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ส่วนที่ 1 ข้อมูลองค์กร 
 
ประวตัิความเป็นมาของส านักหอสมุด  

หอ้งสมุดเร่ิมจดัตั้งข้ึนเม่ือประมาณปี พ.ศ. 2515 โดยใชห้อ้งเรียน 2 หอ้งบนชั้น 2 ของอาคารเซนตฟิ์ลิปส์แอนด์
เบอร์นาร์ด จดัตั้งเป็นห้องสมุดชัว่คราวมีฐานะเป็น “แผนก” สังกดัฝ่ายวิชาการ ข้ึนตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
ต่อมาในปี พ.ศ. 2519 ได้ยา้ยห้องสมุดจากท่ีตั้ งเดิมมาอยู่ท่ีชั้ นล่างของอาคารหอประชุม (Auditorium) ใช้ช่ือว่า 
“หอ้งสมุด 1” ใหบ้ริการหนงัสือทัว่ไป และในปีเดียวกนัน้ีไดข้ยายหอ้งสมุดเพิ่มข้ึนอีกแห่งหน่ึง ท่ีชั้น 5 ของอาคาร เดอ 
มงฟอร์ดโดยใชช่ื้อว่า “ห้องสมุด 2” ให้บริการหนงัสือส ารอง วารสาร หนงัสือพิมพ ์รายงานนกัศึกษา ขอ้สอบเก่า จุล
สารและกฤตภาค  

ในปี พ.ศ. 2526 ไดมี้การสร้างห้องสมุดเพิ่มข้ึนนบัเป็นแห่งท่ี 3  ตั้งอยู่ท่ีชั้น 11 ของอาคารอสัสัมชญั ร.ศ. 200 
โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อขยาย เน้ือท่ีเก็บหนงัสือ และท่ีนัง่อ่านให้เพียงพอ แก่ความตอ้งการของคณาจารยแ์ละนกัศึกษา
ของมหาวิทยาลยัท่ีเพิ่มมากข้ึน ห้องสมุดน้ีมีช่ือว่า “ห้องสมุดพฒัโนดม” เพื่อเป็นเกียรติแก่ คุณเนาวรัตน์ พฒัโนดม ท่ี
บริจาคเงินสมทบทุนในการก่อสร้างหอ้งสมุดแห่งน้ี จ  านวนส่ีแสนบาท   และจดัใหมี้พิธีเปิดหอ้งสมุดพฒัโนดม ในวนัท่ี 
31 กรกฎาคม 2527 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2528 อธิการบดีมีนโยบายจดัการศึกษาในระดบับณัฑิตศึกษาจึงไดจ้ดัตั้ง “หอ้งสมุดบณัฑิต
วิทยาลยั” ข้ึนโดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหบ้ริการแก่คณาจารยแ์ละนกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ในปี พ.ศ. 2529 ไดจ้ดัตั้ง
หอ้งสมุดคณะศิลปศาสตร์ข้ึน ณ ชั้น 4 อาคารเซนตค์าเบรียล และเม่ือวนัท่ี 18 กมุภาพนัธ์ 2530 รัฐมนตรีวา่การ
ทบวงมหาวิทยาลยั ดร.สุบิน ป่ินขยนั เยีย่มชมหอ้งสมุดคณะศิลปศาสตร์ เน่ืองในโอกาสเปิดอาคาร มาร์ติน เดอ ตูรส์ และ 
คณะศิลปศาสตร์ 
  ต่อมาในปี พ.ศ. 2530 แผนกหอ้งสมุด ไดรั้บการยกฐานะข้ึนเป็น “ส านกัหอสมุด” ข้ึนตรงต่ออธิการบดี มีสถาน
ท่ีตั้งอยูท่ี่อาคารเซนตค์าเบรียล หลงัจากนั้นไดย้า้ยหอ้งสมุด 1 และห้องสมุด 2 มาให้บริการท่ีส านกัหอสมุดกลางแห่งน้ี
ในปี พ.ศ. 2536 มหาวิทยาลัยได้เ ปิดหลักสูตรการเรียนการสอน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะ
เทคโนโลยีชีวภาพและคณะวิศวกรรมศาสตร์ อธิการบดีจึงไดส้ร้าง “ห้องสมุดวิทยาศาสตร์” ข้ึนท่ีชั้น 1 ของอาคาร 
Queen’s Tower เพื่อสนบัสนุนการศึกษาคน้ควา้และวิจยัทางดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
  ในปี พ.ศ. 2543 มหาวิทยาลยัไดส้ร้างอาคาร “Cathedral of Learning”  ซ่ึงเป็นอาคารขนาดใหญ่ สูง 39 ชั้น  และ
ไดก้ าหนดใหช้ั้นท่ี 1-9 เป็นส่วนของหอ้งสมุด และใหใ้ชช่ื้ออาคารเป็นช่ือของหอ้งสมุด ในปีเดียวกนัน้ีหอ้งสมุดบณัฑิต
วิทยาลยัและห้องสมุดวิทยาศาสตร์ ไดถู้กโอนยา้ยมารวมไวใ้ห้บริการท่ีส านกัหอสมุดกลาง ซ่ึงต่อมาไดเ้ปล่ียนช่ือเป็น 
“St. Gabriel’s Library” ตั้งอยูท่ี่วิทยาเขตหวัหมาก 
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และในปี  2557  มหาวิทยาลยัไดจ้ดัให้มีห้องสมุดคณะนิติศาสตร์ข้ึนมาอีกแห่ง  ท่ีชั้น  1  ของอาคาร Queen’s Tower  
วิทยาเขตหวัหมาก โดยใหช่ื้อหอ้งสมุดวา่ “Law Library” เปิดใหบ้ริการเฉพาะคณาจารยแ์ละนกัศึกษาระดบับณัทิตศึกษา
ของคณะนิติศาสตร์เท่านั้น 

ปัจจุบนัมหาวิทยาลยัอสัสัมชัญ มีห้องสมุด 2 แห่ง คือ ส านักหอสมุดกลาง “Cathedral of Learning Library” 
ตั้งอยู่ท่ี มหาวิทยาลยัอสัสัมชญั วิทยาเขตสุวรรณภูมิ หอสมุด “St. Gabriel’s Library” ตั้งอยู่ท่ี มหาวิทยาลยัอสัสัมชญั 
วิทยาเขตหวัหมาก 
 
วสัิยทศัน์ 
 

เป็นศูนยก์ารเรียนรู้ท่ีสนับสนุนภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยั ผูใ้ชเ้ขา้ถึงทรัพยากรการเรียนรู้ไดทุ้กเวลาและ
สถานท่ี 

 
พนัธกจิ  

1. พฒันารูปแบบการใหบ้ริการและส่งเสริมการใหบ้ริการดว้ยนวตักรรมและเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั 

2. ใหก้ารศึกษากบัผูใ้ชบ้ริการ ใหรู้้จกั เขา้ใจทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของ 

คณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสมัชญั แหล่งสารนิเทศและวิธีการคน้ทรัพยากรสารนิเทศ 

3.  จดักิจกรรมการบริการใหต้อบสนองภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยั 

4. เผยแพร่องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั 

5. ปรับสภาพแวดลอ้มภายในหอ้งสมุดใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 

6. น าหลกัธรรมาภิบาลมาใชใ้นการบริหารจดัการ 

 

