
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนมิถุนำยน 2562 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก  23  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร 28  ฉบับ 

51 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
23 ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 28 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก 27  
ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 117ฉบับ 

195 ฉบับ -  1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 246 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

14 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนมิถุนำยน 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์      1      ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   14   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด    27   ครั้ง 
- อื่นๆ 

42 ครั้ง -  1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ฉบับ -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 5 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  

ประจ าเดือน มิถุนายน 2562 

 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          - รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 176 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 176 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 6 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 255 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 252 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 367 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 199 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนฤตภาคเนื้อหาเต็ม 7 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 3 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  302 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 316 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 302 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด - เล่ม 
   3.5 จัดท ารายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 302 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน มิถุนายน 2562 

 

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   1   2 2 6    16 
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1    1 1   3 3    9 
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ           2    2 
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 8 6   4 16 5 9 22    70 
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1    5 1 1 4    13 
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 9   10 2 2 9 15    49 
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 12 16  1 10 10 3 13 14    79 
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 4 3   7 5 2 9 7    37 
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2     1 1 1 1    6 
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ     1 2 1  1    5 
DISE วิทยานิพนธ-์อังกฤษ                
FICE นวนิยาย-อังกฤษ                
JE  เยาวชน-อังกฤษ                
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 1         2 2    5 
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ      4        4 
RESE งานวิจัย-อังกฤษ                

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 31 40 0 1 34 46 17 49 77    295 
 

 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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  33 7 2 8 10    63 
BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย  2 6 4 10 2 22 6 9    61 
BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 2 1 10   2 7 1 5    31 
BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 24  21 1 69 45 25 33 37    255 
BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย   11 1 19 41 12 13 4    101 
BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  6 6 14 2 2 4 2    37 
BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 8  1 10 73 20 9 13 45    179 
BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  14 2 18 8 15 5 6    69 
BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  11 1 7 8 24 4 31    87 
BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 1 37 3 11 55 25 16 22    173 
DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 25     33     3 34    62 
FICT นวนิยาย-ไทย   1 1 12 8 20 56 75    173 
JT  เยาวชน-ไทย    2  1   15      18 
SS  เรื่องสั้น-ไทย      1 2 2 1     6 
LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 3  5  4 7 6 95 8    128 
LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 1  1  10 2   5 10    29 
REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย      10 39        49 
REST งานวิจัย-ไทย 1  5  4 6   5 24    45 
SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ              

รวมหนังสือภาษาไทย 70 7 134 29 296 254 186 268 322    1,566 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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    26 7 1 1    40 
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ               
CDRT ซีดีรอม-ไทย      6       6 
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ               
VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย  15  22 16 24  1 8    87 

รวมซีด ี 4 16 0 22 16 56 7 2 9    133 
ฐานข้อมูล 

AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 6    9 17 7 3 3    45 
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น  15 10 6 11 4 8 0 7    61 
Article ดรรชนีวารสาร  16 40 28 30 36 18 28 53    249 

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 111 95 184 86 396 413 243 350 471    2,349 

 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนมิถุนำยน 2562   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรใหบ้ริกำรยืม-คืน 724 เล่ม      1.1 กำรใหบ้ริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 191 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 294 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้

อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกขอ้มูลสมำชิก   60 คน      1.2 บันทึกขอ้มูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรบัเมื่อส่งคืนเกินก ำหนด 
และท ำบัญช ี

45 เล่ม      1.4 กำรปรบัเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

2032 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกร
สำรสนเทศขึ้นชั้น 

   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 205 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ  
กำรยืม   

1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรยืม   

   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

12802 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 
 



 

 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 2874 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 6905 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ ์

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

478 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   30 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชน ี
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

30 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อ
กำรสืบค้น 

   2.5 เตรียมวำรสำรเพ่ือส่งเย็บเล่ม - เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม 
   2.6 ให้บรกิำรยืม - คืน วำรสำร 24 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 
หนังสือพิมพ ์

- ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ 
กำรให้บริกำร   

3 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำ 
กำร 

35 เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 



3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการคน้คว้า 
   3.1 แนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

143 ครั้ง      3.1 แนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเมื่อมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

191 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเมื่อมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

17 เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม ่

162 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม ่

   3.5 ส ำเนำสือ่สำรสนเทศดว้ย 
สแกนเนอร ์

35 ไฟล ์      3.5 ส ำเนำสือ่สำรสนเทศดว้ย 
สแกนเนอร ์

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 
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รำยกำร      3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสน 
เทศแต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

4. หน่วยบริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการ 
   4.1 ปฐมนเิทศและแนะน ำกำรใช้ 
บริกำรของส ำนักฯ 

- ครั้ง      4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้
บริกำรของส ำนักฯ 

   4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library  
Tour) 

6 ครั้ง      4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม 
(Library Tour) 

   4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสน 
เทศและกำรใช้บริกำร 

  - ครั้ง      4.3 กจิกรรมฝึกอบรมสืบค้น
สำรสนเทศและกำรใช้บริกำร 

   4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อประชำสัมพันธ์ 
บริกำร 

3 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อ
ประชำสัมพันธ์บริกำร 

   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    

1 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผูใ้ช้บริกำร   

136 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่แจ้งแกผู่้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิน่ 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

7 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก 
จัดหำสำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศ 
ท้องถิ่นในเว็บไซต ์

3 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรใหบ้ริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

62 รำยกำร      5.3 กำรใหบ้ริกำรทรัพยำกร
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 ำเดือน มิถุนำยน 2562 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 42 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 42 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 23 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

6 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 30 รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 3 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 15 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 9 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 132 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 42 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 223 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 2,773 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ - ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 18 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 54 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 42 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 103 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนกรกฎำคม 2562 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก  23  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร 43  ฉบับ 

66 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
23 ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 43 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก 25  
ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 92 ฉบับ 

183 ฉบับ -  1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 249 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

13 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนกรกฎำคม 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์     1       ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   14   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด    30   ครั้ง 
- อื่นๆ 

45 ครั้ง -  1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 16 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  

ประจ าเดือน กรกฎาคม 2562 

 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          - รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 188 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 188 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 8 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 273 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 273 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 270 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 297 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนฤตภาคเนื้อหาเต็ม 6 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 3 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  304 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 307 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 304 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 11 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 304 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน กรกฎาคม 2562 

 

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   1   2 2 6 2   18 
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1    1 1   3 3 1   10 
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ           2     2 
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 8 6   4 16 5 9 22 20   90 
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1    5 1 1 4 14   27 
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 9   10 2 2 9 15 17   66 
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 12 16  1 10 10 3 13 14 20   99 
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 4 3   7 5 2 9 7 7   44 
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2     1 1 1 1 2   8 
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ     1 2 1  1 1   6 
DISE วิทยานิพนธ-์อังกฤษ                 
FICE นวนิยาย-อังกฤษ                 
JE  เยาวชน-อังกฤษ                 
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 1         2 2 2   7 
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ      4         4 
RESE งานวิจัย-อังกฤษ                 

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 31 40 0 1 34 46 17 49 77 86   381 
 

