห้องสมุดถำบันอุดมศึกษำไทย 

98 ระเบียน ด ำเนินกำร Upload ระเบียนเข้ำเครือข่ำย
สหบรรณำนุกรมห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำไทย 

    2.4 สร้ำงฐำนข้อมูลกฤตภำคในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 15 ระเบียน    
    2.5 สร้ำงฐำนข้อมูลจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย - ระเบียน    
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
    3.1 กำรเย็บเล่ม ท ำปกแข็ง  314 เล่ม   ด ำเนินกำรเย็บเล่ม ท ำปกแข็ง เขียนสัน ติด 

RFID และซ่อมบ ำรุงรักษำหนังสือช ำรุด     3.2 เขียนสัน ปก หนังสือ 331 เล่ม 
    3.3 ติด Tag RFID บันทึกข้อมูลลงแผ่น RFID และ
เปลี่ยนสถำนะของหนังสือในระบบฐำนข้อมูลห้องสมุด 

314 เล่ม 
 

   3.4 ซ่อมบ ำรุงรักษำหนังสือช ำรุด - เล่ม 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานข้อมูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน ตุลาคม 2561 

 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2561 2562 

รวม 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

หนังสือภาษาอังกฤษ 
BKE0X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 

 
5 

  
  

       BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 
 

  
  

       BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 
 

 
  

  
       BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 8 6 

  
  

       BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1 
  

  
       BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 9 

  
  

       BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 12 16 
  

  
       BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 4 3 

  
  

       BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 
 

  
  

       BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 
 

 
  

  
       DISE วิทยำนิพนธ์-อังกฤษ 

 
 

  
  

       FICE นวนิยำย-อังกฤษ 
 

 
   

 
       JE  เยำวชน-อังกฤษ 

 
 

   
 

       LAWE หนังสือกฎหมำย-ภำษำอังกฤษ 1 
 

   
 

       REFE หนังสืออ้ำงอิง-อังกฤษ 
 

 
  

  
       RESE งำนวิจัย-อังกฤษ 

 
 

  
  

       รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 31 40 
  

  
        

 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานข้อมูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ(ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2561 2562 

รวม 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

หนังสือภาษาไทย 
BKT0X หนังสือทั่วไป-ไทย 

             BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย 
 

2 
           BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 2 1 
           BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 24 

            BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย 
             BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 1 

            BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 
            BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 1 
            BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 1 
            BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 1 

           DIST วิทยำนิพนธ์-ไทย 25 
            FICT นวนิยำย-ไทย 

             JT  เยำวชน-ไทย 
             SS  เรื่องสั้น-ไทย 
             LAWT หนังสือกฎหมำย-ภำษำไทย 3 

            LOP  สำรสนเทศท้องถิ่น 1 
            REFT หนังสืออ้ำงอิง-ไทย 

             REST งำนวิจัย-ไทย 1 
            SET ตลำดหลักทรัพย์ฯ 

             รวมหนังสือภาษาไทย 70 7 
            



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานข้อมูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ(ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2561 2562 

รวม 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ซีดีรอม 
BM  ซีดีรอมประกอบหนังสือ 4 1 

           CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ 
             CDRT ซีดีรอม-ไทย 
             VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ 
             VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย 
 

15 
           รวมซีดี 4 16 
           จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

ACจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย 6 
            รวมประเภทสื่อทั้งหมด 111 63 

           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการส่งเสริมการอ่าน การออกร้านจ าหน่ายหนังสือ ประจ าปี 2562 
ระหว่างวันที่  9-11 มกราคม 2562 

ณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 

 

หลักการและเหตุผล 
 ห้องสมุดเป็นหน่วยงำนที่แสดงถึงศักยภำพของมหำวิทยำลัยด้ำนกำรเป็นศูนย์กลำงกำรเรียนรู้โดย
มีหน้ำที่จัดหำและรวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนกำรค้นคว้ำวิจัยกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่อำจำรย์บุคลำกรนักเรียน นักศึกษำในมหำวิทยำลัยและบุคคลภำยนอกจ ำเป็นที่จะต้อง
ด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศให้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้มีควำมหลำยหลำยทันสมัยและมีจ ำนวน
เพียงพอแก่ควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรเพ่ือให้เกิดกำรใช้งำนอย่ำงคุ้มค่ำต่อกำรลงทุน 