เป้าหมาย 
             1.  เป็นแหล่งสนบัสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั 
 2.  ผูใ้ชเ้ขา้ถึงทรัพยากรสารนิเทศ องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษา
ของมหาวิทยาลยัไดส้ะดวก รวดเร็ว โดยไม่จ ากดัเวลาและสถานท่ี 
 3.  ผูใ้ชพ้ึงพอใจต่อบริการท่ีส านกัหอสมุดจดัใหใ้นทุกดา้นโดยค่าเฉล่ียไม่ต ่ากวา่ 3.51 
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ยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที ่1 พฒันาหอ้งสมุดใหเ้ป็นศูนยก์ลางการเรียนรู้ 
วตัถุประสงค์: 1 เพื่อใหค้ณาจารย ์นกัวิชาการ นกัวิจยั และนกัศึกษามีส่วนร่วมในกิจกรรมท่ีจดัข้ึน 

Initiative: 1.1 สร้างบรรยากาศภายในหอ้งสมุดใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ตามอธัยาศยั 
แผนปฏิบตัิ 1.1.1 :  ปรับภูมิทศัน์และสร้างบรรยากาศภายในหอ้งสมุดใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 

             แผนปฏิบตัิ 1.1.2 :  ใชพ้ื้นท่ีภายในหอ้งสมุดใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
 

วตัถุประสงค์: 2  เพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของของคณาจารย ์นกัวิชาการ นกัวจิยั และนกัศึกษา 
Initiative: 2.1  รณรงคใ์หผู้ใ้ชเ้ขา้ถึงทรัพยากรสารนิเทศ องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์

นกัวิชาการ นกัวิจยั และนกัศึกษามหาวิทยาลยั 
แผนปฏิบตัิ 2.1.1 : ส่งเสริมการใหก้ารศึกษาผูใ้ช ้(User Education) 

            แผนปฏิบตัิ 2.1.2 : จดักิจกรรมช่วยเหลือคณาจารย ์นกัวชิาการ นกัวิจยัและนกัศึกษา 
แผนปฏิบตัิ 2.1.3 : ส่งเสริมใหค้ณาจารย ์นกัวิชาการ นกัวจิยัและนกัศึกษาใชส่ื้อสังคม

ออนไลน์ (Social Media) 
 

ยุทธศาสตร์ที ่2 น านวตักรรมและเทคโนโลยท่ีีทนัสมยัมาพฒันารูปแบบการใหบ้ริการ  
วตัถุประสงค์: 1 เพื่อตอบสนองความตอ้งการของคณาจารย ์นกัวิชาการ นกัวิจยั และนกัศึกษาในปัจจุบนั  

Initiative: 1.1 พฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศและการเขา้ถึงทรัพยากรสารนิเทศ 
แผนปฏิบตัิ 1.1.1 : ปรับปรุงเวบ็ไซตห์อ้งสมุดใหพ้ร้อมใชง้าน 

            แผนปฏิบตัิ 1.1.2 : น าส่ือสังคมออนไลน์ (Social Media) มาพฒันาช่องทางการใหบ้ริการ 
            แผนปฏิบตัิ 1.1.3 : สร้างแอปพลิเคชัน่บนมือถือ (Mobile Application) 
           แผนปฏิบตัิ 1.1.4 : พฒันาระบบสารสนเทศหอ้งสมุด 
 

ยุทธศาสตร์ที ่3 พฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ 
วตัถุประสงค์: 1 สนบัสนุนใหบุ้คลากรไดรั้บการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 

Initiative: 1.1 ส่งเสริมและพฒันาบุคลากรใหมี้ความกา้วหนา้และพร้อมรับการเปล่ียนแปลง 
แผนปฏิบตัิ 1.1.1 : พฒันาการจดัการความรู้ในส านกัฯ 
แผนปฏิบตัิ 1.1.2 : ส่งเสริมและพฒันาบุคลากรใหมี้ความกา้วหนา้และพร้อมรับการ

เปล่ียนแปลง 
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โครงสร้างองค์กร  

 

  
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

อธิการบดี 

คณะกรรมการบริหารงานส านกัหอสมุด 
 งานเบิก-จ่ายวสัดุอุปกรณ์ส านักงาน 

 โครงการพฒันาบุคลากร 

 โครงการการจัดการความรู้ส านักหอสมุด 

คณะกรรมการด าเนินงานการประกนั
คุณภาพภายในส านกัหอสมุด 
 งานประกนัคุณภาพส านักหอสมุด 

ฝ่ายห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดจิิตอล 
 

ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 

 งานสมาชิกห้องสมุด  
 งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
 งานบริการและส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศ 

 

 งานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ 
 งานจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ      
 งานศูนย์สารนิเทศมหาวทิยาลยั 

 

 งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานจัดการสารสนเทศบนเวบ็ไซต์ 
 

 

ผู้อ านวยการส านักหอสมุด 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
 
 

ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารนิเทศ 

 

รองผู้อ านวยการส านักหอสมุด 
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ผู้บริหารปัจจุบัน/อดีต 

 ผู้อ านวยการ 

- สิงหาคม 2561 – ปัจจุบนั  นางเบญจภรณ์  อนนัตว์ณิชยช์า 

-  สิงหาคม 2560 – กรกฎาคม 2561 นางเบญจภรณ์  อนนัตว์ณิชยช์า (รักษาการ) 

- พ.ศ. 2550 – กรกฎาคม 2560  ดร.จีระประภา  ละอองค า 

-  พ.ศ. 2533 – 2550    ดร.สุพตัรา  สินชยัสุข 

-  พ.ศ. 2526 – 2532    นางสาวสุพตัรา  สินชยัสุข (หวัหนา้หอ้งสมุด) 

 หัวหน้าฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

-  พ.ศ. 2543 – ปัจจุบนั   นางเบญจภรณ์  อนนัตว์ณิชยช์า 

 หัวหน้าฝ่ายบริการสารนิเทศ 

- พ.ศ. 2560 – ปัจจุบนั                นางวิไล พฤษปัญจะ 

-    พ.ศ. 2559 – 2559   นางสาวบุญเจือ ลิมปนโอสถ 

- พ.ศ. 2556 – 2558   ดร.จีระประภา  ละอองค า (รักษาการ) 

-  พ.ศ. 2551 – 2556    นายสมศิลป์  ศรีประภสัสร 

- พ.ศ. 2550 – 2551    นางขนิษฐา  โฆษิตารัตน์ 

 หัวหน้าฝ่ายห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

- พ.ศ. 2558 – ปัจจุบนั                นายสมศิลป์  ศรีประภสัสร 
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อตัราก าลงั 
 

ต าแหน่ง อตัราก าลงั (วชิาชีพ) จ านวน 

ผูอ้  านวยการ บรรณารักษ ์ 1 
รองผูอ้  านวยการ - - 
หวัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ บรรณารักษ ์ 1  
หวัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศ บรรณารักษ ์ 1 
หวัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล บรรณารักษ ์ 1 
บรรณารักษ ์ บรรณารักษ ์ 3 
เจา้หนา้ท่ี  อ่ืนๆ 16 
รวม  23 

 
 
หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
  ส านกัหอสมุดมีหนา้ท่ีในการสนบัสนุนภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยั ซ่ึงไดแ้ก่ การเรียนการสอนการวิจยั การ
ใหบ้ริการทางวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปะและวฒันธรรม ดว้ยวิธีบริหารจดัการทรัพยากรสารนิเทศเขา้มา
ให้หลากหลายรูปแบบ ทั้งส่ือส่ิงพิมพ ์ส่ือโสตทศัน์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์และฐานขอ้มูลให้ครอบคลุมและทนัต่อความ
ตอ้งการทางดา้นวิชาการของคณาจารยแ์ละนกัศึกษา โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อส่งเสริมสนบัสนุนใหม้หาวิทยาลยัสามารถ
ด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายอนัพึงประสงคต์ามภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยั  
 การบริหารงานเป็นแบบระบบรวมศูนย ์(Centralization) ทั้งในด้านงบประมาณ ก าลงัคน การพฒันาและ
วิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ รวมทั้งการบริการดา้นต่างๆ ทั้งน้ี เพื่อใหก้ารบริหารจดัการของส านกัฯ ด าเนินการไปอยา่ง
มีประสิทธิภาพ ส านกัฯ จึงไดจ้ดัให้มี 3 ฝ่ายหลกัคือ ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
และฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล ซ่ึงแต่ละฝ่ายมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

1. ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ  

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการจดัหา จดัระบบ และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด องคค์วามรู้และภูมิ

ปัญญาของคณาจารย ์ นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสมัชญั ใหท้นักบัความตอ้งการของผูใ้ชใ้นยคุ

ปัจจุบนั  โดยน าเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาช่วยในการบริหารจดัการ ซ่ึงประกอบดว้ย 3 งานหลกั ไดแ้ก่ 1) งานจดัหา

ทรัพยากรสารนิเทศ 2) งานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ และ 3) งานศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยั 
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2. ฝ่ายบริการสารนิเทศ  

  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการบริหารจดัการบริการและส่งเสริมการใหบ้ริการ จดักิจกรรมประชาสัมพนัธ์ ส่งเสริม

การใชแ้ละการเขา้ถึงทรัพยากรสารนิเทศห้องสมุด องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นักวิจยั นักวิชาการ และ

นกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสัมชญัให้เกิดประโยชน์สูงสุด ซ่ึงประกอบดว้ย 3 งานหลกั ไดแ้ก่ 1) งานสมาชิกห้องสมุด 2) 

งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ และ 3) งานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศ 

3. ฝ่ายห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการดูแลอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีใชใ้นหน่วยงาน บริหารจดัการซอฟแวร์ พฒันางานดา้น

เทคโนโลยสีารสนเทศของหอ้งสมุด ใหต้อบสนองความตอ้งการและพฤติกรรมของผูใ้ชใ้นยคุปัจจุบนั  ซ่ึงประกอบดว้ย 

2 งาน ไดแ้ก่ 1) งานพฒันาโครงสร้างพิน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ และ 2) งานจดัการสารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

 
ที่ตั้งท าการ 

ส านกัหอสมุด ประกอบดว้ย หอสมุดกลาง “Cathedral of Learning” หอสมุด “St. Gabriel’s Library” และ 
หอ้งสมุด City Campus โดยมีสถานท่ีท าการ ดงัน้ี 

1. Cathedral of Learning Library (วิทยาเขตสุวรรณภูมิ) 
   ตั้งอยูท่ี่ 88 หมู่ 8 ถนนบางนา-ตราด กม. ท่ี 26 
   อ าเภอบางเสาธง จงัหวดัสมุทรปราการ 10570 
   โทรศพัท ์(662) 723-2024, 723-2025 

แฟ็ก (662) 719-1544  
   http://www.library.au.edu 

E-Mail: library@au.edu 
2.  St. Gabriel’s Library (วิทยาเขตหวัหมาก) 

   ตั้งอยูท่ี่ 592/3 ถนนรามค าแหง 24 แขวงหวัหมาก 
   เขตบางกะปิ จงัหวดักรุงเทพมหานคร 10240 
   โทรศพัท ์(662) 300-4543-62 ต่อ 3402, 3403 

   แฟ็ก (662) 719-1544 
http://www.library.au.edu 
E-Mail: library@au.edu 
 

http://www.library.au.edu/
mailto:library@au.edu
http://www.library.au.edu/
mailto:library@au.edu
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3.  City Campus (วิทยาเขต City Campus) 
ZEN Department Store @ Central World, 14 floor 
Rajdamri Road, Patumwan, Bangkok, Thailand 10330 
Tel. (662) 100-9115-8 | Fax. (662) 100-9119 

   http://www.library.au.edu 
E-Mail: library@au.edu 

 
ส่วนที่ 2  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม  

จุดแข็งของส านักหอสมุด (Strength) 

ด้านทรัพยากรสารนิเทศ 
องค์ความรู้และภูมิ
ปัญญาของมหาวทิยาลยั 

1. ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด มีหลากหลายรูปแบบ สอดคลอ้งและตรงกบัความ
ตอ้งการของผูใ้ช ้ 
2. ผูใ้ชเ้ป็นผูค้ดัเลือกทรัพยากรสารนิเทศ 
3. มีองคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวชิาการ และนกัศึกษา
มหาวิทยาลยัอสัสมัชญัท่ีไดรั้บการจดัเกบ็และเผยแพร่เป็นระบบ 

ด้านการให้บริการและ
ส่งเสริมการใช้บริการ 

1. มีการประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการอยา่งต่อเน่ือง 
2. มีช่องทางการใหบ้ริการท่ีหลากหลาย 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการเข้าถึง
สารนิเทศ 

1. มีระบบบริการผา่นทางเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  
2. ผูใ้ชบ้ริการสามารถเขา้ถึงทรัพยากรสารนิเทศไดโ้ดยไม่จ ากดัเวลาและสถานท่ี 
3. มีระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัท่ีเป็นมาตรฐานสากล 

ด้านบุคลากรและทมีงาน 1. บุคลากรของส านกัฯ มีความมุ่งมัน่ในการท างานและรักองคก์ร พร้อมรับการ
เปล่ียนแปลง และการพฒันาศกัยภาพของตนเองในทุกดา้น  
2. ผูบ้ริหารเปิดโอกาสใหบุ้คลากรทุกระดบัไดมี้ส่วนร่วมในการบริหารงานของ 
ส านกั ฯ ซ่ึงไดแ้ก่ การร่วมคิด ร่วมตดัสินใจ ร่วมปฏิบติังาน ร่วมรับผดิชอบ ภายใน
ขอบเขตหนา้ท่ีของตน เช่น การใหมี้ส่วนร่วมในการวางแผน เสนอแนะขอ้คิดและ
แนวคิดต่างๆ  
3. บุคลากรใหค้วามร่วมมือในการท างาน และช่วยเหลือผูใ้ชบ้ริการดว้ยความเตม็ใจ  
4. บุคลากรมีจิตใจของผูใ้หบ้ริการ (Service Mind) 

http://www.library.au.edu/
mailto:library@au.edu
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ด้านส่ิงอ านวยความ
สะดวกและ
สภาพแวดล้อมที่เอือ้ต่อ
การเรียนรู้ 

1. มีพื้นท่ีเพยีงพอและพร้อมท่ีจะปรับเปล่ียนเพื่อรองรับกบัความตอ้งการของ
ผูใ้ชบ้ริการ 
2. มีสภาพแวดลอ้มและบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

 

จุดอ่อนของส านักหอสมุด (Weakness) 

ด้านทรัพยากรสารนิเทศ 
องค์ความรู้และภูมิ
ปัญญาของมหาวทิยาลยั 

1. ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั 
นกัวิชาการ และนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสมัชญัยงัไม่ถูกใชอ้ยา่งคุม้ค่า 
2. องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษา
มหาวิทยาลยัอสัสมัชญัยงักระจดักระจายตามคณะและหน่วยงานต่างๆ 

ด้านการให้บริการและ
ส่งเสริมการใช้บริการ 

1. ปริมาณการเขา้ใชแ้ละการเขา้ถึงทรัพยากรสารนิเทศของผูใ้ชบ้ริการ ยงัไม่บรรลุ
เป้าประสงคข์องส านกัฯ  
2. การประชาสมัพนัธ์บริการและกิจกรรมยงัไม่สามารถท าใหผู้รั้บบริการท่ีเป็น
กลุ่มเป้าหมายรับทราบและมาใชบ้ริการอยา่งทัว่ถึง และยงัไม่มีการประเมินผลการ
ประชาสมัพนัธ์จากกลุ่มผูรั้บบริการ 
3. บริการเชิงรุกยงัด าเนินการไดไ้ม่ทัว่ถึง การจดับริการยงัมีไม่หลากหลายและ
เพียงพอส าหรับผูใ้ชบ้ริการ 
4. การประชาสมัพนัธ์การบริการและส่งเสริการใชบ้ริการผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ 
(Social Media) ยงัไม่บรรลุเป้าประสงคข์องส านกัฯ  

