
แผนปฏบิัติการ ส านักหอสมุด มหาวทิยาลยัอสัสัมชัญ ประจ าปีการศึกษา 2562 
                         

ช่ือ (งาน/โครงการ) กจิกรรม 2562 2563 ผู้รับผดิชอบ 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

1. งานจดัหา
ทรัพยากรสารนิเทศ 

1) รับเอกสารการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 
ทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการ องค์
ความรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของ
คณาจารย ์นกัวจิยั    นกัวชิาการและนกัศึกษา
มหาวทิยาลยัอสัสมัชญัจากส านกัหอสมุด 

            น.ส.ปราณี ร าจวนจร 
นายสมใจ รุ้งกะด่ี 

 2) ด าเนินการจดัหา ดว้ยวธีิการซ้ือ บอกรับและ
ต่ออาย ุขอรับอภินนัทนาการและถ่ายส าเนา 

             

 3) บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารนิเทศฯ เขา้สู่ระบบการจดัท า
รายการ (Cataloging Module) 

             

 4) รอรับทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาฯ ติดตาม
และทวงถามทรัพยากรสารนิเทศท่ียงัไม่ไดรั้บ 

             

 5) ท าเร่ืองเบิกจ่ายเงินผา่นทางส านกังานบริหาร
พสัดุ และส านกังานบริหารการเงิน 

             

 6) ส่งทรัพยากรสารนิเทศ และองคค์วามรู้และ
ภูมิปัญญาฯ ใหง้านจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 
งานศูนยส์ารนิเทศมหาวทิยาลยั และฝ่ายบริการ
สารนิเทศ 

             

 7) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              

 8) สรุปผลการด าเนินงาน              
1.1 สร้างเครือข่ายการท างาน
ทั้งภายในและภายนอก
มหาวทิยาลยั 

              

1.1.1 ภายนอกมหาวทิยาลยั 
 

1) ร่วมมือในการใชท้รัพยากรร่วมกบั
คณะอนุกรรมการพฒันาระบบและเครือข่าย
หอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน (อพส) 

            นางเบญจภรณ์ อนนัต์
วณิชยช์า 



2. งานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

1) รับทรัพยากรสารนิเทศฯ จากงานจดัหา
ทรัพยากรสารนิเทศ 

            นางเบญจภรณ์ อนนัต์
วณิชยช์า 

 2) วเิคราะห์เลขหมู่ ใหห้วัเร่ือง และบนัทึก
รายการบรรณานุกรมในระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) 

             

 3) ตรวจและแกไ้ขรายการทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารนิเทศฯในระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) ใหส้มบูรณ์ 

             

 4) ส่งทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัระบบแลว้ใหฝ่้าย
บริการสารนิเทศ 

             

 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              

 6) สรุปผลการด าเนินงาน              

3. งานศูนย์สารนิเทศ
มหาวทิยาลยั 

1) รับองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงาน
ของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการและนกัศึกษา 
มหาวทิยาลยัอสัสมัชญัจากงานจดัหา
ทรัพยากรสารนิเทศ 

            นางขนิษฐา โฆสิตารัตน์ 
น.ส.ทองมว้น เพง็ข า 

 2) บนัทึกองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็น
ผลงานของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการ และ
นกัศึกษามหาวทิยาลยัอสัสมัชญัเขา้สู่ระบบคลงั
ปัญญา มหาวทิยาลยั 

             

 3) ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิ
ปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวจิยั 
นกัวชิาการ และนกัศึกษามหาวทิยาลยัอสัสมัชญั
ในระบบคลงั ปัญญามหาวทิยาลยั 

             

 4) น าองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงาน
ของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวชิาการ และนกัศึกษา
มหาวทิยาลยัอสัสมัชญัเก็บท่ีหอ้ง AU-IR 

             