 ดังนั้น ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี จึงได้จัดโครงกำร
ส่งเสริมกำรอ่ำน โดยกำรกำรออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือประจ ำปี 2562ขึ้นระหว่ำงวันที่ 9-11 มกรำคม 2562ณ 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรีเพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรมีส่วนร่วมในกำร
คัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศทุกสำขำวิชำ และทุกรูปแบบ ไว้ให้บริกำร และมีทรัพยำกรสำรสนเทศที่สอดคล้อง
กับควำมต้องกำรและเพียงพอต่อกำรสนับสนุนภำรกิจหลักของมหำวิทยำลัยมำกยิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงค์ 
 1.ผู้ใช้บริกำรมีส่วนร่วมคัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศเข้ำห้องสมุด 
 2. จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศให้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้มำกยิ่งขึ้น 
 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำนกับผู้ใช้บริกำร 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
 ส ำนักพิมพ์ ร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ทรัพยำกรสำรสนเทศ อำจำรย์บุคลำกรนักศึกษำนักเรียน และ
ผู้ใช้บริกำรอ่ืนๆ 
 
กิจกรรม 
 1.  กำรออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือของส ำนักพิมพ์ ร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 2. กิจกรรม “ยอดนักอ่ำน”ของที่ระลึก รำงวัล “ยอดนักอ่ำน” 
  2.1 ประเภทบุคลำกร 
   - สำยวิชำกำร    1 รำงวัล  
   - สำยสนับสนุน    1 รำงวัล  
  2.2 ประเภทนักศึกษำ 
   - คณะครุศำสตร์    1 รำงวัล  
   - คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศ   1 รำงวัล  
   - คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม   1 รำงวัล  



   - คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  1 รำงวัล  
   - คณะวิทยำกำรจัดกำร   1 รำงวัล  
   - คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  1 รำงวัล  
 
วิธีด าเนินงาน 
 1.ก ำหนดวันที่และรูปแบบของกำรจัดกิจกรรม 
 2.เขียนโครงกำร 
 3.ประชำสัมพันธ์ไปยังคณะวิชำ และหน่วยงำนต่ำงๆ  
 4. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
 5. ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเพ่ือจัดเตรียมงำน 
 6. ประเมินผลโครงกำร 
 
 

เกณฑ์การประเมิน 
 เชิงปริมาณ 
  ร้อยละของผู้ใช้ที่เข้ำร่วมกิจกรรม 
 เชิงคุณภาพ 
  ควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการและสถานที่ 
 ระหว่ำงวันที่ 9-11 มกรำคม 2562 บริเวณชั้น 1 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  งำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีจ ำนวนทรัพยำกรสำรสนเทศเพ่ิมมำกขึ้น 
2.ทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีคัดเลือกเข้ำห้องสมุดตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
ที่  ศธ ๐๕๔๙.๐๙/๒๔๘      

  

 

  ๒๙ พฤศจิกำยน ๒๕๖๑ 

 
เรื่องขอเชิญร่วมออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ผลิตภัณฑ์  
 

เรียนผู้บริหำรร้ำน/บริษัท/หน่วยงำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ผลิตภัณฑ์ 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย แบบฟอร์มตอบรับเข้ำร่วมออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ผลิตภัณฑ์ จ ำนวน ๑ ฉบับ 
 

 ด้วย ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี จังหวัดลพบุรี 
จะจัดงำนออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือเพื่อให้อำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำ ได้คัดเลือกหนังสือเพื่อกำร
จัดซื้อไว้ให้บริกำร ณ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (ห้องสมุด) มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี 
ระหว่ำงวันที่ ๙-๑๑ มกรำคม ๒๕๖๒ เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. และในกำรออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ผลิตภัณฑ์
ในครั้งนี้ส ำนักวิทยบริกำรฯ ขอรับกำรสนับสนุนค่ำสำธำรณูปโภค เป็นจ ำนวนเงิน ๑,๐๐๐ บำท เพื่อ
น ำส่งให้กับทำงมหำวิทยำลัย ทั้งนี้หำกท่ำนมีข้อสงสัยประกำรใดสำมำรถสอบถำมรำยละเอียดได้ที่  
นำงสำวชวนชม สมนึก หมำยเลขโทรศัพท์ ๐๘๙-๗๔๐๓๕๙๓ 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือพิจำรณำเข้ำร่วมกำรร่วมออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ผลิตภัณฑ์ ส ำนักวิทย
บริกำรฯ ขอขอบพระคุณมำ ณ โอกำสนี้ 
 
          ขอแสดงควำมนับถือ 

 

 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ศรีสุภำ  นำคธน) 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี 
 

 

 

 

 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี 
ถนนนำรำยณ์มหำรำช 
อ.เมือง จ.ลพบุรี  ๑๕๐๐๐ 
 