 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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  33 7 2 8 10 12   75 
BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย  2 6 4 10 2 22 6 9 36   97 
BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 2 1 10   2 7 1 5 8   39 
BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 24  21 1 69 45 25 33 37 44   299 
BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย   11 1 19 41 12 13 4 13   114 
BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  6 6 14 2 2 4 2 4   41 
BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 8  1 10 73 20 9 13 45 19   198 
BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  14 2 18 8 15 5 6 11   80 
BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  11 1 7 8 24 4 31 50   137 
BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 1 37 3 11 55 25 16 22 34   207 
DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 25     33     3 34    62 
FICT นวนิยาย-ไทย   1 1 12 8 20 56 75 80   253 
JT  เยาวชน-ไทย    2  1   15   3   21 
SS  เรื่องสั้น-ไทย      1 2 2 1  6   12 
LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 3  5  4 7 6 95 8 1   129 
LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 1  1  10 2   5 10    29 
REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย      10 39     2   51 
REST งานวิจัย-ไทย 1  5  4 6   5 24 3   48 
SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ              

รวมหนังสือภาษาไทย 70 7 134 29 296 254 186 268 322 326   1,892 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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    26 7 1 1 5   45 
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ               
CDRT ซีดีรอม-ไทย      6       6 
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ               
VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย  15  22 16 24  1 8 39   126 

รวมซีด ี 4 16 0 22 16 56 7 2 9 44   177 
ฐานข้อมูล 

AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 6    9 17 7 3 3 3   48 
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น  15 10 6 11 4 8 0 7 6   67 
Article ดรรชนีวารสาร  16 40 28 30 36 18 28 53 50   299 

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 111 95 184 86 396 413 243 350 471 515   2,864 

 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนกรกฎำคม 2562   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 933 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 218 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 561 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้

อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   74 คน      1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนด 
และท ำบัญชี 

95 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

3288 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกร
สำรสนเทศขึ้นชั้น 

   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 99 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ  
กำรยืม   

1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรยืม   

   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

18723 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 
 



 

 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 2460 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 8703 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

582 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   30 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี 
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

30 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อ
กำรสืบค้น 

   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม 200 เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 53 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ - ฉบับ      2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

1 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 

24 เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 



3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

167 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

227 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

15 เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

307 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

2 ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

1412 
 

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    

1 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

302 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

9 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก 
จัดหำสำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศ 
ท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

2 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

54 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 ำเดือน กรกฎำคม 2562 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 38 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 41 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 30 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

6 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ - รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 41 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 56 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 7 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 209 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 49 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 55 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 3,303 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ - ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 27 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 34 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 38 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 116 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนสิงหำคม 2562 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก  31  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร  25 ฉบับ 

56 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก   
31 ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 25 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก 26  
ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 100 
ฉบับ 

182 ฉบับ -  1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 238 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

13 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนสิงหำคม 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์    1        ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   14   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด   30    ครั้ง 
- อื่นๆ 

45 ครั้ง -  1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 5 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  

ประจ าเดือน สิงหาคม 2562 

 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          0 รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 145 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 145 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 6 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 150 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 150 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 300 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 198 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนฤตภาคเนื้อหาเต็ม 7 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  114 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 117 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 114 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 0 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 114 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน สิงหาคม 2562 

 

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   1   2 2 6 2 2  20 
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1    1 1   3 3 1   10 
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ           2     2 
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 8 6   4 16 5 9 22 20 15  105 
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1    5 1 1 4 14 3  30 
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 9   10 2 2 9 15 17 6  72 
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 12 16  1 10 10 3 13 14 20 11  110 
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 4 3   7 5 2 9 7 7 5  49 
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2     1 1 1 1 2   8 
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ     1 2 1  1 1 3  9 
DISE วิทยานิพนธ-์อังกฤษ                 
FICE นวนิยาย-อังกฤษ                 
JE  เยาวชน-อังกฤษ                 
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 1         2 2 2 2  9 
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ      4         4 
RESE งานวิจัย-อังกฤษ                 

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 31 40 0 1 34 46 17 49 77 86 47  428 
 

 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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  33 7 2 8 10 12 6  81 
BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย  2 6 4 10 2 22 6 9 36 7  104 
BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 2 1 10   2 7 1 5 8 1  40 
BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 24  21 1 69 45 25 33 37 44 72  371 
BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย   11 1 19 41 12 13 4 13 11  125 
BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  6 6 14 2 2 4 2 4 9  50 
BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 8  1 10 73 20 9 13 45 19 39  237 
BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  14 2 18 8 15 5 6 11 3  83 
BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  11 1 7 8 24 4 31 50 4  141 
BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 1 37 3 11 55 25 16 22 34 20  227 
DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 25     33     3 34    62 
FICT นวนิยาย-ไทย   1 1 12 8 20 56 75 80 10  263 
JT  เยาวชน-ไทย    2  1   15   3   21 
SS  เรื่องสั้น-ไทย      1 2 2 1  6   12 
LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 3  5  4 7 6 95 8 1 6  135 
LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 1  1  10 2   5 10  2  31 
REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย      10 39     2   51 
REST งานวิจัย-ไทย 1  5  4 6   5 24 3 3  51 
SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ           14   

รวมหนังสือภาษาไทย 70 7 134 29 296 254 186 268 322 326 207  2,099 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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    26 7 1 1 5   45 
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ               
CDRT ซีดีรอม-ไทย      6       6 
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ               
VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย  15  22 16 24  1 8 39   126 

รวมซีด ี 4 16 0 22 16 56 7 2 9 44 0  177 
ฐานข้อมูล 

AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 6    9 17 7 3 3 3   48 
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น  15 10 6 11 4 8 0 7 6 7  74 
Article ดรรชนีวารสาร  16 40 28 30 36 18 28 53 50 1  300 

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 111 95 184 86 396 413 243 350 471 515 262  3,126 

 

การส่งรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเข้าสหบรรณานุกรม (UCTAL)  ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

Date 
Collection Records in UC database 

Total Book Visual Computer file Master Record Symbol Record 

30 สิงหาคม 2562 11,181 614 137 5,410 6,522 11,932 
       

 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนสิงหำคม 2562   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 1053 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 151 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 607 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้

อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   166 คน      1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนด 
และท ำบัญชี 

101 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

4607 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกร
สำรสนเทศขึ้นชั้น 

   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 181 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ  
กำรยืม   

1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรยืม   

   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

21825 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 
 



 

 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 3462 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 9145 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

476 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   30 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี 
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

30 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อ
กำรสืบค้น 

   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม - เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 35 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 

25 เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 



3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

125 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

168 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

19 เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

304 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

- ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

1471 
 

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 

3 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อ
ประชำสัมพันธ์บริกำร 

   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    

2 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

304 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

8 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก 
จัดหำสำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศ 
ท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

1 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

59 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 ำเดือน สิงหำคม 2562 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 45 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 42 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 28 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

7 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ - รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 2 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 24 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 7 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 201 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 47 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 327 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 4124 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ - ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 15 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 38 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 46 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 91 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนกันยำยน 2562 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก  16  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร 43  ฉบับ 

59 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก 20   
ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 43 ฉบับ 
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยในธุรกำรสำรบัญ
อิเล็กทรอนิกส์  3  ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก 16 
ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 96  
ฉบับ 

178 ฉบับ - 
 

 1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 237 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

15 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
 
 

สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนกันยำยน 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์    1        ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ  13    ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด   29    ครั้ง 
- อื่นๆ 

43 ครั้ง -  1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 28 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



สรุปการปฏบิัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ าเดือน กันยายน 2562 