 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              

 6) สรุปผลการด าเนินงาน              



1. งานสมาชิกห้องสมุด 1) ติดต่อและประสานงานกบัส านกังานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ขอขอ้มูลเก่ียวกบับุคลากรของ
มหาวทิยาลยั  คณะ  ส านกัทะเบียนและ
ประมวลผขอขอ้มูลเก่ียวกบันกัศึกษา 

            นางพชัราภรณ์  ตนัติปาลพนัธ์    

 2) เตรียมขอ้มูลเพื่อใหบ้ริษทัน าเขา้ระบบ
สมาชิกหอ้งสมุด 

             

 3) ส่งขอ้มูลท่ีเตรียมไวใ้หง้านพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

             

 4) ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบ
สมาชิกหอ้งสมุด 

             

 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              

 6) สรุปผลการด าเนินงาน              

2. งานบริการสารนิเทศ 1) ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ             น.ส.บุญเจือ ลิมปนโอสถ 
นายเมธี ตนัติปาลพนัธ ์
นางส ารวย โตศาสตร์ 
นายสมยศ ใยมา 
นางประภาภรณ์ โสกลู 
นายสุรเดช ประเสริฐศรี 
นางภารดา อาจองค ์

 2) น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ             

 3) รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

            

 4) ส่งทรัพยากรสารนิเทศใหฝ่้ายหอ้งสมุด
อิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

            

 5) ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ             

 6) จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น             

 7) ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด             

 8) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน             

 9) สรุปผลการด าเนินงาน             

3. งานส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศ 

1) ดูแลพ้ืนท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อ
การศึกษาคน้ควา้ 

            นางพชัรากร สุภาพ        
 

 2) ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชท่ี้มีต่อการใช้
บริการท่ีส านกัฯ จดัให ้

             

 3) น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ              

 4)  ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและ              



ทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 
 5) ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมการบริการและ

ส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ช้
รับทราบ 

             

 6) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              

 7) สรุปผลการด าเนินงาน              

4. โครงการห้องสมุดสีเขียว 
(Green Library) 

1) จดัท ามาตรการดา้นการดา้นการอนุรักษ์
พลงังานและส่ิงแวดลอ้มและประชาสมัพนัธ์ให้
บุคลากรของส านกัฯทราบ 

            นางพชัรากร สุภาพ        
 

 2) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
    2.1 ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ฯ เพื่อจดัหา
หนงัสือและส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
   2.2 ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
เพื่อจดัท าส่ือประชาสมัพนัธ์ 

             

 3) ใหค้วามรู้ ความเขา้ใจส่งเสริมการเรียนรู้ดา้น
การอนุรักษพ์ลงังานและส่ิงแวดลอ้มใหก้บั
ผูใ้ชบ้ริการและบุคลากรของส านกัฯ  
   3.1 จดักิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ดา้นการ
อนุรักษพ์ลงังานและส่ิงแวดลอ้ม 
  3.2  จดักิจกรรม DIY 
 (รีไซเคิล / การน าวสัดุเหลือใชม้าใชใ้หม่)   
  3.3 จดัอบรมใหค้วามรู้การอนุรักษพ์ลงังาน
และส่ิงแวดลอ้ม  
 3.4 จดัมุมใหค้วามรู้เก่ียวกบั ขอ้มูลการอนุรักษ์
พลงังาน และส่ิงแวดลอ้ม) ส่งเสริมการบริการ
และการบริหารจดัการท่ีเป็นการประหยดั
พลงังานและเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม 
 

             

      4.1 ลดปริมาณการใชก้ระดาษ ดว้ยระบบ e-              



Office    
     4.2 ใชก้ระดาษ Reuse   Reduce and Recycle 
     4.3 เปิด-ปิดไฟภายในหอ้งสมดุ ตามการใช้
งานจริง 
     4.4 ประชาสมัพนัธ์การประหยดัพลงังานและ
การเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม      

