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ช่ือ (งาน/โครงการ) กิจกรรม 2563 2564 ผู้รับผิดชอบ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 
1. งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากร
สารสนเทศ   

1) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลยั 

            น.ส. ปราณี           ร าจวนจร 
นางประภาภรณ์   โสกูล 
นางสาวทองม้วน  เพ็งข า 
นางขนิษฐา           โฆษิตารัตน์ 

 2) จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ดว้ยวิธีการการ
จดัซ้ือ/บอกรับ การขอรับบริจาค การไดรั้บริจาค 
การแลกเปลี่ยน และการผลิตขึ้นเอง 

             

 3)  จดัระบบทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไปตาม 
มาตรฐานทางวิชาชีพและมาตรฐานสากล  

             

 4)  บนัทึก/ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ใน
ฐานขอ้มูลทั้งระบบห้องสมุดอตัโนมติั และ
ระบบคลงัปัญญามหาวิทยาลยั 

             

 5)  ท าเร่ืองทางการเงินเก่ียวกบัการจดัหา
ทรัพยากรสารสนเทศ รับและส่งเอกสารทั้ง
ภายในภายนอก 

             

 6)  จ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศท่ีลา้สมยั
หรือไม่เหมาะสม 

             

 7)  ร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษา
เพื่อจดัหาทรัพยากรสารสนเทศและท ากิจกรรม
ทางวิชาการร่วมกนั   

             

 8)  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน และ
สรุปผลการด าเนินงาน 

             

2. งานเทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุด
และดิจิทัล 

1) ดูแลระบบห้องสมุดอตัโนมติั ประกอบดว้ย    
    1) ระบบการสืบคน้ขอ้มูล (OPAC Module)   
    2) ระบบการยืมคืน (Circulation Module) 3)    
    ระบบการลงรายการ (Cataloging Module) 
และ 4) ระบบการสืบคน้ขอ้มูลผา่นเครือข่าย

            นายสมศิลป์   ศรีประภัสสร     
นางปนัดดา เนียมจ ารัส          
นางสาวธิติมา คล้ายปาน        
นางจันศรี ผลมีบุญ               
นางสาววาสนา สุกร           



อินเตอร์เน็ต (Web Gateway) ให้พร้อมใชง้าน นายเมธี  ตันติปาลพันธ์          
นางสาววรรณฑินีย์ แก้วเขียว  
นางสาวปัญชลิกา อินทนาม    
นางภราดา อาจองค์                

 2) ดแูลระบบคลงัปัญญาของมหาวิทยาลยัให้
สามารถใชง้านไดอ้ย่างต่อเนื่อง 

            

 3) แปลงขอ้มูล / เอกสาร ส่ิงพิมพใ์ห้เป็นรูปแบบ
ดิจิทลั  (Digital Format) เผยแพร่ เหตุการณ์และ
กิจกรรมส าคญัๆของมหาวิทยาลยั ให้ประชาคม
ทั้งภายในและภายนอกรับทราบผา่นเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตและส่ือสังคมออนไลน์ 

            

 4)  ดูแล ปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซตข์อง 1) 
ส านกัหอสมุด 2) AU Alumni Community  3) 
Bro. Bancha’ s Collection  4) Bro. Martin’s 
Collection   และ  5) Green University ให้มี
ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพในการใชง้าน 

            

 5)  น าเสนอรายงานผลการด าเนินงานดา้นต่างๆ 
ของส านกัหอสมุดทุกภารกิจ 

            

 6)  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน และ
สรุปผลการด าเนินงาน 

            

3. งานส่งเสริมการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศและการเรียนรู้ 

1) แนะน าวิธีการใชท้รัพยากรสารสนเทศและ
เคร่ืองมือสนบัสนุนการเรียนการสอน และการ
วิจยั ให้ผูใ้ชส้ามารถสืบคน้ เขา้ถึงและใช้
ประโยชน์อยา่งคุม้ค่า 