 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          0 รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 155 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 155 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 7 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 246 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 246 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 94 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 289 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนฤตภาคเนื้อหาเต็ม 6 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 23 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  279 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 290 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 279 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 9 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 279 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน กันยายน 2562 

 

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   1   2 2 6 2 2 6 26 
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1    1 1   3 3 1   10 
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ           2     2 
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 8 6   4 16 5 9 22 20 15 12 117 
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1    5 1 1 4 14 3 8 38 
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 9   10 2 2 9 15 17 6 8 80 
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 12 16  1 10 10 3 13 14 20 11 14 124 
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 4 3   7 5 2 9 7 7 5 6 55 
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2     1 1 1 1 2  2 10 
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ     1 2 1  1 1 3 1 10 
DISE วิทยานิพนธ-์อังกฤษ                0 
FICE นวนิยาย-อังกฤษ                0 
JE  เยาวชน-อังกฤษ                0 
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 1         2 2 2 2 2 11 
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ      4         4 
RESE งานวิจัย-อังกฤษ                0 

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 31 40 0 1 34 46 17 49 77 86 47 59 487 
 

 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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  33 7 2 8 10 12 6 34 115 
BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย  2 6 4 10 2 22 6 9 36 7 6 110 
BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 2 1 10   2 7 1 5 8 1 6 46 
BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 24  21 1 69 45 25 33 37 44 72 59 430 
BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย   11 1 19 41 12 13 4 13 11 13 138 
BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  6 6 14 2 2 4 2 4 9 24 74 
BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 8  1 10 73 20 9 13 45 19 39 64 301 
BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  14 2 18 8 15 5 6 11 3 24 107 
BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 1  11 1 7 8 24 4 31 50 4 9 150 
BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 1 37 3 11 55 25 16 22 34 20 84 311 
DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 25     33     3 34   2 64 
FICT นวนิยาย-ไทย   1 1 12 8 20 56 75 80 10 26 289 
JT  เยาวชน-ไทย    2  1   15   3   21 
SS  เรื่องสั้น-ไทย      1 2 2 1  6  2 14 
LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 3  5  4 7 6 95 8 1 6 7 142 
LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 1  1  10 2   5 10  2 18 49 
REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย      10 39     2  10 61 
REST งานวิจัย-ไทย 1  5  4 6   5 24 3 3  51 
SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ           14  14 

รวมหนังสือภาษาไทย 70 7 134 29 296 254 186 268 322 326 207 388 2,473 



 
การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (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    26 7 1 1 5  2 47 
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ             1 1 
CDRT ซีดีรอม-ไทย      6       6 
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ              0 
VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย  15  22 16 24  1 8 39  3 129 

รวมซีด ี 4 16 0 22 16 56 7 2 9 44 0 6 183 
ฐานข้อมูล 

AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 6    9 17 7 3 3 3  23 71 
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น  15 10 6 11 4 8 0 7 6 7 6 80 
Article ดรรชนีวารสาร  16 40 28 30 36 18 28 53 50 1 103 403 

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 111 95 184 86 396 413 243 350 471 515 262 585 3,711 

 

การส่งรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเข้าสหบรรณานุกรม (UCTAL)  ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

Date 
Collection Records in UC database 

Total Book Visual Computer file Master Record Symbol Record 

30 สิงหาคม 2562 11,181 614 137 5,410 6,522 11,932 
27 กันยายน 2562 289 0 0 77 212 12,221 

 



 

 

สรุปจ านวนหนังสือซื้อและจ านวนหนังสือน าเข้าฐานข้อมูลห้องสมุด ประจ าปีงบประมาณ 

ปีงบประมาณ 
จ านวนหนังสอืซื้อเข้าห้องสมุด 

งบประมาณ 
จ านวนเข้าฐานข้อมูล (ITEM) 

ไทย เทศ รวม ไทย เทศ รวม 

2556 7,970 611 8,581 3,439,016.84 9,269 556 9,825 
2557 3,708 1,359 5,067 1,564,535.86 6,376 2,115 8,491 
2558 4,071 324 4,395 2,168,766.00 5,560 405 5,965 
2559 3,181 409 3,590 1,857,000.00 3,368 319 3,687 
2560 2,601 442 3,043 1,883,379.00 3,806 659 4,465 
2561 1,366 553 1,919 2,226,860.00 2,486 508 2,994 
2562 1,850 405 2,255 1,851,240.00 2,487 487 2,974 

 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนกันยำยน 2562   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 863 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 113 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 624 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้

อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   28 คน      1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   90 ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนด 
และท ำบัญชี 

105 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

2443 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกร
สำรสนเทศขึ้นชั้น 

   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 190 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ  
กำรยืม   

1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรยืม   

   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

19267 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 
 



 

 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 2318 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 8034 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

482 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   52 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี 
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

52 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อ
กำรสืบค้น 

   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม 40 เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 52 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ - ฉบับ      2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

1 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 

36 เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 



3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

170 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

239 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

20 เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

117 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

2 ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

774 
 

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 

2 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อ
ประชำสัมพันธ์บริกำร 

   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    

- ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

114 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

42 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก 
จัดหำสำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศ 
ท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

2 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

42 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 ำเดือน กันยำยน 2562 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 36 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 39 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 31 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

5 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ - รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 5 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 17 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 9 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 177 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 36 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 308 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 4210 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ - ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 8 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 27 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 36 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 89 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนตุลำคม 2562 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก 34   ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร 43  ฉบับ 

77 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก    
34 ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 43 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
17 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 113 
ฉบับ 

207 ฉบับ - 
 

 1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 284 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

14 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนตุลำคม 2562 

 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์     1       ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   13   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด   27    ครั้ง 
- อื่นๆ 

41 ครั้ง  
- 

 1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 0 ฎีกำ หน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.
2563 ในระบบงบประมำณ กำรเงิน
และบัญชี  3 มิติ  ได้  ตั้ งแต่วันที่  24 
ตุ ล ำ ค ม  2 5 6 2  เป็ น ต้ น ไป  ทั้ ง
งบประมำณแผ่นดินและงบประมำณ
เงินรำยได้ 

 2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



สรุปการปฏบิัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ าเดือน ตุลาคม 2562 

 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          192 รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 174 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 174 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 8 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 232 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 232 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 185 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 198 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนฤตภาคเนื้อหาเต็ม 20 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  289 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 299 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 289 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 289 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 289 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน ตุลาคม 2562 

 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 2             
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2             
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1             
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 23             
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 6             
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7             
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 22             
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7             
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2             
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 5             
DISE วิทยานิพนธ-์อังกฤษ              
FICE นวนิยาย-อังกฤษ              
JE  เยาวชน-อังกฤษ              
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 4             
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ              
RESE งานวิจัย-อังกฤษ              

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 81             
 

 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 6             
BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย 8             
BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 3             

BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 71             

BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย 7             
BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 11             
BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 30             
BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 13             
BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 8             
BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 32             
DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 20             
FICT นวนิยาย-ไทย 3             
JT  เยาวชน-ไทย  8             
SS  เรื่องสั้น-ไทย 1             
LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 8             
LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 6             
REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย 1             
REST งานวิจัย-ไทย 37             
SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ              

รวมหนังสือภาษาไทย 273             



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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. 

ซีดีรอมและฐานข้อมูล 
BM  ซีดีรอมประกอบหนังสือ 7             
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ              
CDRT ซีดีรอม-ไทย 2             
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ              
VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย 144             
AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย              
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น 20             
Article ดรรชนีวารสาร 80             

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 607             
 

รายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเขา้สหบรรณานุกรม (UCTAL)  ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   

ทรัพยากรสารสนเทศใน UCTAL 
2562 2563 

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. 

