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แบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
เพื่อขอประเมินก าหนดต าแหน่ง............บรรณารักษ์...................ระดับช านาญการ 7-8 
สังกัด   ฝ่ายบริการผู้อา่น หอสมดุกลาง  ศนูย์วิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลเบือ้งต้นของผู้รับการประเมิน  
 
1.  ประวัตส่ิวนตัว 

 1.1  ช่ือ -  ช่ือสกลุ.......................นางระเบียบ  แสงจนัทร์...................................................    
 1.2  เกิดวนัท่ี.....4....... เดือน.........กนัยายน.........พ.ศ. ......2514..........  อาย.ุ......39.........ปี 
 
2.  ประวัตกิารศึกษา  
           คุณวุฒ ิ                  สาขา   ปี พ.ศ. ที่ได้รับ สถานศึกษาและประเทศ 
 2.1 อกัษรศาสตรมหาบณัฑิต       บรรณารักษศาสตร์           2544         จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
                   (อ.ม.)                           และสารนิเทศศาสตร์                                ประเทศไทย 
    2.2 ศลิปศาสตรบณัฑิต (ศศ.บ)   บรรณารักษศาสตร์            2537         มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่  
                                                                                                                   ประเทศไทย        
                    
3.  ประวัตกิารรับราชการ 
 3.1 ปัจจบุนัด ารงต าแหนง่................บรรณารักษ์.............ระดบั......6........ขัน้.......22,250.......บาท 
 
 3.2  ได้รับแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหนง่ 
   3.2.1   เจ้าหน้าท่ีวิจยั   ระดบั  3    สถาบนัวิจยัวิทยาศาสตร์การแพทย์  เม่ือวนัท่ี   31 สิงหาคม  2537 
           3.2.2    บรรณารักษ์     ระดบั  3    ฝ่ายบริการชว่ยค้นคว้าวิจยัและบริการพิเศษ  สถาบนัวิทยบริการ   
                                                            เม่ือวนัท่ี   23  กนัยายน  2539 
           3.2.3    บรรณารักษ์     ระดบั  4    ฝ่ายบริการชว่ยค้นคว้าวิจยัและบริการพิเศษ  สถาบนัวิทยบริการ   
                                                              เม่ือวนัท่ี   27  มีนาคม  2540 
           3.2.4    บรรณารักษ์     ระดบั  5    ฝ่ายบริการผู้อา่น  สถาบนัวิทยบริการ  เม่ือวนัท่ี   1  ตลุาคม  2542 
           3.2.5    บรรณารักษ์     ระดบั  6    ฝ่ายบริการผู้อา่น  สถาบนัวิทยบริการ  เม่ือวนัท่ี   1  เมษายน  2545 
 
          รวมอายรุาชการ......15........ปี.....11.....เดือน 
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ส่วนที่ 2  ปริมาณและคุณภาพงานย้อนหลัง 3 ปี (2550-2552) 

สถาบนัวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  เป็นหน่วยงานท่ีจดัตัง้ขึน้ตามประกาศพระราช
กฤษฎีกา  เม่ือวนัท่ี 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2521  ตอ่มาเม่ือจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยัได้ปรับไปสู่การเป็น
มหาวิทยาลยัในก ากบัของรัฐ  ตามพระราชบญัญัติจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2551 ตัง้แตว่นัท่ี 7 
กุมภาพันธ์ 2551 เป็นต้นมา  มหาวิทยาลัยจึงได้จัดโครงสร้างส่วนงานให้สอดคล้องกับการเป็น
มหาวิทยาลยัในก ากบัของรัฐ เพ่ือความมีประสิทธิภาพในการด าเนินการตามวตัถปุระสงค์ ตามพนัธกิจ
ของมหาวิทยาลยั   มีผลท าให้สถาบนัวิทยบริการต้องเปล่ียนช่ือหน่วยงานใหม่เป็น ศูนย์วิทยทรัพยากร  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ตามประกาศจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เร่ือง ส่วนงานมหาวิทยาลยั พ.ศ. 
2552 ข้อ (6.4)  เม่ือวนัท่ี 2 กมุภาพนัธ์ 2553  โดยมีภาระหน้าท่ีในการจดัการทรัพยากรสารสนเทศและ
ทรัพยากรความรู้และวิชาการเพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนสนับสนุน
เอือ้อ านวย และให้ค าปรึกษาเก่ียวกบัระบบงานในความรับผิดชอบ 

ศนูย์วิทยทรัพยากร เป็นแหลง่เรียนรู้ตลอดชีวิตท่ีมีหน้าท่ีหลกัในการแสวงหาสงวนรักษา จดัการ 
และเผยแพร่ภูมิปัญญาและมรดกทางวฒันธรรม ทัง้ในรูปของส่ือสิ่งพิมพ์และส่ือดิจิทลั เพ่ือสนบัสนุน
การเรียนการสอน การวิจยั และความใฝ่รู้ของประชาคมจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยัและสงัคม  ตลอดจน
สร้างเครือข่ายความรู้ระดบัชาติ จึงมุ่งเน้นท่ีจะเป็นแหล่งรวมของทรัพยากรสารสนเทศประเภทตา่งๆ ท่ี
เพียบพร้อมสมบูรณ์และมีมาตรฐานเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ รับบริการเพ่ือให้เกิดความพึง
พอใจแก่ผู้ รับบริการทกุระดบั ดงันัน้ผู้บริหารของหน่วยงานจึงด าเนินนโยบายในการถ่ายทอดวิสยัทศัน์ 
พนัธกิจ และวฒันธรรมองค์กรแก่บคุลากรทกุระดบัเพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีตรงกนัและสร้างเป็นคา่นิยม
ในการท่ีจะให้บุคลากรเห็นความส าคญัและความต้องการของผู้ รับบริการซึ่งจะส่งผลให้มีความร่วมมือ
ร่วมใจในการให้บริการท่ีดีและเป็นท่ีพึงพอใจของผู้ รับบริการ เพ่ือให้บรรลวุตัถุประสงค์ของหน่วยงาน 
ตามวิสยัทศัน์ พนัธกิจ ปัจจยัแหง่ความส าเร็จ  และนโยบายของศนูย์ฯ  ดงันี ้

วิสัยทัศน์  เป็นขุมทรัพย์ทางปัญญาท่ีเพียบพร้อมสมบูรณ์ด้วยทรัพยากรสารสนเทศ              
ทกุประเภทท่ีมีมาตรฐาน สามารถให้บริการสนองความต้องการด้านการเรียน การสอน การวิจยั และ
ความใฝ่รู้ของประชาคมมหาวิทยาลยัและสงัคม 

พันธกิจ   ท าหน้าท่ีเป็นศนูย์กลางความรู้  (Knowledge Center) โดย บกุเบิก แสวงหา สรร
สร้าง และเผยแพร่ องค์ความรู้เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สงูสดุแก่ประชาคมจฬุาฯ และสงัคม 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  ได้แก่ งานพัฒนา และงานประจ า  รายละเอียดของปัจจัยแห่ง
ความส าเร็จของศนูย์วิทยทรัพยากร   ประกอบด้วย   

งานพัฒนา 
1. มีทรัพยากรสารสนเทศทกุรูปแบบท่ีเพียบพร้อมสมบรูณ์ 
2. มีเทคโนโลยีท่ีทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการด าเนินงานทัง้ในด้านการ

บริหารและการบริการ 
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3. มีเสถียรภาพทางการเงิน 
4. มีโครงสร้างพืน้ฐานท่ีเหมาะสมส าหรับการด าเนินการให้บรรลพุนัธกิจ 
5. มีสภาพแวดล้อมการท างานท่ีท าให้เกิดความพงึพอใจ เกิดความกระตือรือร้นในการ

ท างาน และเกิดการพฒันาตนเองอย่างตอ่เน่ือง 
         งานประจ า 

1. มีบริการเพ่ือสนองความต้องการด้านการเรียน การสอน การค้นคว้าวิจยั และความใฝ่รู้
ของประชาคมจฬุาฯ และสงัคม 

2. มีบคุลากรท่ีมีความรู้ ความเช่ียวชาญ ด้านบริหาร บริการ และมีทศันคติท่ีดีตอ่องค์กร 
3. มีระบบประกนัคณุภาพซึง่มีกระบวนการ และองค์ประกอบในการรักษาระดบัคณุภาพ

ของการด าเนินงานตามมาตรฐานสากล 
4. มีระบบบริหารจดัการท่ีคล่องตวั มีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ 

นโยบายของศูนย์วิทยทรัพยากร 

1. เสริมสร้างบทบาทในการเป็นแหลง่รวบรวมองค์ความรู้ของจฬุาฯ 
1.1      จดัหา รวบรวม ผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ นกัวิจยั บคุลากร และนิสิต 
1.2      จดัสร้างฐานข้อมลูพืน้ถ่ิน 
1.3      เช่ือมประสานและชีแ้หลง่อ้างอิงผลงานวิชาการ 

2. พฒันาทรัพยากรสารสนเทศ เผยแพร่ และให้บริการสารสนเทศ แก่ประชาคมจฬุาฯ 
และสงัคม 

2.1      เสริมสร้างความแข็งแกร่งในการพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 
2.2      พฒันาระบบการให้บริการสารสนเทศ ด้วยเทคโนโลยีสมยัใหม่ 
2.3     สนบัสนนุและสง่เสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ ให้เกิดประโยชน์สงูสดุ 
2.4 พฒันาโครงสร้างพืน้ฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในการผลิตส่ือการศกึษา 

และการเรียนการสอนทางไกล 
2.5 เสริมสร้างทกัษะการเข้าถึง และสืบค้นสารสนเทศ บนเครือขา่ยทัง้ในและนอก

จฬุาฯ 
3. ปรับปรุงและพฒันาการบริหารจดัการ 

3.1 ด าเนินงานด้านการประชาสมัพนัธ์เชิงรุก 
3.2 พฒันาระบบกายภาพ 
3.3 ด าเนินการระบบประกนัคณุภาพอยา่งตอ่เน่ือง 
3.4 สร้างธรรมาภิบาลในการบริหารจดัการองค์กร 
3.5 พฒันาบคุลากรให้มีความรู้และทกัษะในการปฏิบตังิานอยา่งตอ่เน่ือง 
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4. ท านบุ ารุงศลิปวฒันธรรม 
4.1  การจดักิจกรรมด้านการแสดงนิทรรศการ ศลิปะการแสดง การแสดงดนตรี 

และการสมัมนาทางวิชาการของศลิปิน ทัง้ชาวไทยและชาวตา่งประเทศ 
4.2 การจดักิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์การเรียนรู้ด้านศลิปวฒันธรรม แก่นิสิต 

ในลกัษณะการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
4.3 การสง่เสริมและสนบัสนนุให้ประชาคมจฬุาฯ ได้เกิดสนุทรีย์ในงานศลิปะผา่น

ระบบเครือข่าย (Virtual Exhibition) 
5. ให้บริการทางวิชาการแก่สงัคม 

5.1 การจดัโครงการฝึกอบรมเพ่ือเผยแพร่ความรู้ ด้านการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
การจดัสร้างฐานข้อมลู การผลิตส่ือการศกึษา 

นโยบายคุณภาพ 
           ศนูย์วิทยทรัพยากร   มีความมุง่มัน่ท่ีจะบกุเบกิ  แสวงหา   สรรสร้าง  บริการและเผยแพร่ความรู้    
ทัง้ในด้านวิชาการ และวิจยั   ด้วยการพฒันาระบบบริหารและบริการ    เพ่ือมุง่ให้เกิดความพงึพอใจแก่
ผู้ รับบริการทกุระดบั   โดยมีเกณฑ์ท่ีชดัเจน โปร่งใส   และมีพฒันาการเพ่ือให้ได้คณุภาพตาม
มาตรฐานสากล 

ข้อมูลพืน้ฐานส าหรับการจัดบริการสารสนเทศ ของศูนย์วิทยทรัพยากร 
 ศนูย์วิทยทรัพยากร ตัง้อยูใ่นอาคารมหาธีรราชานสุรณ์ มีลกัษณะเป็นอาคารเด่ียวสงู  9.5 ชัน้ มี
พืน้ท่ีใช้สอยจ านวน 19,115.29 ตารางเมตร แบง่เป็นพืน้ท่ีส าหรับการปฏิบตัิงานส าหรับเจ้าหน้าท่ี 2,400 
ตารางเมตร  เป็นพืน้ท่ีส าหรับการให้บริการ 16,700 ตารางเมตร โดยเปิดให้บริการตลอดภาคการศกึษา 
และจะเปิดบริการพิเศษ จนถึงเวลา 24.00 น. เพ่ือให้นิสิตจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยัใช้เป็นสถานท่ีอ่าน
หนงัสือเตรียมก่อนสอบ  และเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ รับบริการ ศนูย์ฯ จดัให้มีโครงสร้างพืน้ฐาน
ทางด้านเทคโนโยลีสารสนเทศ  เพ่ือการเข้าถึงข้อมูลในเครือข่ายสารสนเทศทัง้ในประเทศและ
ตา่งประเทศ ตลอด 24 ชัว่โมง และจดัให้มีอุปกรณ์เทคโนโลยีทางการศกึษาเพ่ือสนบัสนนุการเรียนการ
สอน การประชมุ สมัมนาทางไกล และมีห้องสมัมนากลุ่มย่อย  ห้องอบรม ห้องประชมุเอนกประสงค์เพ่ือ
ให้บริการ  ส าหรับข้อมลูพืน้ฐานท่ีเก่ียวข้องกบัการจดับริการสารสนเทศดงันี ้

 งบประมาณ  จ าแนกเป็น 
  เงินงบประมาณแผน่ดนิ          จ านวน  31,921,700  บาท 
 เงินนอกงบประมาณแผน่ดนิ 

- เงินรายได้ในสว่นของส านกังานมหาวิทยาลยั 
จ านวน   35,930,638  บาท 

- เงินรายได้ในสว่นของสถาบนัวิทยบริการ  จ านวน   41,922,256  บาท 
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 บคุลากร  จ านวนทัง้สิน้   125  คน  จ าแนกเป็น 
 บุคลากรกลุ่มวิชาชีพ  (การศึกษาระดับปริญญาตรี-โท  ปฏิบัติงานด้าน

บรรณารักษ์ นักเอกสารสนเทศ และด้านการจัดการสารสนเทศ รวมทัง้
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ วิทย
ทรัพยากร)  จ านวน  55  คน 

 บุคลากรกลุ่มปฏิบัติการ  (การศึกษาระดับประถมศึกษา -ปริญญาตรี 
ปฏิบัติงานสนับสนุนงานด้านสารสนเทศและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย)  จ านวน  70  คน 

 พืน้ท่ีใช้สอย          19,115.29     ตารางเมตร 
 พืน้ท่ีส าหรับการให้บริการ         16,700   ตารางเมตร 
 ท่ีนัง่อา่น            1,800  ท่ีนัง่ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ  (ประเภทส่ือสิ่งพิมพ์) 

 หนงัสือ     315,644 ช่ือเร่ือง 
 งานวิจยัและวิทยานิพนธ์     45,303 ช่ือเร่ือง 
 วารสาร           1,079 ช่ือเร่ือง 
 หนงัสือหายากและต้นฉบบัตวัเขียน   24,000 ช่ือเร่ือง 
 ส่ือโสตทศันวสัด ุส่ือโสตทศันปูกรณ์   10,163    รายการ 

 ทรัพยากรสารสนเทศ (ประเภทส่ืออิเล็กทรอนิกส์) 
 หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์     17,347 ช่ือเร่ือง 
 วารสารอิเล็กทรอนิกส์       5,944 ช่ือเร่ือง 
 หนงัสือหายากอิเล็กทรอนิกส์      1,200 ช่ือเร่ือง 
 ฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั           42 ชดุฐานข้อมลู 

จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั              
 ฐานข้อมลูคลงัปัญญาจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เพื่อประเทศไทย  1,200 ระเบียน 
 ฐานข้อมลูประชาคมวิชาการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั     1,672 ระเบียน 

 บริการสารสนเทศ 
 สมาชิกของห้องสมดุ        47,357   คน 

- นิสิตระดบัปริญญาตรี       23,411 คน 
- นิสิตระดบัปริญญาโท       20,366 คน 
- อาจารย์ นกัวิจยั และบคุลากรจฬุาฯ    1,816 คน 
- บคุลากรจากมหาวิทยาลยัอ่ืนๆ            1,454 คน 
- อ่ืนๆ               358 คน   
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 จ านวนผู้ เข้าใช้บริการห้องสมดุ 
- ผู้ รับบริการท่ีเข้ามาใช้บริการในห้องสมดุ   599,107 ราย 
- ผู้ รับบริการท่ีเข้าใช้ผา่นระบบออนไลน์ 6,822,515 ราย 
- ผู้ รับบริการท่ีตดิตอ่ผา่นระบบ       87,239 ราย 

Reference Questions 
- ผู้ รับบริการท่ีตดิตอ่ผา่นระบบ            885 ราย 

Virtual Reference Questions 
- จ านวนผู้ใช้บริการฐานข้อมลูท่ีห้องสมดุ     490,949   ราย  

สร้างขึน้เอง (In-house resource usage) 
- จ านวนการยืมทรัพยากรสารสนเทศ      151,891 รายการ 
- การเข้าใช้บริการผา่นฐานข้อมลูห้องสมดุ   13,388,903 ครัง้ 

(Chulalinet Database access)   
- การเข้าใช้บริการผา่นฐานข้อมลู                657,042 ครัง้ 

เพ่ือการค้นคว้าวิจัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  (CU Reference 

Databases) 

 จ านวนอปุกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องกบัการบริการห้องสมดุ 
 จดุเครือขา่ย (Network)            568 จดุ  
 Wireless Access Pont          14/280 จดุ/เคร่ือง 
 เคร่ืองแมข่า่ย  (Server)              19 เคร่ือง 
 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับผู้ รับบริการ          159 เคร่ือง 
 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับบคุลากร          133 เคร่ือง 

 
 (ท่ีมา : Fact Sheet 2009  ในแผน่พบัแนะน าเร่ือง Center of Academic Resources,  
                              Chulalongkorn University.  3 ed th August 2009) 
                               

โครงสร้างองค์กรของศูนย์วิทยทรัพยากร 
ศนูย์วิทยทรัพยากร ปัจจบุนัประกอบด้วย 6 หนว่ยงานระดบัศนูย์ ได้แก่ ส านกังานเลขานกุาร 

หอสมดุกลาง ศนูย์โสตทศันศกึษากลาง ศนูย์เอกสารประเทศไทย ศนูย์สารสนเทศนานาชาติ หอศลิป
วิทยนิทรรศน์ และ 1 โครงการ คือ โครงการเครือขา่ยการเรียนรู้ทางไกลทัว่โลก จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
(Chulalongkorn University-Global Development Learning Network : CU-GDLN)  ดรูายละเอียด
ได้ในภาคผนวก  (แผนภมูิท่ี 1 :  แผนภมูิการแบง่สว่นงาน ศนูย์วิทยทรัพยากร จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
หน้า 121)  
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การด าเนินงานของฝ่ายบริการผู้อ่าน 
ฝ่ายบริการผู้ อ่าน เป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีมีการบริหารและด าเนินงานภายใต้โครงสร้างการ

บริหารงานของหอสมุดกลาง ศูนย์วิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  มีบทบาทและหน้าที่
ความรับผิดชอบในการรับทรัพยากรสารสนเทศจากฝ่ายพฒันาทรัพยากรสารสนเทศและฝ่ายวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ จดัเตรียมและจดัการทรัพยากรสารสนเทศและสภาพแวดล้อมในส่วนบริการ  เพ่ือ
พร้อมให้บริการผู้ รับบริการทัง้ประชาคมจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั และภายนอก บริการตอบค าถามและ
ช่วยค้นคว้า บริการสืบค้นสารสนเทศเพ่ือการค้นคว้าวิจัย บริการคอมพิวเตอร์และพืน้ท่ีใช้งาน    เพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการค้นคว้าและเรียนรู้ ส่งเสริมการใช้สารสนเทศโดยการถ่ายทอดและให้ความรู้
ในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบต่าง ๆ ท่ีศูนย์วิทยทรัพยากร  และห้องสมุดในเครือข่าย
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ให้บริการ รวมทัง้แนะน าแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ในการเรียน
การสอน การเรียนรู้ และการค้นคว้าวิจัย ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการใช้ห้องสมุดและทรัพยากร
สารสนเทศ บริหารจดัการ ควบคุม และประเมินคณุภาพการบริการ เพิ่มประสิทธิภาพการบริการและ
ความพึงพอใจผู้ รับบริการ เพ่ือการด าเนินงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบบรรลุและสอดคล้องตาม
วิสยัทศัน์ พนัธกิจ กลยทุธ์ และนโยบายคณุภาพของศนูย์วิทยทรัพยากร   

จากบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบดังกล่าวข้างต้น  ฝ่ายบริการผู้ อ่าน  ได้มีการแบ่ง
โครงสร้างการด าเนินงานภายในฝ่ายบริการผู้อา่น  ประกอบด้วย  5 งานหลกั   ได้แก่ 

 
1. งานบริการการอ่าน  มีภารกิจหลกัในการจดับริการทรัพยากรสารสนเทศ บริการการอา่น

ของหอสมดุกลาง ดงันี ้   
1.1.  จดับริการห้องอ่านหนงัสือทัว่ไปใน 3 สาขาหลกั  ได้แก่  ห้องอ่านมนษุยศาสตร์   ห้อง

อา่นสงัคมศาสตร์   และห้องอา่นวิทยาศาสตร์ 
1.2. จดับริการ Collection พิเศษ   คือ  ห้องหนงัสือหายาก  ได้แก่  หนงัสือหายากทัว่ไป 

หนงัสือในกรมพระจนัทบรีุนฤนาท หนงัสือในกรมหม่ืนพิทยลาภพฤติยากร  หนงัสือในโครงการ กิจกรรม
เน่ืองในโอกาสพิเศษตา่งๆ  ในพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัภมูิพลอดลุยเดชฯ  หนงัสือพระราชนิพนธ์ใน
สมเดจ็พระเทพรัตนราชสดุาสยามบรมราชกมุารี เป็นต้น ห้องสิ่งพิมพ์พิเศษ  ได้แก่  สิ่งพิมพ์จฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั  สิ่งพิมพ์รัฐบาล    เอกสารโครงการของหน่วยงานในมหาวิทยาลยั โครงการวิจยัของนิสิต
ในระดบัปริญญาตรี เป็นต้น 

1.3. จัดบริการวารสาร หนังสือพิมพ์ จุลสาร กฤตภาค และวัสดุย่อส่วนในรูปไมโครฟิลม์
วารสารตา่งประเทศ 

1.4. จดับริการวิทยานิพนธ์จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
1.5. จดับริการห้องค้นคว้ากลุม่ 
1.6. บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้าในห้องอา่น 



9 
 

1.7.  การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  โดยการจัดท า
เอกสารแนะน าการบริการ ส าเนาสารบาญวารสาร จดัแสดงหนงัสือใหม่  และจดันิทรรศการส่งเสริมการ
ใช้ห้องสมดุ เป็นต้น 

1.8.  การด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ในการส ารวจทรัพยากรสารสนเทศของ
หอสมดุกลาง 

1.9.   การด าเนินงานอนุรักษ์และบ ารุงรักษาสิ่งพิมพ์โดยเบือ้งต้น  ได้แก่ การคัดเลือก
หนงัสือ การสง่หนงัสือซอ่ม  การถนอมรักษาหนงัสือหายากด้วยกระดาษสา  เป็นต้น 

1.10.   การประสานงานการบริการกับหน่วยงานต่างๆ  ท่ี เ ก่ียวข้องกับการพัฒนา  
Collection   สิ่งพิมพ์  และการจดัท าสิ่งพิมพ์ในรูปแบบ E-book 

1.11.  การจดัสภาพแวดล้อมและบรรยากาศในห้องอา่นให้เอือ้ตอ่การศกึษาค้นคว้า 
1.12.  การประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูล ประมวลผล และวิเคราะห์สถิติอย่าง

ตอ่เน่ือง 
 

2. งานบริการสืบค้นสารสนเทศ    มีภารกิจหลกัในจดับริการสืบค้นสารสนเทศ ให้ประชาคม
จฬุาฯ และผู้ รับบริการภายนอก ดงันี ้

2.1. บริการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมลูตา่ง ๆ ทัง้ฐานข้อมลูซีดีรอม ฐานข้อมลูห้องสมดุ
ในเครือข่ายจุฬาจุ ฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ฐานข้อมูลคลังปัญญา
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  และฐานข้อมลูออนไลน์บนเครือขา่ยอินเทอร์เน็ต 

2.2. บริการรวบรวมบรรณานกุรมจากฐานข้อมลูห้องสมดุ 
2.3. จดับริการคอมพิวเตอร์เพ่ือบริการสืบค้นฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจัย จุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลยั 
2.4. ให้ค าแนะน า สอนการสืบค้นฐานข้อมลูเพ่ือการค้นคว้าวิจยั จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

และฐานข้อมลูอ่ืน ๆ และแนะน าแหลง่สารสนเทศเพ่ือการสืบค้นสารสนเทศ 
2.5. การจัดท าและจัดหาคู่ มือการสืบค้นสารสนเทศทัง้ ในรูปแบบเอกสารและส่ือ

อิเล็กทรอนิกส์ 
2.6. ศกึษาฐานข้อมลูและตดิตามพฒันาการทางเทคโนโลยีการสืบค้นสารสนเทศ 
2.7. ประสานงานกับงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศในการถ่ายทอดความรู้ในการสืบค้น

สารสนเทศและประชาสมัพนัธ์บริการ 
2.8.  ด าเนินงานและประสานงานร่วมกับคณะกรรมการพฒันาและวิเคราะห์การจดับริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ ในการด าเนินงานคัดเลือก จัดหา บริหารจัดการ และให้บริการทรัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเก่ียวข้องกบัฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั รวมทัง้ฐานข้อมลูฉบบัเตม็อ่ืนๆ 

2.9. ประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมลู ประมวลผล และวิเคราะห์สถิตอิยา่งตอ่เน่ือง 
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3. งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ   มีภารกิจหลกัในการส่งเสริมและประชาสัมพนัธ์การใช้
สารสนเทศ ดงันี ้  

3.1. ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ 
3.2.  สอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเพิ่มทกัษะในการรู้สารสนเทศ 
3.3.  ต้อนรับ น าชมห้องสมดุ โดยประสานงานกบัส านกังานเลขานกุาร  และหน่วยงานตา่งๆ 

ในศนูย์วิทยทรัพยากร 
3.4.  การจดัหาและจดัท าคูมื่อแนะน าบริการและการใช้ห้องสมดุในรูปแบบเอกสารและส่ือ

อิเล็กทรอนิกส์ 
3.5.  การจดันิทรรศการ  และจดัแสดงป้ายนิเทศเพ่ือเสนอขา่วสารสาระนา่รู้ 
3.6.  การจดัท าบรรณนิทศัน์ทรัพยากรสารสนเทศใหม ่
3.7.  การเผยแพร่ข้อมลูขา่วสารบนเว็บไซต์ศนูย์วิทยทรัพยากร 
3.8.  การประชาสมัพนัธ์บริการและทรัพยากรสารสนเทศ   
3.9.  การจดักิจกรรมและบริการเชิงรุก 
3.10. ประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูล ประมวลผล และวิเคราะห์สถิติอย่าง

ตอ่เน่ือง 
 

4. งานบริการตอบค าถาม  มีภารกิจหลกัในการบริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า ดงันี ้
4.1. บริการตอบค าถามวิชาการและค าถามทัว่ไป แก่ผู้ รับบริการท่ีติดตอ่โดยตรงในศนูย์วิทย

ทรัพยากรและท่ีตดิตอ่ผา่นระบบส่ือสารตา่ง ๆ 
4.2. แนะน าและช่วยเหลือผู้ รับบริการในการค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูล

ห้องสมดุในระบบ OPAC 
4.3. บริการชว่ยค้นหาและตดิตามสิ่งพิมพ์ โดยการประสานงานกบังานบริการการอ่าน และ

ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
4.4. บริการหนงัสืออ้างอิง 
4.5. การดแูล ตดิตามพฒันาการระบบการให้บริการฐานข้อมลูห้องสมดุ 
4.6. การติดตาม รวบรวม และประสานงานปัญหาการใช้บริการฐานข้อมูลห้องสมุด โดย

ประสานงานกับฝ่ายระบบสารสนเทศ ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายพัฒน าทรัพยากร
สารสนเทศและห้องสมดุคณะ สถาบนัในเครือขา่ยจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

4.7. การจดัสภาพแวดล้อมและบรรยากาศในห้องหนงัสืออ้างอิงให้เอือ้ตอ่การศกึษาค้นคว้า 
4.8. ประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมลู ประมวลผล และวิเคราะห์สถิตอิยา่งตอ่เน่ือง 
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5. งานบริการการใช้คอมพิวเตอร์และเครือข่าย  มีภารกิจในการจดับริการคอมพิวเตอร์
และการใช้งานเครือขา่ย ดงันี ้

5.1. การจดับริการคอมพิวเตอร์ CU Cyber Zone เพ่ือใช้งานอินเทอร์เน็ต 
5.2. การจดับริการคอมพิวเตอร์ในหอสมุดกลางเพ่ือการค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศจาก

ฐานข้อมลูห้องสมดุ และฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
5.3.  การให้บริการค าแนะน า และพืน้ท่ีการใช้งานเครือขา่ยในหอสมดุกลาง 
5.4.  การตรวจสอบ ติดตาม และแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ท่ีให้บริการ โดยประสานงานกับ

ฝ่ายระบบสารสนเทศ 
5.5. การพัฒนา เพิ่มประสิทธิภาพคอมพิวเตอร์และระบบการบริการให้ทันสมัยอย่าง

ตอ่เน่ือง เพื่อรองรับการใช้งานของผู้ รับบริการ 
5.6. การจดัหาและจดัท าคู่มือการใช้บริการคอมพิวเตอร์และเครือข่ายทัง้ในรูปเอกสารและ

ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
5.7. จดัสภาพแวดล้อมและบรรยากาศการบริการคอมพิวเตอร์ในหอสมดุกลางให้เอือ้ตอ่การ

ใช้งานของผู้ รับบริการ 
5.8. ด าเนินงานและประสานงานร่วมกับคณะท างานวางแผนและพัฒนาเทคโนโลยี

สารสนเทศ สถาบันวิทยบริการ ในการจัดการและดูแลคอมพิวเตอร์ท่ีให้บริการในหอสมุดกลาง และ
คอมพิวเตอร์  ท่ีใช้ปฏิบตังิานบริการในฝ่ายบริการผู้อา่น 

5.9. ประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมลู ประมวลผล และวิเคราะห์สถิตอิยา่งตอ่เน่ือง 
 

จากภารกิจหลักดงักล่าวของฝ่ายบริการผู้ อ่าน  และเพ่ือให้สอดคล้องกับบทบาทและหน้าท่ี
ความรับผิดชอบหลกัในการให้บริการสารสนเทศของฝ่ายบริการผู้อ่านดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึง
ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อา่นให้ท าหน้าท่ีเป็น  หัวหน้างานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ 
และรักษาการแทนหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน ล าดบัท่ี 1 (ดรูายละเอียดได้ในภาคผนวก : แผนภูมิท่ี 2 
โครงสร้างการด าเนินงานฝ่ายบริการผู้อา่น ศนูย์วิทยทรัพยากร จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั หน้า 122 และ
แผนภูมิท่ี 3 : การแบ่งส่วนงานและอัตราก าลัง ฝ่ายบริการผู้ อ่าน ศูนย์วิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั หน้า 123)  รวมทัง้ชว่ยปฏิบตังิานตา่งๆ  ของฝ่ายบริการผู้อา่นด้วย   ได้แก่ 

1. งานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ (ปฏิบตังิานในต าแหนง่หวัหน้างาน) 
2. งานบริการตอบค าถาม  
3. งานบริการการใช้คอมพิวเตอร์และเครือขา่ย  (รับผิดชอบในการบริหารจดัการเฉพาะงาน

บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet )  
4. การฝึกงานวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 

โดยรายละเอียดการปฏิบตังิานของผู้ เสนอผลงานในแตล่ะงานมีดงันี ้
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1. งานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพ 
1.1  งานวิชาชีพ 
1.1.1. งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ (ปฏิบตังิานในต าแหนง่หวัหน้างาน) 

งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ   นบัเป็นนโยบายหลกัอย่างหนึ่งของศนูย์วิทยทรัพยากร 
ท่ีมีความส าคญัยิ่งและเป็นแรงผลกัดนัให้ศนูย์วิทยทรัพยากร  ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย  ผู้ เสนอ
ผลงานในฐานะหวัหน้างานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  ฝ่ายบริการผู้ อ่าน  ศนูย์วิทยทรัพยากร  มีบทบาท
โดยตรงต่อการด าเนินการจดัและให้บริการพืน้ฐานต่างๆ   เพ่ือส่งเสริมการรู้และการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศทกุรูปแบบ โดยมุง่เน้นและเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กบัประชาคมจฬุาฯ  และสงัคมให้
รู้จกัวิธีการเข้าถึงแหล่งสารสนเทศ    และสามารถเรียนรู้การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีจดับริการไว้ได้
อย่างเหมาะสม   นบัเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมการรู้และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับริการอย่างแท้จริง   โดยงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  ท่ีผู้ เสนอผลงานได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าท่ีบริหารงาน  สามารถแบง่ลกัษณะงานออกเป็น  8 งานหลกั  ได้แก่  

 ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ   
 การสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
 ต้อนรับ น าชมห้องสมดุ 
 จดัท าคูมื่อ  เอกสารแนะน าการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและสง่เสริม 
      การศกึษาค้นคว้า 
 การจดันิทรรศการ และป้ายนิเทศ  
 การจดัท าบรรณนิทศัน์ทรัพยากรสารสนเทศใหม ่
 การเผยแพร่ข้อมลูขา่วสารบนเว็บไซต์ศนูย์วิทยทรัพยากร 
 การประชาสมัพนัธ์บริการและทรัพยากรสารสนเทศ 
 การจดักิจกรรมและบริการเชิงรุก 
 การประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมลู และวิเคราะห์สถิติ 

รายละเอียดของขัน้ตอนการปฏิบตังิานงานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ มีดงัตอ่ไปนี ้

1.1.1.1.   ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด 
ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีให้บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด ส าหรับนิสิตใหม่ทุกระดับ

การศกึษา  และบคุลากรใหมข่องจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือส่งเสริมความรู้ ความ
เข้าใจในการใช้บริการและทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดในรูปแบบต่างๆ ทัง้ส่ือสิ่งพิมพ์และส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ในระดบัพืน้ฐาน  ซึง่จะท าให้ผู้ รับบริการทราบว่าห้องสมดุมีทรัพยากรสารสนเทศอะไรบ้าง 
มีก่ีประเภท บริการท่ีจดัให้มีอะไรบ้าง แหล่งท่ีจะค้นหาอยู่ท่ีใด รวมทัง้ให้รายละเอียดของทรัพยากร
สารสนเทศตา่งๆ โดยสงัเขป  เช่น  การค้นหาหนงัสือ  บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมดุ  
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ตลอดจนแนะน าเทคนิควิธีการค้นสารสนเทศจากห้องสมุดดิจิทัล  นอกจากนีย้ังท าหน้าท่ีสร้างความ
เข้าใจให้กบัผู้ รับบริการ ให้สามารถปฏิบตัิตามกฎระเบียบ ข้อบงัคบัและมารยาทของการเข้าใช้บริการ
ศนูย์วิทยทรัพยากรอย่างถกูต้อง ก่อให้เกิดความคุ้นเคยด้านสถานท่ี  การบริการ และแหล่งข้อมลูตา่งๆ 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในด้านการเรียนการสอนและการค้นคว้าวิจัยของนิสิตและบุคลากรต่อไป   
โดยรูปแบบการจัดบริการประกอบด้วยการบรรยายพร้อมฉายวีดิทัศน์และส่ือน าเสนออ่ืนๆ ในห้อง
ประชุม การพาเย่ียมชมหน่วยงานต่างๆ ภายในศนูย์วิทยทรัพยากร  ในลกัษณะของ Library tour  
ตลอดจนเผยแพร่คูมื่อการใช้ห้องสมดุในรูปแบบตา่งๆ  ทัง้นีก้ารให้บริการอาจจดักิจกรรมเป็นกลุ่มหรือ
เฉพาะบคุคลตามความเหมาะสม   

ส าหรับขัน้ตอนในการด าเนินงานปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด  ซึ่งผู้ เสนอผลงาน
รับผิดชอบมีดงันี ้

1.1.1.1.1. วางแผนการจดักิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ  เพ่ือก าหนดเนือ้หา
และรูปแบบในการจดักิจกรรม (ด าเนินกิจกรรมระหวา่งเดือน มิถนุายน – กรกฎาคม ของทกุปี)   

1.1.1.1.2.   ประสานงานด้านวิทยากรและสถานท่ี   ผู้ เสนอผลงานด าเนินการ
ติดตอ่ประสานงานกับส านกังานเลขานกุารเพ่ือจองห้องประชมุ พร้อมคอมพิวเตอร์และอปุกรณ์ตอ่พ่วง 
และส่ือโสตทศันวสัดแุละทศันูปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในกิจกรรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด ผ่านระบบ
การส่ือสารภายในของศูนย์วิทยทรัพยากร  ได้แก่ โปรแกรม Lotus Notes หรือโปรแกรม Mozilla 
Thunderbird พร้อมทัง้นดัหมายและด าเนินการประชุมคณะท างานวิทยากร และผู้ ช่วยวิทยากรเพ่ือ
รับทราบแผนการจดักิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ  โดยมีวตัถุประสงค์เพ่ือเป็นการเตรียมความ
พร้อมในการด าเนินกิจกรรมและเพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องในการด าเนินกิจกรรมระหว่าง
คณะท างานตอ่ไป 

1.1.1.1.3. ออกแบบเนือ้หาของส่ือ และจดัท าส่ือประชาสมัพนัธ์กิจกรรรม  โดย
จดัท าเอง ร่วมจัดท า หรือประสานงานกับหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ทัง้ภายในและ
ภายนอกศนูย์วิทยทรัพยากร  

1.1.1.1.4. ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมไปสู่กลุ่ม เ ป้าหมาย ผู้ เสนอผลงานได้
ด าเนินการจดัท าและเผยแพร่ส่ือประชาสมัพนัธ์ประเภทตา่งๆ  ดงันี ้   

ก. จดัท าบนัทกึข้อความเสนอผู้บงัคบับญัชาตามสายงาน เพ่ือขอความอนเุคราะห์
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด พร้อมแนบโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์  ส่งถึงคณบดี
ผู้ อ านวยการ หัวหน้าภาควิชา  และบรรณารักษ์ห้องสมุด คณะ สถาบันต่างๆ  ในจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั    

ข.  ประสานงานขอความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ภายในศูนย์วิทยทรัพยากร     
เพ่ือตดิโปสเตอร์ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมปฐมนิเทศ    
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ค. จัดนิทรรศการเชิญชวนผู้ รับบริการให้เข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศการใช้
ห้องสมดุ  ณ ห้องโถงชัน้ 1  หรือตู้นิทรรศการด้านหน้าทางเข้า และทางออกของศนูย์วิทยทรัพยากร   

ง.   เผยแพร่กิจกรรมผ่านบทวิทยุในรายการสารคดีคยุกนัสกันิด ช่วง  “ก้าวไกลกับ
วิทยบริการ”  ทางสถานีวิทยจุฬุาฯ คล่ืน F.M. 101.5 MHZ  ซึ่งออกอากาศทกุวนัอาทิตย์ เวลา 11.55-
12.00 น.    

