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ส่วนท่ี 1 ข้อมูลองค์กร 
 
ประวัติความเป็นมาของส านักหอสมุด  

หอ้งสมุดเร่ิมจดัตั้งขึ้นเม่ือประมาณปี พ.ศ. 2515 โดยใชห้อ้งเรียน 2 หอ้งบนชั้น 2 ของอาคารเซนตฟิ์ลิปส์แอนด์
เบอร์นาร์ด จดัตั้งเป็นห้องสมุดชัว่คราวมีฐานะเป็น “แผนก” สังกดัฝ่ายวิชาการ ขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
ต่อมาในปี พ.ศ. 2519 ได้ย ้ายห้องสมุดจากท่ีตั้ งเดิมมาอยู่ ท่ีชั้ นล่างของอาคารหอประชุม (Auditorium) ใช้ช่ือว่า 
“ห้องสมุด 1” ให้บริการหนงัสือทัว่ไป และในปีเดียวกนัน้ีไดข้ยายห้องสมุดเพิ่มขึ้นอีกแห่งหน่ึง ท่ีชั้น 5 ของอาคาร เดอ 
มงฟอร์ดโดยใชช่ื้อวา่ “หอ้งสมุด 2” ใหบ้ริการหนงัสือส ารอง วารสาร หนงัสือพิมพ ์รายงานนกัศึกษา ขอ้สอบเก่าจุลสาร
และกฤตภาค  

ในปี พ.ศ. 2526 ไดมี้การสร้างห้องสมุดเพิ่มขึ้นนับเป็นแห่งท่ี 3  ตั้งอยู่ท่ีชั้น 11 ของอาคารอสัสัมชญั ร.ศ. 200 
โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อขยาย เน้ือท่ีเก็บหนงัสือ และท่ีนัง่อ่านให้เพียงพอ แก่ความตอ้งการของคณาจารยแ์ละนักศึกษา
ของมหาวิทยาลยัท่ีเพิ่มมากขึ้น ห้องสมุดน้ีมีช่ือว่า “ห้องสมุดพฒัโนดม” เพื่อเป็นเกียรติแก่ คุณเนาวรัตน์ พฒัโนดม ท่ี
บริจาคเงินสมทบทุนในการก่อสร้างหอ้งสมุดแห่งน้ี จ านวนส่ีแสนบาท   และจดัใหมี้พิธีเปิดหอ้งสมุดพฒัโนดม ในวนัท่ี 
31 กรกฎาคม 2527 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2528 อธิการบดีมีนโยบายจดัการศึกษาในระดับบณัฑิตศึกษาจึงได้จัดตั้ง “ห้องสมุดบณัฑิต
วิทยาลยั” ขึ้นโดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหบ้ริการแก่คณาจารยแ์ละนกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา 

ในปี พ.ศ. 2529 ไดจ้ดัตั้งหอ้งสมุดคณะศิลปศาสตร์ขึ้น ณ ชั้น 4 อาคารเซนตค์าเบรียล และเม่ือวนัท่ี 18 
กุมภาพนัธ์ 2530 รัฐมนตรีวา่การทบวงมหาวิทยาลยั ดร.สุบิน ป่ินขยนั เยีย่มชมห้องสมุดคณะศิลปศาสตร์ เน่ืองใน
โอกาสเปิดอาคาร มาร์ติน เดอ ตูรส์ และคณะศิลปศาสตร์ 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2530 แผนกหอ้งสมุด ไดรั้บการยกฐานะขึ้นเป็น “ส านกัหอสมุด” ขึ้นตรงต่ออธิการบดี มีสถาน
ท่ีตั้งอยูท่ี่อาคารเซนตค์าเบรียล หลงัจากนั้นไดย้า้ยหอ้งสมุด 1 และหอ้งสมุด 2 มาใหบ้ริการท่ีส านกัหอสมุดกลางแห่งน้ี 

ในปี พ.ศ. 2536 มหาวิทยาลัยได้เปิดหลักสูตรการเรียนการสอน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะ
เทคโนโลยีชีวภาพ และคณะวิศวกรรมศาสตร์ อธิการบดีจึงได้สร้าง  “ห้องสมุดวิทยาศาสตร์” ขึ้นท่ีชั้น 1 ของอาคาร 
Queen’s Tower เ พื่ อ ส นั บ ส นุ น ก า ร ศึ ก ษ า ค้ น ค ว้ า  แ ล ะ วิ จั ย ท า ง ด้ า น วิ ท ย า ศ า ส ต ร์ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี 

 ในปี พ.ศ. 2543 มหาวิทยาลยัไดส้ร้างอาคาร “Cathedral of Learning”  ซ่ึงเป็นอาคารขนาดใหญ่ สูง 39 ชั้น  และ
ไดก้ าหนดให้ชั้นท่ี 1-9 เป็นส่วนของห้องสมุด และใหใ้ชช่ื้ออาคารเป็นช่ือของห้องสมุด ในปีเดียวกนัน้ีห้องสมุดบณัฑิต
วิทยาลยัและห้องสมุดวิทยาศาสตร์ ไดถู้กโอนยา้ยมารวมไวใ้ห้บริการท่ีส านักหอสมุดกลาง ซ่ึงต่อมาไดเ้ปล่ียนช่ือเป็น  
“St. Gabriel’s Library” ตั้งอยูท่ี่วิทยาเขตหวัหมาก 
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และในปี  2557  มหาวิทยาลยัไดจ้ดัให้มีห้องสมุดคณะนิติศาสตร์ขึ้นมาอีกแห่ง  ท่ีชั้น  1  ของอาคาร Queen’s 
Tower  วิทยาเขตหัวหมาก โดยให้ช่ือห้องสมุดว่า “Law Library” เปิดให้บริการเฉพาะคณาจารย์    และนักศึกษา
ระดบับณัทิตศึกษาของคณะนิติศาสตร์เท่านั้น 

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

 
ท่ีตั้งท าการ 

ส านกัหอสมุด ประกอบดว้ย หอสมุดกลาง “Cathedral of Learning Library” และหอสมุด “St. Gabriel’s 
Library” โดยมีสถานท่ีท าการ ดงัน้ี 

 
1. Cathedral of Learning Library (วิทยาเขตสุวรรณภูมิ) 

   ตั้งอยูท่ี่ 88 หมู่ 8 ถนนบางนา-ตราด กม. ท่ี 26 
   อ าเภอบางเสาธง จงัหวดัสมุทรปราการ 10570 
   โทรศพัท ์(66) 0-2723-2024 
   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 ์(66) 0-2300-4543-62 ต่อ 3403 

   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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วิสัยทัศน์ 

เป็นศูนยก์ารเรียนรู้และสร้างสรรค ์ท่ีสนบัสนุนความเป็นเลิศดา้นการจดัการศึกษา  บุคลากรมีจิตบริการท่ีเป่ียม
ดว้ยคุณธรรม ความรู้ ความสามารถ และพร้อมเป็นกลไกส าคญัในการขบัเคล่ือนมหาวิทยาลยั  

 
พนัธกจิ 

1.  น านวตักรรมและเทคโนโลยีดิจิทลัมาประยุกต์ใช้กับการปฏิบติังาน การให้บริการและการส่งเสริมการ
เรียนรู้ 

