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เพบส์0บลาม๙าพรไJ ผ ู้บรหา™ 0งส์มค



ภาควชาบรรณารfw lาส์คร บถทเฅวทยาลปิ 
ฬุาลงกรณมหาวทยาลัย

(ไมภาทนธ 2329

เรึ๋อง ขอความอ'y เคราะหในการฅอบแบบลอบถาม 

เรยน

ควยคนัน บางลาวอนงค อนนํฅรขเวช นส์๗ รญ^ามหาบผหฅ ภาควชา 
บรรณารํกฬาส์ฅร บณหควหยาลัย จุฬาลงกรณมหาวทยาลัย กาลังfเ กษาและหาข ay ลใน 
การท'าวหขานหนธIรอง "การIกบส์ถคและการใชประโยชนจากส์กฅหองส์มุคมหาวทยาลัย" 
เหอใหการวลัยกรงนประส์บผลลาIรจ และลามารถนาผลการวลัยไปใชประโยชนในการ 
บรหาร และคาเนันงานหองส์มุคมหาวทยาลัยไค ผวลัยจงขอควานay Iคราะบในการคอบ

I  I f  . .  V

แบบลอบถามจากทาน และขอขอบหระคุณในการคอบแบบลอบถาม ลันจะหาใหการวลัยกรงน 
ลาเรจลงควยคมา ณ โอกาลน

ขอแลคงความนับทอ

(นางลาวอนงค อนํน์ครยเวช)
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แบบสอบทามเฟ้อการวจัย

การ เก็บส์ทฅและการใชประโยชนจากส์ทฅหองส^มหาวหยาลัย 

คาแนะนาในการคอบแบบสอบทาม

1. แบบสอบทามชุเคนมคาถามห,งหมค 18 ขอ เฟ้นคาทามเกยวก้บประเภใ1 
สทฅ วัฅçnJระส์งคในการเฒ็ส์ทฅ การเผยเท'เรส์ทด เพะการใชประโยชน์จากสทฅท่ี 
หองสยูคเก็บบน์หก รวมหงขอเสนอแนะในการเก็บส์ถฅหองสยูคมหาวหยาลัย

2. โปรดใสIครองหมาย ร /  ลงใน ( 3  ท่ีกาหนคด'ไมขอกวาม
ทเหนสมควร และโปรคIดมคาลงในชองวาง

ขอขอบนระ^ท]



2 o k

แบบส์อบถามแบริหารหองส์คูค

1. ตาแหนงในหองส์^ของทานคอ .............................................................................
2 . ฐานะชองหองส์ยูค

o  มฐานะเหยบเทาคณะวฟ้า 
o  นรานะเฟ้นกอง 
0  มฐานะเฟ้นแผนก0  ก่ีห  ๆ (โปรคระV) ...........................................................................

3 . ประเภทของงานหองส์มุคทมการเฒส์ถฅ (ตอบไคมากกวา 1 ขอ)
0  งานบริหารหัวไป เฟ้น การประคู!ม การประแานงานกพนวยงานอน
( 3  งานVคคากร
( 3  งบประมาณ
( 3  งานหัส์คู อาคารส์ถานท
( 3  งาน^รการ
o  งาหา‘พนาหริทยากร
( 3  งานเทคนค
( 3  งานวารส์ารและเอกส์าร
( 3  งานบริการ
( 3  งานวัส์คูส์อการสืกษา (โส์ตใฬันวัส์คู) 
o  งานหองส์มุคส์าขา (งานหองส์คูดคณะ)
( 3  งานอ๋ึน  ๆ (โปรคระ^) .....................................................................

น. วไใคูประส์งคในการเฒส์ถ?ทหองส์คูดของหานกาหนคไวคอ (ตอบไคมากกวา 1 ขอ) 
( 3  เพ๋ึอบํน์ห กขอเหจจริงเกี่ยวฌัการดาเนินงานหองส์ยูค 
( 3  เพ๋ึอวเคราะหงานหองแมค
( 3  เทอเฟ้นขอ^ลประกอบการคํทส์นใจเรองตาง  ๆ ทเก่ียวกํบ์หองส์คูค 
( 3  เพอเฟ้นขอคู)ลในการปริบปเง แกไขการคาเนินงานหองส์วุ)ค 
0  เพอวัคคูณภาหการป^ตงานของเจาหนาห
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( 3  เนอรวบรวมเฟ้นขอดูลส์ถฅิระคบปาค 
o  เบ๋ึอประปาลัมหัใเธและเผยแบรงานนองส์ดูค
( 3  อน  ๆ (โปรคระดู) ...........................................................................

5. ในการเก็บส์นิฅินองส์ดูค ไค3ไการกานนคผู/ณัผิคปอบอยางไร
( 3  มอนน3ทย'ในฝายIffยาดูการเฟ้นกรบผดปอบและรวบรวม 
( 3  มอบหมายในฝายดูรการเฟ้นผรํบผคปอบและรวบรวม 
( 3  มอบหมายในแคละแผนกงานหับผคปอบเก็บส์ก็ฅเนบาะงานของคน 
( 3 อ่ี'นๆ (โปรดระา1!) .........................................................................

6. ใ!องส์ดูคของ'นานมการ เก็บส์ก็ฅคาม
0 ฟ้งบป ระมาณ ( ^ลาคม-กนยา๓!)0 ฟ้การฟ้กบา (มดูนายน-มนาคม)0 ฟ้ปป้บน (มกราคม-หันวาคม)(3 อน ๆ  (โปรคระV) ...................................................................................

7. หานเน็ทา ส์ถฅนองส์ดูคโคยหัวไป3ไประโยปนในคานใด (คอบไคมากกวา 1 ขอ)
( 3  เฟ้นการเผยแพรและประปาลัมบนธงานนองส์ดูด 
o  เฟ้นการรายงานความกาวหนาของการปฏบํฅงานนองสดูดแกผบริใ!ารส์ถาบน์ 
( 3  ใปในการบจารผาปรบป,*งงานใ!องส์ใ,!ด (3 เฟ้นนลักฐานในการประนณผ ลการปฎบฅงานนองส์3,เดโดยหัวไป 
(3 เฟ้นนลักฐานในการประเมนผลการปฎบคงานของแคละแผนกในใ!อง^ค 
( 3  เฟ้นหลักฐานในการประเมนผลการปฎบํตงานของดูคลากรแคละคน 0 เฟ้น,ยอyลสันบเส์ดูเนการเส์นอของบป,ระมาผ 
o  เฟ้นขอดูลส์หับส์ดูนการเปนอขอดูคลากร
( 3  เฟ้นขอดูลส์นบส์ดูนการเส์นอขอขยาย และฅอเคมอาคารส์ทานนของนองส์ดูค (3 เฟ้นการเส์นอ,ป้ญ,นาของใองf13,!อใาดูบรใกร และyคคลหัวไปหราบ 
o  เฟ้นการกระดูนในมผูมาใปบรการนองส์ดูคมากขน (3 กน  ๆ (โปรดระดู) .......................................................................
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8 . ในทางใ]ฎป้ฅ หานไคนาร์เกฅิหองส์ใ/คห่ีคัคเก็บมาใชประโยชนในคานใดบาง (คอบไค 
มากกวา 1 ยอ)

( 2  ประชาลัมใณัธงานหองส์มุคแกVคคลนัวไป 
0 รายงานกวามกาวหนาในการปฏพงานนองส์ใ/คแกผูบรินารส์ลาบน 

0  ประกอบการพาารผา แกไข ปรับปเงงานหองส์ใ/ค Iชน 
o  การเพม-ลค ระยะเวลาในการใหบรการ 
o  การเพม-ลด จานวนเจาใณาห่ีในชวงท่ีมผูใชบริการมากหรอนอย 

คามลาคับ
o  การเปลยนแปลง โยกยายyคลากรใหเห34าะฒังาน 
๐  การลคอไใราคาบริการเมอมผูมาใชบริการมากขน เชใ! คาทาย 

เอกส์าร บริการยมระหวางหองส์ใ/ค ๆลฯ 
o  การกาหนคนโยบายในการจัคหาหริพยากรหองส์ใ/ดใหฅรงฒักวาม

%) \> XJ
คองการของผูใชบริการ 

o  การเใผ-ลคจานวนฉบํบหนังส์อส์ารอง 
0 เฟ้นหลักรานในการประเมนผลการปฎบฅงานของแฒะแผนกในหองส์ใ/ค 
3  เฟ้นหลักรานในการประเมนผลการปฎบฅงาใ!ของใ,!คลากรแคละกน 

0  พจารผาความคความชอบ 
o  พจารผาIลอนคาแหนงใหฐงขน 

o  เฟ้นขอใ)ลส์ใฒัส์ใ/นการเลนอขอใ/คลากร 
3 เฟ้นขอใ)ลส์นับลyนการเลนอของบประมาผ
o  เฟ้นขอใ)ลส์นับส์yนการเลนอขอขยาย และคอเคมอาคารลทานห๋ีฃองหองส์ใ/ค 
o  เฟ้นการเลนอใ%าของนองลใ/คใใ«บริหารและผูใชบริการหราบ 
3  ก่ีน  ๆ (โปรคระใ/) ..............................................................................

V  เ พ /  J  %i \»  I
9 . ใ!องส์มุคของหานไดนากอมพวเคอรและเหคโนโลยอนมาใชฒังานหอง(เ:/คใ!รอไม

( 3  ไป (คอบขอ 10 คอไป) 
o  ไพไป (ขามไปคอบขอ 11)
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10.  ทานองป3JคไคนากอมาไวI กอร แล ะ เท ค โน โล ย ีอ น ม าไป ใน ก าร เป ล ข น แ ป ล ง ร ะ บ บ ก าร  

ปฎ ิบดงาน จากก ารป ฎ บ ํฅ งาน ค วย31อ ม า เป ็น เก ร อ ง จ ัก ร ก ล  ทานไดใปส ์ทดา!องป:Jค 

ป ระก อบ ก ารใไจ ารผ าน รอไม

๐ 3

o
1 1 .  ป ถ ฒ ิจ ัด เก ็บ แล ะ น า:ท ใป ป ระ โย ป น ใน ข อ  8 นองป31เด ไค น าม าไป ป ร ะ โย ป น อ ย าง  

เค ็มท ี่นรอไม

o  โปไ'ด'ไ3-แค็ม,ท่ี (คอบขอ 1 2  ฅอไป) 
o  ไปไดเค็มที่ (ข า3Jไปคอบขอ 13)

12.  ท าน องส ์ย ูด ไป ป ระโย ป น จาก ส ์ท ด ห เก ็บ ไค ไม เค ็ม ท ี่ ห าน ก ด ว าส ์า เห ด ูเน อ ง จ าก

3  ขอ^ลปท ิฅ ิใไนองปยูคเก ็บบน ์หก มกวามท ิดทลาด  

3 ห0 งป3Jครวบรวมส ์ถคโคย'ใดขอ y  ถ'ไมลม\)รผกรบทวน  

3  ป ล ิด ท ี่จ ัค เก ็บ บ าง ป ร ะ เภ ท ไม ไค เผ ย แ พ ร แ ก y คคลภายนอก  

3  ท่ีน ๆ (โป ร ด ร ะ ^ )  .......................................................................................................

13. ปลดนองปชุ1เดที่จํคเก ็บ  มการเท ยแพรนรอไม
3  เผยแหร (ดอบขอ 14 ฅอไป)
3  ไ ม เผ อ เ01ร (ข าม ไป ฅ อบ ขอ 1 8 )

14. นองส์yคของทานเผยแพรปลิดโดย
3  หมหปลิดทองปy ค ร ว ม ไว ใน ร าย งาน ป ระ จ าป ็ข อ งป ล าบ น  

3  ท ม พ ลงใน วารป ารท ี่อ อก โด ยห อ งส ์ย ูค  

3  จ ัดทมหเป็นฉบํบ์ ( ฒนหบทบ เอกป ารนท น ป ล ิว;

3  ท่ี,ห  ๆ (โปรดระy ) ........................................................................................