Book (11,379) 186             
Visual (614) 10             
Computer file (137) 2             

                             รวม 198             
Records in UC database 
   Master Record (5,487) 113             
   Symbol Record (6,734) 85             

รวมทั้งหมด (12,221)  12,419             



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนตุลำคม 2562   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 281 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 83 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 200 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้

อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   8 คน      1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   96 ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนด 
และท ำบัญชี 

52 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

1432 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกร
สำรสนเทศขึ้นชั้น 

   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 242 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ  
กำรยืม   

1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรยืม   

   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

7558 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 
 



 

 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 1836 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 3623 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

13 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   84 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี 
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

84 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อ
กำรสืบค้น 

   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม - เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 10 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 1 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   

2 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำ 
กำร 

- เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 



3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

156 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

159 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

- เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

194 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

1 ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

350 
 

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    

1 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

279 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

18 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก 
จัดหำสำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศ 
ท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

2 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

17 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 ำเดือน ตุลำคม 2562 

 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 41 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 41 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 22 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

28 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 51 รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 27 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 27 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 2 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 115 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 4 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 107 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 1,021 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ - ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 12 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 32 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 41 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 53 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน 2562 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก  31  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร  1 ฉบับ 

32 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
31   ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 1 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
22 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 130 
ฉบับ 

184 ฉบับ - 
 

 1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 216 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

15 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน 2562 

 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์      1      ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   14   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด   24    ครั้ง 
- อื่นๆ 

39 ครั้ง  
- 

 1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 6 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



สรุปการปฏบิัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2562 

 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          0 รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 214 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 214 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 5 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 95 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 95 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 148 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 185 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนฤตภาคเนื้อหาเต็ม 5 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  209 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 187 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 209 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 0 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 209 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2562 

 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 2 0            
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 0            
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1            
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 23 3            
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 6 1            
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7 0            
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 22 4            
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7 1            
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 3            
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 5 1            
DISE วิทยานิพนธ-์อังกฤษ  0            
FICE นวนิยาย-อังกฤษ  0            
JE  เยาวชน-อังกฤษ  0            
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 4 1            
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ  0            
RESE งานวิจัย-อังกฤษ  0            

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 81 15            
 

 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 6 10            
BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4            
BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 3            

BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 71 30            

BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย 7 6            
BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 11 10            
BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 30 29            
BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 13 3            
BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4            
BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 32 7            
DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 20 0            
FICT นวนิยาย-ไทย 3 10            
JT  เยาวชน-ไทย  8 0            
SS  เรื่องสั้น-ไทย 1 0            
LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 8 8            
LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 6 15            
REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย 1 1            
REST งานวิจัย-ไทย 37 6            
SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ              

รวมหนังสือภาษาไทย 273 146            



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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. 

ซีดีรอมและฐานข้อมูล 
BM  ซีดีรอมประกอบหนังสือ 7             
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ              
CDRT ซีดีรอม-ไทย 2             
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ              
VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย 144 11            
AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย              
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น 20 5            
Article ดรรชนีวารสาร 80 28            

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 607 200            
 

รายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเขา้สหบรรณานุกรม (UCTAL)  ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   

ทรัพยากรสารสนเทศใน UCTAL 
2562 2563 

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. 

Book (11,379) 186 159            
Visual (614) 10 26            
Computer file (137) 2 0            

                             รวม 198 185            
Records in UC database 
   Master Record (5,487) 113 106            
   Symbol Record (6,734) 85 79            

รวมทั้งหมด (12,221)  12,419 12,604            
 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนพฤศจิกำยน 2562   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรฯ งำนที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
จ ำนวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 885 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 176 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้

อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 414 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 

65 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกิน
ก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ขึ้นชั้น 

1521 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกร
สำรสนเทศขึ้นชั้น 

   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 134 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ  
กำรยืม   

1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรยืม   

   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

12279 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 2023 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 6398 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 

 



 

2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

107 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร 
หนังสือพิมพ์ น ำออกให้บริกำร 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   69 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี 
วำรสำร   

   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำร  
สืบค้น 

98 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำร
เพ่ือกำรสืบค้น 

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

14 ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำร
และหนังสือพิมพ์ 

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับ 
กำรให้บริกำร   

2 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำน
เกี่ยวกับกำรให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำ 
กำร 

- เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำร
อภินันทนำกำร 

3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร 
สำรสนเทศ   

204 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือ   

204 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำร
ควำมช่วยเหลือ   



   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำย 
ส ำเนำ 

- เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไป
ถ่ำยส ำเนำ 

   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

140 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

- ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วย 
สแกนเนอร์ 

   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
แต่ละหมวดหมู่ (in house use) 

779 
 

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) 

1 ครั้ง      4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม 
(Library Tour) 

   4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสน 
เทศและกำรใช้บริกำร 

  - ครั้ง      4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้น
สำรสนเทศและกำรใช้บริกำร 

   4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อประชำสัมพันธ์ 
บริกำร 

3 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร /สื่อ
ประชำสัมพันธ์บริกำร 

   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    

1 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ    

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

289 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 

- รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ 
สำรสนเทศท้องถิ่นในเว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสน 
เทศท้องถิ่น 

12 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 ำเดือน พฤศจิกำยน 2562 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 35 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 35 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 18 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

5 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ - รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 12 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 25 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 11 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 185 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 19 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 100 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 1,441 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 3 ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 15 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 26 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 37 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 43 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนธันวำคม 2562 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก  32  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร  73 ฉบับ 

105 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
32   ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 73 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก   
20 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์102 ฉบับ 

227 ฉบับ - 
 

 1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 332 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

14 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนธันวำคม 2562 

 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์       1     ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   13   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด    16   ครั้ง 
- อื่นๆ 

30 ครั้ง  
- 

 1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 14 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



สรุปการปฏบิัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ าเดือน ธันวาคม 2562 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          0 รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 141 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 141 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 6 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 116 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 116 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 239 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 118 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนฤตภาคเนื้อหาเต็ม 8 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  266 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 279 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 266 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 0 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 266 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน ธันวาคม 2562 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 2 0 1           
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 0  0           
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1 4           
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 23 3 10           
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 6 1 1           
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7 0 1           
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 22 4 5           
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7 1 2           
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 3 8           
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 5 1 1           
DISE วิทยานิพนธ์-อังกฤษ 0 0 0           
FICE นวนิยาย-อังกฤษ 0 0 0           
JE  เยาวชน-อังกฤษ 0 0 0           
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 4 1 2           
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ 0 0 0           
RESE งานวิจัย-อังกฤษ 0 0 0           

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 81 15 35           



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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 6 10 13           

BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4 2           

BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 3 4           

BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 71 30 33           

BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย 7 6 6           

BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 11 10 2           

BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 30 29 19           

BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 13 3 17           

BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4 4           

BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 32 7 19           

DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 20 0 0           

FICT นวนิยาย-ไทย 3 10 3           

JT  เยาวชน-ไทย  8 0 0           

SS  เรื่องสั้น-ไทย 1 0 0           

LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 8 8 21           

LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 6 15 9           

REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย 1 1 2           

REST งานวิจัย-ไทย 37 6 1           

SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ 0 0 0           

รวมหนังสือภาษาไทย 273 146 155           



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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.  
ซีดีรอมและฐานข้อมูล 