2.  พฒันาบุคลากรใหส้อดรับกบัยคุดิจิทลั มีทกัษะความสามารถในการใช ้(Use)  เขา้ใจ (Understand)  
สร้าง (Create) และ เขา้ถึง (Access) เทคโนโลยดิีจิทลัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  

3.  ขบัเคล่ือนการบริหารจดัการงานภายในส านักฯ ให้เป็น E-Office หรือส านักงานอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็ม
รูปแบบ 

4.  น าหลกัธรรมาภิบาลมาใช้ในการบริหารจดัการ พร้อมทั้งปลูกฝังให้บุคลากรมีจิตส านึกในการรับผิดชอบ
ตนเอง สังคม ส่ิงแวดลอ้มและธรรมชาติ 

5. ร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ในด้านการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  การ
ใหบ้ริการและการส่งเสริมการเรียนรู้ 
 
ยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 1: พฒันาบุคลากรใหมี้ทกัษะดา้นเทคโนโลยดิีจิทลั 

เป้าประสงค์ 1: บุคลากรของส านกัฯ สามารถน าเทคโนโลยดิีจิทลัมาพฒันากระบวนการท างาน หรือระบบงาน
ท่ีรับผิดชอบใหมี้ความทนัสมยัและสอดรับกบัความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 

Initiative  แนวทาง 1.1:  ส่งเสริมใหบุ้คลากรน าเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยดิีจิทลัท่ีมีอยูใ่นปัจจุบนั 
มาใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด ทั้งในดา้นการส่ือสาร การปฏิบติังาน และการท างานร่วมกนั 

แผนปฏิบัติ 1.1.1: พฒันาบุคลากรใหส้อดรับกบัผูใ้ชบ้ริการในอนาคต 
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  2: ยกระดับการบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 

เป้าประสงค์ 1: ปรับรูปแบบการใหบ้ริการใหส้อดรับกบัผูใ้ชบ้ริการทั้งปัจจุบนัและในอนาคต     
Initiative แนวทาง 1.1:  จดัท าส่ือดิจิทลัในการส่งเสริมการใชบ้ริการ 
แผนปฏิบัติ 1.1.1: สร้างส่ือดิจิทลัในรูปแบบใหม่ท่ีทนัสมยั และเขา้ถึงไดง้่าย 
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เป้าประสงค์ 2: เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการในยคุดิจิทลั 
Initiative แนวทาง 2.1: เพิ่มช่องทางในการติดต่อส่ือสารกบัผูใ้ชบ้ริการ 
Action Plan แผนปฏิบัติ 2.1.1: น าส่ือสังคมออนไลน์ (Social Media) เขา้มาใชใ้นการด าเนินงาน 

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 3: เร่งสร้างแบรนด์ และภาพลกัษณ์ในดา้นต่าง ๆ ของมหาวิทยาลยัใหป้รากฏต่อสาธารณชน
ทั้งระดบัชาติและระดบันานาชาติ 

Objective เป้าประสงค์ 1: สร้างความเขา้ใจและทศันคติท่ีดีอนัจะน าไปสู่ การสนบัสนุน ความร่วมมือ และ
สัมพนัธภาพท่ีดี 

Initiative แนวทาง 1.1: สะทอ้นอตัลกัษณ์และเอกลกัษณ์ของมหาวิทยาลยัใหส้าธารณชนรับทราบ 
Action Plan แผนปฏิบัติ 1.1.1:  เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของมหาวิทยาลยัผา่นส่ือหลกัและส่ือสังคม

ออนไลน์ 
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 4: สร้างกระบวนการปฏิบติังานท่ีเป็นเลิศ 

Objective เป้าประสงค์ 1: มีการจดัการความรู้ท่ีเป็นระบบ 
Initiative แนวทาง 1.1: จดัท าและเผยแพร่องคค์วามรู้ ท่ีสอดคลอ้งกบัภารกิจของส านกัฯ 
Action Plan แผนปฏิบัติ 1.1.1: พฒันาการจดัการความรู้ในส านกัฯ 
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แผนภูมิองค์กร (Authority Chart) 
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แผนภูมิตามหน้าท่ีการงาน (Functional Chart 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตังิาน 

ส านกัหอสมดุ มหาวทิยาลยัอสัสมัชญั 

7 

 

7 
 

อตัราก าลงั 
 

ต าแหน่ง อตัราก าลงั (วิชาชีพ) จ านวน 

ผูอ้  านวยการ บรรณารักษ ์ 1 
หวัหนา้ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ ์ 1  
หวัหนา้ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ บรรณารักษ ์ 1 
บรรณารักษ ์ บรรณารักษ ์ 2 
เจา้หนา้ท่ี  อ่ืนๆ 17 
รวม  22 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส านักหอสมุด มีหน้าท่ีในการสนับสนุนภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยั ดว้ยวิธีการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ
และส่ิงอ านวยความสะดวกเข้ามาให้บริการให้ตรงกับความต้องการของผูใ้ช้บริการ ส่งเสริมและสนับสนุนให้
ผูใ้ช้บริการเขา้ถึงและใช้บริการทั้งทรัพยากรสารสนเทศและส่ิงอ านวยความสะดวกให้คุม้ค่ากบัการลงทุน จดัระบบ
ทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล น าขอ้มูลเขา้ระบบห้องสมุดอตัโนมติัและคลงัปัญญามหาวิทยาลยั
เพื่อให้ผูใ้ช้บริการเขา้ถึงได้สะดวกและรวดเร็ว โดยไม่จ ากัดเวลาและสถานท่ี จดับริการและส่งเสริมการใช้บริการ
ห้องสมุด ดว้ยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาพฒันากระบวนการท างาน ระบบงานในองคก์รให้มีความทนัสมยัและมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนการน าเทคโนโลยีดิจิทลั ท่ีมีอยู่ในปัจจุบนั เช่น คอมพิวเตอร์  โทรศพัท์  แทปเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และส่ือออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ทั้งในด้านการส่ือสาร การปฏิบติังาน และการท างาน
ร่วมกนั ให้ความร่วมมือทางดา้นวิชาการกบัหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ร่วมมือกบัห้องสมุดและ
แหล่งทรัพยากรการเรียนรู้ ส่งเสริมและพฒันาบุคลากรใหพ้ร้อมรับกบัการเปลี่ยนแปลง 

การบริหารงานเป็นแบบระบบรวมศูนย ์(Centralization) ทั้งดา้นงบประมาณ ก าลงัคน การจดัการทรัพยากร
สารสนเทศ รวมทั้งการบริการและการส่งเสริมการเรียนรู้ ทั้งน้ี เพื่อใหก้ารบริหารจดัการของส านกัฯ ด าเนินการไปอยา่ง
มีประสิทธิภาพ ส านกัฯ จึงไดจ้ดัใหมี้ 2 ฝ่าย 5 งาน คือ 1) ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  ประกอบด้วย 1.1) งาน
พฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ และ 1.2) งานเทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล  2)  ฝ่ายบริการและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ ประกอบด้วย 2.1) งานส่งเสริมการใช้ทรัพยกรสารสนเทศและการเรียนรู้ และ 2. 2) งานบริการ
สารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 2.3) งานศูนย์สารสนเทศ 
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1. ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ รับผิดชอบโดย: นายสมศิลป์ ศรีประภัสสร   
ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ มีหนา้ท่ีในการจดัหาและจดัระบบทรัพยากรสารสนเทศ ดูแล และบ ารุงรักษา