15.
V V I

หองปใ.เคฅองการเผยแหรปถศประเภห'ใค
I I V

แกกลุมเปาหมายใค

กยู31 เปา'3ผาย

ประเภหปถฒฅองการเนยแหร

งาน 
บุริ,หาร 
ทวไป

บุคลากร
งบ
ประมาก]

ทัปดุ 
อาการ 
ปกาใ1ไไ

ดุรการ
งาน'ทันนา 
หร0ใ!ยากร

งาน 
เหกแค

งาน
วารปาร
และ
เอกปาร

งาน
บริการ

'งาน 
โปกไฬัน
วส์ดุ

V
งานหองุPJค 
ปายา(หอง
ป31กกผะ)

งานอ๋ึน ๆ
(ระบุ)

1. นบริไทรปทาใ]น
2 . ก ผ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ุค ู
3 . บรรผาริ]1 1 นา:นจ้าหนาหหองส์บุค 
h. ผูใยหบุงปผูค
5. ^คกลบว'ไป
6. อน  ๆ (โปรกระบุ).....................

หมายเหจ ผบริหูารปก'ท]โ] ห3ทยกง ยูบริใโทรมหาวิทยาลัย w
ยูใยหบุงส์บุค ใผายกง โ^ใยหเฟ้}IP ทยกของใอุงป3 1ๆคใณ ๆ 1, ,  „ 1 1
บุคคลหวไป หมายกง ผูหใทใยหองสํ3Jดเฟ้นกรงคราว เยน ยูมาเยยมยม ยูใยภายนอกหไมไคเฟ้นdมายกหองส์31คนน ๆ

ro
8
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16. ส์ฒนองส์31คที่หานเผยแพรแกกลุนเปาหมายแดละกลุม มลักฆผะอขาง'ไร

ลักชณะส์ทฒเผยแพร
กสูมเปาห่มาย

ส าเน า  
เอกสาร

เอกปาร 
โรเนยว

ห่มใ,!โดย 
โรงห่มพ

กระคาน
สลด

อน  ๆ (โป รกระสู)
i

1 . ผบริหารสลาบน
2 . คณะกรร31การหองสยูด
3 .  บรรณ'ารัโษ และ 

เจาหนาหี๋หองส์31ค
น .  ยูใปหองส์ยูค
5 .  y กคลใฑัไป
6. อน  ๆ (โปรดระ'y)

!

17 . ส์ถฅหองส์3Jดหี่จัดเทขและเผยแพรไท] หานประองคจะใหกลุมเปาหมายใคหราบส์ลฅิ 
มากห่ีสูก โปรดจํคลาฒ ัโคยใส ์หมายเลขใน Q  (หมายเลข 1 หมายลง
ดองการใหทราบส์ถฅมากทสูด)

0  ผูบริหารสลาบ้น 
( 3  คณะกรรมการหองส์31ค 
o  บรรผาร,กบและเจาหนาหี่หองสยูค 
(^ )  ผใขหองส31ค 
(^ ) y คกลหัวไป
Q  ฒ ึ๋  ๆ (โปรคระไ1!) ......................................................................................
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18. โปรกระy ขอคิคเหน หรือขอเลนอเณะเกียวกับการ เก็บปกิฅ และการใปประโยปน 
จากส์ทกิ;ลองลมุคมหาวิทยาลัย



ภา«ผนวก II

เผมส์กนทามพวหน้างานธุรการ
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แบบส์อบเทม เฟ ้อการวรัย
การเก็บถถฅและการใชประโยชนจากส์ถฅหองสมุดมหาวทยาลัย

I
แบบส์อบกามฝาย/แผนก. .«1ารพรรแ. L j |T rm ___

กาแนะนาไนการตอบแบบclอบถาม

1. แบบถ อบถาม$คนม'หงใทเด 2 ฅอน ตอนท 1 เฟ้นคาทามเกยวกํบประเภท 
ถถฅ ลัก!:-นะการเก็บส์ถฅ และวธการเก็บส์ถคของงานแตละฝาย/แทนก ในหองถมุค 
ตอนท 2  เฟ้นคาถา:นก็ยวกบ์การใชประโขชนจากถถฅ ป้ถฺเห'าในการเก็บถ ถด และขอ 
เถนอแนะไนการเก็บถทกหองถ:กุดม;•ทวา;ยาลัย

• J  y  _______  I V  I

2 . โปรด'ไถเดรอง;ปิทย V/ ลงใน I I หกาไท!ค คาม'ขอกวา:กินหน
I I

ถมควร เนาะโปรดเก::คาลงในฟ้องวาง

3 . ในกรถํ!ทมีงาไภฟ้ทานรับโโคชอบปรากฏในแบบสอบถาม แกทานไม'ไคเก็บถทค
J  /  J  I • ๘

โปรดทาเกรองไพาย y  ใน \ / }  ทระมุวาไมเก็บถทฅ แทะหากในเพนกงานของ 
ทานไมมีการปฎบัางานดังกลาว โปรดขามไป ไมตองหาเกรองห:ทยใด  ๆ ดังดัวอขาง

ประเภทส์ถฅ
ร '1̂เกบสถฅ ลักบก]ะถถด Itintnîบ่ พ ! ;! ถถฅตา:! ไม,

เก็บ
ไม,
เก็บ

ราย
รัน

ราย
1คอน

ยน ๆ

(ระV)
i

เรอง
ฉบํบ

1
อน ๆ

(ระV)

เ ^ไท!วย 
งาไ!

เรอง
แยก

1
งานรับ-แงไทโงฟ้อ 
า . จาใ!วไททโงฟ้อเขา
2 .  จานวนไทโงฟ้อออก
3 . หนังฟ้อที่เถนฉฅอ

ก,บังกบนาฟ้า 
1

h .  ตรวจรางระ เนยบ 
กาถัง

/ / y y y
y y y y y

y
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ไทายนวามวา งานในขอ 1, 2 ทาใท]ฎบค เนาะน การI กีบโ!กีฅโคยเ กีบ
เใ}นรายวน เนาะราย๓ อน นใททยนัใ]เใ!นฉบบ และแยกเกีบส์กีฅฅามIรอง

งานในขอ 3 ใ]ฎบ!าแฅใมเกีบลกีฅ
งาใ)ในขอ 4 ไนนการใ]ฎบตในเนเนกงานของทาน

ขอขอบใ;ระ ÇW



แบบ cl อบทา»ฝายงาน tin รบรรณ/ธุรการ
I I V

คาแหนงของหานในหองส์มุคคอ ............................................................................................
งานหนานรั!ห!ปอบมส์อเรขกเฟ้นหางการคอ ....................................................................
งานไท!านรํบผคฟิอบมการIฒึส์ทคฅอไปนอยางไร

ประเภทส์ทฅ
ก าร1กบปถฅ ลัทบท!ะปถฅ หนวยนบ แยกเกบส์ถฅฅาม

ไมแยก
1กบ ไม t กบ

ราย
รัน

ราย 
เคอน

อน  ๆ
(ระบ ุ)

i

เรอง
ฉบบ

อ๋ึน  ๆ
(ระบ ุ)

บนวย 
งาน

เรอง
ประเภไ! 
หนังปอ

อ่ึน  ๆ
(ระบ ุ)

งานปารบรรท!
งานรับ-ปงหนังปอ

1 . จ"'ททน'หนังปอเขา
2 . จ-ททน'ไTนงส์อออก
3 . บนงปอVIเส์นอตอผนังคบ้นั1เปา

• /  Hา - 1 Lrüia ตคคขการาเก่
« V «

3 .2  เปนอฅอห้วหนาหองส์มุค

ท 
2



ประเภทส์ถค
การ1ฒส์ทค ลัฌก!ะสทฅ หนวยนับ แยกเฒส์ทฅตาม

ไมแยก
1กบ ใ:นกบ

ราย
วน

ราย 
เคอน

อน ๆ
(ระV)

1เอ 
เรอง ฉบบ

ฮน ๆ
(ระV)

หนวย 
งาน เรอง

ประเภท 
หนังสือ

อน  ๆ
(ระV)

4 . หนังสือเวยน
4.1 เรึ๋องจากภายนอก
4.2  เรองภาย'ในหองส์ยูค

5. หนังสอส์งภาย'ในส์ถาบ้น 
5.1 ในมหาวทยาลัย
5.2 ในอก!ะคาง ๆ

งานโคคอบหนังสือ
1. รางและตรวจหนังสือโคคอบ
2. ตรวจสอบ หานสาเนาหนังสือ
3. ราง และฅรวจระเบยบ คาลัง 

ขอบังคบ ประกาอของหองสมค“ , :
4 . ฅคกอ ประสานงาน ____



ประเภทลทฅ

การเก็บส์ทฅ ลฒผะส์ทฅ J า!นวยแบ แยกเก็บส์ทฅตาม

ไมแยก
เก็บ ไมเก็บ

ราย
ว้า!

ราย 
เคอน

อ่ึน  ๆ
( รา;บุ)

^อ
เรอง

ฉบบ
อน  ๆ
(ระบ ุ)

หนวย 
งาน

เรอง
ประเภาา 
หนัง^อ

อ๋ึน  ๆ
(ระบ ุ)

5 . ทาหนังจคทมายตามแบบปอรม 
โคยไมตองราง

งานเก็บร*กษา คนเอกส์าร 
1 . ลงทะเบยนเอกส์าร
2 . เก็บเข'!:!ประว้ตบุคลากร
3 . เก ็บคาcTง ประกาป ระเบยบของ

V
ทองลมค
V j  J  ^

น .  คนเอกลารท■ เอประกอบเรองาไจารผา
งานจคประบุ:)

1 1
1 . จดการประบุมแกทนวยงานภายนอก

V
2 . จํดการประบุมภาฑในทองส์บุค

%>
า .  เฅรยมเท■ เมใเระบุม
น .  จานวนยูเขาประบุม 216



ประ เภทส์ทค
การเย็บส์ทฅ ลักษผะส์กค ใผวย!]บ แยกเย็บส์ทฅคาม

ไมแยกเย็บ ไมเย็บ ราย
วน

ราย 
เคอน

อ่ีน  ๆ
(ร ,-บุ)

ใเอ

เรอง
ฉบบ์ อ่ีน  ๆ

(ระบุ)
นนวย 
งาน

เรอง ประ นาท 
หน*ง̂ อ

อ่ีน  ๆ
(ระบุ)

งานประฟ้าลัมใ'เน์ธ
1. ในชาวส์ารและเผยแทรงานนองส์บุก

นท่
1.1 บุคคลภาบนอก

V
1.2 บุคลากรหองส์มค

2 . จํคทาข่าวนองสํบุคเผยแหร
งาน'Tn m

1. งานน«นเอกส์ารคาง  ๆ เฟ้น
จคาผายโคคอบ บํนทก แขบา'เอรม ฯลา

2. งานส์าเนา โรเนยวเอกส์าร
3. เย็บเกม ทาปก



ประเภทส์ทฅ
การเกฆcl กก ลกช(นะปถฅ ใ1นว£ทฌั แยกเกบส์ทคฅาม

ไมแยก1 กบ ไม 1 กบ ราย
รัน

ราย 
เดอน

ฮ๋ึน ๆ

(ร«V)
1  

เร่ีอง ฉบบ อบ  ๆ
(ระV)

ใ'Tนวย 
งาน เรอง ประเภท 

หนังส์อ
อน ๆ
(ระV)

งานทัส์คู
า. ขออใ̂ มํฅพัปอ
2. กรวจร*บ์นัส์ค —
3. กาใท!คหมายเลซกร/พ»!
hé ลงทะเบิขน^ทุภผซ
5. เบิกจายรัส์ค-ทุ/พ๊แ
6 . กรวจสํอบนัส์คุคงเหลอ

งบใ]ระมXI 
1 . รายรับ
2. รายรบท๋ีเาไมขน
3 . รายจาข



ประนาทส์ทค
การt กบส์ทฅ ลักบตะd ถก โ-ทท oùบ่ แยกเกบdถกกาม

ไมแยก
เกบ ใ:นกบ

ราย
วน

ราย 
เคอน

อน ๆ
(ระV)

i
เรอง ฉบบ

๓! ๆ
(ระV)

