
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม กลุ่มวิทยบริการ มทร.พระนคร 
ครั้งที ่5/2556 

วันศกุร์ที ่18 กันยายน พ.ศ. 2556 เวลา 9.00 – 16.30 น. 
ณ ห้องสมุดเทเวศร ์ชัน้ 2 สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

.................................................................. 

ผู้มาประชุม 

1. นางสายธาร  สุเมธอธิคม 
2. นางบัวระภา  กลยณีย์    
3. นางสาวโสภา ไทยลา 
4. นางสาวกมร  สุประภารพงษ์ 
5. นางสาวรัตดา พุทธะศรีเมือง 
6. นางสาวรุ่งทิวา อึ่งวะระ 

เริ่มประชุม เวลา 9.00 น. 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกลุ่มวิทยบริการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานกลุ่มวิทยบริการ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของแผน ข้อมูลที่ได้มีคุณภาพ ถูกต้อง 
ครบถ้วน สามารถนํามากําหนดวางแผนเพ่ือกําหนดนโยบายการให้บริการห้องสมุดและฐานข้อมูลให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงได้ออกคําสั่งสํานักวิทยบริการฯ แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
กลุ่มวิทยบริการ ตามคําสั่งที่    017/2556 โดยมีหน้าที่ ร่วมวางแผน วางนโยบาย กําหนดเป้าหมายการพัฒนาการ
ให้บริการห้องสมุดและฐานข้อมูล จัดทําแผนเพื่อการพัฒนาการให้บริการห้องสมุดและฐานข้อมูลเสนอผู้บริหาร สํารวจ 
ความพึงพอใจการให้บริการ  และสรุปรายงาน ติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดําเนินการปรับปรุง 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องเพ่ือพิจารณา 

การจัดซื้อหนังสือ 

1. ปัญหาการจัดซื้อหนังสือโดยวธีิสอบราคา 

 ในการจัดซื้อหนังสือในปีงบประมาณ 2556 พบว่า พบว่าการจัดซื้อหนังสือของห้องสมุดโดยวิธีสอบราคา 
ประสบปัญหามากมาย สามารถสรุปได้ ดังน้ี 



 
 
 
 
 

 1.1 การจัดซื้อทําได้ปีละครั้ง ทําให้ผู้ใช้บริการไม่สามารถติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการได้อย่างท่ีควร
จะเป็น เพราะมีหนังสือที่มีคุณภาพผลิตออกใหม่ทุกวัน 
 1.2 ทําให้ได้หนังสือไม่ครบตามที่รายการที่ขอเสนอซื้อ เน่ืองจากบางเล่มยกเลิกการผลิต (Out of print) 
 1.3 ทําให้สูญเสียงบประมาณในการจัดซื้อ ทําให้ซื้อได้ไม่ถึงวงเงินที่ตั้งไว้ 2,000,000  
 1.4 หนังสือทุกเล่มมีราคาหน้าปกชัดเจน เป็นไปไม่ได้เลยที่จะซื้อเกินราคาที่ตั้งไว้ ดังน้ันแม้ไม่ใช้วิธีสอบ
ราคา ก็ไม่ได้ทําให้มหาวิทยาลัยเสียหาย 
 1.5 การจัดซื้อแบบตกลงราคา โดยปกติร้านค้าจะลดราคาให้ 10-20 % อยู่แล้ว แต่ถ้าหากใช้วิธีสอบราคา 
ห้องสมุดมักจะต้องสอบถามราคาไปทางบริษัทเพ่ือหาวงเงิน ซึ่งทางบริษัทมักให้ราคาเต็ม โดยเฉพาะอย่างย่ิงตํารา
ต่างประเทศท่ียังไม่มีวางขายในท้องตลาด ต้องสั่งโดยตรง ก็จะมีการบวกค่าเซอร์วิสชาร์จเข้าไปด้วย (คิดเป็น
เหรียญ) ซึ่งหากซื้อด้วยวิธีตกลงราคา งบประมาณที่เหลือจากส่วนลดจะสามารถนําไปซื้อหนังสือตามความต้องการ
ของผู้ใช้ได้เพ่ิมขึ้น 
 1.6 หนังสือที่เป็นตําราวิชาการ (textbook) ต้องสั่งซื้อจากต่างประเทศ ซึ่งใช้ระยะเวลาไม่ต่ํากว่าเดือน
ครึ่งกว่าหนังสือจะมาถึงครบ ซึ่งบางรายการก็ล่าช้ากว่าน้ัน ดังน้ัน ร้านค้าตัวแทนจําหน่ายจึงยกเลิกรายการที่นําส่ง
ช้า เน่ืองจากกลัวโดนปรับ ทําให้ผู้ใช้หมดโอกาสท่ีจะได้นําไปใช้ประกอบการเรียนการสอน การวิจัย และทําให้ผู้ที่
เสนอแนะรายชื่อหนังสือใหม่ เข้าใจผิดว่าห้องสมุดไม่ได้จัดซื้อหนังสือให้  
แนวทางการแก้ไข  
 - ปรึกษากับกองคลังถึงแนวทางการจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา เพ่ือให้ได้หนังสือท่ีตรงกับความต้องการ 
รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. การจัดซื้อวารสารและหนังสือพิมพ์ 