จ.    เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของศนูย์วิทยทรัพยากร และเผยแพร่
ขา่วประชาสมัพนัธ์ในสิ่งพิมพ์  “จฬุาสมัพนัธ์”  ของมหาวิทยาลยั 

1.1.1.1.5. ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มรับสมัครผู้ เข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศ
การใช้ห้องสมดุ โดยจ าแนกเป็น 2 รูปแบบดงันี ้      

ก. แบบฟอร์มรับสมัครผู้ เข้าร่วมกิจกรรมในรูปแบบสิ่งพิมพ์ เป็นแบบฟอร์มรับ
สมัครส าหรับผู้สนใจท่ีมาติดต่อแจ้งความสนใจเข้าร่วมกิจกรรมด้วยตนเอง ณ  เคาน์เตอร์ท่ีรับสมัคร  
หรือตดิตอ่เข้าร่วมกิจกรรมผา่นทางโทรศพัท์    

ข.    แบบฟอร์มการรับสมคัรในรูปแบบออนไลน์ เป็นแบบฟอร์มท่ีผู้สมคัรสามารถ
แจ้งวนั/เวลา ท่ีต้องการเข้าร่วมกิจกรรมและส่ง (submit) ผ่านเว็บไซต์ของศนูย์วิทยทรัพยากร ได้ทนัที  
โดยระบบจะด าเนินการสง่ผา่นข้อความดงักลา่วสง่มาให้ผู้ รับสมคัรผา่นทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1.1.1.6. ด าเนินการรับสมัคร ชีแ้จงและตอบรับผู้ แจ้งความสนใจเข้าร่วม
กิจกรรมผา่นทางโทรศพัท์ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1.1.1.7. จดัท าแบบประเมินผลกิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ เพ่ือรับทราบ
ผลการด าเนินงาน  

1.1.1.1.8. จดัท า/จดัหาเอกสารและส่ือแนะน าการใช้ห้องสมุด   ทัง้ในรูปแบบ
สิ่งพิมพ์  ส่ือมลัตมีิเดีย และส่ือโสตทศันวสัด ุ

1.1.1.1.9. ด าเนินการปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีหลัก
ดงันี ้  

ก. เผยแพร่เอกสารแนะน าทรัพยากรสารสนเทศและบริการ รวมทัง้วิธีการใช้
ห้องสมดุ   

ข.   เป็นวิทยากรหลกับรรยาย สาธิตในห้องอบรม  โดยใช้ส่ือน าเสนอ  ได้แก่ Power 
Point  และวีดิทศัน์ประกอบการบรรยาย เพ่ือเสริมสร้างความรู้และความเข้าใจให้กบัผู้ เข้าร่วมกิจกรรม  
เก่ียวกบัแหลง่ทรัพยากรสารสนเทศและวิธีการใช้ห้องสมดุอยา่งถกูต้อง   

ค. น าผู้ เข้ารับการปฐมนิเทศ  เ ย่ียมชมพืน้ท่ีให้บริการต่างๆ  ของศูนย์วิทย
ทรัพยากร  ในรูปแบบของ Library Tour  หรืออาจมอบหมายให้ผู้ชว่ยวิทยากรเป็นผู้ท าหน้าท่ีแทน 

1.1.1.1.10. รับคืนแบบประเมินผลและสรุปผลกิจกรรม ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีน า
แบบประเมินผลกิจกรรมมาด าเนินการประมวลผลด้วยโปรแกรมประมวลผลทางสถิติ SPSS และสรุปผล
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กิจกรรมเพ่ือรับทราบผลความพึงพอใจ และข้อเสนอแนะต่างๆ ของผู้ เข้าร่วมกิจกรรม อันจะเป็น
ประโยชน์ตอ่การน าไปพฒันาและปรับปรุงงานตอ่ไป 

จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ” ดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอ
ผลงานจึงต้องใช้ความรู้ความเข้าใจในหลกัวิชาการทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์   ทัง้ใน
ด้านการจัดระบบบริการและทรัพยากรสารสนเทศ  ตลอดจนแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข้อง  
ผสมผสานเข้ากบัการทกัษะความรู้ความสามารถในการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมลูตา่งๆ   เพ่ือให้
สามารถแนะน าบริการและทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมดุได้อย่างถกูต้อง  นอกจากนีผู้้ เสนอผลงาน
ยงัต้องมีความรู้ในด้านการส่ือสาร  และด้านการประชาสมัพนัธ์  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ด้านบริการและ
ทรัพยากรสารสนเทศสู่ผู้ รับบริการทกุกลุ่มได้อย่างเหมาะสมและน่าเช่ือถือ  และในกระบวนการของการ
เป็นวิทยากรนัน้  ผู้ เสนอผลงานต้องฝึกฝน  และหมั่นเรียนรู้วิธีการและเทคนิคในการน าเสนอผ่านส่ือ
ตา่งๆ   ให้เกิดความช านาญ   เช่น  เรียนรู้การใช้โปรแกรมน าเสนอตา่งๆ   เรียนรู้อปุกรณ์ใหม่ท่ีเก่ียวข้อง
กบัการน าเสนอ   เพ่ือให้สามารถน าเสนอความรู้สู่ผู้ รับบริการได้อย่างมืออาชีพ   ส าหรับในกระบวนการ
ประมวลผลและสรุปผลกิจกรรม  ผู้ เสนอผลงานจะต้องใช้ความรู้ความสามารถในการวิเคราะห์ข้อมูล
ทางสถิต ิ  ด้วยโปรแกรม SPSS และหลกัในการท าวิจยัทางบรรณารักษศาสตร์  มาวิเคราะห์และสรุปผล
การประเมิน  เพ่ือน าผลและข้อเสนอแนะท่ีได้มาใช้ในการปรับปรุงระบบงานตอ่ไป   

 
1.1.1.2.   การสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  
 การสอน (Instruction) เป็นการบรรยายให้รายละเอียดต่างๆ ของห้องสมุด  เช่น  

ทรัพยากรสารสนเทศ การจดัเก็บ แหล่งท่ีจดัเก็บ  การให้บริการตา่งๆ ของห้องสมดุ  วิธีการค้นคว้าเพ่ือ
ประกอบการเรียน วิธีการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์ วิธีการเขียนรายงาน บรรณานกุรม   

จากขอบเขตของงานข้างต้น    ผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีศกึษาเนือ้หา
และวิธีการใช้ทรัพยากรห้องสมุด  และถ่ายทอดความรู้ดงักล่าวให้ผู้ รับบริการทราบถึงทรัพยากร
สารสนเทศและบริการแตล่ะประเภทโดยละเอียด โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือสอนการสืบค้นสารสนเทศ  การ
น าเทคนิควิธีการค้นไปใช้ให้เกิดประโยชน์คุ้มค่า   เป็นการมุ่งเน้นให้ผู้ รับบริการได้เห็นถึงความส าคญั
และประโยชน์ของบริการและทรัพยากรแต่ละประเภทท่ีมีต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัย  ตลอดจนพฒันา
ทกัษะของผู้ รับบริการในการสืบค้นให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึน้  เช่น การสืบค้นสารสนเทศระบบ OPAC 
และ Web OPAC   ฐานข้อมลูส าเร็จรูปซีดีรอม  ฐานข้อมลูออนไลน์ รวมทัง้จดัท าคูมื่อและอปุกรณ์การ
สอนเพ่ือให้ค าแนะน าแก่ผู้ รับบริการท่ีสนใจเข้าร่วมกิจกรรม  โดยผู้สนใจสามารถเข้าร่วมกิจกรรมเป็น
กลุม่เฉพาะสาขาวิชาหรือเป็นรายบคุคลได้ตามความสนใจ   ส าหรับรูปแบบการสอนท่ีผู้น าเสนอผลงาน
รับผิดชอบด าเนินการมี  4  รูปแบบดงันี ้
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1.1.1.2.1. การสอนในชัน้เรียน  ผู้ เสนอผลงานได้รับเชิญจากอาจารย์ผู้สอน
รายวิชาตา่งๆ เช่น  รายวิชาการใช้ห้องสมดุ ของนิสิตคณะอกัษรศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เป็น
ต้น  ไปบรรยายให้ความรู้เก่ียวกับห้องสมุดและบริการต่างๆ  เพ่ือให้นิสิตสามารถรู้และใช้ทรัพยากร
สารสนเทศและบริการต่างๆ ได้ด้วยตนเอง  หรือค้นหาสารสนเทศได้ในระดบัหนึ่ง  รวมทัง้รู้จกัแหล่ง
สารสนเทศและวิธีการติดตามเอกสารหรือสามารถติดตอ่สอบถามจากบรรณารักษ์ในกรณีท่ีไม่สามารถ
ค้นหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการได้ด้วยตนเอง   

1.1.1.2.2. การสอนวิธีการใช้คู่มือ และเคร่ืองมือช่วยค้นคว้าในห้องสมุด   
ผู้ เสนอผลงานจะท าหน้าท่ีสอนการใช้หนงัสือ คูมื่อการใช้ห้องสมดุ และเคร่ืองมือช่วยค้นคว้าตา่งๆ  ใน
ห้องสมดุ  ท าให้ผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงสารสนเทศได้ด้วยตนเองอยา่งสะดวกและรวดเร็ว 

1.1.1.2.3. การสอนวิธีการควบคุมทางบรรณานุกรมและให้ค าปรึกษาวิจัย 
ให้ค าแนะน าเบือ้งต้นเก่ียวกบัวิธีวิจยั วิธีการรวบรวมข้อมลู แหล่งสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องกบังานวิจยั การ
ประเมินคณุคา่สารนิเทศ การสร้างกลยทุธ์เพ่ือค้นหาสารสนเทศจากส่ืออิเล็กทรอนิกส์ตา่งๆ  วิธีการลง
รายการบรรณานกุรมและเชิงอรรถในการอ้างอิง 

1.1.1.2.4. การจัดโปรแกรมการสอนหรือใช้คอมพิวเตอร์ช่วยการสอน      
ผู้ เสนอผลงานจะด าเนินการจัดอบรม สาธิตการใช้ทรัพยากรของห้องสมุดในรูปแบบต่างๆ   โดยมี
วตัถปุระสงค์ให้ผู้ รับบริการสามารถสืบค้นสารสนเทศตา่งๆ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การจดัอบรมแตล่ะ
โครงการจะแบง่เป็นหลายรุ่น  เน้นการฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการโดยให้ผู้ รับบริการได้ใช้คอมพิวเตอร์ในฝึก
ปฏิบตักิารสืบค้นสารสนเทศ   และมีการประเมินผลหลงัการฝึกอบรมผา่นแบบฝึกหดั 

ขัน้ตอนในการด าเนินงานการสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการค้นคว้าวิจยั ซึ่ง   
ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบ  มีดงันี ้

  จดัท าโครงการการอบรม/สาธิตการใช้ฐานข้อมลู   
  ประสานงานด้านวิทยากรและสถานท่ี   
  จดัท าบนัทกึ และใบตอบรับการอบรม 
  ชีแ้จงตอบรับผู้สนใจ 
  จดัท าเอกสารลงทะเบียน  ก าหนดการ  และแบบประเมินผล 
  จดัท าเอกสารส่ือ  และบรรณาธิกร 
  อบรม และสาธิตการใช้ฐานข้อมลู 
  รับคืนแบบประเมินผล 
  ประมวลผล และสรุปผลกิจกรรม 
ส าหรับรายละเอียดของขัน้ตอนในการปฏิบตัิงานการสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ

เพ่ือการค้นคว้าวิจยั  ด าเนินการเชน่เดียวกบัการด าเนินงานปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ ในข้อ 1.1.1.1.1 – 
1.1.1.1.2 
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จากลักษณะและขอบเขตของงาน  “การสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการ
ค้นคว้าวิจัย”ดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจะต้องใช้ความรู้ความเข้าใจ  ตลอดจนทักษะต่างๆ  ท่ี
จ าเป็นต่อการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์เช่นเดียวกันกับ “งานปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด” แล้ว    
ผู้ เสนอผลงานจะต้องศกึษาและเรียนรู้ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมดุท่ีจดัและให้บริการในเชิงลึก ทัง้
ในด้านขอบเขต เนือ้หา การเข้าถึง วิธีการสืบค้นหรือใช้งาน รวมถึงการจัดการสารสนเทศท่ีได้มา  
ตลอดจนต้องมีศาสตร์และศลิป์ในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์สู่ผู้ รับบริการ  ให้สามารถเข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีห้องสมดุจดับริการได้อยา่งมีประสิทธิภาพ      

นอกจากนีท้รัพยากรสารสนเทศ และฐานข้อมูลของห้องสมุดในกลุ่ม “ฐานข้อมูลเพ่ือ
การค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั (CU Reference Databases)”  ส่วนใหญ่ให้เนือ้หาความรู้
เป็นภาษาอังกฤษ  ดังนัน้ผู้ เสนอผลงานจ าเป็นต้องศึกษา และพัฒนาความรู้ความสามารถด้าน
ภาษาองักฤษ   เพ่ือให้สามารถอ่านเอกสาร สรุปเนือ้หา และถอดความเป็นภาษาไทย  เพ่ือจดัท าเป็น
เอกสารแนะน าการใช้งานฐานข้อมูล  ตลอดจนถ่ายทอดความรู้ดงักล่าวสู่ผู้ รับบริการ ผ่านวิธีการสอน
การใช้ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการค้นคว้าวิจยัตอ่ไป 

   
1.1.1.3.   ต้อนรับ น าชมห้องสมุด 
ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีประสานงานกบัส านกังานเลขานกุาร ศนูย์วิทยทรัพยากรในการ

ให้การต้อนรับน าชมห้องสมุด  ด้วยวิธีการบรรยาย สาธิตและน าชมการให้บริการสารสนเทศ ด้วย
เทคโนโลยีทนัสมยัของศนูย์วิทยทรัพยากร แก่ผู้มาเย่ียมชมทัง้ชาวไทยและชาวตา่งประเทศ 

นอกจากนีผู้้ เสนอผลงานยังท าหน้าท่ีประสานงาน ค้นหาข้อมูล และอ านวยความ
สะดวกในการบนัทึกเทปโทรทศัน์ รายการสารคดีต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับห้องสมุดและศนูย์สารสนเทศ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น   การอ านวยความสะดวกในการบนัทึกวีดีโอภาพบรรยากาศการอ่านของ
นกัศกึษาและบุคคลทัว่ไปบริเวณภายในห้องสมุด ชัน้ 1-6  เพ่ือน าภาพไปประกอบรายการโทรทศัน์ช่ือ
รายการ “ยอดนกัเขียน เซียนนกัอ่าน”  ออกอากาศทกุวนัอาทิตย์ เวลา 10.05 น. – 11.00 น. ทาง True 
Vision ชอ่ง FILM ASIA   (ตามบนัทกึข้อความลงวนัท่ี 22 สิงหาคม 2552 เวลา 10.00 -16.00 น.) 

 ส าหรับขอบเขตของการต้อนรับ น าชมห้องสมดุ  ท่ีผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบมีดงันี ้

1.1.1.3.1. รับมอบหมายจากหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน ให้ท าหน้าท่ีเป็นวิทยากร
ให้การต้อนรับน าชมของศนูย์วิทยทรัพยากร 

1.1.1.3.2. ประสานงานกับผู้ ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่  ส านกังานเลขานุการ  ศนูย์โสต
ทศันศึกษากลาง  และฝ่ายระบบสารสนเทศ  เพ่ือเตรียมความพร้อมในการให้การต้อนรับน าชมด้าน
ตา่งๆ ได้แก่  วนั เวลา สถานท่ี  อุปกรณ์ส่ือโสตทศัน์  คอมพิวเตอร์และอปุกรณ์ตอ่พ่วง ตลอดจนระบบ
เครือขา่ย (Networking) ท่ีต้องใช้ 



18 
 

1.1.1.3.3. จัดเตรียมส่ือน าเสนอ จัดท า จัดหาเอกสารแนะน าบริการและการ
ด าเนินงานของห้องสมดุ ด้วยวิธีจดัท า และผลิตด้วยตนเอง หรือด าเนินการประสานงานขอรับเอกสารท่ี
หนว่ยงานตา่งๆ  ของศนูย์วิทยทรัพยากรจดัท าไว้เรียบร้อยแล้ว มาไว้ส าหรับการเผยแพร่ 

1.1.1.3.4. เป็นวิทยากร เพ่ือให้การต้อนรับและน าชมห้องสมดุ ตามวนั เวลานดั
หมาย  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีหลกัดงันี ้1) เผยแพร่เอกสารแนะน าบริการ ทรัพยากรและการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 2) เป็นวิทยากรหลักบรรยายภายในห้องประชุม ด าเนินการสาธิตการให้บริการ
สารสนเทศ พร้อมฉายส่ือน าเสนอ (Power Point) และวีดิทศัน์ประกอบการบรรยาย 3) น าชมลงพืน้ท่ี
ให้บริการตา่งๆ  ของศนูย์วิทยทรัพยากร ในรูปแบบของ Library Tour 

 จากลักษณะและขอบเขตของงาน “ต้อนรับ น าชมห้องสมุด”  ดังกล่าวข้างต้น          
ผู้ เสนอผลงานจึงต้องมีการเตรียมความพร้อมและเพิ่มพนูทกัษะในด้านตา่งๆ  ดงันี ้ 1)  ด้านการพฒันา
และปรับปรุงบคุลิกภาพของตนเองให้มีความเหมาะสม  ยิม้แย้มแจม่ใสพร้อมต้อนรับ เอาใจใส่ผู้มาเย่ียม
ชม  2)  จะต้องมีความรู้ความเข้าใจอย่างชดัเจนด้านโครงสร้างองค์กร  ระบบการบริหารงานของศนูย์
วิทยทรัพยากร    ตลอดจนระบบการให้บริการและทรัพยากรของห้องสมดุ      3)  ต้องมีความพร้อมด้าน
ทกัษะในการส่ือสาร  เพ่ือให้สามารถส่ือสารกับผู้ มาเย่ียมชมได้อย่างชดัเจน  และต้องสามารถใช้
เคร่ืองมือและอปุกรณ์ส าหรับการน าเสนอได้อย่างคล่องแคล่ว    และเน่ืองจากศนูย์วิทยทรัพยากร  เป็น
แหล่งสารสนเทศ  ระดบัมหาวิทยาลยัท่ีมีช่ือเสียง  เป็นท่ีรู้จกัและยอมรับโดยทัว่กนั  ศนูย์วิทยทรัพยากร
จึงได้รับความสนใจจากผู้ เข้าเย่ียมชมห้องสมดุทัง้ในและตา่งประเทศ ขอเข้าเย่ียมชมระบบงานบริหาร
และบริการอยู่เสมอ  ส าหรับกรณีท่ีมีชาวต่างประเทศเข้ามาเย่ียมชมองค์กร ทัง้ท่ีแจ้งมาอย่างเป็น
ทางการ  และขอเข้ามาเย่ียมชมอย่างไม่เป็นทางการโดยไม่มีการแจ้งให้หน่วยงานทราบล่วงหน้านัน้  
หากเก่ียวข้องกับระบบการให้บริการ  ผู้ เสนอผลงานจะต้องท าหน้าท่ีให้การต้อนรับน าชม  โดยใช้
ภาษาองักฤษในการส่ือสารและน าเสนอ  ดงันัน้ผู้ เสนอผลงานจึงต้องหมัน่ฝึกฝน  และพฒันาทกัษะด้าน
การส่ือสารภาษาองักฤษ  ให้เข้มแข็งและเตรียมความพร้อมรับภารกิจดงักล่าว เพ่ือสร้างความประทบัใจ
ท่ีดียิ่งให้กบักลุม่ผู้มาเย่ียมชม  อนัจะชว่ยเสริมสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีขององค์กรตอ่ไป 

1.1.1.4.  จัดท าคู่มือ เอกสารแนะน าการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและส่งเสริม
การศึกษาค้นคว้า   

งานจัดท าคู่มือ  เอกสารแนะน าการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและส่งเสริมการศึกษา
ค้นคว้านบัเป็นรูปแบบหนึง่ของการประชาสมัพนัธ์ห้องสมดุ  ซึง่ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบจดัหาและจดัท า
คูมื่อ/เอกสารการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและสง่เสริมการศกึษาค้นคว้า   ทัง้ในรูปแบบส่ือสิ่งพิมพ์และส่ือ
มลัตมีิเดีย  โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือส าหรับการสร้างความเข้าใจอนัดีระหว่างห้องสมดุกบั
ผู้ รับบริการ ท าให้ผู้ รับบริการรับรู้ถึงบริการและทรัพยากรต่างๆ  ของศูนย์วิทยทรัพยากร  ก่อให้เกิด
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ทศันคติท่ีดี  และสร้างความพึงพอใจในการใช้บริการได้ดียิ่งขึน้ ส าหรับประเภทของส่ือท่ีใช้ในการ
สง่เสริมการศกึษาค้นคว้า ซึง่ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบในการด าเนินงานแบง่เป็น  2 ประเภทดงันี ้

1.1.1.4.1. ส่ือสิ่งพิมพ์  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดหาและจัดท าส่ือ
สิ่งพิมพ์ในรูปแบบตา่งๆ  ได้แก่  แผ่นพบั (Folder)  เอกสารเย็บเล่ม หรือโบรชวัร์ (Brochure)  โปสเตอร์ 
(Poster)  ใบปลิว หรือแผ่นปลิว (Leaflet)  และจดหมายข่าว หรือหนังสือพิมพ์ภายในองค์การ 
(Newsletter)  ตวัอยา่งของส่ือสิ่งพิมพ์ท่ีผู้ เสนอผลงานเป็นผู้จดัท าเรียงล าดบัตามรูปแบบของส่ือสิ่งพิมพ์
ตามท่ีได้กล่าวมาแล้วคือ  แผ่นพบั “แนะน าการใช้บริการสถาบนัวิทยบริการ”  โบรชวัร์ “ Welcome to  
E-library”  แผ่นปลิวแนะน าการใช้งานฐานข้อมลูออนไลน์ “Academic Search Premier”  จดหมาย
ขา่ว “CU-CAR Newsletter”   เป็นต้น 

1.1.1.4.2. ส่ือมัลตมีิเดีย  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีรับผิดชอบจดัหาและจดัท าส่ือ
มัลติมีเดีย ในรูปแบบ ส่ือวีดิทัศน์  ตัวอย่างของส่ือวีดิทัศน์ท่ีผู้ เสนอผลงานเป็นผู้ จัดท าคือ  เร่ือง  
“หลากหลายบริการกบัสถาบนัวิทยบริการ” 

 
ขัน้ตอนในการด าเนินงานจดัท าคูมื่อ/เอกสารการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและส่งเสริม

การศกึษาค้นคว้า ซึ่งผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบทัง้สองรูปแบบ  คือ  1)    จดัท าและผลิตส่ือสิ่งพิมพ์ด้วย
ตนเอง  และ  2)  ประสานงานส่งต้นฉบับงานพิมพ์ไปด าเนินการต่อยังโรงพิมพ์ ส านักพิมพ์ บริษัท
นายหน้าโฆษณา หรือบริษัทรับจ้างผลิต  ส าหรับรายละเอียดในการด าเนินการมีดงันี ้

ก. วางแผนออกแบบและก าหนดแนวคิดในการผลิตส่ือ  (Pre-prepress)  ผู้ เสนอ
ผลงานต้องใช้ความรู้และความเข้าใจในหลกัวิชาการวารสารศาสตร์ (Journalism) เพ่ือใช้ในการวางแผน
และก าหนดวตัถปุระสงค์ของการใช้งาน งบประมาณ รูปร่าง ขนาด องค์ประกอบของส่ือท่ีต้องการผลิต  
วสัดท่ีุใช้ในการพิมพ์ รวมทัง้การจดัท าต้นฉบบัเพ่ือผลิตส่ือ 

ข. การเตรียมต้นฉบบัเพ่ือการพิมพ์ (Prepress)   ผู้ เสนอผลงานจะต้องจดัเตรียม
ต้นฉบับในด้านต่างๆ  ได้แก่  1)  ด้านเนือ้หา  ต้องศึกษา เรียนรู้การใช้งานบริการและทรัพยากร
สารสนเทศตา่งๆ ของหนว่ยงาน และน ามาเขียนเรียงร้อยถ้อยความตามประเภทของส่ือ  หรืออาจท าโดย
การรวบรวมและประสานงานขอข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือให้ได้มาซึ่งต้นฉบบัทัง้หมดท่ีมี
เนือ้หา ท่ีสมบรูณ์ ชดัเจน ครบถ้วน และถูกต้อง    2) ด้านปก และเนือ้ใน ต้องก าหนดลกัษะของภาพ 
ข้อความ ให้มีความสมัพนัธ์กบัเนือ้หา  3) ด้านภาพประกอบ ท่ีจะใช้ในการพิมพ์และปรับแตง่ภาพลงใน
ต้นฉบบั ต้องมีการคดัเลือกให้เหมาะสม ซึง่ภาพประกอบท่ีได้มานัน้ ผู้น าเสนอผลงานอาจเป็นผู้ถ่ายภาพ
ด้วยตนเอง หรือประสานงานขอรับภาพจากช่างภาพของศนูย์ฯ และน าส่งให้บคุลากรผู้ผลิตงานกราฟิก
ของศูนย์โสตทัศนศึกษากลางเป็นผู้ ด าเนินการออกแบบ ตกแต่งและจัดวางองค์ประกอบของภาพ  
รวมทัง้การจดัหามาจากแหลง่อ่ืนๆ  เชน่  การ สแกนจากหนงัสือ เอกสาร หรือการดาวน์โหลดภาพฟรีแวร์
มาจากเว็บไซต์ทัว่ไป   
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ค. การจดัวางหน้า หรือ เลย์เอ้าท์ (Lay out)   ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีดงันี ้        
1) ก าหนดรูปแบบและขนาดของส่ือท่ีต้องการผลิต  เช่น  แผ่นพบั แผ่นปลิว โบรชวัร์ โปสเตอร์ เป็นต้น  
2) จดัท าแบบร่างหยาบ   โดยการวางหวัข้อเร่ืองท่ีส าคญัๆ  ก าหนดต าแหน่งของตวัอกัษร ภาพประกอบ 
เพ่ือให้เห็นภาพรวมของส่ือท่ีจะผลิต  3) จดัท าร่างแบบสมบรูณ์หรือแบบร่างละเอียด  โดยน าแบบร่าง
หยาบมาจดัท าใหม่และน าเนือ้หามาผนวก ให้มีลกัษณะสมบูรณ์เหมือนจริงมากยิ่งขึน้  4) จดัท าดมัม่ี 
(Dummy) โดยท ารูปแบบจ าลองของสิ่งพิมพ์ส าเร็จ เพ่ือควบคมุการพบัและการจดัหน้า และท าการระบุ
รายละเอียดตา่งๆ ได้แก่ ขนาดของโบรชวัร์  การล าดบัเลขหน้า ขนาด และรูปแบบของคอลมัน์ ในแตล่ะ
หน้า การจดัวางตวัอกัษรตามรูปแบบท่ีต้องการ  ภาพประกอบ การจดัวางย่อหน้า ลกัษณะการพบั การ
เข้าเลม่ และรายละเอียดอ่ืนๆ  ท่ีจ าเป็นตอ่การจดัท าส่ือสิ่งพิมพ์ 

ง. การบรรณาธิกร (Editing)  และพิสจูน์อกัษร (Proof Reading)  ผู้ เสนอผลงาน
ท าหน้าท่ีตรวจแก้ไขเนือ้หาต้นฉบบัส่ือสิ่งพิมพ์  ให้มีความถกูต้องในด้านการใช้ภาษา   เช่น การสะกด 
การันต์ การเว้นวรรคผิดท่ี การพิมพ์ตวัอกัษรผิดขนาด   รวมทัง้พิจารณาความเรียบร้อยทัว่ๆ ไป ของงาน 
เช่น การขึน้ย่อหน้าใหม่ การจดัวางภาพประกอบเร่ือง และค าอธิบายภาพท่ีตรงกบัต าแหน่งท่ีก าหนดไว้
ในขัน้การวางเลย์เอ้าท์ รวมทัง้การตดัค าระหว่างบรรทดั  และน าเสนอข้อมลูให้หวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน
ตรวจสอบความถกูต้องและท าหน้าท่ีบรรณาธิกรอีกครัง้  เพ่ือจะได้ปรับแก้ไขข้อมลูให้มีความถกูต้องและ
สมบรูณ์ยิ่งขึน้ก่อนสง่ไปเรียงพิมพ์ เพราะหากมีความผิดพลาดเกิดขึน้แล้ว การแก้ไขในขัน้แก้ไขแม่พิมพ์
จะเสียคา่ใช้จา่ยสงูมากกวา่ เพราะบางกรณีจะต้องถ่ายฟิล์มใหมห่มด 

จ. การพิมพ์ (Press)  ผู้ เสนอผลงานจะต้องมีความรู้เข้าใจระบบการพิมพ์  เพ่ือ
สามารถจดัการเก่ียวกับงานพิมพ์ได้อย่างมีคณุภาพ โดยมีปัจจยัท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ การเลือกใช้วสัดท่ีุมี
คณุภาพเหมาะสมกบังานพิมพ์ เช่น กระดาษเนือ้ใน ปก ก าหนดขนาดและรูปร่างของสิ่งพิมพ์  จ านวนสี
ท่ีต้องการพิมพ์  และลกัษณะการท าเลม่  เป็นต้น  กรณีท่ีต้องพิมพ์ผลงานด้วยเคร่ืองพิมพ์ของหน่วยงาน
ท่ีมีอยู่  ผู้ เสนอผลงานต้องเลือกใช้งานเคร่ืองพิมพ์ท่ีมีสภาพดี ต้องหมัน่เรียนรู้เพ่ือให้สามารถใช้งานได้
อยา่งถกูต้อง  ผลงานการจดัท าส่ือจงึจะออกมาสวยงามมีคณุภาพดี   กรณีท่ีต้องส่งต้นฉบบังานพิมพ์ไป
ยังโรงพิมพ์ ส านักพิมพ์ บริษัทนายหน้าโฆษณา (Advertising agency) หรือบริษัทรับจ้างผลิต 
(Production house)  ผู้ เสนอผลงานต้องติดต่อประสานงานกับผู้ ผลิตเพ่ือประเมินราคาสิ่งพิมพ์  
พิจารณาเลือกระบบการพิมพ์ให้ถูกต้องเหมาะสมกับลกัษณะของงานท่ีจะพิมพ์  เช่น การพิมพ์ระบบ
ออฟเซต  โดยค านึงถึงวตัถุประสงค์การใช้งาน  และงบประมาณท่ีมีอยู่ว่าสามารถรองรับได้เหมาะสม
และเป็นธรรมหรือไม่ รวมทัง้การพิจารณาข้อตกลงและด าเนินการท าสญัญาในการส่งและมอบงานให้
เป็นไปตามก าหนดนดัหมาย สิ่งเหล่านีจ้ะท าให้การด าเนินงานท าได้อย่างสะดวก ประหยดัและรวดเร็ว
ยิ่งขึน้  

ฉ. การจดัการหลงัการพิมพ์  (After-press)  ผู้ เสนอผลงานจะต้องตรวจสอบและ
ควบคมุงานพิมพ์บรู๊ฟ  เพ่ือให้งานพิมพ์มีความถกูต้อง สมบรูณ์เรียบร้อย สวยงามและมีคณุภาพดีท่ีสุด
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เทา่ท่ีเคร่ืองพิมพ์จะสามารถรองรับการท างานได้ก่อนท าการพิมพ์จริง  โดยพิจารณาถึงความสะอาดของ
งานพิมพ์ เช่น มีรอยเลอะเน่ืองจากหมึกไม่สมดลุ หรือมีขีห้มึกอุดตนัท าให้ภาพไม่เต็ม ดเูฉดสีหมึกและ
เม็ดสกรีนว่าเป็นไปตามความต้องการหรือไม่  ภาพและสีมีความคมชดัเหมาะสมกับกระดาษท่ีใช้พิมพ์
หรือไม่  หลงัจากตรวจสอบและสัง่ให้ช่างแก้ไขแล้ว  ในขัน้ตอนของการพิมพ์จริง ผู้ เสนอผลงานจะต้อง
ตรวจสอบการพิมพ์ยกแรกๆ ท่ีโรงพิมพ์อีกครัง้วา่ได้งานท่ีมีคณุภาพตรงความต้องการหรือไม่  รวมถึงต้อง
ด าเนินการตดิตามการเข้าเลม่ให้เป็นไปตามข้อตกลง  เพ่ือความมัน่ใจว่าผลงานพิมพ์จะมีความสมบรูณ์
มากท่ีสดุเทา่ท่ีจะกระท าได้  ตลอดจนด าเนินการตดิตามเร่ืองการสง่มอบงานให้ทนัตามก าหนดนดัหมาย 

 จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “จดัท าคูมื่อ/เอกสารการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ
และส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า”  ดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องใช้ความรู้ความเข้าใจในหลัก
วิชาการทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในด้านระบบบริการ  การจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ  และวิธีการเข้าถึงสารสนเทศในทุกรูปแบบ  ตลอดจนหลักการประชาสัมพันธ์ในงาน
ห้องสมุด  ผสานไปกับทักษะความรู้ความสามารถท่ีเก่ียวข้องกับนิเทศศาสตร์ และวารสารศาสตร์  
เพ่ือให้สามารถจดัท าคูมื่อ หรือส่ือเพ่ือการประชาสมัพนัธ์ในงานห้องสมดุได้อย่างถกูต้อง  ทัง้ในรูปแบบ
ส่ือสิ่งพิมพ์และส่ือมัลติมีเดีย  ดังจะเห็นได้จากกระบวนการ  “จัดท าคู่มือ/เอกสารการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศและส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า” ท่ีผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบ  ซึ่ง ต้องอาศัยความรู้
ความสามารถในด้าน การวางแผนออกแบบ ก าหนดแนวคิดในการผลิตส่ือ  การเตรียมต้นฉบบัเพ่ือการ
พิมพ์  การจดัวางหน้า หรือเลย์เอ้าท์  การบรรณาธิกร  การพิมพ์  และการจดัการหลงัพิมพ์     นอกจากนี ้
ผู้ เสนอผลงานยังต้องใช้ทักษะความรู้ความสามารถในการเจรจาต่อรองด้านราคาของส่ือท่ีผลิตกับ
บริษัทผู้ผลิตส่ือ หรือโรงพิมพ์  เพ่ือให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม  คุ้มคา่กบังบประมาณท่ีจา่ยไป  

1.1.1.5.   การนิทรรศการ และป้ายนิเทศ   
นิทรรศการ หมายถึง  การจดัแสดงข้อมลูเนือ้หาผลงานตา่งๆ ด้วยวสัด ุสิ่งของ อปุกรณ์

และกิจกรรมท่ีหลากหลายแตมี่ความสมัพนัธ์กันในแตล่ะเร่ืองโดยมีจดุมุ่งหมายท่ีชดัเจน มีการวางแผน
และออกแบบท่ีเร้าความสนใจให้ผู้ชมมีสว่นร่วมในการด ูการฟัง การสงัเกต การจบัต้องและการทดลองด้วย
ส่ือท่ีหลากหลาย  สว่นป้ายนิเทศ เป็นทศันวสัดท่ีุน ามาใช้ในการแสดงเร่ืองราวตา่งๆ แก่ผู้ชม  โดยใช้วสัดุ
หลายอย่างติดไว้บนแผ่นป้าย เช่น รูปภาพ แผนภูมิ ข้อความท่ีอธิบายภาพ รวมทัง้วสัด ุ3 มิติ ของจริง
หรือของจ าลอง เพ่ือเผยแพร่ความรู้เร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือใช้เป็นป้ายประกาศ และแสดงผลงานของ
หนว่ยงานตา่งๆ 

ส าหรับการจัดนิทรรศการ และป้ายนิเทศของฝ่ายบริการผู้ อ่าน  ซึ่งผู้ เสนอผลงาน
รับผิดชอบในการด าเนินการ  มีวตัถุประสงค์เพ่ือน าเสนอข่าวสาร สาระน่ารู้  และถ่ายทอดเร่ืองราว
ภารกิจการด าเนินการต่างๆ ของศนูย์วิทยทรัพยากรให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้ เข้าใจในการเข้าถึงการใช้
บริการและทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ ได้อย่างรวดเร็ว ชดัเจน  รวมทัง้มุ่งหวงัให้เกิดความเพลิดเพลินใน
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การเข้าชมและสร้างความพึงพอใจต่อผู้ รับบริการทุกระดบั    ทัง้นีก้ารจดันิทรรศการและจดัแสดงป้าย
นิเทศ สามารถจดัได้ทัง้ภายในและภายนอกศนูย์วิทยทรัพยากร ขึน้อยู่กับวตัถปุระสงค์ในการน าเสนอ
ผลงาน   ส่วนใหญ่ฝ่ายบริการผู้ อ่านจะจัดนิทรรศการประเภทนิทรรศการชั่วคราว  (Temporary 
Exhibition)    ระยะเวลาจัดแสดงประมาณ  2 สปัดาห์ – 1 เดือน   โดยจดัแสดงนิทรรศการในร่ม 
(Indoor Exhibition)  เชน่   ภายในห้องโถงชัน้ 1 หรือภายในตู้นิทรรศการ  เป็นต้น    

ขัน้ตอนในการด าเนินงาน  ซึง่ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบมีดงันี ้
1.1.1.5.1. วางแผนการด าเนินงาน และเตรียมความพร้อมในการจดันิทรรศการ  

ผู้ เสนอผลงานจะท าหน้าท่ีรวบรวมแนวความคิดเพ่ือก าหนด หวัข้อหรือช่ือเร่ือง รูปแบบ วัตถุประสงค์ 
สถานท่ี กลุม่เป้าหมาย กิจกรรมส าหรับผู้ เข้าชม ก าหนดระยะเวลาของการจดัแสดง  รวมทัง้ประสานงาน
เพ่ือถ่ายทอดแผนงานให้กบัผู้ ร่วมงานชว่ยตดิตัง้นิทรรศการรับทราบ 

1.1.1.5.2. จดัเตรียมเนือ้หา ส่ือ ภาพประกอบ   ประสานงานเพ่ือขอรับบริการการ
ออกแบบและผลิตส่ือประกอบนิทรรศการจากหนว่ยงานทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร  ทัง้นีก้ารเลือกรับ
บริการผลิตส่ือประกอบนิทรรศการไมว่า่จะเป็นหนว่ยงานภายในหรือภายนอกองค์กรนัน้  ขึน้อยู่กบัหวัข้อ
เร่ือง รูปแบบ และวตัถปุระสงค์ของงานนิทรรศการและป้ายนิเทศท่ีต้องการน าเสนอในแตล่ะครัง้  

1.1.1.5.3.  ติดตัง้นิทรรศการ  เพ่ือความสะดวกในการติดตัง้นิทรรศการให้
สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง  และเกิดความสะดวกในการท างานของผู้ ร่วมงานท่ีช่วย
ติดตัง้นิทรรศการ  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องด าเนินการจัดท าแผนผังท่ีติดตัง้  และ ร่วมด าเนินการติดตัง้
นิทรรศการด้วยตนเอง  รวมทัง้ควบคมุดูแลผู้ ร่วมงานการติดตัง้นิทรรศการตามแนวคิด  รูปแบบ  และ
สถานท่ีซึง่ได้วางแผนและเตรียมการไว้แล้ว  

1.1.1.5.4. ประชาสมัพนัธ์นิทรรศการ  ไปสู่กลุ่มเป้าหมายผ่านส่ือตา่งๆ ประเภท
ใดประเภทหนึ่งหรืออาจใช้ส่ือหลายประเภทพร้อมกัน ขึน้อยู่กับวัตถุประสงค์และประเภทของ
นิทรรศการ   โดยส่ือท่ีผู้ เสนอผลงานเลือกใช้เพ่ือการประชาสมัพันธ์งานนิทรรศการ  ได้แก่   โปสเตอร์  
วิทย ุ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  เอกสารแจก การแจ้งข้อความผ่านระบบการให้บริการอินเทอร์เน็ต ด้วย
โปรแกรม Smart Control  เป็นต้น 

1.1.1.5.5. จดัแสดงนิทรรศการ  ตามระยะเวลาท่ีก าหนด  โดยทัว่ไประยะเวลา
ของนิทรรศการท่ีผู้ เสนอผลงานเลือกจดัแสดงคือ ประมาณ 2 สปัดาห์ – 1 เดือน รวมทัง้นิทรรศการบาง
รายการอาจมีการสาธิตและจดักิจกรรมอ่ืนๆ ประกอบ เพ่ือกระตุ้นความสนใจของผู้ รับบริการให้เข้าร่วม
กิจกรรมมากย่ิงขึน้ 

1.1.1.5.6. การตดิตามและประเมินผลการจดัแสดงนิทรรศการ  ผู้น าเสนอผลงาน
ด าเนินการได้หลายวิธี เช่น การสงัเกตพฤติกรรมผู้ เข้าชม  การแจกแบบสอบถามหรือแบบประเมินผล 
โดยการแจกให้ผู้ชมท าเคร่ืองหมายหรือกรอกข้อความสัน้ๆ เพ่ือจะได้รับทราบผลการประเมินท่ีเก่ียวกบั
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เนือ้หา รูปแบบการจัด ประโยชน์ท่ีได้รับ ความเหมาะสมของระยะเวลาท่ีแสดง  รวมทัง้การจัดท า
เอกสารรายงานสรุปผลการจดันิทรรศการ  เป็นต้น 

1.1.1.5.7. เก็บงานนิทรรศการ  ภายหลงัการจดัแสดงตามระยะเวลาท่ีก าหนด     
ผู้ เสนอผลงานต้องด าเนินการจดัเก็บอุปกรณ์ประกอบนิทรรศการให้เรียบร้อยแล้ว ภายใน 3 วนัท าการ 
ทัง้นีร้ะยะเวลาในการเก็บงานนิทรรศการขึน้อยูก่บัประเภทและขนาดของนิทรรศการ 

 จากลักษณะและขอบเขตของงาน “นิทรรศการ  และการจัดแสดงป้ายนิเทศเพ่ือ
เสนอขา่วสารสาระนา่รู้”  ดงักลา่วข้างต้น   ผู้ เสนอผลงานจงึต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลกัวิชาการทาง
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในด้านระบบบริการ ทรัพยากรสารสนเทศ  ตลอดจนภารกิจ
การด าเนินการต่างๆ ของศูนย์วิทยทรัพยากร   โดยผสานเข้ากับศาสตร์และศิลป์ในการจัดแสดง
นิทรรศการและป้ายนิเทศ   จะเห็นได้จากการต้องรู้จักวางแผนงาน  ก าหนดรูปแบบ แนวคิด ของ
นิทรรศการท่ีจะจดัแสดง  เพ่ือให้สามารถน าเสนอข่าวสาร สาระน่ารู้  และถ่ายทอดเร่ืองราวภารกิจการ
ด าเนินการตา่งๆ  ของศนูย์วิทยทรัพยากร สูผู่้ รับชมได้ตามวตัถปุระสงค์ ตลอดจนสามารถส่ือสารร่วมกนั
ท างานกบัผู้ ร่วมงานได้อยา่งราบร่ืน 

1.1.1.6.   จัดท าบรรณานิทัศน์ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
ผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายให้จดัท าบรรณานิทศัน์ทรัพยากรสารสนเทศใหม่  หมวด 

000 และ 900 รวมทัง้ประสานกบับรรณารักษ์ของฝ่ายบริการผู้อ่าน เพ่ือรวบรวมและจดัท าบรรณนิทศัน์
ของรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศใหม่  โดยน าเสนอในรูปแบบของบรรณนิทัศน์หนังสือน่าสนใจ 
(Interesting New Books) ซึ่งเป็นบริการเลือกสรรหนงัสือใหม่ท่ีน่าสนใจรายเดือน น ามาจดัท าบรรณา
นิทศัน์และหน้าสารบญั พร้อมทัง้ท ารายการเช่ือมโยงไปสู่ฐานข้อมลูห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ รับบริการทราบ
รายละเอียดทางบรรณานุกรมและสถานภาพของหนังสือ  เผยแพร่ผ่านเว็บเพจเข้าใช้ไ ด้ ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/readerweb/showbook/index.htm  

 
ส าหรับขัน้ตอนในการปฏิบตังิาน จดัท าจดัท าบรรณานิทศัน์ใหมมี่ดงันี ้
1.1.1.6.1. คดัเลือกรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ตามหมวดหมู่ท่ีผู้ เสนอ

ผลงานรับผิดชอบ  ได้แก่หมวด 000 และ 900 (หมวดละ 1 เล่มต่อเดือน) จากจุดแสดงหนังสือใหม่
ประจ าสปัดาห์ ของศนูย์วิทยทรัพยากร หรือตรวจสอบและเลือกสรรรายช่ือได้จากฐานข้อมูลห้องสมุด
เครือข่ายจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ภายใต้หวัข้อ New Books & Materials เพ่ือน ามาด าเนินการในขัน้
ตอ่ไป 

1.1.1.6.2. จดัท าบรรณนิทศัน์  แนะน ารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่   ตามท่ี
ผู้ เสนอผลงาน เลือกสรรไว้ข้างต้น โดยการอ่านหนังสือเล่มนัน้จากปกหน้าถึงปกหลังรวมค าน าและ
สารบญั รวมทัง้สรุปเร่ืองราวเนือ้หาสาระส าคญัของหนงัสือเล่มนัน้ๆ ว่ามีคณุคา่และมีประโยชน์อย่างไร 

http://www.car.chula.ac.th/readerweb/showbook/index.htm
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โดยน ามาเรียบเรียงเป็นข้อความสัน้ๆ พร้อมทัง้ให้รายละเอียดข้อมลูทางบรรณานกุรมของหนงัสือ  เช่น 
ช่ือผู้แต่ง ช่ือหนงัสือ พิมพ์ลักษณ์ ภาพประกอบ  เป็นต้น  และบนัทึกแฟ้มข้อมูลในรูปแบบข้อความ 
(Text File) 

1.1.1.6.3. ประสานงานกับบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ของฝ่ายบริการ
ผู้ อ่าน เพ่ือติดตามรายช่ือ ตัวเล่ม และพร้อมข้อมูลทางบรรณานุกรมรายละเอียดของบรรณนิทัศน์
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ในหมวดหมู่ อ่ืนๆ ท่ีแต่ละคนได้รับมอบหมาย โดยส่งแฟ้มข้อมูลทาง
บรรณานกุรมในรูปแบบของ Microsoft Word  พร้อมน าสง่ตวัเลม่หนงัสือ 

1.1.1.6.4. สแกนปกหนงัสือหรือส่ือ  โดยใช้เคร่ือง Scanner  และจัดเก็บ
แฟ้มข้อมลูรูปภาพในลกัษณะของ JPEG  และใช้โปรแกรม Adobe Photoshop CS2  ตกแตง่ภาพให้
สวยงาม และปรับขนาดของภาพให้มีความเหมาะสมกับรูปแบบท่ีจะเผยแพร่บนเว็บเพจในแต่ละหน้า
ตอ่ไป 

1.1.1.6.5. จดัพิมพ์หน้าสารบญั  ของรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ตาม
หมวดหมูข่องหนงัสือท่ีได้รับมา 

1.1.1.6.6. สร้างหน้าเว็บเพจและปรับปรุงข้อมูล “หนังสือแนะน า”  โดยใช้
โปรแกรมสร้างและแก้ไขเว็บเพ็จ  ได้แก่  Macromedia Dreamweaver 8 ขัน้ตอนนีผู้้ เสนอผลงานต้อง
สร้างและปรับปรุงข้อมูลบนเว็บเพ็จหนงัสือแนะน า  รวมทัง้จดัท ารายการเช่ือมโยง (Link) ไปยงัข้อมูล
ตา่งๆ โดยเว็บเพจแตล่ะหน้าประกอบด้วย หน้าหลกั หน้าหนงัสือแนะน า  หน้ารายช่ือหนงัสือใหม่  และ
หน้ารวมลิงค์แนะหนงัสือ  ส าหรับรายละเอียดของของการสร้างและปรับปรุงข้อมลูเว็บเพจแต่ละหน้ามี
ดงันี ้

ก. หน้าหลกั  ผู้ เสนอผลงานจดัท ารายการเช่ือมโยง (Link) ไปสู่เว็บไซต์ของศนูย์
วิทยทรัพยากร ท่ี http://www.car.chula.ac.th/web เพ่ือให้ผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงและใช้บริการ
ทรัพยากรตา่งๆ ของศนูย์วิทยทรัพยากรได้อยา่งสะดวก รวดเร็ว และคุ้มคา่ 

ข. หนงัสือแนะน า   น าเสนอรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่  โดยให้ข้อมลูสัน้ๆ  
ทางบรรณานุกรมได้แก่  ช่ือเร่ือง ช่ือผู้ แต่ง เลขหมู่ สถานท่ีพิมพ์ และรูปภาพขนาดเล็ก  ท่ีได้มีการ
เลือกสรรโดยบรรณารักษ์ นกัเอกสารสนเทศ ของฝ่ายบริการผู้อ่าน  จดัเรียงตามหมวดหมู่ 000-900  เข้า
ใช้ได้ท่ี  http://www.car.chula.ac.th/readerweb/showbook/index.htm   ขัน้ตอนนีผู้้ เสนอผลงานจะ
จดัท ารายการเช่ือมโยง (Link) ระหว่างหน้ารายการแนะน าหนงัสือแบบย่อ ไปสู่หน้าบรรณานิทศัน์และ
หน้าสารบญัหนงัสือ รวมทัง้ท ารายการเช่ือมโยงระเบียนรายการของหนงัสือแต่ละเล่ม ไปสู่ฐานข้อมูล
หลัก (Main Database) ภายใต้ฐานข้อมูลห้องสมุดเครือข่ายจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ท่ี 
http://library.car.chula.ac.th   เพ่ือให้ผู้ รับบริการทราบรายละเอียดทางบรรณานกุรมและสถานภาพ
ปัจจบุนัของหนงัสือเลม่นัน้ๆ 

http://www.car.chula.ac.th/web
http://www.car.chula.ac.th/readerweb/showbook/index.htm
http://library.car.chula.ac.th/
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ค. รายช่ือหนังสือใหม่   ผู้ เสนอผลงานจัดท ารายการเช่ือมโยง (Link)   ไปสู่
รายการทรัพยากรสารสนเทศใหม ่  (New Books & Materials)   ของฐานข้อมลูหลกั  (Main Database)       
ภ าย ใ ต้ ฐ าน ข้ อมูล ห้ อ งสมุด เ ค รื อข่ า ยจุฬ าล งก ร ณ์มหาวิ ทยาลัย   ส ามา รถ เ ข้ า ใ ช้ ไ ด้ ท่ี  
http://library.car.chula.ac.th/ftlist   ซึ่งผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ๆ 
จ าแนกเป็น 4 ประเภทคือ 1) หนงัสือภาษาไทย  2) หนงัสือภาษาตา่งประเทศ  3) ส่ือโสตทศันวสัด ุและ 
4) วิทยานิพนธ์และงานวิจยั    

ง. รวมลิงค์แนะน าหนังสือ เป็นการจัดท ารายการเช่ือมโยงไปสู่หน้าเว็บไซต์
ส านกัพิมพ์/ร้านหนงัสือ ท่ีมีช่ือเสียงตา่งๆ ของประเทศไทย  เช่น แจ่มใส นานมีบุ๊คส์ บีทเูอส ซีเอ็ดบุ๊คเซ็น
เตอร์  รวมทัง้ระดบัสถาบนัการศกึษา และองค์กรอ่ืนๆ เพ่ือให้ผู้ รับบริการเข้าถึงแหล่งข้อมลูท่ีเก่ียวข้องได้
อยา่งสะดวกรวดเร็ว 

ช.         ด าเนินการอพัโหลดแฟ้มข้อมูลพร้อมรูปภาพ ท่ีมีการสร้างและปรับปรุงเสร็จ
เรียบร้อยแล้วไปยงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์แมข่า่ย (Server)  กลางของศนูย์วิทยทรัพยากร ภายใต้แฟ้มข้อมลู                        
(Folder) ของเว็บเพจฝ่ายบริการผู้ อ่านท่ี  \carweb\readerweb\web โดยใช้โปรแกรม FileZilla 
Portable    ซึ่งเป็นโปรแกรมโอนย้ายไฟล์ข้อมลูผ่านโปรโตคอล (File Transfer Protocol) กลาง  ซึ่ง
ผู้ดแูลระบบเครือขา่ยของศนูย์วิทยทรัพยากรเป็นผู้ก าหนดนโยบายให้ผู้ท าหน้าท่ี อพัโหลดแฟ้มข้อมลูขึน้
สูเ่คร่ืองคอมพิวเตอร์แมข่า่ย (Server) ของศนูย์ฯ ได้ใช้งาน ทัง้นีเ้พ่ือความปลอดภยัของข้อมลู 

 
จากลกัษณะและขอบเขตของงาน  “บรรณานิทศัน์ทรัพยากรสารสนเทศใหม่”  ดงักล่าว

ข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจงึต้องใช้ความรู้ความเข้าใจในหลกัวิชาการทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์  ในด้าน  หลกัและวิธีการเขียนบรรณานิทศัน์ของทรัพยากรสารสนเทศท่ีเลือกสรรและน ามา
จดัท า  นอกจากนีย้งัต้องมีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีและอุปกรณ์สมยัใหม่ท่ีเก่ียวข้องกับการ
จดัท าข้อมลูดงักลา่ว  ได้แก่  ต้องมีทกัษะในการใช้งาน Scanner  ส าหรับสแกนปก ภาพ หรือเนือ้หาของ
เอกสาร  สามารถใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมในการจัดการภาพหรือปรับแต่งภาพ  เช่น  โปรแกรม 
Adobe Photoshop CS2  โปรแกรมสร้างและแก้ไขเว็บเพ็จ  เช่น  Macromedia Dreamweaver 8  
ตลอดจนเรียนรู้ทฤษฎีและแนวคิดในการสร้างและปรับปรุงข้อมูลบนเว็บ  เพ่ือให้สามารถน าเสนอ
สารสนเทศในระบบ Web Based  สูผู่้ รับบริการให้เข้าถึงสารสนเทศได้ตามวตัถปุระสงค์ 