ไ!นวย 
งาน เรี๋อง

ประ นไห 
หนังcî อ

อ่ีน  ๆ
(ระบุ)

บกลากร
1. ลัฅรากาลังหงหมค
2. อฅรากาลังท่ีมอ เ̂จรง
3. อไาราวาง
h. จานวนในแกละลัฅราเงนเคอน
5 . บุกถากรท๋ีจางควยเงนอนนอก 

งบประมาณ
d ถก๓!  ๆ (โปรคระบุ)

219
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กอนห 2 การใโท)ระโทท! ใ]nหา พใะขอเกนอเณะใบการเฒกถกใ!องส์มุก 
มใท7พอ'าลย์ โปรกใส ์เกรองหมาย y  ลงใบ □  กามขอกวา:กนหนกมกวร

1.
I จ» % /  «  จ» I

คา:)กวามกกของาใาบ ส์ถฅหองกมุกโกยนัวไปมประโซชนในกานใก (กอบไคมากกวา 
1 ขอ)

I I ประกอบการบจารถทกวามกกวามชอบ 
I I inยน.นรกลงานของพ)นก

V จ»
I I รายงานกวามกาวนนาของการปฎบคงาน'ในแทนก

จ»
I I ห'จารถเาปรับปรุ[ง แกไขงานในฒบก 
I I เฟ้นหลักรานในการประ เมนทลงานVกลากร 
I I เฟ้นขอมุลกนบสมุนการเกนอขอคูกลากร 
I I เฟ้นขอมุลกนบสมุนการเกนอของบประมาณ 
[ I เฟ้นเกรองมอประชาลัมใท!ธงานของแทนก 
I I ปรับปรุงจานวน เนาะประเภบวกคู กรุ.'ไถ่ภเของแทนก 
I I ปรบปรุงบรการของแทนก
[~ ๅ  อน  ๆ (โปรคระคู) .....................................................................

1 V •  V 1. *  •  *  I V
2 . หานไคนากทคหองสมุกมาใโท]ระโขชนใบคานใคบาง (คอบไคมากกวา 1 ขอ)

Q  ประกอบการบจารเบากวามกกวามชอบ 
Q  เทขแบรผลงานของแทนก

V จ»
I [ รายงานกวามกาวใผาของการป.3บคงานในแทนก

จ»
[~~] บจารเบาแกไข ปรํบปรุงงานในแทนก 
I I เฟ้ใ!หลักทานในการประเมนท ลงานของคูกลากร 
r~| เฟ้ใเขอมุลกนับกมุนการเกนอขอคูกลากร

จ»
P ]  เฟ ้ใเขอม ุลกน ัใเก'น ุนการเกนอของบประม'XI 

I j เฟ ้น เกรองม อป ระชาส ม ห น ์ข งาน ข องแท น ก  

n  ป ร ับ ป ร ุงจ าน วในนาะประเภบว ํกค ู ก ร ุท เทเโเองแทนก  

[ H  ป ร ํบ ป ร ุงบ รการข องแท น ก

[ โ ]  ° น ใ  (โ^ใ]รกระค ู) ............................................................................................



ใ!ไททใ.นการเก็บสถกในนกนกงาบซองนาน Vกอบไคมากกวา 1 ธอ)

ใ!นหา
J

มากนสูค มาก ปานกลาง uไ, 0 นอขก๋ีสูค

1. พ น ว ก า
2. ไ:!มทปวปิ

1 « 1 ^
3. ไมไครํบกวา:!รวมมอจากVกลากรในน«นก 
A. ขอyลก๋ีไครํบไ:!ครบถวน
5. ไมมประสบการณในการ เกบ บนใไกส์ทฅ
6. ขอynก๋ี'!ครํบไมถกคอง 

Âๆ. ก่น  ๆ ( เปรคระบ).................................

1

ใ!ฯใทโฑใาใเทรๆวาใทใใrแองciaI1ค: ท!,าวนขาลข!:เนามารถIกบกทคใในปึนแบบแทบก้น์โท]งปิน 
เกขว mi

3

1
มาก!ไสูก มาก ปานกลาง นอย นอ บทgr

V 1 1 «
1 .  ใองส:^แคละแหง เก็บส์ถฅคางประเภหก้น์
2 . การใหกานขามในการเก็บสก็คิคางก้น
3 .  การใปใ!นวฟบคางก้น
h . าองสมกแกละแหงมวํฅถประสงค์ในการ 1 ก้ม 

สทคกางก้น
5 . กวา« ส ั:กณัปิระหวางหองส์มุคคาง ๆ «นอข

J ๗ * * *  f « ๘6 . ระขะเวลาในก็บสทก็คางก้น บางแหงเก็บ  
กา« ก ็งบประมาน! บางแหงเก็บคา:!ก็üîpท!
V I I 1

7 .  ใซ งสมุกแกละแบง:ก็กักน เ 'ะเฉ บ า ะกางก้น์ 
ร .  อน ๆ  (โป รกระy )  ...................................
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5 . โปรคระyaออก nrn ไทอขอเส์นอแมะintnmjmร Iกบdทอ และการใปประโปิปนจากdoๆ
จ0
นองนุณทกาทโทลัปิ



ภา«พนวก «

เฌบส์รบลา»พำพนางานพ«นาทรไ1เอากรห้องส์มค



แบบลอบทาม เฟ้อการวรัปี
การเก็บส์ถฅและการใชประโขชนจากส์ทคหองลมุคมหาวหยาลัย 

แบบลอบทามฝาย/แผนก.. .  .

คาแนะนาในการตอบแนบลอบถาม

1. แบบลอบถาม^นมหงใท]ค 2 คอน คอนท 1 เฟ้นคาทามเก่ียวกบประ1ภห 
ส์ทค ลักชผะการเก็บลทฅ และวธการเก็บส์ถฅของงานแคละฝาย/แผนก ในหองล:Jค 
คอนห 2 เฟ้นกาทามเก็ยวกํบ์การใชประโยชนจากลถค ใ]ถ4!หาในการเก็บส์ทค และขอ 
เลนอแนะในการเก็บลถฅหองส์มุดมหาวหขาลัย

2 . โปรคใส์เครองใท]าย v / 7 ลงใน □  หก'าหนค คามขอควา:กนหน 
ลมควร และโปรคเค:]คาลงในชองวาง

3 . ในกรผฟ้มงานหหานร้บผดชอบปรากภ'ในแบบลอบถา:] แคหานไมไคเกบลถค
J  /  * « . ๘ ^

โปรคหาเครองหมาย ร /  ใน [ ^ ]  หระy วาไ:]Iกบลทฅ และใกกในฒนกงานของ 
หานไมมการปฎบํฅงานลังกลาว โปรคขามไป ไมฅองหาเกรึ๋องใททขใค  ๆ ลังลัวอยาง

ป ร ะ เ ภ ท ส ์ท ต
เกบส์ท่ค ล ัก บ ผ ะ ส ์ถ ฅ หนวยนบ แ ^ เก ็บ  

ลทคคาม ไม่
แยก

เกบ
ไม่ 
เกบ

ราย
รัน

ราย 
เคอน

อ๋ึน ๆ
( ร ะ V )

&

เรอง
ฉบํบ์

อน ๆ
( ร ะ V )

ใ)นวย 
งาน

เรอง

«
งานรับ-ลงหลังฟ้อ
1. จานวนหลังฟ้อเขา
2 . จานวนหลังฟ้อออก
3 . หลังฟ้อในลนอคอ

จ»
ผ บังก้บบโ!เปา 

h .  ครวจรางระเบยบ 
กาลัง

/ / y y y
y y / y y

y

_________



veinยความวา
เป็นรายว'น และรายเคอน

225

งานในขอ ไ , 2 หานไ!ฏบฅ และมการเก็บส์ก็ฅโคขเก็บ
มไณวอนบ์เป็นฉบบ และแอกเก็บส์ทฅคามIรอง
งานในขอ 3 ไ!ฎบ้ฅแคไมเก็บส์ทฅ
งานในขอ น ไมมการไ!ฎบ^นแผนกงานของหาน

ขอขอไท')ระÇถ]



แบบส์อบทา:Iฝา rjvKOJ าหรโ'!ยากร; ta งสมุค
I I V

ฅาแโท!งของหานในหองส์บุคคอ .............. ............................................
งานโทโานรไ!ผคชอบม^อIรยกเนินหางการคอ ...................................
งานหี่หานรบ«คชอบมการเกึบส์ทฅฅอไปนิอยางไร

ประ UTหสถค

การเกึบสถฅ ลักm  ะสอิฅ โท ท ขโท! แยกเกึบส์ทฅคาม
,

ไมแยกเกึบ ไมเกึบ
ราย 
วิน

ราย 
เออน

อน ๆ
(ระV)

i

เรี่อง
นา:!

อน ๆ
(ระV)

ภาษา 
ไท £โ- 
องกเฤบ

สาขา
วิชา

คโ!!ะ
ภาค
วิชา

อ๋ึน  ๆ
(ระบุ)

จานวนโท!อทมในโ!องส์บุค 
1. จานวนโททัสือหงโ!»ค
2. จา'โทนหนังสอห่ีเนินข'นแคละนิ1 1
3. จาน'วนโททัสอสงร]อ:!
น .  จา'โทนสงบ:ท!รัฐบาล
5. เอกสารอน  ๆ

5.1 วิโ!ยานิโท!ธ
5.2 รายงาโ!
5 . า 1กกส่ารงาโทาย

ro
roCN



ปรนเภใทาถฅ

การ  เก ็บส ์ทฅ ลักบโเ!ะส์กฅ ไท/ว ยนํบ แยกเก ึบ ส ์ท ต;ไาม
—

เกบ ไ ม เก บ
ร า ย

วน

ร าย  

เออน

อี่ใ! ๆ

(ระV)
อี่อ 

เร อ ง
เถร!

อี่ใ! ๆ

(ระV)
ภ าษ า
ไ ห ย -  
อ*ง ก:)บ

ส ์า ’ย า  

ว ิป า
ณ!ะ

ภ าค  

ว ิป า

อ่ีน ๆ

(ระV)
ไม แ ย ก

5 .4  ร าย งาน ก าร ส }]:เน า ปรนปม

5 . 5  ตนฉบบคัวเข ียน ห น ังส ือ ใท ย าก

การจ ํคหาหน ังส ือ  เอ ก ป าร  

การปอ

1. ใน ังส ือหงใ:มคห ีเ๋อ
2 . หนังสือหเอ ๆ  า  กถานักใทก’!

3 . หนังสือหนอก านค ัวแไณ
lj! V J

4 .  หนังสือหน่อควยวขีอน

ก ารแ ถ ก  เปลขน

1 . เอ ก ส ์าร ห ไค จ าก ก าร แ ถ ก เป ล ี่ย น  

หงหมอ

2 . เอ ก เ ท รก'‘๒ จ าก ก าร แ ถ ก เป ถ ข น

ภ าย ใน า!ร น ทฬ
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ตอนห 2 การใชประโทท] ป้ทุ่ใท และขอเกนอเณะใบการIฒส์ทคา!องส์มุฉ 
มาทวหปิาลย์ โปรคใส์เครึ๋องใ!มาย y  กงใน □  กานขอกวา:ภินาท!ปมควร

I พ I / %9 จ> I
1. ตามกวา:]กกของบาน กกฅา!องกมุตโกททัไปมประโยชนในคานใค (คอนไกมากกวา 

1 ขไ])

I I ประกอบการบจารกทกวามตก-วา:]ชอบ 
[ I 1กยแบร]]ลงาใ]ของแกนก

V %»
^] รายงานกวา:]กาวใ!นาของการปฎบตงานในแกนก 

I I บจารฌาปรบปรุง แกไขงานในแผนก 
I I เฟ้นหลักจานในการประเมนผลงานมุกลากร 
I I เฟ้นขอมุลส์นบ์ส์นุนการเกนอขอมุกลากร 
I I เฟ้นขอมุลกนบกนุนการเกนอของบประมาท]
I I เา1นเฉรองมอประชาลัมใ'ท]ธงานของแกนก 
I I ปรับปรุงจานวน และประเภทรักคู กรุภโเทเของแกนก 
[รั^] ปรํบปรุงบรการของแผนก
[ j อ๋ีน ๆ (โปรคระมุ) ........................................................................................