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการเข้าถึง
สารนิเทศ 

1. ระบบเครือข่ายไร้สาย (WiFi) มีสญัญาณท่ีไม่เสถียรและไม่ครอบคลุมทุกพื้นท่ีของ
ส านกัฯ 
 

ด้านบุคลากรและทมีงาน 1. บุคลากรส่วนใหญ่ยงัขาดทกัษะในการใชภ้าษาองักฤษในการปฏิบติังาน 
2. บุคลากรมีขีดสมรรถนะต ่ากวา่ระดบัท่ีเหมาะสมกบัภารกิจหลกัและบุคลากร
บางส่วนไม่มีความรู้เฉพาะดา้น 
3. อตัราก าลงัคนไม่สอดรับกบัภารกิจหลกั 
4. บรรณารักษร์ะดบัช านาญการมีไม่เพยีงพอกบัการบริการและส่งเสริมการใหบ้ริการ 

ด้านส่ิงอ านวยความ
สะดวกและ

1. การจดัส่ิงอ านวยความสะดวก การบริการใหแ้ก่ คณาจารย ์นกัศึกษาและคณาจารย ์
นกัศึกษานานาชาติยงัไม่ครอบคลุมทุกดา้น 
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สภาพแวดล้อมที่เอือ้ต่อ
การเรียนรู้ 

 

 
โอกาสของส านักหอสมุด (Opportunity)  

1. ความเป็นมหาวิทยาลยันานาชาติเปิดโอกาสใหห้น่วยงานไดพ้ฒันาองคก์รอยา่งต่อเน่ือง 
2. มหาวิทยาลยัให้การสนับสนุนในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาใช้พฒันาระบบงาน ซ่ึงท าให้ผูใ้ช้  

สามารถเขา้ถึงทรัพยากรสารนิเทศห้องสมุด องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษา
มหาวิทยาลยัอสัสมัชญัไดง่้ายข้ึน และเปิดโอกาสใหห้อ้งสมุดจดับริการท่ีหลากหลายรูปแบบมากข้ึน 

3. ผูมี้ส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) เห็นความส าคญัของห้องสมุด จึงสนับสนุนการบริหารจัดการงาน
หอ้งสมุด ทั้งในดา้นภารกิจหลกัและปัจจยัเก้ือหนุนอ่ืน ๆ 

4. ผูบ้ริหารฯ เห็นความส าคญัของหอ้งสมุด สนบัสนุนใหเ้ป็นจดัเก็บและเผยแพร่องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของ
คณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสมัชญั 

5.   มีความร่วมมือระหวา่งหอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษาเอกชนและหน่วยงานต่างๆ 
 

ภัยคุกคามของส านักหอสมุด (Threat) 
1. เทคโนโลยีสารสนเทศมีการพฒันาอย่างรวดเร็ว ห้องสมุดตอ้งปรับการปฏิบติังานให้สอดคลอ้งกบัการ

ปรับเปล่ียนของเทคโนโลย ี
2. ความกา้วหนา้ของอินเทอร์เน็ตต่อการคน้หาสารนิเทศท าใหผู้ใ้ชบ้ริการใชบ้ริการของหอ้งสมุดนอ้ยลง  
3. ประชากรวยัเรียนระดบัอุดมศึกษามีจ านวนลดลง ในขณะท่ีสถาบนัอุดมศึกษาเพิ่มข้ึน ทั้งการก่อตั้งใหม่และ

เพิ่มวิทยาเขต อีกทั้งมหาวิทยาลยัจากต่างประเทศเขา้มาเปิดด าเนินการในประเทศ ท าใหมี้การแข่งขนัสูง 
4. พฤติกรรมและความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการเปล่ียนไปและมีหลากหลายมากข้ึน ท าให้ส านักหอสมุดตอ้ง

ปรับตวัใหท้นักบัความเปล่ียนแปลงและความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
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ส่วนที ่3 ระบบงานของส านักหอสมุด 

 

                                                            กระบวนการปฏิบัตงิานของส านักฯ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 

จดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

บริการทรัพยากรสารนิเทศ 

ติดตามและทวงถาม 

ประเมินผลการด าเนินงาน 
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กระบวนการและข้อก าหนดทีส่ าคญั 

กระบวนการ ข้อก าหนดทีส่ าคญั ตัวช้ีวดัทีส่ าคญั 

จดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 
 

มีความทนัสมยัตรงตามความตอ้งการ
ของผูใ้ชบ้ริการ 

ร้อยละของทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหา
มาทนัสมยัตรงตามความตอ้งการของ
ผูใ้ชบ้ริการ 

จดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 
 

วิเคราะห์เลขหมู่ตามระบบมาตรฐาน 
สากลและการจดัการทรัพยากรสารนิเทศ
ลงระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 

ร้อยละความส าเร็จของการวิเคราะห์
เลขหมู่และการจดัการ
ทรัพยากรสารนิเทศลงระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติั 

บริการทรัพยากรสารนิเทศ 
 

ความรวดเร็วและการน าส่งบริการท่ีดี ช่องวา่งระหวา่งความคาดหวงักบั
บริการท่ีไดรั้บจริงลดลง 

ติดตามและทวงถาม 
 

ติดตามและทวงถามทรัพยากรสารนิเทศ
ท่ีคา้งส่งทุกรายการ 

ร้อยละความส าเร็จในการติดตามและ
ทวงถาม 

ประเมินผลการด าเนินงาน 
 

- สังเกต 
- สอบถาม  
- ออกแบบส ารวจ 

ร้อยละความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของส านักหอสมุด 
 

ส านักฯ แบ่งออกเป็น 3 ฝ่าย โดยมีกระบวนการท างานทีชั่ดเจนและมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
1.  ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 
2.  ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
3.  ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

 
1. ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

1.1 งานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ มีขั้นตอนในการด าเนินงานดังนี ้
1.1.1 รับเอกสารการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการองคว์ามรู้และ

ภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยันกัวิชาการและนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสมัชญัจากส านกัหอสมุด  
1.1.2 ด าเนินการจดัหา ดว้ยวธีิการซ้ือ บอกรับและต่ออาย ุขอรับอภินนัทนาการและถ่ายส าเนา 

- ซ้ือ (หนงัสือ วีซีดี ดีวีดี ซีดี-รอม ซีดี บทความวารสาร หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ และเคร่ืองมือช่วย
ในการสอน) 

- บอกรับและต่ออาย ุ(วารสาร/นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ วารสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ หนงัสือพิมพอิ์เลก็ทรอนิกส์ ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการคน้ควา้ และเคร่ืองมือ
ช่วยในการสอน) 

- ขอรับอภินนัทนาการ (ในกรณีท่ีไม่มีจ าหน่าย) 
- ถ่ายเอกสาร (ในกรณีท่ีไม่สามารถจดัหาได)้ 

1.1.3 บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารนิเทศฯ เขา้สู่ระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) 

1.1.4 รอรับทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาฯติดตามและทวงถามทรัพยากรสารนิเทศท่ียงัไม่ไดรั้บ 
1.1.5 ท าเร่ืองเบิกจ่ายเงินผา่นทางส านกังานบริหารพสัดุ และส านกังานบริหารการเงิน 
1.1.6 ส่งทรัพยากรสารนิเทศ และองคค์วามรู้และภูมิปัญญาฯ ใหง้านจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ งาน

ศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยัและฝ่ายบริการสารนิเทศ 
1.1.7 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
1.1.8 สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศรับทราบ 
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1.2 งานจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ มีขั้นตอนการปฏบิัติงาน ดังนี ้
1.2.1 รับรายการทรัพยากรสารนิเทศ (หนงัสือ ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ หนงัสือพิมพ ์และวารสาร/ นิตยสาร / 

ทความ) ท่ีจดัหาเขา้มาใหม่จากงานจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 
1.2.2 วิเคราะห์เลขหมู่ ใหห้วัเร่ือง และบนัทึกรายการบรรณานุกรมในระบบการจดัท ารายการ 

(Cataloging Module) 
1.2.3 ตรวจและแกไ้ขรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารนิเทศฯในระบบการจดัท ารายการ 

(Cataloging Module)ใหส้มบูรณ์และถูกตอ้ง 
1.2.4 ส่งทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัระบบแลว้ใหฝ่้ายบริการสารนิเทศ 
1.2.5 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
1.2.6 สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศรับทราบ 

1.3 งานศูนย์สารนิเทศมหาวทิยาลยั มีขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ดังนี ้
1.3.1 รับองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการและนกัศึกษา 

มหาวิทยาลยัอสัสมัชญัจากงานจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 
1.3.2 บนัทึกองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษา

มหาวิทยาลยัอสัสมัชญัเขา้สู่ระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 
1.3.3 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ 

และนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสัมชญัในระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 
1.3.4 น าองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษา

มหาวิทยาลยัอสัสมัชญัเกบ็ท่ีหอ้ง AU-IR 
1.3.5 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
1.3.6 สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศรับทราบ 

 
2.  ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

2.1 งานสมาชิก มีขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ดงันี ้
 2.1.1 ติดต่อและประสานงานกบัส านกังานบริหารทรัพยากรบุคคล ขอขอ้มูลเก่ียวกบับุคลากรของ 

มหาวิทยาลยั คณะ ส านกัทะเบียนและประมวลผลขอขอ้มูลเก่ียวกบันกัศึกษา   
 2.1.2 เตรียมขอ้มูลเพื่อใหบ้ริษทัน าเขา้ระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

 2.1.3 ส่งขอ้มูลท่ีเตรียมไวใ้หง้านพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 2.1.4 ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัในระบบสมาชิกหอ้งสมุด 
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2.1.5 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
2.1.6 สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศรับทราบ 

2.2 งานบริการทรัพยากรสารนิเทศ มีขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ดังนี ้
  2.2.1 ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
  2.2.2 น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ 
  2.2.3 รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบทรัพยากรสารนิเทศ 
  2.2.4 ส่งทรัพยากรสารนิเทศใหฝ่้ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 
  2.2.5 ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
  2.2.6 จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น 
  2.2.7 ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด 

2.2.8  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
2.2.9  สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศรับทราบ 

2.3 งานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศห้องสมุด มีขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ดังนี ้
2.3.1 ดูแลพื้นท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ 
2.3.2 ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชท่ี้มีต่อการใชบ้ริการท่ีส านกัฯ จดัให ้
2.3.3 น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ 
2.3.4 ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุดและทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 
2.3.5 ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ชรั้บทราบ 
2.3.5 เกบ็สถิติงานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 
2.3.6 สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายบริการสารนิเทศรับทราบ 

 
3. ฝ่ายห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

3.1 งานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ดังนี ้
Hardware 

3.1.1 ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 
3.1.2 ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
3.1.3 ด าเนินการจดัหาตามท่ีผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังานตอ้งการ 
3.1.4 เกบ็ขอ้มูลและท าบนัทึกผลการจดัหาและการด าเนินงาน 
3.1.5 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
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3.1.6 สรุปผลการด าเนินงาน 
ด้านระบบสารสนเทศ 

3.1.7 ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ประสานงานกบับริษทั บุค๊โปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วิส จ ากดั (ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั) 
- ประสานงานกบับริษทัปันสาร เอเชีย จ ากดั (ระบบคลงัปัญญามหาวทิยาลยัอสัสมัชญั) 

3.1.8 น าขอ้มูล ข่าวสารและเอกสารท่ีไดจ้ากฝ่ายต่าง ๆ มาแปลงไฟลใ์หอ้ยูใ่นรูปดิจิทลั 
3.1.9 Upload ไฟลข์อ้มูล ข่าวสารและเอกสารท่ีไดจ้ากฝ่ายต่าง ๆ เขา้สู่ระบบ 

3.1.10 ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัและระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 

3.1.11 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

3.1.12 สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอลรับทราบ 
3.2 งานจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต์ มีขั้นตอนการปฏบิัติงาน ดังนี ้

3.2.1 ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูป้ฎิบติังาน 
3.2.2 น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มาด าเนินการ 
3.2.3 รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่าง ๆ จากฝ่ายต่าง ๆ 

- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยัจากงานศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยั 
- ทรัพยากรสารนิเทศ ( หนงัสือ ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ หนงัสือพิมพ ์และวารสาร/นิตยสาร) จากงาน

บริการทรัพยากรสารนิเทศ 
- ข่าวสารท่ีจะประชาสมัพนัธ์จากงานบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

3.2.4 ด าเนินการสร้างเวบ็ไซต ์
  - น าองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยั  ทรัพยากรสารนิเทศมาแปลงใหเ้ป็นรูปดิจิทลั 
ส่วนข่าวสารท่ีจะประชาสมัพนัธ์น ามาสร้าง และจดัรูปแบบเน้ือหาส าหรับใชก้บัเวบ็ไซต ์

- Upload เน้ือหาท่ีไดจ้ดัท าเป็นรูปแบบเวบ็ไซตแ์ลว้ เขา้สู่ Server เวบ็ไซตห์อ้งสมุดภายใต้
โดเมนช่ือ http://www.library.au.edu  

- ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลเวบ็ไซตห์อ้งสมุด 
      3.2.5 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

3.2.6 สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอลรับทราบ 
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ผงัการไหลของงาน 

ฝ่ายพฒันาและวเิคราะห์
ทรัพยากรสารนิเทศ 
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ผงัการไหลของงานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

 

                                                                                                                                                                                  

ผงักระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารและฟอร์มที่เกีย่วข้อง ผู้รับผดิชอบ 

 1. รับเอกสารการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ
ทรัพยากรสารนิเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการ
องคว์ามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของ
คณาจารย ์นกัวิจยันกัวิชาการและนกัศึกษา
มหาวิทยาลยัอสัสัมชญัจากส านกัหอสมุด 

-  บนัทึกขอ้ความการสั่งซ้ือ
ทรัพยากรสารนิเทศ 
- รายการทรัพยากรสารนิเทศท่ี
ตอ้งการสั่งซ้ือ (E-form) 
- จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัศึกษา/ 
บุคลากรมหาวิทยาลยั และฝ่าย
บริการฯ / ฝ่ายหอ้งสมุด
อิเลก็ทรอนิกส์ฯ) 

 2. ด าเนินการจดัหา ดว้ยวธีิการซ้ือ บอกรับ
และต่ออาย ุขอรับอภินนัทนาการและถ่าย
ส าเนา 

- รายการทรัพยากรสารนิเทศท่ีเสนอ
เขา้มาใหจ้ดัหาเขา้หอ้งสมุด 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันา 
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

 3. บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารนิเทศฯ เขา้สู่ระบบการจดัท า
รายการ (Cataloging Module) 

- รายการทรัพยากรสารนิเทศท่ีเสนอ
เขา้มาใหจ้ดัหาเขา้หอ้งสมุด 
- ระบบการจดัท ารายการ (Cataloging 
Module) 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันา 
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