 
 
 
 
 
 
 

http://library.car.chula.ac.th/ftlist
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1.1.1.7.   การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารบนเว็บไซต์ศูนย์วิทยทรัพยากร 
ผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีหลกัในการเผยแพรข้อมลูขา่วสารบนเว็บไซต์

ของศนูย์วิทยทรัพยากร โดยขอบเขตของงานท่ีรับผิดชอบแบง่ออกเป็น 3 สว่นหลกั  ดงันี ้

1.1.1.7.1. เว็บไซต์ศูนย์วิทยทรัพยากร   
ด าเนินการระหว่างปี 2547-ปัจจบุนั   ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีปรับปรุง

ข้อมลูหวัข้อท่ีเก่ียวข้องกบับริการ ทรัพยากร และขา่ว-กิจกรรมตา่งๆ ของศนูย์วิทยทรัพยากร  ซึ่งเผยแพร่
ในนามของ ฝ่ ายบ ริการผู้ อ่ าน  โดยผู้ รั บบ ริกา รสามารถ เ ข้ าถึ ง และ ใ ช้ ง าน ไ ด้ ท่ี  
http://www.car.chula.ac.th/web  

1.1.1.7.2. เว็บเพจฝ่ายบริการผู้อ่าน  
น าเสนอข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับฝ่ายบริการผู้ อ่าน ประกอบด้วยหัวข้อ

ต่างๆ ดังนี ้1) ข้อมูลพืน้ฐาน : พัฒนาการ บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้างการ
ด าเนินงาน บุคลากร อาคารสถานท่ี สถิติท่ีน่าสนใจ รายงานประจ าปี  2) บริการ : เอกสารเผยแพร่ 
ฐานข้อมูลห้องสมุด ฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจัย  หนังสือแนะน า สารบัญวารสาร (สาขา
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) หนงัสือพิมพ์ออนไลน์ หนงัสือหายาก (หนงัสือหายากออนไลน์ 
ห้องหนงัสือหายาก)    3) สาระน่ารู้ :  บทวิทยรุายการ    "ก้าวไกลกบัวิทยบริการ"   โครงการพฒันางาน 
พฒันาคน  กิจกรรม 5 ส  และรูปแบบรายการอ้างอิง  ตลอดจนข่าวและกิจกรรมตา่งๆ ผู้ รับบริการ
สามารถเข้าถึงและใช้งานได้ท่ี  http://www.car.chula.ac.th/readerweb/web  

 
1.1.1.7.3. เว็บเพจเอกสารในระบบประกันคุณภาพ 

 ด าเนินการระหวา่ง  12   ตลุาคม 2550 - 30 กนัยายน 2552    ผู้ เสนอ
ผลงานท าหน้าท่ีปรับปรุงข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัเอกสารในระบบประกนัคณุภาพ  ประกอบด้วยหวัข้อตา่งๆ     
ดงันี ้1) เอกสารของส านกังานประกนัคณุภาพ   2) เอกสารของศนูย์/ฝ่ายฯ ตา่งๆ ในศนูย์วิทยทรัพยากร  
และ 3) การจัดท ารายการเช่ือมโยงไปสู่เว็บเพจท่ี http://www.car.chula.ac.th/qa-web/index.html 
และเช่ือมโยงไปสู่เว็บเพจ Blackboard ท่ี  http://blackboard.car.chula.ac.th/webapps/portal/frameset.jsp 

โดยผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงและใช้งานได้ท่ี  http://www.car.chula.ac.th/qa-office 

ขัน้ตอนในการปฏิบตัิงาน การเผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสารบนเว็บไซต์ศนูย์วิทยทรัพยากรมี
ดงันี ้

ก. ประสานงานผู้ ให้บริการเว็บไซต์ศนูย์วิทยทรัพยากร  โดยวิธีการเข้าประชุม 
อบรม เพ่ือรับทราบนโยบายในการจดัท า หวัข้อเร่ืองท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ รับผิดชอบในการสร้าง
และปรับปรุงข้อมลูเรียนรู้และท าความเข้าใจเก่ียวกบั กฎเกณฑ์ มาตรฐาน รวมทัง้วิธีการตัง้ช่ือไฟล์ การ
โอนย้ายไฟล์  และสิทธิในการเข้าใช้งาน (Authorize) เคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายกลาง (Server) ของ

http://www.car.chula.ac.th/web
http://www.car.chula.ac.th/readerweb/web
http://www.car.chula.ac.th/qa-web/index.html
http://blackboard.car.chula.ac.th/webapps/portal/frameset.jsp
http://www.car.chula.ac.th/qa-office/
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หน่วยงานร่วมกัน เพ่ือให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้องตามแผนและนโยบาย ของการสร้างและ
ปรับปรุงข้อมลูบนเว็บไซต์   

ข. ออกแบบ/จดัเตรียมเนือ้หา ให้สอดคล้องกับวตัถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมาย   
ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีก าหนดเนือ้หาของเว็บเพจ (ในกรณีท่ีเป็นผู้ สร้างและออกแบบเว็บเพจด้วย
ตนเอง) พร้อมทัง้จดัเตรียมข้อมลูทัง้ท่ีเป็นเนือ้หา ภาพ เสียง หรือสิ่งจ าเป็นตา่งๆ ในหวัข้อท่ีเก่ียวกบัเร่ือง
ท่ีต้องการจะน าเสนอบนเว็บเพจ วางโครงสร้างและองค์ประกอบของเว็บเพจว่าจะประกอบไปด้วยหวัข้อ
ใดบ้าง ก าหนดว่าแตล่ะหวัข้อควรจะมีเว็บเพจทัง้หมดก่ีเว็บเพจ และจะน าเสนอข้อมลูอะไรในแตล่ะเว็บ
เพจนัน้ รวมถึงพิจารณาเร่ืองการท ารายการเช่ือมโยงข้อมลูระหวา่งกนั    

ค. สร้าง/จดัท าเผยแพร่และปรับปรุงข้อมลูบนเว็บเพจท่ีได้รับมอบหมาย ภายหลงั
การวางโครงสร้างของเว็บเพจแล้ว ผู้ เสนอผลงานจะลงมือสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลบนเว็บเพจตาม
โครงสร้างท่ีได้ออกแบบไว้  โดยใช้โปรแกรมท่ีเก่ียวข้องในการสร้างและปรับปรุงข้อมูลบนเว็บเพจ
ตามล าดบั ดงันี ้ (ทัง้นีก้ารเลือกใช้โปรแกรมขึน้อยูก่บันโยบายของผู้ ให้บริการเว็บไซต์ศนูย์วิทยทรัพยากร 
และความถนดัในการใช้งานของผู้ เสนอผลงานเป็นส าคญั) 

 โปรแกรมสร้างและแก้ไขเว็บเพจ  ได้แก่  Macromedia Dreamweaver 8 หรือ
KompoZer  หรือ Mozilla Friefox  

 โปรแกรมสร้างและแก้ไขข้อความ (Text Editor) ได้แก่ PSPad หรือ Note Pad  
ใช้ในกรณีการแก้ไขไฟล์เก่าท่ีมีปัญหากบัภาษาไทย 

 โปรแกรมดูภาพ และจัดการภาพ ได้แก่ Adobe Photoshop CS2 และ 
ACDSee 

 โปรแกรมแปลงไฟล์ข้อมลู เป็น PDF file  ได้แก่  Adobe Photoshop CS2 และ 
Adobe Acrobat 7.0 Professional 

 โปรแกรมปรับแตง่และแก้ไขภาพ  ได้แก่ Adobe Photoshop CS2 
ง. ตรวจสอบและประเมินผลเว็บเพจ  หลังจากท่ีท าเสร็จทุกขัน้ตอนของการท า

เว็บเพจแล้ว ผู้ เสนอผลงานจะท าการตรวจสอบและพิจารณาถึงความถกูต้องข้อมลู การแสดงผลของสี
เป็นมาตรฐานเดียวกนัทกุหน้าและใช้การได้หรือไม่ ภาพหรือกราฟิกตรงตามเนือ้หาหรือไม่ การแสดงผล
ของตวัอกัษรมีความเหมาะสม และสามารถแสดงได้ทกุ Browser เช่น Internet Explorer, Netscape 
Communicator หรือ Mozilla Friefox  ความรวดเร็วในการค้นหาข้อมลู ตรวจสอบการเช่ือมโยงข้อมูล
ระหว่างเว็บเพจ โดยค านึงถึงการไม่ละเมิดลิขสิทธ์ของผู้ อ่ืน หากพบข้อบกพร่องจะด าเนินการแก้ไขให้
เรียบร้อยก่อนจะประชาสมัพนัธ์ออกไป 

จ. อพัโหลดเว็บเพจไปยงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server)  ภายหลงัจากสร้าง
แก้ไขและตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ผู้ เสนอผลงานจะน าเสนอข้อมลูในระบบอินเทอร์เน็ต โดยวิธีการ
ท่ีเรียกว่า Publish ซึ่งเป็นการน าเอาเว็บเพจทัง้หมดของเว็บไซต์ขึน้ไปเก็บไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่
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ข่าย (Server)  ในขัน้ตอนนี ้ จะต้องใช้โปรแกรมถ่ายโอนไฟล์ผ่านโปรโตคอล  ได้แก่ FTP (File Transfer 
Protocol)  เพ่ือโอนย้ายไฟล์เข้าสูเ่คร่ืองแมข่า่ย   เพ่ือผู้ รับบริการจะสามารถเรียกใช้ข้อมลูได้ตอ่ไป 

ฉ. ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูให้ทนัสมยั ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหวัหน้าฝ่ายบริการ
ผู้ อ่าน  โดยด าเนินการภายใต้นโยบายของผู้ ดูแลระบบ (Administrator)  ของศูนยวิทยทรัพยากร  
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

 
จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “การเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารบนเว็บไซต์ของศนูย์วิทย

ทรัพยากร”  ดังกล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องใช้ความรู้ความเข้าใจในหลักวิชาการทาง
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในด้านระบบบริการและทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีห้องสมดุจดั
และให้บริการ มีความสามารถในการเขียน   และเรียบเรียงข้อมลูเพ่ือน าเสนอให้เหมาะสมกบัการแสดง
บนหน้าเว็บเพจ  นอกจากนีย้งัต้องมีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  และอปุกรณ์สมยัใหม่ท่ีเก่ียวข้อง
กบัการจดัท าข้อมูลดงักล่าว  ได้แก่  ต้องมีทกัษะในการใช้งาน Scanner  ส าหรับสแกนปก ภาพ หรือ
เนือ้หาของเอกสาร  สามารถใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมในการจัดการภาพหรือปรับแต่งภาพ  เช่น  
โปรแกรม Adobe Photoshop CS2  โปรแกรมสร้างและแก้ไขเว็บเพ็จ  เช่น  Macromedia 
Dreamweaver 8  ตลอดจนเรียนรู้ทฤษฎีและแนวคิดในการสร้างและปรับปรุงข้อมูลบนเว็บ  เพ่ือให้
สามารถน าเสนอสารสนเทศในระบบ Web Based  สู่ผู้ รับบริการให้เข้าถึงสารสนเทศได้ตาม
วตัถปุระสงค์  เช่นเดียวกบัการใช้ทกัษะในงาน  “บรรณานิทศัน์ทรัพยากรสารสนเทศใหม่”  รวมทัง้ต้อง
เข้าใจโครงสร้างของเว็บไซต์และเว็บเพจตา่งๆ  ของศนูย์วิทยทรัพยากร เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานได้โดย
ไมข่ดักบันโยบายของผู้ดแูลบริหารจดัการเว็บไซต์ 

 
1.1.1.8.   การประชาสัมพันธ์บริการและทรัพยากรสารสนเทศ 
ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ี  จดัท าเอกสารแนะน าบริการและทรัพยากรสารสนเทศผ่านส่ือ 

และช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่างๆ  ได้แก่  โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์  คู่มือ แผ่นพับ แผ่นปลิว  
นิทรรศการ บทวิทยุของจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ในรายการ  “ก้าวไกลกับวิทยบริการ”  และเว็บไซต์
ศนูย์วิทยทรัพยากร  ส าหรับขัน้ตอนในการจดัท าส่ือเพ่ือการประชาสมัพนัธ์มีขัน้ตอนดงันี ้

1.1.1.8.1. วางแผน/เลือกรูปแบบของส่ือท่ีจะใช้ในการประชาสมัพนัธ์ 
1.1.1.8.2. จดัเตรียมต้นฉบบัเพ่ือการพิมพ์ 
1.1.1.8.3. จดัวางหน้า (Lay out) ส่ือเพ่ือการประชาสมัพนัธ์บริการและ

ทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกบัเนือ้หาและรูปแบบของเอกสาร 
1.1.1.8.4. ด าเนินการด้านการพิมพ์ส่ือประชาสมัพนัธ์ 
1.1.1.8.5. ด าเนินการด้านบรรณาธิกร พิสจูน์อกัษร เพ่ือตรวจสอบความ

ถกูต้องของส่ือประชาสมัพนัธ์ 
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1.1.1.8.6. ประสานงานกบัผู้ เก่ียวข้อง  เพ่ือน าส่ือประชาสมัพนัธ์เผยแพร่
ผา่นชอ่งทางตา่งๆ     

จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “การประชาสมัพันธ์บริการและทรัพยากรสารสนเทศ”  
ดงักลา่วข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องใช้ความรู้ความเข้าใจในหลกัวิชาการทางบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์  ในด้านระบบบริการ  การจดัการทรัพยากรสารสนเทศ  และวิธีการเข้าถึงสารสนเทศใน
ทกุรูปแบบ  ตลอดจนหลกัการประชาสมัพนัธ์ในงานห้องสมดุ  ผสานไปกบัทกัษะความรู้ความสามารถท่ี
เก่ียวข้องกบันิเทศศาสตร์ และวารสารศาสตร์  เพ่ือให้สามารถจดัท าคูมื่อ หรือส่ือเพ่ือการประชาสมัพนัธ์
ในงานห้องสมุดได้อย่างถกูต้อง  เช่นเดียวกบังาน “จดัท าคูมื่อ/เอกสารการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและ
สง่เสริมการศกึษาค้นคว้า”   

 
1.1.1.9.   จัดกิจกรรมและบริการเชิงรุก 
การจัดกิจกรรมและบริการเชิงรุกของห้องสมุด  นับเป็นสิ่งท่ีมีความส าคญัอย่างยิ่งท่ี

ดึงดูดความสนใจของผู้ รับบริการให้สามารถเข้าถึงบริการและทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดท่ี
จดัเตรียมไว้ได้อย่างคุ้มค่ากบัการลงทนุ  เป็นการน าบริการและทรัพยากรรุกไปสู่ผู้ รับบริการด้วยวิธีกา ร
ตา่งๆ  โดยไมต้่องรอคอยหรือรอรับค าร้องขอจากผู้ รับบริการ  ส าหรับกิจกรรมและบริการเชิงรุก  ท่ีผู้ เสนอ
ผลงานรับผิดชอบและด าเนินการประกอบด้วย   1)  โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการ  เร่ือง  ท่องโลก
สารสนเทศ   2)  การสืบค้นสารสนเทศจาก e-resource  และ  3)  งานสังสรรค์สาระวิทยบริการ 
(Knowledge Party@CAR)  รายละเอียดของกิจกรรมและบริการเชิงรุก 

 
1.1.1.9.1. โครงฝึกอบรมเชิงปฏิบัตกิารเร่ือง ท่องโลกสารสนเทศ          

กับวิทยบริการ 
เป็นโครงการท่ีจัดให้กับบุคลากรผู้ ปฏิบัติงานด้านสนับสนุนการบริหารและบริการ

วิชาการ  โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือ  ให้ผู้ เข้าอบรมมีความรู้  ความเข้าใจในระบบการสืบค้นสารสนเทศจาก
ฐานข้อมลูห้องสมดุและทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ตา่งๆ  ตลอดจนเป็นการประชาสมัพนัธ์และ
สร้างความคุ้นเคยด้านสถานท่ี  การบริการ และแหล่งข้อมลูตา่งๆ  ท่ีห้องสมดุมีให้บริการ  อนัจะเป็นการ
ส่งเสริมการใช้งานให้เกิดประโยชน์สงูสดุ  ทัง้ในด้านงบประมาณท่ีจดัหา  การพฒันาตนเอง   และการ
เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารของมหาวิทยาลยัและ
ผู้ บังคับบัญชา   โดยโครงการนีจ้ัดท าครัง้แรกในปี  2547  เป็นต้นมา   (1-30 กันยายน 2547)  
ระยะเวลาของโครงการแตล่ะครัง้ท่ีจดัใช้เวลา  1 เดือน 

เนือ้หาของการอบรมครอบคลมุหวัข้อตา่งๆ   ได้แก่  1)  I am CAR :  แนะน าสถาบนั
วิทยบริการและฐานข้อมลูห้องสมดุ  2)  Unseen in CAR :  บริการท่ีน่าสนใจ  3)  Open Your Eyes :  
เปิดโลกสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  และ Happy Hours :  ฝึกปฏิบตัิ เฉลย  และสรุปผล  และเม่ือสิน้สดุ
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ระยะเวลาในการด าเนินกิจกรรม  จะมีการสรุปผลการด าเนินโครงการโดยเก็บข้อมลูจากแบบประเมินผล  
ซึง่ได้รับการตอบรับจากผู้ ร่วมโครงการให้ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรมเป็นอยา่งดี   

 

ส าหรับประโยชน์ท่ีได้รับจากโครงการดงักล่าว  ท าให้บุคลากรสายสนบัสนุนผู้ เข้าร่วม
อบรมมีทกัษะความรู้สามารถในศกึษาค้นคว้า  และสืบค้นสารสนเทศได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึน้    และสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือสนบัสนุนการเรียนการสอน  หรือการตดัสินใจของผู้บริหาร
และผู้ บังคับบัญชาได้ตามวัตถุประสงค์  และน าความรู้ดังกล่าวไปขยายผลต่อในหน่วยงานได้   
นอกจากนีย้งัเป็นการประชาสมัพนัธ์ห้องสมุด  ให้ประชาคมจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  รู้จกั  และเห็น
ความส าคญัในบทบาทของการให้บริการวิชาการแก่ประชาคมจุฬาฯ  มากยิ่งขึน้  ส่งผลให้มีการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศอย่างกว้างขวาง  เกิดความคุ้ มทุน กับงบประมาณในการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศท่ีมีมลูคา่สงูอยา่งแท้จริง 

 
1.1.1.9.2. โครงการฝึกอบรมเร่ือง การสืบค้นสารสนเทศจาก e-Resources 

การสืบค้นสารสนเทศจาก e-Resources เป็นกิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศเชิงรุก
กิจกรรมหนึง่ ด าเนินการโดยงานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ ฝ่ายบริการผู้อา่น จดัขึน้อยา่งตอ่เน่ืองเป็น
ประจ าทกุปี ระหวา่งเดือนสิงหาคม–กนัยายน โดยเร่ิมตัง้แตเ่ดือนสิงหาคม พ.ศ. 2548-2550 มีเป้าหมาย
เพ่ือสง่เสริมให้นิสิตของจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยัทกุระดบัการศกึษา ได้รับการฝึกฝนทกัษะ เรียนรู้กล
ยทุธ์และเทคนิคเพ่ือการสืบค้นสารสนเทศจาก e-Resources ประเภทตา่งๆ ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

เนือ้หาของการการฝึกอบรม มุ่งเน้นการสืบค้นสารสนเทศและฝึกปฏิบตัิการใช้งานจาก
แหล่งทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ได้แก่ ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดในเครือข่าย
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั (Web OPAC on Chulalinet) ฐานข้อมลูเพ่ือการค้นคว้าวิจยั (CU Reference 
Databases) ตามสาขาวิชา คลังปัญญาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เพ่ือประเทศไทย (CUIR)              
ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลัย      และฐานข้อมูลฉบับเต็มมหาวิทยาลัยของส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) เป็นต้น อันจะเป็นการเพิ่มทักษะการค้นหาเอกสารฉบับเต็ม             
e-Research, e-Theses, e-Journals และ e-Books ในสาขาวิชาตา่งๆ  ซึ่งจะช่วยลดเวลาและขัน้ตอน
การค้นหาบทความจากวารสารตา่งประเทศด้วย One  Stop  Service 

  
1.1.1.9.3. งานสังสรรค์สาระวิทยบริการ (Knowledge Party@CAR)  
งานสงัสรรค์สาระวิทยบริการ  (Knowledge Party@CAR) จดัขึน้ครัง้แรกระหว่างวนัท่ี 

16-20 พฤศจิกายน 2552  และมีแผนจดัต่อเน่ืองเป็นประจ าทุกปี  เป็นกิจกรรมเชิงรุกอีกรูปแบบหนึ่งท่ี
ด าเนินงานโดยงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  ฝ่ายบริการผู้ อ่าน  มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมให้
ผู้ รับบริการได้เข้าถึงระบบบริการ  ทรัพยากรสารสนเทศ  รวมทัง้เป็นการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  
กิจกรรมและบริการของห้องสมดุไปสูผู่้ รับบริการ  เพ่ือให้เกิดการใช้งานได้อย่างคุ้ มคา่  ตลอดจนเป็นการ
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สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อห้องสมุด  ส าหรับรูปแบบของกิจกรรมครัง้นี ้ เป็นการจัดร่วมกับงานสัปดาห์
คดัเลือกหนงัสือเข้าหอสมดุกลาง ของฝ่ายพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ   โดยเน้นรูปแบบการเปิดบ้าน
วิทยบริการในลกัษณะให้ผู้ รับบริการเข้ามาร่วมสงัสรรค์สาระกบัวิทยบริการ  (Knowledge Party@CAR)  
และแต่ละรอบของกิจกรรม  จะมีช่วงเวลาท่ีเชิญชวนผู้ รับบริการร่วม  Tea Party  ลุ้นรับของท่ีระลึก  
พร้อมเปิดวีดิทัศน์แนะน าสถาบนัวิทยบริการ  รวมทัง้แจกแบบประเมินผลกิจกรรมให้ผู้ รับบริการร่วม
แสดงความคดิเห็นตอ่รูปแบบของกิจกรรมในรอบนัน้ๆ  ทัง้นีส้ามารถดรูายละเอียดกิจกรรมย้อนหลงัได้ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/web/form/news/id/156    

ส าหรับกิจกรรมในงาน ประกอบด้วย หวัข้อท่ีนา่สนใจจ านวน  13  หวัข้อ  ได้แก่   
ก. เปิดใจ ยอดนกัอ่านจฬุาลิเน็ต     (ด าเนินรายการโดย : นงนชุ กาญจนรุจี และ 

ธนชั บญุจนัทร์)  :  ร่วมพดูคยุและฟังประสบการณ์จากยอดนกัอ่านของห้องสมดุเครือข่ายจฬุาลิ เน็ต  
จ านวน  3  คน   ใครคือยอดนักอ่าน ท าอย่างไรจึงเป็นยอดนักอ่าน ยอดนักอ่านอ่านอะไร ได้รับ
ประโยชน์หรือความส าเร็จอะไรจากการอ่าน ห้องสมดุเป็นเพ่ือนท่ีดีพอส าหรับยอดนกัอ่านแล้วหรือยงั 
และเตรียมพร้อมสูก่ารเป็นยอดนกัอา่นคนตอ่ไปซึง่อาจเป็นคณุก็ได้ 

ข. ค้นสารสนเทศอย่างไรให้ตรงใจกบั   Single Search@Chula *  (วิทยากรโดย : 
สมร กรวิรัตน์)  :   เป็นการแนะน าวิธีการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
ประกอบด้วย ข่าว บทความ วารสาร งานวิจยั วิทยานิพนธ์ สถิติ สิทธิบตัร หนงัสือ จากฐานข้อมลูตา่งๆ 
อาทิ ฐานข้อมูลห้องสมุด CU Reference Databases, CUIR, ThaiLIS และฐานข้อมูลวิชาการท่ี
เผยแพร่บนอินเทอร์เน็ต 

ค. เปิดบ้าน เปิดใจ ไปกบั Rarebook Collection (วิทยากรโดย : เบญจา รุ่งเรือง
ศิลป์)  :  พบกบัความมีชีวิตชีวาของหนงัสือเก่าหายากในสถาบนัวิทยบริการ  มาร่วมแลกเปล่ียน ความ
สนใจและแบง่ปันประสบการณ์ อนัเก่ียวข้องกบัหนงัสือเก่าหายาก ท่ีตนเองสะสมหรือมีไว้ ในครอบครอง 
นบัเป็นการเพิ่มคณุคา่ทางปัญญา เติมเต็มมลูคา่ทางใจแก่หนงัสือเก่าท่ีก าลงัถกู ลืมและเส่ือมสภาพไป
ตามกาลเวลา แล้วท่านจะพบว่า…หนงัสือหายากนัน้มีมนต์ขลงัและเสน่ห์ท่ีเป็นมากกว่าหนงัสือเก่าแก่
ในห้องสมดุ 

ง. พบนกัเขียนช่ือดงั (ด าเนินรายการโดย: ธนชั บญุจนัทร์ และ นงนชุ กาญจนรุจี)  
: ร่วมพบปะพดูคยุกบันกัเขียนช่ือดงั อย่างเป็นกนัเองและรับฟังเพลงเพราะๆ จากคณุพรชยั แสนยะมลู 
(กดุจ่ี) นกัเขียนช่ือดงัเจ้าของผลงาน "แมงมมุมอง" กวีนิพนธ์ 1 ใน 8 เร่ืองท่ีได้รับการเสนอช่ือเข้า
พิจารณารางวลัวรรณกรรมสร้างสรรค์ยอดเย่ียมแหง่อาเซียน (ซีไรต์) ประจ าปี 2550 

จ. การเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานกุรม *  (วิทยากรโดย : กนกกร กมล
เพ็ชร) เรียนรู้การเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานกุรม ของหนงัสือ วิทยานิพนธ์ บทความ วารสาร และ
แหลง่สารสนเทศอ่ืนๆ ตามรูปแบบของบณัฑิตวิทยาลยั จฬุาฯ  

http://www.car.chula.ac.th/web/form/news/id/156
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ฉ. แก้ปัญหาการจดัการบรรณานกุรมง่ายๆ ด้วย EndNote (วิทยากรโดย: ปิยธิดา 
ห่อประทมุ) :  หากท่านเคยพบปัญหาตา่งๆ เก่ียวกบัการใช้งานโปรแกรม EndNote ไม่ว่าจะเป็นการ
ดาวน์โหลดโปรแกรม   การขอรับ Password   การสร้างรูปแบบบรรณานกุรมด้วยตนเอง  การใช้งาน
ร่วมกบัโปรแกรม  MS-Word   วิทยากรจากฝ่ายบริการช่วยค้นคว้าวิจยั จะแนะน า สาธิต วิธีการแก้ไข
ปัญหาง่ายๆ ท่ีพบให้แก่ทา่นท่ีเข้าร่วมกิจกรรมครัง้นี ้

ช. ชบุชีวิตให้หนงัสือแสนรัก  (วิทยากรโดย : โดย : ภทัรนฤน จินต๊ะนา) : จะ
ถนอมหนงัสือแสนรักอยา่งไรให้ใช้ได้นาน ๆ จะท าอยา่งไรเม่ือหนงัสือแสนรักของคุณเสียหาย และจะเข้า
เลม่รายงานอยา่งง่ายๆ ได้อยา่งไรให้ดดีูไมเ่หมือนใคร วิทยากรผู้ เช่ียวชาญ ของเราพร้อมจะให้ค าแนะน า
แก่ผู้ เข้าร่วมกิจกรรมทกุทา่น 

ซ. TIC ในมมุมองผู้ รับบริการ (ด าเนินรายการโดย : วาสนา อภิญญาวงศ์ และ 
วราวรรณ วีร์วรวงศ์)  :  เปิดใจผู้ รับบริการ จะใช้ TIC อยา่งไรให้เกิดประโยชน์สงูสดุ  

ฌ. วนันีค้ณุรู้จกั IIC แล้วหรือยงั? (วิทยากรโดย : คณุสนุิสา ชยูิ่ง)  :  วนันีค้ณุจะได้
รู้จกัวา่ IIC หรือศนูย์สารสนเทศนานาชาต ิมีทรัพยากรสารสนเทศท่ีหลากหลาย ไม่ว่าจะเป็น ยโุรปศกึษา 
อเมริกาศกึษา องค์กรทางเศรษฐกิจระดบัชาติและบริการท่ีส่งให้ถึงมือคณุ นัน่คือ E-service ของศนูย์
สารสนเทศนานาชาต ิจะโดนใจคณุหรือไม ่รอพบพร้อมๆ กนั 

ญ. แปลงวิดิโอเทป สู่มิติดิจิทลั  (วิทยากรโดย : พิพฒัน์ ศรีเท่ียง) : ไม่ต้องเป็น
กงัวลวา่ จะเปิดชมภาพความรักความหลงัวนัวิวาห์ หรือ ภาพลกูน้อยเริงระบ าในงานโรงเรียน จากวิดิโอ
เทปไม่ได้อีกแล้ว ใช้เวลาภายในหนึ่งชัว่โมงเท่านัน้ วิทยากรหนุ่มใจดี จากศนูย์โสตทศันศกึษากลาง จะ
แนะน าวิธีการง่ายๆ ขัน้ตอนไมยุ่ง่ยาก ของการสร้างมิตใิหมใ่ห้ กบัวิดโิอเทปแสนรักแสนหวงของคณุ ด้วย
การแปลงภาพเหลา่นัน้สูไ่ฟล์ภาพบนัทกึลงซีดีรอม เพ่ือใช้เปิดชมด้วยเคร่ืองเลน่ดีวีดีตามบ้านทัว่ไป 

ฎ. สร้างสงัคมอดุมปัญญาด้วย CUIR และ CoP    (ผู้ ร่วมเสวนารับเชิญโดย :  
ผศ.ดร. พิมพ์ร าไพ เปรมสมิทธ์ ผู้อ านวยการสถาบนัวิทยบริการ ด าเนินการสมัภาษณ์โดย  สนุิตา  เข็ม
ทอง  และวราวรรณ วีร์วรวงศ์) :  เชิญมารู้จกั คลงัปัญญามหาวิทยาลยัแห่งแรกของประเทศไทย และจะ
ตอบค าถามว่าท่านจะมีส่วนร่วมในการพฒันาและใช้ประโยชน์จากคลงัปัญญานีอ้ย่างไร  มีของแถมคือ 
แนะน า ฐานข้อมลูประชาคมวิชาการของจฬุาฯ ท่ีรวม Guru ในสาขาตา่งๆ  

ฏ. สนกุสนานและสร้างสรรค์ความคิดด้วยการบิดลกูโป่ง * (สาธิตโดย : ชยัวิทย์ 
รติมงคลรักษ์  ด าเนินรายการโดย สนุิตา  เข็มทอง) :  น าเสนอเทคนิคการบิดลกูโป่งแสนสวย ให้เป็น
รูปร่างหลากหลายรูปแบบ ผสมผสานและเพิ่มเติมความแปลกใหม่ ความงดงามให้กบัลกูโป่งแสนรัก
ตามความคิดสร้างสรรค์และจินตนาการของคณุเอง ไม่ว่าจะเป็นรูปสตัว์แสนน่ารัก รูปหวัใจของวยัป๊ิง 
ด้วยวิธีง่ายๆ อย่าง เป็นขัน้ตอน ท่ีคณุสามารถปฏิบตัิตามได้ทนัที นอกจากจะท าเป็นของขวญัของฝาก
แล้ว ยงัสามารถอวดฝีมือได้ในงานสร้างสรรค์ หรือโอกาสพิเศษตา่งๆ ได้ตอ่ไป 
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ฐ. Open House : เปิดบ้านวิทยบริการ *  (วิทยากรโดย : ระเบียบ แสงจนัทร์) : 
แนะน าให้รู้จัก และสร้างความคุ้นเคยด้านสถานท่ีภายในห้องสมุดให้กับผู้ รับบริการในบรรยากาศ 
สนกุสนาน และเป็นกนัเอง ด้วยการพาเย่ียมชมพืน้ท่ีให้บริการตา่งๆ ของสถาบนัวิทยบริการ ในรูปแบบ
ของ Library tour 

ทัง้นีผู้้ เสนอผลงาน ในฐานะหวัหน้างานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ    จะท าหน้าท่ีเป็นผู้
ด าเนินโครงการ   ประสานงานด้านต่างๆ  ได้แก่  การประชุมคณะท างานเพ่ือก าหนดรูปแบบ เนือ้หา 
หัวข้อเร่ืองท่ีจะน าเสนอ  ติดต่อเชิญวิทยากรและผู้ ด าเนินรายการ  เขียนค าบรรยายสัน้ๆ  เพ่ือส่ือให้
ผู้ รับบริการทราบถึงเนือ้หาในแต่ละหวัข้อเร่ือง  กรณีท่ีวิทยากร หรือผู้ด าเนินรายการในหวัข้อนัน้ๆ  ไม่
สะดวกท่ีจะเป็นผู้ เขียนเพ่ือน าเสนอ  (เฉพาะหวัข้อที่มีเคร่ืองหมาย * )  ด าเนินการจดั  ตกแตง่ สถานท่ีและ
เวทีในการเสวนา จัดท าผังรายการแต่ละวันด้านหน้าเวที  เพ่ือให้ผู้ เข้าร่วมกิจกรรมรับทราบ  ดูแล
วิทยากรและผู้ ร่วมเสวนารับเชิญ จดัเตรียมเอกสารเผยแพร่  ด าเนินรายการในฐานะพิธีกรหลกั  และเชิญ
ชวนกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรมก่อนเข้าสู่รายการ พร้อมให้ความบนัเทิงกบัผู้ เข้าร่วมกิจกรรมในช่วง
สงัสรรค์ Tea Party  และการจบัรางวลัเพ่ือลุ้นรับของท่ีระลึก    รวมทัง้เป็นวิทยากรในหวัข้อท่ีได้รับ
มอบหมาย  ตลอดจนต้องท าหน้าท่ีอ านวยความสะดวก  และประสานงานโครงการ เพ่ือให้มีความ
เรียบร้อยและส าเร็จตามเป้าหมาย   

 
จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “กิจกรรมและบริการเชิงรุก”  ดงักล่าวข้างต้น  จะเห็น

ได้ว่า งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  มีความพยายามในการสร้างสรรค์กิจกรรมและบริการเชิงรุก  ไปสู่
ผู้ รับบริการในประชาคมจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย   เช่น  โครงการ
ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเร่ือง “ท่องโลกสารสนเทศกับวิทยบริการ”  เป็นกิจกรรมท่ีจัดให้กับบุคลากร
ผู้ปฏิบตัิงานด้านสนบัสนุนการบริหารและบริการวิชาการ    ส่วนโครงการ  “การสืบค้นสารสนเทศจาก   
e-Resources”  จัดให้กับนิสิตของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยทุกระดับการศึกษา  และส าหรับ “งาน
สังสรรค์สาระกับวิทยบริการ (Knowledge party@car)”   ได้มุ่งเน้นให้กิจกรรมและบริการเข้าถึง
ผู้ รับบริการท่ีเป็นประชาคมจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ทกุกลุม่เชน่กนั     

 
ดังนัน้ผู้ เสนอ  จึงต้องเป็นผู้ ท่ีมีความรู้ความเข้าใจในทางบรรณารักษศาสตร์และ

สารนิเทศศาสตร์  ด้านระบบบริการและทรัพยากรสารสนเทศ  ท่ีห้องสมดุจดัและให้บริการ   มีความคิด
สร้างสรรค์ท่ีจะน าเสนอบริการและกิจกรรมใหม่ๆ  ให้ผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ และสนบัสนนุการจดั
กิจกรรมตา่งๆ   ต้องมีทกัษะในส่ือสารทกุด้าน  เพ่ือให้สามารถติดตอ่ประสานงานกบัผู้ ร่วมงาน ได้บรรลุ
ตามวตัถปุระสงค์  ต้องมีความสามารถในการเขียนเพ่ือการประชาสัมพนัธ์ เพ่ือเชิญชวนกลุ่มเป้าหมาย
ให้เข้าร่วมโครงการ 
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1.1.1.10.   การประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์สถติ ิ
การประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมลู และวิเคราะห์สถิตขิองห้องสมดุ  นบัได้ว่า

เป็นกระบวนการท่ีมีความส าคญัอย่างยิ่งท่ีแสดงถึงศกัยภาพ  คณุภาพ และภาพลักษณ์ของการ
ด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม  ท าให้สามารถวิเคราะห์และใช้ประโยชน์จากสถิติได้อย่างคุ้มค่า 
ตลอดจนเป็นแนวทางในการจัดระบบการบริหารงาน  พัฒนาและปรับปรุงงานคุณภาพงานของ
ห้องสมดุได้อยา่งมีประสิทธิภาพตอ่ไป  

   ผู้ เสนอผลงานจะท าหน้าท่ี รวบรวมสถิติ และผลการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับงาน
ส่งเสริมการใช้สารสนเทศ   โดยน าข้อมูลมาประมวลและวิเคราะห์ผลด้วยวิธีการทางสถิติ เพ่ือให้
ทราบและติดตามสถานการณ์ผลการด าเนินงาน  ศกึษาประเมินความต้องการ และความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ  ตลอดจนสามารถใช้ประโยชน์เพ่ือการประชาสมัพนัธ์กิจกรรมของห้องสมดุ   

ส าหรับวิธีการรวบรวมสถิติ ในการด าเนินงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศนัน้  ผู้ เสนอ
ผลงานจะรวบรวมข้อมลูด้วยวิธีการตา่งๆ  ดงันี ้

1.1.1.10.1. จดัท าแบบฟอร์มสถิติ เพ่ือใช้รวบรวมข้อเท็จจริงท่ีปรากฏในรูปตวัเลข  
ในชว่งเวลาตา่งๆ  กนั  ได้แก่  สถิตแิบบรายวนั  รายเดือน  และรายปี     

1.1.1.10.2. เ ก็บรวบรวมสถิติจากบุคลากรทุกคน ท่ี มีส่วนร่วมงานในการ
ปฏิบัติงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  เพ่ือให้ได้ รับข้อมูลอย่างถูกต้อง ครบถ้วนในภาพรวมของการ
ด าเนินงานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ 

1.1.1.10.3. เก็บรวบรวมสถิติโดยการวิจัยและการสอบถามอย่างไม่เป็นทางการ 
ศกึษาข้อมลูจากสถิตกิารด าเนินงานและจากการศกึษาผู้ ใช้บริการ เพ่ือวิเคราะห์แนวโน้มการด าเนินงาน
บริการ การพัฒนาและวางแผนการปฏิบัติงานในอนาคต  (เฉพาะกิจกรรมและบริการเชิงรุก เช่น 
กิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ  สงัสรรค์สาระกบัวิทยบริการ  เป็นต้น) 

1.1.1.10.4. น าข้อมลูมาสรุปผล  เพ่ือให้เกิดการกลัน่กรองข้อมลูอยา่งเท่ียงตรง  
1.1.1.10.5. น าเสนอหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่าน  และเผยแพร่ให้ผู้ เก่ียวข้องทราบ   

ทัง้ภายในและนอกหน่วยงาน  ได้แก่  การรวบรวมไว้ในรายงานประจ าปีของฝ่ายบริการผู้อ่าน  ท าให้
มองเห็นภาพรวมของการปฏิบตังิานอยา่งชดัเจน  การเผยแพร่ในแผน่พบั แผน่ปลิว และเว็บไซต์ของศนูย์
วิทยทรัพยากร 

จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “การประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมลู และ
วิเคราะห์สถิติ”  ดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ และทกัษะท่ีเก่ียวข้องการ
การวิเคราะห์ค านวณข้อมลูด้วยวิธีการทางสถิติ  รวมทัง้ต้องเรียนรู้วิธีการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปท่ีช่วยใน
การวิเคราะห์ค านวณข้อมลูทางสถิต ิ เพ่ือเก็บข้อมลูให้เป็นหมวดหมู่  สะดวกในการค้นหา  และสามารถ
รายงานผลข้อมูลด้วยรูปแบบท่ีสวยงาม  โปรแกรมท่ีผู้ เสนอผลงานต้องเรียนรู้และใช้ประโยชน์ในการ
จดัท าสถิตดิงักลา่วได้แก่ Microsoft Office Excel และ SPSS (Statistic Package for Social Science) 
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1.1.2. งานบริการตอบค าถาม    
งานบริการตอบค าถาม เป็นงานหนึง่ท่ีอยูภ่ายใต้โครงสร้างการด าเนินงานฝ่ายบริการผู้อ่าน 

ศนูย์วิทยทรัพยากร  ด าเนินการบริหารจดัการโดยหวัหน้างานบริการตอบค าถาม  แต่ ด้วยลกัษณะการ
ด าเนินงานของฝ่ายบริการผู้อ่าน  ท่ีมีภารกิจหลกัในการให้บริการสารสนเทศ ท าให้บุคลากรผู้ ให้บริการ
ทุกคนต้องปฏิบตัิหน้าท่ีบริการสารสนเทศอย่างใกล้ชิดกับผู้ รับบริการ    หวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่านจึงมี
นโยบายให้บคุลากรฝ่ายบริการผู้อา่นทกุคนท าหน้าท่ีให้บริการตอบค าถามในพืน้ท่ีบริการของตนเองด้วย 

จากนโยบายดงักลา่วข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานซึ่งปฏิบตัิงานในพืน้ท่ี งานบริการวารสารชัน้ 2  
จึงได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายบริการผู้อ่านให้ท าหน้าท่ีบริการตอบค าถามแก่ผู้ ท่ีมาติดต่อขอรับ
บริการ ณ งานบริการวารสารชัน้ 2  เพ่ือช่วยผู้ รับบริการในการแนะน า  ค้นหาข้อมูล จากบริการและ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ รับบริการต้องการ  แก่ผู้ ท่ีมาติดตอ่ขอรับบริการด้วยตนเอง และผู้ ท่ีติดต่อผ่าน
ระบบการส่ือสารตา่งๆ  เชน่  โทรศพัท์  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  เป็นต้น  ส าหรับขัน้ตอนในการ
ให้บริการตอบค าถาม ซึง่ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบมีดงันี ้

1.1.2.1.   รับค าถามและวิเคราะห์ค าถาม  เม่ือมีผู้ รับบริการมาติดตอ่สอบถามข้อมลู   
ผู้ เสนอผลงานต้องท าหน้าท่ีวิเคราะห์ค าถามประเภทตา่งๆ  เพ่ือจะได้ค้นหาค าตอบได้ตามความต้องการ
ในเวลารวดเร็ว  โดยลกัษณะของค าถามท่ีได้รับสามารถจดัแบง่ได้ดงันี ้

1.1.2.1.1. ค าถามทั่วไปเก่ียวกับห้องสมุด ท่ีผู้ รับบริการสอบถามและผู้ เสนอ
ผลงานต้องสามารถให้ข้อมลูได้ทนัที เช่น ค าถามเก่ียวกบัแหล่งจดัเก็บและบริการหนงัสือ วารสาร วสัดุ
ไมตี่พิมพ์ ระบบการจดัหมวดหมูห่นงัสือ สญัลกัษณ์ตา่ง ๆ เป็นต้น   

1.1.2.1.2. ค าถามวิชาการ  เป็นค าถามท่ีผู้ รับบริการสอบถามและผู้ เสนอผลงาน
ต้องใช้หนังสือ หรือหลักฐานอ้างอิงในการค้นหาค าตอบ หรืออาจเป็นเร่ืองของการแนะน าหนั งสือ 
วารสาร วสัดสุารสนเทศอ่ืนๆ ให้เลือกอา่นตามความสนใจ 

1.1.2.1.3. ค าถามวิชาการเชิงลกึ เฉพาะสาขา  เป็นค าถามท่ีผู้ รับบริการสอบถาม
และผู้ เสนอผลงานต้องใช้ทกัษะและความรู้เก่ียวกบัการสืบค้นสารสนเทศจากแหลง่ตา่งๆ  มาชว่ยในการ
ค้นหาสารสนสนเทศให้กบัผู้ รับบริการ 
 

1.1.2.2.    ค้นหาข้อมูล ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีดงันี ้  
1.1.2.2.1. แนะน าวิธีการสืบค้น และการใช้เคร่ืองมือช่วยค้นหาสารสนเทศ

ประเภทต่างๆ  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีในการให้ค าแนะน าและช่วยเหลือผู้ รับบริการให้สามารถสืบค้น
ข้อมลูด้วยคอมพิวเตอร์ในระบบ OPAC (Online Public Access Catalog)  ฐานข้อมลูออนไลน์และ
เคร่ืองมือชว่ยค้นหาสารสนเทศประเภทตา่งๆ ได้ด้วยตนเอง 

1.1.2.2.2. บริการสืบค้นและประมวลสารสนเทศ  ตามประเภทของค าถาม  ได้แก่ 
ค าถามทัว่ไป  ค าถามวิชาการ และค าถามวิชาการเชิงลึก เฉพาะสาขา  โดยค้นคว้าหาค าตอบจาก
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แหล่งข้อมลูตา่งๆ  ได้แก่  1) แหล่งข้อมลูภายในศนูย์วิทยทรัพยากร และห้องสมดุเครือข่ายจฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย  เช่น ฐานข้อมูลห้องสมุด (Library catalog)   ฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจัย              
(CU Reference Databases)  คลังปัญญาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เพ่ือประเทศไทย (CUIR - 
Chulalongkorn University Intellectual Repository)  ฐานข้อมูลประชาคมวิชาการ จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั (Communities of Practice, Chulalongkorn University – CoP)  และ  2) แหล่งข้อมลู
จากหน่วยงานภายนอก  เช่น ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมมหาวิทยาลยั (Thailand Union Catalog)  
ฐานข้อมลูฉบบัเต็มมหาวิทยาลยั (ThaiLIS Digital Collection) ฐานข้อมลูรูปภาพ (Image Databases) 
จาก  AltaVista Images, Artcyclopedia   และ  Google Images และบริการสืบค้นข้อมลูจาก Search 
Engines  ตา่งๆ  จาก Google, MSN, OpenDirectory  และ  Yahoo  เป็นต้น 

 
1.1.2.3.   น าส่งสารสนเทศ  ให้กบัผู้ รับบริการทัง้ในรูปแบบการสง่ข้อมลูให้ผู้ รับบริการ