• «* V 4' V จ0 %* I V
2 . ทานไกนากถกทองกมุค:ทใชประโยชนใบกานใคบาง (ตอบไตมากกวา 1 ขอ)

[^] ประกอบการบจารผากวามคกวามชอบ «
[^] เผยแทรกลงาบของแกนก

V «I
j [ รายงานกวา:]กาวใ!นาของการปฏบฅงานในแกนก

V
I I บจารเนาแกไข ปรํบปรุงงาน'ในแกนก 
I I เฟ้นใ!ลักจานในการประเมนผลงานของมุกลากร 
\~] เฟ้นขอมุลกนับกนุนการเกนอขอมุกลากร 
นัรั] เฟ้ใ]ขอมุกก,นับกนุใ]การ I กา]อของบประมTน 
Q  เฟ้นIครองมอใ]ระชากมบนํองาา]ของแกนก 
□  ปรับปรุงจ*'ท]วนและประเภาใรักคุ กรุลั.]ไ]ของแผนก 
[ร ั] ปรั!ปรุงบรการของแผนก
[ j  อา]  ๆ (โา!รกระมุ) ........................................................................................



230

3 .  ป๋ถ์เไทในการเก็บสถก้ใบแทนกงาบของทาน ^าอบไคนากกวา 1 ขอ)

■ ป้ถุ้ทท
«

มากทสูค
—
นาก ปานกลาง นอย นอฃกสูก

1 . ไนม!วกา
2 .  ไ:!นท-ชวปิ

3 . ไนไคฉัเกวานรวนมอจาก\เกลากรในแกนก
4 .  ยอ^ลที๋ไค‘ทเไ:!กรบถวน
5 . ไ:ทไประฒการถ!ในการเก็บ บ้นทกส์ถฅ

V J  •  « V
6 . ขอ^ทไไไครํบไนถกฅอง 

X
ๆ .  อบ  ๆ ( เป รค ระบ ).....................................

โi!

ใไฑ ทใขทน^ว^ทในนองclนุคนไทวนฃาถ0ไนนานารถเก็บเ1ทคให1^นแนบแกนอํใเโท!ง๓! 
เกบวก้น

ป้ถุา ท
C

นาภ0าสูค นาก ปาไ!กลาง ไ!ปิย
%» 1

นปิยngn

1. ไองก:^แคถะแหงเก็บส์ถฅฉางประเภทก้น
2 . การ'ใไเกานยาม'ในการเก็บกถฅคางก้น
3 .  การใปไเนวฟบคางก้น
h  . ไ!องนีนุกแกละเท!งนวํคถุประclงคในการ 1 ก็บ 

ลทกกางกน
5 . กวา:น'ปัทนัเจระไทางหองกนุคคาง  ๆ นนอ0
6 . ระโ!ะเวถาโนกบกถก็คางก้น บางเท!งเก็บ 

ทา:โโ1งบประนาถ; บางเท!ง เก็บคา:กไป.ไท-น
V 1 1 1

7 . ไ!อง1'!นุกแกละแหงนถักขน!ะ เฉาทะกาง ก้น 
ร .  อน  ๆ (โปรคระ-y) ...................................

1
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5. โ'ชรครฤเทอคกเใไน ไใรอปีอ1ส์นอ1น1ะ1กยวเาบ์การเฒfltîn 11ละการใชประโ๗นจากโ1๓
จ*
นอง [เนุณทกาทราลัปิ



tluaittunLW รษฑ îtaay many iiniMrmçHKiunoynmi

 ̂ucnMUU/



แบบลอบทาม เพอการวจปี
การเก็บสํถฅและการใโฟระโยชนจากส์ก็คหองลมุคมหาวหยาลัย 

แบบลอบทามฝ่าย/แผนก. .ใ1.ทททัทุ ^ n i w . r  าชการ

คาแนะนาในการตอบแบบ et อบทาม

1. แบบลอบทาม^นมหง:ท]ค 2 คอน ตอนท 1 เฟ้นคาถามเก็ยวก็บประเภห 
ส์ถฅ ลักนไ]:ะการเก็บส์ทฅ และวธการเก็บส์ทฅของงานแฅละฝาย/แผนก ใน ห อง^ค 
คอนห 2 เฟ้นคาทามเก็ยวกํบ์การใชประโยชนจากลถต ป้ญ:ทในการเก็บส์ทฅ และขอ 
เลนอเณะในการเก็บลทคทองลหุคมหาวหยาลัย

2 . โปรดใลเครองหมาย « y 7  ลงใน □  หกาบนค คามขอครา:ทนหน 
ลมควร และโปรคเค:]คาลงในชองวาง

3 .  ใ:]กรลัหมงานทหานลับ]]คชอบปราก/]ในแบบลอบทาม แคทาน'ไม'ไคเก็บcl ทฅ
J  /  ___  t • • ๘

โปรคหาเครองหมาย ร /  ใน [ ^ ]  หระ'หุ'วาไมเก็บลทฅ และหากในแผนกงานของ 
หานไมมการใ]ฏบํตงานลังกลาว โปรคขามไป ไ:เฅองหาเครึ๋องหมาปีใค  ๆ ล ังล ัวอยาง

ป ร ะ เ ภ ท ส ์ถ ฅ
เกบ ส ์ถ ต ล ัก บ ณ ะ ส ์ถ ฅ หแวขป้บ์ แ^เก ็บ  

ส์ถอคาม ไม'
แยก

เก็บ
ไ ม '

เ ก ็บ

ราย
วน

ราย
เคอน

อน ๆ
(ระV)

i

เรอง
ฉ บ บ ์

au ๆ 

(ระV)
ห น ว -ย  

ง า น
เรึ๋อง

«
ง า น ร ํบ - ล ง : ] ล ัง c iอ

1. จานวนหลังถอเขา
2. จานวนหลัน ิ!อออก
3. หลัง cl อ: น ลน อ ตอ 

ผูบังลับน':!ชา
h. ตรวจรางระเบนบ 

คาลัง

/ / / y y
y y / y y

y
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หมายความวา งาน'ในยอ 1, 2 ทาUÜฎบค และมการเก็บส์ถฅโคยเก็บ
เป็นรายวน และรายเคอน มหนวยนับเป็นฉบ้บ และแยกเก็บส์ถฅตา:นรอง

งานในขอ 3 ปฎบคแฅไมเก็บส์ถฅ
งานในขอ น ไมมการา]ฎบคในแผนกงานของทาน

ขอขอบหระ çni



I

แบบ cl อบทามฝายว IคราะหํIลขบy และหาบํฅรรายการ

คาแบนงของหานในหองส์yคคอ .....................................................................................................
งาm ทนรํบผคชอบมอื่อเรยกนในหางการก็อ ...........................................................................
งานหี่หานรบผคชอบมการเก็บส์ทิฅคอไปนีอยางไร

ประเภทส์ถฅ

การเก็บส์ก็ค ลักบผ ะ ฝถค บแวฟบ แยกเก ็บclถคคาม

ไมแยก
เกบ ไมเก็บ

ราย
วน

ราย 
เคึอน

อ่ืน ๆ

(ระV) CD 
CD 

Z»

เลม
อ่ืน ๆ

( ระV)
ภาบา 
ไทย
อ‘งกฦษ

ฝาขา 
วชา

คผะ
ภาค
วชา

อ่ืน ๆ

(ระ\ |)

งาน วเค ราะบ เถขบy
1. ผลงานวเกราะบเลขบมบนังส์อ

!
1

* '  ' À2 .  ผลงานวเกราะบเลขบy เอกส์ารอน  ๆ
2 .1  วทยานบน'นิ
2 .2  รายงาน
2 .3  เอกฝารงานวจย
2 . h  รายงานการฝ่มมนา ประ^ม
?  R ตา แา า ก ั เ ต ้ า 1 rn 1 แ 1น ไ?5;ท ท ฑ าก —

3 . การแก'ไขเลโ]บy บแงcia เอกสาร
1!11_________1

ro
VJ1



ประเภหส์ทค
การเฒส์ถต ลักm ะส์ทฅ หนวฃไโบ์ แยกเฒส์กฅตาม

ไมแยกเกบ ไม1กบ
ราย
วน

ราย 
เคอน

อน  ๆ
( ระบุ)

4
เรึ๋อง

เลม
ฮน  ๆ
(ระบุ)

ภาษา 
ไหย-
อง กqบ'

ส์าขา 
วปา

คผะ ภาค
วขา

อน  ๆ
(ระบุ)

งานหาบ?ารรายการ
1. การฅรวจบัฅรรายการ
2. จานวนบัฅรราง -

3. การฅรวจบฅรราง
4. การเรยงบัฅรราง
5 . การฅรวจกระคาบไข
6. จานวนบัตรห่ีเรยงเขาฅบัฅร
7. การแกไขบัตรรายการเกา
8 . การTOลอกบัตรรางclงหอส์บุคแหงขาฅ

งานพนา'!
1. จานวนาโตรรานการmmvi
2. นมหกระคาษ'ไข _____



ประไภทปถฅ

การเกบปกฅ ลักบฌะสถฅ หนว ยไฌั แยกเกึบปทฅคาม
------------[

ไมแยก
1กบ ไ}นกบ

ราย
วน

ราย 
ไกอน

อน  ๆ
(ระบ ุ)

ไ!อ 
ไรอง

ไล}!
อน  ๆ

( ระบุ)

ภาบ•า 
ไทข
อ0งกqไ}

ปายา 
วข่า

ณ]ะ
ภาค
วข่า

อ๋ึน ๆ

(ระบ ุ)

3 . การรวบรวมบรรณานกรม ข ่.บ .0.
J». การรวบรวมบรรณานกรมแหงข่าค
5. จัคไทราย!!0หนังเ!อใ.V01

ส์ ทฅ่อน ๆ
1. ฅรวจข่องบัคร
2 . {เกข่องและประไฌัครา
3 . ครวจปน
b .  การข่อมและ น]บเกม
5. การ^กงาน 1 -
6 . จานวนไทrงสือใใทภณาขนฟ้น 1

1

7 . ส์ถฅ๓1  ๆ (โปรคระy)
1
1

1
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^  « /  V ^ *
คอ!เท 2 การใชงระโท]น ปโ.ทท และขอเสนอเฌะในการIฒสถคา®งสนุก 

มหาวหปิาลัช โปรคใส์เครองหมาย y  ลงใน □  กา]]ธอควา]กนใไนสมควร
I •  I /  V V I

1. คามกวา]]กกของหาน ส์ทฅใ®งสนุคโกททไปมประโยชนในคานใค (คอบไคมากกวา 
1 ขอ)

I I ประกอบการทจารท!ากวามกกวามชอบ 
I I เผยแหรทลง'ไนของแผนก 
I I รายงานกวามกาวใณาของการปฎบคงานในแทนก 
I I ทจารผาปรบป^ง แกไขงานในแผนก 
I I เฟ้นหลักจาน'ในการใ]ระเ]!นทล'งานyกลากร 
I I เฟ้นขอนุลสนบ์ส์นุนการเสนอขอนุคลากร 
I I เฟ้นขอนุลสใเบ์สนุนการเสนอของบประมาณ 
|~ ๅ  เฟ้นเกรองมอประชาส์มใ■ ณัจงานของเพนก 
I I ปรับป3งจานวน เนาะประนทใวํส์คุ เทุภํณรเของแทนก 
I I ปรบป^งบรการของฒนก
[ I อน ๆ (โปรกระนุ) ..............................................................................................