            นางวิไล                 พฤษปัญจะ               

นางพัชราภรณ์        ตันติปาลพันธ์        
นางสาวพัชรากร      มณีขาว                     

 2)  ฝึกอบรมและน าชมห้องสมุด              
 3) สร้างและตรวจความถูกตอ้งของเน้ือหา ( 

Contents ) ของการบริการและส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศ ในส่ือต่างๆ ให้ถกูตอ้ง 
และทนัต่อ ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ 

             

 4) ประชาสัมพนัธ์  (PR)  ขอ้มูล ข่าวสาร 
สารสนเทศ และกิจกรรมห้องสมุดดว้ยส่ือสังคม
ออนไลน์ 

             

 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน และ
สรุปผลการด าเนินงาน 

             



4. งานบริการสารสนเทศ หอจดหมาย
เหตุและพิพิธภัณฑ์ 

1) บริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ รับ
สมคัรสมาชิกห้องสมุด เรียกเก็บค่าปรับ ติดตาม
ทวงถามทรัพยากรสารสนเทศท่ีคา้งส่ง ตลอดจน
ดูแลการน า ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 
ขึ้นวางบนชั้น ปรับขยายชั้น ท าป้ายบอก
ต าแหน่งหมวดหมู่รายการทรัพยากรสารสนเทศ
ให้ถกูตอ้งชดัเจน 

            นางวิไล              พฤษปัญจะ 
นายสมยศ           ใยมา                   
นางส ารวย          โตศาสตร์            
นางสาวบุญเจือ   ลิมปนโอสภ       

 2) ร่วมมือกบัเครือข่ายการยืมระหว่างห้องสมุด
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือดูแลงานบริการยืม-
คืนห้องสมุดในเครือข่าย ตลอดจนประสานงาน
การยืม   ทรัพยากรสารสนเทศระหว่างห้องสมุด 

             

 3)  ดูแลพ้ืนท่ีบริการและส่ิงอ านวยความสะดวก
ต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้และพร้อมใชง้าน 

             

 4) น าเสนอขอ้มูล ข่าวสารท่ีส าคญั ๆ ให้ผูใ้ช้
รับทราบ ผา่นส่ือสังคมออนไลน์ และ / หรือจดั
นิทรรศการเน่ืองในโอกาสวนัส าคญัๆ 

             

 5) ดูแลและให้บริการ Collection พิเศษ หอ
จดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ 

             

 6) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและ
สรุปผลการด าเนินงาน 

             

5. งานเบิก-จ่ายวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 1) ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ส านกังานท่ีน ามา
ประกอบการปฏิบติังาน 

            นางประภาภรณ์  โสกูล             

 2)  ด าเนินการเบิก-จ่ายวสัดุอุปกรณ์ส านกังาน              
 3) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 4) สรุปผลการด าเนินงาน              

6. งานระบบและกลไกการประกัน
คุณภาพ 

1) ด าเนินการประกนัคุณภาพการตามคู่มือการ
ประกนัคุณภาพของมหาวิทยาลยั 

            นางเบญจภรณ์      อนันต์วณิชย์ชา        
นายสมศิลป์          ศรีประภัสสร           

นางวิไล                 พฤษปัญจะ             

นางสาวปราณ ี       ร าจวนจร               
นางสาววรรณฑินีย์   แก้วเขียว                
นางพัชราภรณ์          ตันติปาลพันธ์        

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



7.  โครงการจัดท าเว็บไซต์พิพิธภัณฑ์
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ  (AU Museum) 

1) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อ
เตรียมเน้ือหาและรูปภาพ 

            นางสาวปัญชลิกา    อินทนาม           
นางสาววาสนา        สุกร          
นางสาววรรณฑินีย์  แก้วเขียว        2) วิเคราะห์ขอ้มูลและออกแบบเวบ็ไซต์             