ท่ีมารับด้วยตนเอง การน าส่งข้อมลูทางอิเล็กทรอนิกส์  หรือการน าส่งทางไปรษณีย์ ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัความ
ต้องการของผู้ รับบริการ 

1.1.2.4.   แนะน าบริการและแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ เพิ่มเติม  ในกรณีท่ีผู้ รับบริการ
ได้รับสารสนเทศไม่เพียงพอตอ่ความต้องการ   ผู้ เสนอผลงานจะแนะน าแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ  เพิ่มเติม
ให้นอกเหนือจากท่ีศนูย์วิทยทรัพยากร  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  มีให้บริการและมีสิทธ์ิในการเข้าถึง 

1.1.2.5.   บริการช่วยค้นหาสิ่งพิมพ์  กรณีผู้ รับบริการไม่พบตวัเล่มสิ่งพิมพ์ตามท่ี
ต้องการบนชัน้หนงัสือหรือวารสาร   ผู้ เสนอผลงานจะท าหน้าท่ีเสนอแนะให้ผู้ รับบริการกรอกแบบฟอร์ม
บริการช่วยค้นหาสิ่งพิมพ์ (F-RS-07)  แจ้งก าหนดวนันดัหมายการมารับสิ่งพิมพ์  ตรวจสอบและบนัทึก 
Bib Record จาก Menu Staff Mode พร้อมทัง้น าส่งแบบฟอร์มไปให้กบัผู้ ท่ีเก่ียวข้องในแตล่ะงานเพ่ือ
ด าเนินการตอ่ไป เพ่ือประโยชน์ของผู้ รับบริการท่ีจะได้รับสารสนเทศครบถ้วนสมบรูณ์และสอดคล้องกับ
ความต้องการมากท่ีสดุ   

1.1.2.6.   บริการผู้ใช้ห้องสัมมนา ณ งานบริการวารสารชัน้ 2   ผู้ เสนอผลงานท า
หน้าท่ีอ านวยความสะดวกแก่ผู้ รับบริการท่ีมาติดต่อขอใช้ห้องสัมมนา   โดยจะอธิบายวิธีการกรอก
แบบฟอร์มขอใช้ห้องสมัมนา (F-RS-14)  รวมทัง้แนะน ากฎ กติกา มารยาท วตัถปุระสงค์และแนวปฏิบตัิ
ให้แก่ผู้ รับบริการได้ทราบและสามารถใช้ห้องสมัมนาร่วมกบัผู้ อ่ืนๆ  ได้อยา่งถกูต้องเหมาะสม  

1.1.2.7.   บริการติดตัง้และแนะน าการใช้งานเครือข่ายไร้สาย ระบบนิราศรัย 
(NirasNet)  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีเบือ้งต้นในการให้ค าแนะน าปรึกษาแก่ผู้ รับบริการด้านการ
ตรวจสอบหาหมายเลข Mac Address ของ Wireless card  จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊กของ
ผู้ รับบริการ แนะน าวิธีการลงทะเบียน Wireless card  ผ่านเครือข่ายนิราศรัย (NirasNet) ท่ี 
http://www.it.chula.ac.th/NirasNet  ภายใต้หวัข้อ : ลงทะเบียนใช้งาน  (Registration)  กรณีท่ีผู้ เสนอ
ผลงานไมส่ามารถชว่ยเหลือผู้ รับบริการด าเนินการติดตัง้และใช้งานเครือข่ายไร้สายเบือ้งต้นได้ส าเร็จ จะ

http://www.it.chula.ac.th/NirasNet
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ประสานงานกบับุคลากรผู้ เช่ียวชาญงานด้านเครือข่าย จากฝ่ายระบบสารสนเทศ ให้เป็นผู้แนะน าหรือ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาในระดบัลกึให้กบัผู้ รับบริการตอ่ไป 

จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “บริการตอบค าถาม”  ดงักล่าวผู้ เสนอผลงานจึงต้อง
ใช้ความรู้ความเข้าใจในหลกัวิชาการทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ด้านระบบบริการและ
ทรัพยากรสารสนเทศ ต้องมีความสามารถในการรับและวิเคราะห์ค าถาม   มีทกัษะในใช้เทคโนโลยีท่ี
เก่ียวข้องกับการสืบค้นสารสนเทศ   เพ่ือให้สามารถค้นหาค าตอบจากแหล่งสารสนเทศท่ีจดัให้บริการ 
และน าส่งสารสนเทศตามรูปแบบท่ีผู้ รับบริการต้องการได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง นอกจากนีย้งัต้องรู้
และเข้าใจกระบวนการในการตรวจสอบหาหมายเลข Mac Address ของ Wireless card  จากเคร่ือง
คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊กของผู้ รับบริการ  เพ่ือให้สามารถแนะน าวิธีการลงทะเบียน Wireless card  ผ่าน
เครือขา่ยนิราศรัย (NirasNet) ให้กบัผู้ รับบริการได้  

1.1.3. งานบริการการใช้คอมพิวเตอร์และเครือข่าย  (รับผิดชอบเฉพาะการบริหาร
จัดการงานบริการคอมพวิเตอร์เพื่อการใช้งาน Internet CU Cyber Zone) 
ฝ่ายบริการผู้อา่น ศนูย์วิทยทรัพยากร  มีความมุง่มัน่ท่ีจะเสริมสร้างแรงจงูใจในการเข้าสู่

มิติใหม่ของห้องสมุดด้วยตนเอง เพ่ือให้การใช้สารสนเทศเป็นไปอย่างกว้างขวาง ทนัสมยั เข้าถึงข้อมูล
อย่างรวดเร็ว จึงได้จัดบริการการใช้คอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่าย  โดยขอบเขตของงาน  ได้แก่         
1) บริการสืบค้นข้อมลูทรัพยากรห้องสมดุในระบบ WebOPAC   2) บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน 
Internet   (บริการ CU Cyber Zone)  3) บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นสารสนเทศ จากฐานข้อมลู
ส าเร็จรูปซีดีรอม ฐานข้อมลูออนไลน์ CU Reference Databases  และ 4) บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการ
อา่นแผน่ดสิเก็ตต์และแผน่ซีดีรอม ท่ีได้รับมาพร้อมกบัส่ือสิ่งพิมพ์ 

 
จากขอบเขตของงานบริการการใช้คอมพิวเตอร์และเครือข่ายดงักล่าวข้างต้น   ผู้ เสนอ

ผลงานได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่าน  ให้รับผิดชอบช่วยบริหารจัดการงาน “บริการ
คอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งาน Internet” (บริการ CU Cyber Zone)   ซึ่งเป็นบริการอินเทอร์เน็ตเพ่ือ
ประชาคมจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  โดยผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีจดัและให้บริการอปุกรณ์คอมพิวเตอร์ 
แก่นิสิต อาจารย์ และบุคลากรของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ให้สามารถใช้คอมพิวเตอร์เป็นส่ือในการ
แสวงหาความรู้ ผา่นเครือขา่ยอินเทอร์เน็ตได้ด้วยตนเอง   

ส าหรับขอบเขตของงานการบริหารจัดการงาน “บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน 
Internet” (บริการ CU Cyber Zone)  มีดงันี ้

1.1.3.1.   วางแผนการด าเนินงาน จัดท าร่างค าของบประมาณ  และจัดเตรียม
ความพร้อมของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้บริการอินเทอร์เน็ต  ด้วยการจัดท าโครงการจัดหา
คอมพิวเตอร์ทดแทน ประจ าปี 2552 จ านวน 30 เคร่ือง  พร้อมซอฟต์แวร์ระบบปฏิบตัิการควบคมุเคร่ือง
คอมพิวเตอร์  ท่ีจะสนบัสนนุและสามารถรองรับการท างานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีจดัหา   
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1.1.3.2.   น าเสนอแผนและโครงการต่อหัวหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน  ตามข้อ  
1.1.3.1  เพ่ือพิจารณารายละเอียดและปรับปรุงโครงการ  จากนัน้หวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่านจะด าเนินการ
เสนอโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณจดัซือ้คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์  ส าหรับรองรับการให้บริการ
อินเทอร์เน็ตอยา่งมีคณุภาพและเพียงพอตอ่ความต้องการของประชาคมจฬุาฯ ในระดบัหนึง่   

1.1.3.3.   ประสานงาน อ านวยความสะดวก และควบคุมการติดตัง้คอมพิวเตอร์
ให้บริการอินเทอร์เน็ต  ภายหลงัการได้รับอนุมตัิงบประมาณและผู้ รับผิดชอบด าเนินการจดัซือ้และ
ตรวจรับครุภณัฑ์พร้อมสง่มอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ชดุใหม่จ านวน 30 เคร่ืองให้กบังานบริการ CU  Cyber 
Zone  เรียบร้อยแล้ว  ผู้ เสนอผลงานจะท าหน้าท่ีประสานงานกบับคุลากรจากฝ่ายระบบสารสนเทศ  เพ่ือ
ด าเนินการติดตัง้คอมพิวเตอร์ให้บริการอินเทอร์เน็ต   พร้อมทัง้ประสานงานไปยงับริษัทผู้ จดัจ าหน่าย
ซอฟต์แวร์ระบบปฏิบตัิการควบคมุเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพ่ือด าเนินการติดตัง้โปรแกรม รวมทัง้ท าหน้าท่ี
อ านวยความสะดวก  และควบคมุการติดตัง้คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และโปรแกรมควบคมุเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ ให้แล้วเสร็จพร้อมใช้งานได้ตามข้อก าหนดของสญัญา 

1.1.3.4.   ศึกษาการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมระบบควบคุม /ดูแล
คอมพิวเตอร์เพื่อการให้บริการอินเทอร์เน็ต   ผู้ เสนอผลงานจะต้องเรียนรู้การใช้งานเคร่ืองและ
โปรแกรมท่ีจดัหาไว้ให้บริการ  เพ่ือให้สามารถบริหารจดัการได้อย่างคล่องตวั  และตอบสนองการบริการ
ท่ีมีคณุภาพ ทัง้นีบ้ริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet (บริการ CU Cyber Zone) ของศนูย์วิทย
ทรัพยากรได้เร่ิมน าโปรแกรม STAQ Smart Control V.1.2.44  มาใช้งานเป็นครัง้แรกตัง้แต่เดือน
กมุภาพนัธ์ 2546 เป็นต้นมา  และเม่ือบริษัทผู้ผลิตมีการพฒันาและปรับปรุงโปรแกรมให้มีประสิทธิภาพ
เพิ่มมากขึน้  พร้อมทัง้ปรับเปล่ียนช่ือใหม่เป็น STAQ Control V2.0 Professional Version   ฝ่ายบริการ
ผู้อ่านจึงได้จัดซือ้และน าโปรแกรมดงักล่าวมาติดตัง้และให้บริการใหม่อีกครัง้ตัง้แต่วันท่ี  1 ธันวาคม 
2552   โดยเช่ือมตอ่กบักบัฐานข้อมลูโปรแกรมกบั LDAP  (Lightweight Directory Access Protocol)  
ของส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ซึ่ง LDAP  ถือเป็น Protocol ท่ีใช้ในการ
เข้าถึงและปรับปรุงข้อมูลของ Directory หรือ Database แบบพิเศษหรือ Data repository ท่ีบรรจุ
รายละเอียดของ Object ตา่งๆ เช่น Users, Application, Files, Printer และอ่ืนๆ รวมทัง้ Security 
information ของ Object   เหล่านีด้้วย   ส าหรับโปรแกรม STAQ Control V2.0 Professional Version  
ซึ่งผู้ เสนอผลงานต้องศึกษาและเรียนรู้เพ่ือการให้บริการในปัจจุบนันี ้ มีการท างานในลักษณะของ 
Client-Server ประกอบด้วย 3  สว่นหลกัด้วยกนัคือ   

1.1.3.4.1. โปรแกรมบริหารจัดการหลัก (STAQ Control Server)        
ท าหน้าท่ีควบคมุและจดัการระบบทัง้หมด  เป็นศนูย์กลางการควบคมุระบบการส่ือสาร และการจัดเก็บ
ข้อมลู  เช่ือมตอ่ระหวา่งผู้ใช้บริการ  (STAQ Client) และเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ดแูลระบบ (STAQ Console) 
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1.1.3.4.2. โปรแกรมควบคมุ (STAQ Console)   ท าหน้าท่ีควบคุม 
บริหารจดัการ เคร่ืองลูกข่ายภายในระบบ  และ แสดงข้อมูลต่างๆ  ของเคร่ืองลูกข่าย  โดยโปรแกรมนี ้
สามารถใช้งานได้จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใดๆ ก็ได้ท่ีอยูใ่นระบบเครือขา่ย 

1.1.3.4.3. โปรแกรมดแูล (STAQ Control Client)  ท าหน้าท่ีติดตอ่กบั
ระบบโปรแกรมบริหารจัดการหลักเพ่ือท างานตามท่ีก าหนดทัง้หมด เช่น นับเวลาการใช้งานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือ การสง่สญัญาณเตือนก่อนหมดเวลาการใช้งาน เป็นต้น 

1.1.3.5.   พัฒนาและส่งเสริมการให้บริการ  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีพฒันาและ
ส่งเสริมการให้บริการด้วยการสร้าง “ระบบการให้บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet” (บริการ 
CU Cyber Zone) ประกอบด้วยหลกัเกณฑ์และแนวปฏิบตัสิ าหรับการให้บริการตา่งๆ ดงันี ้ 1) ข้อปฏิบตัิ
ในการใช้บริการ CU Cyber Zone  ทัง้ภาษาไทยและภาษาตา่งองักฤษ    2) ข้อปฏิบตัิในการให้บริการ   
3) แนวปฏิบตัิในการใช้บริการ CU Cyber Zone ด้วยตนเอง      4) การบริหารสมาชิก CU Cyber Zone 
ด้วยโปรแกรม STQA Smart Control   5)  การให้บริการพิมพ์สารสนเทศงานบริการ CU Cyber Zone   
6)  แนวปฏิบตัิส าหรับผู้ ให้บริการนอกเวลาราชการ เม่ือเคร่ืองให้บริการ CU Cyber Zone ขดัข้อง         
7) แนวปฏิบตัิเร่ืองการด าเนินการแก้ไขปัญหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ขัดข้อง  8) แนวปฏิบตัิเร่ืองการ
ประกาศแจ้งให้ผู้ รับบริการทราบกรณี     ผู้ รับบริการสลบับตัรประจ าตวั    9) แนวปฏิบตัิการเบิก
ใบเสร็จรับเงิน  การน าส่งเงินรายได้  และการส่งคืนต้นขัว้ใบเสร็จรับเงิน    10) การเก็บสถิติงานบริการ 
CU Cyber Zone  11) จดัท าและปรับปรุงแบบฟอร์มตา่งๆ ท่ีใช้ในการให้บริการ  ได้แก่  แบบฟอร์มขอใช้
บริการ CU Cyber Zone (F-RS-13)  แบบฟอร์ม “สถิติการใช้บริการ CU Cyber Zone (F-RS-25)    
แบบฟอร์มการตรวจเช็คอปุกรณ์คอมพิวเตอร์ห้อง   CU Cyber Zone (F-RS-04)  และแบบฟอร์มการ
บนัทึกสถิติการ Key in ระเบียนสมาชิกผู้ ใช้บริการ CU Cyber Zone  นอกจากนีผู้้ เสนอผลงานยงัท า
หน้าท่ีในการถ่ายทอดทกัษะความรู้และประสบการณ์ส าหรับการให้บริการ สู่ผู้ ให้บริการท่ีมาท าหน้าท่ี
ปฏิบตัิงานให้บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet (บริการ CU Cyber Zone)  ทัง้ในและนอก
เวลาท าการ     รวมทัง้การด าเนินการประชาสมัพนัธ์ระบบบริการตา่งๆ  สู่ผู้ รับบริการผ่านช่องทางการ
ส่ือสารตา่งๆ  ของศนูย์วิทยทรัพยากร   เพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีตรงกนั และสามารถให้และรับบริการได้
อยา่งสะดวก รวดเร็วและถกูต้อง 

1.1.3.6.   บริการคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบการ
ให้บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet”  (บริการ CU Cyber Zone) ทกุวนัท าการ  ระหว่างเวลา 
11.00-12.00 น.   กรณีท่ีไมต่ดิภารกิจอ่ืนๆ    เช่น   การต้อนรับน าชม     ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ สอน
การใช้ห้องสมดุ  ประชมุ  อบรม  สมัมนา  หรือดงูาน  ส าหรับวิธีการให้บริการมีดงันี ้ 

1.1.3.6.1. ชีแ้จงและแนะน าบริการให้กับผู้ รับบริการท่ีสนใจและมา
ตดิตอ่ขอรับบริการ โดยอ้างอิงเกณฑ์ตามข้อปฏิบตัิในการใช้บริการ CU Cyber Zone  ทัง้ภาษาไทยและ
ภาษาตา่งองักฤษ  



40 
 

1.1.3.6.2. แนะน าวิธีการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ CU Cyber Zone       
(F-RS-13)   

1.1.3.6.3. แจ้งหมายเลขเคร่ืองของคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงท่ี
ผู้ รับบริการสามารถใช้งานได้ (หรือตามท่ีผู้ รับบริการต้องการ)  พร้อมขอรับบตัรประจ าตวัไว้เป็นหลกัฐาน   

1.1.3.6.4. บริการให้ค าแนะน าปรึกษาด้านแหล่งสารสนเทศและการใช้
บริการต่างๆ  เพ่ือการสืบค้นสารสนเทศบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  เช่น  การใช้ Search Engine  เป็น
เคร่ืองมือในการค้นหาข้อมลูบนเว็บไซต์ตา่งๆ  การใช้งานโปรแกรมส่งข้อความ  MSN Messenger  เป็น
ต้น 

1.1.3.6.5. อ านวยความสะดวกแก่ผู้ รับบริการระหว่างท่ีใช้บริการ  ได้แก่ 
บริการพิมพ์ การคิดค านวณค่าบริการพิมพ์สารสนเทศ   การออกใบเสร็จรับเงินค่าพิมพ์   บริการสแกน
เอกสาร   รวมไปถึงการจดัการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ลูกข่ายให้สามารถรองรับการท างานของผู้ รับบริการ
อย่างเต็มประสิทธิภาพ  เช่น  การต่อเวลาการใช้งาน การย้ายเคร่ืองใช้งานตามความต้องการของ
ผู้ รับบริการ และการตอ่อายสุมาชิก การสง่คืนบตัรประจ าตวัให้กบัผู้ รับบริการหลงัเลิกใช้บริการ  เป็นต้น 

1.1.3.6.6. ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาเบือ้งต้นให้กับผู้ รับบริการ ดังนี ้    
1) ปัญหาการเข้าใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ด้วยระบบ User name และ Password  ของผู้ รับบริการซึ่งมี
การเช่ือมต่อกบัฐานข้อมูลโปรแกรม LDAP (Lightweight Directory Access Protocol)  ของส านกั
เทคโนโลยีสารสนเทศ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  2) ปัญหาในการแสดงตนบนระบบระบตุวัตนและสิทธิ
ของผู้ ใช้บริการ (User Identification and Authentication System) ก่อนการใช้งานเครือข่ายเพ่ือ
ออกไปใช้อินเทอร์เน็ต นอกระบบเครือข่ายของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ตามประกาศ ของ
พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระท าผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550   3) ปัญหาในการใช้โปรแกรม
จดัการเอกสาร Microsoft Office 2007  4) ปัญหาในการจดัการงานพิมพ์  5)  ปัญหาในการบนัทึก
แฟ้มข้อมลูในรูปแบบตา่งๆ  และ 6) ปัญหาในการเข้าถึงระบบลงทะเบียนเรียนของนิสิตผ่านออนไลน์ท่ี  
http://www.reg.chula.ac.th   

1.1.3.6.7. ดูแลและควบคุมผู้ รับบริการให้มีการใช้บริการคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ตอ่พ่วงได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตาม กฎ กติกา มารยาท และข้อก าหนดของการ
ให้บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet” (บริการ CU Cyber Zone) เช่น  ดูแลให้มีการใช้
อินเทอร์เน็ตเพ่ือการศึกษาเท่านัน้  ด าเนินการแจ้งเตือนโดยการส่งข้อความผ่านระบบไปยังเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ลูกข่ายของผู้ รับบริการ กรณีท่ีพบเห็นว่า ผู้ ใช้เล่นเกมส์  หรือเข้าสู่เว็บไซต์ท่ีไม่เหมาะสม   
สง่เสียงดงั  หรือน าอาหารและเคร่ืองดื่มเข้ามาในบริเวณพืน้ท่ีบริการ เป็นต้น 

1.1.3.7.   ควบคุมดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้พร้อมใช้งาน 
ด้วยการมอบหมาย สั่งการ ติดตามผลการปฏิบตัิหน้างานของผู้ ให้บริการทัง้ในและนอกเวลาท าการ  
รวมทัง้การตรวจสอบข้อมลูจาก สมดุบนัทกึปัญหาการใช้คอมพิวเตอร์ (SD-RS-12)   และแบบฟอร์มการ

http://www.reg.chula.ac.th/
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ตรวจเช็คอปุกรณ์คอมพิวเตอร์ห้อง CU Cyber Zone (F-RS-04)  เพ่ือประโยชน์ในการเตรียมความ
พร้อมในการให้บริการ 

1.1.3.8.   ซ่อมบ ารุงเบือ้งต้น ประสานงาน และติดตามการซ่อมบ ารุง  เม่ือได้รับ
รายงานจากผู้ท าหน้าท่ีปฏิบตัิงานให้บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet” (บริการ CU Cyber 
Zone) ทัง้ในและนอกเวลาท าการ  กรณีพบว่ามีเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ต่อพ่วงขัดข้องไม่
สามารถให้บริการได้ตามปกติ    ผู้ เสนอผลงานจะต้องด าเนินการตรวจสอบ วิ เคราะห์สาเหตุของการ
ขดัข้องดงักล่าวว่าเกิดจากอะไร และประเมินว่าสามารถซ่อมบ ารุงเบือ้งต้นด้วยตนเองได้หรือไม่   หาก
สามารถด าเนินการได้ด้วยตนเองจะด าเนินการทนัทีเพ่ือความรวดเร็วตอ่การใช้งาน พร้อมบนัทึกสาเหต ุ
ปัญหา และวิธีการแก้ไขลงในสมดุบนัทึกปัญหาการใช้คอมพิวเตอร์ (SD-RS-12) ไว้เป็นหลกัฐาน  และ
แจ้งให้ผู้ เก่ียวข้องรับทราบข้อมลูตอ่ไป 

ในกรณีท่ีไม่สามารถซ่อมบ ารุงเบือ้งต้นด้วยตนเอง   ผู้ เสนอผลงานจะต้อง
ด าเนินการประสานงานแจ้งสาเหตุ ปัญหา ให้กับบุคลากรจากฝ่ายระบบสารสนเทศรับทราบผ่าน
แบบฟอร์มออนไลน์ท่ี  http://v-scansw.car.chula.ac.th/isd/service/form.php   พร้อมทัง้นดัหมายวนั 
เวลา ส าหรับการตรวจสอบและด าเนินการแก้ไข  รวมทัง้การท าหน้าท่ีติดตามการซ่อมบ ารุงให้เป็นไป
ตามก าหนดนดัหมาย   

1.1.3.9.   การจัดการระบบบริหารสมาชิก (Member Management)  สืบเน่ืองมาจาก
นโยบายในการให้บริการของศูนย์วิทยทรัพยากร ท่ีอนุญาตให้เฉพาะผู้ รับบริการท่ีเป็นสมาชิกของ
ประชาคม จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  มีสิทธ์ิในการเข้าใช้  “บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet 
(บริการ CU Cyber Zone)” เท่านัน้    รวมถึงต้องสามารถแสดงตนบนระบบระบุตวัตนและสิทธิของ
ผู้ ใช้บริการ (User Identification and Authentication System) ก่อนการใช้งานเครือข่ายเพ่ือออกไปใช้
อินเทอร์เน็ตนอกระบบเครือข่ายของจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ตามประกาศของพระราชบญัญัติว่าด้วย
การกระท าผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550     ดงันัน้งานบริการ CU Cyber Zone จึงได้เร่ิม
ด าเนินการติดตัง้ระบบบริหารสมาชิก  (Member Management) ด้วยโปรแกรม Smart Control  เม่ือ
เดือนสิงหาคม 2550  และทดลองเปิดให้บริการควบคูก่นัไปกบัระบบจ่ายก่อนใช้งาน (Prepaid)   ซึ่งเป็น
ระบบท่ีก าหนดให้ผู้ รับบริการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้ก่อนช าระเงิน  ตัง้แตเ่ดือนเมษายน 2551 เป็น
ต้นมา  

ส าหรับการจดัการระบบสมาชิกผู้ รับบริการ CU Cyber Zone  ด้วยโปรแกรม Smart 
Control  ซึง่ผู้ เสนอผลงานด าเนินการรับผิดชอบมีดงันี ้

1.1.3.9.1. การจัดการระเบียนสมาชิก  (Member Management)         
ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีประสานงานร่วมกบับุคลากรฝ่ายระบบสารสนเทศ เพ่ือน าเสนอนโยบายในการ
จัดบริการ ประสานงานขอความอนุเคราะห์ถ่ายโอนแฟ้มข้อมูลระเบียนสมาชิกห้องสมุดเครือข่าย
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ประเภทนิสิตทุกระดบัการศึกษา  จากฝ่ายบริการจ่าย -รับ และน าส่งให้กับ

http://v-scansw.car.chula.ac.th/isd/service/form.php
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บุคลากรฝ่ายระบบสารสนเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการน ามาศึกษาและออกแบบโครงสร้างระเบียน
สมาชิกใหม ่ 

1.1.3.9.2. ออกแบบโครงสร้างฐานข้อมูลระเบียนสมาชิกใหม่  ผู้ เสนอ
ผลงานท าหน้าท่ีประสานงานร่วมกับบุคลากรของฝ่ายระบบสารสนเทศ  ในการออกแบบโครงสร้าง
ฐานข้อมลูระเบียนสมาชิกใหม่  ด้วยการพิจาณาคดัเลือกเฉพาะเขตข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องการใช้งาน  ตาม
ความสามารถของโปรแกรม  Smart Control  ท่ีพร้อมรองรับได้  และก าหนดรายละเอียดต่างๆ ของ
สมาชิกตามเขตข้อมูลดงันี ้ รหสัผู้ ใช้ รหสัผ่าน  ช่ือ-นามสกุล  กลุ่ม  จ านวนชัว่โมงท่ีอนุญาตพร้อมทัง้
ก าหนดรายละเอียดของการจดัการกลุม่สมาชิก (Group Member Management)  ได้แก่ หมายเลขกลุ่ม
สมาชิก (Group ID)  ช่ือของกลุ่ม (Group Name)  รายละเอียดเพิ่มเติม (Description)  วนัท่ีกลุ่มถกู
สร้าง (Create date)   

1.1.3.9.3. ทดสอบการบนัทึกข้อมูล (Key In) ระเบียนข้อมูลสมาชิก  
การแสดงผลข้อมูล  รวมทัง้การออกรายงานผลการใช้  ของฐานข้อมูลระเบียนสมาชิกใหม่ เพ่ือ
ประเมินผลตามโครงสร้างฐานข้อมูลท่ีก าหนดไว้แล้วข้างต้น  พร้อมทัง้ด าเนินการการปรับปรุงแก้ไข  
กรณีพบข้อผิดพลาด 

1.1.3.9.4. ควบคมุและตรวจสอบการบนัทึกข้อมูล   ผู้ เสนอผลงาน
ด าเนินการถ่ายทอดวิธีการ Key In ระเบียนข้อมลูสมาชิก ให้กบับุคลากรผู้ปฏิบตัิงานประจ าของงาน
บริการ         CU Cyber Zone  รับทราบ รวมทัง้มอบหมายและควบคมุให้ผู้ปฏิบตัิงานด าเนินการบนัทึก
ข้อมลู ระเบียนข้อมลูสมาชิก ให้ถกูต้องตามโครงสร้างของฐานข้อมลูระเบียนข้อมลูสมาชิก 

1.1.3.9.5. ทดลองน าระบบบริหารสมาชิกมาให้บริการ  โดยเปิด
ให้บริการควบคูไ่ปกบัระบบจ่ายก่อนใช้งาน (Prepaid)  เฉพาะวนั เวลาท าการ  เพ่ือประเมินผลจากการ
ใช้งานจริงของผู้ รับบริการ ก่อนท่ีจะจดัให้บริการแบบเตม็รูปแบบตอ่ไป 

จากลักษณะและขอบเขตของงาน    “บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน Internet” 
(บริการ CU Cyber Zone)”  ดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องใช้ทกัษะความรู้และสามารถด้าน
คอมพิวเตอร์  และระบบเครือข่าย    ต้องศึกษาวิธีการจัดท างบประมาณ  รายละเอียดของครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย พร้อมซอฟต์แวร์ระบบปฏิบตัิการ   ตามข้อก าหนดของเกณฑ์ราคาพืน้ฐานทาง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร    เพ่ือให้สามารถตดัสินใจเลือกใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์  อปุกรณ์ตอ่
พว่ง  และโปรแกรมควบคมุเคร่ืองคอมพิวเตอร์ลกูข่ายท่ีเหมาะสมกบัการใช้งาน   รวมทัง้เพ่ือให้สามารถ
ประสานงานและส่ือสารการท างานกับบุคลากรผู้ดแูลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของศูนย์วิทย
ทรัพยากร  ตลอดจนบริษัทผู้ ผลิตและจัดจ าหน่ายโปรแกรมควบคุมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ   อันจะเกิดประโยชน์สูงสุดในการวางแผนการจดับริการได้อย่างเหมาะสม    ตลอดจน
สามารถดแูลคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง และระบบการให้บริการ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบได้เป็น
อยา่งด ี  
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2. งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
นอกเหนือจากการปฏิบตัิงานวิชาชีพท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่านแล้ว     

ผู้ เสนอผลงานยงัได้มีสว่นร่วมในงานอ่ืนๆ  ซึ่งสนบัสนนุนโยบายของศนูย์วิทยทรัพยากรในการเป็นแหล่ง
อ้างอิงและเผยแพร่ความรู้แก่ประชาคมจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยัและสงัคม  โดยสามารถแบง่งานอ่ืนๆ  
ได้เป็น 5 ประเภท  ดงันี ้

2.1   งานวิทยากร  
2.2   งานกรรมการ 
2.3   Subject Specialist  สาขาวิชาอนามยัและสขุภาพ 
2.4   การฝึกงานวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
2.5   งานส ารวจหนงัสือ 
   
รายละเอียดของงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องมีดงันี ้
 
2.1 งานวิทยากร 

นอกจากการท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรหลักในงานปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด  งานสอน
การใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  และงานต้อนรับน าชมห้องสมุดแล้ว  ผู้ เสนอผลงานยังได้รับเชิญจาก
อาจารย์ผู้สอนจากภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  คณะอกัษรศาสตร์  จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย  ให้ท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรบรรยายการใช้โปรแกรม SPSS  ให้แก่นิสิตของภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์   

 
ส าหรับนิสิตระดบัปริญญาตรี  ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรบรรยายในรายวิชา 

“วิธีวิจยัในสารนิเทศศึกษา” ส่วนนิสิตระดบัปริญญาโท บรรยายในรายวิชา “การศึกษาอิสระ” ซึ่งการ
ได้รับเชิญจากอาจารย์ผู้สอนดงักลา่ว     ผู้ เสนอผลงานจะต้องใช้ความรู้ความสามารถ  ทกัษะในวิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ด้านระเบียบวิธีวิจยัทางบรรณารักษศาสตร์   รวมทัง้ความรู้
และประสบการณ์ในการใช้โปรแกรม SPSS  ทัง้เวอร์ชัน่  11.5  และ เวอร์ชัน่  17.0  ซึ่งเป็นโปรแกรมท่ีใช้
ส าหรับการวิเคราะห์ข้อมลูทางสถิติเพ่ือการวิจยัทางด้านสงัคมศาสตร์  ตลอดจนทกัษะด้านการพดูเพ่ือ
การส่ือสาร  เพ่ือให้สามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ในการใช้งานโปรแกรมดงักล่าว  ให้แก่
นิสิตสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ คณะอกัษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ให้
เข้าใจง่าย  และสามารถน าไปประยกุต์ใช้ในการวิเคราะห์ผลข้อมลูจากแบบสอบถามของนิสิตแตล่ะคน
ได้ด้วยตนเอง  ตามวตัถุประสงค์ของอาจารย์ผู้สอนในรายวิชานัน้ๆ  ส าหรับประสบการณ์ท่ีได้รับเชิญ
เป็นวิทยากรเพ่ือแนะน าการใช้โปรแกรม SPSS  ในรอบ  3  ปี  มีรายละเอียดดงันี ้
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2.1.1  พ.ศ.  2552 
วิทยากรบรรยายเร่ือง  การใช้โปรแกรม SPSS  ให้แก่นิสิตระดบัปริญญาโท  

ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์คณะอักษรศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  รายวิชา  2206676  
การศกึษาอิสระ วนัท่ี  22  และ 29 กรกฎาคม  2552  เวลา  13.00 – 16.00 น.  ณ ห้อง 712 ชัน้ 7 
อาคารบรมราชกมุารี  (บนัทกึข้อความท่ี ศธ 0512.23/1225 ลงวนัท่ี 30 มิถนุายน 2552) 

 
2.1.2 พ.ศ.  2551 

2.1.2.1 วิทยากรบรรยายเร่ือง  สถิติเพ่ือการวิจัยในสาขาสารนิเทศ
ศึกษา  ให้แก่นิสิตระดับปริญญาตรี  ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์  คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั รายวิชา  2206364  วิธีวิจยัในสารนิเทศศึกษา วนัท่ี  17 , 24  มกราคม  2551 เวลา  
13.00 – 16.00 น.  ณ  ห้อง  712  ชัน้  7  อาคารบรมราชกมุารี (บนัทึกข้อความท่ี  ศธ 0512.23/490    
ลงวนัท่ี 14  ธนัวาคม 2550) 

2.1.2.2 วิทยากรบรรยายเร่ือง  การใช้โปรแกรม SPSS  ให้แก่นิสิต
ระดบัปริญญาโท  ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์คณะอกัษรศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  รายวิชา  
2206676  การศกึษาอิสระ วนัท่ี  20  สิงหาคม  2551  เวลา  9.00 – 12.00 น.  และวนัท่ี  21  สิงหาคม  
2551 เวลา  13.00 – 16.00 น.  ณ  ห้องประชมุ 5 ชัน้ 3  สถาบนัวิทยบริการ (บนัทึกข้อความท่ี           
ศธ 0512.23/1470.2  ลงวนัท่ี 31 กรกฎาคม 2551) 

 
2.1.3 พ.ศ.  2550 

2.1.3.1 วิทยากรพิเศษบรรยายเร่ือง "การใช้สถิติเพ่ือการวิจัยด้าน
สารนิเทศศกึษา ให้กบันิสิตระดบัปริญญาตรี  รายวิชา 2206364  วิธีวิจยัในสารนิเทศศกึษา  ภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์ คณะอกัษรศาสตร์จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   ณ  ห้อง 507   วนัท่ี 11 และ 18 
มกราคม 2550  เวลา 13.00 – 16.00 น. (บนัทึกข้อความท่ี  ศธ 0512.41/3503  ลงวนัท่ี 8  ธันวาคม 
2549) 

2.1.3.2 วิทยากรบรรยายเร่ือง  การใช้โปรแกรม  SPSS  ให้แก่นิสิต
ระดบัปริญญาโท  ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์  คณะอกัษรศาสตร์  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  รายวิชา  
2206676  การศกึษาอิสระ  วนัท่ี  2  สิงหาคม  2550  เวลา  9.00 – 12.00 น.  และวนัท่ี  23  สิงหาคม 
2550   เวลา  13.00 – 16.00 น.  ณ  ห้องประชุม  ชัน้ 3  สถาบนัวิทยบริการ (บนัทึกข้อความท่ี           
ศธ 0512.23/1459  ลงวนัท่ี 27 กรกฎาคม 2550) 
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2.2 งานกรรมการ 
จากประสบการณ์ในการมีส่วนร่วมบริหารงานบุคคลของฝ่ายบริการผู้ อ่าน การเข้า

ร่วมกิจกรรมพฒันาคณุภาพการปฏิบตัิงานและการให้บริการสารสนเทศของศนูย์วิทยทรัพยากร  และ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบตัหิน้าท่ีในความรับผิดชอบ  ผู้ เสนอผลงานจึงได้รับการแตง่ตัง้ให้
เป็นคณะกรรมการตา่งๆ  เพ่ือพฒันาระบบงานด้านตา่งๆ  ของศนูย์วิทยทรัพยากร  ดงันี ้

 
2.2.1 พ.ศ.  2552 

2.2.1.1 กรรมการและผู้ ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการพัฒนาและ
วิเคราะห์การจดับริการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  สถาบนัวิทยบริการ ตามค าสัง่  สถาบนัวิทย
บริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ท่ี  10/2552  ลงวนัท่ี  2  มีนาคม  2552 

2.2.1.2 คณะกรรมการประชาสมัพนัธ์   ศนูย์วิทยทรัพยากร  (2547-
ปัจจบุนั) 

 
2.2.2 พ.ศ.  2551 

2.2.2.1 กรรมการจดัประชุมทางวิชาการฝ่ายประชาสมัพนัธ์  พิธีการ  
และต้อนรับ  เร่ือง  “ก้าวสู่ปีท่ี  31 บนเส้นทางวิทยบริการ”  ระหว่างวนัท่ี  24 – 25  พฤศจิกายน  2551  
ณ  ห้องประชมุชัน้  7  สถาบนัวิทยบริการ  ตามค าสัง่ สถาบนัวิทยบริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ท่ี  
14/2551  ลงวนัท่ี  30  พฤษภาคม  2551 

2.2.2.2 กรรมการและผู้ ช่วยเลขานุการ  คณะกรรมการด าเนินการ
ประกนัคณุภาพสถาบนัวิทยบริการ  ปฏิบตัิงานระหว่างวนัท่ี  1 ตลุาคม  2551 – 30 กันยายน  2552  
ตามค าสัง่  สถาบนัวิทยบริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี  29/2551  ลงวนัท่ี  28  ตลุาคม  2551 

2.2.2.3 ผู้ชว่ยผู้จดัการระบบคณุภาพ  สถาบนัวิทยบริการ (Assistant  
Quality  Management  Representative – AQMR)  ปฏิบตัิงานระหว่างวนัท่ี 1 ตลุาคม 2551 - 30 
กนัยายน 2552  ตามค าสัง่  สถาบนัวิทยบริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ท่ี  29/2551  ลงวนัท่ี  29  
ตลุาคม  2551 

2.2.2.4 กรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
ทัว่ไป ในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ ตามค าสัง่สถาบนัวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี 13/2551 
ลงวนัท่ี  29  พฤษภาคม  2551  เพ่ือด าเนินการพิจารณาสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการทัว่ไป  ใน
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการตาม หลกัเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและ  การเลือกสรรพนกังาน
ราชการและแบบสญัญาจ้างของพนกังานราชการ  ระหว่างวนัท่ี  29 พฤษภาคม – 20 มิถนุายน 2551  
ณ  ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ (หน้าห้องประชมุ  2  ชัน้ลา่ง)  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
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2.2.3 พ.ศ.  2550 
2.2.3.1 คณะท างานจดัการประชมุ  เร่ือง  The  ASEAN  University  

Network Inter-Library Online (AUNILO) Committee (ฝ่ายประชาสมัพนัธ์และพิธีการ) ระหว่างวนัท่ี  
22-24  พฤศจิกายน 2550 ณ สถาบนัวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ตามค าสัง่ สถาบนัวิทย
บริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี 29/2550  ลงวนัท่ี  3  สิงหาคม  2550 

2.2.3.2 กรรมการและผู้ ช่วยเลขานุการ   คณะกรรมการด าเนินการ
ประกนัคณุภาพสถาบนัวิทยบริการ  ปฏิบตัิงานระหว่างวนัท่ี  12 ตลุาคม  2550 – 30 กนัยายน  2551  
ตามค าสัง่  สถาบนัวิทยบริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี  50/2550  ลงวนัท่ี  12  ตลุาคม  2550 

2.2.3.3 ผู้ชว่ยผู้จดัการระบบคณุภาพ  สถาบนัวิทยบริการ (Assistant  
Quality  Management  Representative – AQMR)   ปฏิบตัิงานระหว่างวนัท่ี 12 ตลุาคม 2550 - 30 
กันยายน 2551  ตามค าสัง่  สถาบนัวิทยบริการ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ท่ี 48/2550 ลงวันท่ี 12  
ตลุาคม  2550 

2.2.3.4 กรรมการพัฒนาและวิ เคราะห์การจัดบริการทรัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  เร่ือง  การด าเนินงานคดัเลือก  จดัหา  บริหารจดัการ  และการให้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  ปฏิบตัิงานตัง้แต่วันท่ี  5  กรกฎาคม  2550  จนครบวาระ
ผู้อ านวยการสถาบนัวิทยบริการ ตามค าสัง่ สถาบนัวิทยบริการ   จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี 27/2550  
ลงวนัท่ี  5  กรกฎาคม  2550 

2.2.3.5 กรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย  เร่ือง  การประเมินผลการทดลองปฏิบตัิงานพนักงานมหาวิทยาลัย  ณ  สถาบันวิทย
บริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ตามค าสัง่ สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี 23/2550  
ลงวนัท่ี  7  มิถนุายน  2550 

2.2.3.6 กรรมการประชาสมัพนัธ์สถาบนัวิทยบริการ     ระหว่างวนัท่ี  
1 มิถุนายน 2550 จนครบวาระผู้ อ านวยการสถาบันวิทยบริการ ตามค าสั่ง สถาบันวิทยบริการ 
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี  18/2550  ลงวนัท่ี  16  พฤษภาคม  2550 

 
จากลักษณะและขอบเขตของงาน “คณะกรรมการ”  ดังกล่าวข้างต้น  เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
และทกัษะหลายด้านประกอบด้วย  1)  ความรู้ในด้านการติดตอ่ส่ือสาร  เพ่ือให้สามารถประสานงานนดั
หมาย จดบันทึก  และสรุปและรายงานผลการประชุม  ในฐานะท่ีต้องท าหน้าท่ีเป็นกรรมการและ
เลขานกุารของคณะกรรมการชุดตา่งๆ  ตลอดจนการด าเนินงานในฐานะผู้ช่วยผู้จดัการระบบคณุภาพ 
ดงัท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น  2) ความรู้ความในด้านระบบคุณภาพ  โดยเฉพาะระบบประกันคุณภาพของ
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั (CU QA 84.3)  เพ่ือให้สามารถน าแนวคิดและหลกัการมาร่วมพฒันาระบบ
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ประกนัคณุภาพขององค์กรได้อยา่งมีประสิทธิภาพตามวตัถปุระสงค์  3) ความรู้ในด้านการบริหารจดัการ
โครงการ  รู้และเข้าใจระเบียบวิธีวิจัยทางด้านบรรณารักษศาสตร์  ตลอดจนการใช้โปรแกรม SPSS 
ส าหรับการวิเคราะห์สถิตเิพ่ือการวิจยั  ดงัจะเห็นได้จากการท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีด าเนินการเป็น
ผู้วิจยัหลกั เพ่ือศกึษาความพงึพอใจของผู้ รับบริการท่ีมีตอ่สถาบนัวิทยบริการ  ในระหว่างท่ีปฏิบตัิงานใน
ฐานะคณะกรรมการด าเนินการประกนัคณุภาพสถาบนัวิทยบริการ    และ  4)  ความรู้ความสามารถใน
การใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสาร  เพ่ือให้สามารถให้การต้อนรับน าชม  และดูแลผู้ เข้าร่วมประชุม
วิชาการในจดัการประชุมคณะกรรมการ “The ASEAN University Network Inter-Library Online  
(AUNILO) Committee” 

 
2.3 Subject Specialist  สาขาวิชาอนามัยและสุขภาพ 

Subject Specialist  เป็นงานท่ีอยู่ภายใต้การบริหารจดัการของฝ่ายพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ  โดยฝ่ายพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ  มีนโยบายคดัเลือกหนงัสือเข้าห้องสมดุวิธีหนึ่งคือการ
ให้บรรณารักษ์และนกัเอกสารสนเทศของหอสมุดกลาง  ศูนย์วิทยทรัพยากร ท าหน้าท่ีเป็น Subject 
Specialist ช่วยรับผิดชอบคดัเลือก เสนอแนะหนงัสือและสิ่งพิมพ์เข้าห้องสมดุ  ในสาขาวิชาเฉพาะด้าน 
ท่ีตนเองมีความสนใจ  หรือมีความรู้ ความเข้าใจและตดิตามความก้าวหน้าของศาสตร์นัน้ๆ  

 

จากนโยบายดังกล่าว  ผู้ เสนอผลงานได้ให้ความร่วมมือกับฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ  รับผิดชอบเป็น Subject Specialist สาขาวิชาอนามยัและสขุภาพ โดยท าหน้าท่ีคดัเลือก
หนังสือเข้าหอสมุดกลาง จากรายช่ือท่ีร้านค้า ส านักพิมพ์ท่ีน ารายช่ือมาเสนอ  และกิจกรรมสัปดาห์
คดัเลือกหนงัสือประจ าปี  ซึง่ฝ่ายพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ ศนูย์วิทยทรัพยากร จดัขึน้เป็นประจ าทกุปี 
ตลอดจนเสนอแนะหนงัสือท่ีดีมีประโยชน์ตอ่การพฒันา  Collection  ทรัพยากรสารสนเทศ จากแหล่ง
อ่ืนๆ  ท่ีได้มีโอกาสพบเห็น  เช่น จากงานมหกรรมหนงัสือระดบัชาติ ทัง้นีเ้พ่ือให้มีทรัพยากรสารสนเทศ
ตรงกบัความต้องการของผู้ รับบริการมากท่ีสดุ  การคดัเลือกหนงัสือเข้าห้องสมดุดงักล่าวนบัได้ว่าเป็น
จดุเร่ิมต้นส าหรับการท าหน้าท่ี Subject Specialist  ได้เป็นอยา่งดี  และผู้ เสนอผลงานจะได้มีการพฒันา
ตนเองต่อไปอย่างตอ่เน่ือง  เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการท าหน้าท่ี Subject Specialist อย่าง
ครบวงจรตอ่ไป 

  

ส าหรับตวัอยา่งของแหลง่ทรัพยากรสารสนเทศหลกัในสาขาวิชาอนามยัและสขุภาพ   ท่ี
ผู้ เสนอผลงานจะต้องศึกษา เรียนรู้เพ่ือประโยชน์ในการคดัเลือก  เสนอแนะหนังสือและสิ่งพิมพ์เข้า
ห้องสมดุ  ตลอดจนการให้ค าแนะน าแก่ผู้ รับบริการในสาขาดงักลา่วได้อยา่งถกูต้อง  มีดงันี ้

 
2.3.1 หนังสือ/สิ่งพิมพ์   :  ตวัอย่างหนงัสือ/สิ่งพิมพ์หลกัในสาขาวิชาอนามยัและ

สขุภาพ มีดงันี ้
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 Public Health Administration: Principles for Population-based Management/ 
Lloyd F. Novick, Cynthia B. Morrow, Glen P. Mays 

 Health and wellness /Gordon Edlin, Eric Golanty, Kelli McCormack  Brown 
 Global public health : a new era / edited by Robert Beaglehole and Ruth Bonita. 