 ในการบอกรับวารสารในปีงบประมาณ 2556  สามารถสรุปได้ ดังน้ี 
2.1 วารสารที่บอกรับผ่านตัวแทนจําหน่าย (รับผ่านบริษัทรุ่งโรฒณ์ บริการ) มีการขึ้นราคาระหว่างปี ทําให้

ต้องมีการขออนุมัติงบเพ่ิมเติม 
2.2 วารสารยกเลิกระบบการับสมาชิก ให้หาซื้อผ่านร้านค้า ตัวแทนจําหน่ายเอง 
2.3 งบประมาณที่ใช้ในการบอกรับวารสารและหนังสือพิมพ์ค่อนข้างสูง โดยเฉพาะวารสารต่างประเทศ 

แต่มีปริมาณการใช้งานค่อนข้างน้อย 
แนวทางการแก้ไข 

- การข้ึนราคาวารสารระหว่างปี ห้องสมุดไม่สามารถควบคุมได้  
- พิจารณาบอกรับผ่านร้านค้าตัวแทนจําหน่าย (รับผ่านบริษัทรุ่งโรฒณ์ บริการ) 
- จัดทําแบบสํารวจความต้องการวารสารและหนังสือพิมพ์ โดยต้องให้อาจารย์ประจําหลักสูตร 

สาขาวิชา/คณะ มีส่วนร่วมในการคัดเลือก เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้  



 
 
 
 
 

แผนการจัดซื้อวารสารและหนังสือพิมพ์ในปีงบประมาณ 2557 
การกําหนดตัวผู้รับผิดชอบงานวารสารและหนังสือพิมพ์ 
- ห้องสมุดโชติเวช  ผู้รับผิดชอบ น.ส.ศิริลักษณ์   แท่นวิมล 
- ห้องสมุดเทเวศร์  ผู้รับผิดชอบ น.ส.รุ่งทิวา   อึ่งวะระ 
- ห้องสมุดพณิชยการพระนคร  ผู้รับผิดชอบ น.ส.ณฤชล   บิลอิสมาแอล 
- ห้องสมุดพระนครเหนือ  ผู้รับผิดชอบ น.ส.อ้อมทิพย์   วงษ์ศรีแก้ว 

การกําหนดระยะเวลาดําเนินงาน 

- สํารวจความต้องการวารสาร เดือนกันยายน 
- รวบรวมรายการและยืนยันราคาค่าวารสารท่ีเป็นปัจจุบัน เดือนตุลาคม 2556  
- ทําเรื่องขออนุมัติ เดือนพฤศจิกายน  
- สมัครสมาชิกวารสาร เดือนธันวาคม 2556 
- เร่ิมรับวารสารฉบับแรก เดือนมกราคม 2557 
 

โดยให้ผู้รับผิดชอบงานวารสารและหนังสือพิมพ์ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เช็ครายการวารสารใดท่ีจะ 
หมดอายุ เช็คราคาให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งเช็ครายชื่อวารสารว่ามีการเปลี่ยนแปลง เลิกผลิต หรือเปลี่ยนชื่อวารสาร
ใหม่หรือไม่ และรวบรวมรายชื่อวารสารท่ีจะทําการต่ออายุ ส่งภายในวันท่ี 30 กันยายน 2556 