ระบบฐานขอ้มูลหอ้งสมุด แปลงขอ้มูล เผยแพร่ และน าเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยดิีจิทลัท่ีมีอยูใ่นปัจจุบนั เช่น 
คอมพิวเตอร์ โทรศพัท ์แทบ็เลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และส่ือออนไลน์ มาใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด ทั้งในการ
ส่ือสาร การปฏิบติังาน และการท างานร่วมกนั ในลกัษณะ “ท านอ้ย ไดม้าก” พร้อมทั้งจดัอบรมและใหค้วามรู้กบั
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหอ้งสมุด ประกอบดว้ย 2 งาน ดงัน้ี คือ 

1.1)  งานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ: 
1.1.1 ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั 
1.1.2 จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ดว้ยวิธีการการจดัซ้ือ/บอกรับ การขอรับบริจาค การไดรั้บริจาค การ

แลกเปล่ียน และการผลิตขึ้นเอง 
1.1.3  จดัระบบทรัพยากรสารสนเทศใหเ้ป็นไปตาม มาตรฐานทางวิชาชีพและมาตรฐานสากล  
1.1.4  บนัทึก/ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานขอ้มูลทั้งระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั และระบบคลงัปัญญา

มหาวิทยาลยั 
1.1.5  ท าเร่ืองทางการเงินเก่ียวกบัการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ รับและส่งเอกสารทั้งภายในภายนอก 
1.1.6  จ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศท่ีลา้สมยัหรือไม่เหมาะสม 
1.1.7  ร่วมมือระหวา่งห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษาเพื่อจดัหาทรัพยากรสารสนเทศและท ากิจกรรมทางวิชาการ

ร่วมกนั   
1.2)  งานเทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุดและดิจิทัล  
1.2.1 ดูแลระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั ประกอบดว้ย 1) ระบบการสืบคน้ขอ้มูล (OPAC Module)  2) ระบบการยมื

คืน (Circulation Module) 3) ระบบการลงรายการ (Cataloging Module) และ 4) ระบบการสืบคน้ขอ้มูลผา่นเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต (Web Gateway) ใหพ้ร้อมใชง้าน 

1.2.2  ดูแลระบบคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยัใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 
1.2.3  แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นรูปแบบดิจิทลั  (Digital Format)  
1.2.4  ดูแล ปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซตข์อง 1) ส านกัหอสมุด 2) AU Alumni Community  3) Bro. Bancha’ s 

Collection  4) Bro. Martin’s Collection และ 5) Green University ใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพในการใชง้าน 
1.2.5  น าเสนอรายงานผลการด าเนินงานดา้นต่างๆ ของส านกัหอสมุดทุกภารกิจ  
2.  ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ รับผิดชอบโดย: นางวิไล พฤษปัญจะ  
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ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ มีหนา้ท่ีในการ ดูแล ปรับปรุง และพฒันาเน้ือหา ( Contents )  ของการ
บริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศ น าเทคโนโลยดิีติทลัมาใชใ้นการแนะน าและส่งเสริมการใชท้รัพยากร
สารสนเทศทุกรูปแบบ ประชาสัมพนัธ์และจดักิจกรรมส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศและการเรียนรู้ใหก้บั
ผูใ้ชบ้ริการทั้งภายในและภายนอกหอ้งสมุด 

2.1)  งานส่งเสริมการใช้ทรัพยกรสารสนเทศและการเรียนรู้  
2.1.1  แนะน าวิธีการใชท้รัพยากรสารสนเทศและเคร่ืองมือสนบัสนุนการเรียนการสอน และการวิจยั ให้

ผูใ้ชบ้ริการสามารถสืบคน้ เขา้ถึงและใชป้ระโยชน์อยา่งคุม้ค่า 
2.1.2   ฝึกอบรมและน าชมห้องสมุด  

-   บริการฝึกอบรมการสืบคน้สารสนเทศออนไลน์  
-   บริการฝึกอบรมการใชโ้ปรแกรมจดัการบรรณานุกรม (EndNote) 
-   แนะน าการตรวจผลงานวิชาการดว้ยโปรแกรม Turnitin  
-   ปฐมนิเทศการใชห้อ้งสมุดใหแ้ก่นกัศึกษาใหม่  
-   ฝึกอบรมการบริการใหแ้ก่บุคลากรหอ้งสมุดอยา่งต่อเน่ือง 
-   น าชมหอ้งสมุดแก่นกัศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลยัและหน่วยงานภายนอก 

2.1.3  บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ 
2.1.4  สร้างและตรวจความถูกตอ้งของเน้ือหา ( Contents ) ของการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากร

สารสนเทศ ( Contents ) ในส่ือต่างๆ ใหถู้กตอ้งและทนัต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
2.1.5  ประชาสัมพนัธ์ (PR) ขอ้มูล ข่าวสาร สารสนเทศ และกิจกรรมดว้ยส่ือสังคมออนไลน์ 

 
2.2)  งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 
2.2.1  บริการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด เรียกเก็บค่าปรับ ติดตามทวงถาม

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีคา้งส่ง ตลอดจนดูแลการน าทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ขึ้นวางบนชั้น ปรับขยายชั้น ท า
ป้ายบอกต าแหน่งหมวดหมู่รายการทรัพยากรสารสนเทศใหถู้กตอ้งชดัเจน  
  2.2.2  ร่วมมือกบัเครือข่ายการยมืระหวา่งห้องสมุดทั้งในและต่างประเทศ เพื่อดูแลงานบริการยมื-คืนหอ้งสมุด
ในเครือข่าย ตลอดจนประสานงานการยมืทรัพยากรสารสนเทศระหวา่งหอ้งสมุด  

2.2.3   ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
2.2.4   น าเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีส าคญั ๆ ใหผู้ใ้ชบ้ริการรับทราบ ผา่นส่ือสังคมออนไลน์ และ / หรือจดั

นิทรรศการเน่ืองในโอกาสวนัส าคญัๆ  
2.2.5  ดูแลและใหบ้ริการ Collection พิเศษ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์
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2.3) งานศูนย์สารสนเทศ 

 2.3.1  ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของมหาวิทยาลยั 

             2.3.2  บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมของมหาวิทยาลยั 

             2.3.3  รวบรวมและจดัท าสารสนเทศของมหาวิทยาลยั 

             2.3.4  ตอ้นรับคณะเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน/แขกของมหาวิทยาลยั 

ส่วนท่ี 2  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม  

• จุดแข็งของส านักหอสมุด )Strength( 

ด้านทรัพยากรสารสนเทศ องค์ความรู้

และภูมิปัญญาของมหาวิทยาลยั 

1. ทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด (Library Materials) มีหลากหลายรูปแบบ 

สอดคลอ้งและตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 

2. ผูใ้ชบ้ริการเป็นผูค้ดัเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

3. มีคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยัท่ีไดรั้บการจดัเก็บและเผยแพร่อยา่งเป็น

ระบบ 

ด้านการให้บริการและส่งเสริมการใช้

บริการ 

1. มีการเก็บสถิติการใชบ้ริการในดา้นต่างๆ ครบทุกภารกิจ 

2. มีการส ารวจความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการทุกปีการศึกษา 