 Foundations for health promotion / Jennie Naidoo, Jane Wills  
 Essentials of Health Behavior: Social and Behavorial Theory in Public 

Health / Mark Edberg. 
 Health Program Planning and Evaluation: A Practical, Systematic Approach 

for Community Health / Issel  L. Michele.  
 

2.3.2 วารสาร   :  ตวัอย่างวารสารหลกัในสาขาวิชาอนามยัและสขุภาพ สามารถ

จ าแนกตามประเภทของวารสารได้ดงันี ้  * 
 วารสารท่ีอยูใ่นประเภทหลกัและมีความจ าเป็น (Essential Core) เชน่ 

   American Journal of Epidemiology  
   American Journal of Public Health  
   Health Policy and Planning  
   Lancet  
   Medical Care 

 วารสารท่ีอยูใ่นประเภท Research Level Core 
 American Journal of Health Promotion  
 Annals of Internal Medicine  
 Health Education and Behavior  
 Journal of Nutrition  
 Journal of Public Health  

 วารสารท่ีอยูใ่นประเภท Grey Literature และกลุม่อ่ืนๆ 
 FDA Consumer  
 Food for Thought  
 Nutrition Today  
 Vegetarian Times  
 Weight Watchers Magazine 

*  ที่มา :  
Core Public Health Journals Version 2.0  : Key Journals for All Public Health [Electronic Version]. 
Retrieved 29 Dec 2010  from http://info.med.yale.edu/eph/phlibrary/phjournals/v2/key/index.html) 

http://info.med.yale.edu/eph/phlibrary/phjournals/v2/key/index.html
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2.3.3 ฐานข้อมูล : ตัวอย่างฐานข้อมูลหลักท่ีมีให้บริการในฐานข้อมูล                   
CU Reference Databases  สามารถสืบค้นสารสนเทศในสาขาวิชาอนามยัและสขุภาพ มีดงันี ้

   ProQuest Health and Medical Complete 
   PubMed 
   DynaMed  และ  Academic Search Complete (EBSCOhost) 
   Nursing and Health Professions (ScienceDirect)  
   MD-Consult (MDC :  a service of Elsevier) 

 

2.3.4 แหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ บนอินเทอร์เน็ต  : ปัจจุบนัมีหน่วยงานต่างๆ 
มากมาย  ได้มีการจัดท าแหล่งสารสนเทศท่ีมีประโยชน์และเผยแพร่ข้อมูลไว้บนอินเทอร์เน็ตให้
ผู้ รับบริการทั่วไปสามารถเข้าถึงได้อย่างสะดวกรวดเร็ว   ตัวอย่างของแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ  บน
อินเทอร์เน็ตด้านอนามยัและสขุภาพ   เชน่    

 องค์การอนามยัโลก  (World Health Organization) :  ได้มีการจดัท า 
WHO publications  เผยแพร่บนอินเทอร์เน็ตจนเป็นท่ีรู้จกัและยอมรับกนัในวงการสาธารณสขุอย่าง
แพร่หลาย เช่น The World Health Report,  The World Health Report,  World Health Statistics, 
International Travel and Health, International Health Regulations, The International Classification of 

Diseases, International Pharmacopoeia เป็นต้น  เข้าถึงได้ท่ี  http://www.who.int/publications/en  

 กระทรวงสาธารณสขุ :   รวบรวมแหล่งสารสนเทศและข้อมลูวิชาการตา่งๆ 
ด้านสาธารณสุขของไทย   เช่น   ข้อมูลและสถิติด้านระบาดวิทยา  ฐานข้อมูลอาชีวอนามยั  แผนกล
ยุทธ์ิการวิจัยสุขภาพไทย  วารสารหมออนามัย  และสถิติสาธารณสุขท่ีส าคัญ   เ ข้าถึงได้ ท่ี  
http://www.moph.go.th/stat1.php  

       
จากลักษณะและขอบเขตของงาน “Subject Specialist”  ดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอ

ผลงานนอกเหนือจากความสนใจในสาขาดงักล่าวแล้ว   ต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลกัวิชาการทาง
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ท่ีเก่ียวข้องกับการเลือกสรรทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด  
จะต้องหมัน่ติดตามสารสนเทศใหม่ๆ  จากร้านค้า  พร้อมคดัสรรรายการท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
หอสมดุกลาง  ต้องศกึษาและเรียนรู้เนือ้หาพืน้ฐานของวิชาการด้านอนามยัและสขุภาพ  ทัง้จากการเข้า
ไปดูรายการหลักสูตรท่ีเปิดสอนในแต่ละคณะ  ตลอดจนต้องหาโอกาสซักถามถึงความต้องการของ
ผู้สอนและนิสิต  ในโอกาสท่ีได้พบปะ พดูคยุกบักลุ่มเป้าหมาย  ทัง้ในส่วนของการจดักิจกรรมปฐมนิเทศ
การใช้ห้องสมุด  การสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  ตลอดจนการจดักิจกรรมและบริการเชิงรุกตา่งๆ  
เพ่ือให้เกิดทกัษะในการคดัเลือกหนงัสือให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ   และสอดคล้องกบัความต้องการ
ของผู้สอนและผู้ เรียนในสาขาดงักลา่วมากย่ิงขึน้ 

 

http://www.who.int/publications/en/
http://www.moph.go.th/stat1.php
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2.4 การฝึกงานวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
ผู้ เสนอผลงานรับหน้าท่ีด าเนินการฝึกงานภาคปฏิบตัิท่ีเก่ียวข้องกับงานส่งเสริมการใช้

สารสนเทศ  และการบริหารจดัการงานบริการอินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone)   ให้แก่นิสิต ระดบั
ปริญญาตรี  ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะอกัษรศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั และนกัศึกษา
ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิ เทศศาสตร์   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น   เป็นประจ าปีทุกปี  ตัง้แต่ปี  2545 – ปัจจุบนั  รวมทัง้ตรวจสอบแก้ไขความ
ถูกต้องของรายงานการฝึกงาน  และประเมินผลการฝึกงานของผู้ ฝึกงานแต่ละคนตามแบบฟอร์มท่ี
สถาบันการศึกษาต้นสังกัดก าหนดไว้       นอกจากนีย้ังได้รับมอบหมายให้ด าเนินการฝึกงานแก่
บรรณารักษ์ นักเอกสารสนเทศ  หรือผู้ ปฏิบัติงานบริการสารสนเทศใหม่ของศูนย์ฯ  อีกด้วย  ตาม
นโยบายของศนูย์ฯ ท่ีต้องการให้บคุลากรใหม่ได้มีโอกาสเรียนรู้การท างานของศนูย์ /ฝ่ายฯ  ต่างๆ  ผ่าน
วิธีการฝึกงาน   ทัง้นีก้ารด าเนินการฝึกงานวิชาชีพนีถื้อเป็นงานส าคญัอยา่งยิ่งท่ีชว่ยสนบัสนนุงานประจ า
ให้มีประสิทธิภาพ  รวมทัง้ยงัสง่เสริมภาพลกัษณ์ท่ีดีตอ่องค์กร  และก่อให้เกิดความร่วมมือท่ีดีในวิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ระดบัองค์กรตอ่ไป 

นอกจากนีย้ังผู้ เสนอผลงานยังได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี ให้ความรู้  และให้
สมัภาษณ์แก่นิสิต นกัศกึษา  บรรณารักษ์  ตลอดจนผู้ท าวิจยัในวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์ ในเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับการด าเนินงาน/กิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศของฝ่ายบริการผู้อ่าน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

จากลักษณะและขอบเขตของงาน  “ให้การฝึกงานวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ “   ดงักล่าวข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของตนเองเป็นอย่างดี  ได้แก่ งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  และการบริหารจัดการงานบริการ
อินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone)  ผสานกบัทักษะในการส่ือสาร เพ่ือให้สามารถถ่ายทอดความรู้และ
ประสบการณ์ให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกงานได้เกิดความรู้ความเข้าใจได้ชดัเจนยิ่งขึน้  นอกจากนีย้งัต้องมี
ทกัษะในการมอบหมาย สัง่การ และตดิตามงาน  และประเมินผลงานท่ีนิสิตฝึกปฏิบตัิ 

 
2.5 งานส ารวจหนังสือ 

จากการท่ีศนูย์วิทยทรัพยากร  มีนโยบายในการส ารวจทรัพยากรสารสนเทศประเภท
สิ่งพิมพ์  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีน าออกให้บริการมีความสมบูรณ์  ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทนัสมยัตามสถานภาพท่ีปรากฏในฐานข้อมลูห้องสมดุ   อีกทัง้ยงัเป็นการตรวจสอบความ
ถกูต้องในการจดัชัน้สิ่งพิมพ์ตามระบบหมวดหมูท่ี่ก าหนดไว้    หากพบสิ่งพิมพ์รายการใดท่ีช ารุดจะได้รับ
การซอ่มแซมด้วยวิธีท่ีเหมาะสม หรือสิ่งพิมพ์รายการใดท่ีสญูหายจะได้แก้ไขสถานภาพท่ีถกูต้องในระบบ
ฐานข้อมลู  รวมทัง้หากพบวา่เป็นสิ่งพิมพ์ท่ีล้าสมยัไมเ่หมาะสมกบัการใช้งาน  จะได้พิจารณาด าเนินการ
จ าหนา่ยตามกระบวนการตอ่ไป  ซึ่งการส ารวจทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพ์ดงักล่าวจะช่วยลด
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ความสูญเปล่าทัง้ด้านงบประมาณ   ประโยชน์พืน้ท่ีใช้สอย  ปริมาณงาน  และปริมาณเวลาการท างาน
ของบุคลากรผู้ ให้บริการ   ดังนัน้เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น หอสมุดกลาง ศูนย์วิ ทย
ทรัพยากรจงึได้ด าเนินการส ารวจหนงัสือในรอบ  10  ปีท่ีผา่นมา  จ านวน   2  ครัง้  ดงันี ้

 
2.3.1 ครัง้ท่ี  1   :   วันท่ี 14 –  29 พฤษภาคม  2550      

   ผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายจากหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อา่นให้เป็นหวัหน้ากลุ่ม 
รับผิดชอบด าเนินการส ารวจหนังสือหมวดสังคมศาสตร์  และหมวดมนุษยศาสตร์  จ านวน  3,500 
ระเบียน โดยในหนึง่กลุม่จะมีผู้ ร่วมงาน จ านวน  5  คน  แบง่เป็นเป็นบรรณารักษ์จ านวน  1 คน ท าหน้าท่ี
เป็นหวัหน้ากลุ่ม  และเจ้าหน้าท่ีร่วมงานจ านวน  4  คน   ทัง้นีผู้้ เสนอผลงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มจะท า
หน้าท่ีเป็นผู้ประสานงานหลกัระหว่างหวัหน้ากลุ่มใหญ่  และกลุ่มงานของตนเอง เพ่ือชีแ้จงท าความ
เข้าใจให้แก่ผู้ ร่วมงาน  พร้อมทัง้จัดสรรและแบ่งงานให้ผู้ ร่วมงาน ดูแล ควบคุม ติดตามรายงานการ
ส ารวจ สรุปปัญหา  และด าเนินการส ารวจหนงัสือให้ส าเร็จตามวตัถปุระสงค์ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2.3.2 ครัง้ท่ี  2   :   วันท่ี 18 – 22  พฤษภาคม  2552 

   กิจกรรมส ารวจหนงัสือในครัง้ท่ีสองนี ้ เป็นการส ารวจหนงัสือในหมวดอ้างอิง  
วิทยานิพนธ์  และหนังสือจอง   โดยท่ีผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่านให้
รับผิดชอบท าหน้าท่ีเป็นหัวหน้ากลุ่มในการบริหารจดัการ การส ารวจหนงัสืออ้างอิงภาษาต่างประเทศ
สถานภาพ CL Ref  และ  CL STK   เลขหมู่หมวด 530.072041 I59R ถึง 959.6 G536C    เร่ิมจาก
ระเบียนล าดบั 5,955 – 10,166 จ านวนทัง้สิน้  4,211 ระเบียน   โดยมีขัน้ตอนด าเนินงานดงันี ้

2.3.2.1   เข้าร่วมประชุมกับหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่าน และหัวหน้ากลุ่ม
ส ารวจหนงัสือกลุ่มอ่ืนๆ  เพ่ือรับทราบนโยบายการด าเนินงานส ารวจหนงัสือ      พร้อมรับแฟ้มรายการ
หนงัสืออ้างอิงสถานภาพ CL Ref  และ  CL STK  เลขหมู่หมวด  530.072041 I59R  ถึง 959.6 G536C   
เร่ิมจากระเบียนล าดบั 5,955 – 10,166  รวมทัง้สิน้ 5,955 ระเบียน   รวมทัง้รับวสัด/ุอปุกรณ์ท่ีใช้ส าหรับ
การปฏิบตังิาน 

2.3.2.2   วางแผน/จดัเตรียมขัน้ตอนการด าเนินการส ารวจหนงัสือ  น าเสนอ
และซกัซ้อมขัน้ตอนการส ารวจหนงัสือตามหมวดหมู่ท่ีได้รับมอบหมาย ให้สมาชิกภายในกลุ่มรับทราบ
ก่อนการปฏิบตัิงานจริง  เพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกัน  รวมทัง้จะมีการประชุมร่วมกับกลุ่ม
เพ่ือให้รับทราบถึง ปัญหาอปุสรรคท่ีพบในแตล่ะวนั เพ่ือร่วมกนัหาข้อสรุปในการแก้ไขปัญหาร่วมกนั 

2.3.2.3 แบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ผู้ ร่วมงาน โดยการจัดสรรรายการ
หนงัสือตามหมวดหมูท่ี่ได้รับมอบหมาย ให้ผู้ ร่วมงานจ านวนท่ีเทา่กนั 
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2.3.2.4 ด าเนินการส ารวจหนงัสือ   ดงันี ้
2.3.2.4.1 ตรวจสอบเลขหมูห่นงัสือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.3.2.4.2 กรณีส ารวจหนังสือพบข้อมูลไม่ตรงกับรายการ  

Check List  ให้ด าเนินการ บนัทึกปัญหาท่ีได้รับจากการส ารวจหนงัสือ  เช่น  1) ตวัเล่มหนงัสือมีเลขหมู่
ผิด  2) ไม่พบตวัเล่ม แตมี่ใน Check List  3) ตวัเล่มหนงัสือเป็นของห้องอ่านทัว่ไป  4) หนงัสือท่ีควรส่ง
ซอ่ม  เป็นต้น 

2.3.2.4.3 คดัแยก และจ าแนกหนงัสือไว้ตามสถานภาพข้างต้น 
และน าสง่ให้บคุลากรงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือแก้ไขสถานภาพ 

2.3.2.4.4 สรุปผลการส ารวจหนังสือ เพ่ือสรุปปัญหา อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะ ในการด าเนินงานส ารวจหนังสือของกลุ่มให้ผู้ดแูลคอเลคชัน่หนงัสืออ้างอิงรับทราบ 
เพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไขและใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานตอ่ไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 
 

3. งานบริหาร (ปริมาณเวลาท่ีใช้ 10 ชัว่โมงตอ่สปัดาห์) 
ผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน  ให้รับผิดชอบการบริหารจดัการ

งานต่างๆ ภายในฝ่ายบริการผู้อ่าน ดงันี ้ 1) ผู้ รักษาการแทนหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน  2) หวัหน้างาน
ส่งเสริมการใช้สารสนเทศ   3) บริหารจัดการการให้บริการอินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone)   และ         
4)  บริหารจดัการการปฏิบตังิานนอกเวลา   รายละเอียดการปฏิบตังิานบริหารมีดงันี ้

 
3.1 ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน  (ปฏิบตัิงานตัง้แต่วนัท่ี 1 ตลุาคม 

2550      เป็นต้นไป ตามค าสัง่ สถาบนัวิทยบริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ท่ี 42/2550  ลงวนัท่ี 20 
กนัยายน  2550 เร่ือง แตง่ตัง้ผู้ รักษาราชการแทน)   
  กรณีหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน มิอาจอยู่ปฏิบตัิงานภายในศนูย์วิทยทรัพยากร ผู้ เสนอ
ผลงานได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีบริหารและจดัการงานด้านตา่งๆ    ของฝ่ายบริการผู้อ่าน    ในฐานะ
ผู้ รักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่าน ได้แก่ ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงานของบุคลากรภายในฝ่าย
บริการผู้อา่น ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พิจารณาและด าเนินการงานสารบรรณของฝ่ายบริการผู้อ่าน  
กรณีส าคญัและเร่งดว่น พิจารณาและลงนามอนมุตัิการลาให้กบับคุลากรภายในฝ่ายบริการผู้อ่าน กรณี
เร่งดว่น ด าเนินการแก้ไขปัญหาตา่งๆ    ท่ีเกิดขึน้กบับคุลากรและผู้ รับบริการ    ตลอดจนประสานงานกบั
บคุลากรทัง้ภายในและนอกฝ่ายบริการผู้อ่าน   เพ่ือให้การปฏิบตัิงานภายในฝ่ายบริการผู้อ่านด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  นอกจากนีย้งัต้องท าหน้าท่ีร่วมกบัหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่านใน
การประเมินผลการปฏิบตังิานของบคุลากรของฝ่ายบริการผู้อา่น  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.2 งานบริหารงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ    
ในฐานะหวัหน้างานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  ผู้ เสนอผลงานมีหน้าท่ีโดยตรงในการ

บริหารจดัการงานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ   และงานบริหารบคุคล  ได้แก่ 
3.2.1 ก าหนดแผนการปฏิบตังิานประจ าปีของงานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ 
3.2.2 จัดท าประมาณการค่าวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปีของงานส่งเสริมการใช้

สารสนเทศ 
3.2.3 ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุประจ าปีของงานส่งเสริมการใช้

สารสนเทศ โดยประสานงานกบังานพสัดขุองฝ่ายบริการผู้อา่น และงานพสัดขุองศนูย์วิทยทรัพยากร 
3.2.4 ดูแลและรับผิดชอบงานสารบรรณของงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ได้แก่ 

จัดท าร่าง ตรวจสอบหนังสือโต้ตอบทางราชการท่ีส่งออกทัง้ภายในและนอกหน่วยงาน เช่น บันทึก
ข้อความประชาสมัพนัธ์เชิญชวนเข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ กิจกรรมเชิงรุกตา่งๆ  และขอ
สนบัสนนุของท่ีระลกึ  เป็นต้น 
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3.2.5 ควบคมุดแูลการปฏิบตัิงาน มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ และติดตามผล
การปฏิบตัิงานของบคุลากรผู้ ใต้บงัคบับญัชา  จ านวน  1  คน   ตลอดจนบุคลากรของฝ่ายบริการผู้อ่าน  
ซึ่งได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่าน  ให้ท าหน้าท่ีมาช่วยงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ 
จ านวน 3 คน    (ดูรายละเอียดได้ในภาคผนวก : แผนภูมิท่ี 3 : การแบ่งส่วนงานและอัตราก าลัง        
ฝ่ายบริการผู้อา่น ศนูย์วิทยทรัพยากร จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั หน้า 123)   

3.2.6 รวบรวมและจดัท าสถิติการด าเนินงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ประมวลและ
วิเคราะห์ผลด้วยวิธีการทางสถิติ เพ่ือทราบและติดตามสถานการณ์ผลการด าเนินงาน ศึกษาประเมิน
ความต้องการ และความพึงพอใจของผู้ รับบริการ ด้วยวิธีการวิจยัและการสอบถามอย่างไม่เป็นทางการ 
ศกึษาข้อมลูจากสถิตกิารด าเนินงานและจากการศกึษาผู้ รับบริการ เพ่ือวิเคราะห์แนวโน้มการด าเนินงาน 
พฒันาและวางแผนการปฏิบตังิานในอนาคต 

 
3.3     งานบริหารจัดการการบริการคอมพวิเตอร์เพื่อการใช้งานอินเทอร์เน็ต   

(CU Cyber Zone) 
ตามโครงสร้างการบริหารจดัการของฝ่ายบริการผู้อ่าน   บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้

งานอินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone)  จะอยู่ภายใต้การควบคมุดแูลงานบริการการใช้คอมพิวเตอร์และ
เครือขา่ย  โดยมีหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อา่น   ท าหน้าท่ีรักษาการหวัหน้างาน 

 แตเ่น่ืองจากลกัษณะงาน  บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต (CU Cyber 
Zone) เป็นงานท่ีเก่ียวข้องโดยตรงกบัผู้ รับบริการ  โดยในแตล่ะวนัจะมีผู้ รับบริการมาติดตอ่ขอรับบริการ
เป็นจ านวนมาก  และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีให้บริการอินเทอร์เน็ต มีจ านวนมากถึง  30  เคร่ือง  ซึ่งการใช้
สว่นใหญ่  ผู้ รับบริการอาจประสบปัญหาขดัข้องทัง้ด้านการใช้งานเคร่ือง  และระบบเครือข่าย  ตลอดจน
ต้องการค าแนะน าในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ  รวมทัง้สารสนเทศอ่ืนๆ  บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต    
ดงันัน้จึงต้องมีผู้ดแูลระบบงานอย่างใกล้ชิด พร้อมท่ีจะตดัสินใจและแก้ไขปัญหาได้ทนัที  ประกอบกับ
ภาระหน้าท่ีของหัวหน้าฝ่ายบริการผู้ อ่าน  นอกเหนือจากการรับผิดชอบบริหารจัดการงานในฝ่ายฯ   
โดยตรงแล้ว  หวัหน้าฝ่ายฯ   ยงัรับผิดชอบเป็นหวัหน้างานสืบค้นสารสนเทศอีกหนึ่งงาน    ท าให้มีภาระ
งานเพิ่มมากขึน้  จนท าให้ไม่มีเวลาเพียงพอท่ีจะเข้ามาดแูลบริหารจดัการระบบงานบริการคอมพิวเตอร์
เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone)  ได้อยา่งเตม็ท่ี 

เพ่ือความคล่องตวัในการบริหารจดัการ ระบบงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone)  ให้เกิดประสิทธิภาพสงูสดุตอ่ผู้ รับบริการ     หวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่านจึง
ได้รับมอบหมายให้ผู้ เสนอผลงาน   รับผิดชอบในการบริหารจดัการงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้
งานอินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone) โดยตรง  และให้ควบคมุดแูลเจ้าหน้าท่ีซึ่งอยู่ภายใต้บงัคบับญัชา  
จ านวน  1  คน   
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ส าหรับการบริหารจดัการ   บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต (CU Cyber 
Zone)  ท่ีผู้ เสนอผลงานได้มอบหมายให้ด าเนินการมีรายละเอียดดงันี ้

3.3.1 ก าหนดแผนการปฏิบตังิานประจ าปีของงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต  (CU Cyber Zone) 

3.3.2 จดัท าประมาณการค่าวสัดแุละครุภัณฑ์ประจ าปีของงานบริการคอมพิวเตอร์
เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต  (CU Cyber Zone) 

3.3.3 ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุประจ าปีของงานงานบริการ
คอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต  (CU Cyber Zone) โดยประสานงานกับงานพสัดขุองฝ่าย
บริการผู้อา่น และงานพสัดขุองศนูย์วิทยทรัพยากร 

3.3.4 ดแูลและรับผิดชอบงานสารบรรณของงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต  (CU Cyber Zone) ได้แก่ จดัท าร่างและตรวจสอบหนงัสือโต้ตอบทางราชการท่ีส่งออกทัง้
ภายในและนอกหน่วยงาน เช่น บนัทึกข้อความขอความอนเุคราะห์ศึกษาดงูานโปรแกรมควบคมุระบบ
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

3.3.5 มอบหมาย  สัง่การ  ติดตามผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรผู้ ให้บริการ ในงาน
บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต  (CU Cyber Zone)   ทัง้ในและนอกเวลาท าการ  

3.3.6 รวบรวมและจดัท าสถิติการด าเนินงานงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต  (CU Cyber Zone)  ประมวลและวิเคราะห์ผลด้วยวิธีการทางสถิติ เพ่ือทราบและติดตาม
สถานการณ์ผลการด าเนินงาน ศึกษาประเมินความต้องการ และความพึงพอใจของผู้ ใช้บริการ ด้วย
วิธีการวิจัยและการสอบถามอย่างไม่เป็นทางการ  ศึกษาข้อมูลจากสถิติการด าเนินงานและจาก
การศกึษาผู้ใช้บริการ เพ่ือวิเคราะห์แนวโน้มการด าเนินงาน พฒันาและวางแผนการปฏิบตังิานในอนาคต 

 
ในฐานะหัวหน้า “งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ”  และจากการได้รับมอบหมายให้ท า

หน้าท่ี รับผิดชอบในการบริหารจดัการงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต (CU Cyber 
Zone) โดยตรงจากหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน   ผู้ เสนอผลงานได้ด าเนินการบริหารจดัการด้านบุคลากร
ผู้ใต้บังคับบัญชา ในความรับผิดชอบ  ให้ปฏิบตังิานอยา่งมีประสิทธิภาพมีรายละเอียดดงันี ้

3.3.6.1   ควบคมุบงัคบับญัชาตามสายงาน  ก าหนดมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
จดัท ารายละเอียดภาระงาน ตามแบบแสดงภาระงานของทรัพยากรบคุคลท่ีต้องการ (Job Description)  
และ ข้อตกลงภาระงาน (assignment sheet)     

3.3.6.2   ตรวจสอบ  และติดตาม และประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรในความ
รับผิดชอบโดยตรงจ านวน  1 คน (รับผิดชอบ 2 งานหลัก) นอกจากนัน้ยังมีส่วนร่วมกับหัวหน้าฝ่าย
บริการผู้ อ่าน ในการประเมินผล และพิจารณาความดีความชอบ ให้กับเจ้าหน้าท่ีคนอ่ืนๆ  ของฝ่าย
บริการผู้อา่น ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อา่น   
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3.3.6.3   ให้ค าปรึกษา  แนะน า แก้ไขปัญหาและข้อบกพร่องจากการปฏิบตัิงานของ
ผู้ใต้บงัคบับญัชา    

3.3.6.4  สง่เสริมและสนบัสนนุด้านการพฒันาทกัษะความรู้ความสามารถของบคุลากร  
ในสายการบงัคบับญัชาให้มีความรู้ความสามารถในงานท่ีปฏิบตัิ เพ่ือเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ท างานให้ดียิ่งขึน้ ด้วยการพิจารณาคดัเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  ด้านการ
บริการท่ีดีของห้องสมุด  ตลอดจนหวัข้ออ่ืนๆ ตามสนใจของบุคลากร  ทัง้นีข้ึน้อยู่กับความจ าเป็นและ
ความเหมาะสม   

จากลักษณะและขอบเขตของหวัหน้า “งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ”  และจากการ
ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบ  ในการบริหารจัดการงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone) ดงักลา่วข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจงึต้องใช้ความรู้ด้านบรรณารักษศาสตร์
และสารนิเทศศาสตร์ในการบริหารจดัการระบบบริการสารสนเทศในงานสง่เสริมการใช้สารสนเทศตามท่ี
ได้รับมอบหมาย   ใช้ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ และโปรแกรมท่ีใช้ในการควบคุมเคร่ืองคอมพิวเตอร์    
ต้องมีความรู้ทางด้านระบบเครือข่าย     ดังจะเห็นได้จากการศึกษาและจัดท าคู่มือการให้บริการ        
CU Cyber Zone   จึงสามารถดแูลวสัดุอุปกรณ์  ซึ่งเป็นงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบได้เป็นอย่างดี   
ตลอดจนมีศาสตร์และศิลป์ในการบริหารคน  และบริหารงาน  จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
3.4     งานบริหารจัดการการปฏิบัตงิานนอกเวลา   

ผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายจากหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน ให้ท าหน้าท่ีบริหารจดัการ
การปฏิบตัิงานนอกเวลา แบ่งได้เป็น 2 ประเภท  ได้แก่   1) จดัท าตารางเวรปฏิบตัิงานนอกเวลาของ
บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศของหอสมุดกลาง   2)  ปฏิบัติงานบรรณารักษ์เวรนอกเวลา  
รายละเอียดของงานมีดงันี ้

 
3.4.1 จัดตารางเวรปฏิบัตงิานนอกเวลาของบรรณารักษ์และ 

นักเอกสารสนเทศของหอสมุดกลาง 
ฝ่ายบริการผู้ อ่าน ได้รับมอบหมายจากศูนย์วิทยบริการ    ให้จัดตารางเวรการ

ปฏิบตังิานนอกเวลา ของบรรณารักษ์ นกัเอกสารสนเทศ ของหอสมดุกลาง และหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน
ได้มอบหมายให้บรรณารักษ์ในฝ่ายบริการผู้อา่น  ร่วมท าหน้าท่ีโดยหมนุเวียนกนัจดัตารางเวรปฏิบตัิงาน
นอกเวลาดงักล่าว   ตามรอบของการเปิดภาคการศกึษาในแตล่ะปีการศึกษา  เฉล่ียได้รับมอบหมายให้
จดัคนละ 1 ครัง้/ปี โดยผู้ เสนอผลงาน ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน  ให้มีส่วนร่วมและ
หมนุเวียนกนัจดัท าตารางเวรปฏิบตังิานนอกเวลา ตัง้แตปี่ 2545-ปัจจบุนั ส าหรับขอบเขตของงานมีดงันี ้
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3.4.1.1   จัดท าแผนและก าหนดรอบระยะเวลาของตารางการปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการในภาคหนึง่การศกึษา เชน่  ระหวา่งวนัท่ี  1 ตลุาคม 2550 – 29 กมุภาพนัธ์ 2551 

3.4.1.2   จดัท าแบบฟอร์มส ารวจวนัเวลาท่ีสะดวกหรือไม่สะดวกในการปฏิบตัิงานนอก
เวลาราชการของบรรณารักษ์และนกัเอกสารสนเทศของหอสมดุกลาง 

3.4.1.3   ประสานงานและแจ้งเวียนแบบฟอร์มเพ่ือสอบถามวันเวลาท่ีสะดวกหรือไม่
สะดวกในการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการให้กับบรรณารักษ์และนกัเอกสารสนเทศของหอสมุดกลาง
ผา่นระบบอีเมล์ของหนว่ยงาน รวมทัง้ตดิตามผลการประสานงานการเม่ือครบก าหนดระยะเวลาการแจ้ง
เวียนแบบฟอร์มดงักลา่ว 

3.4.1.4   ออกแบบตารางส าหรับการบนัทึกข้อมูลการจดัท าตารางการปฏิบตัิงานนอก
เวลาราชการ 

3.4.1.5   ค านวณวนัเวลา  ส าหรับการจดัตารางการปฏิบตัิงานให้กบับรรณารักษ์และ         
นกัเอกสารสนเทศของหอสมดุกลาง โดยจดัสรรจ านวนท่ีเทา่กนั  

3.4.1.6   ด าเนินการจัดตารางการปฏิบัติงานนอกเวลา  โดยพิจาณาข้อมูลจาก
แบบฟอร์มตอบรับการแจ้งวนัเวลา สะดวก หรือไม่สะดวกของบรรณารักษ์นกัเอกสารสนเทศ  และข้อมลู
การค านวณวนัเวลา 

3.4.1.7   ทบทวน ตรวจสอบความถกูต้อง และสง่มอบตารางการปฏิบตัิงานนอกเวลาท่ี
ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้กบับรรณารักษ์และนกัเอกสารสนเทศของหอสมดุกลางเพ่ือใช้ในการปฏิบตัิ
หน้าท่ีตอ่ไป 

 
3.4.2 ปฏิบัตงิานบรรณารักษ์เวรนอกเวลา 

การปฏิบตัหิน้าท่ีบรรณารักษ์เวรนอกเวลา ท่ีผู้ เสนอผลงานได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าท่ีดแูลและบริหารจดัการมีขอบเขตและความรับผิดชอบดงันี ้

3.4.2.1   ช่วยเหลือ แนะน าผู้ รับบริการ  รวมถึงผู้ ให้บริการซึ่งไม่สามารถ
ตดัสินใจหรือแก้ปัญหาต่างๆ   ท่ีเกิดขึน้ขณะนัน้ได้โดยพิจาณาข้อมูลจากแฟ้มแนวทางการปฏิบตัิงาน
รักษาความปลอดภยัของศนูย์วิทยทรัพยากร และแฟ้มแจ้งเพ่ือทราบ 

3.4.2.2    ตรวจเวรประจ าวนัตามชัน้ตา่งๆ  ของหอสมดุกลาง  ท่ีเปิดให้บริการ  
เพ่ือดแูลความเรียบร้อยในภาพรวมของศนูย์วิทยทรัพยากร  โดยพิจารณาจาก  

3.4.2.2.1 ตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้า ท่ี
ห้องสมดุ 

3.4.2.2.2 ตารางปฏิบตังิานนอกเวลาราชการของนกัการภารโรง 
3.4.2.2.3 แฟ้มลงช่ือ (จดัเก็บไว้บนโต๊ะบรรณารักษ์บริการตอบค าถาม  

ชัน้ 1) 
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3.4.2.3   รายงานผลการปฏิบตัิงานของผู้ ปฏิบตัิงาน  เช่น  การเข้าเวรสาย  
การออกเวรเร็ว  การลา  การขาดงาน  ปัญหาการปฏิบตังิาน  และบนัทกึเหตกุารณ์ตา่งๆ  ดงันี ้

3.4.2.3.1 ร า ย ง า น ผลก า ร ต ร ว จ เ ว ร   ใ ห้ บัน ทึ ก ล ง ใ น               
“ใบรายงานการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการของหอสมดุกลาง” 

3.4.2.3.2 บนัทึกเหตุการณ์ประจ าวัน  ให้บันทึกลงใน  “สมุด
บนัทกึการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ” 

3.4.2.4   กรณีท่ีพบเห็นหรือได้รับการแจ้งวา่  “มีผู้ใช้น าหนงัสือออกโดยไม่ผ่าน
การยืมโดยเจตนา  หรือ  มีการลกัทรัพย์ท่ีสามารถจบัผู้กระท าผิดได้”  จะไม่มีการเก็บคา่ปรับหนงัสือกบั
ผู้ใช้  ให้ด าเนินการดงันี ้

3.4.2.4.1 กรณีนิสิต  ให้บนัทึกช่ือ – สกุล  และรหสัประจ าตวั
นิสิตไว้   โดยการด าเนินการของศนูย์วิทยทรัพยากร :  ส านกังานเลขานกุารท าบนัทึกแจ้งกิจการนิสิต
และแจ้งฝ่ายบริการจา่ย – รับฯ เพ่ือบนัทกึใน  OPAC 

3.4.2.4.2 กรณีบุคลากรของจุฬาฯ  ให้ส าเนาบตัรประจ าตวั
ข้าราชการ/ พนกังานมหาวิทยาลยั   โดยการด าเนินการของศนูย์วิทยทรัพยากร :  ส านกังานเลขานกุาร
ท าบนัทกึแจ้งหนว่ยงานต้นสงักดัและแจ้งฝ่ายบริการจา่ยรับ  เพ่ือบนัทกึใน  OPAC   

3.4.2.4.3 กรณีบุคคลภายนอก  บรรณารักษ์เวรประจ าวัน
ด าเนินการประสานงานกบัเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภยัท่ีปฏิบตัิงานอยู่ภายในศนูย์วิทยทรัพยากร ถ้า
มีกรณีขดัข้องให้ประสานงานกบัศนูย์รักษาความปลอดภยัของมหาวิทยาลยั (หมายเลขโทรศพัท์ภายใน: 
83571-2) เพ่ือให้หน่วยรักษาความปลอดภัยแจ้งความกับสถานีต ารวจปทุมวนั  (หมายเลขโทรศพัท์:  
02-215-2991-3)   เพ่ือด าเนินคดีต่อไป  พร้อมนีบ้รรณารักษ์เวรต้องมอบหมายให้หวัหน้าเวรมาปฏิบตัิ
หน้าท่ีรักษาการแทน เน่ืองจากบรรณารักษ์เวรต้องเป็นเจ้าทกุข์หรือพยาน ณ  สถานีต ารวจ  พร้อมบนัทึก
เหตกุารณ์ประจ าวนัลงในสมดุบนัทกึการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการเป็นหลกัฐานไว้ด้วย 

3.4.2.5   กรณีผู้ รับบริการ  ท าทรัพย์สินสูญหาย  ให้บนัทกึในแบบฟอร์มการ
แจ้งและรับคืนทรัพย์สินท่ีสูญหาย  (F-SO-27)  หากผู้ เสียหายต้องการดภูาพเหตกุารณ์ย้อนหลงัจาก
กล้องวงจรปิด  ให้ด าเนินการดงันี ้

3.4.2.5.1 บรรณารักษ์เวรติดต่อช่างอาคารเพ่ือมาเปิดกล้อง
วงจรปิด  และต้องอยูด่ภูาพ เหตกุารณ์พร้อมผู้ เสียหายตลอดเวลา 

3.4.2.5.2 กรณีท่ีพบผู้ ต้องสงสัยในกล้องวงจรปิด  ทางศูนย์
วิทยทรัพยากรจะไม่สามารถบนัทึกภาพให้โดยทนัที  ทัง้นีผู้้ เสียหาย    พร้อมบรรณารักษ์เวรต้องไปแจ้ง
ความท่ีสถานีต ารวจ   และน าหลกัฐานการลงบนัทึกประจ าวนัของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ (พร้อมส าเนา)  โดย
ต้องระบวุา่จะมาขอน าภาพผู้ ต้องสงสยัไปเพ่ืออะไร  และต้องน าส าเนาไว้ให้กบัศนูย์วิทยทรัพยากร   เพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลกัฐานตอ่ไป  (สามารถบนัทกึเป็นไฟล์  แตไ่มส่ามารถพิมพ์ภาพ) 
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3.4.2.6    กรณีท่ีผู้ รับบริการ  เก็บทรัพย์สินได้  ให้บนัทึกในแบบฟอร์มน าส่ง
และรับคืนทรัพย์สินท่ีสญูหาย  (F-SO-28)  ส าหรับรายละเอียดของแนวทางการปฏิบตัขิองกรณีดงักลา่ว  

   ส าหรับรายละเอียดของ การท าทรัพย์สินสูญหาย และการเก็บ
ทรัพย์สินได้  สามารถอ่านเพิ่มเติมได้ท่ี ข้อปฏิบตัิเร่ืองการแจ้งและคืนทรัพย์สินท่ีสูญหายในศนูย์วิทย
ทรัพยากร (SD-SO-30)  แฟ้มสีเหลือง 

3.4.2.7   กรณีผู้ รับบริการท าบัตรฝากของหายให้เก็บเงินคา่ปรับจ านวน 50 
บาท จากผู้ รับบริการพร้อมออกใบส าคญัรับเงิน(ในแฟ้มแนวทางการปฏิบตัิการรักษาความปลอดภยัของ
ศนูย์วิทยทรัพยากร) และเก็บส าเนาไว้พร้อมแจ้งให้มารับใบเสร็จรับเงินได้ใน  วนั เวลาท าการปกต ิ

3.4.2.8   ประกาศให้ผู้ รับบริการรับทราบเก่ียวกับการปิดบริการห้องสมุด  
(รายละเอียดดไูด้จากห้องประกาศบริการจา่ยรับ  ชัน้ 1) 

3.4.2.9    กรณีเกิดเหตฉุกุเฉินส าคญั  ให้แจ้งผู้บริหารของศนูย์วิทยทรัพยากร  
ดงันี ้

3.4.2.9.1 ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.  พิมพ์ร าไพ  เปรมสมิทธ์ิ  
รักษาการแทนผู้อ านวยการศนูย์วิทยทรัพยากร   
หมายเลขโทรศพัท์  0-2510-9739 

3.4.2.9.2 นางสภุทัรียา  จิตรกร  เลขานกุารศนูย์วิทยทรัพยากร                    
หมายเลขโทรศพัท์  0-2503-6112 

3.4.2.9.3 นางศภุกร  เมาลานนท์  หวัหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน                      
หมายเลขโทรศพัท์  0-2748-8431 

 
จากลกัษณะและขอบเขตของงาน “บริหารจดัการการปฏิบตัิงานนอกเวลา”  ดงักล่าว

ข้างต้น  ผู้ เสนอผลงานจึงต้องใช้ทัง้ศาสตร์และศิลป์ส าหรับการบริหารงานและบริหารคนในด้านการ
วางแผน   การประสานงานท่ีดี  ต้องมีความรู้ในกฎระเบียบข้อบงัคบัตา่งๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับงานห้องสมุด  
เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหา  และตัดสินใจเฉพาะหน้าได้อย่างทันท่วงที  หรือกรณีเกิดความขัดแย้ง
ระหวา่งผู้ให้บริการ และผู้ รับบริการ  ผู้ เสนอผลงานต้องใช้ทกัษะและความสามารถด้านการเจรจาตอ่รอง
ผสานกบัการประนีประนอม  จงึจะสามารถจดัการกบัปัญหาตา่งๆ  ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
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สถติปิริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
 

ล าดบั
ท่ี 

ภาระงาน หน่วยนบั 
ปี พ.ศ. 

2550 2551 2552 
1 
 

งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  
1.1 ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ 

 วางแผนและจดัท าโครงการปฐมนิเทศห้องสมดุ 
 ประสานงานด้านวิทยากรและสถานท่ี 
 จดัท าเอกสารสื่อประชาสมัพนัธ์ 
 สมคัรผู้ เข้าร่วมกิจกรรมชีแ้จงตอบรับผู้สนใจ 
 จดัท าแบบประเมินผลกิจกรรม 
 จดัท า จดัหาเอกสารและสื่อแนะน าการใช้ห้องสมดุ 
 ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ 
 สรุปผลกิจกรรม 
 จ านวนผู้ เข้าร่วมปฐมนิเทศห้องสมดุ 

 
 

โครงการ 
ครัง้ 

รายการ 
ครัง้ 
ครัง้ 

รายการ 
ครัง้ 
ครัง้ 
ราย 

 
 
1 
10 
3 
52 
3 
26 
15 
1 
598 

 
 
1 
8 
3 
42 
2 
26 
13 
1 
928 

 
 
1 
12 
3 
45 
3 
21 
10 
1 
521 

 1.2  สอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  
 จดัโครงการการอบรม สาธิตการใช้ฐานข้อมลู 
 ประสานงานด้านวิทยากรและสถานท่ี 
 จดัท าบนัทกึ ใบตอบรับการอบรม 
 ชีแ้จงตอบรับผู้สนใจ 
 จดัท าเอกสารลงทะเบียน ก าหนดการ แบบประเมินผล 

 จดัท าจดัหาเอกสารสื่อ และบรรณาธิกร 
 อบรม สาธิตการใช้ฐานข้อมลู 
 ประมวลผลและสรุปผลกิจกรรม 
 สอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
 จ านวนผู้ เข้าชมการสอน การอบรม และสาธิตการใช้

งานทรัพยากรสารสนเทศ 

 
โครงการ 
ครัง้ 

รายการ 
ราย 

รายการ 
รายการ
ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 
ราย 

 
2 
12 
2 
120 
6 
10 
15 
2 
17 
471 

 
2 
10 
2 
85 
6 
12 
12 
2 
9 
114 

 
2 
12 
2 
60 
6 
15 
19 
2 
8 
121 

 1.3  ต้อนรับ น าชม ศกึษาดงูานห้องสมดุ 
 รับการติดตอ่จากคณะบคุคล หน่วยงานและ

ประสานงานกบัผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 
 จดัเตรียมสื่อน าเสนอ จดัท า จดัหาเอกสาร 
 ต้อนรับและน าชมห้องสมดุ 
 จ านวนผู้ เย่ียมชม  ศกึษาดงูานห้องสมดุ 
 ตอบแบบสอบถาม ให้สมัภาษณ์วิชาชีพและ 

             อ านวยความสะดวกต่อผู้บนัทกึเทป โทรทศัน์ 

 
ครัง้ 

 
รายการ 
ครัง้ 
ราย 
เร่ือง 

 
13 
 
12 
13 
493 
7 

 
15 
 
10 
15 
397 
6 

 
6 
 
9 
6 
284 
7 
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สถติปิริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
 

ล าดบัท่ี ภาระงาน หน่วยนบั 
ปี พ.ศ. 

2550 2551 2552 
1 งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ (ต่อ) 

1.4  จดัท าคูม่ือ เอกสารการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
       และสง่เสริมการศกึษาค้นคว้า 

 จดัท าแผ่นพบั แผ่นปลิวแนะน าห้องสมดุ 
 จดัท าคูม่ือแนะน าบริการห้องสดุ 
 จดัท า PowerPoint แนะน าห้องสดุ 
 จดัท าโปสเตอร์ เลขหมูห่นงัสือ ป้ายประกาศ 

 
 
 

รายการ 
เร่ือง/ชดุ 
ชดุ 

รายการ 

 
 
 
12 

1/3,500 
2 

13 

 
 
 
12 

1/3,500 
2 
15 

 
 
 
9 

1/4,500 
2 
12 

 1.5 การจดันิทรรศการ และป้ายนิเทศ 
 เตรียมเนือ้หา สื่อ ภาพประกอบ 
 ติดตัง้นิทรรศการ 
 ประชาสมัพนัธ์นิทรรศการ 
 จดัแสดงนิทรรศการ 
 เก็บงานแสดงนิทรรศการ 
 ประเมินผลการจดัแสดงนิทรรศการ 

 
รายการ 
ครัง้ 
ครัง้ 
เร่ือง 
ครัง้ 
ครัง้ 

 
32 
4 
4 
4 
4 
4 

 
20 
5 
5 
5 
5 
5 

 
12 
3 
3 
3 
3 
2 

 1.6  การจดัท าบรรณนิทศัน์ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
 คดัเลือกรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่

และจดัท าบรรณนิทศัน์ แนะน ารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม ่

 สแกนปกสื่อ จดัท าหน้าสารบญั จดัท า
รายการเช่ือมโยง พร้อมอพัโหลดขึน้บน      
เวบ็เพจฝ่ายบริการผู้อา่น 

 
รายช่ือ 

 
 

รายการ 
 

 
22 

 
 
28 

 
 

 
2 
 
 
5 
 

 
- 
 
 
- 
 
 

 1.7 เผยแพร่ข้อมลู ข่าวสารบนเวบ็ไซต์ 
      ศนูย์วิทยทรัพยากร 

 ประสานงานผู้ให้บริการเวบ็ไซต์ศนูย์วิทย
ทรัพยากร 

 ออกแบบ จดัเตรียมเนือ้หา 
 แปลงไฟล์บทวิทยใุห้เป็น PDFและ Upload 
 จดัท าข้อมลู ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูเผยแพร่บน

เวบ็ไซต์ของฝ่ายบริการผู้อา่น  
 

 
 
 

ครัง้ 
รายการ 
เร่ือง 

รายการ 

 
 
 
15 
120 
50 
136 

 
 
 
10 
50 
18 
58 

 
 
 
12 
7 
2 
9 
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สถติปิริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
 

ล าดบัท่ี ภาระงาน หน่วยนบั 
ปี พ.ศ. 