 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 6) สรุปผลการด าเนินงาน              

4.1 สร้างเครือข่ายการท างาน
ทั้งภายในและภายนอก
มหาวทิยาลยั 

              

4.1.1 ภายนอกมหาวทิยาลยั 3.1.2 เขา้ร่วมโครงการเครือข่ายหอ้งสมุดสีเขียว             พชัรากร สุภาพ 

5.โครงการส่งเสริมการเรียนรู้
นอกห้องเรียน 

1) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานและคณะ 
 

            นางวไิล พฤษปัญจะ   

5.1 สร้างเครือข่ายการท างาน
ทั้งภายในและภายนอก
มหาวทิยาลยั 

2) จดักิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน              

5.1.1 ภายในมหาวทิยาลยั 3) จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทัว่ไป              

 4) จดักิจกรรมส่งเสริมการอ่าน              

 5) จดักิจกรรมส่งเสริมการใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็น
ประโยชน ์

             

 6) ประชาสมัพนัธ์กิจกรรม ก่อนและหลงั              

 7) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              

 8) สรุปผลการด าเนินงาน              

6. โครงการประชาสัมพนัธ์
บริการและการใช้ทรัพยากร 
สารนิเทศผ่านส่ือสังคม
ออนไลน์ (Social Media) 

1) จดัท าเน้ือหาและประสานงานกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง เพ่ือท า VTR บริการและวธีิการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภท 
 

            นางพชัรากร สุภาพ        



 2) น า VTR บริการและวธีิการใช ้
ทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภท มา
ประชาสมัพนัธ์ในไลน์และเฟสบุค๊ 

             

 3) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 4) สรุปผลการด าเนินงาน              
7. งานพฒันาโครงสร้าง
พืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ด้านอุปกรณ์ (Hardware)              

 1)  ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและ
ผูป้ฎิบติังาน 

             

 2)  ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

             

 3)  ด าเนินการจดัหาตามท่ีผูใ้ชบ้ริการและ
ผูป้ฎิบติังานตอ้งการ 

             

 4)  เก็บขอ้มูลและท าบนัทึกผลการจดัหาและการ
ด าเนินงาน 

             

 ด้านระบบสารสนเทศ              
 1)  ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 
             

 2)  น าขอ้มูล ข่าวสารและเอกสารท่ีไดจ้ากฝ่าย
ต่าง ๆ มาแปลงไฟลใ์หอ้ยูใ่นรูปดิจิตอล 

             

 2.2 การแปลงขอ้มูล              

 3)   Upload ไฟลข์อ้มูล ข่าวสารและเอกสารท่ีได้
จากฝ่ายต่าง ๆ เขา้สู่ระบบ 

             

 4)  ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติัและระบบคลงัปัญญามหาวทิยาลยั 

             

 5)  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 6)  สรุปผลการด าเนินงาน              
8. งานจดัการสารสนเทศบน
เวบ็ไซต์ 

1) ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและ
ผูป้ฎิบติังาน 

            นางสาวปัญชลิกา  อินทนาม  
นางวาสนา ขอผึงกลาง           



 2) น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ              
 3) รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่าง ๆ จาก

ฝ่ายต่าง ๆ 
             

 4) ด าเนินการสร้างเวบ็ไซต ์              
 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 6) สรุปผลการด าเนินงาน              
9. งานดูแลบ ารุงรักษาระบบ/
โปรแกรมห้องสมุด 

1) ประสานงานกบัส านกังานบริหารคลงัพสัดุ 
เพ่ือขอประมาณราคาค่าดูแลบ ารุงรักษาระบบ/
โปรแกรม 

            ปนดัดา / สมศิลป์ 

 2) ส ารวจ และตรวจสอบปัญหาของระบบ/
โปรแกรม 

             

 3) ประสานงานกบับริษทัเจา้ของผลิตภณัฑ ์เพ่ือ
เขา้มาแกไ้ขปัญหา และดูแลบ ารุงรักษาระบบ/
โปรแกรม 

