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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

1. งานประสานงานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานอำนวยการทัว่ไป 
3. งานบุคลากร 
4. งานประชุมและการรับรองการประชมุ 
5. งานรับส่งหนังสือราชการ 
6. งานจัดทำหนังสือราชการภายใน - ภายนอก  
7. งานติดตามหนังสือราชการ 
8. งานเสนอหนังสือกับผู้บริหาร 
9. งานแจ้งเวียนและประชาสัมพันธ์หนังสือราชการ 
10.งานสารบรรณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ARU Digital 
Workflow) 
11. งานให้บริการข้อมูลแนะนำการจัดทำหนังสือราชการ 
12. งานเบิกจ่ายงบประมาณ 
13. งานควบคุม กำกับ ตดิตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ 

14. งานจัดทำทะเบียนคุมเบิกจา่ย 
15. งานบันทึกข้อมูลบัญชีระบบ 3 มิต ิ
16. งานตรวจสอบและบันทกึการยืมเงิน 
 
 

1. งานจัดหาและคัดเลือกหนังสือ/หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
2. งานจัดซื้อหนังสือ/หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
3. งานประสานงานกับตวัแทน/ร้านหนงัสือ 
4. งานสำรวจความตอ้งการของผู้ใช้บริการ 
5. งานบันทึกข้อมูลหนังสือที่ผ่านการจัดหาในระบบ Matrix 
6. งานตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
7. งานวิเคราะห์หมวดหมู่และหวัเร่ือง  
8. งานสร้างรายการระเบียนบรรณานุกรม (Marc Record) 
9.  งานเพิ่มรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
10. งาน Upload หน้าปกหนังสือใหม ่
11. งานบรรณานุกรมและรายชื่อหนังสือใหม่ 
12. งานข้อมูลสหบรรณานุกรมสถาบันอุดมศึกษา (Uc- Tal) 
13. งาน Export ขอ้มูล Marc 
14. งานตรวจสอบรายการ Marc  
15. งาน Upload ข้อมูลบรรณานุกรม 
16. งานแก้ไขข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
17. งานตรวจสอบตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

1. งานติดต้ังและบริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
2. งานควบคุมและดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
3. งานบริหารจัดการศูนยข์้อมูลและการสำรองข้อมูล 
4. งานบริการระบบสารสนเทศ 
5. งานวางแผนซ่อมบำรุง และดแูลจัดการอุปกรณ์สำรองไฟ 
6. งานวางแผนซ่อมบำรุง และดแูลจัดการอุปกรณ์ป้องกัน

ความปลอดภยัของเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
7. งานรวบรวมข้อมูล สถิติงานบริการ และรายงานผล 
8. งานส่งข้อมูลรายบุคคลเข้าสู่ระบบฐานขอ้มูลกลาง     

สป. อว. 
9. งานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานสรุป 
10. งานวิเคราะห์และออกแบบระบบสารสนเทศ 
11. งานวิเคราะห์และออกแบบระบบฐานขอ้มูล 
12. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
13. งานติดต้ังและทดสอบระบบสารสนเทศ 
14. งานวิเคราะห์ และออกแบบเวบ็ไซต์ 
15. งานพัฒนาชุดคำสั่งเว็บไซต์ 
 
 



4 
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

17. งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 5,000 บาท 
18. งานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตั้งแต่ 5,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
19. งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และการตรวจรับพัสด ุ  
     ประจำปีงบประมาณ  
20. งานตรวจรับครุภัณฑ์  
21. งานจำหน่ายพัสด ุ
22. งานควบคุมภายใน 
23. งานประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการฯ 
24. งานประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและดำเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา สำนกัวิทยบรกิารฯ 
25. งานจัดหารายได ้
26. งานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
27. งานจัดทำแผนงบประมาณเงินรายได้  
28. งานการเงินและบัญชีเงินรายได้  
29. งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ระยะ 5 ป ี
 
 

18. งานลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
19. งาน Scan หน้าปกหนังสือใหม ่
20. งานเข้าเล่มทรัพยากรสารเทศประเภทหนังสือใหม ่
21. งานเทคนิคหนังสือใหม่ 
22. งานเทคนิคและซ่อมบำรุงหนังสือเก่า 
23. งานแก้ไขสถานะหนังสือใหมก่่อนออกให้บริการ 
24. งานสถิติหนังสือใหม่ 
25. งานจัดหาและรวบรวมจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยฯ 
26. งานวิเคราะห์หมวดหมู่สิ่งพิมพ์รัฐบาลและหวัเร่ือง 
27. งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกบรกิาร 
28. งานแปลงทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นสื่อดิจิทัล 
29. งานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฯ 
30. งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฯ 
31. งานผลิตสื่อ/หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
32. งานตรวจสอบความถกูต้องของเนื้อหาหนังสือ 
33. งานแปลงไฟล์ข้อมูลเป็นไฟล์ดิจิทัล 
34. งานจัดทำรายการหลักฐานทรัพยากรสารสนเทศจดหมาย
เหตมุหาวิทยาลัยฯ 
 

16. งานพัฒนาระบฐานข้อมูล 
17. งานบริหารจัดการเว็บไซต์มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลยั 
18. งานฝึกอบรมให้คำแนะนำด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
19. งานบริการห้องคอมพวิเตอร์และห้องประชุม 
20. งานซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
21. งานประสานดูแลสิ่งสนับสนุนห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์

และห้องประชุม 
22. งานติดต้ังระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์ 
23. งานสำรวจจัดหาวัสดุอปุกรณ์ และซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์ 
24. งานตรวจสอบคุณลักษณะ ราคามาตรฐาน และ

หลักเกณฑ์การคัดเลือกครุภัณฑ์ 
25. งานจัดทำสื่อเผยแพร่ขอ้มูลและประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
26. งานพัฒนาสมรรถนะดิจิทัลสำหรับนกัศึกษาและบุคลากร 
27. งานซ่อมบำรุงระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ภายในสำนักฯ 
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

30. งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
31. งานจัดทำแผนบริหารความเส่ียงของสำนักวิทยบรกิารฯ 
32. รายงานผลการดำเนินงานแผนบริหารความเส่ียงระดับ
มหาวิทยาลัย 
33. งานจัดทำแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
34. งานจัดทำแผนพัฒนานักศึกษาด้านดิจิทัล 
35. งานจัดทำแผน Smart University ระยะ 5 ป ี
36. งานจัดทำแผน Smart University ประจำป ี
37. งานจัดทำแผนบริหารและพัฒนาบคุลากร 
38. งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (QIP) 
39. งานจัดทำแผนพัฒนานักศึกษาด้านดิจิทัล 
40. งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์กับหน่วยงาน
ภายนอก 
 
 
 
 

- แผน SmartT University ระยะ 5 ป ี
 

35. งานนำเข้าข้อมูลจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยฯ 
36. งานบริการหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฯ 
37. งานสารสนเทศท้องถิ่น 
38. งานวิเคราะห์หมวดหมู่งานวิจยั และกำหนดหัวเร่ือง  
39. งานวิเคราะห์หมวดหมูว่ิทยานิพนธแ์ละกำหนดหัวเร่ือง 
40. งานลงรายการบรรณานุกรมในระบบห้องอัตโนมัติ 
Matrix  
41. งานเทคนิควิจัย วิทยานิพนธ์  
42. งานสำรวจและรวบรวมบุคคลเพื่อจดัทำหนังสือมีชีวิต 
43. งานจัดเตรียมหนังสือมีชีวิต 
44. งานจัดทำหนังสือมีชีวิต 
45. งานพัฒนาหนังสือมีชีวิตอิเล็กทรอนกิส์ 
46. งานวิเคราะห์และลงรายการหนังสือมีชีวิต 
47. งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์หนงัสือมีชีวิตบนเว็บไซต์
ห้องสมุดมนุษย ์
48. งานจัดกิจกรรม/นิทรรศการ เผยแพร่และให้บริการ
หนังสือมีชีวิต 
 
 

28. งานตรวจสอบ ดูแลการทำงานของคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอนภายในห้องเรียน 

29. งานบริการรับคำขอการใช้ระบบอีเมล อนิเทอร์เน็ตและ
ระบบบริหารการศึกษา 

30. งานประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการ 
31. งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์กับหน่วยงาน

ภายนอก 
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สำนกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

41. งานจัดทำแผนบริหารและพัฒนาบคุลากร 
42. งานประกันคุณภาพ (EdPEx) 
43. งานจัดทำรายงานประจำปีของสำนกัวิทยบริการฯ 
44. รายงานผลการดำเนินงานรายงานประจำปี ส่ง
มหาวิทยาลัย 
45. รายงานผลารดำเนินงานตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลมหาวิทยาลยั  สง่มหาวิทยาลัย 
46. งานบันทึกข้อมูลในระบบ 3D 
47. งานอาคารสถานที่และงานดแูลระบบสาธารณูปโภค 