2550 2551 2552 
1 งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ (ต่อ) 

1.8  ประชาสมัพนัธ์บริการและทรัพยากรสารสนเทศผา่นสือ่ตา่งๆ 

 โปสเตอร์ประชาสมัพนัธ์ 
 คูม่ือ แผ่นพบั แผน่ปลิว  
 นิทรรศการ 
 บทวิทยจุฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั รายการ 

“ก้าวไกลกบัวิทยบริการ” 
  เวบ็ไซต์ศนูย์วิทยทรัพยากร 

 
 

รายการ 
รายการ 
เร่ือง 
บท 

 
รายการ 

 
 

8 
26 
4 
2 
 

136 

 
 

10 
26 
5 
3 
 

58 

 
 

10 
21 
3 
2 
 

35 
1 งานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ (ตอ่) 

1.9  การจดักิจกรรมและบริการเชิงรุก 
 ท่องโลกสารสนเทศกบัวิทยบริการ 
 การสืบค้นสารสนเทศกบั e-Resources 
 สงัสรรค์สาระกบัวิทยบริการ 

 
 

รุ่น/ราย 
รุ่น 

รอบ/ราย 

 
 

18/391 
42 
- 

 
 
- 
- 
- 

 
 
- 
- 

13/382 
 1.10  การประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมลู และ 

         วิเคราะห์สถิต ิ
 สถิติรายวนั 
 
 สถิติรายเดือน 
 สถิติรายปี 
 สถิติการส ารวจการจดักิจกรรมและการบริการเชิงรุก 

 
 

ทกุวนัท า
การ/เดือน 

รายงาน 
รายงาน 
รายงาน 

 
 
22  

 
12 
1 
1 

 
 

20 
 
12 
1 
1 

 
 
22 

 
12 
1 
1 

2 งานบริการตอบค าถาม    
 นิสิต 
 บณัฑิต 
 อาจารย์ ข้าราชการ 
 บคุคลภายนอก 
 บริการแนะน าการลงทะเบียน Wireless LAN 
 บริการหยิบตวัเลม่จลุสารและค้นหาตวัเลม่วารสาร 
 จ านวนผู้ รับบริการตอบค าถาม(รวมทกุประเภท) 
 บริการห้องประชมุกลุม่ย่อย 

 
ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
เลม่ 
ราย 
ราย 

 
583 
614 
221 
711 
237 
220 
2,366 
80 

 
404 
393 
201 
445 
150 
159 
1,603 
120 

 
428 
396 
160 
433 
145 
132 
1,562 
96 
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สถติปิริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
 

ล าดบัท่ี ภาระงาน หน่วยนบั 
ปี พ.ศ. 

2550 2551 2552 
 
3 
 
 

 
งานบริการการใช้คอมพวิเตอร์และเครือข่าย   
(เฉพาะการบริหารจดัการงานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้
งาน Internet : CU Cyber Zone) 

 จดัท าแผนงานและร่างค าของบประมาณ 
 ควบคมุและตรวจสอบการเตรียมความพร้อมของ

คอมพิวเตอร์และอปุกรณ์ตอ่พ่วง ให้พร้อมบริการ 
 บนัทกึมลูสมาชิกผู้ใช้ 
 จดัท าโครงสร้างระเบียนสมาชิกผู้ใช้ 
 ควบคมุและตรวจสอบการบนัทกึข้อมลูสมาชิกผู้ใช้

คอมพิวเตอร์ 
 ซอ่มบ ารุงคอมพิวเตอร์เบือ้งต้น 
 ประสานงาน และติดตามการซอ่มบ ารุงกบัหน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวข้อง 
 ส ารวจครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 
 ควบคมุดแูลการขนย้ายครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 
 บริการการใช้คอมพิวเตอร์และอปุกรณ์ตอ่พ่วง 
 จดัท าเอกสารคูม่ือแนะน าการใช้บริการและ

ประชาสมัพนัธ์บริการ 
 ศกึษาการใช้โปรแกรมส าหรับการควบคมุเคร่ือง

ให้บริการ CU Cyber Zone 
 ควบคมุ/อ านวยความสะดวกในการติดตัง้เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ให้บริการ 
 ทดสอบการใช้งานโปรแกรมและระบบการให้บริการ

คอมพิวเตอร์ 
 ควบคมุและตรวจสอบการบนัทกึความถกูต้องของ

สถิติปฏิบตัิงานรายเดือน 
 สรุปผลและจดัท าสถิติรายปี 

 

 
 
 
 

ครัง้ 
ครัง้ 

 
ระเบียน 
ระเบียน 
ระเบียน 

 
ครัง้ 
ครัง้ 

 
เคร่ือง 
เคร่ือง 
ชัว่โมง 
ครัง้/

รายการ 
ชัว่โมง 

 
เคร่ือง 

 
ครัง้ 

 
รายงาน 

 
รายงาน 

 
 
 
 

1 
25 

 
- 
38 

1,327 
 
35 
25 

 
27 
- 

303 
4/12 

 
30 

 
27 

 
50 

 
12 

 
4 

 
 
 
 

2 
78 
 
62 
- 

2,687 
 
39 
78 
 

27 
- 

216.50 
5/9 

 
35 
 
27 
 
45 
 
12 
 
4 

 
 
 
 

1 
52 
 
- 
- 
- 
 
22 
65 
 

27 
58 
143 
2/7 

 
70 
 
30 
 
30 
 
12 
 

4 
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สถติปิริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
 

ล าดบัท่ี ภาระงาน หน่วยนบั 
ปี พ.ศ. 

2550 2551 2552 
4 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4.1  งานวิทยากร 
 วิทยากรแนะน าการใช้โปรแกรม SPSS 

 
 

ครัง้/ราย 

 
 

2/12 

 
 

2/10 

 
 

1/6 
 

 4.2  คณะกรรมการประชาสมัพนัธ์สถาบนัวิทยบริการ 
 ประชมุคณะกรรมการ 
 จดัท าข่าวสาร 
 จดัท าสื่อประชาสมัพนัธ์ 

 
ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 

 
6 
3 
2 

 
4 
3 
3 

 
6 
3 
2 
 

 4.3  ผู้ช่วยผู้จดัการระบบคณุภาพ  กรรมการและเลขานกุาร
คณะกรรมการด าเนินการประกนัคณุภาพสถาบนัวิทยบริการ 

 ประชมุ 
 เลขานกุาร และประสานงานงาน 
 จดัท ารายงานการประชมุ 
 ส ารวจความพงึพอใจผู้ รับบริการ 
 จดักิจกรรรม “CAR Forum” 

 
 
 

ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 
เร่ือง 
ครัง้ 

 
 
 

12 
25 
12 
- 
- 

 
 
 

8 
20 
12 
1 
3 

 
 
 

12 
28 
12 
1 
3 

 4.4  คณะกรรมการและผู้ช่วยเลขานกุารคณะกรรมการ การ
พฒันาและวิเคราะห์การจดับริการทรัพยากรสารสนเทศ
อิเลก็ทรอนิกส์ 

 ประชมุ 
 จดัท ารายงานการประชมุ 
 เลขานกุาร และประสานงานงาน 

 
 
 

ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 

 
 
 

2 
2 
4 

 
 
 

2 
2 
4 

 
 
 

2 
2 
4 

 4.5  คณะกรรมการออกข้อสอบ เพ่ือบรรจเุป็นพนกังาน
มหาวิทยาลยั (หมวดเงินรายได้) ต าแหน่งบรรณารักษ์ P7 ของ
สถาบนัวิทยบริการ  

 ออกข้อสอบ 
 สมัภาษณ์ 
 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 

 
 
 

ครัง้ 
ราย 
ครัง้ 

 
 
 
- 
- 
- 

 
 
 

2 
1 
2 

 
 
 
- 
- 
- 
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สถติปิริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
 

ล าดบัท่ี ภาระงาน หน่วยนบั 
ปี พ.ศ. 

2550 2551 2552 
4 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

4.6  Subject Special List : สาขาวิชาอนามยัและสขุภาพ  
      (คดัเลือกหนงัสือเข้าหอสมดุกลาง สถาบนัวิทยบริการ) 

 
เลม่ 

 
- 

 
15 
 

 
20 

 4.7 การฝึกงานวชิาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
 ด าเนินการฝึกงานวิชาชีพ 
 ตรวจสอบรายงานการฝึกงานและประเมินผลตาม

แบบฟอร์มของหน่วยงาน 
 จ านวนผู้ เข้ารับการฝึกงานวิชาชีพ 

 
 

ครัง้ 
รายงาน 

 
ราย 

 
 

1 
- 
 
1 

 
 

2 
4 
 
8 

 
 

1 
4 
 
4 

 4.8  งานส ารวจหนงัสือ   
 จ านวนครัง้ท่ีส ารวจหนงัสือ 
 ประชมุวางแผนการด าเนินการ  
 ด าเนินการส ารวจหนงัสือ ควบคมุ และตรวจสอบ

ความถกูต้องของระเบียนหนงัสือ  
 สรุปผล และจดัท ารายงานการส ารวจหนงัสือ 

 
ครัง้ 
ครัง้ 

ระเบียน 
 

รายงาน 

 
1 
6 

3,500 
 

1 

 
- 
- 
- 
 
- 

 
1 
6 

4,211 
 

1 
5 งานบริหาร 

5.1  ผู้ รักษาราชการแทนหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อา่น  
       (กรณีหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อา่น มิอาจอยูป่ฏิบตัิงานภายใน  
         ศนูย์วิทยทรัพยากรได้) 

  ควบคมุดแูลการปฏิบตัิงานของบคุลากรภายในฝ่าย 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  พิจารณาและด าเนินการงานสารบรรณของฝ่าย 
 กรณีส าคญัและเร่งดว่น 

  พิจารณาและลงนามอนมุตัิการลาให้กบับคุลากร
ภายในฝ่าย (กรณีเร่งดว่น) 

 ด าเนินการแก้ไขปัญหาตา่งๆ ท่ีเกิดขึน้กบับคุลากรและ
ผู้ รับบริการ  

 ประสานงานกบับคุลากรทัง้ภายในและนอกฝ่าย 
เพ่ือให้การปฏิบตัิงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  

 ประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรของฝ่าย  
ร่วมกบัหวัหน้าฝ่ายบริการผู้อา่น 

 
 
 
 

ครัง้ 
 

เร่ือง 
 

ราย 
 

ครัง้ 
 

ครัง้ 
 
 

ราย 

 
 
 
 
30 

 
35 

 
25 

 
15 

 
26 

 
 

2 

 
 
 
 
42 
 

29 
 

30 
 

22 
 

32 
 
 

2 

 
 
 
 
37 
 
31 
 
36 
 
29 
 
19 
 
 
2 
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สถติปิริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
 

ล าดบัท่ี ภาระงาน หน่วยนบั 
ปี พ.ศ. 

2550 2551 2552 
5 งานบริหาร  (ต่อ) 

5.2 บริหารจดัการงานในฐานะ “หวัหน้างานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ” 
 ก าหนดแผนการปฏิบตัิงานประจ าปี 
 มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ ตรวจสอบการจดัท า

รายละเอียดภาระงาน ตาม JD และ JAS 
 จดัท าประมาณการคา่วสัดแุละครุภณัฑ์ 
 ควบคมุและตรวจรับการเบิกจ่ายวสัด ุ
 ด าเนินการเก่ียวกบังานสารบรรณ 
 ควบคุมดู แล  มอบหมาย  และติ ดตามผลการ

ปฏิบตัิงานของบคุลากรในสายบงัคบับญัชา  
 ประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรในสายบงัคบับญัชา  

 
 

แผน 
ฉบบั 

 
ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 

 
ราย/รอบ 

 
 
1 
2 
 

4 
10 
5 
63 

 
1/3 

 
 
1 
2 
 

4 
12 
7 
85 
 

1/3 

 
 
1 
2 
 

4 
15 
5 
96 

 
1/3 

 5.3  บริหารจดัการงาน “บริการคอมพิวเตอร์ 
      เพ่ือการใช้งานอินเทอร์เน็ต  (CU Cyber Zone) 

 ก าหนดแผนการปฏิบตัิงานประจ าปี 
 มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ ตรวจสอบการจดัท า

รายละเอียดภาระงาน ตาม JD และ JAS 
 จดัท าประมาณการคา่วสัดแุละครุภณัฑ์ 
 ควบคมุและตรวจรับการเบิกจ่ายวสัด ุ
 ด าเนินการเก่ียวกบังานสารบรรณ 
 ควบคุมดู แล  มอบหมาย  และติ ดตามผลการ

ปฏิบตัิงานของบคุลากรในสายบงัคบับญัชา  
 ประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรในสายบงัคบับญัชา  

 สง่เสริมและสนบัสนนุให้เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือ
พฒันาทกัษะความรู้ความสามารถของบคุลากร   

 
 
 

แผน 
ฉบบั 
ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 
ครัง้ 

 
ราย/รอบ 
ครัง้ 

 
 
 
1 
2 
4 
8 
3 
120 

 
1/3 
12 

 
 
 
1 
2 
4 
15 
7 
210 

 
1/3 
8 

 
 
 
1 
2 
4 
12 
5 
239 

 
1/3 
15 

 5.4    บริหารจดัการงาน  “การปฏิบตัิงานนอกเวลาของ
บรรณารักษ์และนกัเอกสารสนเทศ หอสมดุกลาง”  

 จดัตารางการปฏิบตัิงานนอกเวลาท าการ 
 ปฏิบตัิหน้าท่ีบรรณารักษ์เวรนอกเวลาท าการ 

 

 
 

ครัง้ 
ครัง้ 

 
 
1 
6 

 
 
1 
5 

 
 
1 
6 
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ส่วนที่ 3  ผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้ช านาญการ  
3.1 ผลงานด้านงานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพ ท่ีเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาแตง่ตัง้ให้

ด ารงต าแหนง่บรรณารักษ์ ระดบัช านาญการ 7- 8  จ านวน  11  เร่ือง   แบง่ได้ 4 กลุม่ ดงันี ้
 กลุม่ท่ี 1  คูมื่อปฏิบตังิาน  คูมื่อการใช้บริการ จ านวน      7 เร่ือง 
 กลุม่ท่ี 2  บทความทางวิชาการ   จ านวน      3 เร่ือง 
 กลุม่ท่ี 3  หนงัสือ งานแปล     จ านวน      1 เร่ือง 

 
แตล่ะกลุม่มีผลงานดงันี ้
 

3.1.1 คู่มือปฏิบัตงิาน คู่มือการใช้บริการ 

3.1.1.1 คูมื่อการใช้บริการห้องสมดุ สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั. พิมพ์ครัง้ท่ี 2 (กรกฎาคม 2552)  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์แหง่จฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั, 2552. 

วตัถปุระสงค์  น าเสนอข้อมลูบริการและทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ ตลอดจนข้อมลู
สารสนเทศจากหน่วยงานตา่งๆ  ของสถาบนัวิทยบริการให้มีความทนัสมยัและครอบคลมุมากขึน้ เพ่ือ
ตอบสนองการเรียนรู้และการใช้สารสนเทศของผู้ รับบริการให้สามารถเข้าถึงบริการและทรัพยากร
สารสนเทศต่างๆ ได้อย่างทัว่ถึง ถูกต้อง สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึน้  โดยเนือ้หาหลกัประกอบด้วยข้อมูล  
3 สว่น  ดงันี ้

 บริการและทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบออนไลน์ (หน้า 2- 24) เพ่ือการใช้

บริการโดยไมมี่ข้อจ ากดัสถานท่ีและเวลา นอกเหนือจากการปรับปรุงข้อมลูให้ทนัสมยัแล้ว การจดัท า

ฉบบัพิมพ์ครัง้ท่ี 2 นี ้ ผู้ เสนอผลงานได้เพิ่มเตมิข้อมลูใหมใ่ห้มีความสมบรูณ์มากยิ่งขึน้ ได้แก่  Single 

Search @ Chula  บริการแนะน าทรัพยากรสารสนเทศ  บริการหนงัสือหายาก และหนงัสือหายาก

อิเล็กทรอนิกส์   

 หนว่ยงานท่ีให้บริการสนบัสนนุการเรียนการสอน บริการสารสนเทศเฉพาะด้าน 

และบริการศลิปวฒันธรรม (หน้า 25 -30) ได้แก่ ศนูย์โสตทศันศกึษากลาง ศนูย์สารสนเทศนานาชาติ 

ศนูย์เอกสารประเทศไทย และ หอศลิปวิทยนิทรรศน์   

 ข้อมลูส าหรับการติดตอ่ขอรับบริการ (หน้า 31-36) เชน่ รหสัสถานท่ีใน

ฐานข้อมลูห้องสมดุ  ระเบียบการใช้ห้องสมดุ  เป็นต้น 

ประโยชน์ เพ่ือเป็นเอกสารเผยแพร่ให้กบัผู้ รับบริการท่ีเข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศ
การใช้ห้องสมุด และใช้ในกิจกรรมต้อนรับน าชมของห้องสมุด ประจ าปีการศึกษา 2552 ตลอดจน
บรรณารักษ์และบคุลากรผู้ปฎิบตัิงานห้องสมดุสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในงานบริการสารสนเทศ อนั
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เป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกัน สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน
บริการสารสนเทศได้เป็นอย่างดี และในส่วนของท้ายเล่มได้ออกแบบตวัเล่มให้มีลกัษณะเป็นกระดาษ
โน้ต ท่ีผู้ รับบริการสามารถจดบนัทกึข้อมลูได้อีกด้วย เป็นการเพิ่มคณุคา่ให้กบัคูมื่อได้เป็นอยา่งดี 

ส่วนท่ีรับผิดชอบ  ผู้ เสนอผลงานได้จดัท าเอกสารนีร่้วมกับนางศภุกร เมาลานนท์ 
คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 70 โดยท าหน้าท่ีรับผิดชอบรวบรวมและปรับปรุง จัดท าและจัดหา
ภาพประกอบพร้อมท าต้นฉบบัข้อมูลบริการและทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ   ท่ีสถาบนัวิทยบริการจัด
และให้บริการตามขอบเขตของงานทัง้หมดท่ีกล่าวมาข้างต้น  ยกเว้นการท าหน้าท่ีเป็นบรรณาธิกร 
ตรวจสอบความถกูต้องต้นฉบบัข้อมลู   

 
3.1.1.2 ระเบียบ แสงจนัทร์. คูมื่อการสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการ

ผู้อา่น. กรุงเทพมหานคร : สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2552. 
วตัถุประสงค์   น าเสนอวิธีการจัดการแฟ้มข้อมูลบนเคร่ือง Omega CARWEB  

โครงสร้างหลกัข้อมูลเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อ่าน     รายละเอียดของโปรแกรมท่ีใช้ในการสร้างและแก้ไข
ข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อา่น    ขัน้ตอนการสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อ่าน  โดยจ าแนก
เป็น  2 ขัน้ตอนใหญ่ ได้แก่ 1) การถ่ายโอนแฟ้มข้อมูลเว็บเพจ  และ 2) การสร้างและปรับปรุงข้อมลูเว็บ
เพจ พร้อมน าเสนอตัวอย่างการสร้างและปรับปรุงข้อมูลเว็บเพจฝ่ายบริการผู้ อ่าน หัวข้อ “บทวิทยุ
ออนไลน์ ก้าวไกลกบัวิทยบริการ” ด้วยโปรแกรม Macromedia Dreamweaver  8 

ประโยชน์ ใช้เป็นคู่มือและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ส าหรับบรรณารักษ์และ
บุคลากรผู้ ปฏิบัติงานด้านการสร้างและแก้ไขข้อมูลเว็บเพจฝ่ายบริการ  ปัจจุบันมีบุคลากรจากฝ่าย
บริการผู้อ่าน ได้รับมอบหมายให้มีสิทธ์ิในการสร้างและแก้ไขข้อมูลเว็บเพจฝ่ายบริการ จ านวน 3 คน 
ดงันัน้คูมื่อขัน้ตอนการปฏิบตังิานเลม่นี ้จะช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจท่ีถกูต้องและเป็นมาตรฐาน
เดียวกนัในการปฎิบตังิาน ตลอดจนเป็นการเตรียมความพร้อมส าหรับการปฎิบตังิานตอ่ไป   

ส่วนท่ีรับผิดชอบ จัดท าด้วยตนเองทัง้หมด คิดเป็นปริมาณงานรับผิดชอบ          
ร้อยละ 100  

 
3.1.1.3 ระเบียบ แสงจันทร์  และ เรืองศรี  จุลละจินดา. คู่มือการใช้บริการ

ฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั และบริการสารสนเทศ ของสถาบนัวิทยบริการ 
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. กรุงเทพมหานคร : สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2552. 

วัตถุประสงค์  รวบรวมผลงานเอกสารประเภทแผ่นพับ แผ่นปลิว ตัง้แต่ปี        
2541–2552 ซึ่งผู้ เสนอผลงานได้จัดท าและเผยแพร่ให้กบัผู้ รับบริการโดยเนือ้หาของคูมื่อจ าแนกได้เป็น    
2 ประเภทใหญ่ ได้แก่ 1) การใช้บริการฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจยั จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  และ    
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2) บริการสารสนเทศตา่งๆ  ของสถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   รายละเอียดของเอกสาร
ทัง้สองรูปแบบมีดงันี ้ ได้แก่ 

3.1.1.3.1 การใช้บริการฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
เป็นการแนะน าการใช้งานฐานข้อมูลต่างๆภายใต้ฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจัย  จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั  เนือ้หาหลกัประกอบด้วย ลกัษณะและขอบเขตของฐานข้อมลู การเข้าใช้ฐานข้อมลู  การ
สืบค้นข้อมลู  การแสดงผลการสืบค้นข้อมลู การจดัการผลการสืบค้นข้อมลู และการออกจากการใช้งาน
ฐานข้อมูล เอกสารกลุ่มนีแ้บ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 1) แผ่นปลิวแนะน าการใช้ฐานข้อมูล            
CU Reference Databases : ชดุฐานข้อมลูข่าว 2) แผ่นปลิวแนะน าการใช้ฐานข้อมลู CU Reference 
Databases : ชดุฐานข้อมูล EBCOhost  และ  3) แผ่นปลิวแนะน าการใช้ฐานข้อมลู CU Reference 
Databases :  ชดุฐานข้อมลู EBCOhost  รายละเอียดมีดงันี ้

ก. แผน่ปลิวแนะน าการใช้ฐานข้อมลู CU Reference Databases  :                        
ชดุฐานข้อมลูขา่ว  ประกอบด้วย  7 รายการ ดงันี ้

 REUTERS News 2000. พิมพ์ครัง้ท่ี 1  (มีนาคม 2543).  

  เผยแพร่ท่ี http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_reuters.pdf 
 REUTERS 2000. พิมพ์ครัง้ท่ี 3  (มีนาคม 2543).  

 เผยแพร่ท่ี  http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_reutersnew.pdf 
 REUTERS 3000 Xtra. พิมพ์ครัง้ท่ี 6  (ธนัวาคม 2547).    

 เผยแพร่ท่ี http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_reuters47.pdf 
 NEWSCENTER การสืบค้นข้อมลูขา่วออนไลน์. พิมพ์ครัง้ท่ี 1 (เมษายน 2545) 

 เผยแพร่ท่ี http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_newscen45.pdf 
 Thai NEWSSTAND : บริการเสริมจากนิวส์เซ็นเตอร์. พิมพ์ครัง้ท่ี 1  

(มิถนุายน 2545). 

 เผยแพร่ท่ี http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_tnews.pdf 
 NEWSCENTER การสืบค้นข้อมลูขา่วออนไลน์. พิมพ์ครัง้ท่ี 2  

(กรกฎาคม 2548).  

 เผยแพร่ท่ี http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_newscen48.pdf 
 IFD Nesclip Online. พิมพ์ครัง้ท่ี 2  (กรกฎาคม 2548).  

 เผยแพร่ท่ี http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_ifd48.pdf 
 
 

http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_reuters.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_reutersnew.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_reuters47.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_newscen45.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_tnews.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_newscen48.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_ifd48.pdf
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ข. แผน่ปลิวแนะน าการใช้ฐานข้อมลู CU Reference Databases  :  ชดุ
ฐานข้อมลู EBCOhost  ประกอบด้วย  6 รายการ ดงันี ้

 Academic Search Elite on EBSCO. พิมพ์ครัง้ท่ี 4  (มีนาคม 2543). 
เผยแพร่ท่ี  http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_academic.pdf 

 EBSCO No Frames. พิมพ์ครัง้ท่ี 6  (มิถนุายน 2543). เผยแพร่ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_ebsco.pdf 

 Business Source Premier. พิมพ์ครัง้ท่ี 7  (พฤศจิกายน 2543). เผยแพร่ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_business43.pdf 

 Academic Search Elite. พิมพ์ครัง้ท่ี 8  (กรกฎาคม 2545). เผยแพร่ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_academic45.pdf 

 Academic Search Elite. พิมพ์ครัง้ท่ี 10 (กรกฎาคม 2546). เผยแพร่ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_acdemic46.pdf 

 Academic Search Premier. พิมพ์ครัง้ท่ี 1  (กรกฎาคม 2548). เผยแพร่ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_asp48.pdf 
 

ค. แผน่ปลิวแนะน าการใช้ฐานข้อมลู CU Reference Databases  อ่ืนๆ  
ประกอบด้วย  2  รายการ ดงันี ้

 NetFirst. พิมพ์ครัง้ท่ี 1 (ตลุาคม 2543). เผยแพร่ท่ี 
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_netfirst.pdf 

 สยามจดหมายเหตอุอนไลน์. พิมพ์ครัง้ท่ี 1  (ตลุาคม 2545). 
 เผยแพร่ท่ี  http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_siam.pdf 

 
3.1.1.3.2 แผน่พบั/แผน่ปลิวแนะน าการใช้บริการ  สถาบนัวิทยบริการ

จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ประกอบด้วย  5 รายการ ดงันี ้
 สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. พิมพ์ครัง้ท่ี 4  (เมษายน 

2549). 
 Center of Academic Resources, Chulalongkorn University.  3 ed th  

(August 2009).  
 Location Code  : Chulalogkorn University Library and Information 

Network.    1  ed th (August 2009). 
 Chulalinet : The First Library Automation.  1 ed th (June 2552). 
 Circulation Services. 1 ed th  (May 2009). 

http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_academic.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_ebsco.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_business43.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_academic45.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_acdemic46.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_asp48.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_netfirst.pdf
http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/full_siam.pdf


71 
 

ประโยชน์ ใช้เป็นคู่มือและเอกสารเผยแพร่ส าหรับผู้ รับบริการ ท่ีต้องการค้นหา
สารสนเทศจากฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจยั จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ตลอดจนบริการสารสนเทศ
ตา่งๆ นบัเป็นเคร่ืองมือท่ีชว่ยให้ผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงสารสนเทศ และบริการท่ีสถาบนัวิทยบริการจดั
ให้บริการ  ได้อยา่งถกูต้อง รวดเร็ว    

สว่นท่ีรับผิดชอบ ผู้ เสนอผลงานจดัท าเอกสารนีร่้วมกบันางสาวเรืองศรี จลุละจินดา 
คดิเป็นปริมาณงานร้อยละ 85 โดยรับผิดชอบจดัท าข้อมลูทัง้หมดด้วยตนเอง ยกเว้นการท าหน้าท่ีเป็น
บรรณาธิกร และท่ีปรึกษาในการจดัพิมพ์ 

 
3.1.1.4 ระเบียบ แสงจนัทร์. คูมื่อปฏิบตังิานและการให้บริการ CU Cyber 

Zone : บริการอินเทอร์เน็ตเพ่ือประชาคมจฬุาฯ. พิมพ์ครัง้ท่ี 1 (พฤษภาคม 2551) กรุงเทพมหานคร : 
สถาบนัวิทย-บริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2551.   

วตัถปุระสงค์   เพ่ือรวบรวมกฎ กตกิา มารยาท แนวปฏิบตัใินการให้และใช้บริการ         
อินเทอร์เน็ตของงานบริการ CU Cyber Zone ครอบคลมุเนือ้หาตา่งๆ ได้แก่ ข้อปฏิบตัใินการใช้บริการ
ทัง้ภาษาไทยและภาษาตา่งประเทศ แนวปฏิบตัใินการใช้บริการด้วยตนเอง ระบบระบตุวัตนและสิทธิ
ของผู้ใช้บริการ การบริหารสมาชิกด้วยโปรแกรม STQA Smart Control การให้บริการพิมพ์สารสนเทศ 
แนวปฏิบตัสิ าหรับผู้ให้บริการนอกเวลาราชการเม่ือเคร่ืองให้บริการขดัข้อง การเก็บสถิตงิานบริการ และ
แบบฟอร์มตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการให้บริการ  

ประโยชน์ ใช้เป็นคู่มือส าหรับบรรณารักษ์และบุคลากรผู้ ปฏิบัติงานบริการ       
CU Cyber Zone ทัง้ในและนอกเวลา ตลอดจนใช้เป็นเอกสารประกอบการฝึกงานนิสิต เพ่ือเป็นการ
เตรียมความพร้อม และสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกันส าหรับการปฎิบตัิงาน
บริการ CU Cyber Zone ตอ่ไป   

ส่วนท่ีรับผิดชอบ   จัดท าด้วยตนเองทัง้หมด คิดเป็นปริมาณงานรับผิดชอบ          
ร้อยละ 100  

3.1.1.5 เบญจา รุ่งเรืองศลิป์ และ ระเบียบ ปาวิเศษ  . Welcome to  
E-Library.  สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. กรุงเทพมหานคร : สถาบนัวิทยบริการ 
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2548.  

วตัถุประสงค์    รวบรวมข้อมูลบริการและทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ  ท่ีสถาบนั
วิทยบริการ จัดและให้บริการตัง้แต่อดีต – ปี 2548  ในรูปแบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (E-Library) 
เพ่ือให้ผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกท่ีทุกเวลา ด้วยตนเอง  ท่ี http://www.car.chula.ac.th    
ครอบคลมุทรัพยากรสารสนเทศหลากหลายประเภท  ได้แก่  ฐานข้อมลูห้องสมดุ  ฐานข้อมลูสหบรรณา
นกุรม ฐานข้อมลูเพ่ือการค้นคว้าวิจยั  สาระพืน้ถ่ินอิเล็กทรอนิกส์  เครือข่ายการเรียนรู้ทางไกลทัว่โลก 

  ปาวิเศษ   คือ  นามสกลุก่อนการสมรส  ภายหลงัการสมรส  เปลีย่นนามสกลุ เป็น  แสงจนัทร์ 

http://www.car.chula.ac.th/
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บริการการเรียนการสอนผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์  บริการเครือข่ายไร้สาย ฐานข้อมลูเอกสารประเทศไทย 
และ E-Services 

ประโยชน์ ใช้เป็นเอกสารเผยแพร่ให้กับผู้ รับบริการท่ีเข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศ
การใช้ห้องสมดุ และใช้ในกิจกรรมต้อนรับน าชมของห้องสมดุ ประจ าปีการศกึษา 2548 เพ่ือประโยชน์ใน
การเข้าถึงบริการและทรัพยากรสารสนเทศของสถาบนัวิทยบริการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  ตลอดจน
บรรณารักษ์และบุคลากรผู้ปฎิบตัิงานห้องสมุดสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการให้บริการสารสนเทศ   
อนัเป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกนั สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน
บริการสารสนเทศได้เป็นอยา่งดี 

ส่วนท่ีรับผิดชอบ  ผู้ เสนอผลงานจดัท าเอกสารนีร่้วมกับนางเบญจา รุ่งเรืองศิลป์ 
คดิเป็นปริมาณงานร้อยละ 30  โดยท าหน้าท่ีรับผิดชอบน าเนือ้หาท่ีเขียนโดยนางเบญจา รุ่งเรืองศิลป์ มา
เรียบเรียงและจดัพิมพ์เป็นรูปเล่ม  จดัหาภาพประกอบโดยการดาวน์โหลดข้อมลูจากเว็บไซต์ท่ีเก่ียวข้อง  
และประสานงานกบัศนูย์โสตทศันศึกษากลางเพ่ือขอภาพประกอบเนือ้หา  จดัพิมพ์และจดัท าต้นฉบบั
เป็นรูปเลม่ท่ีสมบรูณ์ พร้อมทัง้เป็นบรรณาธิกรตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 

 
3.1.1.6 ระเบียบ ปาวิเศษ และ วาสนา อภิญญาวงศ์. รายงานข่าวสารข้อมลู

ด้วย Reuters.  กรุงเทพฯ : สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2543. 

วตัถปุระสงค์   บทความเผยแพร่ทางระบบออนไลน์ จดัท าขึน้เพ่ือแนะน าวิธีการใช้
งานฐานข้อมูล Reuters ฐานข้อมูลเพ่ือการรายงานข่าวสารทางด้านการตลาดการเงิน  การคลงั การ
ธนาคาร หุ้น และสภาวะเศรษฐกิจตา่งๆ จากทัว่โลก พร้อมทัง้รายงานอตัราการแลกเปล่ียนเงินตราของ
ทัง้ไทยและตา่งประเทศ พนัธบตัร สญัญาการซือ้ขายลว่งหน้าตราสารสิทธ์ิท่ีจะใช้ในการซือ้ขายทรัพย์สิน   
และราคาหลกัทรัพย์อ่ืน ๆ ตามเวลาจริง (Real time) ตลอด 24 ชัว่โมง โดยสถาบนัวิทยบริการ  
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ได้บอกรับและให้บริการจ านวน 1 User license โดยสามารถเข้าใช้ได้ครัง้ละ 
1 ราย ตัง้แตเ่ดือนพฤศจิกายน 2541 เป็นต้นมา  

ประโยชน์  ผู้ รับบริการสามารถเรียนรู้การใช้งานฐานข้อมลู Reuters เบือ้งต้นจาก
ได้ด้วยตนเองอยา่งสะดวก รวดเร็ว  และเข้าใจได้ง่าย  สามารถใช้เป็นคูมื่อประกอบการค้นหาสารสนเทศ
จากฐานข้อมลู Reuters ได้เป็นอยา่งดี  

สว่นท่ีรับผิดชอบ ผู้ เสนอผลงานได้จดัท าคูมื่อนีร่้วมกบันางสาววาสนา อภิญญา
วงศ ์   โดยเนือ้หาท่ีผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบครอบคลมุหวัข้อตา่งๆ ได้แก่ Reuters คืออะไร (หน้า 1) 
ประเภทของบริการฐานข้อมลู Reuters Terminal (หน้า 1-3) การเข้าใช้ Reuters Graphics (หน้า 3-4)  
การสืบค้นข้อมลูจาก Reuters News 2000 (หน้า 9-11) และการสืบค้นข้อมลูจาก Directory Access 
(หน้า 11)  รวมทัง้ข้อมลูการพิมพ์ผลลพัธ์การสืบค้นข้อมลู และการตดิต่อขอรับบริการ (หน้า 12) คดิเป็น
ปริมาณงานรับผิดชอบ ร้อยละ 90 
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การเผยแพร่       
- เข้าถึงได้จาก  http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/artic_reuters.pdf 2543. 

 
3.1.1.7 ปรียาพร ฤกษ์พินยั, เรืองศรี จลุละจินดา และ ระเบียบ ปาวิเศษ. บริการ 

EDDS (Electronic Document Delivery Services). กรุงเทพมหานคร : สถาบนัวิทยบริการ 

จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2541 

วตัถปุระสงค์ จดัท าขึน้เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการสืบค้นสารสนเทศ  ในชดุการ
สืบค้นฐานข้อมูลเพ่ือการค้นคว้าวิจัย ; ล าดับท่ี  9 เนือ้หาครอบคลุมบริการจัดส่งเอกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์ตา่งๆ  ดงันี ้

 บริการ EDDS สาขาวิทยาศาสตร์  (หน้า 2-7)   ได้แก่ บริการ EDDS จาก 

National Library of Medicine, Canada Institute for Scientific Technical Information และบริการ

ของหอสมดุคณะแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  

 บริการ EDDS สหสาขาวิชา  (หน้า 8-17)  ได้แก่  บริการ EDDS จาก  

FirstSearch, UnCover, EBSCO Document Services, UMI, British Library Document Supply 

Centre (BLDSC) 

 บริการ EDDS จาก UnCoverWeb  (หน้า 18-33)  ได้แก่ การเข้าสูฐ่านข้อมลู  

ล าดบัการสืบค้นข้อมลู วิธีการและเทคนิคการสืบค้นข้อมลู  การแสดงผลลพัธ์จากการสืบค้นข้อมลูและ

ทางเลือกตา่งๆ   การสัง่ซือ้ส าเนาบทความวารสารจาก UnCoverWeb 

 ข้อมลูอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบับริการ EDDS  น าเสนอไว้ในภาคผนวก (หน้า 34-45)  

ได้แก่ List of Medical Journals in Thailand (UNIO), Chulalongkorn University Medical Library 

List of All English Journal in Thailand Power by WEBSIS3.20, Using FirstSearch, Desktop 

Delivery for UnCover Customer, Ariel 

ประโยชน์   ใช้เป็นแนวทางเบือ้งต้นแก่ผู้ รับบริการท่ีจะเลือกใช้และขอรับเอกสาร
ฉบบัเตม็หรือเอกสารฉบบัสมบรูณ์ ผา่นระบบบริการจดัส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือบริการ EDDS 
(Electronic Document Delivery Services) โดยสง่เป็นไฟล์ข้อมลูผา่นอีเมล FTP หรือ images สูเ่คร่ือง
คอมพิวเตอร์โดยตรง และสามารถพิมพ์ข้อมลูได้ทนัที ท าให้ผู้ รับบริการสามารถรับเอกสารฉบบัเตม็ได้
อยา่งสะดวกรวดเร็ว  และตรงกบัความต้องการยิ่งขึน้   

 
   

http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/artic_reuters.pdf%202543
http://library.car.chula.ac.th/search~S0?/d%7bu0E1A%7d%7bu0E23%7d%7bu0E34%7d%7bu0E01%7d%7bu0E32%7d%7bu0E23%7d%7bu0E08%7d/d|bac3d4a1d2c3a8d1b4cae8a7cde0a1cad2c3b7d2a7cdd4c5e0e7a1b7c3cdb9d4a1caec/-3,-1,0,B/browse
http://library.car.chula.ac.th/search~S0?/d%7bu0E1A%7d%7bu0E23%7d%7bu0E34%7d%7bu0E01%7d%7bu0E32%7d%7bu0E23%7d%7bu0E08%7d/d|bac3d4a1d2c3a8d1b4cae8a7cde0a1cad2c3b7d2a7cdd4c5e0e7a1b7c3cdb9d4a1caec/-3,-1,0,B/browse
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 สว่นท่ีรับผิดชอบ   ผู้ เสนอผลงานได้จดัท าเอกสารนีร่้วมกบันางสาวปรียาพร 

ฤกษ์พินยั และนางสาวเรืองศรี จลุละจินดา  คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 35 โดยผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ี

รับผิดชอบรวบรวมข้อมลูในเร่ือง บริการ EDDS จาก UnCoverWeb  (หน้า 18-33)  ได้แก่ การเข้าสู่

ฐานข้อมลู  ล าดบัการสืบค้นข้อมลู วิธีการและเทคนิคการสืบค้นข้อมลู  การแสดงผลลพัธ์จากการสืบค้น

ข้อมลูและทางเลือกตา่งๆ   และการสัง่ซือ้ส าเนาบทความวารสารจาก UnCoverWeb  นอกจากนีย้งั

ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จดัท าดรรชนีค าค้น ท้ายเลม่ (หน้า 47 – 51)  รวมทัง้รวมรวบข้อมลูของผู้จดัท า

อีก 2 ท่าน น ามาจดัท าเป็นรูปแบบฉบบัสมบรูณ์ของเอกสารเลม่นีอี้กด้วย 

การเผยแพร่        
- เผยแพร่ให้กบัเข้าร่วมอบรมการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมลูเพื่อการ

ค้นคว้าวิจยัจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   
- มีตัวเล่มจัดเก็บและให้บริการอยู่ใน  หอสมุดกลาง  ศูนย์วิทยทรัพยากร 

จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  เข้าใช้และสืบค้นท่ี  http://library.car.chula.ac.th  (สถานท่ี : CL  เลขหมู่ : 
025.04 อส884 ล.9) 

 
3.1.2 บทความทางวิชาการ 

3.1.2.1  ระเบียบ แสงจนัทร์. การศกึษาผู้ รับบริการ : โอกาสในการพฒันาคณุภาพ
บริการของห้องสมดุ. วารสารรังสิตสารสนเทศ 15, 1 (มกราคม-มิถนุายน 2552), 5-13.  

วตัถปุระสงค์   น าเสนอความรู้และประสบการณ์ของผู้ เขียน  จากการมีส่วนร่วมใน
การศกึษาผู้ รับบริการ   ภายใต้การด าเนินงานระบบประกนัคณุภาพของสถาบนัวิทยบริการ  จฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั  นบัตัง้แต่เร่ิมน าระบบประกันคณุภาพเข้ามาใช้ในการบริหารจดัการองค์กร  ระหว่างปี 
พ.ศ. 2544-2552  โดยเนือ้หาของบทความประกอบด้วยข้อมลู  5  หวัข้อหลกัดงันี ้

 บทน า : น าเสนอแนวคิดและความส าคญัของการศกึษาผู้ รับบริการท่ีห้องสมดุ
ควรพิจารณาให้ความส าคญัเป็นล าดบัแรก และควรน ามาด าเนินการอย่างเร่งดว่นโดยตอ่เน่ือง  โดยผล
ของการศกึษาผู้ รับบริการจะท าให้ห้องสมดุรับทราบความต้องการท่ีแท้จริงของผู้ รับบริการ ซึ่งห้องสมุด
สามารถใช้ประโยชน์ในการพฒันาและสร้างสรรค์บริการท่ีดีมีคณุค่า เพ่ือสนองตอบความต้องการของ
ผู้ รับบริการได้อย่างตรงใจ    ก่อให้เกิดภาพลกัษณ์ท่ีดีตอ่ห้องสมดุ   และเม่ือผู้ รับบริการเห็นความส าคญั
และคุณค่าในความเป็นห้องสมุดแล้ว จะเป็นแรงกระตุ้นให้ผู้ รับบริการหันกลับมาใช้บริการใหม่ของ
ห้องสมดุได้อยา่งยัง่ยืนและตลอดไป   

 สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย กับการศึกษาผู้ รับบริการ : 
น าเสนอข้อมลูการศกึษาผู้ รับบริการ ภายใต้การด าเนินงานระบบประกนัคณุภาพของสถาบนัวิทยบริการ  
เพ่ือรับทราบความต้องการและความพึงพอใจของผู้ รับบริการ ผ่านการรับฟังความคิดเห็นและส ารวจ

http://library.car.chula.ac.th/
http://library.car.chula.ac.th/search~S0?/f025.04+อส884+ล.9/f025.04+cdca884+c5.9/-3,-1,,B/browse
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ความพงึพอใจของผู้ รับบริการ  นบัตัง้แต ่ปี พ.ศ. 2544–2552  โดยมีการศกึษาผู้ รับบริการ จ านวนทัง้สิน้ 
17 เร่ือง  

 ผลการศึกษาผู้ รับบริการของสถาบนัวิทยบริการ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั : 
น าเสนอผลการศึกษาผู้ รับบริการ เฉพาะรายการท่ีผู้ เขียนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานการศึกษา
ผู้ รับบริการ ระหวา่งปี 2546 และ 2551-2552  จ านวน 4 เร่ือง   โดยน าเสนอในเชิงวิเคราะห์เปรียบเทียบ
ความเหมือนและความแตกต่างใน 2 ประเด็นหลัก ได้แก่   1) ผลการศึกษาด้านส่ือเ พ่ือการ
ประชาสมัพนัธ์ท่ีสถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  เข้าถึงเป้าหมายมากท่ีสดุ 3 ล าดบัแรก 
และ 2) ผลการศึกษาด้านความพึงพอใจของผู้ รับบริการท่ีมีต่อสถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั สงูสดุ 3 ล าดบัแรก  

 ประโยชน์จากการศึกษาผู้ รับบริการ : น าเสนอผลการศึกษาผู้ รับบริการซึ่ง 
สถาบนัวิทยบริการ  ได้ใช้ประโยชน์จากการน าข้อเสนอแนะท่ีได้รับจากการศกึษาผู้ รับบริการ มาพฒันา
และปรับปรุงคณุภาพการบริการของห้องสมุดอย่างตอ่เน่ือง  โดยน าเสนอเฉพาะประเด็นเดน่ๆ  ท่ีได้รับ
การพฒันาและปรับปรุง  สามารถจ าแนกเป็น 6 ด้าน ได้แก่  1) ด้านกายภาพ/ความปลอดภยัและการ
รักษาทรัพย์สิน  2) ด้านบริการสารสนเทศ 3) ด้านทรัพยากรสารสนเทศ  4) ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก  
5) ด้านการประชาสมัพนัธ์  และ 6) ด้านบคุลากรผู้ให้บริการ 

 บทสรุป : เป็นการมุ่งเน้นย า้ให้เห็นถึงความส าคญัของการน าผลการศึกษา
ผู้ รับบริการไปใช้ประโยชน์  เพ่ือการพัฒนาองค์กร  ว่าสามารถท าได้หลากหลายรูปแบบ  ขึน้อยู่กับ
หน่วยงานท่ีศึกษาว่าจะเลือกและน าประเด็นใดไปใช้ในการพฒันาคุณภาพงานในองค์กรของตนเอง  
ทัง้นีค้วรพิจารณาและจัดล าดบัความส าคัญว่าสิ่งใดควรพัฒนาเป็นล าดบัก่อนหรือหลัง และต้องให้
สอดคล้องกบังบประมาณ และทนัตอ่ความต้องการของผู้ รับบริการในยคุสมยันัน้ จึงจะถือว่าได้ใช้โอกาส
จากการศกึษาผู้ รับบริการมาปรับปรุงและพฒันาองค์กรได้อยา่งแท้จริง  

ประโยชน์   ท าให้ผู้ อ่านได้ตระหนักถึงความส าคญัของการน าผลการศึกษา
ผู้ รับบริการ  ไปใช้เป็นแนวทางเพ่ือการพฒันาและปรับปรุงคณุภาพงานบริการของห้องสมดุได้อย่างเป็น
รูปธรรมตอ่ไป  

ส่วนท่ีรับผิดชอบ   จัดท าด้วยตนเองทัง้หมด คิดเป็นปริมาณงานรับผิดชอบ        
ร้อยละ 100  

การเผยแพร่  
- วารสารรังสิตสารสนเทศ 15, 1 (มกราคม-มิถนุายน 2552), 5-13.  
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3.1.2.2 ระเบียบ แสงจนัทร์. การประชมุบรรณารักษ์แหง่ภมูิภาคเอเชียตะวนัออก
เฉียงใต้  ครัง้ท่ี 13 "CONSAL at the Crossroads : Challenges for Greater Regional Cooperation. 
ขา่วสารห้องสมดุในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. 24, 1 (มกราคม-มิถนุายน 2551), 13-26. 