BM  ซีดีรอมประกอบหนังสือ 7 0 1           
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ 0 0 0           
CDRT ซีดีรอม-ไทย 2 0 0           
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ 0 0 0           

VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย 144 11 24           
AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 0 0           
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น 20 5 8           
Article ดรรชนีวารสาร 80 28 65           

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 607 200 288           
 
 

จ านวนรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเข้าสหบรรณานุกรม (UCTAL)  ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ทรัพยากรสารสนเทศใน UCTAL 2562 2563 
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. 
Book (11,379) 186 159 96           
Visual (614) 10 26 22           
Computer file (137) 2 0 0           

                             รวม 198 185 118           
Records in UC database              
Master Record (5,487) 113 106 78           
Symbol Record (6,734) 85 79 40           

รวมทั้งหมด (12,221)  12,419 12,604 12,722           
 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนธันวำคม 2562   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจำกคณะ

กรรมกำรฯ 
งำนที่ 

จะด ำเนินกำรต่อไป จ ำนวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 500 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 74 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 275 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   20 คน      1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำ
บัญชี 

88 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศข้ึนชั้น 1528 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศข้ึนชั้น 
   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 369 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   
   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

7112 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 1823 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 4412 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก / จัดหำวำรสำรและ
หนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

73 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์ น ำออก
ให้บริกำร 



 

 

 

 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   64 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี วำรสำร   
   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 108 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 
   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม - เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 11 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 90 ฉบับ      2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

1 ครั้ง      2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

   2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ์ 

- ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ์ 

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

2 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร - เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร 
3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

176 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม
ช่วยเหลือ   

217 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ - เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ 
   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ใหม่ 

329 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ 

   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วยสแกนเนอร์ - ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วยสแกนเนอร์ 
   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู่ (in house use) 

330 
 

รำยกำร      3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู่ (in house use) 



 

4. หน่วยบริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการ 
   4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

- ครั้ง      4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

   4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) - ครั้ง      4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) 
   4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

- ครั้ง      4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

   4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 6 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 
   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

1 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

209 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่แจ้ง
แก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

17 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิ่นใน
เว็บไซต์ 

1 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิ่นใน
เว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

6 รำยกำร      5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

6. หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน - ครั้ง      6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 
   6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

- ครั้ง      6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

   6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 

- คน      6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประจ ำเดือน ธันวำคม 2562 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 30 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 31 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 18 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

5 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ - รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 12 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 25 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 11 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 186 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 11 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 68 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 976 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 3 ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 15 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 26 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 28 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 71 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนมกรำคม 2563 

 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก     
 

22 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
 

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก      
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก     
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์  

134 ฉบับ - 
 

 1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 156 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

15 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนมกรำคม 2563 

 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต์       1      ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   15   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด    28   ครั้ง 
- อื่นๆ 

44 ครั้ง  
- 

 1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 19 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



สรุปการปฏบิัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ าเดือน มกราคม 2563 

 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          154 รายการ   ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง

ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 110 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 110 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 5 เล่ม 
   1.5 งานออกร้านจ าหน่ายหนังสือ ประจ าปี 2563 2 วัน    
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 32 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 32 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 47 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 0 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนกฤตภาคเนื้อหาเต็ม 0 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  291 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 335 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 291 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 0 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายช่ือสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 291 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน มกราคม 2563 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 2            2 
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2            2 
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1 1          3 
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 23 3  3         29 
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 6 1           7 
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7            7 
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 22 4           26 
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7 1           8 
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 3 2 2         9 
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 5 1  1         7 
DISE วิทยานิพนธ์-อังกฤษ             0 
FICE นวนิยาย-อังกฤษ             0 
JE  เยาวชน-อังกฤษ             0 
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 4 1           5 
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ             0 
RESE งานวิจัย-อังกฤษ             0 

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 81 15 3 6         105 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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 6 10 2          18 

BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4           12 

BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 3  6         12 

BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 71 30 18 4         123 

BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย 7 6  2         15 

BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 11 10 2 3         26 

BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 30 29 14 6         79 

BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 13 3 2 2         20 

BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4 0 5         17 

BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 32 7 5          44 

DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 20            20 

FICT นวนิยาย-ไทย 3 10 3 1         17 

JT  เยาวชน-ไทย  8            8 

SS  เรื่องสั้น-ไทย 1            1 

LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 8 8 14 4         34 

LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 6 15 1          22 

REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย 1 1  3         5 

REST งานวิจัย-ไทย 37 6  2         45 

SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ             0 

รวมหนังสือภาษาไทย 273 146 61 38         518 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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.  
ซีดีรอมและฐานข้อมูล 

BM  ซีดีรอมประกอบหนังสือ 7  1          8 
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ             0 
CDRT ซีดีรอม-ไทย 2            2 
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ             0 

VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย 144 11 22 22         199 
AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย             0 
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น 20 5           25 
Article ดรรชนีวารสาร 80 28 21          129 

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 607 200 108 66         981 
 
 

จ านวนรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเข้าสหบรรณานุกรม (UCTAL)  ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ทรัพยากรสารสนเทศใน UCTAL 2562 2563 
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. 
Book (11,379) 186 123 50          359 
Visual (614) 10 26 28          64 
Computer file (137) 2 0 0          2 

                             รวม 198 149 78 0         425 
Records in UC database 
Master Record (5,487) 83 100 75          258 
Symbol Record (6,734) 115 85 43          243 

รวมทั้งหมด  198 185 118 0         501 
 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนมกรำคม 2563   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจำกคณะ

กรรมกำรฯ 
งำนที่ 

จะด ำเนินกำรต่อไป จ ำนวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรใหบ้ริกำรยืม-คืน 232 เล่ม      1.1 กำรใหบ้ริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 65 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 75 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกขอ้มูลสมำชิก   18 คน      1.2 บันทึกขอ้มูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรบัเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำ
บัญช ี

104 เล่ม      1.4 กำรปรบัเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำบัญช ี

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศขึ้นชัน้ 1478 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศขึ้นชัน้ 
   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 1251 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   
   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวทิยบริกำร
และเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

12535 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 1968 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 6130 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ ์

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก / จัดหำวำรสำรและ
หนังสือพิมพ ์

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

124 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์ น ำออก
ให้บริกำร 



 

 

 

 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   10 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชน ีวำรสำร   
   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 20 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 
   2.5 เตรียมวำรสำรเพ่ือส่งเย็บเล่ม - เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 6 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ - ฉบับ      2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

1 ครั้ง      2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

   2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ ์

- ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ ์

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

2 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร - เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร 
3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการคน้คว้า 
   3.1 แนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

249 ครั้ง      3.1 แนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเมื่อมีผู้ต้องกำรควำม
ช่วยเหลือ   

228 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเมื่อมีผู้ต้องกำรควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ - เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ 
   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ใหม ่

403 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศใหม ่

   3.5 ส ำเนำสือ่สำรสนเทศดว้ยสแกนเนอร ์ 5 ไฟล ์      3.5 ส ำเนำสือ่สำรสนเทศดว้ยสแกนเนอร์ 
   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู่ (in house use) 

241 
 

รำยกำร      3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู ่(in house use) 



 

4. หน่วยบริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการ 
   4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

