
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนธันวำคม 2561 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดต่อรำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก 23  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร 29 ฉบับ 

52 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดต่อรำชกำร 
(รวมหนังสือตอบขอบคุณหนังสอื
อภินันทนำกำร) 

1.2 กำรรับหนังสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก    
11 ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนังสอื
อภินันทนำกำร 29 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก    
21 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธุรกำรสำรบัญอิเล็กทรอนิกส์ 100 
ฉบับ 

161 ฉบับ 1.2 กำรรับหนังสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร (รวมธุรกำรสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์) 

1.3 กำรเก็บหนังสือรำชกำร 213 ฉบับ 1.3 กำรเก็บหนังสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 2 คร้ัง -  1.4 งำนกำรประชุม 
1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
(กำรเช็ควันลำของบุคลำกร) 

14 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 ำเดือนธันวำคม 2561 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

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

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

1.10 งำนอำคำรสถำนที่ (ควบคุมดูแลกำร
ท ำสะอำดของแม่บ้ำน) 

24 คร้ัง 1.10 งำนอำคำรสถำนที่ (ควบคุมดูแล
กำรท ำสะอำดของแม่บ้ำน) 

1.11 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ฉบับ -  1.11 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 
2. หน่วยกำรเงินและพัสด ุ
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 21 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
3. หน่วยนโยบำยและแผน 
3.1 งำนจัดท ำงบประมำณปีงบ 2562 - - -  - 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ ำเดือน ธันวำคม 2561 

 

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจำกคณะ

กรรมกำรฯ 
งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 

จ ำนวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ          - รำยกำร   ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมออกร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ 

ซึ่งมีร้ำนค้ำทั้งหมด 22 ร้ำนค้ำ และกิจกรรม 
“สุดยอดนักอ่ำน” ประจ ำปี 2561 ทั้งหมด 13 
รำงวัล 

   1.2 มุมเสนอซื้อ - ชื่อเรื่อง 
   1.3 ลงทะเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
        - ภำษำไทย 
        - ภำษำต่ำงประเทศ 

96 
96 

- 

เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 

   1.4 ตรวจสอบรำยกำรหนังสือจำกศูนย์กำรศึกษำฯ 
อ ำเภอตำคลี จังหวัดนครสวรรค์  

1,750 เล่ม 
 

2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
         - ภำษำไทย 
         - ภำษำต่ำงประเทศ 

67 
67 

- 

รำยกำร 
รำยกำร 
รำยกำร 

งำนสร้ำงฐำนข้อมูล
จดหมำยเหตุ ไม่ได้
รับส่งชิ้นงำนต่อจำก
ส่วนงำนสำรสนเทศ
ท้ อ ง ถิ่ น  จึ ง ไ ม่
สำมำรถด ำเนินกำร
สร้ำงฐำนข้อมูลต่อได้ 

  
ด ำเนินกำรวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

    2.2 เพ่ิม ITEM ในฐำนข้อมูล 7 ระเบียน ด ำเนินกำรเพ่ิม ITEM หนังสือลงฐำนข้อมูล 
    2.3 กำร Upload ระเบียนบรรณำนุกรมเข้ำ
เครือข่ำยสหบรรณำนุกรมห้องสมุดถำบันอุดมศึกษำไทย 

199 ระเบียน ด ำเนินกำร Upload ระเบียนเข้ำเครือข่ำย
สหบรรณำนุกรมห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำไทย 

    2.4 สร้ำงฐำนข้อมูลกฤตภำคในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 10 ระเบียน   
    2.5 สร้ำงฐำนข้อมูลจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย - ระเบียน   
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
    3.1 กำรเย็บเล่ม ท ำปกแข็ง  173 เล่ม   ด ำเนินกำรเย็บเล่ม ท ำปกแข็ง เขียนสัน ติด 