2 . นานไฉนาสถคนองส:®มาใชงระโยชนในคานใคบาง (คอบไคมากกวา 1 ขอ)

Q  ประกอบการทจารผากวามฉกวามชอบ 
Q  น!ฃแทรผลงาบของแทนก

V V
รายงานกวา:!กาวหนาของการปฏบฅงานในแทนก 

I I ทจารนาแกไข ปรํบปเงงานในแทนก 
I I เฟ้นหลักจานในการประเมนผลงานของนุกลากร 
I I เฟ้นขอนุลสนับสนุนการ เสนอขอนุกลากร

V
P ]  เฟ้นขอนุลสนับสนุนการเสนอของบประมาณ 
[~~| เฟ้นI ครึองมอใ]ระชาสไท-!นองาใ!:!องแทนก 
□  ปรับป^งจานวนแกะประเลนรัสคุ ทุภํ[เท!ของแทนก 
Q - ] ปรํใท]^งบรึการของแทนก
[ 2 ]  ฉ๋ึน  ๆ (โใ]รกระนุ) .............................................................................................
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3 .
« * I •

ไ]ท์ททในการเก็บส์ทคในแผนกงานของนาน เกอบไคมากภวา 1 ขอ)

ไ]โน;ท มากฑสูค มาก ปานกลาง นอซนสูค

1. พ น ว ล า
2. ไมมทปวปิ
3. ไมไครบกวา:!รวมมอจากyกลากร'ในแผนก 
น, ซอ^ลบ๒รํบ์ไมกรบทวน
5. พ!ประ cftj การท!ในการเก็บ บนนกส์ถค
6. ซอyลหไครํบไมถกคอง 

A7. อน  ๆ ( 1ปรคระy ) .................................

ไ]โทนาหนานก็ควาใ\Yใใใ ni องเ1มุค:ททว11ยากโซ่ไมามารทIก์บ[เทคใไแก็ไทเบบแผนอนใท!งอน 
เกยว mi

ไ}โ1;หา มากบมุก มาก ปานกลาง หอย นอขนgo
V f t  •

1. ไ!องttyคแฅละแนง1กบcîทกกางประ นาไนาน'
2. การใไ!กานยามในการ1กบetทฅคางmi
3 . การใโMlวขนบกาง miพ 1 1 /
น . นองเ มุกแกละนไ!งมว้คถุประ(1งก,ไนการ 1 กบ 

ลถกกาง mi
5. กวามลั!ทณัฉระใทางนองลมุคคาง  ๆ มนอข
6. ระยะเวลาหเก็บaถกคาง mi บางแหงเก็บ 

กา:ท!งบประมาผ บางนใ!งเก็บคาไท!ปโ]หนน • I •
7 . หองเท!กแฅถ ะแหงมลักบน'ะ เฉใ:า ะ กางกน 
ร. อไ!,] (โปรกระy) ..............................

*---



โไ}รคระ^2อกก เห็น ไ!รอร)ฮ1ส์นอนนะ:ไกขวกบํการIกบ{1แค และการใใ}ประโปิโ}นจาก£10ๆ
จ0
ไ 0 ง เ1นุกไทก7ใใโทลัปิ



ภา flHU วก ง

แบบrfอซกามหํวหน้างานวารส์ารและIอกส์าร



t

แบบปอบถาม เทอการวปัย
การเ}พ1ถคและการใใฝระโยชนจากส์ถฅหองส์มุคมหาวทยาลัย 

แบบปอบทามฝาปิ/แ«บก. . า า โ ฯ แ พ ไ โ .........

คาเผะนา'ไนการตอบแบบสอบทาม

1. แบบปอบถามyคนพหงใtมค 2 คอน คอนท 1 เฟ้นคาทามเกยวกบประเภท 
ส์ถค ลักบฌะการเกึบส์ถค และ.วธการเกบส์ทฅธองงานแคละฝาย/แ«นก ในหองส์
คอนห 2 1&1ค*าถามเกยวฒัการใชประโยชนจากปถต ใ]ญ์หาในการเกบส์ถฅ และขอ
เส์นอแนะในการเฒปทฅหองป}]คมหา7หอาลํอ์

2. โปรคใปเครองหมาย v /  ลงใน \Z 3  หกา,แนค คามขอควา!ทนใ!น 
ปมควร และโปรคเคมคาลงในชองวาง

3. ในกรณหมงานทีทานรบผคชอบปรากภ'ในแบบปอบทาม แณใานไมไคเกบปถค
J  /  ____  J  I i  ๘

โปรคทาIครองใ!มาย ร /  ใน Q  หระy วา'ไมเกบเ'1ทฅ และใทกในแ«นกงานของ 
หานไมมการปฏไ}คงานคังกลาว โปรคชามไป ไมคองหาเกรองใ!มายใค  ๆ คงค'วอขาง

ประเภทปทฅ
fl*»**1กบส์ทฅ ลักบณะปถฅ ใ!แวขนบ แยูบเก็บ 

ส์ทฅคาม ไม่
แยกเกบ

ไม่ 
เกบ

ราย
วน

ราย 
เคอน

อ๋ึใ! ๆ
(ระy)

i

เรอง
ฉบบ์

อ๋ึน  ๆ
(ระy)

ใ!นวย 
งาน เรอง

งานรบ-ปงใ!บัง^อ
1. จานวนหนง^อเขา
2. จาน'วนใ!นงแอออก
3. ใ!ใลังcîอในปนอคอจ0

«บังก้บบโ!ปา 
b. ฅรวจรางระเบขบ 

คาปัง

/ / / y y

y y / y y

y



2 h 3

หมายความวา 
เฟ้นรายวน และรายIคอน

งานในขอ 1, 2 หาน!]ฎบด และมการIฒ็ส์ถฅโคยเฒ
ม!ผวยนบเฟ้นฉบบ์ และแฮกIกบส์ถคคามเรอง
งานในขอ 3 ปฏบคแคไมเกบส์กด
งานในขอ น ไนมการป่ฎบํคในฒนกงานของใใาน

ขอขอบแระ9ณ



แชบส์อบถามflายว ารส์ารและเอ กเาาร

คาแนนงของโทนในหองส์บุคคอ ......................
งานหนา,นร*บผดใเอบมโเอ Iรยก1ฟ้น'นางการคอ . 
งานห่ี,rใาบรบผคฟ้อบมการIกบtinฅฅอไปนอยางไร

การ 1กบส์ถค ลักบ{นะ เ1ทฅ โทเวฒบ แยกเฒส์ทฅคาม
ไมแข rประเภทส์ทฅ

1
I 1

nเกบ • ๘ !ไมเทิบ 1
.

ราย
วน

ราย 
เกอน

อน ๆ
( ระV)

i
เรอง เลม อน  ๆ

(รโ'’บุ)
ภาษา
ไนข- 
ลังกฤบ

อาขา 
วปา

กผะ ภาค 
วปา

อน  ๆ
(ระบุ)

จาโทนวารเทรและเอกเทรนมในโ!องส์บุก 
1. จานวนวารเทร1ล่มปลก

โ  โ '  2. จานวนวารเทรเฒเลม
3. จ','ไนว'นวารโทรของส์ถาบน
น. จานวนวารอารของส์ทาบนคางประเโฬ
5. จ*'ท17ในอกเทรอน  ๆ

5.1 3ถโทร 1____ J_____

zhh



ประ 1ภทส์ถฅ

การเก็บสํทฅ a n 1ถ!ะส์ทฅ หนวยนับ แยกเก็บสํทฅคาม

ไมแยก
เกบ ไ:แกบ

ราย
วน์

ราย 
เคอน

อน ๆ

(ระบ ุ)

L

เรอง
นาม

au  ๆ

(ระบ ุ)

ภาชา 
ไทข
อง กฤษ

สำขา 
วปา

คผะ
ภาค
วปา

อ๋ีน ๆ

(ระบ ุ)

5 .2  R e p r i n t
5 .3  B u l l e t i n

6 . จานวนใแrงcîsVBlYI
I J  1

7 . จานวนวารสำรไนนม-ถคในแฅกะปึ
การจกหา 

การ!เอ
1 . วารสำรไน!ฆคหี๋ส์งปอ
2 .  วารสำรหี่สํงร็?อจากสำนักi'ม,VI
3 .  วารส์ารที่ส์ใ๗ อผาน m  แทนJ  1 V W
h .  วารสำรทส์งปอควยวปอน

(โปรกระท)...................................

ro£-U1
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ประนาหส์ทฅ

ก าร1ก็บปถฅ ลักบน!ะสํถก ใททยนับ แยก1กบปทฅคาม

ไมแยก
1ฒ ไม 1กบ

ราย
วน

ราย 
1ดึ0น

อน  ๆ
(ระบ ุ)

L
1ร0ง

L กะ!
อใ! ๆ

(ร!!บุ)

ภ'า!บา 
ไใ!ข- 
ลังกqษ

ปาขา 
วโเา

คผะ
ภาค
วชา

0น  ๆ

(ระบ ุ)

2 .2  R e p r าฑt

2 .3  B u l l e t i n ___________________
การถงา!ะ1บบน

า . จานวนวารปารที่ถงหะ1บบน
2 . จานวนาณังปึอาไมใ■ ทาลงหะ1บบน
3 . วารปารและ10กปารอนหไมลงหะ1ยืบน

1
________ 1__

การบรการ 
การบ:!

1 . จานวนวารส์ารฉบบปลก
2 . จานวนวารส์าร1ยืบ t ลม
3 .  จานวน10กส์ารอนหถกยืม



ประเภทสทฅ

การเก็บส์ทฅ สักช:ถ1 ะสถฅ ใ!แวบนบ แยกเก็บส์ทฅคาม

ไมแยก
เก็บ ไม เ ก็บ

ราย 
วไ!

ราย
เคอน

อ่ีน ๆ

(ระบ ุ)
i

เร ี่อง
เส:!

อน ๆ

(ร*ญ)

ภาบา 
ไห ข- 
องก qษ

สาขา 
วขา

ณ!ะ
ภาค
วขา

Jอน  ๆ
(ระบ ุ)

W I V
น .  การใ.หบริการยมระหวางา!องส์มคจ

5 . การขอยมจากหองส:!คอน I

6 . ผา.ปนรการ —

การใหบริการอน ๆ
1. การทาครรโ)นวารสาร
2 . การทาก!]คภาค
3 . การน■ นะนาการ'ใปบริการ
น .  การาทสาระสังเขป
5 . การทายหนาสารบาท!
6 . ก าร เว ฒ ว าร ส าร
7 . บริการกนเสมวารสาร

i

ร .  บริการอา!  ๆ (โป รคระบ ุ)............... I ------- -



ประเภทส์ถฅ
การเย็บส์ทฅ ลักบถ!ะสถฅ หนวยนบํ แยกเย็บส์ทฅฅาม

ไมแยกเย็บ ไมเย็บ ราย
วน

ราย 
เก ETน

ล่ีน  ๆ
(ระV)

i
เรอง

เลว! ฮน ๆ
(ระV)

ภา]บา 
ไหย
องกชุน'

สายา 
วปา

คณะ ภาค
วปา

อ๋ึน ๆ
(ระบุ)

โเทคอน ๆ
1. การ*ชอว! เย็บเลมวารสาร เอกสาร ____
2. งบประ:]าโ,■ ยองฝายวารสาร

11
3. การทวงวารฝาร

1
_____1_____

I

h . งานรวมรายล่ีอวารสารใ!องสบุค 
มนาวทยาลัยในประ เทปไทย .