- ครั้ง      4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

   4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) - ครั้ง      4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) 
   4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

- ครั้ง      4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

   4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 14 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 
   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

3 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

   4.6 ท ำรำยชือ่ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผูใ้ช้บริกำร   

266 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่แจ้ง
แก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิน่ 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

34 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิน่ใน
เว็บไซต ์

3 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิน่ใน
เว็บไซต ์

   5.3 กำรใหบ้ริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

25 รำยกำร      5.3 กำรใหบ้ริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

6. หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน - ครั้ง      6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 
   6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

- ครั้ง      6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

   6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 

- คน      6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประจ ำเดือน มกรำคม 2563 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 42 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 45 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 17 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

5 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ - รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 18 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 20 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 17 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 211 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 24 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 148 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 1,587 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 4 ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 18 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 37 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 42 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 103 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนกุมภำพันธ์ 2563 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก  24  ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร 55  ฉบับ 

79 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
24   ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 55 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก   
32 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 115ฉบับ 

226 ฉบับ - 
 

 1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 305 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

15 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนกุมภำพันธ์ 2563 

 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์     1       ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   13   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด    26   ครั้ง 
- อื่นๆ 

40 ครั้ง  
- 

 1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 8 ฎีกำ -  2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



สรุปการปฏบิัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2563 

 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          783 รายการ  

 
 
 

 ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง
ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 112 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 112 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 6 เล่ม 
   1.5 รายการหนังสือบริจาคให้กับโรงเรียน/หน่วยงาน 898 เล่ม 
2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 102 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 102 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 170 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 149 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนกฤตภาคเนื้อหาเต็ม 0 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  141 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 120 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 141 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 10 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายช่ือสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 141 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2563 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 2            2 
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2            2 
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1 1  1        4 
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 23 3  3 4        33 
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 6 1   1        8 
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7    1        8 
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 22 4   3        29 
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7 1   1        9 
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 3 2 2 1        10 
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 5 1  1         7 
DISE วิทยานิพนธ์-อังกฤษ             0 
FICE นวนิยาย-อังกฤษ             0 
JE  เยาวชน-อังกฤษ             0 
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 4 1   1        6 
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ             0 
RESE งานวิจัย-อังกฤษ             0 

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 81 15 3 6 13        118 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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 6 10 2  10        28 

BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4   10        22 

BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 3  6 5        17 

BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 71 30 18 4 32        155 

BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย 7 6  2 17        32 

BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 11 10 2 3 2        28 

BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 30 29 14 6 22        101 

BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 13 3 2 2 33        53 

BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4 0 5 6        23 

BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 32 7 5  32        76 

DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 20            20 

FICT นวนิยาย-ไทย 3 10 3 1 2        19 

JT  เยาวชน-ไทย  8            8 

SS  เรื่องสั้น-ไทย 1            1 

LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 8 8 14 4 8        42 

LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 6 15 1  2        24 

REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย 1 1  3 1        6 

REST งานวิจัย-ไทย 37 6  2         45 

SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ             0 

รวมหนังสือภาษาไทย 273 146 61 38 182        700 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 
 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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.  
ซีดีรอมและฐานข้อมูล 

BM  ซีดีรอมประกอบหนังสือ 7  1          8 
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ             0 
CDRT ซีดีรอม-ไทย 2            2 
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ             0 

VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย 144 11 22 22         199 
AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย             0 
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น 20 5           25 
Article ดรรชนีวารสาร 80 28 21  55        129 

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 607 200 108 66 250        981 
 
 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนกุมภำพันธ์ 2563   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจำกคณะ

กรรมกำรฯ 
งำนที่ 

จะด ำเนินกำรต่อไป จ ำนวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรใหบ้ริกำรยืม-คืน 637 เล่ม      1.1 กำรใหบ้ริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 141 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 372 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกขอ้มูลสมำชิก   76 คน      1.2 บันทึกขอ้มูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรบัเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำ
บัญช ี

85 เล่ม      1.4 กำรปรบัเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำบัญช ี

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศขึ้นชัน้ 1780 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศขึ้นชัน้ 
   1.6 ควบคมุระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 456 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   
   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

10647 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 1676 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 6805 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ ์

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก / จัดหำวำรสำรและ
หนังสือพิมพ ์

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

107 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์ น ำออก
ให้บริกำร 



 

 

 

 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   58 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชน ีวำรสำร   
   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 78 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 
   2.5 เตรียมวำรสำรเพ่ือส่งเย็บเล่ม 2 เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 6 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ - ฉบับ      2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

- ครั้ง      2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

   2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ ์

- ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ ์

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

2 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร - เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร 
3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการคน้คว้า 
   3.1 แนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

171 ครั้ง      3.1 แนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเมื่อมีผู้ต้องกำรควำม
ช่วยเหลือ   

225 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเมื่อมีผู้ต้องกำรควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ - เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ 
   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ใหม ่

184 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศใหม ่

   3.5 ส ำเนำสือ่สำรสนเทศดว้ยสแกนเนอร ์ 9 ไฟล ์      3.5 ส ำเนำสือ่สำรสนเทศดว้ยสแกนเนอร์ 
   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู่ (in house use) 

574 
 

รำยกำร      3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู ่(in house use) 



 

4. หน่วยบริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการ 
   4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

- ครั้ง      4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

   4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) - ครั้ง      4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) 
   4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

- ครั้ง      4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

   4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 11 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 
   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

2 ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

   4.6 ท ำรำยชือ่ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผูใ้ช้บริกำร   

291 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่แจ้ง
แก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิน่ 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

14 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิน่ใน
เว็บไซต ์

3 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิน่ใน
เว็บไซต ์

   5.3 กำรใหบ้ริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

52 รำยกำร      5.3 กำรใหบ้ริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

6. หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน - ครั้ง      6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 
   6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

1 ครั้ง      6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

   6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 

- คน      6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประจ ำเดือน กุมภำพันธ ์2563 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 33 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 34 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 18 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

4 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ - รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 1 ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 4 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 2 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 14 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 191 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 21 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 201 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 2,144 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 2 ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 17 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 48 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 33 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 104 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  
ประจ ำเดือนมีนำคม 2563 

 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร  
- หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก 13   ฉบับ 
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร  0 ฉบับ 

13 ฉบับ -  1.1 กำรจัดท ำหนังสือติดตอ่รำชกำร - 
หนังสือติดต่อหน่วยงำนภำยใน – 
ภำยนอก    
- หนังสือตอบขอบคุณหนังสือ
อภินันทนำกำร   

1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
13   ฉบับ 
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร 0 ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก  
12  ฉบับ 
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์ 158 
ฉบับ 

183 ฉบับ - 
 

 1.2 กำรรับหนงัสือและกำรส่งหนังสือ
รำชกำร  
- ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- ส่งหนังสือตอบขอบคุณหนงัสือ
อภินันทนำกำร   
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก       
- รับหนังสือรำชกำรภำยใน – ภำยนอก
จำกธรุกำรสำรบัญอิเล็กทรอนกิส์   

1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 196 ฉบับ -  1.3 กำรเก็บหนงัสือรำชกำร 
1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม 1  ครั้ง 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ   
1 ครั้ง 

2 ครั้ง -  1.4 งำนกำรประชุม 
- งำนประชุม    
- งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักฯ  