3. มีช่องทางท่ีหลากหลาย (E-mail, Social Media)ในการติดต่อขอใชบ้ริการ 

4. มีคู่มือการใชส่ื้อต่างๆ ผูใ้ชบ้ริการสามารถเรียนรู้ไดด้ว้ยตนเอง 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

เข้าถึงสารสนเทศ 

1. มีระบบบริการผา่นทางเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

2. ผูใ้ชบ้ริการสามารถเขา้ถึงทรัพยากรสารสนเทศไดโ้ดยไม่จ ากดัเวลาและ

สถานท่ี 

3. มีระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัท่ีเป็นมาตรฐานสากล 

ด้านบุคลากรและทีมงาน 1. มีความมุ่งมัน่ในการท างานและรักองคก์ร พร้อมรับการเปล่ียนแปลง และ

การพฒันาศกัยภาพของตนเองในทุกดา้น  

2. ผูบ้ริหารเปิดโอกาสใหบุ้คลากรทุกระดบัไดมี้ส่วนร่วมในการบริหารงาน

ของ 
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ส านกั ฯ ซ่ึงไดแ้ก่ การร่วมคิด ร่วมตดัสินใจ ร่วมปฏิบติังาน ร่วมรับผิดชอบ

ภายในขอบเขตหนา้ท่ีของตน เช่น การใหมี้ส่วนร่วมในการวางแผน 

เสนอแนะขอ้คิดและแนวคิดต่างๆ  

3. บุคลากรใหค้วามร่วมมือในการท างาน และช่วยเหลือผูใ้ชบ้ริการดว้ยความ

เตม็ใจ 

มีจิตใจของผูใ้หบ้ริการ (Service Mind) 

ด้านส่ิงอ านวยความสะดวกและ

สภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 

1. มีพื้นท่ี (Space) เพียงพอและพร้อมท่ีจะปรับเปล่ียนเพื่อรองรับกบัความ

ตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

2. มีโซนต่างๆ ท่ีจดัสภาพแวดลอ้มและบรรยากาศท่ีพร้อมใชง้านและเอ้ือต่อ

การเรียนรู้ 

 

• จุดอ่อนของส านักหอสมุด )Weakness) 

ด้านทรัพยากรสารสนเทศ องค์ความรู้

และภูมิปัญญาของมหาวิทยาลยั 

1. ทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด ยงัไม่ถูกใชอ้ยา่งคุม้ค่า 

2. องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษา

มหาวิทยาลยัอสัสัมชญัยงักระจดักระจายตามคณะและหน่วยงานต่างๆ 

ด้านการให้บริการและส่งเสริมการใช้

บริการ 

1. ปริมาณการเขา้ใชแ้ละการเขา้ถึงทรัพยากรสารสนเทศ ยงัไม่บรรลุ

เป้าประสงคข์องส านกัฯ  

2. การประชาสัมพนัธ์การบริการและส่งเสริการใชบ้ริการผา่นส่ือสังคม

ออนไลน ์(Social Media) ยงัไม่บรรลุเป้าประสงคข์องส านกัฯ  

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

เข้าถึงสารสนเทศ 

1. ระบบเครือข่ายไร้สาย (WiFi) มีสัญญาณท่ีไม่เสถียรและไม่ครอบคลุมทุก

พื้นท่ีของส านกัฯ 

ด้านบุคลากรและทีมงาน 1. บุคลากรทุกคนตอ้งพฒันาทกัษะการใชเ้ทคโนโนยดิีจิทลั 

ด้านส่ิงอ านวยความสะดวกและ

สภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 

1. การจดัส่ิงอ านวยความสะดวก การบริการใหแ้ก่ คณาจารย ์นกัศึกษาและ

คณาจารย ์นกัศึกษานานาชาติยงัไม่ครอบคลุมทุกดา้น 
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• โอกาสของส านักหอสมุด )Opportunity) 
1. ความเป็นมหาวิทยาลยันานาชาติเปิดโอกาสใหห้น่วยงานไดพ้ฒันาองคก์รอยา่งต่อเน่ือง 
2. มหาวิทยาลยัให้การสนับสนุนในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาใช้พฒันาระบบงาน ซ่ึงท าให้ผูใ้ช้

สามารถเขา้ถึงทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด องคค์วามรู้และภูมิปัญญาของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ 
และนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสัมชญัไดง้่ายขึ้น และเปิดโอกาสให้ห้องสมุดจดับริการท่ีหลากหลายรูปแบบ
มากขึ้น 

3. ผูมี้ส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) เห็นความส าคัญของห้องสมุดจึงสนับสนุนการบริหารจัดการงาน
หอ้งสมุด ทั้งในดา้นภารกิจหลกัและปัจจยัเก้ือหนุนอ่ืน ๆ 

4.   ผูบ้ริหารฯ เห็นความส าคญัของห้องสมุด สนับสนุนให้เป็นจดัเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้และภูมิปัญญา

ของคณาจารย ์นกัวิจยั นกัวิชาการ และนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสัมชญั 

 5.   มีความร่วมมือระหวา่งหอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษาเอกชนและหน่วยงานต่างๆ 

• ภัยคุกคามของส านักหอสมุด )Threat) 
1. เทคโนโลยสีารสนเทศมีการพฒันาอยา่งรวดเร็ว หอ้งสมุดตอ้งปรับการปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบัการ

ปรับเปล่ียนของเทคโนโลยี 
2. ความกา้วหนา้ของอินเทอร์เน็ตต่อการคน้หาสารนิเทศท าใหผู้ใ้ชบ้ริการใชบ้ริการของห้องสมุดนอ้ยลง 
3. ประชากรวยัเรียนระดบัอุดมศึกษามีจ านวนลดลงในขณะท่ีสถาบนัอุดมศึกษาเพิ่มขึ้น ทั้งการก่อตั้งใหม่และ

เพิ่มวิทยาเขต อีกทั้งมหาวิทยาลยัจากต่างประเทศเขา้มาเปิดด าเนินการในประเทศ ท าใหมี้การแข่งขนัสูง 
4. พฤติกรรมและความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการเปล่ียนไปและมีหลากหลายมากขึ้น ท าใหส้ านกัหอสมุดตอ้ง

ปรับตวัใหท้นักบัความเปลี่ยนแปลงและความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
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ส่วนท่ี 3 ระบบงานของส านักหอสมุด 

 

                                                            กระบวนการปฏิบัติงานของส านักฯ 

 

 

 

 

 

 

ด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
(จดัซ้ือ/บอกรับ, บริจาค, แลกเปล่ียน, ผลิตข้ึนเอง) 

 

จดัระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
(ระบบการจดัท ารายการ (Cataloging Module) และ

ระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั) 

ส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศ 
(แนะน าวิธีการใชท้รัพยากร, ฝึกอบรม ,บริการ

ตอบค าถาม ฯลฯ) 

ติดตามและทวงถามทรัพยากรสารสนเทศที่คา้งส่ง 

ติดตาม ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงาน 

บริการสารสนเทศ 
(การยมื-คืนทรัพยากร, บริการพื้นท่ีและส่ิงอ านวย

ความสะดวก) 
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กระบวนการและข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กระบวนการ ข้อก าหนดท่ีส าคัญ ตัวชี้วัดท่ีส าคัญ 

จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
(จดัซ้ือ/บอกรับ, บริจาค, 
แลกเปล่ียน, ผลิตขึ้นเอง) 