             

 4) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 5) สรุปผลการด าเนินงาน              
10. โครงการจดัซ้ือเคร่ืองมอื
สร้างส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ (PUB 
HTML5) 

1) ติดต่อประสานงานกบั    
ส านกังานบริหารพสัดุ 

            นายสมศิลป์  ศรีประภสัสร   

 2) จดัท าใบ RF เพ่ือขอใหจ้ดัซ้ือเคร่ืองมือสร้าง
ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ (PUB HTML5) 

             

 3) ติดต่อประสานงานกบับริษทัผูจ้ดัจ าหน่าย
โปรแกรม 

             

 4) ติดตั้งโปรแกรม              
 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 6) สรุปผลการด าเนินงาน              
11. โครงการปรับปรุงเนือ้หา
และรูปแบบการน าเสนอข้อมูล
บนเวบ็ไซต์ของส านักหอสมุด 

1) ประสานงานกบัฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์
ทรัพยากรสารนิเทศ และฝ่ายบริการสารนิเทศ 
เพ่ือเตรียมขอ้มูลมาปรับปรุงเน้ือหาบนเวบ็ไซต์

             



ของส านกัหอสมุด 
 2) ด าเนินการพฒันาและปรับปรุงเวบ็ไซตข์อง

ส านกัหอสมุดตามแนวความตอ้งการของฝ่าย
ต่างๆ 

             

 3) น าขอ้มูลท่ีไดม้าตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กก่อน   
Upload ขอ้มูลข้ึนเวบ็ไซต ์

             

 4) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 5) สรุปผลการด าเนินงาน              
12. โครงการพฒันางานบริการ
และส่งเสริมการใช้บริการ
ห้องสมุดบนมอืถือ (Mobile 
Application) 

1) ประสานงานกบังานบริการและส่งเสริมการ
ใชบ้ริการสารนิเทศ เพื่อเตรียมขอ้มูลท่ีตอ้ง
น ามาใชใ้นการท าแอปพลิเคชนั   

             

 2. ประชุมวางแผนการด าเนินงานและก าหนด
แนวปฏิบติัร่วมระหวา่งงานโครงสร้างพ้ืนฐาน
เทคโนโลยสีารสนเทศกบัคณะวทิยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี

             

 3) ด าเนินการพฒันาและปรับปรุงแอปพลิเคชนั
ตามแนวความตอ้งการของงานบริการและ
ส่งเสริมการใชบ้ริการ 

             

 4) ทดลองการใชง้านแอปพลิเคชัน่              
 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 6) สรุปผลการด าเนินงาน 

 
             

13. โครงการพฒันาและ
ปรับปรุงระบบคลงัปัญญา
มหาวทิยาลยัอสัสัมชัญ (AU-
IR) 

1) ติดต่อประสานงานกบั    
ส านกังานบริหารพสัดุเพื่อแจง้ใหส้ านกัฯ 
ด าเนินการตามกระบวนการของการจดัซ้ือจดั
จา้ง 

             

 2) จดัท าใบ RF เพื่อขอใหด้ าเนินการพฒันาและ
ปรับปรุงระบบ 

             



 3) ติดต่อประสานงานกบับริษทัปันสาร เอเชีย 
จ ากดั เพ่ือด าเนินการติดตั้งระบบ  

             

 4) ด าเนินการติดตั้งและพฒันาระบบ              
 5) ทดสอบและตรวจรับการติดตั้งระบบคลงั

ปัญญามหาวทิยาลยัอสัสมัชญั 
             

 6) สรุปผลการด าเนินงาน              
13. งานเบิก-จ่ายวสัดุอุปกรณ์
ส านักงาน 

1) ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ส านกังานท่ีน ามา
ประกอบการปฏิบติังาน 

             