3. ปัญหาการจัดส่งหนังสือ บ.เอเซียบุ๊คส์ จํากัด ในปีงบประมาณ 2556 

 การจัดซื้อหนังสือในปีงบประมาณ 2556 น้ัน บ.เอเซียบุ๊คส์ จํากัด แจ้งหนังสือยกเลิกการผลิต รวมทั้ง 4 
ห้องสมุด มียอดยกเลิกเป็นจํานวนมาก ดังตาราง 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

สรุปผลการจัดส่งหนังสือของบริษัท เอเชียบุ๊คส์ จํากัด 

ชื่อห้องสมุด ผ่านการพิจารณาสอบราคา สรุปยอดการจัดส่ง สรุปรายการค้างส่ง 
รายการ จํานวน

เล่ม
รวมเงิน รายการ จํานวน

เล่ม
รวมเงิน รายการ จํานวน

เล่ม 
รวมเงิน 

ห้ อ ง ส มุ ด
เทเวศร์ 

172 410 164,451.44 163 389 155,838.83 10 21 8,612.61 

ห้ อ ง ส มุ ด 
โชติเวช 

200 315 102,351.63 194 302 99,372.19 7 13 2,979.44 

ห้ อ ง ส มุ ด
พ ร ะ น ค ร
เหนือ 

141 238 241,972.08 128 214 215,730.72 14 24 26,241.36 

ห้ อ ง ส มุ ด
พณิชยการ
พระนคร 

349 1277 313,296.01 324 1171 284,789.47 34 106 28,506.54 

รวมทั้งสิ้น 862 2240 822,071.16 809 2076 755,731.21 65 164 66,339.95
          
ข้อมูล ณ วันท่ี 11  กันยายน 2556       

 

ในการน้ีเพ่ือไม่ให้ต้องเสียวงเงินที่ได้รับในปีงบประมาณ 2556 ในที่ประชุมจึงเสนอให้หาหนังสือทดแทน 
โดยไปเลือกหนังสือที่ ร้านเอเซียบุ๊คส์ สาขาเซ็นทรัลเวิลด์ ชั้น 6 ในวันท่ี 24 กันยายน 2556 และหากทางห้องสมุด
ต้องการของพรีเมี่ยม เพ่ือจัดกิจกรรมห้องสมุดทางบ.เอเซียบุ๊คส์ จํากัด ยินดีท่ีจะจัดส่งให้ตามคําร้องขอจากทาง
ห้องสมุด 

4. รายงานสรุปรายชื่อผู้ค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศ 

 - กําหนดให้ห้องสมุดแต่ละสาขาสรุปรายชื่อผู้ค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Walai AutoLIB และดําเนินการเตือน/ทวงถาม จากผู้ค้างส่งโดยใช้ช่องทางต่างๆ เช่น e-mail เป็นต้น สําหรับ 
ผู้ค้างส่งจากระบบเก่าให้รวบรวมรายช่ือและกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มรายงานสรุปผู้ค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศ 
ส่งภายในวันท่ี 30 กันยายน 2556 เพ่ือจะเสนอ ผอ. พิจารณา 

 

 



 
 
 
 
 

  รายงานสรุปผู้ค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศ สรุป ณ วันที่ 30 กันยายน 2556 

ที่ ชื่อ-นามสกลุ สังกัด วันที่ยืม รายชื่อทรัพยากรฯ เลขเรียก/บาร์โคด หมายเหตุ 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
        
        
        
        
                

 
รวม................................................................................................เล่ม 
รวมทั้งสิน้......................................................................................เล่ม 

 
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องอ่ืนๆ 

1. ในปี 2557 ห้องสมุดจะมีโครงการอบรม 2 โครงการ ได้แก่ โครงการสํารวจทรัพยากรสารสนเทศ  
ประจําปี 2557 กําหนดช่วงปิดเทอม ประมาณเดือนเมษายน 2557 กลุ่มเป้าหมายคือบรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่
ห้องสมุด และโครงการฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้ (หลักสูตรส่งเสริมการเรียนรู้สารสนเทศ) 
อบรมสิงหาคม 2557 กลุ่มเป้าหมายคือนักศึกษาใหม่ ประจําปีการศึกษา 2557 ณ.ห้องสมุดและห้องศูนย์ 
การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Access) โชติเวช, พระนครเหนือ, พณิชยการพระนคร และเทเวศร์  
 2. จากการจัดทําภาระงาน ให้กําหนดภาระงานของแต่ละคน ดังน้ี 
กลุ่มวิทยบริการ 
1. นางสายธาร   สุเมธอธิคม  ตําแหน่ง  บรรณารักษ์ชํานาญการ ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มวิทยบริการ 