1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 

13 ครั้ง -  1.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
- กำรเช็ควันลำของบุคลำกร 



 
สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานธุรการ  

ประจ ำเดือนมีนำคม 2563 

 
 
 
 
 
 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 

1 หน่วยบริหำรและสำรบรรณ 
1.6 งำนอำคำรสถำนที ่
- บ ำรุงรักษำลิฟต ์     1       ครั้ง 
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ   15   ครั้ง 
- รักษำควำมสะอำด   31    ครั้ง 
- อื่นๆ 

47 ครั้ง  
- 

 1.6 งำนอำคำรสถำนที่  
- บ ำรุงรักษำลิฟต์  
- ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ 
- รักษำควำมสะอำด 
- อื่นๆ 

1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 1 ครั้ง -  1.7 จัดท ำจดหมำยข่ำวส ำนักฯ 

2. หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 2 ฎีกำ มีกำรเปลี่ยนหมวดและรหัส GF ใหม่ 

ท ำให้ ต้ องย้ ำยรหัสต่ ำงๆ ในระบบ
บริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ แบบ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (GFMIS) ข อ ง
กรมบัญชีกลำง และต้องปรับรหัสใน
ระบบเบิกจ่ำยสำมมิติ (ระบบนำกำ) 
ของมหำวิทยำลัย ท ำให้ ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยได้ตำมปกติ 

 2.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



สรุปการปฏบิัติงานส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ  
ประจ าเดือน มีนาคม 2563 

 

ชื่องาน 
ผลงาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯ 
งานที่จะด าเนินการต่อไป 

จ านวน หน่วยนับ 
1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.1 คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ          142 รายการ  

 
 
 

 ด าเนินการจัดซื้อ และเบิกจ่ายค่าหนังสือ รวมทั้ง
ส่งรายการจัดซื้อหนังสือให้กับผู้คัดเลือกหนงัสือ
ให้ทราบ 

   1.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 109 เล่ม 
   1.3 ประทับตราหนังสือ 109 เล่ม 
   1.4 ตรวจสอบราคาหนังสือหายกับทะเบียน 7 เล่ม 
   1.5 รายการหนังสือบริจาคให้กับโรงเรียนบ้านผัง
สามัคคี อ.แก่งคอย จ.สระบุร ี

100 เล่ม 

2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 76 รายการ  

 
 ด าเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการเพิ่ม ITEM หนังสือลงฐานข้อมูล 
ด าเนินการ Upload ระเบียน 

   2.2 ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมลู (MARC21) 76 ระเบียน 
   2.2 เพิ่ม ITEM ในฐานข้อมูล 49 ระเบียน 
   2.3 Upload รายการ Union Catalog 80 ระเบียน 
   2.4 จัดท าระเบียนกฤตภาคเนื้อหาเต็ม 0 ระเบียน 
   2.5 จัดท าระเบียนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 0 ระเบียน 
3. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
   3.1 การเย็บเล่ม ท าปกแข็ง  0 เล่ม  

 
 

 ด าเนินการเย็บเล่ม ท าปกแข็ง เขียนสัน ติด 
RFID และซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด    3.2 เขียนสนั ปก หนังสือ 70 เล่ม 

   3.3 ติด Tag RFID และบัตรก าหนดส่ง 0 เล่ม 
   3.4 ซ่อมบ ารุงรักษาหนังสือช ารุด 0 เล่ม 
   3.5 จัดท ารายช่ือสื่อสิ่งพิมพ์ส่งงานบริการ 0 รายการ 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุด แยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
ประจ าเดือน มีนาคม 2563 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 

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 2            2 
BKE1X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2            2 
BKE2X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 1 1 1  1 1       5 
BKE3X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 23 3  3 4        33 
BKE4X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 6 1   1 1       9 
BKE5X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7    1        8 
BKE6X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 22 4   3 2       31 
BKE7X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 7 1   1 1       10 
BKE8X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 2 3 2 2 1        10 
BKE9X หนังสือทั่วไป-อังกฤษ 5 1  1  4       11 
DISE วิทยานิพนธ์-อังกฤษ             0 
FICE นวนิยาย-อังกฤษ             0 
JE  เยาวชน-อังกฤษ             0 
LAWE หนังสือกฎหมาย-ภาษาอังกฤษ 4 1   1 1       7 
REFE หนังสืออ้างอิง-อังกฤษ             0 
RESE งานวิจัย-อังกฤษ             0 

รวมหนังสือภาษาอังกฤษ 81 15 3 6 13 10       128 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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 6 10 2  10 8       36 

BKT1X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4   10 3       25 

BKT2X หนังสือทั่วไป-ไทย 3 3  6 5 3       20 

BKT3X หนังสือทั่วไป-ไทย 71 30 18 4 32 42       197 

BKT4X หนังสือทั่วไป-ไทย 7 6  2 17 4       36 

BKT5X หนังสือทั่วไป-ไทย 11 10 2 3 2 3       31 

BKT6X หนังสือทั่วไป-ไทย 30 29 14 6 22 23       124 

BKT7X หนังสือทั่วไป-ไทย 13 3 2 2 33 9       62 

BKT8X หนังสือทั่วไป-ไทย 8 4 0 5 6 1       24 

BKT9X หนังสือทั่วไป-ไทย 32 7 5  32 11       87 

DIST วิทยานิพนธ์-ไทย 20            20 

FICT นวนิยาย-ไทย 3 10 3 1 2 1       20 

JT  เยาวชน-ไทย  8            8 

SS  เรื่องสั้น-ไทย 1     2       3 

LAWT หนังสือกฎหมาย-ภาษาไทย 8 8 14 4 8 7       49 

LOP  สารสนเทศท้องถิ่น 6 15 1  2 6       30 

REFT หนังสืออ้างอิง-ไทย 1 1  3 1        6 

REST งานวิจัย-ไทย 37 6  2  3       48 

SET ตลาดหลักทรัพย์ฯ             0 

รวมหนังสือภาษาไทย 273 146 61 38 182 126       826 



การลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอ้มูลห้องสมุดแยกตมประเภททรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 
 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
2562 2563 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.  
ซีดีรอมและฐานข้อมูล 

BM  ซีดีรอมประกอบหนังสือ 7  1          8 
CDRE ซีดีรอม-อังกฤษ             0 
CDRT ซีดีรอม-ไทย 2     1       3 
VCDE วิดีโอดิกส์-อังกฤษ             0 

VCDT วิดีโอดิกส์-ไทย 144 11 22 22  3       202 
AC จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย             0 
CP กฤตภาคสารสนเทศท้องถิ่น 20 5           25 
Article ดรรชนีวารสาร 80 28 21  55 49       233 

รวมประเภทสื่อทั้งหมด 607 200 108 66 250 189       1,420 
 

 
จ านวนรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศเข้าสหบรรณานุกรม (UCTAL)  ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ทรัพยากรสารสนเทศใน UCTAL 2562 2563 
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. 
Book (11,379) 186    388 76       650 
Visual (614) 10    54 3       67 
Computer file (137) 2    0 1       3 

                             รวม 198   0 442 80       720 
Records in UC database 
Master Record (5,487) 83    47 19       179 
Symbol Record (6,734) 115    304 61       450 

รวมทั้งหมด  198   0 351 80       629 
 

 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานบริการสารสนเทศ 
ประจ ำเดือนมีนำคม 2563   