RFID และซ่อมบ ำรุงรักษำหนังสือช ำรุด     3.2 เขียนสัน ปก หนังสือ 213 เล่ม 
    3.3 ติด Tag RFID บันทึกข้อมูลลงแผ่น RFID และ
เปลี่ยนสถำนะของหนังสือในระบบฐำนข้อมูลห้องสมุด 

- เล่ม 
 

   3.4 ซ่อมบ ำรุงรักษำหนังสือช ำรุด - เล่ม 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานข้อมูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน ธันวาคม 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   3           
BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย  2 6           
BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 2 1 10           
BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 24  21           
BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย   11           
BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  6           
BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 8  1           
BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  14           
BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  11           
BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 1 37           
DIST วิทยำนิพนธ์-ไทย 25              
FICT นวนิยำย-ไทย   1           
JT  เยำวชน-ไทย    2           
SS  เรื่องสั้น-ไทย               
LAWT หนังสือกฎหมำย-ภำษำไทย 3  5           
LOP  สำรสนเทศท้องถิ่น 1  1           
REFT หนังสืออ้ำงอิง-ไทย               
REST งำนวิจัย-ไทย 1  5           
SET ตลำดหลักทรัพย์ฯ              

รวมหนังสือภาษาไทย 70 7 134           
 



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 

AC จดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย 6             

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 111 63 134           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการส่งเสริมการอ่าน การออกร้านจ าหน่ายหนังสือ ประจ าปี 2562 

 
กิจกรรม “สุดยอดนักอ่าน” 

 ในปี 2561 มีผู้ใช้บริกำรยืมหนังสือจ ำนวน 1,607 คน และมีจ ำนวนกำรยืมหนังสือทั้งหมด 20,507 เล่ม 
(ข้อมูล ณ วันที่ 28 ธันวำคม 2561) 
    

สุดยอดนักอ่าน ประจ าปี 2561 

รางวัล รายช่ือ จ านวนเล่ม 
สุดยอดของนักอ่ำน อรวรรณ อินทรประสงค์ 444 
สุดยอดอำจำรย์นักอ่ำน 1 จิรำวรรณ สมหวัง 108 
สุดยอดอำจำรย์นักอ่ำน 2 เสำวนีย์ ศรีกำญจนำรักษ์ 96 
สุดยอดเจ้ำหน้ำที่นักอ่ำน 1 วันเพ็ญ เต๊ะขันหมำก 244 
สุดยอดเจ้ำหน้ำที่นักอ่ำน 2 สุนทรี รื่นช ู 194 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนคณะครุศำสตร์ นัยนำ น้ ำนิล 48 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนคณะเทคโนโลยีสำรสนเทศ พรทิพย์ หัสดี 72 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนคณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม สุภัทรตรำ ถิรกันต์ 24 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนคณะมนุษยศำสตร์ฯ อรุณี หอทับทิม 122 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนคณะวิทยำกำรจัดกำร สิทธิชัย ทองพิกุล 32 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนคณะวิทยำศำสตร์ ยุพำรัตน์ อินทมำน 54 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนของนักศึกษำ กศ.บป. นันท์นภัส จงทิวำวัฒน์ 120 
สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำนของนักเรียนสำธิต ศศิชำ จุยำนนท์ 30 