วตัถปุระสงค์ น าเสนอความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับจากการเข้าร่วมประชมุ
บรรณารักษ์ภมูิภาคเอเชียตะวนัออกเฉียงใต้ ครัง้ท่ี 13 (Congress of Southeast Asian Librarians : 
CONSAL XIII; General Conference 2006) ณ โรงแรม EDSA Shangri-La กรุงมะนิลา ประเทศ
ฟิลิปปินส์ ระหวา่งวนัท่ี 25-30 มีนาคม 2549 ในหวัข้อ "CONSAL at the Crossroads : Challenges 
for Greater Regional Cooperation"   ในรูปแบบของบทความ แบง่เนือ้หาออกเป็น  4 สว่น ได้แก่       
1) ภมูิหลงัและ CONSAL Themes 2) ส่ือและเอกสารท่ีใช้เผยแพร่ผลงานทางวิชาการส าหรับการประชมุ 
3) สาระส าคญัท่ีได้รับจากบทความท่ีน าเสนอในการประชมุ และ 4) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะท่ีได้รับ
จากการประชมุ 

ประโยชน์          จากสาระความรู้ท่ีได้รับจากการประชุมทัง้  3  ด้าน   ได้แก่           
1) ความร่วมมือระหว่างห้องสมดุ    2) การสงวนรักษา การอนรัุกษ์ทรัพยากรสารสนเทศ   และลิขสิทธ์ิท่ี
เก่ียวกบังานห้องสมุด 3) การให้ความรู้ การพฒันาและฝึกอบรมในวิชาชีพบรรณารักษ์  ท าให้เกิด
แนวคดิและมมุมองใหม่ๆ   เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพฒันา  อนัจะก่อให้เกิดประโยชน์ตอ่แวดวงวิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ตอ่ไป  

ส่วนท่ีรับผิดชอบ   จัดท าด้วยตนเองทัง้หมด คิดเป็นปริมาณงานรับผิดชอบ        
ร้อยละ 100  

การเผยแพร่  
- ขา่วสารห้องสมดุในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. 24,1 (มกราคม-มิถนุายน 

2551),13-26. 
- เข้าถึงได้จาก  http://www.car.chula.ac.th/culib/v24n1y2551/ar3v24n12551.pdf 

 
3.1.2.3 ระเบียบ แสงจนัทร์. การด าเนินงานสง่เสริมการใช้สารสนเทศฝ่ายบริการ

ผู้อ่าน สถาบนัวิทยบริการ. ใน ก้าวสู่ปีท่ี 31 บนเส้นทางวิทยบริการ (Reaching the 31th year of CAR).
กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์แหง่จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2551, หน้า 183-192. 

วตัถปุระสงค์ เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์และสะท้อนภาพการด าเนินงาน
ส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ของฝ่ายบริการผู้ อ่าน สถาบันวิทยบริการ ผ่านข้อเขียนทางวิชาการ โดย
น าเสนอในหนงัสือ  “ก้าวสู่ปีท่ี 31 บนเส้นทางวิทยบริการ (Reaching the 31th year of CAR)”  ซึ่ง
จัดพิมพ์และเผยแพร่ในการประชุมวิชาการระหว่างวันท่ี 24-25 พฤศจิกายน 2551 เน่ืองในโอกาสท่ี
สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ครบรอบ 30 ปี เนือ้หากล่าวถึง รูปแบบของการจัด
กิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด การสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ

http://www.car.chula.ac.th/culib/v24n1y2551/ar3v24n12551.pdf
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การค้นคว้าวิจยั การสอนวิธีการควบคมุทาง    บรรณานกุรมและให้ค าปรึกษาวิจยั การบริการวิชาการแก่
หน่วยงานตา่งๆ ส่ือท่ีใช้ในการประชาสมัพนัธ์กิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศการจดักิจกรรมส่งเสริม
การใช้สารสนเทศ พร้อมยกตัวอย่างกรณีศึกษาการจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ได้แก่            
1) กรณีศึกษา “ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด” ระหว่างปีการศึกษา  2547– 2551 และ 2) กรณีศึกษา   
“การสืบค้นสารสนเทศจาก e-Resources” ระหว่างตลุาคม 2548 – กนัยายน 2550  ตลอดจนน าเสนอ
ปัญหา อปุสรรคและข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน  ซึ่งสิ่งตา่งๆ  เหล่านีส้ะท้อนให้เห็นถึงความส าคญั
ของการด าเนินงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ฝ่ายบริการผู้อ่าน สถาบนัวิทยบริการ ท่ีช่วยส่งเสริมและ
สนับสนุนให้การด าเนินงานการบริการสารสนเทศทางวิชาการ ของสถาบันวิทยบริการ  ประสบ
ความส าเร็จตามพนัธกิจและจดุมุง่หมายขององค์กรเป็นท่ียอมรับโดยทัว่ไป   

ประโยชน์  จากเนือ้หาของบทความท่ีถ่ายทอดความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์และ
สะท้อนภาพการด าเนินงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ของฝ่ายบริการผู้ อ่าน สถาบันวิทยบริการ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ท าให้ผู้ อ่านได้รับทราบแนวคิด ได้เห็นรูปแบบกิจกรรมส่งเสริมการใช้
สารสนเทศรูปแบบตา่งๆ อยา่งเป็นรูปธรรม สามารถน าแนวคิดและรูปแบบดงักล่าวไปประยกุต์ใช้ในการ
สร้างสรรค์กิจกรรมและบริการสารสนเทศเชิงรุกของหน่วยงานตนเองต่อไปได้อย่างเป็นระบบ นบัเป็น
ผลงานท่ีสนบัสนนุและชว่ยในการเผยแพร่ความรู้ในสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ได้อีก
รูปแบบหนึง่   

ส่วนท่ีรับผิดชอบ   จัดท าด้วยตนเองทัง้หมด คิดเป็นปริมาณงานรับผิดชอบ       
ร้อยละ 100  

การเผยแพร่        
- ในหนงัสือ “ก้าวสู่ปีท่ี 31 บนเส้นทางวิทยบริการ (Reaching the 31th year of CAR)”   

- มีตวัเลม่จดัเก็บและให้บริการใน หอสมดุกลาง ศนูย์วิทยทรัพยากร  
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เข้าใช้และสืบค้นได้ท่ี  http://library.car.chula.ac.th  (สถานท่ี : CL  เลขหมู ่: 
378.593 ศธ0512.41ก)  

-   เผยแพร่บนฐานข้อมลูคลงัปัญญาจฬุาฯเพ่ือประเทศไทย (CUIR - Chulalongkorn 

University Intellectual Repository)  เข้าใช้และสืบค้นได้ท่ี http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/8464  

 
 
 
 
 
 
 

http://library.car.chula.ac.th/
http://library.car.chula.ac.th/search~S0?/f378.593+ศธ0512.41ก/f378.593+c8b80512.41a1/-3,-1,,B/browse
http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/8464
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3.1.3 หนังสือ / งานแปล   

3.1.3.1 สหบรรณานกุรมสิ่งพิมพ์เก่ียวกบัพระราชกรณียกิจพระบาทสมเดจ็พระ

เจ้าอยูห่วัภมูิพลอดลุยเดช. กรุงเทพฯ : ส านกัหอสมดุและศนูย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

กรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2549 

วตัถปุระสงค์   เพ่ือรวบรวมและจดัพิมพ์สหบรรณานกุรมสิ่งพิมพ์เก่ียวกบัพระราช

กรณียกิจของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัภมูิพลอดลุยเดช  เป็นการเฉลิมพระเกียรติเน่ืองในมหามงคล

สมัยฉลองศิริราชสมบัติครบ 60 ปี ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช จัดท าโดย

คณะท างานร่วมเพ่ือจดัท าสหบรรณานกุรมสิ่งพิมพ์เก่ียวกับพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  จัดท าในรูปแบบหนังสือพร้อมส่ือวีดิทัศน์  โดยมีผู้ ประสานงานหลักคือ    

ส านักหอสมุดและศูน ย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กรมวิทยาศาสตร์บ ริการ 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

เนือ้หาข้อมูล  ประกอบด้วย  รายช่ือสิ่งพิมพ์   ข้อมูลบรรณานุกรม  สารระสงัเขป  

ตลอดจนแหลง่ท่ีมีสิ่งพิมพ์แตล่ะรายการ   ท่ีเก่ียวกบัพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หวั

ภมูิพลอดลุยเดช  ตัง้แตปี่ พ.ศ.  2493 – 2549    

ประโยชน์   ใช้ในการอ้างอิงและศึกษาค้นคว้าความรู้เก่ียวกบัพระราชกรณียกิจ  

พระอจัฉริยภาพ  และพระปรีชาสามารถด้านตา่งๆ  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หวัภูมิพลอดลุยเดช 

ตลอดระยะเวลาครองราชย์นานถึง  60  ปี  ให้แผไ่พศาลไปอยา่งกว้างขวาง 

สว่นท่ีรับผิดชอบ จากจ านวนบรรณานกุรมและสาระสงัเขป ท่ีปรากฏอยู่ในสิ่งพิมพ์
เก่ียวกบัพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัภมูิพลอดลุยเดช จ านวนทัง้สิน้ 774 ระเบียน  
คณะท างานได้มอบหมายให้หน่วยงานต่างๆ  แบง่ความรับผิดชอบกนัโดยการค้นหาและรวบรวมข้อมูล
น าส่งขึน้เว็บไซต์ของส านักหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีฯ  จากนัน้จะ
มอบหมายให้แตล่ะห้องสมดุจดัท าข้อมลูสาระสงัเขปของสิ่งพิมพ์ เฉพาะรายการท่ีห้องสมดุของตนเองมี 

ส าหรับการจัดท าข้อมูลบรรณานุกรมสิ่งพิมพ์ท่ีมีในห้องสมุดของจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั  ผู้ เสนอได้จดัท าร่วมกบันางเบญจา รุ่งเรืองศิลป์ คิดเป็นปริมาณงานรับผิดชอบ ร้อยละ 50  
โดยผู้ เสนอผลงานมีหน้าท่ีด าเนินการในทกุขัน้ตอน ยกเว้นการจดัท าสาระสงัเขปและการท าบรรณาธิกร 
ซึ่งจัดท าโดยนางเบญจา รุ่งเรืองศิลป์ ส าหรับส่วนท่ีผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบได้แก่ การรวบรวม
บรรณานุกรมด้วยวิธีการจดัท า Review File จากนัน้ท าการ Export และปรับแต่งข้อมูลให้อยู่ในรูป
บรรณานกุรมตามมาตรฐานท่ีคณะท างานก าหนด Scan ภาพปกประกอบพร้อมปรับแตง่ภาพให้มีขนาด
ตามท่ีก าหนด  ด าเนินการลงรายการบรรณานกุรมและสาระสงัเขปลงในแบบลงรายการผ่านเว็บไซต์ท่ี 
http://siweb.dss.go.th/rama9  พร้อมอัพโหลดข้อมูลบรรณานุกรมและสาระสงัเขป รวมทัง้ภาพปก

http://siweb.dss.go.th/rama9
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ประกอบขึน้เว็บไซต์  โดยจ านวนบรรณานุกรมท่ีผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบจัดท าข้อมูลจะด าเนินการ
เฉพาะท่ีมีในห้องสมดุของจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  รวมจ านวนทัง้สิน้ 423 ระเบียน  (เฉพาะระเบียนท่ี
มีช่ือย่อหน่วยงานท่ีมีหนงัสือ : จฬ:)  ส่วนระเบียนในรูปแบบสาระสงัเขปท่ีจดัท าโดยนางเบญจา รุ่งเรือง
ศิลป์  (เฉพาะระเบียนท่ีมีช่ือย่อหน่วยงานท่ีจดัท าสาระสงัเขป : จฬ:ส.วิทยบริการ) และส่งตอ่ให้ผู้ เสนอ
ผลงานน าขึน้เว็บมีจ านวน 237 ระเบียน  

การเผยแพร่        
-    เผยแพร่ให้แก่หนว่ยงานภาครัฐ เอกชน สถาบนัการศกึษา  ห้องสมดุ และ 
     ศนูย์ข้อมลูตา่งๆ   
- เข้าถึงได้จาก  http://siweb.dss.go.th/60  
 
 
 

                      ขอรับรองวา่ข้อความดงักลา่วเป็นความจริงทกุประการ 
 
 

               (ลงช่ือ) ........................................................ ผู้ขอรับการประเมิน 
      (........นางระเบียบ  แสงจนัทร์...........) 
     (ต าแหนง่) .......บรรณารักษ์....ระดบั.....6........ 
            วนัท่ี .....6..../.....สิงหาคม....../...2553....       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://siweb.dss.go.th/60






 

 

 

 

 

เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตวัและผลงาน 

เพื่อขอก าหนดต าแหน่ง  

บรรณารักษ์ช านาญการ 7-8 
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.1.1 

1.  ช่ือผลงาน 
คูมื่อการใช้บริการห้องสมดุ สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. พิมพ์ครัง้ท่ี 2 

(กรกฎาคม 2552)  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์แหง่จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2552. 
 

2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 4  เดือน  (เมษายน - กรกฎาคม 2552) 
 
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 

3.1  ใช้ความรู้ทางวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในการศกึษาระบบบริการ 
ทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ  ทัง้ส่ือสิ่งพิมพ์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  และฐานข้อมลูออนไลน์ 

  3.2  ใช้ความรู้ด้านวารสารศาสตร์เบือ้งต้น  ในการวางแผนออกแบบและก าหนดแนวคิดในการ 
                    ผลิตส่ือ การจดัเตรียมต้นฉบบัเพ่ือการพิมพ์ การจดัวางหน้าหรือเลย์เอาท์   
                    การท าบรรณาธิกร  ระบบการพิมพ์ และการจดัการหลงัการพิมพ์ 
  3.3   ใช้ความรู้ทางภาษาศาสตร์ในการเรียบเรียง และเขียนเอกสารต้นฉบบั 
    3.4  ใช้ความรู้ด้านการประสานงาน การเจรจาตอ่รอง  ทัง้กระบวนการจดัเตรียมต้นฉบบัและ  
                   การสง่งานเข้าสู่โรงพิมพ์เพ่ือด าเนินการด้านการจดัพิมพ์คูมื่อให้บรรลผุลส าเร็จตามก าหนด 
  
4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
  น าเสนอข้อมลูบริการและทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ ตลอดจนข้อมลูสารสนเทศจากศนูย์/ฝ่ายฯ 
ของสถาบนัวิทยบริการให้มีความทนัสมยัและครอบคลมุมากขึน้ เพ่ือตอบสนองการเรียนรู้และการใช้
สารสนเทศของผู้ รับบริการให้สามารถเข้าถึงบริการและทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ ได้อยา่งทัว่ถึง ถกูต้อง 
สะดวก รวดเร็ว ขัน้ตอนการด าเนินงานมีดงันี ้

4.1  วางแผนออกแบบและก าหนดหวัข้อบริการและทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะจดัท าคูมื่อ 

4.2  รวบรวมและตรวจสอบความถกูต้อง ความทนัสมยัของข้อมลูบริการและทรัพยากร

สารสนเทศจากเว็บไซต์และหนว่ยงานตา่งๆ  ของสถาบนัวิทยบริการ  

4.3  จดัหาภาพประกอบ ประสานงานการออกแบบปกคูมื่อกบัศนูย์โสตทศันศกึษากลาง  

4.4  การจดัวางหน้าหรือเลย์เอาท์ พิมพ์ต้นฉบบัคูมื่อ ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู 

4.5  น าเสนอต้นฉบบังานพิมพ์ให้บรรณาธิกรตรวจสอบความถกูต้อง 

4.6  ประสานงานโรงพิมพ์จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เพ่ือประเมินราคา และสง่ต้นฉบบัพิมพ์คูมื่อ 
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4.7  ตรวจสอบและควบคมุงานพิมพ์บรุ๊ฟ เพ่ือให้คูมื่อมีความถกูต้อง สมบรูณ์เรียบร้อย สวยงาม

และมีคณุภาพดีท่ีสดุ  รวมทัง้ด าเนินการตรวจรับงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดท่ีได้ตกลงกนัไว้

กบัโรงพิมพ์แหง่จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

4.8  เผยแพร่ตวัเลม่ให้ผู้ รับบริการในกิจกรรมตา่งๆ เชน่ ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ ต้อนรับน าชม 

 

5.  ผู้ร่วมด าเนินการ  

 1.  นางระเบียบ แสงจนัทร์  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 70 

 2.  นางศภุกร  เมาลานนท์  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 30 
 

6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

  ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบรวบรวมปรับปรุงจดัท า และจดัหาภาพประกอบพร้อมท าต้นฉบบัข้อมลู

บริการและทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ    ท่ีสถาบนัวิทยบริการจัดและให้บริการตามขอบเขตของงาน

ทัง้หมด ตลอดจนด าเนินการประสานงานการออกแบบปกเอกสาร และประสานงานกับโรงพิมพ์

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยด้านการจัดพิมพ์ คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 70  ยกเว้นการท าหน้าท่ีเป็น

บรรณาธิกรตรวจสอบความถกูต้องต้นฉบบัข้อมลู 

7.  ผลส าเร็จของงาน  
 7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้คูมื่อการใช้บริการห้องสมดุ สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์

มหาวิทยาลยั  เผยแพร่ให้แก่ผู้ รับบริการ  จ านวน 1  ช่ือเร่ือง  (จ านวน  4,500  เลม่) 
7.2  ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ        ผู้ รับบริการสามารถใช้เป็นคูมื่อในศกึษาค้นคว้าข้อมลูระบบ

บริการและทรัพยากรห้องสมดุ ได้อยา่งรวดเร็ว ถกูต้อง และคุ้มคา่กบัการลงทนุด้าน
งบประมาณของหนว่ยงาน 

 
8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
 ใช้เป็นเอกสารเผยแพร่ให้กับผู้ รับบริการท่ีเข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด ประจ าปี
การศึกษา 2552  และใช้ในกิจกรรมต้อนรับน าชมของห้องสมุด ตลอดจนบรรณารักษ์และบุคลากร
ผู้ปฏิบตังิานห้องสมดุสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการให้บริการสารสนเทศ อนัเป็นการเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถกูต้องตรงกนั สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตังิานบริการสารสนเทศได้เป็นอย่างดี 
และในส่วนท้ายเล่มได้ออกแบบตวัเล่มให้มีลกัษณะเป็นกระดาษโน้ต ท่ีผู้ รับบริการสามารถจดบนัทึก
ข้อมลูได้อีกด้วย เป็นการเพิ่มคณุคา่ให้กบัคูมื่อได้เป็นอยา่งดี 
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9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน/ปัญหา/อุปสรรค   
 คูมื่อการใช้บริการห้องสมุดเล่มนี ้ มีความยุ่งยากในการตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูท่ีจะใช้
ในการเผยแพร่และประชาสมัพนัธ์ ซึ่งต้องประสานงานและตรวจสอบความถกูต้องกบัศนูย์ /ฝ่ายฯ ตา่งๆ 
ซึ่งเป็นเจ้าของงานบริการเหล่านัน้ว่าเนือ้หาและข้อมูลท่ีน าเสนอนัน้ถูกต้องหรือไม่ นอกจากนีย้ัง พบ
ความล่าช้าในการประสานงานเพ่ือประเมินราคาเพ่ือจดัพิมพ์คูมื่อ ส่งผลให้ต้องมีการเจรจาต่อรองด้าน
ราคาในการจดัพิมพ์คูมื่อ กบัโรงพิมพ์แห่งจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยัหลายครัง้ เพ่ือควบคมุให้คา่ใช้จ่าย
ในการจดัพิมพ์เพียงพอกบังบประมาณท่ีมีอยู ่
 
10. ข้อเสนอแนะ     เพ่ือประโยชน์ของผู้ รับบริการให้สามารถเข้าถึงบริการและทรัพยากรสารสนเทศ  
รวมทัง้ข้อมลูส าหรับการติดตอ่ขอรับบริการ ของห้องสมดุได้อย่างถกูต้อง รวดเร็ว ควรมีการปรับปรุงคูมื่อ
ให้ทนัสมยัอยูเ่สมอ    อยา่งน้อยปีละ 1 ครัง้ 
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.1.2 
1.  ช่ือผลงาน 

ระเบียบ แสงจนัทร์. คูมื่อการสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อ่าน. กรุงเทพมหานคร : 
สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2552. 

 
2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 2  เดือน  (กมุภาพนัธ์ - มีนาคม 2552) 
 
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
 3.1  ใช้ความรู้ด้านการจดัการเว็บไซต์ด้วยโปรแกรม Macromedia Dreamweaver 8 และ 

PSPadเพ่ือสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจ  
 3.2  ใช้ความรู้ในการถ่ายโอนแฟ้มข้อมลูขึน้สู่ Omega CARWEB ด้วยโปรแกรม FileZilla 

Portable 
 3.3  ใช้ความรู้ในการแปลงฝันแฟ้มข้อมลูจากโปรแกรม Microsoft Word ให้เป็นแฟ้มข้อมลูใน   

รูปแบบของ PDF File โดยใช้โปรแกรม Acrobat Reader     
 

4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
  น าเสนอวิธีการจดัการแฟ้มข้อมลูบนเคร่ือง Omega CARWEB  โครงสร้างหลกัข้อมลูเว็บเพจ
ฝ่ายบริการผู้อ่าน     รายละเอียดของโปรแกรมท่ีใช้ในการสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อ่าน    
ขัน้ตอนการสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อา่น โดยจ าแนกเป็น  2 ขัน้ตอนใหญ่ ได้แก่ 1) การ
ถ่ายโอนแฟ้มข้อมลูเว็บเพจ  และ 2) การสร้างและปรับปรุงข้อมลูเว็บเพจ พร้อมน าเสนอตวัอยา่งการ
สร้างและปรับปรุงข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อา่น หวัข้อ “บทวิทยอุอนไลน์ ก้าวไกลกบัวิทยบริการ” ด้วย
โปรแกรม Macromedia Dreamweaver  8  ขัน้ตอนการด าเนินงานมีดงันี ้

  4.1  ศึกษาข้อมูลท่ีเก่ียวกับวิธีการจัดการแฟ้มข้อมูลบนเคร่ือง Omega CARWEB  
โครงสร้างหลกั  ข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อา่น     รายละเอียดของโปรแกรมท่ีใช้ในการ
สร้างและแก้ไขข้อมูลเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อ่าน    วิธีการสร้างและแก้ไขข้อมูลเว็บเพจ
ฝ่ายบริการ 

4.2  ศึกษาการใช้โปรแกรมท่ีเก่ียวข้องกับการสร้างและแก้ไขเว็บ  ได้แก่  โปรแกรม 
Macromedia Dreamweaver  8  โปรแกรม PSPad  และโปรแกรม  FileZilla Portable 

4.3  เขียนเค้าโครงของคูมื่อ 
4.4  จดัท าต้นฉบบัคูมื่อ 
4.5  ตรวจและแก้ไขให้มีความถกูต้อง 
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4.6  จดัท ารูปเลม่คูมื่อตามจ านวนท่ีต้องการ 
4.7  เผยแพร่ให้กบับคุลากรผู้ มีสว่นรับผิดชอบในงาน 
 

5.  ผู้ร่วมด าเนินการ -  
 
6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ
 ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบรวบรวมจดัท าคูมื่อการสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อา่น 
ด้วยตนเองทัง้หมด  คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 100 
 
7.  ผลส าเร็จของงาน  
  7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ ได้คูมื่อการสร้างและแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการผู้อา่น  1  ช่ือเร่ือง    
                  และเผยแพร่ให้กบับคุลากรฝ่ายบริการผู้อา่น ท่ีมีสว่นรับผิดชอบในการน าข้อมลูเผยแพร่บน

เว็บเพจฝ่ายบริการผู้อา่นจ านวน  3 เลม่ 
7.2   ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ      ชว่ยให้บคุลากรฝ่ายบริการผู้อา่น     ท่ีมีสว่นรับผิดชอบในการน า

ข้อมลูเผยแพร่บนเว็บเพจ สามารถเรียนรู้และเข้าใจขัน้ตอน  วิธีการปฏิบตั ิ และสามารถน า
ข้อมลูขึน้เว็บได้อยา่งรวดเร็ว ถกูต้อง    

 
8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
 ใช้เป็นคูมื่อและขัน้ตอนการปฏิบตังิาน ส าหรับบรรณารักษ์และบคุลากรผู้ปฏิบตัิงานด้านการสร้าง
และแก้ไขข้อมลูเว็บเพจฝ่ายบริการ  ปัจจบุนัมีบคุลากรจากฝ่ายบริการผู้อ่าน ได้รับมอบหมายให้มีสิทธ์ิ
ในการสร้างและแก้ไขข้อมูลเว็บเพจฝ่ายบริการ จ านวน 3 คน ดงันัน้การมีคู่มือขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน
ดงักล่าว เป็นสิ่งท่ีช่วยเสริมสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนเป็นการ
เตรียมความพร้อมส าหรับการปฏิบตังิานตอ่ไป   
 
9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค 

ผู้ดแูลบริหารจดัการ Web Server  ของศนูย์วิทยทรัพยากร  มกัเปล่ียนระบบ และโปรแกรมท่ีใช้
ในการจดัการบอ่ยครัง้ ท าให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องกบัการจดัการ  และน าข้อมลูขึน้เว็บต้องสญูเสียเวลาใน
การศกึษาโปรแกรมสร้างเว็บ และโปรแกรมถ่ายโอนข้อมลูแฟ้มใหมอ่ยูบ่อ่ยครัง้   

 
10. ข้อเสนอแนะ 
 กระบวนการ Up load ข้อมลูขึน้สูเ่คร่ืองแมข่า่ย (Server) ของสถาบนัวิทยบริการ  กรณี File ท่ีมี
ช่ือเหมือนหรือซ า้ซ้อนกนั ผู้น าข้อมลูขึน้สูเ่คร่ืองแมข่า่ย ต้องระมดัระวงัเป็นอยา่งยิ่ง โดยต้องมีการ
ตรวจสอบความถกูต้องไมใ่ห้เกิดความผิดพลาด เพ่ือความปลอดภยัและข้อมลูไมส่ญูหาย 



 

88 

 

เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.1.3 

1.  ช่ือผลงาน 
ระเบียบ แสงจันทร์ และ  เรืองศรี  จุลละจินดา. คู่มือการใช้บริการฐานข้อมูลเพ่ือการ

ค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั และบริการสารสนเทศ ของสถาบนัวิทยบริการ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. กรุงเทพมหานคร : สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั, 2552. 

 
2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 1 เดือน  (สิงหาคม 2552)  เฉพาะขัน้ตอนในข้อ  4.4 
 
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
 3.1  ใช้ความรู้ทางวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในการศกึษาการใช้งาน  

ฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ตลอดจนระบบบริการ และ
ทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ  ของห้องสมดุ   

    3.2  ใช้ความรู้ทางภาษาศาสตร์ในการเรียบเรียงและเขียนต้นฉบบัเอกสาร 
  3.3  ใช้ความรู้ภาษาองักฤษในการแปลและเรียบเรียงเอกสาร 
 
4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
  รวบรวมผลงานเอกสารประเภทแผน่พบั แผน่ปลิว ตัง้แตปี่ 2541–2552  ซึง่ผู้ เสนอผลงานได้
จดัท าและเผยแพร่ให้กบัผู้ รับบริการ โดยเนือ้หาของคูมื่อจ าแนกได้เป็น 2 ประเภทใหญ่ ได้แก่ 1) การใช้
บริการฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  และ 2) บริการสารสนเทศตา่งๆ  ของ
สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   มีขัน้ตอนในการด าเนินการดงันี ้

4.1 ศกึษาค้นคว้าการใช้งานฐานข้อมลูเพ่ือการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ในด้าน    
 ขอบเขต  เนือ้หา และรายละเอียดของแตล่ะฐานข้อมลู 

4.2  จดัท าเป็นเอกสาร สรุปขัน้ตอนและวิธีการใช้งานฐานข้อมลู ในรูปแผน่พบั แผน่ปลิว 
4.3 แปลงแฟ้มข้อมลูให้อยูใ่นรูปของ PDF File  และน าส่งให้ผู้ดแูลระบบงานเพ่ือเผยแพร่บนเว็บ

เพจคูมื่อส าหรับการสืบค้นฐานข้อมลูเพ่ือการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เพ่ือให้
มีการใช้ประโยชน์ร่วมกนัอย่างกว้างขวางตอ่ไป 

4.4 รวมรวม เรียบเรียงเนือ้หา  และสงัเคราะห์ข้อมลู  พร้อมทัง้จดัท าคูมื่อเป็นรูปเลม่ฉบบั 
 สมบรูณ์   
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5.  ผู้ร่วมด าเนินการ  

 1. นางระเบียบ  แสงจนัทร์  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 85 

 2. นางสาวเรืองศรี  จลุละจินดา สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 15 

6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ
 ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบรวบรวมจดัท าคูมื่อการใช้บริการฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั     
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั และบริการสารสนเทศ ของสถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
ทัง้หมด ยกเว้นในสว่นบรรณาธิกร  และท่ีปรึกษาในการจดัท า  คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 85   
 
7.  ผลส าเร็จของงาน  
 7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้คูมื่อการใช้บริการฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์  
                มหาวิทยาลยั และบริการสารสนเทศ ของสถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ใน 
                ลกัษณะรูปเลม่   1 ช่ือเร่ือง    

7.2  ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ        ผู้ รับบริการสามารถใช้เป็นคูมื่อในศกึษาค้นคว้าฐานข้อมลูเพื่อ
การค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ตลอดจนระบบบริการและทรัพยากรของ
ห้องสมดุ ได้ด้วยตนเอง อยา่งรวดเร็ว ถกูต้อง และคุ้มคา่กบังบประมาณในการบอกรับ
ฐานข้อมลู 

 
8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 

 ใช้เป็นคูมื่อและเอกสารเผยแพร่ส าหรับผู้ รับบริการ ท่ีต้องการค้นหาสารสนเทศจากฐานข้อมลู

เพ่ือการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ตลอดจนบริการสารสนเทศตา่งๆ นบัเป็นเคร่ืองมือท่ีชว่ย

ให้ผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงสารสนเทศ และบริการท่ีสถาบนัวิทยบริการจดัให้บริการ  ได้อยา่งถกูต้อง 

รวดเร็ว     

9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค   
  เน่ืองจากฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  เนือ้หาของฐานข้อมลูสว่น
ใหญ่เป็นภาษาองักฤษ  แตผู่้ เสนอผลงานมีทกัษะความรู้ ความสามารถด้านภาษาองักฤษไมเ่ข้มแข็ง  จงึ
ถือเป็นข้อจ ากดัท่ีต้องใช้ระยะเวลาในการศกึษาการใช้งานฐานข้อมลู  การแปลและเรียบเรียงต้นฉบบั
เอกสารท่ีคอ่นข้างนาน 
 
10. ข้อเสนอแนะ   
 ต้องมีการพฒันาทกัษะความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาองักฤษทกุด้านอย่างสม ่าเสมอ 
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.1.4 

1.  ช่ือผลงาน 
ระเบียบ แสงจนัทร์. คูมื่อปฏิบตังิานและการให้บริการ CU Cyber Zone : บริการอินเทอร์เน็ต

เพ่ือประชาคมจฬุาฯ. พิมพ์ครัง้ท่ี 1 (พฤษภาคม 2551) กรุงเทพมหานคร : สถาบนัวิทย
บริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2551. 

 
2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 3  เดือน  (มีนาคม - พฤษภาคม 2551) 
 

3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
 3.1  ใช้ความรู้วิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในการสืบค้นข้อมูลต่างๆ  ทัง้

ข้อมลูท่ี เก่ียวข้องกบัการบริหารจดัการงานบริการอินเทอร์เน็ต    การใช้โปรแกรมบริหาร
จดัการและควบคมุเคร่ืองคอมพิวเตอร์ Smart Control  และการออกแบบข้อมลูในระบบ
บริหารสมาชิก  (Member Management) จากระบบเว็บไซต์ของบริษัทผู้ ให้บริการ
โปรแกรม  เอกสารสิ่งพิมพ์   และฐานข้อมลูออนไลน์ 

  3.2   ใช้ความรู้ทางภาษาศาสตร์ในการเรียบเรียง และเขียนเอกสารต้นฉบบั 
     3.3  ใช้ความรู้ภาษาองักฤษในการแปลและเรียบเรียงเอกสาร 
 
4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
  รวบรวมกฎ กติกา มารยาท แนวปฏิบตัิในการให้และใช้บริการอินเทอร์เน็ตของงานบริการ CU 
Cyber Zone ครอบคลุมเนือ้หาต่างๆ ได้แก่  ข้อปฏิบัติในการใช้บริการทัง้ภาษาไทยและ
ภาษาตา่งประเทศ แนวปฏิบตัิในการใช้บริการด้วยตนเอง ระบบระบตุวัตนและสิทธิของผู้ ใช้บริการ การ
บริหารสมาชิกด้วยโปรแกรม STQA Smart Control  การให้บริการพิมพ์สารสนเทศ แนวปฏิบตัิส าหรับผู้
ให้บริการนอกเวลาราชการเม่ือเคร่ืองให้บริการขดัข้อง การเก็บสถิติงานบริการ และแบบฟอร์มตา่งๆ ท่ี
เก่ียวข้องกบัการให้บริการ ขัน้ตอนการด าเนินงานมีดงันี ้

4.1    รวบรวมเนือ้หาและแนวปฏิบตัิในการให้และใช้บริการอินเทอร์เน็ตของงานบริการ  
CU Cyber Zone  

4.2    ศกึษาโปรแกรมและระบบบริหารสมาชิกด้วยโปรแกรม STQA Smart Control  
4.3    จดัท าเค้าโครงเอกสารคูมื่อ 
4.4    เรียบเรียงและเขียนเป็นคูมื่อ 
4.5   จดัท าเป็นรูปเลม่คูมื่อ 
4.6  ประชาสมัพนัธ์และแจ้งเวียนให้บคุลากรผู้ปฏิบตังิานท่ีเก่ียวข้องได้รับทราบทัง้ใน และนอก

เวลาท าการ 
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5.  ผู้ร่วมด าเนินการ -  

 

6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

 ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบรวบรวมจดัท าคูมื่อปฏิบตังิานและการให้บริการ CU Cyber Zone : 

บริการอินเทอร์เน็ตเพ่ือประชาคมจฬุาฯ ด้วยตนเองทัง้หมด  คดิเป็นปริมาณงานร้อยละ 100 

 

7.  ผลส าเร็จของงาน 

 7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้คูมื่อปฏิบตังิานและการให้บริการ CU Cyber Zone เพ่ือเป็น

แนวทางในการปฏิบตังิานของบคุลากรท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนนิสิตท่ีมาฝึกงาน  จ านวน 1  ช่ือเร่ือง    

 7.2  ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ   ผู้ปฏิบตังิานบริการ CU Cyber Zone     ทัง้ในและนอกเวลา     

ตลอดจนนิสิตฝึกงานเกิดความรู้ความเข้าใจในระบบการให้บริการมากยิ่งขึน้ 

 

8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 

 ใช้เป็นคูมื่อส าหรับบรรณารักษ์และบคุลากรผู้ปฏิบตังิานบริการ CU Cyber Zone     ทัง้ในและ

นอกเวลาท าการ ตลอดจนใช้เป็นเอกสารประกอบการฝึกงานนิสิต เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อม และ

สร้างความเข้าใจท่ีถกูต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกนัส าหรับการปฏิบตังิานบริการ CU Cyber Zone 

ตอ่ไป   

 

9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค   
 ประสบปัญหา  ด้านการจดัท าภาพประกอบเนือ้หาคูมื่อ ท่ีต้องใช้เวลามากในการดงึและปรับแตง่
ภาพประกอบให้มีความสมบรูณ์ คมชดั และมีความเหมาะสมกลมกลืนกบัเนือ้หาของคูมื่อ 
 
10. ข้อเสนอแนะ   
 ควรมีปรับปรุงคูมื่อปฏิบตังิานให้ทนัสมยั  เม่ือมีการปรับเปล่ียนโปรแกรมท่ีใช้ในการบริหารจดัการ
ระบบควบคมุเคร่ืองแมข่า่ยคอมพิวเตอร์เป็นเวอร์ชัน่ใหม ่หรือทกุครัง้ท่ีมีการเปล่ียนรูปแบบการให้บริการ
ใหม่ๆ    
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.1.5 

1.  ช่ือผลงาน 
เบญจา รุ่งเรืองศลิป์ และ ระเบียบ ปาวิเศษ. Welcome to E-Library.  สถาบนัวิทยบริการ 

จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. กรุงเทพมหานคร : สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั, 2548.  

2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 3 เดือน (มีนาคม - พฤษภาคม 2548) 
 

3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
 3.1  ใช้ความรู้ทางวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในการศกึษาระบบบริการ 

ทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ  ทัง้สารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  และฐานข้อมลู
ออนไลน์ 

    3.2  ความรู้ด้านวารสารศาสตร์เบือ้งต้น ในการวางแผนออกแบบและก าหนดแนวคิดในการ 
                   ผลิตส่ือ การจดัเตรียมต้นฉบบัเพ่ือการพิมพ์ การจดัวางหน้าหรือเลย์เอาท์  การบรรณาธิกร   
                   ระบบการพิมพ์ และการจดัการหลงัการพิมพ์  
 

4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
  รวบรวมข้อมลูบริการ ทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ ท่ีสถาบนัวิทยบริการจดัให้บริการตัง้แตอ่ดีต–
ปี 2548 ในรูปแบบห้องสมดุอิเล็กทรอนิกส์ (E-Library) เพ่ือให้ผู้ รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมลูได้ทกุท่ี
ทกุเวลาด้วยตนเอง ท่ี http://www.car.chula.ac.th ครอบคลมุทรัพยากรสารสนเทศหลากหลายประเภท 
ได้แก่ ฐานข้อมลูห้องสมดุ ฐานข้อมลูสหบรรณานกุรม ฐานข้อมลู ฐานข้อมลูเพื่อการค้นคว้าวิจยั สาระ
พืน้ถ่ินอิเล็กทรอนิกส์  เครือข่ายการเรียนรู้ทางไกลทัว่โลก บริการการเรียนการสอนผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
บริการเครือขา่ยไร้สาย ฐานข้อมลูเอกสารประเทศไทย และ E-Services  ขัน้ตอนในการด าเนินการมีดงันี ้

4.1  วางแผนออกแบบและก าหนดหวัข้อ บริการและทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะจดัท าคูมื่อ 
4.2   รวบรวมและตรวจสอบความถกูต้องความทนัสมยัของข้อมลูบริการและทรัพยากร

สารสนเทศ   
 จากเว็บไซต์ และศนูย์/ฝ่าย ตา่งๆ  ของสถาบนัวิทยบริการ 

4.3  จดัหาภาพประกอบ ประสานงานการออกแบบปกคูมื่อกบัศนูย์โสตทศันศกึษากลาง  
4.4  จดัวางหน้าหรือเลย์เอาท์ พิมพ์ต้นฉบบัคูมื่อ ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู 
4.5  เป็นบรรณาธิกรตรวจสอบความถกูต้อง 
4.6  พิมพ์ต้นฉบบัคูมื่อออกทางเคร่ืองพิมพ์ของสถาบนัวิทยบริการ   
4.7  สง่ต้นฉบบัพร้อมแฟ้มข้อมลูเข้าโรงพิมพ์เพ่ือด าเนินการพิมพ์ 
4.8   ตรวจรับงานจากโรงพิมพ์ 

http://www.car.chula.ac.th/
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4.9  เผยแพร่ตวัเลม่ให้ผู้ รับบริการในกิจกรรมตา่งๆ  เช่น ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ   ต้อนรับ    
น าชม  
 

5.  ผู้ร่วมด าเนินการ  

  1.  นางเบญจา รุ่งเรืองศลิป์ สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 70 

2.  นางระเบียบ แสงจนัทร์           สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ30 

6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

ผู้ เสนอผลงานจดัท าเอกสารนีร่้วมกบันางเบญจา รุ่งเรืองศิลป์    คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 30  
โดย   ผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบน าเนือ้หาท่ีเขียนโดยนางเบญจา มาเรียบเรียงและจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม  
จดัหาภาพประกอบโดยการดาวน์โหลดข้อมลูจากเว็บไซต์ท่ีเก่ียวข้อง  และประสานงานกบัศนูย์โสตทศัน
ศึกษากลางเพ่ือขอภาพประกอบเนือ้หา  เป็นบรรณาธิกรตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมจดัท าต้นฉบบั
เป็นรูปเลม่ท่ีสมบรูณ์  

 

7.  ผลส าเร็จของงาน  
 7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้คูมื่อการใช้บริการห้องสมดุ สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์

มหาวิทยาลยั  เผยแพร่ให้แก่ผู้ รับบริการ  จ านวน 1  ช่ือเร่ือง  (จ านวน  3,500  เลม่) 
7.2  ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ        ผู้ รับบริการสามารถใช้เป็นคูมื่อในศกึษาค้นคว้าข้อมลูระบบ

บริการและทรัพยากรห้องสมดุ ได้อยา่งรวดเร็ว ถกูต้อง และคุ้มคา่กบัการลงทนุด้าน
งบประมาณของมหาวิทยาลยัท่ีจดัสรรให้ส าหรับการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศมาไว้
ให้บริการ 

 

8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
 ใช้เป็นเอกสารเผยแพร่ให้กับผู้ รับบริการท่ีเข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด และใช้ใน
กิจกรรมต้อนรับน าชมของห้องสมุด ประจ าปีการศึกษา 2548  เพ่ือประโยชน์ในการเข้าถึงบริการและ
ทรัพยากรสารสนเทศของสถาบนัวิทยบริการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว ตลอดจนบรรณารักษ์และบคุลากร
ผู้ปฏิบตังิานห้องสมดุสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการให้บริการสารสนเทศ อนัเป็นการเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถกูต้องตรงกนั สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตังิานบริการสารสนเทศได้เป็นอยา่งดี  
 
9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค     - 
 

10. ข้อเสนอแนะ   
 ควรแปลงผนัข้อมลูการใช้บริการ ให้อยูใ่นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
ห้องสมดุ 
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.1.6 

1.  ช่ือผลงาน 
ระเบียบ แสงจันทร์. และ วาสนา อภิญญาวงศ์. รายงานข่าวสารข้อมูลด้วย  Reuters.  

กรุงเทพฯ : สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2543. 
 