ชื่องำน 
ผลงำน 

ปัญหำและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจำกคณะ

กรรมกำรฯ 
งำนที่ 

จะด ำเนินกำรต่อไป จ ำนวน หน่วยนับ 
1 หน่วยบริการยืม-คืน 
   1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 173 เล่ม      1.1 กำรให้บริกำรยืม-คืน 
      1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 52 เล่ม         1.1.1 กำรให้บริกำรยืมตู้อัตโนมัติ 
      1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 193 เล่ม         1.1.2 กำรให้บริกำรคืนตู้อัตโนมัติ 
   1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   - คน      1.2 บันทึกข้อมูลสมำชิก   
   1.3 กำรทวงถำม   - ชื่อเรื่อง      1.3 กำรทวงถำม   
   1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำ
บัญชี 

40 เล่ม      1.4 กำรปรับเมื่อส่งคืนเกินก ำหนดและท ำบัญชี 

   1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศข้ึนชั้น 728 เล่ม      1.5 กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศข้ึนชั้น 
   1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   - ครั้ง      1.6 ควบคุมระบบกำรยืม   
   1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 149 ครั้ง      1.7 ตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริกำร 
   1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   1 ครั้ง      1.8 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำรยืม   
   1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

4314 คน      1.9 สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 

   1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 732 รำยกำร      1.10 ตรวจสอบจุดทำงเข้ำออก 
   1.11 บริกำรรับฝำกของ 2345 คน      1.11 บริกำรรับฝำกของ 
2. หน่วยบริการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
   2.1 กำรคัดเลือก/จัดหำวำรสำรและ  
หนังสือพิมพ์ 

- ชื่อเรื่อง      2.1 กำรคัดเลือก / จัดหำวำรสำรและ
หนังสือพิมพ์ 

   2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์   
น ำออกให้บริกำร 

47 ฉบับ      2.2 ลงทะเบียนวำรสำร หนังสือพิมพ์ น ำออก
ให้บริกำร 



 

 

 

 

   2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร   9 รำยกำร      2.3 จัดสร้ำงฐำนข้อมูลดรรชนี วำรสำร   
   2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 9 รำยกำร      2.4 ก ำหนดค ำดรรชนีวำรสำรเพื่อกำรสืบค้น 
   2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเย็บเล่ม - เล่ม      2.5 เตรียมวำรสำรเพื่อส่งเยบ็เล่ม 
   2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 10 ฉบับ      2.6 ให้บริกำรยืม - คืน วำรสำร 
   2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ - ฉบับ      2.7 บริกำรหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

1 ครั้ง      2.8 บริกำรสืบค้นสำรสนเทศจำกรำช 
กิจจำนุเบกษำ 

   2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ์ 

- ครั้ง      2.9 ต่ออำยุกำรบอกรับวำรสำรและ
หนังสือพิมพ์ 

   2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

2 ครั้ง      2.10 จัดท ำสถิติและรำยงำนเกี่ยวกับกำร
ให้บริกำร   

   2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร - เล่ม      2.11 ตอบขอบคุณวำรสำรอภินันทนำกำร 
3. หน่วยบริการสารสนเทศและช่วยการค้นคว้า 
   3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

70 ครั้ง      3.1 แนะน ำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ   

   3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำม
ช่วยเหลือ   

89 ครั้ง      3.2 ตอบค ำถำมเม่ือมีผู้ต้องกำรควำมช่วยเหลือ   

   3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ - เล่ม      3.3 บริกำรให้น ำหนังสือออกไปถ่ำยส ำเนำ 
   3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ 83 รำยกำร      3.4 ตรวจรับรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ 
   3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วยสแกนเนอร์ 12 ไฟล์      3.5 ส ำเนำสื่อสำรสนเทศด้วยสแกนเนอร์ 
   3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู่ (in house use) 

128 
 

รำยกำร      3.6 สถิติกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละ
หมวดหมู่ (in house use) 



 

4. หน่วยบริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการ 
   4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

- ครั้ง      4.1 ปฐมนิเทศและแนะน ำกำรใช้บริกำรของ
ส ำนักฯ 

   4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) - ครั้ง      4.2 กำรจัดกิจกรรมน ำชม (Library Tour) 
   4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

- ครั้ง      4.3 กิจกรรมฝึกอบรมสืบค้นสำรสนเทศและ
กำรใช้บริกำร 

   4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 18 ครั้ง      4.4 จัดท ำเอกสำร/สื่อประชำสัมพันธ์บริกำร 
   4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

- ครั้ง      4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศ    

   4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริกำร   

141 รำยกำร      4.6 ท ำรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่แจ้ง
แก่ผู้ใช้บริกำร   

5. หน่วยสารสนเทศท้องถิ่น 
   5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

11 รำยกำร      5.1 กำรด ำเนินงำนคัดเลือก จัดหำ 
สำรสนเทศท้องถิ่น 

   5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิ่นใน
เว็บไซต์ 

4 รำยกำร      5.2 รวบรวม จัดระบบ สำรสนเทศท้องถิ่นใน
เว็บไซต์ 

   5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

5 รำยกำร      5.3 กำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ท้องถิ่น 

6. หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 1 ครั้ง      6.1 กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 
   6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

1 ครั้ง      6.2 ฝึกอบรมแก่ชุมชน บุคลำกร จำกสถำบัน 
องค์กรต่ำงๆ 

   6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 

- คน      6.3 งำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ 



สรุปการปฏิบัติงานส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประจ ำเดือน มีนำคม 2563 

ชื่องาน 
ผลงาน ปัญหาและ

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

งานที่จะด าเนินการต่อไป 
จ านวน หน่วย

นับ 
1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 
   1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 34 ครั้ง      1.1 ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำระบบ 
   1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 29 ครั้ง      1.2 บริหำรจัดกำรข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 26 ไฟล์      2.1 ออกแบบ วิเครำะห์ควำมต้องกำร พัฒนำเว็บไซต์ 
   2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่ผ่ำน
ระบบ Kiosk 

7 ครั้ง      2.2 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเคลื่อนที่
ผ่ำนระบบ Kiosk 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 15 รำยกำร      3.1 จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal - ครั้ง      3.2 จัดหำฐำนข้อมูลออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
   3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 5 รำยกำร      3.3 วิเครำะห์ ท ำรำยกำรในฐำนข้อมูลสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 13 รำยกำร      3.4 เตรียมสื่อเพื่อน ำออกให้บริกำร 
   3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 9 รำยกำร      3.5 แปลงสัญญำณ ส ำเนำสื่อ 
   3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 75 รำยกำร      3.6 บริกำรสื่อโสตฯสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 3 ครั้ง      3.7 บริกำรห้องสำรสนเทศต่ำงๆ 
   3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 25 คน      3.8 บริกำรพิมพ์ข้อมูลจำกอินเทอร์เน็ต ฐำนข้อมูล 
   3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 653 คน      3.9 บริกำรกำรใช้บริกำรสืบค้นอินเทอร์เน็ต/สื่อโสตฯ 
   3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ - ครั้ง      3.10 บริกำรฉำยสำรคดีและภำพยนตร์ 
   3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 15 งำน      3.11 ออกแบบตกแต่งสื่อกรำฟิกทุกประเภท 
4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา 
   4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 84 ครั้ง      4.1 ตรวจสอบบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนวัสดุ 
   4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 37 ครั้ง      4.2 ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
   4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 49 ครั้ง      4.3 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรใช้งำนและแก้ปัญหำ 