 3) จดัท าเวบ็ไซตแ์ละปรับตกแต่งรูปแบบ             
 4) ทดลองใชง้านและแกไ้ข             
 5) ติดตามและประเมินผลการ  ด าเนินงาน             
 6) สรุปผลการด าเนินงาน             
8.  โครงการปรับปรุงแอปพลิเคชันบนมือ
ถือ ( Mobile Application ) ส าหรับงาน
บริการและส่งเสริมการใช้บริการ
ห้องสมุด 

1) ประสานงานกบังานส่งเสริมการใชท้รัพยกร
สารสนเทศและการเรียนรู้ เพื่อเตรียมขอ้มูลท่ี
ตอ้งน ามาใชใ้นการท าแอปพลิเคชนั 

            นางปนัดดา        เนียมจ ารัส            
นางสาววาสนา   สุกร            

 2) ประชุมวางแผนการด าเนินงาน      
และก าหนดแนวปฏิบติัร่วมระหว่างงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุดและดิจิทลักบั
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

            

 3) ด าเนินการพฒันาและปรับปรุงแอปพลิเคชนั
ตามแนวความตอ้งการของงานส่งเสริมการใช้
ทรัพยกรสารสนเทศและการเรียนรู้ 

            

 4) ทดลองการใชง้านแอปพลิเคชัน่             
 5) ติดตามและประเมินผลการ   

ด าเนินงาน 
            

 6) สรุปผลการด าเนินงาน              
9. โครงการห้องประวัติ ABAC 50 ปี 

 
1) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ี    
เก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 
    1.1  ส านกังานรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
    1.2  ฝ่ายจดัการทรัพยากรสารสนเทศ 

            นางสาวบุญเจือ   ลิมปนโอสถ   

 2) รวบรวม ออกแบบและจดัแสดงขอ้มูล 
อุปกรณ์ต่างๆ 

            

 3) จดัท าค าอธิบายส่ือวสัดุท่ีจดั  แสดงในห้อง
ประวติั ABAC  50    ปี 

            

 4) ประชาสัมพนัธ์ให้ผูใ้ชบ้ริการ               



ทราบถึงห้องประวติั ABAC 50   ปี 
 5) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน             
 6) สรุปผลการด าเนินงาน             

10. โครงการแหล่งเรียนรู้นอกห้องเรียน 1) ติดต่อประสานงานกบัคณะต่างๆ ให้เขา้มาจดั
กิจกรรมการเรียนการสอนในห้องสมุด 

            นางส ารวย   โตศาสตร์      

 2) ) ประชาสัมพนัธ์ให้ผูใ้ชบ้ริการทราบทั้งก่อน
และหลงัจดักิจกรรม 

            

 3) จดักิจกรรมร่วมกบัคณะ 
    3.1 ร่วมกบัอาจารยผ์ูส้อนสอน การใช้
ห้องสมุด 
    3.2 จดัสถานท่ีให้เอ้ือกบักิจกรรมของคณะ 

            

 4) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน             
 5) สรุปผลการด าเนินงาน             

11. โครงการส่งเสริมการใช้คลังปัญญา
ของมหาวิทยาลัย (AU-IR) 

1) เตรียมเน้ือหา (Content) ส าหรับผลิตส่ือการ
ใช ้AU-IR 

            นางสาวพัชรากร  มณีขาว 

 2) ด าเนินการ ผลิตส่ือส าหรับน าเสนอ/สอนใน
รูปอิเลก็ทรอนิกส์ (แทนการใชเ้อกสาร) 
   2.1 วิธีการคน้ขอ้มูลจาก AU-IR 

             

    2.2 วิธีการน าผลงานเขา้ AU-IR              
    2.3 วิธีการดาวน์โหลดเอกสารจาก AU-IR              
 3) ประชาสัมพนัธ์ให้ผูใ้ชท้ราบ                  
 4) ติดตามและประเมินผลการ   ด าเนินงาน              
 5) สรุปผลการด าเนินงาน              