 
 
 
 
 

      (ข้าราชการ) 
       มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
 ด้านปฏิบัติการ 

1. ควบคุม กํากับ ดูแล การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
2. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
3. ควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union 

Catalog) 
6. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบการจัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
8. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดทําฐานข้อมูลหนังสือใหม่ห้องสมุด (New Book) 
9. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุด 
10. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ งานวิจัยด้านบรรณารักษ์ 
11. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
12. วิเคราะห์ จัดทําระบบฐานข้อมูลห้องสมุด 
13. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมลูจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
14. ควบคุมการจัดกิจกรรมและการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์กลุ่มวิทยบริการ 
15. วิเคราะห์สถิติงานห้องสมุดเพ่ือประกอบการวางแผนงานประจําปี 
16. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
17. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ด้านวางแผน 
 1. บริหาร กําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
 2. กําหนดแผนการปฏิบัติงานกลุ่มวิทยบริการประจําปีการศึกษา 
 ด้านการประสานงาน 

1. ให้ความเห็นและคําแนะนําแก่บุคลากรห้องสมุดและหน่วยงานอื่นๆ 
2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
  ด้านบริการ 

1.   ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรห้องสมุดและ 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 

2.   จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
3.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 
 
 
 

 
2.  นางสาวโสภา   ไทยลา  ตําแหน่ง  บรรณารักษ์ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานวิทยบริการ 
      (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
 ด้านปฏิบัติการ 

1. ดู แล  ตรวจสอบ  คั ด เลื อก  จั ดหาและจั ดซื้ อท รัพยากรสารสนเทศในห้ อ งสมุ ด ท้ั ง  
4 สาขา 

2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์ 
3. ดูแล ตรวจสอบ การให้บริการและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดเทเวศร์ 
4. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
8. ดูแล ตรวจสอบ การจัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุดเทเวศร์ 
9. จัดทําฐานข้อมูลหนังสือใหม่ห้องสมุดเทเวศร์ (New Book) 
10. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
11. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์ 
12. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
13. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดเทเวศร์ 
14. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดเทเวศร์ทุกประเภทเพ่ือประกอบการวางแผนงานห้องสมุด 
15. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
16. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ด้านวางแผน 
 1. ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
 2. ร่วมจัดทําแผนการปฏิบัติงานห้องสมุดประจําปี 
 ด้านการประสานงาน 

1. ให้ความเห็นและคําแนะนําแก่บุคลากรห้องสมุดและหน่วยงานอื่นๆ 
2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
  ด้านบริการ 

1. ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรห้องสมุดและ 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 

2. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 
 
 
 

 
3. นางบัวระภา   กลยนีย์ ตําแหน่ง  บรรณารักษ์ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานห้องสมุด 

        (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

 ด้านปฏิบัติการ 
1. รวบรวม จัดหา คัดเลือก ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
3. ดูแล ตรวจสอบ การให้บริการและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดทั้ง 4 สาขา 
4. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. ดูแล ตรวจสอบ จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
8. จัดทําฐานข้อมูลหนังสือใหม่ห้องสมุดพณิชยการพระนคร (New Book) 
9. จัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
10. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
11. รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดทั้ง 4 สาขา 
12. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
13. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
14. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
15. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดพณิชยการพระนครทุกประเภทเพ่ือประกอบการวางแผนงาน

ห้องสมุด 
16. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
17. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านวางแผน 

 1. ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
 2. จัดทําแผนการปฏิบัติงานห้องสมุดประจําปี 
 ด้านการประสานงาน 

1. ให้ความเห็นและคําแนะนําแก่บุคลากรห้องสมุดและหน่วยงานอื่นๆ 
2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 

  ด้านบริการ 
1. ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรห้องสมุดและ 

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
2. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 
 
 
 