5. ใไวทเจคใททยฅคฅอทงภายในและฅางประเทป
1

______ 1___
—

6. ฅรวจรํบสงบมน
7. จักทารายการวารสารฉบฬาเทอบริจากและ 

แลกเปล่ียน
8. การทาบัฅรรายการวารสาร
9. การย็กงาน — —

10. ส์ถคอน  ๆ (โปรกระบุ)...............................
T

£-vo
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คลนโโ 2 การใ:}ประโทณ ใ]โ.!โท และขอเลนอแนะ'ในการเกบลทศหองลหุก 
มาทวหปิาสย โปรกใสเกรองโข:าย y  สงใน G 1  กานขอกวานโนนนล:!ควร

I * I 4' พ V «
1. คานกวานคราของโทน ส์ทคนองลมคโก๓ทัไปฟ้ฟระโยชนในคานใค (คอบไคนากกวา 

1 ขไ))

I I ประกอบการบจารททกวามคกวา:]ชอบ
I I เผยแบรแลงานของ Ilf! นก
I I รายงานกวา:!กาวหนาชองการปฎบคงานในแผนก

V
^ ] บจารท)'ไปรบป^ง แกไขงานใบแผนก 

I I เฟ้นหลักจานในการประเมา]ผลงานหุกลากร 

I I เฟ้นขทุ)ลสนบํสหุนการเลนอชอหุกลากร 
I I เฟ้น'ขทุลลนบลหุนการเลนทของบใ]ระมาณ 
I I เฟ้นเกรองมอประชาลัมาท!ธงานของแแนก 
I I ปรับปรุ[งจานวน เนาะประเภโโวส์คุ ท ุภ tirแของแผนก 
I 1 ปรํบป^บรการของแผนก
[ I อน ๆ (โปรคระหุ) ..............................................................................................

« *  *  V  4. » » »  พ  I พ

2 . ห'ห]ไณทลทฅหองลหุค:]าใช!]ระโยชนในคานใคบาง (คอบไคมากกวา 1 ขอ)

G  ประกอบการบจารเนากวามกกวามชอบ 
G  เผยแทรผลงานของแผนก

V V
[ I รายงานกวา:เกาวา!นาของการปฎบคงานในแผนก 
I j ทจารเนาแกไข ปรํบปรุ[งง'ท]ใบแผนก 
I I เฟ้นา!ลักทานในการประเมนผลงานของใ1)กลากร 
I I เฟ้นขทุลลนับลหุนการ เลนอขอหุกลากร 
G  เฟ้นขทุลลนับลหุนการเลนอของบประมาท]
I I เฟ้นเกรองมอประชานัมห้นฉงานของแผนก 
G  ปรับป?งจานวนและประ เภโโว, ล ค ุ ทุลัน:!ของแผนก 
G  ปรํบปI งา!รการของแผนก
[ G  อา! ๆ (โา]รกระหุ) ..................................................................... ........................
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3. ใfaVทใโเการเก็บส์ กกในแผนกงานชองใทน เกอบไคมากกวา 1 ชอ)

ใ]ทุกท มากทสูก มาก ปานกลาง นอขทสูค

1. พ น าล า
2. ไมÎรท-ชาปี« V 1 ^
3. ไมไคร้บก-วา:!รวมมอจาfTyกลากรใใเแผนก 
น, จอมลห๋ีไครํบไมกรบกวน

น '  ,5. ไ301เประetบการณ,ไนการเกม บน์ใไกส์ถก
t f  J  V  1 «

6. จอ^ลทไครบไ:เกกกอง
47. ฉน  ๆ ( 1ปรคระบ).................................

4 . ใ!;าใniTโทนก?ทาใทใใทเอง cia1ค:ททวนขาถัย' b เสามารทIกบ1เ1ทกใหเป ็นแ ใบบแยนอ้น์โทเงฉัน 
เกน ว mi

ใ!ก ท
I

มากมสูก มาก ปาใเกทาง
V

ใเฉย นอย!ผุค
V 1 1 •

1 .  นองElyกแกละแหง 1 ก็บส์กกกางประ เภหก้น์
2 .  การใใเกานขามในการเกบ(1กกกาง(ไน
3 .  การใปใทเวขนบฅางก้น์
น .  นองCÎ3'เกแกลนแห-ง:เวํฅ๗ ระ(•งก,ในการ 1 กบ 

ล กกกางก้น
5 . กวา:น'ปัทกัเจระใทางหอง(1:เกกาง  ๆ มนอย
6 . ระยะเวลาหเก็บอกก็คางก้น บางแหงเก็บ  

กาะท!งบประม'าโน่ บางแหงเก็บกา:ท!ปฏใณ
V I I •

7 .  ใ!อง;ผ ุคแกละเทเงมถักบ น 'ะ เฉใท ะ ก างm i 

3 .  014  ๆ (โปรกระ^) ............................................

-
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5 . โปรคระ\!ฉอกกทท1 โทอฉอ im ia ia ir i กขวฒ ัการ lîVitlîu! 11ละการใปประโฉปนจากปอ?!
จ0
ใองโC!ณทกาฑฉาลัฃ



ภาคนนวก ฉ

ฒบส์อมทามหํวหน้างานโ HflWffu วไ1ค



แบบสอบถาม เพอการวจอ
การเฒส์ถฅและการใชประโอชนจากส์ถตหองส์มุคมหาวหอาลัปิ 

แบบสอบถามฝาอ/แทนก. .โ3 # !'ฬ ร ฺธ .ุ.....................

คาแนะนาในการตอบแบบสอบถาม

1. แบบสอบทาม^นมหงหมค 2 คอน คอนท 1 เก็นคาถามเก๋ีอวกํบ์ประเภห 
ส์ถต ลักบณะการเก็บส์ทฅ และวธการเก็บสถฅของงานแฅละฝาอ/พ]นก ในหองส:̂ ค 
ตอนห 2 เฟ้นคาถามเก็อวกํบ์การใชประโยชนจากสทฅ ใ]ถ!หา'ในการเกมส์ถต และขอ 
เสนอแนะในการเก็บสถ^งส:!คมหาวหอาลัอ

2. โปรคใส์เครองห:ทอ y 7 ลงใน หกา,หนค ตามขอครา:กนหน 
สมควร และ'โปรคIค:!คาลง'ในชองวาง

3 . ในกรณหมงาน{พานรไ!ผคชอบปรากฎในแบบสอบทาม แคหานไมไคเก็บส์ทฅ 
โปรคหาIกรองใ!:ทอ ร /  ใน [ / ]  หระ\1เรา'ใ:นกบสทฅ และใทกในแผนกงานของ 
หานไมมการปฎบฅงานดังกลาว โปรคขามไป ไ:!ตองหาเคร๋ึองหมาขใค  ๆ ดังค'3อยาง

ประเภหสถฅ เกบส์ทค ลักบท]ะสถฅ หนวอนบ แยูยูเก็บ 
ส์ถฅตาม ไม'

แยก
เก็บ

ไม,
เก็บ

ราย
วน

ราย 
เคอน

อน  ๆ
(ระV)

i
เรอง

ฉบํบ์
อ๋ึน  ๆ
(ระV)

หนวอ 
งาน เรอง

งานรํบ-สงหลังฟ้อ
1. จานวนหลังฟ้อเขา
2. จานวนหลังฟ้อออก
3. หลังฟ้อในสนอคอ 

ผบังคบบท.เปา
h . ตรวจรางระเบอบ 

คาสง

/ / / y' y

y y / y y

y



ห:ทยกวามวา 
ายวน และราย1คอน

งานในขอ 1, 2 ทานใ]ฎบํฅ และมการIกบลถตโคยเกน
มหนวขนับ1ใ1นฉบ้บ์ และแยกIฒส์ถฅฅามIรอง
งานในขa 3 ปฎบฅแฅไมIกบส์ถฅ
งานในขอ น ไมมการใ!ฏบฅในIIกนกงานของใ!าน

ขอขaimระ ÇW



แบบส์อบถามฝาปีโส์กาฬันวไ!คู (วํสคุ^อการสืกษา)

กาแหนงของหานในหองส์คูคคอ .........................................................................................................
งานาททน^คชอบมชอ1รปีกเฟ ้นหางการคอ ................................................................................
งานm 'ไนรบ์ผคชอบมการ I กบส์ถฅคอไงนอปีางไร

ประเภหส์ทฅ

ก ารt กบ 
ส์ทฅ ลัฒณะ cl ถก หนวปีฒั แป ีกเฒส์ถกคาม ไม,

แอก
L กบ

ไม,
1ก็บ

ราย
วน

ราย 
เก อน

อ๋ึน ๆ
(ระใ1!)

4
เรอง

1™ แผน ฅลํบ์ เครอง
ฮ๋ึน ๆ 
(ระV)

ภาษา 
ไห ย- 
องกqใ:

cl าขา 
วชา

อน ๆ 

(ระV)

จานวนแถะประเภหโส์คพเนวส์ค ู
1 . ภาทปีนฅร
2 .  v! ลมส์ฅรป
3 . ไมโกราใลม
h .  ไมโครฟ้ช
5 . นฟ,ชนทกภาท
6 . เทปบนหก1สีปีงมวน



การเกบ  
ส์ถฅ เากษณะส์ถฅ หนวฟบ์ แ อ ก เ ก บ ส ์ถ ฅ ค า ม

_i__________________
ไ ม ่

แ อ กป ระ เ ภ ห ส์ถฅ
เกบ

ไม่
เกบ

ราย
วัน

ราย  
เคอน

อน  ๆ
(ระV) เ ร อง

1™ แผน ฅล!] เ ก ร อ ง
อน ๆ 

( ร ะ ภ ู)

ภ า ษ า  

ไ ห ซ -  

อ * ง ก ก ษ

ส ์า ซ า  

ว ใ ) า

อ๋ึน ๆ 

( ร ะ ภู)

7 .  แฟนํใทใก1สียงคลบ
8 .  แผนเสียง
9 .  ภาพนง

10 . ภาพ
11. ฒนที๋
12 . จานวนโเ1ตหํฟ้นวัส์ค ห ี่เท)พ็ฌแฅละ{เ
13 . วัปภูอน ๆ (โปรกระภ ู)

จานวนทุภณน
1 . 1ครองฉายภาพขนคร
2 .  เกรองฉายสีเซ!สํฅรป
3 .  1ครองอานไ)!โครสีลม
h .  เกรองถายไ)!โกรสีลม

r\>'J]- ง ์



ก าร1กบ 
ส์ทค ถักษณะลกฅ นนวยนบ แขกเกบลถฅฅาม ไม่

แยกประ1ภทลถค
t กบ

ไม่ 
1กบ

ราย
วัน

ราย 
เคอน

อน ๆ 

(ร ะ y )

4
t รอง

แทน โ,ลํบ 1ครอง
อน ๆ

(ระV)

ภาษา 
ไห ย- 
อ'งกธุษ

ลาขา 
วปา

อ๋ึน ๆ

( ร ^ )

5 . 1ค'รองอาน'ใน'โค'รvit)
6 .  1ครองฉายน!ปบํนทกภาท
7 . เครองนานเทปมวน
8 .  เกรองเลนเทปฅฒ ั
9 .  โทรทค์น

10 . 1ครองเลนแผนเสิอง
11. 1กรองฉายภาทนง
12. เฉรองฉายภา!’!ขามสืรษะ
13. อปกรณอน ๆ (โปรกระบ)

การงค์ไท 
1 . การîfa
2 .  การรํบ์ใ.เรจาค

r\>
a



ประเภหส์ถค

การเกม  
ส์ทค ลักบณะปถก บนวยนบ์ แอกเกบส์ทคคาม

ไม ่
แอกเกม

ไม่ 
1กบ

ราย
วํน ์

ราย  
เคอน

อน ๆ

(ระV) เรอง
1™ แกน ฅก้บ เกรอง

อน ๆ

(ระV)
ภาษา 
ไห ย- 
องกqษ

ปายา 
วปา

&น ๆ 

(ระV)

3 . การไทปาเนา
k .  การพ ัไทโปค^นวส์ค ูควยวธอน

(โปรคระบ)
ง!ฟระมXI

1. ง!เประมาณห,งบมค
2 . งบประมาณหเหมในแคละ!]
3 .  คาใปจาอ  

3 .1  การจํค์บา
3 .2  การหาปาเนา

•
3 .3  การปอมบารง
3 . h  คา'ใปจายอน (โปรคระบ)

259



ประ;เภโโส์กค

การเก ึบ  
ส์ทค

I
ลักพ]น ะกทต โทโวยนํบ์ แยกเก็บกก็คคา31

ไม,
แยกเก็บ

ไม,
เก็บ

ราย
วัน

ราย  
เคอน

อ๋ึน ๆ

(ระใ,!)