 4. รอรับทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาฯ ติดตาม
และทวงถามทรัพยากรสารนิเทศท่ียงัไม่ได้
รับ 

- ทรัพยากรสารนิเทศ 
- ใบส่งสินคา้ 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันา 
ทรัพยากรสารนิเทศ 
        

 5. ท าเร่ืองเบิกจ่ายเงินผา่นทางส านกังาน
บริหารพสัดุ และส านกังานบริหารการเงิน 

 - ใบ RF 
- ใบเสนอราคา 
- ใบส่งสินคา้ (Invoice) 
- ใบบอกรับ / ต่ออาย ุ

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันา 
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

 6. ส่งทรัพยากรสารนิเทศ และองคค์วามรู้
และภูมิปัญญาฯ ใหง้านจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ งานศูนยส์ารนิเทศ
มหาวิทยาลยัและฝ่ายบริการสารนิเทศ 

- รายการทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหา
เขา้มาใหม่ 
      1.  หนงัสือ  
      2.  วารสาร/ นิตยสาร / บทความ 
      3.  หนงัสือพิมพ ์
      4.  ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
      5.  ฐานขอ้มูล 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันา 
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 
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      6.  หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ 
      7. วารสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
      8. เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษา
คน้ควา้ 
       9.  เคร่ืองมือช่วยในการสอน 

 7. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานจดัหา
ทรัพยากรสารนิเทศ 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันา 
ทรัพยากรสารนิเทศ 

 8. สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ
รับทราบทรัพยากรสารนิเทศ และ
ผูอ้  านวยการส านกัฯ รับทราบ 

สถิติงานจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ เจา้หนา้ท่ีงานพฒันา 
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

    
 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : อ านวยการ ลายเซ็น      
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ผงัการไหลของงานจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

                                                                                                                                                                            

ผงักระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารและฟอร์มที่เกีย่วข้อง ผู้รับผดิชอบ 

 1. รับรายการทรัพยากรสารนิเทศ (หนงัสือ 
ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ หนงัสือพิมพ ์และ
วารสาร/ นิตยสาร / ทความ) ท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่จากงานจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 

- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่ 
      1.  หนงัสือ  
      2.  วารสาร/ นิตยสาร / บทความ 
      3.  หนงัสือพิมพ ์
      4.  ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
- ใบส่งสินคา้ 

เจา้หนา้ท่ีงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

 2. วเิคราะห์เลขหมู่ ใหห้วัเร่ือง และบนัทึก
รายการบรรณานุกรมในระบบการจดัท า
รายการ (Cataloging Module) 

- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่ 
- ระบบการจดัท ารายการ (Cataloging 
Module) 
- คู่มือวเิคราะห์เลขหมู่ระบบ DDC 
- หนงัสือหวัเร่ืองส าหรับหนงัสือ
ภาษาไทย / ภาษาองักฤษ 

เจา้หนา้ท่ีงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

 3. ตรวจและแกไ้ขรายการทางบรรณานุกรม
ของทรัพยากรสารนิเทศฯในระบบการจดัท า
รายการ (Cataloging Module)ใหส้มบูรณ์
และถูกตอ้ง 

- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่ท่ีจดัหมวดหมู่แลว้ 
- ระบบการจดัท ารายการ (Cataloging 
Module) 

บรรณารักษง์านจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 
        

 4. ส่งทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัระบบแลว้ให้
ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
 
 
 

- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีพร้อม
ใหบ้ริการ 
      1.  หนงัสือ  
      2.  วารสาร/ นิตยสาร / บทความ 
      3.  หนงัสือพิมพ ์
      4.  ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 

เจา้หนา้ท่ีงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

 5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

เจา้หนา้ท่ีงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 
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 6. สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ
รับทราบ 
 

- สถิติการจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

เจา้หนา้ท่ีงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

    

 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น  
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ผงัการไหลของงานศูนย์สารนิเทศมหาวิทยาลยั 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

  

 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารและฟอร์มที่เกีย่วข้อง ผู้รับผดิชอบ 

 1. รับองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็น
ผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวชิาการ
และนกัศึกษา มหาวิทยาลยัอสัสัมชญัจากงาน
จดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 

- รายช่ือคณะ/หน่วยงาน และช่ือผู ้
ติดต่อ พร้อมหมายเลขโทรศพัท ์

บรรณารักษ/์เจา้หนา้ท่ีงานศูนย์
สารนิเทศ       

 2. บนัทึกองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็น
ผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวชิาการ 
และนกัศึกษามหาวทิยาลยัอสัสัมชญัเขา้สู่
ระบบคลงัปัญญามหาวทิยาลยั 
 

- องคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
    1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
    2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
    3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน
ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
    4. ผลงานความส าเร็จ 
    5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
    6. เอกสารทางวิชาการ 
    7. เอกสารส่วนบุคคล Bro.Martin 
และ Bro.Bancha 
    8. ของท่ีระลึก- เอกสารรหสั
หน่วยงาน 
- หนงัสือหวัเร่ืองส าหรับหนงัสือ
ภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Library 
of Congress Subject Headings) 
- คู่มือการจดักลุ่มเอกสาร 

บรรณารักษ/์เจา้หนา้ท่ีงานศูนย์
สารนิเทศ 
 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 
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 3. ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลองคค์วามรู้และภูมิ
ปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวจิยั 
นกัวิชาการ และนกัศึกษา
มหาวิทยาลยัอสัสัมชญัในระบบคลงัปัญญา
มหาวิทยาลยั 
 

- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
    1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
    2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
    3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน
ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
    4. ผลงานความส าเร็จ 
    5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
    6. เอกสารทางวิชาการ 
    7. เอกสารส่วนบุคคล Bro.Martin 
และ Bro.Bancha 
    8. ของท่ีระลึก- เอกสารรหสั
หน่วยงาน 
- หนงัสือหวัเร่ืองส าหรับหนงัสือ
ภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Library 
of Congress Subject Headings) 
- คู่มือการจดักลุ่มเอกสาร 

บรรณารักษง์านศูนยส์ารนิเทศ 
 

 4. น าองคค์วามรู้และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงาน
ของคณาจารย ์นกัวจิยั นกัวิชาการ และ
นกัศึกษามหาวทิยาลยัอสัสัมชญัเกบ็ท่ีหอ้ง 
AU-IR 

- องคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
    1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
    2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
    3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน
ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
    4. ผลงานความส าเร็จ 
    5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
    6. เอกสารทางวิชาการ 
    7. เอกสารส่วนบุคคล Bro.Martin 
และ Bro.Bancha 
    8. ของท่ีระลึก- เอกสารรหสั
หน่วยงาน 

บรรณารักษ/์เจา้หนา้ท่ีงานศูนย์
สารนิเทศ 
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 5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานศูนย์
สารนิเทศมหาวิทยาลยั 

บรรณารักษ/์เจา้หนา้ท่ีงานศูนย์
สารนิเทศ 

 6. สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ
รับทราบ 

- สถิติงานศูนยส์ารนิเทศมหาวิทยาลยั 
 

บรรณารักษง์านศูนยส์ารนิเทศ 
 

    

 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น  
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ผงัการไหลของงาน 
ฝ่ายบริการสารนิเทศ 
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ผงัการไหลของงานสมาชิกห้องสมุด 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

                                                                                                                                                                 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบติังาน เอกสารและฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้ง ผูรั้บผดิชอบ 
 1. ติดต่อและประสานงานกบัส านกังาน

บริหารทรัพยากรบุคคล ขอขอ้มูลเก่ียวกบั
บุคลากรของ มหาวิทยาลยั คณะ ส านกั
ทะเบียนและประมวลผลขอขอ้มูลเก่ียวกบั
นกัศึกษา 