มีความทนัสมยัตรงตามความตอ้งการ
ของผูใ้ชบ้ริการ 

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศท่ี
จดัหามาทนัสมยัตรงตามความตอ้งการ
ของผูใ้ชบ้ริการ 

จดัระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
(ระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) และ
ระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั) 

วิเคราะห์เลขหมู่และใหห้วัเร่ืองตาม
ระบบมาตรฐานสากล และการจดัการ
ทรัพยากรสารสนเทศลงระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติั และระบบคลงัปัญญา
มหาวิทยาลยั 

ร้อยละความส าเร็จของการวิเคราะห์
เลขหมู่และการจดัการทรัพยากร
สารสนเทศลงระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
และระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 

บริการสารสนเทศ 
(การยมื-คืนทรัพยากร, บริการ
พื้นท่ีและส่ิงอ านวยความ
สะดวก) 

ความรวดเร็วและการน าส่งบริการท่ีดี ช่องวา่งระหวา่งความคาดหวงักบั
บริการท่ีไดรั้บจริงลดลง 

ส่งเสริมการใชท้รัพยากร
สารสนเทศ (แนะน าวิธีการใช้
ทรัพยากร, ฝึกอบรม ,บริการ
ตอบค าถาม ฯลฯ) 

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มาถูกใช้
อยา่งคุม้ค่า 

1) ร้อยละของการติดต่อส่ือสาร
เก่ียวกบัการสืบคน้สารสนเทศลดลง 
จากเดิม 
2) ร้อยละการใชท้รัพยากรสารสนเทศ
ท่ีจดัหาเขา้มาถูกใชเ้พิ่มขึ้น 

ติดตามและทวงถามทรัพยากร

สารสนเทศท่ีคา้งส่ง 

ติดตามและทวงถามทรัพยากร
สารสนเทศท่ีคา้งส่งทุกรายการ 

ร้อยละความส าเร็จในการติดตามและ
ทวงถาม 

ติดตาม ประเมินผล และ
สรุปผลการด าเนินงาน 
 

- สังเกต 
- สอบถาม  
- ออกแบบส ารวจ 

ร้อยละความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของส านักหอสมุด 

 
ส านักฯ แบ่งออกเป็น 2 ฝ่าย โดยมีกระบวนการท างานท่ีชัดเจนและมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
1.  ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 

 
1. ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
1.1 งานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ: มีขั้นตอนในการด าเนินงานดงัน้ี 

1) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั ดว้ยการรับเอกสารจดัหาทรัพยากรสารสนเทศทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการองคว์ามรู้และ
ภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยันกัวิชาการและนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสัมชญั 

2) จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ตามเอกสารความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและท่ีส่งมาจากฝ่ายบริการฯ 
รวมทั้งองคว์ามรู้และภูมิปัญญา ซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์นกัวิจยันกัวิชาการและนกัศึกษามหาวิทยาลยัอสัสัมชญั 
ดว้ยวิธีการ ไดแ้ก่ 

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

- บอกรับและต่ออาย ุ(วารสาร/นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ วารสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
หนงัสือพิมพอิ์เลก็ทรอนิกส์ ฐานขอ้มูล เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการคน้ควา้ และเคร่ืองมือช่วยในการสอน) 

- ขอรับอภินนัทนาการ (ในกรณีท่ีไม่มีจ าหน่าย) 
- การแลกเปล่ียน 
- การผลิตขึ้นเอง 

3) บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ เขา้สู่ระบบการจดัท ารายการ (Cataloging 
Module) และระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั กรณีท่ีเป็นองคค์วามรู้และภูมิปัญญาฯ 

4)  จดัระบบทรัพยากรสารสนเทศใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานทางวิชาชีพและมาตรฐานสากล ไดแ้ก่ 
4.1) เพิ่มรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศในระบบการจดัท ารายการ (Cataloging 

Module) ใหส้มบูรณ์ 
4.2) วิเคราะห์เลขหมู่หนงัสือ และใหห้วัเร่ือง และบนัทึกรายการบรรณานุกรมในระบบการจดัท า

รายการ (Cataloging Module) 
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5) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานขอ้มูลทั้งระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั และระบบคลงัปัญญา
มหาวิทยาลยั 

6) ส่งทรัพยากรสารสนเทศ และองคค์วามรู้ ภูมิปัญญาฯ ใหฝ่้ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ เพื่อ
ใหบ้ริการแก่ผูใ้ช ้

7) จดัเก็บองคค์วามรู้และภูมิปัญญาฯ เก็บท่ีห้อง AU-IR 
8)  ท าเร่ืองทางการเงินเก่ียวกบัการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ  
9) จ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศท่ีลา้สมยัหรือไม่เหมาะสม 
10)  ร่วมมือระหวา่งหอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษา เพื่อจดัหาทรัพยากรสารสนเทศและท ากิจกรรมทาง

วิชาการร่วมกนั 
11) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน และสรุปผลการด าเนินงาน 

                                                                                                                                 
1.2 งานเทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุด: มีขั้นตอนในการด าเนินงานดงัน้ี 

1) ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ประสานงานกบับริษทั บุ๊คโปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วิส จ ากดั (ระบบห้องสมุดอตัโนมติั) 
- ประสานงานกบับริษทัปันสาร เอเชีย จ ากดั (ระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยัอสัสัมชญั) 

2) ดูแลระบบห้องสมุดอตัโนมติัใหพ้ร้อมใชง้าน ประกอบดว้ย  
- ระบบการสืบคน้ขอ้มูล (OPAC Module)  
- ระบบการยมืคืน (Circulation Module) 
- ระบบการลงรายการ (Cataloging Module)  
- ระบบการสืบคน้ขอ้มูลผา่นเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Web Gateway) 

3) ดูแลระบบคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยัใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 
3.1) แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นรูปแบบดิจิทลั  (Digital Format) 

3.2) Upload ไฟลข์อ้มูล ข่าวสารและเอกสารท่ีไดจ้ากฝ่ายต่าง ๆ เขา้สู่ระบบ 

3.3) ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัและระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 

4) ดูแล ปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซต ์ใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพในการใชง้าน ประกอบดว้ย 
เวบ็ไซตส์ านกัหอสมุด, เวบ็ไซต ์AU Alumni Community, เวบ็ไซต ์Bro. Bancha’ s Collection, เวบ็ไซต ์Bro. Martin’s 
Collection และเวบ็ไซต ์Green University ดว้ยการ 

4.1) รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ต่าง ๆ จากหน่วยงานต่าง ๆ ไดแ้ก่ 
- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยั 
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- ทรัพยากรสารสนเทศ ( หนงัสือ ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ หนงัสือพิมพ ์และวารสาร/นิตยสาร) 
จากงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

- ข่าวสารท่ีจะประชาสัมพนัธ์จากงานบริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ
หอ้งสมุด 

4.2) น าองคค์วามรู้/สารนิเทศของมหาวิทยาลยั  ทรัพยากรสารสนเทศมาแปลงใหเ้ป็นรูปดิจิทลั ส่วน
ข่าวสารท่ีจะประชาสัมพนัธ์น ามาสร้าง และจดัรูปแบบเน้ือหาส าหรับใชก้บัเวบ็ไซต ์