โเอ
เรอง

1™ ,

____1
Iim1 ฅลบ์ เครอง

อ่ีน ๆ
(ร ะ y)

ภาษา 
ไน ย- 
องกะ]ษ

cl าป ีา 
วิปา

ปีน ๆ
(ร ะ y)

งานเหคนก
1. การกงหะเบยแ

i1
i

2 . การวิเคราะ;โนลขนม
!
i

------ ,-------  - -1i

3 .  การ'โทนทรรายการ 1

การเขียนลันวัส์คู ครุ[ภํท์โข
I!

— —
5. การเครยมวักคูออกในบวิการ
6 . การใทบรรท]Tyกรม I

i1

7 . โกฅโฬันวักคูนไมลงหะ เบยน
งานบวิการ 

การยม
โ .  การยม'ใปภาฃในโโอง

I

I

I

1

a .  การในยมออกนอกนองกมค

>/
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ประ นาหกถค

การ1กบ 
กกต ; ลักบณชกถค ไททขนํบ์ แยกเกบกกฅคาน

ไม่
แยก

1กบ
ไน,
เกบ

ราย
วัน

ราย 1 
เกอน

อน ๆ
(ระะV)

$อ 
เรอง

.  1 .
นวน แกน

1
คเาบ์ เกรอง j

i

อใ! ๆ
(ระบุ)

ภาษา 
ไนข- 
ลังกโ]ษ

กาขา 
วปา

อน  ๆ
(ระบุ)

3 . การขอขนโกคแกนวักก จากนนวยง านอน i 1
โ

\ T  1  ไ
•(. การใ;!บริการii lระ;ทางกกาบํน์ ______ 1_____V V

ผใฟ้บริการ
ไ , - ะ1. โเใโ}ท'งใDIค

I1
__I_____

2 . โ!ใ'[เกายในใ!องกนก
1; 1 1 L_

i  .
3 . โ!ใ'ปแขนออกนอกนองกนด

111

กกคอน ๆ
1. การลัดกจกรรมภายในนองกนก

1

2 . การจํคกจกรรนนอก;โองกบุก
3. บริการไทกาเนาโกmîfaนวักด ■ -........•
น. การปอนบา3งวัโ!ทโกคพเนวักค 1 1_____



ประน™ส์ทค

ก าร1กบ
ปกฅ คัก,น่:ถ]ะปทฅ นนว m i !แขกt กบปกฅฅาม ไม่

แยก
เ ฒ

ไม,
เฒ ึ

ราย
วน

_____

ราย อน  ๆ
เค อ น ;(ร ะ \|)

■ . L  ...

4
เรอง

_____

ฒ ]! ฅทบ Xเกรอง
อน ๆ

(ระใ1!)

ภาษา 
ไห ซ- 
องกฤบ

ส่าข า 
วปา

อน ๆ

(ระV)

5 . การนาป:แเาขโปmîrtนวปก
11

_____ i_______
6 . การโ]กงาน
7 . ปกกอ๋ึน  ๆ (โปรคระ^)

1 i___________

11
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กอนห 2 การใซชระโซซน ป้โ.!หา แฟ้ะขอเสนอ!ผะใบการเฌสถฅใ!องสนุก 
มหาวหซาล้ปิ โ■ ชรคใส์Iกรองหมาซ . /  ลงใน □  กามขอกวา:ทนหนสมโทร

1. กานกวา:!กกซองา!'ไน สถณ!องสนุกโกข!ทไปนประโยซนในคานใค (คอบไคนากกวา 
1 ซอ)

I I ประกอบการทจารททกวานกกวา:!ซอบ 
I I เผยแหรกลงานซองแซนก 
[ I รายงานความกาวใผาของการปฎบคงานในแผนก 
I I หจารถทปริบ์ป}ง แกไขงานในแผนก 
I I เฟ้นหลักจานในการประ เมนผลงานนุคลากร 
I I เฟ้นขอนุลสนม้ส์นุนการเสนอซอนุคลากร 
I I เฟ้นขอนุลสใฌัสนุนการเสนอของบประนาณ 
I I เฟ้นเกรองมอประซาสม้าท!ธงานของแผนก 
I I ปรน)}งจานวน และประเกหว*ส์คู ก}กํโป้นของแผนก 
I I ปริบป}งบริการของแผนก
[ I อน  ๆ (โปรคระนุ) ..................................................................................

2 . หานไคนาสทฅหองสนุคนาใซประโยซนในคานใกบาง (คอบไคมากกวา 1 ขอ)

Q  ประกอบการหจารพากวานคกวามซอบ 
Q  เผขแทรผลงาบของแผนก

V %}
รายงานกวา:!กาวาณาของการปฎบฅงานในแผนก 

%»
I I ทจาร!นาแกไข ปรับปรุ[งงานในแผนก 
I I เฟ้นหลักจานในการประเมนผลงานของนุกลากร 
I I เฟ้นซอนุลส์•นบสนุนการ เสนอขอนุกลากร

V
\ I เฟ้นปีอนุลสใท!สนุนการเสนอของบประนาญ 
I I เฟ้นเกรองนอโ)ระซาสมหนองาใ!ของแผนก 
□  ปรับปรุ[งจาใ!วใแนาะประ เกทรัสคุ ก}.ฌั!ไ;!ของแผนก 
[^] ปริบป}งบริการของแผนก

ป็ใ!  ๆ (โใ)รคระนุ) ..................................................................................



2 6 4

t « I พ
3. ไพุกในการ lîWtmîในน«นกงานของหาน (กอบไคนากกวา 1 ขอ)

ไ พ า มากiiy ค มาก ปานกลาง นอยทสูค

1. ไมะทวลา
2. ไมม«ขวย1 V 1 ^
3. ไมไครํบกวามรวมมอจากyกลากรในน«นก 
b. ขอyลน๋ีไครํบไมกรบทวน
5. ไมมประลมการญในการเกม บนหกส์ทค
6. ซอyกน1ครํบ์ไมทกคอง
7 . 311  ๆ (โปรคระy ) ............................

b . ป๋กุเไทไน1านกกวานาใโmองอ3ฅนหาวหขาถัยไนเทนารท I กบเ1ทฅในเป็ใ!แบบแ;)นกํนไท!งอ11 
เกยวก้นํ

ไh ไท
1

นากรา y ก มาก ปาไ!กลาง นอ engค

1. นองล:^คแฅถะแหงเกบส์ทฅกางประเภไไ(ไน
2. การใไกานยามในการเก็บลทฅคางเทั!
3 . การใปไผวยนบคางกไ!
b . นองttyกแกละtntงมวัคถประลงก'ไนการ 1 ทบ 

เ1ถกกาง m
5. กวามลั:ทผัปิระนวางนองล:)คคาง  ๆ มนอย
6. ระยะเวลาหเก็บลทคคาง(ไน บางน'.ไงเก็บ 

กา:ท!งบประมาโน บางแนงเก็บคา:nilLjไไนพ 1 1 •
7 . ไเองลมคแคละแนงมล'(ไขน!ะเฉา;าะกางกใ!
8 . อน  ๆ (โปรกระy) ..............................



2 6 5

5. โปรคระYซอfmîrn ใทอออ1ส์นอ1ณะ1กซวกบการเกบ<1ถค 11ละการใป!)ระโซปนจากลกค
จ0
ใ0งนนุณกทรนซาลซ



ภา«แนวก tl

แบบสอบกามนำพนางานบรํการ



แบบสอบถาม เหอการวลัย
การเก็บส์ทฅและการใชประโอชนจากส์ถตหองส์มุคมหาวหอาลัย 

แบบสอบถามฝาอ/แ«นก. .บลั.ไไ*.......... .....................

ค่าแนะนา'ไนการคอบแบบสอบถาม

1. แบบสอบทามyคนมห้ํงหมค 2 คอน ตอนห 1 เป็นคาทามIกบวฒัประบท1 
สถค ลักบถ!ะการเกมส์ถค และวธการเก็บส์ถฅของงานแคละฝาอ/แ«นก ในหองส์3̂ ค 
ตอนห 2 เป็นคาทามเก็อวกํบ์การใชประโอชนจากสทฅ ใ]ทุ!หาในการเกบcfnค และขอ 
เสนอเณะในการเก็บส์ถฅหองส์มุคมหาวหอาลัย

2 . โปรคใสเกรองหมาย v /  ลงใน [H ] หก*'IVท1ค คามยอควานในหน 
สมควร และโปรคเตมคาลงใน!}องวาง

3 . ในกรณทมงาใ!mใานรบ«คชอบปรากภในแบบสอบทาม แคหานไมไคเก็บสทต
J  /  J  I • d  ^

โปรคหาเครองหมาย ร /  ใน Q  หระยูวาไมเกบสทฅ และใทกในแผนกงานของ 
หานไมมการไ!ฎบํฅงานลังกลาว โปรคขามไป ไมคองหาเกร๋ึฮงหมาอใค  ๆ ลังลัวอยาง

ประ UTVใสสต
เ ท ^เทิบส์ถฅ ลัฒผะสทฅ หนวยนบ แยู!}เก็บ สทฅตาม ไม,

แยก
เกบ

ไม,
เก็บ

ราย
วน

ราย 
เคอน

อน ๆ
(ระV)

i
เรึ๋อง

ฉบํบ์ อน  ๆ
(ระy)

หนวย 
งาน

เรอง

งานรบ-สงหลังป็อ
1. จานวนหลังป็อเขา
2. จานวนหลังป็อออก
3. หลังป็อในสนอตอ 

«บัง fïïJ1Jท์เชา
4. ตรวจรางระเป็ขบ 

คาสง

/ / / y . y
y / / y y

y

I
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นมายฉวามวา 
เป็นราย'วน และรายเคอน

งานใใท)อ 1, 2 หาทฝฎบฅ และมการIกบส์ทฅโคอเกม
มใผวขนับเป็นฉบบ และแอกเฒส์ถฅคามIรอง
งานในปีอ 3 ใ]ฎบ้ฅแคไม เ กบส์ทฅ
งานในปีอ น ไมมการชฎบํฅในนมนกงานซองใทน

ซอซอบหระ çtu



I

แบบส์อบถามฝายบรการ

คาแ;ณงฃองทานในหองส์มุคคอ ......................
งานท่ีหานรบผคชอบมท่ีอIรขกเใพเางการกอ . 
งานท่ีหานรไ!ผคฟ้อบมการเฒส์ทฅฅอไปนอยางไร

ประเภทส์ถฅ
การ1กบสทค ลักชผะส์ถฅ หนวยนบ์ แยกเกมส์ทคคาม

1 1
ไมแขก1กบ ไม!กบ ราย

วน
ราย 
เกอน

อน ๆ
(ระV)

กน กรง เ ลม ท่ีอ 
เรึ๋อง

อ๋ึน  ๆ
(ระV)

ภาบา 
ไทข- 
ลังกqษ

ประเภท 
8ใ«

อ๋ึน ๆ
(ระV)

บริการจาย-ริบ
ส์มา3ก/ผูใป็

1. ส์มารกหงหมก
2. ส์มารก'ใ;ท] -

3. การคออายส์มารก
h. ส์มารก;ท!ส์ภาท
3. ผ,ใช;!องส์มก

การขม
า. จานวน;โลังส์อท่ีถกยมหงหมก

I

vx>



ปรน นาท1ส์กิฅ

การเกิบส์กิฅ ลักHผะส์กิฅ ใ!นวยนบ แยกเกิบส์กิฅคาม

ไมแยก
เกิบ โมเกิบ jราย

วน
ราย 
เคอน

อน ๆ
(ระV)

คน ครง เกม
L

เรอง
อน  ๆ
( ระV)

ภาบา 
ไไใ0— 
ลังกทุษ

ประเภฟ อน  ๆ
ย ูใป ั ( ระบุ)

2 . จผัเวนาผังกอห ทกฒมาทท่ีสํค
“ 7 7  “  * 7า. จาบวนาผังส์อห£) nrnmaยา'เกค น-ไ  J 4น .  เอกเทรอน  ๆ หฐกยม

h .1 วนยานหนธ

j1
1

____ _______

น . 2 รายงาน ~ - -- . - ..
น . )  เอกการงานวลัย
น . น  รายงานการส์ม)เนา ประปม i1 111 • - 1

i
V w J * 7 ,

น . 5  คนฉบบลัวเธยน าผังกอนายาก
11

5 .  จาน,วนinโงflอcl'ารอง
; 1

6. การาทงาผังกิอกงเกินกานนค [
7 . จานวนาผังกอหาย
8 .  จานวนาผังกอปารก/กงtiอม J_____

------1!
i

I11 - «



ก าร1กบส์ถฅ ลักL’ผะส์ทค นแวยนํบ แยกเกบส์ถคฅาม

ไมแยกประนไห d ทฅ
เกบ [มเกบ

ราย!
วน

ราย 
เกอน

อ๋ึน ๆ

(ระ!V)
คน กรง 1

.
เล 3!