แบบฟอร์มตอบรับเข้าร่วมออกร้านจ าหน่ายหนังสือ/ผลิตภัณฑ์ 
ระหว่างวันที่ 9-11 มกราคม 2562 

ณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี อ.เมือง จ.ลพบุรี 
********************************** 

ชื่อ ร้ำน/บริษัท/หน่วยงำน.................................................................................................... ................................ 
ชื่อผู้ติดต่อ.......................................................................................................ที่อยู่.. ............................................. 
..................................................................................... .........................................................................................  
โทรศัพท์....................................................................โทรสำร........................................... ..................................... 
E-mail.......................................................................Web site........................................................................... 
ประเภทของหนังสือ/ผลิตภัณฑ์
........................................................................ ......................................................................................................  
 

ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมออกร้านจ าหน่ายหนังสือ/ผลิตภัณฑ์ 
ค่ำสำธำรณูปโภค 1,000 บำท ทั้งนี้ตลอดระยะเวลำ 3 วัน คือ ระหว่ำงวันที่ 9-11 มกรำคม 2562 เวลำ 

08.30-16.30 น. โดย ส ำนักวิทยบริกำรฯ จะจัดโต๊ะจ ำนวน 2 ตัว พร้อมเก้ำอ้ี จ ำนวน 2 ตัว และปลั๊กไฟ จ ำนวน 
1 อัน 
  

 

การส่งแบบตอบรับ 
 1. ส่งแบบตอบรับภำยในวันที่ 28 ธันวำคม 2561ทำงโทรสำร 036-422194 
 2.  ส่งทำง E-mail: jamkogoffy@gmail.comหรือ m_sirimart@hotmail.com 
 
 สอบถำมข้อมลู เบอร์โทรศัพท:์036-427485 ต่อ 18811 (ส่วนงำนเทคนิคสำรสนเทศ) หรือ 
 081-2792675 (คุณสิริมำตย)์ และ 081-7951079 (คุณหทัยรัตน)์ ในเวลำรำชกำร 
 
 

  ข้ำพเจ้ำยินดีเข้ำร่วมออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/ผลิตภัณฑ์ 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

ลงช่ือ..............................................ผู้แทนร้ำน/บริษัท/หน่วยงำน 

               (................................................)   
  

 

 

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏัเทพสตรี 

ขอขอบพระคุณในความอนุเคราะห์ของท่านเป็นอย่างสูง 

 



 
ร้านจ าหน่ายหนังสือประจ าปี 2562 

วันที่ 9-11 มกราคม 2562 
      ข้อมูล ณ วันที่ 29 พฤศจิกายน 2561 

 
ที ่ ห้างร้านบริษัท ชื่อติดต่อ โทรศัพท์ โทรสาร E-mail หมายเหตุ 
1 บริษัท วิริยะธุรกิจ จ ำกัด 

(สำรคดี) 
นำงบังอร ท้วมสม, 
คุณสุภัทรำ ศรีฤกษ์ 

022816110#106-107,111, 
026223510  
มือถือ 084-7520232  

026298534 
026223511 

mksarakadee@gmail.com ไทย 

2 ศูนย์ฯ ม.เกษตรศำสตร์ นำงณัฐชนัญ โชติปัญญำ 029428063-7 0257995967 Sing_kam@hotmail.com ไทย 
3 บริษัท งำนดี จ ำกัด(มติ

ชน) 
นำงสำวบุศรินทร์ แสง
ไชย 
นำยคมสัน สินสุขภัณฑ์) 

0-25890020 3350-3360 0-2591-9014 Komsann49@hotmail.com ไทย 

4 ร้ำน ไลบรำรี่ บุ๊คส์เซ็น
เตอร์ 

นำยเจริญรัตน์ 
พฤตินันท์พร 

0217108385, มือถือ 0815528424, 
0866089909 

 Library028@gmail.com 
Sasipimol4114@gmail.com 

ไทย 

5 บริษัท เคล็ดไทย จ ำกัด  022259536-9ต่อ 19 022225188 Kledthai.service@gmaili.com ไทย 
6 ร้ำนนำยอินทร์ (บิ๊กซี ลพบรุี) นำยธีรชัย เติมสกลุไทย (ไก่) 095-8098382, 036-784395  Naiin1248@amarin.co.th ไทย 