 
4. นางสาวรัตดา  พุทธะศรีเมือง   ตําแหน่ง   บรรณารักษ์ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. รวบรวม จัดหา คัดเลือก ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดโชติเวช 
2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดโชติเวช 
3. ดูแล การให้บริการและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดโชติเวช 
4. จัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัต ิ (e-Library) 
5. จัดทําฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
8. จัดทําฐานข้อมูลหนังสือใหม่ห้องสมุดโชติเวช (New Book) 
9. จัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุดโชติเวช 
10. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
11. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดโชติเวชตามหมวดหมู่ 
12. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดโชติเวช 
13. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดโชติเวช 
14. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
15. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดโชติเวช 
16. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดโชติเวชทุกประเภทเพ่ือประกอบการวางแผนงานห้องสมุด 
17. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
18. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
5. นางสาวกมร   สุประภารพงษ์   ตําแหน่ง   บรรณารักษ์ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. รวบรวม จัดหา คัดเลือก ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดพระนครเหนือ 
2. ดู แ ล  ตรวจสอบ  การ วิ เ ค ร าะ ห์และ จัด เต รี ยมท รัพยากรสารสน เทศ ในห้ อ งสมุ ด 

พระนครเหนือ 
3. ดูแล การให้บริการและการปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดพระนครเหนือ 
4. จัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
5. จัดทําฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
6. จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
7. จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
8. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
9. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
10. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 



 
 
 
 
 

11. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
12. ร่วมจัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพระนครเหนือ 
13. ดําเนินการรวบรวมสถิติห้องสมุดพระนครเหนือทุกประเภทเพื่อประกอบการวางแผนงานห้องสมุด 
14. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
15. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. นางสาวณฤชล   บิลอิสมาเอล   ตําแหน่ง   บรรณารักษ์ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์  และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนครเพื่อออก  
    ให้บริการ 

2. จัดเตรียมและให้บริการวารสาร งานวิจัยห้องสมุดพณิชยการพระนครท้ังระบบชั้นเปิด 
         และระบบชั้นปิด 

3. จัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
4. จัดทําฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย  (Union Catalog) 
5. จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
6. จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
7. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
8. จัดชั้นหนังสือพณิชยการพระนครตามหมวดหมู่ 
9. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
10. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
11. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
12. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
13. จัดเก็บข้อมูลสถิติงานห้องสมุดพณิชยการพระนครทุกประเภท 
14. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
15. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. นางสุมาลี   พรเจริญ  ตําแหน่ง  นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์เพ่ือออกให้บริการ 
2. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดเทเวศร์ให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
3. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์ 
4. ดําเนินการงานสารบรรณกลุ่มวิทยบริการ 
5. จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
6. จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 



 
 
 
 
 

7. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดเทเวศร์ตามหมวดหมู่ 
8. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
9. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดเทเวศร์ 
10. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
11. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
12. จัดเก็บข้อมูลสถิติงานห้องสมุดเทเวศร์ทุกประเภท 
13. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกาํหนดของห้องสมุดเทเวศร์ 
14. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
15. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. นายธีรพัฒน์ จําลองพิมพ์  ตําแหน่ง  นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดพระนครเหนือให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
3. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
4. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
5. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
6. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพระนครเหนือ 
7. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
8. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
9. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดพระนครเหนือ 
10. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
11. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9 .  น า ง ส า ว สุ รี ย์ ว ร ร ณ    ก ลั น ท ก สุ วั ณ ณ์   ตํ า แ ห น่ ง   นั ก เ อ ก ส า ร ส น เ ท ศ ป ฏิ บั ติ ก า ร   
        (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนครเพื่อออกให้บริการ 
2. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
3. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดพณิชยการพระนครตามหมวดหมู่ 
4. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
5. จัดกิจกรรมและจัดทาํสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
6. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 



 
 
 
 
 

7. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
8. จัดส่งค่าปรับหนังสือเกินกําหนดของห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
9. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
10. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. นางสาวรุ่งทิวา   อ่ึงวาระ  ตําแหน่ง  บรรณารักษ์  (ลูกจ้างชั่วคราว) 
         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเทเวศร์เพ่ือออกให้บริการ 
2. จัดเตรียมและให้บริการวารสาร งานวิจัยห้องสมุดเทเวศร์ทั้ งระบบชั้นเปิดและระบบ 
    ชั้นปิด 

3. จัดทําฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ  (e-Library) 
4. จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
5. จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
6. จัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุดเทเวศร์ 
7. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
8. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดเทเวศร์ตามหมวดหมู่ 
9. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
10. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
11. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
12. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11. นางสาวนารีนาท   แก้วรุ่งเรือง    ตําแหน่ง  บรรณารักษ์  (ลูกจ้างชั่วคราว) 
         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. จัดทําฐานข้อมูลหนังสือใหม่ห้องสมุดพระนครเหนือ (New Book) 
3. จัดทําฐานข้อมูลวารสารห้องสมุดพระนครเหนือ 
4. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดพระนครเหนือให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
5. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
6. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
7. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
8. จัดทํา เผยแพร่ เอกสารวิชาการและคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด 
9. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
10. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 



 
 
 
 
 

11. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
12. นางสาวอ้อมทิพย์ วงษ์ศรีแก้ว    ตําแหน่ง  บรรณารักษ์  (ลูกจ้างชั่วคราว) 
         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. จัดเตรียมและให้บริการวารสาร งานวิจัยห้องสมุดพระนครเหนือทั้งระบบช้ันเปิดและ 
    ระบบชั้นปิด 

3. ปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดพระนครเหนือให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
4. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
5. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
6. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
7. ประสานการทํางานร่วมกนัท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
8. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
9. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. นางสาวศิริลักษณ์   แท่นวิมล  ตําแหน่ง  นักเอกสารสนเทศ  (ลูกจ้างชั่วคราว) 
        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดโชติเวชเพ่ือออกให้บริการ 
2. จั ด เตรี ยมและ ให้บริ ก ารวารสาร  งานวิ จั ยห้ อ งส มุด โชติ เ วชทั้ ง ระบบชั้ น เ ปิดและ 
    ระบบชั้นปิด 

3. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดโชติเวช 
4. จัดทําฐานข้อมูลเอกสารดิจิตอล  (Digital Collection) 
5. จัดทําฐานข้อมูลคลังปัญญา (Repository) 
6. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดโชติเวชตามหมวดหมู่ 
7. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมดุและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
8. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดโชติเวช 
9. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
10. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
11. บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
14. นางศิวะพร   อัคคีโรจน์  ตําแหน่ง   นักเอกสารสนเทศ  (ลูกจ้างชั่วคราว) 
        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 



 
 
 
 
 

1. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือเพ่ือออกให้บริการ 
2. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดพระนครเหนือ 
3. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดพระนครเหนือตามหมวดหมู่ 
4. ให้คําปรึกษา แนะนํา การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลแหล่งอื่นๆ 
5. จัดกิจกรรมและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ห้องสมุดพระนครเหนือ 
6. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
7. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า 
8. บริการวิชาการดา้นต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้คําปรึกษา แนะนํา เป็นต้น 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องการกํากับติดตามประเมินผลการทํางาน 
 3.1 การมาทํางาน ให้บุคลากรทุกคนมาทํางานให้ตรงเวลา วันธรรมดา สแกนน้ิวมือเข้างานไม่เกิน 8.30 น. 
ถ้ามาสาย เช่น 8.40 และวันน้ันจําเป็นต้องงานล่วงเวลา ดังน้ัน ให้สแกนน้ิวออกเวลา 18.40 เป็นต้นไป 
 3.2 บุคลากรทุกคน ท่ีลา มาสาย ป่วย หรือออกนอกสถานท่ี เป็นเวลา 1-2 ชั่วโมง ให้ทําการคีย์ข้อมูลลง
ระบบด้วยทุกคร้ัง 
 3.3 ให้หัวหน้าห้องสมุดแต่ละแห่ง จัดประชุมและกําชับบุคลากรทุกคนเรื่องการปฏิบัติงานในหน้าที่ ให้มี
ใจรักในการให้บริการ อุทิศตนเพื่อองค์กร เน้นยํ้าเรื่อง “service mind” 
 
 

ปิดประชุม  เวลา 16.30 น. 

 

                                                                                                นางสาวโสภา  ไทยลา 
        ผู้จดรายงานการประชุม 
        นางสายธาร  สุเมธอธิคม 
                 ผู้ตรวจ 

 
 

  