L

เร ึ๋อง
อใ!  ๆ
(ร ะ ^ )

ภาษา 
ไท ย- 
ลังกqษ

ประเภท

iV
อ๋ึน ๆ

(ระV)
การยมระนวางนองส์^ค 

1 . ก า ร ^ จ า ก d ทาบนอน

!
111

2 . การใหมรการแกdทาบํนอน
ii 1

. i
3 . Hใ tfบรการ 1___ ____ไ ไ,,
b .  คาใยจายในการบรการ

การ 1กึบใไนัง d อขนช้ํน่ํ
1. จานวนใท!งdéni L ฒขนร!ไ!
2 .  จานวนหลังdoทใปภายในนองdyก L L1 V V

บรการคอบกาทามปวยการกนควา 
ผใย,

1. ผใป็หงโท!ค
]
1

’
11 1

1 -
2 . ผใยบรการทางโทรfirm _______ L _ 1_____

1
i _______ _



ก ารLกบสํถฅ !ลักนก! ะสํถค ไ!นวยนํบ แขกเกบสํทฅตาม

ประเภทสํถฅ
เกบ ไมเก็บ

ราย
วน

ราย !
เคอน

_ _ À

อน ๆ

(ระบ ุ)
คน กรง นาะ!

โ!อ 
เรอง

๓! ๆ

(ระบ ุ)

ภาบ'า 
ไทข- 
ลัง ก ทุษ

ส์าขา 
วปา

ประนาVI 
ย1'ใช ้

อน  ๆ
(ระบ ุ)

ไมแยก

3 . «ใ'ปบรการเทงจด!01าย ! i ; _______ ______i________________!_______ .

น .  ทใปบรการที่มาควยคนเอง
•

i !
5 . ยูใปบรการควยวธอึ๋น (โปรกระy ) . . . .

1
i
i

! ! 1

บรการ
1. 1ช|ะ?เทแนลง?เคยูล

1!
______1______ j

:1
i

2 .  แนะไทการ'ใปบฅรรายการ ครรปนี 
วารส์าร 1กรองะไอปวยกนอ่ีน ๆ

•

3 . รวบรวมบรรก!านกรม
น .  บรการแปล
5. บรการทายสำเนาจอ ปอ เอกสำร 

ภายในประทฬ

1
1
1 t 1



การเกบส์ทฅ ลักษณะปทฅ I หนวขนํบ_______________I__________________ แยกเกบส์ทฅฅาม
ไมแยกประเภหปทฅ

เกบ .มเกบ ราย 
ว‘น

ราย 
เคอน

อ๋ีน ๆ
( ร ะV )

กน กรง นาม 4
เรอง

อ่ีน ๆ
(ระV)

ภาษา 
ไหข- 
ลังก!]ษ

ปาขา 
วชา

ประเภห 
ยู,ใช ้

อ๋ึน  ๆ
(ระV)

6. บรการทายปาเนา ขอ^อ เอกปาร 
จากฅางประเห?! —

7. การปจ:ณเหflการใ?เหองส์มค - -
! : !

8 . บรการขาวปารใณัส์มํย 
8.1 ถาขหนาส์ารบาญ
8.2 เวยนหนาส์ารบาถ!วารส์าร !

I
ไ  ไ  ,8.3 การเวยนฅวเลมวารส์าร I

8.4 การหาปาระลังเป็ป I !
J____

8 .5  แจงรายส์อปงพมใ'!ใหม i
i

8 .6  บรการขาวสารเฉทาะ!(เกคล
9 . บรการอใ!  ๆ (โปรคระ^).............

I
ro-JÙ3



ก าร1กบส์ทฅ ลักบณะส์ถฅ ! โ’!นวยนบ แยกเกบส์ทฅตาม
—

ไมแยกประเภทส์ถฅ
เกบ r .มเกบ

ท ย
3น

ราย 
เคอน

อ๋ึน ๆ
(ร!jy)

กน กรง เล่ม
4

เรอง
อน  ๆ

(ร!!y )

ภาบา ลาชา
ไห ย- :„ วบาองโฤษ

ประ เภห
ผ ษ

อน  ๆ

(ระy )

คาถาม
1. จานวนกำทา3ผงโ!»ค

;

____

:;

2 . จานวนกำทามนี่คอบไค !

3 . จานวนคาถา:ทนี่ฅอบไมไค
น .  กำทามนคองใปแโ!ลงขอy ลอน
5. กำถามน่ีคอบไกโฑั!ห '

6 . คาถามนี่คองใบนลาคนกำคอบ
7 . กำถามอน  ๆ (โปรคระy ) ...............

สํถตอน ๆ
)

1. การถาขเอกลาร
V

2 . การจํคกจกรร:ท!องลy ค !
บ

3 . การนาบมโ!องล:เก -
!

J -------- !
1----- !1

r\>-ง-t1



การเก็บส์ถฅ ลักชณะcl ทฅ บนวยนบ แยกเก็บส์ถฅฅาม — 1

lb  นเภทส์ทฅ
เกบ ไมเก์บ

ราย iราย j อ่ีน  ๆ
ลัน |เคอนj(ระ^)

j
กน กรง

!
เลม

L
เรึ๋อง

อ่ีน ๆ
( ร ะV )

ภาษา
ไป่ย-อง ก ชุษ

ส์าขา 
วชา

ประเภท 
ยูใปั

อ๋ึน ๆ
( ร ะ V )

ไมแยก
!

li. จาน'วนลัวโมงท่ีในบ,รการ
1 j

i J

1

5. ฟ้วงเวลาท่ีมยูมาใฟ้นรการมากหสูค i !
6. ฟ้วงเวลาi:Inมาใtfบรก'ารนอยทสก

โ1
1

7. การ fl กงาน
!

8 . ส์ทฅอน  ๆ (โปรกระ^)

i
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กอพ 2 การใ:ท]ระโฉปน ป้ญุ่หา และขอ เปนอเฌะในการเ กฬกกหองปมุค 
«หาวหยาลย โปรกใส์เครองไซทปิ y  ลงใบ □  กาะร?เอควานหเหแปมฉวร

1. ก'ซ]กวา:)กกของทาน ส์ถฅหองปมุคโค๓ วไปมประโอปนในคานใค (กอบไคมากกวา 
1 ขอ)

I I ประกอบการทจารททความกกวามปอบ
[~~] ๓ ยแทรกลงานของแกนก
I I รายงานความกาวไข!าของการใ]ฎบํคงานในแผนก

จJ
I I ทจารท]าปรบป^ง แกไขงานในแทนก 
I I เฟ้นหลัก5านในการไ]ระเมนกลงานyคลา«ร 
I I เฟ้นขอมุลส์นํบ์ส์นนการ เปนอขอมุกลากร 
I I เฟ้นขอมุลปนพคูนการเปนอของบประมาณ 
|~~~ๅ เฟ้นเกรองมอประชานัมทนธงานของเลนก 
I I ปรับปรุ[งจานวน และประเภทรัส์คู กรุmโเท!ซองเลนก 
r  i ปรํบปรุงบรการของเลนก
I I m i  ๆ (โปรคระคู) ..................................................................................

2 . ทานไคนาปเห)หองส์มุก:ทใปประโยปนในกานใคบาง (คอบไคมากกวา 1 ขอ)

Q  ประกอบการทจารถทกวามคกวามปอบ 
Q  เทขแทรผลงานซองแผนก

V «I
|~~[ รายงานความกาวหนาของการปฎบํฅงานในแทนก 
I I พจารผาแกไข ปรบปรุงงาบ'ในแทนก 
ท  เฟ้นหลักจานในการประเมนผลงานของมุกลากร
I I เฟ้นขอมุลส์นับปมุนการIปนอขอมุกลากร 

เฟ้นขอมุลปนับปนุนการ เปนอของบประมาณ 
โ~ | เฟ้นเกรองมอประปาลัมทํไ]องาไ!ของแทนก 
P ]  ปรับปรุงจานวนเนาะประ เภทรัปคู ครุภ้ณหของแทนก 
m  ปรํบปรุงบรการของเลนก
I I ฉน  ๆ (โปรกระมุ) .................................................................................
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3. ใ][ไ!ใทในการIกซส์ถกในพ! นกงานจ องนาน (คอบไคมากกวา 1 จอ)

ใ][นบา มากหสูค มาก ปานกลาง ;  ■ นอยบ๋ึสูค

1. ไ:ทนวลา
2 . ไ: nil ปวฮ
3. ไมไครํบ์กวา:!รวมมอจากyถลากรในพ)นก 
น. ฃเญลน๒รํบ์ไนครบทวน
3. ไ:ทอีประลบการณในการ1กบ บน์ใไกส์กค

V J  V 1 พ6. ชอ เ̂าทไครํบ'ใ:U1 กฅอง
A7 . อา-เ  ๆ (เปรคระบ)...........................

h.  ใ]เทใ:าไฑใาใ!กกว าin 'ใใ m องลมค]!บาว'ใ!ใฑลํ!ย'ใ:เน ามารถIกบลทคใบเใ]ใIแบบ LU เนอนไท''งอไ! 
1ค บวกil

ใ][1;ใ ท
•

มากหสูค มาก ปานกลาง
«

นอย นอฒีสูก

1. ใ!องล:^คแคถะแหง1กบส์ทฅฅางประ1ภใ1ก้น
2 . การใบกานยามในการ 1 กบ(1กฅคางฒั
3 .  การใปใททยนบคางก้น์tf • 1 ^
น . ใองล:แคละแบงมว“ค๗ ระลงกํในการ 1 กบ 

ลอคิคางก้น
5. ความลั:ทก้น์จระบวางบองส์มุคคาง  ๆ มนอข
6. ระยะทลาอี1กบลถฅคางก้น บางแใ!ง1ก็บ 

คา:โอีงบประมาณ บางแใเง 1 ก็บคา:ท!ป.']ทนพ I I  t
7 . ใ!องลมุคแคละแบงมลักนไ!ะ นวาทะ คาง ก้น 
3 . อน  ๆ (โปรคระใ1!) ..............................

1-----

_____________ 1
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5 . โปรฑระใ,TJอลค ทไน ใtรอปีป๋ Iส์นอ101ะ Iกฃว กํบ์การI กบdmา 
ไ!อง!ร!คมไกาทอาลัปิ

<*
และการใ?ฝระโฮปนจากสทค
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ประวิคผเขยน

นางสาวอนงค อลันครยเวช Iกคเมอวํนห า9 สงหาคม 2502 สาเรจการfinนา

ปร^าลัฌรสาสฅรบ่amค สาขาวิชาบรรผาร rwl าส์ฅร จากณ!ะมทุษยชาสฅรและลังคมสาสฅร 
มหาวิทยาลัยขอนแกน เม๋ึอ ท.fl. 2525

ปัจ9บ้น รบราปการในฅาแหนงอาจารย 1 ระลับ 3 วิทยาลัยค2เทปรทุร- 
วิทยาลงกรถ! ในทระบรมราflปทม์ภ จังหวัคปทุมธาน
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