12. โครงการให้บริการสารสนเทศยุค 4.0 1) ประชาสัมพนัธ์ให้ผูใ้ชท้ราบช่องทางการ
ติดต่อส่ือสารกบัห้องสมุดผา่นทาง Request 
Form, @Line, Facebook, และ E-mail 

            นางพัชราภรณ์   ตันติปาลพันธ์   

 2) ด าเนินการหารัพยากรสารสน 
เทศตามความตอ้งการของผูใ้ช ้

            

 3) น าเสนอทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ ท่ีใกลก้บั
หวัขอ้วิจยัน าส่งให้เพ่ิมเติม 

            

 4) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน             



 5) สรุปผลการด าเนินงาน             
13. โครงการจัดท า Library E-
Newsletter 

1) ประชุมวางแผน 
   - ก าหนดช่ือของ E-Newsletter  
   - ก าหนดรูปแบบ ภาษา 
   - ก าหนดรายออก  (เร่ิมฉบบัปฐมฤกษ ์เดือน 
July 2020) 

            นางสาวพัชรากร     มณีขาว                 

 2) จดัเตรียมเน้ือหา (Content) ท่ีจะน าเสนอใน 
E-Newsletter  
  - กิจกรรมของส านกัฯ ท่ีจดัขึ้น 
  - แนะน าทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
  - แนะน าฐานขอ้มูลท่ีห้องสมุดมี 
  - แนะน าการใชท้รัพยากร 
    สารสนเทศของห้องสมุด 
  - ขอ้มูล/ความรู้ใหม่ๆ 
  - ฯลฯ 

            

 3) เผยแพร่ E-Newsletter ผา่นLine@ Facebook 
และอีเมลข์องส านกัหอสมุดท่ีอีเมล ์
(library@au.edu) 

             

 4) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 5) สรุปผลการด าเนินงาน              

14. โครงการการจัดการความรู้
ส านักหอสมุด 

1) ประชุมวางแผนการด าเนินงา เพื่อก าหนด 
แผน ขอบเขต  เป้าหมายและวตัถุประสงคข์อง
การจดัการความรู้ 

            นางเบญจภรณ์    อนันต์วณิชย์ชา         
นายสมศิลป์        ศรีประภัสสร            
นางวิไล              พฤษปัญจะ                

 2) ด าเนินการจดัท าตามแผนงาน              
     2.1) ก าหนดประเด็นความรู้/ หวัขอ้แลก 

            เปลี่ยนเรียนรู้ 
             

     2.2) จดัประชุม-เสวนาแลกเปลี่ยน     
            เรียนรู้หรือการถ่ายทอด Best  
            practices และสรุปเป็นลายลกัษณ์ 
           อกัษรหรือเอกสาร 
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     2.3) เผยแพร่ประเด็นความรู้ให้สามารถเขา้ถึง 
           ความรู้นั้นๆ ให้ผา่นหลากหลายช่องทาง 

             

 3) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน                   
 4) สรุปผลการด าเนินงาน              

15. โครงการพัฒนาบุคลากร 1) ส ารวจความตอ้งการในการพฒันาตนเองของ
บุคลากร 

            นางเบญจภรณ์   อนันต์วณิชย์ชา      

 2) น าผลท่ีไดจ้ากการส ารวจมาจดักลุ่มการ
พฒันาบุคลากรตามท่ีส านกัฯ ก าหนดไว ้

             

 3) พฒันาบุคลากรของส านกัฯ ตามกลุ่มต่างๆ 
ดว้ยวิธีการสัมมนา / อบรม /   ศึกษาดูงาน กบั
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

             

 4) คดัเลือกและส่งบุคลากรเขา้รับรางวลักบั
มหาวิทยาลยั 

             

 5) ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร              
 6) ส่งผลการประเมินการปฏิบติังานของ

บุคลากรให้ส านกังานบริหารทรัพยากร     
บุคคล 

             

 7) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน              
 8) สรุปผลการด าเนินงาน              

 