7 ส ำนักพิมพ์ธำรอักษร นำยภัคค์พจ สิวลีภัค
นนท์ 

021154928 , มือถือ 0818540415 021154928 Tharnaksorn@gmail.com ไทย 

8 ศูนย์ฯ ม.ธรรมศำสตร์ 
รังสิต 

นำงบัวริม พลอยนิล 02564438, 025642725, มือถือ 
0890994387 

029869038 buarim@tu.ac.th ไทย 

9 บริษัท สถำพร บุ๊คส์ จ ำกัด น.ส.สินีนำฎ  กลิ่นสุวรรณ 
(เป๊ก) 

029403855-6, 0851640081 029403970 budgctspb@hotmail.com 
sineenart.0081@gmail.com 

ไทย 
(นิยำย) 

10 ศูนย์หนังสือจุฬำฯ คุณผึ้ง(นำงสำวร ำพึง  
จิตรหนัก) 

037393023, 037393036 ต่อ 120 Ramphung.j@cubook.chula.ac.th ไทย-
อังกฤษ 

11 บริษัท ซีเอ็ดยูเคชั่น จ ำกัด 
(มหำชน) 

นำยวิรัตน์  บรรณสำร 027398323 , มือถือ 0818015025 027398356-9 wirat@se-ed.com ไทย-
อังกฤษ 

 

mailto:mksarakadee@gmail.com
mailto:Library028@gmail.com
mailto:buarim@tu.ac.th
mailto:budgctspb@hotmail.com
mailto:wirat@se-ed.com


 

ที ่ ห้างร้านบริษัท ชื่อติดต่อ โทรศัพท์ โทรสาร E-mail หมายเหตุ 
12 ส ำนักพิมพ์ ยิบซี กรุ๊ป คุณสมศักดิ์  พลทำ 

คุณพรรณิกำ ครโสภำ (ติ๊ก) 
(ส ำนักงำนใหญ่) 

027280339, 02780939 ต่อ101 
0863727829 

027280339, 
027280939 ต่อ 
108 

Pannika2829@gmail.com 
www.gypsygroup.net 
Chayapatbooks@gmail.com 

ไทย-
อังกฤษ 

13 ร้ำนหนังสือแพรวำ นำงสำวแพรว ข ำโตนด 055-615443   มือถือ 097-0269799 055-615443 praewabook@outlook.co.th อังกฤษ 

14 Books Today (บุ๊คส์ ทูเด นำยนิทัศน์ อนุชิตำนุกูล 024315461  Bookstoday1234@gmail.com อังกฤษ 

15 ร้ำน เอ็น พี บุ๊คส์ (NP) นำยนิพนธ์ อนุชิตำนุกูล 028080319 มือถือ 085-6893540  028081369 Npbook99@gmail.com อังกฤษ 

16 ร้ำน เมดซำยน์ บุ๊ค คุณนพดล  หำญเม่ง 02-1168332 /081-6296265  02-1168331 medsciencesbooks@gmail.com อังกฤษ 

17 บริษัท พี.เอส.บุ๊ค จ ำกัด (PS) นำยไพโรจน์  สถำพรสุขศร ี 029904018, มือถือ 0819960228 029904019 Psbook_@truemail.co.th อังกฤษ 

18 ร้ำน บุ๊คส์ แอนด์ ปริ้นท์ ซัพ
พลำย (Book&Print supply) 

คุณกิตติภณ  ธนวิทย
ไพศำล 

02-8343534 / 083-0951324 02-8343534 Books_print@hotmail.com อังกฤษ 

19 Ss books นำงสำวศรีรตัน์ คงตั้งจิตต ์ 085-1663921  Ssbooks2014@htomail.com อังกฤษ 

20 ร้ำน ซีบุ๊คส์ นำยสัมฤทธิ์ สุขเมือง 085-1626970 029565065 Se.books@hotmail.co.th อังกฤษ 

21 บ. บุ๊คเอ็ดดูเคชั่น จ ำกัด นำยประจักษ์ 
บริเวธำนันท์ 

095-2145947, 083-0508646  Bookeducation999@gmail.com อังกฤษ 

22 ร้ำน พี เอ็ม บี บุ๊คช๊อป (PMB) คุณวำสนำ อนุชิตำนุกูล 
(กุ้ง) 

034324194, มือถือ 0816269039 034323755 Pmb.2020@yahoo.co.th อังกฤษ 

23 บริษัท สำรพันธ์ศึกษำ 
ร้ำน สำระบุ๊ค 

นำงสำวศรีวรรณ เสถียร
มั่นคง 
นำงสำวศิริรตัน์  ศรีพยงค ์

034360105, มือถือ 0869904957, 
0831424274 

034288548 saraphansuksa@yahoo.com 
saraphansuksa@hotmail.com 

อังกฤษ 

24 ร้ำน เอ็ม.เอ.บุคส ์(M.A) นำยมนต์ชัย อนุชิตำนุกูล 081-4315257 029264695 Mabook2@gmail.com อังกฤษ 