4.3) Upload เน้ือหาท่ีไดจ้ดัท าเป็นรูปแบบเวบ็ไซตแ์ลว้ เขา้สู่ Server เวบ็ไซตต์่าง ๆ 
4.4) ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลเวบ็ไซตห์อ้งสมุด 

5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน และสรุปผลการด าเนินงาน 
 
2.  ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
2.1)  งานส่งเสริมการใช้ทรัพยกรสารสนเทศและการเรียนรู้ : มีขั้นตอนในการด าเนินงานดงัน้ี 
2.1.1  แนะน าวิธีการใชท้รัพยากรสารสนเทศและเคร่ืองมือสนบัสนุนการเรียนการสอน และการวิจยั ให้

ผูใ้ชบ้ริการสามารถสืบคน้ เขา้ถึงและใชป้ระโยชน์อยา่งคุม้ค่า 
2.1.2   ฝึกอบรมและน าชมห้องสมุด  

-   บริการฝึกอบรมการสืบคน้สารสนเทศออนไลน์  
-   บริการฝึกอบรมการใชโ้ปรแกรมจดัการบรรณานุกรม (EndNote) 
-   แนะน าการตรวจผลงานวิชาการดว้ยโปรแกรม Turnitin  
-   ปฐมนิเทศการใชห้อ้งสมุดใหแ้ก่นกัศึกษาใหม่  
-   ฝึกอบรมการบริการใหแ้ก่บุคลากรหอ้งสมุดอยา่งต่อเน่ือง 
-   น าชมหอ้งสมุดแก่นกัศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลยัและหน่วยงานภายนอก 

2.1.3  บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ 
2.1.4  สร้างและตรวจความถูกตอ้งของเน้ือหา ( Contents ) ของการบริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากร

สารสนเทศ ( Contents ) ในส่ือต่างๆ ใหถู้กตอ้งและทนัต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 
2.1.5  ประชาสัมพนัธ์ (PR) ขอ้มูล ข่าวสาร สารสนเทศ และกิจกรรมดว้ยส่ือสังคมออนไลน์ 
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2.2)  งานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ : มีขั้นตอนในการด าเนินงานดงัน้ี 
2.2.1  บริการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด เรียกเก็บค่าปรับ ติดตามทวงถาม

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีคา้งส่ง ตลอดจนดูแลการน าทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ขึ้นวางบนชั้น ปรับขยายชั้น ท า
ป้ายบอกต าแหน่งหมวดหมู่รายการทรัพยากรสารสนเทศใหถู้กตอ้งชดัเจน  
  2.2.2  ร่วมมือกบัเครือข่ายการยมืระหวา่งห้องสมุดทั้งในและต่างประเทศ เพื่อดูแลงานบริการยมื-คืนหอ้งสมุด
ในเครือข่าย ตลอดจนประสานงานการยมืทรัพยากรสารสนเทศระหวา่งหอ้งสมุด  

2.2.3   ดูแลพื้นท่ีบริการและส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 
2.2.4   น าเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีส าคญั ๆ ใหผู้ใ้ชบ้ริการรับทราบ ผา่นส่ือสังคมออนไลน ์และ / หรือจดั

นิทรรศการเน่ืองในโอกาสวนัส าคญัๆ  
2.2.5  ดูแลและใหบ้ริการ Collection พิเศษ หอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์
2.3) งานศูนย์สารสนเทศ : มีขั้นตอนในการด าเนินงานดงัน้ี 

 2.3.1  ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของมหาวิทยาลยั 

             2.3.2  บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมของมหาวิทยาลยั 

             2.3.3  รวบรวมและจดัท าสารสนเทศของมหาวิทยาลยั 

             2.3.4  ตอ้นรับคณะเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน/แขกของมหาวิทยาลยั 
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ผงัการไหลของงาน 

ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตังิาน 

ส านกัหอสมดุ มหาวทิยาลยัอสัสมัชญั 

20 

 

20 
 

งานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

 

                                                                                                                                                                                  

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน เอกสารและฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 1. ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลยั ดว้ยการรับเอกสาร
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศทรัพยากร
สารสนเทศท่ีไดรั้บอภินนัทนาการองคว์ามรู้
และภูมิปัญญาซ่ึงเป็นผลงานของคณาจารย ์
นกัวิจยันกัวิชาการและนกัศึกษามหาวิทยาลยั 
อสัสัมชญั รวมทั้งร่วมมือระหว่างห้องสมุด
สถาบนัอุดมศึกษาในการจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

-  บนัทึกขอ้ความการส่ังซ้ือ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ตอ้งการส่ังซ้ือ (E-form) 
- จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 
- รายช่ือคณะ/หน่วยงาน และช่ือผู ้
ติดต่อ พร้อมหมายเลขโทรศพัท ์

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัศึกษา/ 
บุคลากรมหาวิทยาลยั และฝ่าย
บริการฯ) 

 2. จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ตามเอกสาร
ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและท่ีส่งมาจาก
ฝ่ายบริการฯ ดว้ยวิธีการจดัซ้ือ/บอกรับ การ
ขอรับบริจาค การไดรั้บบริจาค การ
แลกเปล่ียน และการผลิตขึ้นเอง 

- รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
เสนอเขา้มาให้จดัหาเขา้ห้องสมุด 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 3. บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารสนเทศฯ เขา้สู่ระบบการจดัท า
รายการ (Cataloging Module) และระบบคลงั
ปัญญามหาวิทยาลยั 

- รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
เสนอเขา้มาให้จดัหาเขา้ห้องสมุด 
- องคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
- ระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) 
- ระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 4. จดัระบบทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไป
ตามมาตรฐานทางวิชาชีพและมาตรฐานสากล 
ไดแ้ก่ 

- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม ่
- ระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
        

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเก็บ 
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4.1) เพ่ิมรายการทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารสนเทศในระบบการจดัท า
รายการ (Cataloging Module) ใหส้มบูรณ์ 

4.2) วิเคราะห์เลขหมูห่นงัสือ และใหห้วั
เร่ือง และบนัทึกรายการบรรณานุกรมใน
ระบบการจดัท ารายการ (Cataloging Module) 

- คู่มือวิเคราะห์เลขหมู่ระบบ DDC 
- หนงัสือหวัเร่ืองส าหรับหนงัสือ
ภาษาไทย / ภาษาองักฤษ 

 5. ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ใน
ฐานขอ้มูลทั้งระบบห้องสมุดอตัโนมติั 

- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม ่
- ระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 6. ส่งทรัพยากรสารสนเทศ และองคค์วามรู้ 
ภูมิปัญญาฯ ให้ฝ่ายบริการและส่งเสริมการ
เรียนรู้ เพ่ือให้บริการแก่ผูใ้ช ้

- รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
จดัหาเขา้มาใหม ่
      1.  หนงัสือ  
      2.  วารสาร/ นิตยสาร / บทความ 
      3.  หนงัสือพิมพ ์
      4.  ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
      5.  ฐานขอ้มูล 
      6.  หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ 
      7. วารสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
      8. เคร่ืองมือช่วยผูใ้ชใ้นการศึกษา
คน้ควา้ 
       9.  เคร่ืองมือช่วยในการสอน 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 7. จดัเกบ็องคค์วามรู้และภูมิปัญญาฯ เก็บท่ี
ห้อง AU-IR 

องคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
    1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
    2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
    3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 
    4. ผลงานความส าเร็จ 
    5. ข่าวท่ีปรากฏในส่ือสาธารณะ/
ส่ือต่างๆ 
    6. เอกสารทางวิชาการ 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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    7. เอกสารส่วนบุคคล Bro.Martin 
และ Bro.Bancha 
    8. ของท่ีระลึก- เอกสารรหสั
หน่วยงาน 

 8. ท าเร่ืองทางการเงินเก่ียวกบัการจดัหา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- ใบ RF 
- ใบเสนอราคา 
- ใบส่งสินคา้ (Invoice) 
- ใบบอกรับ / ต่ออาย ุ
- ระบบ Web E-Budget ส าหรับการ
เบิกใชง้บประมาณค่าใชจ้่าย 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 9. จ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ลา้สมยัหรือไม่เหมาะสม  

- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจ าหน่าย
ออก 
- ระบบการจดัท ารายการ 
(Cataloging Module) 

เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาและจดัระบบ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 10. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเก็บสถิติฝ่ายจดัการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

บุคลากรฝ่ายจดัการทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

    
 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : อ านวยการ ลายเซ็น   
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ผังการไหลของงานเทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุด 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

 
                                                                                                                                                                                  
 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนและผู้ปฏบิัติงาน เอกสารและฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 1. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
- ประสานงานกบับริษทั บุค๊โปรโมชัน่ 

แอนด ์เซอร์วิส จ ากดั (ระบบห้องสมุด
อตัโนมติั) 
- ประสานงานกบับริษทัปันสาร เอเชีย 

จ ากดั (ระบบคลงัปัญญา
มหาวิทยาลยัอสัสัมชญั) 

- ช่ือผูติ้ดต่อ พร้อมหมายเลข
โทรศพัท ์
- รายช่ือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 

 

 2. ดูแลระบบห้องสมุดอตัโนมติัให้พร้อมใช้
งาน ประกอบดว้ย  

- ระบบการสืบคน้ขอ้มูล (OPAC Module)  
- ระบบการยืมคืน (Circulation Module) 
- ระบบการลงรายการ (Cataloging 

Module)  
- ระบบการสืบคน้ขอ้มูลผา่นเครือข่าย

อินเตอร์เน็ต (Web Gateway) 

- ระบบห้องสมุดอตัโนมติั ELIB เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 
 

 3. ดูแลระบบคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยัให้
สามารถใชง้านไดอ้ยา่งต่อเน่ือง โดยการ 
3.1) แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์ห้เป็น

รูปแบบดิจิทลั  (Digital Format) 

- ระบบคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยั 
(AU-IR) 
- องคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
    1. งานเขียนท่ีเป็นลิขสิทธ์ิของ
มหาวิทยาลยั 
    2. เอกสารการบริหารงานทัว่ไป 
    3. กิจกรรมและเหตุการณ์ท่ี
เกิดขึ้นภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 

เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 
 

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

 3.2) Upload ไฟลข์อ้มูล ข่าวสารและ
เอกสารท่ีไดจ้ากฝ่ายต่าง ๆ เขา้สู่ระบบ 

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

เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 
 

 3.3) ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลในระบบคลงั
ปัญญามหาวิทยาลยั 

- ระบบคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยั 
(AU-IR) 

เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 

4. ดูแล ปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซต์ ให้มี
ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพในการใช้
งาน ประกอบดว้ย เวบ็ไซตส์ านกัหอสมุด, 
เวบ็ไซต ์AU Alumni Community, เวบ็ไซต ์
Bro. Bancha’ s Collection, เวบ็ไซต ์Bro. 
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Martin’s Collection และเวบ็ไซต ์Green 
University ดว้ยการ 

4.1) รับขอ้มูล ข่าวสารประชาสัมพนัธ์
ต่าง ๆ จากหน่วยงานต่าง ๆ ไดแ้ก่ 

- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 

- ทรัพยากรสารสนเทศ 
- ข่าวสารท่ีจะประชาสัมพนัธ์จากงาน

บริการและส่งเสริมการใชท้รัพยากร 
สารสนเทศห้องสมุด 

 
 
 
- ขอ้มูลประชาสัมพนัธ์และส่งเสริม
การใชห้้องสมุด 
- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มา 
- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
- ขอ้มูลศิษยเ์ก่า 
- ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม 
- ข่าวการปฏิบติัภารกิจของ
อธิการบดีกิตติคุณและอธิการบดี  

 
 
 
เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 
 

 4.2) น าองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั  ทรัพยากรสารสนเทศมาแปลง
ให้เป็นรูปดิจิทลั ส่วนข่าวสารท่ีจะ
ประชาสัมพนัธ์น ามาสร้าง และจดัรูปแบบ
เน้ือหาส าหรับใชก้บัเวบ็ไซต ์

- ขอ้มูลประชาสัมพนัธ์และส่งเสริม
การใชห้้องสมุด 
- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มา 
- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
- ขอ้มูลศิษยเ์ก่า 
- ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม 
- ข่าวการปฏิบติัภารกิจของ
อธิการบดีกิตติคุณและอธิการบดี  

เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 
 

 4.3) Upload เน้ือหาท่ีไดจ้ดัท าเป็น
รูปแบบเวบ็ไซตแ์ลว้ เขา้สู่ Server เวบ็ไซต์
ต่าง ๆ 

- ขอ้มูลประชาสัมพนัธ์และส่งเสริม
การใชห้้องสมุด 
- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มา 
- ขอ้มูลองคค์วามรู้/สารนิเทศของ
มหาวิทยาลยั 
- ขอ้มูลศิษยเ์ก่า 
- ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม 
- ข่าวการปฏิบติัภารกิจของ
อธิการบดีกิตติคุณและอธิการบดี 

เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 

 4.4) ตรวจและแกไ้ขขอ้มูลเวบ็ไซต์
ห้องสมุด 

- เวบ็ไซตห์้องสมุด เจา้หนา้ท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศห้องสมุด 
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 5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
และสรุปผลการด าเนินงาน 

- แบบฟอร์มเก็บสถิติฝ่ายจดัการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

บุคลากรฝ่ายจดัการทรัพยากร
สารสนเทศ 
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ผงัการไหลของงาน 

ฝ่ายบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
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ผังการไหลของงานส่งเสริมการใช้ทรัพยกรสารสนเทศและการเรียนรู้ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

                                                                                                                                                                                  

 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนและผูป้ฏิบติังาน เอกสารและฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้ง ผูรั้บผดิชอบ 

 1. แนะน าวิธีการใชท้รัพยากรสารสนเทศ
และเคร่ืองมือสนบัสนุนการเรียนการสอน 
และการวิจยั ให้ผูใ้ชบ้ริการสามารถสืบคน้ 
เขา้ถึงและใชป้ระโยชน์อยา่งคุม้คา่ 