 
สดุยอดการยมื เกนิ 100 เลม่ 

ล าดับที่ สถานะ รายช่ือ จ านวนเล่ม 
1 อำจำรย์เกษียณอำยุรำชกำร อรวรรณ อินทรประสงค์ 444 
2 เจ้ำหน้ำที่ วันเพ็ญ เต๊ะขันหมำก 244 
3 เจ้ำหน้ำที่ สุนทรี รื่นช ู 194 
4 อำจำรย์เกษียณอำยุรำชกำร วันเพ็ญ พวงพันธ์บุตร 146 
5 ป.ตรี มนุษยศำสตร์ฯ อรุณี หอทับทิม 122 
6 กศ.บป. มนุษยศำสตร์ฯ นันท์นภัส จงทิวำวัฒน์ 120 
7 อำจำรย์ อำลัย เนรำนนท์ 114 
8 กศ.บป.กำรจัดกำร ชนัฏทิพพ์ สำรำกรบริรักษ์ 112 
9 เจ้ำหน้ำที่ สิริมำตย์ จันทร์ขำว 112 
10 อำจำรย์อัตรำจ้ำง จิรำวรรณ สมหวัง 108 
11 ป.ตรี มนุษยศำสตร์ฯ แก้วทิพย์ บุญลือ 106 
12 ป.ตรี กำรจัดกำร (ลำออก) บุษบำ ผลอินทร์ 106 
13 ป.ตรี มนุษยศำสตร์ฯ วรรณิศำ เพ็ขรรักษ์ 102 

 



รางวัลสุดยอดนักอ่าน 

 

 

 

อำจำรย์อรวรรณ  อินทรประสงค์           อำจำรย์ ดร. จิรำวรรณ  สมหวัง          อำจำรย์ ดร.เสำวนีย์  ศรีสุทโธ            คุณวันเพ็ญ  เต๊ะขันหมำก                     คุณสุนทรี  รื่นชู           
      สุดยอดสุดยอดนักอ่ำน                     สุดยอดอำจำรย์นักอ่ำน 1                 สุดยอดอำจำรย์นักอ่ำน 2               สุดยอดเจ้ำหน้ำที่นักอ่ำน 1            สุดยอดเจ้ำหน้ำที่นักอ่ำน 2 
 

 
 
                           
                     นำงสำวอรณุี  หอทับทิม                      นำงสำวพรทิพย์  หัสดี                       นำงสำวยุพำรัตน์  อินทนำม                          นำงสำวนัยนำ  น้ ำนลิ  
                          สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำน                             สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำน                               สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำน                                   สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำน                    
                            คณะมนุษยศำสตร์ฯ                              คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศ                               คณะวิทยำศำสตร์                                            คณะครุศำสตร ์                  
 
   
 
 
 

                      นำยสิทธชิยั  ทองพิกุล                     นำงสำวสุภัทรำตรำ  ถิรกันต์                   คุณนันท์นภัส  จงทิวำวัฒน์                          เด็กหญิงศศิชำ  จุยำนนท์   
                          สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำน                             สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำน                           สุดยอดนักศึกษำนักอ่ำน กศ.บป.                     สุดยอดนักอ่ำนนักเรียนโรงเรียนสำธิตฯ 
                           คณะวิทยำกำรจัดกำร                      คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม                                                       
 

 

 
 

 
 

 

 
 

  

 
 

 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนธันวำคม 2561   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 637 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 112 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 316 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 

52 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

1799 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 

11838 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 
 



 

 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 2171 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 6312 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

422 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   40 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี 
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

40 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อ
กำรสืบค้น 

   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม 80 เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 23 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 

4 ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ 
กำรให้บริกำร   

3 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำ 
กำร 

36 เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 



3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

208 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

261 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

13 เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

190 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

6 ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

1307 
 

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    

3 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

310 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

11 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก 
จัดหำสำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศ 
ท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

2 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

19 รำยกำร      5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศท้องถิ่น 

6. หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
แก่ชุมชน 

1 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 ำเดือนธันวำคม 2561 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 37 ครั้ง      1.1 ควบคมุ ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมลูระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ 37 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมลูระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมตอ้งกำร พัฒนำเว็บไซต ์ 23 ไฟล ์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมตอ้งกำร พัฒนำเว็บไซต ์
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

6 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 ์ 2 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน/์สื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บรกิำร 24 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บรกิำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 10 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 88 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 13 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 191 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 2773 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร ์ - ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร ์
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟกิทุกประเภท 18 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟกิทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสด ุ 31 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ

โสตทัศนวัสด ุ
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 37 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 82 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 
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