25 ร้ำน หนังสือพิมพ์นำรำ คุณอนงค์นำรถ  อินทุรัตน ์
นำงเบญญำดำ  เดวิด 

445 ถ.ริมทำงรถไฟเก่ำ แขวงบำงนำ เขต
บำงนำ กรุงเทพฯ 

091-0165595 
084-653543 
02-1859972 

Pimnarabook@gmail.com อังกฤษ 

 

 

mailto:Pannika2829@gmail.com
http://www.gypsygroup.net/
mailto:praewabook@outlook.co.th
mailto:Npbook99@gmail.com
mailto:medsciencesbooks@gmail.com
mailto:Bookeducation999@gmail.com
mailto:saraphansuksa@yahoo.com
mailto:Pimnarabook@gmail.com


ที ่ ห้างร้านบริษัท ชื่อติดต่อ โทรศัพท์ โทรสาร E-mail หมายเหตุ 
26 บริษัท ภำดำ เอ็ดดูเคชั่น คุณมนัสนันท์ จักรกรี

นทร์ 
0252274759, มือถือ 0867725295 025514569 sale@padabook.com อังกฤษ 

27 บริษัท เกรท บุ๊คส์ จ ำกัด นำงสำวสุนีย์ ทองสกุล 028126463, มือถือ 0894480056 028126233 Sunee_gb@truemail.co.th 
Greatbooks.th@gmail.com 

อังกฤษ 

28 เอทูเอสบุ๊คส์จ ำกัด คุณประเสริฐ 289/17 แขวงสะพำนสูง เขตสะพำน
สูง กรุงเทพฯ 10240 

0966250316 Atwos.books@gmail.com อังกฤษ 

 

*ร้ำนหนังสือภำษำไทย 9 ร้ำน            
*ร้ำนหนังสือภำษำอังกฤษ 16 ร้ำน 
*ร้ำนหนังสือผสม 3 ร้ำน 

 

 

mailto:Sunee_gb@truemail.co.th


สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน 2561   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 814 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 241 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 599 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้

อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   - คน      1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนด 
และท ำบัญชี 

159 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

2539 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกร
สำรสนเทศขึ้นชั้น 

   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร - ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ  
กำรยืม   

1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรยืม   

   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

20838 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 
 



 

 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 2343 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 8654 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

585 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   35 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี 
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

35 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อ
กำรสืบค้น 

   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม - เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 17 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ - ฉบับ      2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

- ครั้ง      2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำก
รำชกิจจำนุเบกษำ 

   2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ 
หนังสือพิมพ์ 

- ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ 
กำรให้บริกำร   

3 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำ 
กำร 

32 เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 



3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

308 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

385 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

14 เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

178 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

6 ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

1009 
 

รำยกำร      3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสน 
เทศแต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

4. หน่วยบริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการ 
   4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้ 
บริกำรของส ำนักฯ 

- ครั้ง      4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้
บริกำรของส ำนักฯ 

   4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library  
Tour) 

- ครั้ง      4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม 
(Library Tour) 

   4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสน 
เทศและกำรใช้บริกำร 

- ครั้ง      4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้น
สำรสนเทศและกำรใช้บริกำร 

   4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อประชำสัมพันธ์ 
บริกำร 

1 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อ
ประชำสัมพันธ์บริกำร 

   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    

2 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

300 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

16 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก 
จัดหำสำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศ 
ท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

1 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

73 รำยกำร      5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศท้องถิ่น 

6. หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
แก่ชุมชน 

- ครั้ง      6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำร
วิชำกำรแก่ชุมชน 

   6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำก 
สถำบัน องค์กรต่ำงๆ 

- ครั้ง      6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร 
จำกสถำบัน องค์กรต่ำงๆ 

   6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
ของนักศึกษำ 

- คน      6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพของนักศึกษำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน 2561 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 93 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมลูระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ 40 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมลูระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมตอ้งกำร พัฒนำเว็บไซต ์ 30 ไฟล ์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมตอ้งกำร พัฒนำเว็บไซต ์
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

5 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส ์  รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal  ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน/์สื่ออิเล็กทรอนิกส ์ 16 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน/์สื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บรกิำร 38 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บรกิำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 10 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 139 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 46 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 511 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 6,850 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร ์ 7 ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร ์
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟกิทุกประเภท 23 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟกิทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสด ุ 43 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ

โสตทัศนวัสด ุ
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 44 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 56 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 