- บนัทึกขอ้ความขอรายช่ือบุคลากร
และนกัศึกษาท่ีเขา้มาใหม่  

 

เจา้หนา้ท่ีงานบริการสมาชิก
หอ้งสมุด 

 2. เตรียมขอ้มูลเพื่อใหบ้ริษทัน าเขา้ระบบ
สมาชิกหอ้งสมุด 

ขอ้มูลนกัศึกษา ซ่ึงประกอบดว้ย 
- ช่ือ-นามสกลุ 
- รหสัประจ าตวั 
- ท่ีอยูท่ี่ติดต่อได ้และตอ้ง Up Date 
ทุกภาคการศึกษา 
- หมายเลขโทรศพัท ์
- ไปรษณียอิ์เลก็โทรนิกส์ (E-mail) 
- คณะและสาขาวิชา 
- รูปถ่าย 
- สถานภาพของนกัศึกษา 
- วนัส้ินสุดสถานภาพของนกัศึกษา
ในแต่ละภาคการศึกษา 
ขอ้มูลบุคลากร ซ่ึงประกอบดว้ย 
- ช่ือ-นามสกลุ 
- รหสัประจ าตวั 
- ท่ีอยูท่ี่ติดต่อได ้ 
- หมายเลขโทรศพัท ์
- ไปรษณียอิ์เลก็โทรนิกส์ (E-mail) 
- คณะและสาขาวิชาหรือหน่วยงาน
ตน้สงักดั 
- รูปถ่าย 
- สถานภาพ เช่น อาจารย ์ เจา้หนา้ท่ี 
พนกังาน เป็นตน้ 

เจา้หนา้ท่ีงานบริการสมาชิก
หอ้งสมุด 
 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 
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. 3. ส่งขอ้มูลท่ีเตรียมไวใ้หง้านพฒันา
โครงสร้างพ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ขอ้มูลนกัศึกษา ซ่ึงประกอบดว้ย 
- ช่ือ-นามสกุล 
- รหสัประจ าตวั 
- ท่ีอยูท่ี่ติดต่อได ้และตอ้ง Up Date 
ทุกภาคการศึกษา, หมายเลขโทรศพัท ์
- ไปรษณียอิ์เลก็โทรนิกส์ (E-mail) 
- คณะและสาขาวิชา 
- รูปถ่าย 
- สถานภาพของนกัศึกษา 
- วนัส้ินสุดสถานภาพของนกัศึกษา
ในแต่ละภาคการศึกษา 
ขอ้มูลบุคลากร ซ่ึงประกอบดว้ย 
- ช่ือ-นามสกลุ 
- รหสัประจ าตวั 
- ท่ีอยูท่ี่ติดต่อได,้ หมายเลขโทรศพัท ์
- ไปรษณียอิ์เลก็โทรนิกส์ (E-mail) 
- คณะและสาขาวิชาหรือหน่วยงาน
ตน้สงักดั 
- รูปถ่าย 
- สถานภาพ เช่น อาจารย ์ เจา้หนา้ท่ี 
พนกังาน เป็นตน้ 

เจา้หนา้ท่ีงานบริการสมาชิก
หอ้งสมุด 
 

 4. ตรวจสอบรายการระเบียนประวติัใน
ระบบสมาชิกหอ้งสมุด 

 

- แกไ้ขสถานภาพนกัศึกษาเป็น 
Alumni 
- แกไ้ขสถานภาพบุคลากรเป็น 
Resign  

เจา้หนา้ท่ีงานบริการสมาชิก
หอ้งสมุด 

 5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน -แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานสมาชิก
หอ้งสมุด 

เจา้หนา้ท่ีงานบริการสมาชิก
หอ้งสมุด 

 6. สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายบริการสารนิเทศรับทราบ 

-สถิติงานสมาชิกหอ้งสมุด เจา้หนา้ท่ีงานบริการสมาชิก
หอ้งสมุด 

    
 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น    
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ผงัการไหลของงานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

 

                                                                                                                                                                 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนและผูป้ฏิบติังาน เอกสารและฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้ง ผูรั้บผดิชอบ 

 1. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ - บนัทึกขอ้ความ ยนืยนัการต่ออายุ
ทรัพยากรสารนิเทศ 
-สถิติการใชส่ื้ออิเลก็ทรอนิกส์ 

บรรณารักษบ์ริการสารนิเทศ 
 

. 2. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มา
ด าเนินการ 

 

- บนัทึกขอ้ความ ยนืยนัการต่ออายุ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารนิเทศ 
 

 
3. รับทรัพยากรสารนิเทศจากงานจดัระบบ
ทรัพยากรสารนิเทศ 

- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีพร้อม
ใหบ้ริการ 
     1. หนงัสือ  
      2. ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
      3. วารสาร / นิตยสาร  
      4. หนงัสือพิมพ ์

บรรณารักษบ์ริการสารนิเทศ 
 

 4. ส่งทรัพยากรสารนิเทศใหฝ่้ายหอ้งสมุด
อิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล 

- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีพร้อม
ใหบ้ริการ 
     1. หนงัสือ  
     2. ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 

บรรณารักษบ์ริการสารนิเทศ 
 

 

 5. ใหบ้ริการยมื-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ - ทรัพยากรสารนิเทศท่ีผูใ้ชต้อ้งการ
ยมื 
        1. หนงัสือ  
        2. ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
- บตัรประจ าตวันกัศึกษา 
- บตัรประจ าตวับุคลากร
มหาวิทยาลยั 
- บตัรประจ าตวัประชาชน 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัศึกษา/บุคลากร
ของมหาวิทยาลยั/บุคคลภายนอก) 

 6. จดัทรัพยากรสารนิเทศข้ึนชั้น - หนงัสือ 
- ชั้นหนงัสือ 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารนิเทศ 
 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 



คูม่อืการปฏิบตังิาน 

ส านกัหอสมดุ มหาวทิยาลยัอสัสมัชญั 

29 

 

29 
 

 
7. ตรวจบริเวณทางเขา้-ออกหอ้งสมุด - บตัรประจ าตวันกัศึกษา 

- บตัรประจ าตวับุคลากร
มหาวิทยาลยั 
- บตัรประจ าตวัประชาชน 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารนิเทศ 
 

 8.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานบริการ
สารนิเทศ 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารนิเทศ 
 

 9. สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายบริการสารนิเทศรับทราบ 

- สถิติงานบริการสารนิเทศ เจา้หนา้ท่ีบริการสารนิเทศ 
 

    

 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น    
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ผงัการไหลของงานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารนิเทศห้องสมุด 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

                                                                                                                                                                                  

 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนและผูป้ฏิบติังาน เอกสารและฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้ง ผูรั้บผดิชอบ 

 1. ดูแลพ้ืนท่ีการใหบ้ริการใหส้ะดวกต่อ
การศึกษาคน้ควา้ 

 บรรณารักษง์านบริการและ
ส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

 2. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชท่ี้มีต่อการใช้
บริการท่ีส านกัฯ จดัให้ 

- แบบสอบถาม บรรณารักษง์านบริการและ
ส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

 3. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มา
ด าเนินการ 

- รายงานผลการส ารวจ บรรณารักษง์านบริการและ
ส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

 4. ใหบ้ริการและส่งเสริมการใชห้อ้งสมุด
และทรัพยากรสารนิเทศทุกรูปแบบ 

- โทรศพัท ์
- อีเมลล ์
- เฟสบุ๊ค 
- ไลน์ 
- เวบ็ไซต ์

บรรณารักษง์านบริการและ
ส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

 

 5. ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมการบริการและ
ส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารนิเทศใหผู้ใ้ช้
รับทราบ 