- โทรศพัท ์
- อีเมลล ์
- เฟสบุ๊ค 
- ไลน์ 

บรรณารักษง์านส่งเสริมการใช้
ทรัพยกรสารสนเทศและการ
เรียนรู้ 

 2. ฝึกอบรมและน าชมห้องสมุด  
-   บริการฝึกอบรมการสืบคน้

สารสนเทศออนไลน์  
-   บริการฝึกอบรมการใชโ้ปรแกรม

จดัการบรรณานุกรม (EndNote) 
-   แนะน าการตรวจผลงานวิชาการดว้ย

โปรแกรม Turnitin  
-   ปฐมนิเทศการใชห้้องสมุดให้แก่

นกัศึกษาใหม่  
-   ฝึกอบรมการบริการให้แก่บคุลากร

ห้องสมุดอยา่งต่อเน่ือง 
-   น าชมห้องสมุดแก่นกัศึกษาและ

บุคลากรมหาวิทยาลยัและหน่วยงาน
ภายนอก 

- รายงานผลการส ารวจ 
- zoom 

บรรณารักษง์านส่งเสริมการใช้
ทรัพยกรสารสนเทศและการ
เรียนรู้ 

 3. บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ - รายงานผลการส ารวจ 
- Book Purchase Request Form 
-Journal Article Request Form 
- Academic Work Service 
- โทรศพัท ์
- อีเมลล ์
- เฟสบุ๊ค 
- ไลน์ 

บรรณารักษง์านส่งเสริมการใช้
ทรัพยกรสารสนเทศและการ
เรียนรู้ 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเก็บ 
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- Wechat 

 4. สร้างและตรวจความถูกตอ้งของเน้ือหา ( 
Contents ) ของการบริการและส่งเสริมการ
ใชท้รัพยากรสารสนเทศ ( Contents ) ในส่ือ
ต่างๆ ให้ถูกตอ้งและทนัต่อความตอ้งการ
ของผูใ้ชบ้ริการ 

- โทรศพัท ์
- อีเมลล ์
- เฟสบุ๊ค 
- ไลน์ 
- เวบ็ไซต ์

บรรณารักษง์านส่งเสริมการใช้
ทรัพยกรสารสนเทศและการ
เรียนรู้ 

 5. ประชาสัมพนัธ์ (PR) ขอ้มูล ข่าวสาร 
สารสนเทศ และกิจกรรมดว้ยส่ือสังคม
ออนไลน์ 

- คู่มือการใชท้รัพยากรสารสนเทศ
ประเภทต่างๆ 
- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มา
ใหม ่
- กิจกรรมสนบัสนุนการให้บริการ
ทางวิชาการ 
- ป้ายประกาศต่างๆ 

บรรณารักษง์านส่งเสริมการใช้
ทรัพยกรสารสนเทศและการ
เรียนรู้ 

 6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
และสรุปผลการด าเนินงาน 

- แบบฟอร์มเก็บสถิติฝ่ายจดัการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

บรรณารักษง์านบริการและ
ส่งเสริมการใชท้รัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด 

    

 

อนุมติัโดย นางเบญจภรณ์ อนนัตว์ณิชยช์า ต าแหน่ง : ผูอ้  านวยการ ลายเซ็น    
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ผังการไหลของงานบริการสารสนเทศ หอจดหมายเหตุและพพิธิภัณฑ์ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

 

                                                                                                                                                                 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนและผูป้ฏิบติังาน เอกสารและฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้ง ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 

1. บริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับ
สมคัรสมาชิกห้องสมุด เรียกเก็บค่าปรับ 
ติดตามทวงถามทรัพยากรสารสนเทศท่ีคา้ง
ส่ง ตลอดจนดูแลการน าทรัพยากร
สารสนเทศทุกประเภท ขึ้นวางบนชั้น ปรับ
ขยายชั้น ท าป้ายบอกต าแหน่งหมวดหมู่
รายการทรัพยากรสารสนเทศให้ถกูตอ้ง
ชดัเจน 

- โปรแกรมยืม-คืน เจา้หนา้ท่ีบริการสารสนเทศ 
 

. 
 

2. ให้บริการขอ้มูลสารสนเทศของมหาวิทยาลยั 
 

 

-โทรศพัท ์
- อีเมลล ์
- เฟสบุ๊ค 
- ไลน์ 
- เวบ็ไซต ์

เจา้หนา้ท่ีบริการสารสนเทศ 
 

. 

3. ร่วมมือกบัเครือข่ายการยืมระหว่าง
ห้องสมุดทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือดูแลงาน
บริการยืม-คืนห้องสมุดในเครือขา่ย ตลอดจน
ประสานงานการยืมทรัพยากรสารสนเทศ
ระหว่างห้องสมุด 

 

-โทรศพัท ์
- อีเมลล ์
 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารสนเทศ 
 

 
4. ดูแลพ้ืนท่ีบริการและส่ิงอ านวยความ
สะดวกต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อม
ใชง้าน 
 

- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีพร้อม
ให้บริการ 
     1. หนงัสือ  
      2. ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
      3. วารสาร / นิตยสาร  
      4. หนงัสือพิมพ ์

เจา้หนา้ท่ีบริการสารสนเทศ 
 

เร่ิมตน้/ส้ินสุด การท างาน การแกไ้ข/ปรับปรุง การพิจารณา/ตดัสินใจ การบนัทึก/เอกสาร การส่ือสาร การจดัเก็บ 
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5. น าเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีส าคญั ๆ ให้
ผูใ้ชบ้ริการรับทราบ ผา่นส่ือสังคมออนไลน์ 
และ / หรือจดันิทรรศการเน่ืองในโอกาสวนั
ส าคญัๆ  
 

- จดับอร์ดประชาสัมพนัธ์หนา้
ห้องสมุด 
 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารสนเทศ 
 
 

 

 6. ดูแลและให้บริการ Collection พิเศษ หอ
จดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์

- ทรัพยากรสารสนเทศท่ีผูใ้ช้
ตอ้งการยืม 
        1. หนงัสือ  
        2. ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
- บตัรประจ าตวันกัศึกษา 
- บตัรประจ าตวับุคลากร
มหาวิทยาลยั 
- บตัรประจ าตวัประชาชน 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารสนเทศ 
 

 7.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน - แบบฟอร์มเก็บสถิติงานบริการ
และส่งเสริมการใชท้รัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด 

เจา้หนา้ท่ีบริการสารสนเทศ 
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ผังการไหลของงานศูนย์สารสนเทศ 

สัญลกัษณ์ท่ีใช:้ 

                                                                                                                                                                 

ผงักระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบติังาน เอกสารและฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้ง ผูรั้บผดิชอบ 
 1. ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของ

มหาวิทยาลยั 
- อีเมลล ์
- เฟสบุ๊ค 
- ไลน์ 
- เวบ็ไซต ์

เจา้หนา้ท่ีงานศูนยส์ารสนเทศ 
 

 2. บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั 

 

 

-แบบฟอร์มขอใชบ้ริการอาคาร
สถานท่ีและอุปกรณ์ 
-โทรศพัท ์

เจา้หนา้ท่ีงานศูนยส์ารสนเทศ 
 

  3. รวบรวมและจดัท าสารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั 

 

-https://www.au.edu/about-
au/university-information.html 
 

เจา้หนา้ท่ีงานศูนยส์ารสนเทศ 
 

 4. ตอ้นรับคณะเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน/แขกของ
มหาวิทยาลยั 

 

-อีเมล เจา้หนา้ท่ีงานศูนยส์ารสนเทศ 
 

 5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน -แบบฟอร์มเก็บสถิติงานบริการและ
ส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด 

เจา้หนา้ท่ีงานศูนยส์ารสนเทศ 
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