2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 1  เดือน  (มิถนุายน 2543) 
 

3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
   3.1  ใช้ความรู้ทางวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ในการค้นคว้าและศกึษาการ

ใช้งานฐานข้อมลู Reuters 
  3.2  ความรู้ความเข้าใจท่ีเก่ียวข้องกบัค าศพัท์และหลกัเบือ้งต้นด้านการตลาด การเงิน การคลงั  
                   การธนาคาร หุ้น และสภาวะ เศรษฐกิจตา่ง ๆ จากทัว่โลก 
    3.3  ความรู้ด้านการเขียนเพ่ือการส่ือสาร 
 

4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
  แนะน าวิธีการใช้งานฐานข้อมลู Reuters ฐานข้อมลูเพื่อการรายงานขา่วสารทางด้านการตลาด
การเงิน การคลงั การธนาคาร หุ้น และสภาวะเศรษฐกิจตา่ง ๆ จากทัว่โลก พร้อมทัง้รายงานอตัราการ
แลกเปล่ียนเงินตราของทัง้ไทยและตา่งประเทศ พนัธบตัร สญัญาการซือ้ขายลว่งหน้าตราสารสิทธ์ิท่ีจะ
ใช้ในการซือ้ขายทรัพย์สิน   และราคาหลกัทรัพย์อ่ืน ๆ ตามเวลาจริง (Real time) ตลอด 24 ชัว่โมง โดย
สถาบนัวิทยบริการ  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ได้บอกรับและให้บริการจ านวน 1 User license โดย
สามารถเข้าใช้ได้ครัง้ละ 1 ราย ตัง้แตเ่ดือนพฤศจิกายน 2541 เป็นต้นมา  มีขัน้ตอนการด าเนินงานดงันี ้

 4.1  ศกึษาค้นคว้าวิธีการใช้งานฐานข้อมลู Reuters  
 4.2  วางเค้าโครงและหวัข้อของเนือ้หาท่ีต้องการน าเสนอ 
 4.3  แบง่เนือ้หาท่ีรับผิดชอบร่วมกบัผู้ ร่วมเขียนบทความ 
 4.4  จดัท าเป็นเอกสารแนะน าการใช้งานฐานข้อมลู  ในรูปแบบของบทความ 
 4.5 เผยแพร่บนเว็บเพจคูมื่อการสืบค้นฐานข้อมลูเพ่ือการค้นคว้าวิจยั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  
       เพ่ือให้มีการใช้ประโยชน์ร่วมกนัอยา่งกว้างขวางตอ่ไป 
 4.6  ใช้เป็นเอกสารประกอบการอบรม การใช้งานฐานข้อมลู Reuters ให้กบันิสิตสาขาการเงิน  
  และการบญัชี  คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
5.  ผู้ร่วมด าเนินการ  

  1. นางระเบียบ แสงจนัทร์  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ  90 

  2. นางสาววาสนา อภิญญาวงศ์  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ  10 
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6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

           ผู้ เสนอผลงานได้เขียนบทความร่วมกบันางสาววาสนา อภิญญาวงศ์ คดิเป็นปริมาณงาน

รับผิดชอบ ร้อยละ 90  โดยเนือ้หาท่ีผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบจดัท าครอบคลมุหวัข้อตา่งๆ ได้แก่ Reuters 

คืออะไร (หน้า 1) ประเภทของบริการฐานข้อมลู Reuters Terminal (หน้า 1-3) การเข้าใช้ Reuters 

Graphics (หน้า 3-4)   การสืบค้นข้อมลูจาก Reuters News 2000 (หน้า 9-11) และการสืบค้นข้อมลู

จาก Directory Access (หน้า 11)  รวมทัง้ข้อมลูการพิมพ์ผลลพัธ์การสืบค้นข้อมลู และการติดตอ่ขอรับ

บริการ  (หน้า 12)   

7.  ผลส าเร็จของงาน  
 7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้บทความทางวิชาการแนะน าการใช้บริการฐานข้อมลู  
                Reuters 1 เร่ือง  และมีการจดัอบรม   4  ครัง้  มีจ านวนผู้ เข้าร่วมอบรม  200  คน 

7.2  ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ    ภายหลงัการจดัอบรม  โดยใช้บทความดงักล่าวเป็นเอกสาร
ประกอบการแนะน าการใช้งานฐานข้อมลู  ผู้ รับบริการเกิดความรู้ความเข้าใจมากขึน้  
สามารถค้นหา และใช้ฐานข้อมลูได้ด้วยตนเองอยา่งถกูต้อง 

 
8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 

ผู้ รับบริการสามารถเรียนรู้การใช้งานฐานข้อมูล Reuters เบือ้งต้นได้ด้วยตนเองอย่างสะดวก 
รวดเร็ว  และเข้าใจได้ง่าย  สามารถใช้เป็นคูมื่อประกอบการค้นหาสารสนเทศจากฐานข้อมูล Reuters 
ได้เป็นอยา่งดี โดยผลงานดงักลา่วได้รับการเผยแพร่ท่ี 

- http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/artic_reuters.pdf 
 

9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค   
  เน่ืองจากฐานข้อมลู  Reuters เป็นฐานข้อมลูเฉพาะด้านการเงิน และการธนาคาร  การเรียนรู้
การใช้งานฐานถือว่าเป็นสิ่งท่ียากมาก  เพราะนอกจากจะต้องเรียนรู้การใช้เคร่ืองมือตา่งๆ  เพ่ือการ
วิเคราะห์ข้อมลูทางการเงินแล้ว ผู้ เสนอผลงานต้องพยายามศกึษาเรียนรู้ข้อมลูในด้านการเงินและการ
ธนาคารเบือ้งต้นเพิ่มเตมิให้มากยิ่งขึน้  เพ่ือให้สามารถเข้าใจศพัท์ตา่งๆ  ท่ีเก่ียวข้อง  และสามารถ
ส่ือสารและถ่ายถอดความรู้ในการใช้งานให้กบันิสิตในสาขาวิชาดงักลา่วได้อยา่งเข้าใจตรงกนั 
 

10. ข้อเสนอแนะ   
  การศกึษาฐานข้อมลูท่ีมีเนือ้หาเชิงลกึเฉพาะด้าน  เชน่ Reuters นี ้ ผู้จดัท าเอกสารแนะน า
บริการควรมีความรู้ความเข้าใจเบือ้งต้นในสาขานัน้ๆ  ด้วยจงึจะเกิดประโยชน์แก่กลุม่ผู้ใช้งานอยา่ง
แท้จริง 

http://www.car.chula.ac.th/gotoweb/artic_reuters.pdf
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.1.7 

1.  ช่ือผลงาน 
ปรียาพร ฤกษ์พินยั, เรืองศรี จลุละจินดา และ ระเบียบ ปาวิเศษ. บริการ EDDS (Electronic 

Document Delivery Services). กรุงเทพมหานคร : สถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั, 2541. 

 
2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 3  เดือน  (พฤษภาคม – กรกฎาคม 2541) 
 
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
  3.1  ใช้ความรู้ด้านระบบบริการข้อมลูน าสง่สารสนเทศแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.2  ใช้ทกัษะความรู้ในการสืบค้นสารสนเทศ และฐานข้อมลูออนไลน์ 
  3.3  ใช้ทกัษะความรู้ภาษาองักฤษ  ในการแปลและสรุปใจความส าคญัของเนือ้หา 
  3.4   ใช้ความรู้ด้านภาษาศาสตร์ในการเรียบเรียงเอกสาร  
 
4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
            จดัท าขึน้เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการสืบค้นสารสนเทศ  ในชดุการสืบค้นฐานข้อมูลเพ่ือการ
ค้นคว้าวิจยั ; ล าดบัท่ี 9 เนือ้หาครอบคลุมบริการจดัส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์สาขาวิทยาศาสตร์ 
บริการ EDDS สหสาขาวิชา  บริการ EDDS จาก UnCoverWeb  และข้อมลูอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบับริการ 
EDDS  มีขัน้ตอนการด าเนินงาน ดงันี ้

4.1  ศกึษาการใช้งานระบบบริการจดัสง่เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ จาก  UnCoverWeb   
4.2  จดัท าโครงร่าง  ขอบเขต  เนือ้หาท่ีจะน าเสนอ 
4.3  เรียบเรียงและเขียนเป็นเอกสาร 
4.4  น าข้อมลูของผู้ รับผิดชอบในการจดัท าส่วนอ่ืนๆ  มารวมเป็นเนือ้หาเดียวกนั  
4.5  จดัท าดรรชนีค าค้น ท้ายเลม่  และร่วมจดัท าต้นฉบบัสมบรูณ์เป็นรูปเลม่เอกสาร 
 

5.  ผู้ร่วมด าเนินการ  

  1. นางสาวเรืองศรี จลุละจินดา  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 35 

  2. นางสาวระเบียบ  ปาวิเศษ  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 35 

  3. นางสาวปรียาพร ฤกษ์พินยั  สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 30 
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6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ
       ผู้ เสนอผลงานท าหน้าท่ีเป็นผู้ เขียนบริการ EDDS จาก UnCoverWeb  (หน้า 18-33)  
จดัท าดรรชนีค าค้นท้ายเลม่  (หน้า 47-51)       รวมทัง้ร่วมจดัท ารูปเลม่เอกสารฉบบัสมบรูณ์   คิดเป็น
ปริมาณงานร้อยละ 35    
 
 7.  ผลส าเร็จของงาน  

 7.1   ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้หนงัสือ   จ านวน  1  เร่ือง   

         7.2   ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ   ผู้อา่นได้ใช้ประโยชน์ส าหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจยัตอ่ไป 

 

8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
 ใช้เป็นแนวทางเบือ้งต้นแก่ผู้ รับบริการท่ีจะเลือกใช้และขอรับเอกสารฉบบัเต็มหรือเอกสารฉบบั
สมบูรณ์  ผ่านบริการจัดส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือบริการ EDDS (Electronic Document 
Delivery Services) โดยส่งเป็นไฟล์ข้อมลูผ่านอีเมล FTP หรือ images สู่เคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยตรง 
และสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ทันที ท าให้ผู้ รับบริการสามารถรับเอกสารฉบบัเต็มได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  
และตรงกบัความต้องการยิ่งขึน้ 

การเผยแพร่        
- เผยแพร่ให้กบัเข้าร่วมอบรมการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมลูเพื่อการ

ค้นคว้าวิจยัจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   
- มีตัวเล่มจัดเก็บและให้บริการอยู่ใน  หอสมุดกลาง  ศูนย์วิทยทรัพยากร 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย    เข้าใช้และสืบค้นท่ี   http://library.car.chula.ac.th   (สถานท่ี : CL / 
เลขหมู ่: 025.04 อส884 ล.9) 
 
 
9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค  - 
 
10. ข้อเสนอแนะ  - 

 

 
 
 
 

http://library.car.chula.ac.th/
http://library.car.chula.ac.th/search~S0?/f025.04+อส884+ล.9/f025.04+cdca884+c5.9/-3,-1,,B/browse
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.2.1 

1.  ช่ือผลงาน 
 ระเบียบ แสงจนัทร์. การศกึษาผู้ รับบริการ : โอกาสในการพฒันาคณุภาพบริการของห้องสมดุ. 

      วารสารรังสิตสารสนเทศ 15,1 (มกราคม-มิถนุายน 2552), 5-13.  
       

2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 20  วนั   
 
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
  3.1  ความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  ด้านบริการสารสนเทศ  ตลอดจน 
                   ความรู้ด้านระบบประกนัคณุภาพเพ่ือการพฒันาองค์กร     
  3.2  ใช้ความรู้ด้านสถิตแิละการท าวิจยัเบือ้งต้น  เพ่ือศกึษาผู้ รับบริการ  รวมทัง้การวิเคราะห์    
                   และสรุปผลข้อมลูเชิงเปรียบเทียบ 
  3.3   ใช้ความรู้ด้านภาษาศาสตร์ในการเรียบเรียงข้อมลูเป็นบทความเชิงวิชาการ 
 
4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 

4.1   รวบรวมศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการศึกษาผู้ รับบริการ  ภายใต้การด าเนินงานระบบ 
ประกันคณุภาพของสถาบนัวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั นบัตัง้แต่เร่ิมน าระบบ
ประกันคุณภาพเข้ามาใช้ในการบริหารจดัการองค์กร  ระหว่างปี พ.ศ. 2544-2552  โดย
คัดเลือกและน าเสนอเฉพาะรายการท่ีผู้ เขียนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานการศึกษา
ผู้ รับบริการ ระหวา่งปี 2546 และ 2551-2552  รวมทัง้สิน้จ านวน 4 เร่ือง 

4.2  จดัท าโครงร่าง  ขอบเขตเนือ้หา  และหวัข้อท่ีจะน าเสนอ 
4.3  เรียบเรียงและเขียนต้นฉบบับทความ 

 4.4  จดัสง่ต้นฉบบัในรูปแบบแฟ้มข้อมลูทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้กบักองบรรณาธิการ 
                   “วารสารรังสิตสารสนเทศ” เพ่ือด าเนินการพิจาณาและตีพิมพ์เผยแพร่ 
 
5.  ผู้ร่วมด าเนินการ    - 

6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

  ผู้ เสนอผลงานจดัท าผลงานดงักลา่วด้วยตนเองทัง้หมด  คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 100 
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 7.  ผลส าเร็จของงาน 

   7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้บทความทางวิชาการ จ านวน  1  เร่ือง 

           7.2   ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ   ผู้อา่นได้รู้/เข้าใจ และตระหนกัถึงความส าคญัของการศกึษา

ผู้ รับบริการ  ตลอดจนสามารถน าผลการศกึษาผู้ รับบริการห้องสมดุไปใช้ประโยชน์ในการอ้างอิง และ

ประยกุต์ใช้ในการพฒันาและปรับปรุงคณุภาพขององค์กรได้ตอ่ไป 

8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
ท าให้ผู้อ่านได้ตระหนกัถึงความส าคญัของการน าผลการศกึษาผู้ รับบริการ  ไปใช้เป็นแนวทาง

เพ่ือการพฒันาและปรับปรุงคณุภาพงานบริการของห้องสมดุได้อยา่งเป็นรูปธรรมตอ่ไป   
การเผยแพร่  
- วารสารรังสิตสารสนเทศ 15, 1 (มกราคม-มิถนุายน 2552), 5-13.   

 
9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค    
  ข้อจ ากัดด้านการจัดพิมพ์เผยแพร่ผลงานในวารสาร   พบว่าตวัเล่มวารสารท่ีส่งผลงานไปลง
ตีพิมพ์มีการจดัพิมพ์เผยแพร่ลา่ช้ากวา่ก าหนด   
 
10. ข้อเสนอแนะ  -  
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.2.2 

1.  ช่ือผลงาน 
ระเบียบ แสงจนัทร์. การประชุมบรรณารักษ์แห่งภูมิภาคเอเชียตะวนัออกเฉียงใต้  ครัง้ท่ี 13 

CONSAL at the Crossroads  :  Challenges for Greater Regional Cooperation. 
ขา่วสารห้องสมดุในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. 24,1(มกราคม-มิถนุายน 2551), 13-26. 

 
2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 1  เดือน  (มิถนุายน 2551) 
 

3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
  3.1  ใช้ความรู้และภมูิหลงัเก่ียวกบั CONSAL Themes 
    3.3   ใช้ทกัษะความรู้ในด้านภาษาองักฤษในการฟังเพ่ือสรุปใจความส าคญัท่ีได้จากการประชมุ       
                     ตลอดจนใช้ทกัษะในการอา่นเพ่ือสรุปเนือ้หาสาระจากเอกสารประกอบการประชมุ 
  3.3   ใช้ความรู้และทกัษะด้านการเขียนเพ่ือการส่ือสาร 
 

4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
 น าเสนอความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับจากการ เข้าร่วมประชุมบรรณารักษ์ภูมิภาคเอเชีย
ตะวนัออกเฉียงใต้ ครัง้ท่ี 13 (Congress of Southeast Asian Librarians : CONSAL XIII; General 
Conference 2006) ณ โรงแรม EDSA Shangri-La กรุงมะนิลา ประเทศฟิลิปปินส์ ระหว่างวนัท่ี 25-30 
มีนาคม 2549 ในหวัข้อ "CONSAL at the Crossroads : Challenges for Greater Regional 
Cooperation" ในรูปแบบของบทความ แบง่เนือ้หาออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่ 1) ภูมิหลงัและ CONSAL 
Themes 2) ส่ือและเอกสารท่ีใช้เผยแพร่ผลงานทางวิชาการส าหรับการประชมุ 3) สาระส าคญัท่ีได้รับ
จากบทความท่ีน าเสนอในการประชุม และ 4) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะท่ีได้รับจากการประชุม  
ขัน้ตอนการด าเนินงานมีดงันี ้
 4.1  ศกึษารายละเอียดการตีพิมพ์จาก ขา่วสารห้องสมดุในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
 4.2  รวบรวมและศกึษาข้อมลูจากส่ือและเอกสารท่ีได้รับจากการประชมุวิชาการ 
 4.3  จดัท าโครงร่างหวัข้อท่ีจะน าเสนอในบทความ 
 4.4  เรียบเรียงเนือ้หา และเขียนต้นฉบบับทความ ตามรูปแบบของการตีพิมพ์วารสาร  โดยใช้ 
                   ความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับจากการประชมุ ผสานกบัความรู้ท่ีได้ศกึษาเพิ่มเติมจากส่ือ 
                   และเอกสารท่ีได้รับจากการประชมุวิชาการ 
 4.5  จดัสง่ต้นฉบบัในรูปแบบแฟ้มข้อมลูทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้กบักองบรรณาธิการ 
                   “ขา่วสารห้องสมดุในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั” เพ่ือด าเนินการตีพิมพ์ 
5.  ผู้ร่วมด าเนินการ    -  
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6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

 ผู้ เสนอผลงานเขียนบทความดงักลา่วด้วยตนเองทัง้หมด  คดิเป็นปริมาณงานร้อยละ 100 

7.  ผลส าเร็จของงาน  

 7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ ได้ตีพิมพ์บทความลงใน ขา่วสารห้องสมดุในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั.  
                24, 1 (มกราคม-มิถนุายน 2551), 13-26.  จ านวน  1  บทความ 

7.2  ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ    สามารถใช้เป็นข้อมลูในการอ้างอิงเพื่อการค้นคว้าท่ีเก่ียวข้องกบั
ประชมุบรรณารักษ์ภมูิภาคเอเชียตะวนัออกเฉียงใต้ ให้รู้จกัในวงกว้างตอ่ไป 

 
8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 

จากสาระความรู้ท่ีได้รับจากการประชุมทัง้ 3 ด้าน ได้แก่ 1) ความร่วมมือระหว่างห้องสมุด        
2) การสงวนรักษา การอนรัุกษ์ทรัพยากรสารสนเทศ   และลิขสิทธ์ิท่ีเก่ียวกบังานห้องสมดุ 3) การให้
ความรู้ การพฒันาและฝึกอบรมในวิชาชีพบรรณารักษ์  ท าให้เกิดแนวคิดและมมุมองใหม่ๆ  เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา  อนัจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อแวดวงวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์ตอ่ไป  โดยบทความดงักลา่วได้รับการเผยแพร่ท่ี 

- ขา่วสารห้องสมดุในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. 24, 1 (มกราคม-มิถนุายน 
2551), 13-26. 

- http://www.car.chula.ac.th/culib/v24n1y2551/ar3v24n12551.pdf 
 

9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค   
  พบปัญหาในการรอคอยการตีพิมพ์ซึง่ใช้ระยะเวลายาวนาน  กวา่จะได้รับการลงตีพิมพ์  โดยทีม
บรรณาธิการไมไ่ด้แจ้งกลบัให้ผู้สง่บทความทราบวา่  บทความท่ีสง่ไปนัน้จะได้รับการตีพิมพ์หรือไม ่ หรือ
จะตีพิมพ์ลงฉบบัใด ท าให้ต้องมีการตรวจสอบตามรอบระยะเวลาในการก าหนดออกของวารสารช่ือนัน้ๆ  
วา่มีบทความท่ีผู้ เสนอผลงานจดัสง่ไปได้รับการตีพิมพ์หรือไม่ 
 
10. ข้อเสนอแนะ    
 ควรปรับปรุงระยะเวลาในการตอบรับให้สัน้ลง 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.car.chula.ac.th/culib/v24n1y2551/ar3v24n12551.pdf
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.2.3 

1.  ช่ือผลงาน 
ระเบียบ แสงจนัทร์. การด าเนินงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ฝ่ายบริการผู้อ่าน สถาบนัวิทย

บริการ. ใน ก้าวสู่ปีท่ี 31 บนเส้นทางวิทยบริการ (Reaching the 31th year of CAR), 
183-192. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์แหง่จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2551. 

 
2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ   2  เดือน  (กนัยายน - ตลุาคม 2551) 
 
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
  3.1  ใช้ความรู้ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  เพ่ือด าเนินงานสง่เสริมการใช้ 
                   สารสนเทศ  
  3.2  ใช้ความรู้เบือ้งต้นด้านการวารสารศาสตร์เบือ้งต้น  ส าหรับการจดัท าส่ือท่ีใช้ในการ 
                   ประชาสมัพนัธ์ 
    3.4  ใช้ความรู้ด้านการเขียนเพ่ือการส่ือสาร 
 
4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
 เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และสะท้อนภาพการด าเนินงานส่งเสริมการใช้
สารสนเทศ ของฝ่ายบริการผู้อ่าน สถาบนัวิทยบริการ ผ่านข้อเขียนทางวิชาการ โดยน าเสนอในหนงัสือ  
“ก้าวสู่ปีท่ี 31 บนเส้นทางวิทยบริการ (Reaching the 31th year of CAR)”  ซึ่งจดัพิมพ์และเผยแพร่ใน
การประชุมวิชาการระหว่างวันท่ี 24-25 พฤศจิกายน 2551 เน่ืองในโอกาสท่ีสถาบันวิทยบริการ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ครบรอบ 30 ปี เนือ้หากล่าวถึง รูปแบบของการจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้
สารสนเทศ ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมดุ การสอนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการค้นคว้าวิจยั การสอน
วิธีการควบคมุทางบรรณานกุรมและให้ค าปรึกษาวิจยั การบริการวิชาการแก่หน่วยงานตา่งๆ ส่ือท่ีใช้ใน
การประชาสมัพนัธ์กิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศการจดักิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศ พร้อม
ยกตวัอยา่งกรณีศกึษาการจดักิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ได้แก่ 1) กรณีศกึษา “ปฐมนิเทศการใช้
ห้องสมุด” ระหว่างปีการศึกษา  2547 – 2551   และ 2) กรณีศึกษา “การสืบค้นสารสนเทศจาก            
e-Resources” ระหว่างตุลาคม 2548 – กันยายน 2550  ตลอดจนน าเสนอปัญหา อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน  ซึ่งสิ่งต่างๆ  เหล่านีส้ะท้อนให้เห็นถึงความส าคญัของการด าเนินงาน
ส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ฝ่ายบริการผู้ อ่าน สถาบันวิทยบริการ ท่ีช่วยส่งเสริมและสนับสนุน ให้การ
ด าเนินงานการบริการสารสนเทศทางวิชาการ ของสถาบนัวิทยบริการ  ประสบความส าเร็จตามพนัธกิจ
และจดุมุง่หมายขององค์กรได้และเป็นท่ียอมรับทัว่โดยไป  ขัน้ตอนในการด าเนินงานมีดงันี ้
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4.1  รวบรวมศกึษาเอกสาร  บริการและกิจกรรมตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องกบังานสง่เสริมการใช้ 
       สารสนเทศของฝ่ายบริการผู้อา่น 
4.2  จดัท าโครงร่าง  ขอบเขตเนือ้หา  และหวัข้อท่ีจะน าเสนอ 
4.3  เรียบเรียงและเขียนต้นฉบบัเอกสาร 
4.4  สง่ต้นฉบบัไปให้ทีมบรรณาธิการ  เพ่ือจดัท าสาระสงัเขป  และด าเนินการตีพิมพ์ตอ่ไป 
 

5.  ผู้ร่วมด าเนินการ    -  

6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

       ผู้ เสนอผลงานจดัท าผลงานดงักลา่วด้วยตนเองทัง้หมด  คิดเป็นปริมาณงานร้อยละ 100 

 

7.  ผลส าเร็จของงาน  

   7.1  ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้ผลงานทางวิชาการ จ านวน  1  เร่ือง 

           7.2   ผลส าเร็จเชิงคณุภาพ   ผู้อา่นได้รู้และเข้าใจลกัษณะการด าเนินงานการสง่เสริมการใช้ 

                  สารสนเทศ และสามารถน าแนวคดิ   และรูปแบบของกิจกรรมและบริการตา่งๆ   ไป 

                  ประยกุต์ใช้ในการพฒันาห้องสมดุ  ตามความเหมาะสมและบริบทจริงของห้องสมดุตอ่ไป 

8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
  จากเนือ้หาของบทความท่ีถ่ายทอดความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์และสะท้อนภาพการด าเนินงาน
ส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ของฝ่ายบริการผู้อ่าน สถาบนัวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ท าให้
ผู้ อ่านได้รับทราบแนวคิด ได้เห็นรูปแบบกิจกรรมส่งเสริมการใช้สารสนเทศรูปแบบต่างๆ อย่างเป็น
รูปธรรม สามารถน าแนวคิดและรูปแบบดงักล่าวไปประยุกต์ใช้ในการสร้างสรรค์กิจกรรมและบริการ
สารสนเทศเชิงรุกของหน่วยงานตนเองต่อไปได้อย่างเป็นระบบ  นบัเป็นผลงานท่ีสนบัสนุนและช่วยใน
การเผยแพร่ความรู้ในสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ได้อีกรูปแบบหนึ่ง  โดยบทความ
ดงักลา่วได้รับการเผยแพร่ท่ี 

การเผยแพร่        
- ในหนงัสือ “ก้าวสู่ปีท่ี 31บนเส้นทางวิทยบริการ (Reaching the 31th  year of CAR)”   

- มีตวัเลม่จดัเก็บและให้บริการใน หอสมดุกลาง ศนูย์วิทยทรัพยากร  
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   เข้าใช้และสืบค้นได้ท่ี  http://library.car.chula.ac.th/  (สถานท่ี : CL  
เลขหมู ่: 378.593 ศธ0512.41ก)  

-   เผยแพร่บนฐานข้อมลูคลงัปัญญาจฬุาฯเพ่ือประเทศไทย (CUIR - Chulalongkorn 

University Intellectual Repository)  เข้าใช้และสืบค้นได้ท่ี http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/8464  

http://library.car.chula.ac.th/
http://library.car.chula.ac.th/search~S0?/f378.593+ศธ0512.41ก/f378.593+c8b80512.41a1/-3,-1,,B/browse
http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/8464
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9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค   
  เน่ืองจากในระหว่างท่ีได้รับมอบหมายให้จัดท าผลงานดงักล่าว    เป็นช่วงเวลาเดียวกันกับท่ี       
ผู้ เสนอผลงานต้องเตรียมตวัไปคลอดบุตรคนท่ี 2  จึงท าให้ผู้ เสนอผลงานต้องวางแผน  และพยายาม
เขียนผลงานให้แล้วเสร็จทันก าหนดก่อนวันครบก าหนดลาคลอด ทัง้ท่ียังไม่ถึงวันก าหนดส่งผลงาน
ข้อเขียนทางวิชาการตามท่ีกองบรรณาธิการนดัหมาย  ดงันัน้จงึถือเป็นข้อจ ากดัด้านเวลาเป็นอยา่งมาก 
 
10. ข้อเสนอแนะ    -  
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เอกสารแนบแบบประวัตส่ิวนตัวและผลงาน 
แบบรายละเอียดผลงานรายการที่ 3.1.3.1 

1.  ช่ือผลงาน 
สหบรรณานกุรมสิ่งพิมพ์เก่ียวกบัพระราชกรณียกิจพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัภมูิพล 
           อดลุยเดช.  พิมพ์ครัง้ท่ี 1  กรุงเทพฯ : ส านกัหอสมดุและศนูย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
            และเทคโนโลยี กรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2549. 

2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 5 เดือน  (มีนาคม – กรกฎาคม 2549) 
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะด้านหรือแนวความคดิหรือทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ 
  3.1  ใช้ทกัษะความรู้ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ในการลงรายการ 
                   บรรณานกุรมและสาระสงัเขป 
  3.2  ใช้ทกัษะความรู้ด้านเทคโนโลยี  ในการสแกน ปรับแตง่ภาพปกเอกสาร  และการอพัโหลด 
                   ข้อมลูเข้าสู่โครงสร้างของโปรแกรมลงรายการบรรณานกุรมและสาระสงัเขป ผา่นระบบ 
                   เว็บไซต์ 
4.  สรุปสาระและขัน้ตอนการด าเนินงาน 
              รวบรวมและจดัพิมพ์สหบรรณานุกรมสิ่งพิมพ์เก่ียวกับพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ตัง้แต่ปี พ.ศ.  2493 – 2549   เป็นการเฉลิมพระเกียรติเน่ืองในมหา

มงคลสมยัฉลองศิริราชสมบตัิครบ 60 ปี ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หวัภูมิพลอดลุยเดช จดัท าโดย

คณะท างานร่วมเพ่ือจดัท าสหบรรณานกุรมสิ่งพิมพ์เก่ียวกับพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช    โดยมีผู้ ประสานงานหลักคือ    ส านักหอสมุดและศูนย์สารสนเทศ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ส าหรับ

ขัน้ตอนในการด าเนินการมีดงันี ้

           4.1  รวมรวมบรรณานกุรมจากห้องสมุดเครือข่ายในจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 38 แห่ง ด้วยการ            

                  จดัท า Review File และท าการ Export พร้อมปรับแตง่ข้อมลูให้อยู่ในรูปบรรณานกุรมตาม 

                  มาตรฐาน 

           4.2   จดัท าสาระสงัเขปของสิ่งพิมพ์ 

           4.3   สแกนภาพปกประกอบ  โดยเตรียมไฟล์ภาพให้มีขนาด ดงันี ้

                   -  ขนาดเท่าปกจริง ความละเอียด 300 dpi Color Mode เป็น CMYK Color นามสกลุ  Tiff  

                       หรือ Jpeg  และขนาด 85x121 pixels ความละเอียด 72 dpi Color นามสกลุ gif 

                     -  ตัง้ช่ือไฟล์ภาพ ตามหมายเลข Index ของหนงัสือเลม่นัน้ ๆ      

            4.4   ลงรายการบรรณานกุรมพร้อมสาระสงัเขป  ตามโครงสร้างของโปรแกรมจดัการ 
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                   บรรณานกุรมและสาระสงัเขป   และอพัโหลดข้อมลูผา่นเว็บไซต์ท่ี      

                   http://siweb.dss.go.th/60     โดยใช้ช่ือและรหสัผา่นเข้าระบบตามท่ีได้รับมอบหมาย 

            4.5   ตรวจสอบความถกูต้อง ด าเนินการปรับแก้ไขหรือลบรายการ  กรณีมีการปรับปรุง 

                   ระเบียนข้อมลู 

5.  ผู้ร่วมด าเนินการ  

  1. นางเบญจา รุ่งเรืองศลิป์ สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 50 

2. นางระเบียบ  แสงจนัทร์ สดัสว่นของผลงาน ร้อยละ 50 

6.  ส่วนของผลงานท่ีผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัต ิ

       จากจ านวนบรรณานกุรมและสาระสงัเขป ท่ีปรากฏอยู่ในสิ่งพิมพ์เก่ียวกบัพระราชกรณียกิจของ

พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัภมูิพลอดลุยเดช จ านวนทัง้สิน้ 774 ระเบียน  คณะท างานได้มอบหมายให้

หน่วยงานต่างๆ  แบ่งความรับผิดชอบโดยการค้นหาและรวบรวมบรรณานุกรมรายการสิ่งพิมพ์  และ

น าส่งขึน้เว็บไซต์ของส านักหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีฯ เพ่ือตรวจสอบ

ความซ า้ซ้อนและจดัเรียงข้อมลูบรรณานุกรมใหม่  จากนัน้จะมอบหมายให้แตล่ะห้องสมดุจดัท าข้อมูล

สาระสงัเขปของสิ่งพิมพ์ เฉพาะรายการท่ีห้องสมดุของตนเองมี     

         ผู้ เสนอได้จดัท าผลงานนีร่้วมกบันางเบญจา รุ่งเรืองศิลป์  คิดเป็นปริมาณงานรับผิดชอบ ร้อยละ 

50   โดยนางเบญจา ท าหน้าท่ีรวบรวมบรรณานุกรม โดยวิธีการจดัท า Review File จากนัน้ท าการ 

Export  ข้อมลูให้อยูใ่นรูปบรรณานกุรมตามมาตรฐานท่ีคณะท างานก าหนด  และติดตามตวัเล่มสิ่งพิมพ์

จากห้องสมดุเครือขา่ยจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั   รวมทัง้จดัท าสาระสงัเขปของตวัเลม่สิ่งพิมพ์  

            ในส่วนท่ีผู้ เสนอผลงานรับผิดชอบได้แก่  รับข้อมูลบรรณานุกรม สาระสังเขป พร้อมตัวเล่ม

สิ่งพิมพ์จากนางเบญจา มาด าเนินการสแกนภาพปกประกอบ พร้อมปรับแต่งภาพให้มีขนาดตามท่ี

ก าหนด  จากนัน้จะด าเนินการลงรายการบรรณานุกรมและสาระสังเขป    ในโครงสร้างของโปรแกรม

ผ่ าน เ ว็ บ ไ ซ ต์ ขอ งส านักหอสมุดและศูน ย์ ส า รสน เทศวิ ทยาศาสต ร์ และ เทค โน โล ยี ฯ  ท่ี  

http://siweb.dss.go.th/rama9   พร้อมอพัโหลดข้อมูลบรรณานุกรมและสาระสงัเขป รวมทัง้ภาพปก

ประกอบขึน้เว็บไซต์ดงักล่าว   โดยจ านวนระเบียนบรรณานุกรมท่ีปรากฏรายการอยู่ในห้องสมุดของ

จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  มีจ านวนทัง้สิน้ 423 ระเบียน (เฉพาะระเบียนท่ีมีช่ือย่อหน่วยงานท่ีมีหนงัสือ : 

http://siweb.dss.go.th/60
http://siweb.dss.go.th/rama9/
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จฬ:)  ส่วนจ านวนระเบียนข้อมูลในรูปแบบสาระสังเขป (เฉพาะระเบียนท่ีมีช่ือย่อหน่วยงานท่ีจัดท า

สาระสงัเขป : จฬ:ส.วิทยบริการ)  มีจ านวนทัง้สิน้  237 ระเบียน 

 7.  ผลส าเร็จของงาน  

 7.1   ผลส าเร็จเชิงปริมาณ   ได้หนงัสือ   จ านวน  1  เร่ือง   

          7.2   ผลส าเร็จเชิงคณุภาพผู้อา่นได้ใช้ข้อมลูเป็นแหลง่ข้อมลูส าหรับการอ้างอิง/ค้นคว้าวิจยั  

 8.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 

  ใช้ในการอ้างอิงและศกึษาค้นคว้าความรู้เก่ียวกบัพระราชกรณียกิจ  พระอจัฉริยภาพ  และพระ

ปรีชาสามารถด้านตา่งๆ   ของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หวัภมูิพลอดลุยเดช    ตลอดระยะเวลา

ครองราชย์นานถึง 60  ปี  ให้แผไ่พศาลไปอย่างกว้างขวาง   

                              การเผยแพร่    

                              -    เผยแพร่ให้แก่หนว่ยงานภาครัฐ เอกชน สถาบนัการศกึษา ห้องสมดุและ 

                                  ศนูย์ข้อมลู  และเผยแพร่ผา่นเว็บไซต์ท่ี  http://siweb.dss.go.th/60  

9.  ความยุ่งยากในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค  

       เน่ืองจากการอพัโหลดข้อมลูขึน้เว็บต้องด าเนินการครัง้ละระเบียน  และต้องเช่ือมตอ่ระบบ

เครือข่าย หากระบบเครือข่ายขดัข้องหรือช้า และบางวนัไมส่ามารถด าเนินการได้เลย  สง่ผลกระทบท า

ให้การท างานลา่ช้า   

10. ข้อเสนอแนะ   
         ควรมีการสงัเคราะห์บรรณานกุรม  เพ่ือให้ข้อมลูมีคณุภาพมากยิ่งขึน้ และควรมีการจดัท าอยา่ง
ตอ่เน่ืองในโอกาสครบรอบส าคญัๆ  ตอ่ไป 

ตัวอย่างระเบียนบรรณานุกรมและสาระสังเขป 
ท่ีมีและจดัท าโดยสถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://siweb.dss.go.th/60


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 

เพื่อขอก าหนดต าแหน่ง  

บรรณารักษ์ช านาญการ 7-8 
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ฝ่ายพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายระบบสารสนเทศ ฝ่ายบริการจา่ย-รับ 

 
ฝ่ายบริการผู้อา่น ฝ่ายบริการชว่ยค้นคว้าวิจยั 

ฝ่ายผลิตสื่อการศกึษา 
 

ฝ่ายบริการ
สื่อการศกึษา 

ฝ่ายประมวลสารสนเทศ
ประเทศไทย 

 

โครงการ CU-GDLN 

ฝ่ายศลิปะและ
วฒันธรรม 

ฝ่ายสารสนเทศนานาชาต ิ
 

กรรมการบริหารศูนย์วิทยทรัพยากร ที่ปรึกษา ผู้อ านวยการ 

ส านักงานประกันคุณภาพ 
(ผู้จัดการระบบคุณภาพ) รองผู้อ านวยการ 

หอสมุดกลาง 

ฝ่ายบริการสารสนเทศ
ประเทศไทย 

 

ส านักงาน
เลขานุการ 

ศูนย์โสตทศันศึกษากลาง 

 
ศูนย์เอกสารประเทศไทย 

 
ศูนย์สารสนเทศนานาชาติ หอศิลปวิทยนิทรรศน์ 

                            
 
 
 
 

 
             
 

 
 
 

 

 
 
            

-งานบริหารและธุรการ 
-งานคลงัและพสัด ุ

-งานคดัเลือกและจดัซือ้ 
  ทรัพยากรสารสนเทศ 

-งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
  ภาษาไทย 

-งานบริหารจดัการฮาร์ดแวร์ 
-งานบริหารจดัการซอฟต์แวร์ 

-งานฐานข้อมลูสมาชิก 
-งานบริการยืม-คืน 

-งานบริการการอ่าน 
-งานบริการสืบค้นสารสนเทศ 

-งานบริการช่วยค้นคว้าออนไลน์ 
-งานบริการแนะน าแหลง่ 

-งานนโยบายและแผน -งานแลกเปลี่ยนและบริจาค 
 ทรัพยากรสารสนเทศ 
-งานควบคมุสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

-งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 ภาษาต่างประเทศ 
-งานดรรชนีวารสารและกฤตภาค 

-งานบริหารจดัการเครือขา่ย 
-งานพฒันาและฝึกอบรม 

-งานบริการจองและส ารอง 
 ทรัพยากรสารสนเทศ 
-งานบริการยืมระหวา่ง 

-งานสง่เสริมการใช้สารสนเทศ 
-งานบริการตอบค าถาม 
 -งานบริการการใช้คอมพิวเตอร์ 

  ทรัพยากรสารสนเทศ 
-งานบริการฐานข้อมลูเพื่อการ 
  ค้นคว้าวิจยั 

   และสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
-งานอนรัุกษ์และรักษาสภาพ 

-งานสร้างเมทาเดทาสารสนเทศพืน้ถ่ิน 
-งานจดัการฐานข้อมลูบรรณานกุรม 

  
 

 ห้องสมดุ    และเครือขา่ย -งานบริการส าเนาเอกสารจาก     
  ต่างประเทศ 

  สิ่งพิมพ์ -งานบนัทึกข้อมลูและจดัเตรียมตวัเลม่         
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

- งานวางแผนและประสานงาน                                                     
      

  การผลิต 
- งานกราฟิก 
-งานถ่ายภาพ 
-งานโทรทศัน์ 
-งานบนัทึกเสียง 
-งานมลัติมีเดีย และโมบายล์ ยนิูต 

-งานวสัดยุอ่สว่น 
-งานโสตทศันวสัด ุ
-งานโสตทศันปูกรณ์ 

-งานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเทศไทย 
-งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ
ประเทศไทย 

  -งานพฒันาและวิเคราะห์ทรัพยากร 
  สารสนเทศนานาชาติ  
-งานบริการทรัพยากรสารสนเทศนานาชาติ 

-งานนิทรรศการศิลป์ 
-งานดริุยางคศิลป์ 

 

         
แผนภมิูที่ 1 :   แผนภมิูการแบ่งส่วนงาน ศูนย์วทิยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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ผู้อ านวยการศูนย์วทิยทรัพยากร 

หัวหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน 

 

งานบริการผู้อ่าน 
 

งานบริการสืบค้นสารสนเทศ 
 

งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ งานบริการใช้คอมพวิเตอร์

และเครือข่าย 

 

งานบริการตอบค าถาม 

แผนภมิูที่ 2 :  โครงสร้างการด าเนินงานฝ่ายบริการผู้ อ่าน ศูนย์วิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลัย 

- บริการห้องอ่านหนังสือทั่วไป 3 สาขา :  
  มนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ วิทยาศาสตร์ 
- บริการ Collection พิเศษ : หนังสือหายาก 
- บริการวารสาร หนังสือพิมพ์ จุลสาร   
  กฤตภาค และวัสดุย่อส่วน 
- บริการวิทยานิพนธ์ จุฬาฯ 
- บริการห้องค้นคว้ากลุ่ม 
- บริการตอบค าถามในห้องอ่าน 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการใช้ 
  ทรัพยากรสารสนเทศ 
- ด าเนินการส ารวจทรัพยากร 
  สารสนเทศร่วมกับหน่วยงานอื่น 
- การอนุรักษ์และซ่อมแซมทรัพยากร 
  สารสนเทศโดยเบือ้งต้น 
- ร่วมพัฒนา Collection ส่ิงพิมพ์ และจัดท า 
  ในรูปแบบ E-book 
- จัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศห้อง 
  อ่านให้เอือ้ต่อการศึกษาค้นคว้า 
- ประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวม 
  ข้อมูล และวิเคราะห์สถิติ 

- บริการสืบค้นสารสนเทศจากฐาน  
  ข้อมูลต่างๆ : ทัง้ระบบออนไลน์ 
  และซีดีรอม 
- บริการรวบรวมบรรณานุกรมจาก 
  ฐานข้อมูลห้องสมุด 
- บริการคอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้น   
  ฐานข้อมูลเพื่อการค้นคว้าวิจัย จุฬาฯ 
- บริการแนะน า สอนการสืบค้น  
  ฐานข้อมูลเพื่อการค้นคว้าวิจัย จุฬาฯ 
  ฐานข้อมูลอื่นๆ และแนะน าแหล่ง    
  สารสนเทศเพื่อการสืบค้นสารสนเทศ 
- จัดหาและท าคู่มือแนะน าบริการ 
  และการใช้ห้องสมุดในรูปแบบ 
  เอกสารและส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
- ศึกษาฐานข้อมูลและติดตาม 
  พัฒนาการทางเทคโนโลยีการสืบค้น 
  สารสนเทศ 
- ประเมินผลการด าเนินงาน รวบรวม 
  ข้อมูล และวิเคราะห์สถิติ 

 

- ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด 
- การสอนการใช้ทรัพยากร 
  สารสนเทศ 
- ต้อนรับน าชมห้องสมุด 
- จัดท าคู่มือ เอกสารแนะน าการใช้ 
  ทรัพยากรสารสนเทศและส่งเสริม 
  การศึกษาค้นคว้า 
- การจัดนิทรรศการ และป้ายนิเทศ 
-  การจัดท าบรรณานิทศัน์ 
  ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
- การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบน  
  เว็บไซต์ศูนย์วิทยทรัพยากร 
- การประชาสัมพันธ์บริการและ 
  ทรัพยากรสารสนเทศ 
- การจัดกิจกรรมและบริการเชิงรุก 
- ประเมินผลการด าเนินงาน    
  รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์สถิติ 
 

- บริการตอบค าถาม 
-  แนะน าและช่วยเหลือ 
  ผู้ รับบริการในการค้นคว้า 
  ทรัพยากรสารสนเทศจาก 
  ฐานข้อมูลในระบบ OPAC 
- บริหารจัดการ OPAC Module 
- บริการหนังสืออ้างอิง 
- บริการช่วยค้นหาและติดตาม 
  ส่ิงพิมพ์ 
- ดูแล ติดตาม รวบรวมปัญหา  
  และพัฒนาการระบบการให้  
  บริการฐานข้อมูลในห้องสมุด 

- จัดสภาพแวดล้อมและ 
  บรรยากาศห้องอ้างอิงให้เอือ้ 
  ต่อการศึกษาค้นคว้า 
- ประเมินผลการด าเนินงาน    
  รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ 
  สถิติ 
 

- บริการคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งาน 
  อินเทอร์เน็ต (CU Cyber Zone) 
- บริการคอมพิวเตอร์ เพื่อการ 
  ค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ 
  จากฐานข้อมูลห้องสมุด 
- บริการให้ค าแนะน า พืน้ที่การใช้ 
  งานเครือข่ายในหอสมุดกลาง 
- งานวางแผน พัฒนา ตรวจสอบ  
  ติดตามและแก้ไขปัญหา  
  คอมพิวเตอร์ให้บริการ 
- พัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพ 
  คอมพิวเตอร์/ระบบบริการให้ 
  ทนัสมัย 
- จัดท า/จัดหาคู่มือการใช้บริการ 
  คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
- จัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศ 
  การบริการคอมพิวเตอร์ให้เอือ้ต่อ 
  การใช้งาน 
- ประเมินผลการด าเนินงาน  
  รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์สถิติ 
 
 
   
 



123 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                       

ผู้อ านวยการศูนย์วทิยทรัพยากร 

หัวหน้าฝ่ายบริการผู้อ่าน 

นางศุภกร  เมาลานนท์ 

พนกังานมหาวิทยาลยั – เจ้าหน้าที่บริการสารสนเทศ (เอกสารสนเทศ  P7) 

งานบริการผู้ อ่าน 
นางเบญจา  รุ่งเรืองศิลป์ 

พนกังานมหาวิทยาลยั – บรรณารักษ์  P7 

งานบริการสืบค้นสารสนเทศ 
นางศุภกร  เมาลานนท์   พนกังานมหาวิทยาลยั – 
เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ (เอกสารสนเทศ  P7) 

 

งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ 
นางระเบียบ  แสงจันทร์ 

ข้าราชการ   –   บรรณารักษ์  6 

งานบริการตอบค าถาม 
นางสมร  กรวิรัตน์ 

พนกังานมหาวิทยาลยั – บรรณารักษ์  P7 

 

แผนภมิูที่ 3 :  การแบ่งส่วนงานและอัตราก าลัง  ฝ่ายบริการผู้ อ่าน ศูนย์วทิยทรัพยากร จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลัย 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีส านกังาน (ธุรการ) P8 
- น.ส. ชาดา วิจิตรโสภาพนัธ์  

บรรณารักษ์ P7 
- นางสมร กรวิรัตน์ (ช่วยงาน) 
- น.ส. กนกกร กมลเพ็ชร (ช่วยงาน) 

เจ้าหน้าท่ีส านกังาน (ธุรการ) P8 
- น.ส. อนรัุกษ์ มัง่มี  (ช่วยงาน) 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีส านกังาน (ธุรการ) P8 
- นางธมลวรรณ นาคตระกลู 

เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ (เอกสารสนเทศ) P7 
- นางศภุกร เมาลานนท์(ช่วยงาน) 

เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ (ห้องสมดุ) P8 

- นางสนิุต  กลิ่นพงศ์  (ช่วยงาน) 
 

ข้าราชการ 
- นางระเบียบ แสงจนัทร์ (ช่วยงาน)   

พนักงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีส านกังาน (ธุรการ) P8 
- น.ส. ชาดา วิจิตรโสภาพนัธ์  

เจ้าหน้าท่ีส านกังาน (ธุรการ) P8 
- น.ส. อนรัุกษ์ มัง่มี  (ช่วยงาน) 
 
 
 

งานบริการการใช้คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
นางศุภกร  เมาลานนท์   - รักษาการ  

พนกังานมหาวิทยาลยั – เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ  
(เอกสารสนเทศ) P7 

 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ (ห้องสมดุ) P8 

- นางสนิุต  กลิ่นพงศ์ 

บรรณารักษ์ P7 
- นางสมร กรวิรัตน์ (ช่วยงาน) 

เจ้าหน้าท่ีส านกังาน (ธุรการ) P8 
- นางธมลวรรณ นาคตระกลู (ช่วยงาน) 

 

 

ข้าราชการ 
ผู้ปฏิบติังานบริหาร 4 

- นางสาว กลัยาณี  ศศิธร 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

บรรณารักษ์ P7 
- น.ส. กนกกร กมลเพ็ชร  
เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ (ห้องสมดุ) P8 

- นางโสพิศ  ชนะภยั 

- นางกหุลาบ  เข็มทอง 
เจ้าหน้าท่ีส านกังาน (ธุรการ) P8 

- น.ส. มจุรินทร์ ศิริกิจ 

- นางอนรัุกษ์ มัง่มี 
- นางบงัอร พงษ์ทอง 
- นางสภุา  บญุศรี 

ลูกจ้างประจ าเงินนอกฯ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 3 
- น.ส. ศิริวรรณ อินทวิมล 

พนักงานราชการ 

- น.ส. พชัยา คุณธะราช 

- น.ส. วรรณภา แยกผิวผ่อง 
- นางวิจิตรา จนัทร์เทพา 
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