- คู่มือการใชท้รัพยากรสารนิเทศ
ประเภทต่างๆ 
- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่ 
- กิจกรรมสนบัสนุนการใหบ้ริการ
ทางวชิาการ 
- ป้ายประกาศต่างๆ 

บรรณารักษ/์เจา้หนา้ท่ีงานบริการ
และส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

 

 6. เกบ็สถิติงานบริการและส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

- แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานบริการ
และส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 
 

บรรณารักษ/์เจา้หนา้ท่ีงานบริการ
และส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 
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 7. สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายบริการสารนิเทศรับทราบ 

- สถิติงานบริการและส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

บรรณารักษง์านบริการและ
ส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 

    

 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น    
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ผงัการไหลของงาน 
ฝ่ายห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์และดจิิตอล 
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ผงัการไหลของงานพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนและผู้ปฏิบัตงิาน เอกสารและฟอร์มที่เกีย่วข้อง ผู้รับผดิชอบ 

 Hardware 
1. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและ
ผูป้ฎิบติังาน 

- 
 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 2. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 
- ช่ือผูติ้ดต่อ พร้อมหมายเลข
โทรศพัท ์
 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 3. ด าเนินการจดัหาตามท่ีผูใ้ชบ้ริการและ
ผูป้ฎิบติังานตอ้งการ 

- Hardware ท่ีจดัหาเขา้มา (ซ้ือใหม่/
ซ้ือทดแทน) 
- ใบ RF 
- ใบเสนอราคา 
- ใบส่งสินคา้ (Invoice) 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 4. เกบ็ขอ้มูลและท าบนัทึกผลการจดัหาและ
การด าเนินงาน 

- แฟ้มทะเบียนและประวติั 
Hardware ท่ีจดัหาเขา้มาและมีอยู่
ทั้งหมด 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเท 

 5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานพฒันา
โครงสร้างพ้ืนฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 6. สรุปผลการด าเนินงานและส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล
รับทราบ 

- สถิติงานพฒันาโครงสร้างพ้ืนฐาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 ด้านระบบสารสนเทศ 
7. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 
- ช่ือผูติ้ดต่อ พร้อมหมายเลข
โทรศพัท ์
- รายช่ือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 8. น าขอ้มูล ข่าวสารและเอกสารท่ีไดจ้ากฝ่าย
ต่าง ๆ มาแปลงไฟลใ์หอ้ยูใ่นรูปดิจิทลั 

- องคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
    1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 
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    2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
    3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึนภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 
    4. ผลงานความส าเร็จ 
    5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
    6. เอกสารทางวิชาการ 
    7. เอกสารส่วนบุคคล Bro.Martin 
และ Bro.Bancha 
    8. ของท่ีระลึก- เอกสารรหสั
หน่วยงาน 

 9. Upload ไฟลข์อ้มูล ข่าวสารและเอกสารท่ี
ไดจ้ากฝ่ายต่าง ๆ เขา้สู่ระบบ 

- ไฟลข์อ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศ
ของมหาวิทยาลยั 
    1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
    2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
    3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึนภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 
    4. ผลงานความส าเร็จ 
    5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
    6. เอกสารทางวิชาการ 
    7. เอกสารส่วนบุคคล Bro.Martin 
และ Bro.Bancha 
    8. ของท่ีระลึก- เอกสารรหสั
หน่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 10. ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติัและระบบคลงัปัญญามหาวทิยาลยั 

- องคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยัและ
ทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่ท่ีน าเขา้สู่ระบบแลว้ 
- ระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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- ระบบคลงัปัญญามหาวทิยาลยั 
(AU-IR) 

 11. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานพฒันา
โครงสร้างพ้ืนฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 12. สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล
รับทราบ 

- สถิติงานพฒันาโครงสร้างพ้ืนฐาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาโครงสร้าง
พ้ืนฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

    
 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น  
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ผงัการไหลของงานจัดการสารสนเทศบนเวบ็ไซต์ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

 
                                                                                                                                                                                  

ผงักระบวนการ ขั้นตอนและผู้ปฏิบัตงิาน เอกสารและฟอร์มที่เกีย่วข้อง ผู้รับผดิชอบ 

 1. ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและ
ผูป้ฎิบติังาน 

     - 
 

บรรณารักษง์านจดัการ
สารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

 2. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจฯ มา
ด าเนินการ 

- ช่ือผูติ้ดต่อ พร้อมหมายเลข
โทรศพัท ์

เจา้หนา้ท่ีงานจดัการสารสนเทศ
บนเวบ็ไซต ์

 3. รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์จากฝ่าย
ต่าง ๆ 
- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ

มหาวิทยาลยัจากงานศูนยส์ารนิเทศ
มหาวิทยาลยั 
- ทรัพยากรสารนิเทศ ( หนงัสือ ส่ือ

อิเลก็ทรอนิกส์ หนงัสือพิมพ ์และวารสาร/
นิตยสาร) จากงานบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
- ข่าวสารท่ีจะประชาสัมพนัธ์จากงาน

บริการและส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารนิเทศหอ้งสมุด 
 
 

- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
     1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
     2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
     3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึนภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 
    4.  ผลงานความส าเร็จ 
     5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
     6. เอกสารทางวิชาการ 
     7. เอกสารส่วนบุคคล 
Bro.Martin และ Bro.Bancha 
     8. ของท่ีระลึก 
- ข่าวการปฏิบติัภารกิจของ
อธิการบดีกิตติคุณและอธิการบดี  
- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่ 
        1. หนงัสือ  
        2. ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
- ขอ้มูลประชาสัมพนัธ์และส่งเสริม
การใชห้อ้งสมุด 

เจา้หนา้ท่ีงานจดัการสารสนเทศ
บนเวบ็ไซต ์

 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเกบ็ 
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 4. ด าเนินการสร้างเวบ็ไซต ์
- น าองคค์วามรู้/สารนิเทศของ

มหาวิทยาลยั  ทรัพยากรสารนิเทศมาแปลง
ใหเ้ป็นรูปดิจิทลั ส่วนข่าวสารท่ีจะ
ประชาสัมพนัธ์น ามาสร้าง และจดัรูปแบบ
เน้ือหาส าหรับใชก้บัเวบ็ไซต ์
- Upload เน้ือหาท่ีไดจ้ดัท าเป็นรูปแบบ

เวบ็ไซตแ์ลว้ เขา้สู่ Server เวบ็ไซตห์อ้งสมุด
ภายใตโ้ดเมนช่ือ http://www.library.au.edu  
- ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลเวบ็ไซตห์อ้งสมุด 

- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
     1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
     2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
     3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึนภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 
    4. ผลงานความส าเร็จ 
     5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
     6. เอกสารทางวิชาการ 
     7. เอกสารส่วนบุคคล 
Bro.Martin และ Bro.Bancha 
     8. ของท่ีระลึก 
- ข่าวการปฏิบติัภารกิจของ
อธิการบดีกิตติคุณ และอธิการบดี  
- ทรัพยากรสารนิเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม่ 
- ขอ้มูลประชาสัมพนัธ์และส่งเสริม
การใชห้อ้งสมุด   
- Server ท่ีจดัเกบ็ขอ้มูลภายใต้
โดเมนช่ือ 
http://www.library.au.edu 

เจา้หนา้ท่ีงานจดัการสารสนเทศ
บนเวบ็ไซต ์

 

 5.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเกบ็สถิติงานจดัการ
สารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

บรรณารักษง์านจดัการ
สารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

 6.  สรุปผลการด าเนินงาน และส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายหอ้งสมุดอิเลก็ทรอนิกส์และดิจิตอล
รับทราบ 

- สถิติงานจดัการสารสนเทศบน
เวบ็ไซต ์

บรรณารักษง์านจดัการ
สารสนเทศบนเวบ็ไซต ์

    
 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น   
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