 2)  ด าเนินการเบิก-จ่ายวสัดุอุปกรณ์ส านกังาน              
 3) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 4) สรุปผลการด าเนินงาน              
14. โครงการพฒันาบุคลากร 1) ส ารวจความตอ้งการในการพฒันาตนเองของ

บุคลากร 
             

 2) น าผลท่ีไดจ้ากการส ารวจมาจดักลุ่มการ
พฒันาบุคลากร 

             

- พฒันาผูใ้หบ้ริการใหส้อดรับ
กบัผูรั้บบริการในอนาคต 
(Gen) 

3) ส่งบุคลากรของส านกัฯ เขา้ประชุม / สมัมนา 
/ อบรม / ศึกษาดูงาน กบัหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก 

             

1. ทางดา้นเทคโนโลยสีารสน 
เทศและการส่ือสาร (ICT) 

1.1.1 การอบรมการใช ้Google Drive, 
Google Docs, Google Sheet 

             

 1.1.2 แนะน าวธีิการดูแลรักษาความ
ปลอดภยัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในส านกังาน 

             

 1.1.3  อบรมเชิงปฏิบติัการเร่ือง การใช้
โปรแกรมส านกังานส าเร็จรูปไมโครซอฟต ์
ออฟฟิศ 
  - การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft 
Word) 
  - การใชโ้ปรแกรมส าหรับท าตารางค านวณ 
(Microsoft Excel) 

             



  - การใชโ้ปรแกรมส าหรับน าเสนอขอ้มูลและ
ผลงาน (Microsoft PowerPoint) 

 1.1.4 แนะน าวธีิการเขา้ถึงส่ืออิเลก็ทรอนิกส์จาก
ภายนอกเครือข่าย(Proxy ) 

             

2. ทางดา้นการบริการและ
ส่งเสริมการใชบ้ริการ 

2.1 อบรมเชิงปฏิบติัการ  เร่ืองการสืบคน้
สารสนเทศ ใหต้รงกบัความตอ้งการของผูใ้ช ้

             

 2.2 อบรมการใหบ้ริการแบบ One Stop Service              
 2.3 อบรมเชิงปฏิบติัการเร่ือง การน าส่ือสงัคม

ออนไลน์(Social media) มาใชใ้นการน าส่ง
บริการ 

             

3. ทางดา้นการบริการลูกคา้ 3.1 เทคนิคการใหบ้ริการลูกคา้             นางเบญจภรณ์ อนนัต์
วณิชยช์า 

 4) คดัเลือกและส่งบุคลากรเขา้รับรางวลักบั
มหาวทิยาลยั 

             

 5) ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร              
 6) ส่งผลการประเมินผลการปฏิบติังานของ

บุคลากรใหส้ านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล 
             

 7) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 8) สรุปผลการด าเนินงาน              
15. โครงการการจดัการความรู้
ส านักหอสมุด 

1) ประชุมวางแผนการด าเนินงาน เพื่อ 
    ก าหนดแผน ขอบเขต เป้าหมายและ   
    วตัถุประสงคข์องการจดัการความรู้ 
 

             

 2) ด าเนินการจดัท าตามแผนงาน 
    2.1) ก าหนดประเด็นความรู้/หวัขอ้  

           แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
    2.2) จดัประชุม-เสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู้หรือ 

           การถ่ายทอด Best practices และสรุปเป็น 

           ลายลกัษณ์อกัษรหรือเอกสาร 

             



    2.3) เผยแพร่ประเด็นความรู้ใหส้ามารถเขา้ถึง 

           ความรู้นั้นๆ ใหผ้า่นหลากหลายช่องทาง 

 3) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 4) สรุปผลการด าเนินงาน              
16. งานการประกนัคุณภาพ
ส านักหอสมุด 

1) ด าเนินการประกนัคุณภาพการตามคู่มือการ
ประกนัคุณภาพของมหาวทิยาลยั 

             

 2) ส ารวจความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ              
 3) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 4) สรุปผลการด าเนินงาน              

 