48. งานบริการห้องประชุม 

 

 
 

 
 
 
 

49. งานบริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
50. งานจัดกิจกรรมเผยแพร่และให้บริการหนังสือมีชีวิต 
51. งานจัดทำนโยบายและมาตรการห้องสมุดสีเขียว 
52. งานจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลหอ้งสมุดสีเขียวตาม
มาตรฐาน 
53. งานวิเคราะห์และประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมของหอ้งสมุด 
54. งานวิเคราะห์พื้นฐานทางด้านกายภาพที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
55. งานบริหารจัดการในการบริการหอ้งสมุดเพื่อส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานสิ่งแวดล้อม 
56. งานบทบาทของบุคลากรหอ้งสมุดและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
57. งานสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุด 
58. งานรวบรวมและประเมินกฎหมายสิง่แวดล้อมและความ
ปลอดภัยที่เกีย่วข้อง 
59. งานวางแผนและดำเนินการอบรม ประเมินผลการอบรม
ด้านสิ่งแวดล้อม 
60. งานจัดการการใช้ทรัพยากรและพลงังานของห้องสมุด 
61. งานการจัดการขยะและมลพิษของห้องสมุด 
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

 
 

 
 
 

62. งานจัดการสภาพแวดลอ้มและความปลอดภัย 
63. งานจัดซ้ือจัดจ้างทรัพยากรและบรกิารที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
63. งานประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานกับ
สิ่งแวดล้อม 
64. งานบริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
65. งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
66. งานสมาชิกห้องสมุด  
67. งานบริการแนะนำสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ 
68. งานแนะนำสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลและ Web 
Opac 
69. งานบริการแหล่งทรัพยากรสารสนเทศ 
70. งานกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
71. งานบริการห้องสมุดเชิงรุกหน่วยงานระดับคณะ 
72. งานบริการยืม-คืน หนังสือเคลื่อนที่ภายในมหาวิทยาลัย ( 
Circulation Delivery) 
73. งานบริการสืบค้นตัวเล่มเพื่อการยืมค้น 
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

 
 

 
 
 

74. งานแนะนำ Application สำหรับตรวจสอบ (ARIT LINE 
BOT) 
75. งานบริการยืมหนังสือระหว่างห้องสมุด 
76. งานบริการห้องสมุดอัตโนมัติ (Matrix) 
77. งานบริการโสตทัศนวัสดุ 
78. งานจัดหาโสตทัศนวัสดุและสื่อสำเร็จรูป  
79. งานคืนหนังสือล่วงเวลา (Book Drop) 
80. งานค่าปรับหนังสือเกินกำหนด 
81. งานวิทยานิพนธ์อิ เล็กทรอนิกส์ (E-Thesis) ด้วยระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix 
82. งานฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์  Thailis ของกระทรวง
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
83. งานฐานข้อมูลวิทยานิพนธอ์ิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา    
84. งานแนะนำการใช้ฐานข้อมูลออนไลน์ 
85. งานจัดหา คัดเลือกวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่อง  
86. งานจัดหาและคัดเลือกฐานขอ้มูลวารสารออนไลน ์ 
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   

สำนักงานผู้อำนวยการ 

  ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า)  = 1 

งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

 
 

 
 
 

87. งานดรรชนีวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
88. งานสร้าง/ตรวจสอบระเบียนและลงทะเบียนวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
89. งานดรรชนวีารสารอิเล็กทรอนิกส ์
90. งานประชาสัมพันธว์ารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่อง 
91. งานต่ออายุสมาชกิวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่อง 
92. งานจำหน่ายวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
93. งานแนะนำการใช้บริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
94. งานส่งเสรมิการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
95. งานนิทรรศการออนไลน์ 
96. งานบริการพื้นที่ส่งเสริมการเรียนรู ้
97. งานบริการห้องศึกษาค้นควา้ด้วยตนเอง 
98. งานตรวจประเมินห้องสมุดสีเขียว 
99. งานตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว 
100. งานประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการ 

101. งานบริการวิชาการและพันธกจิสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก 
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สำนักงานผู้อำนวยการ 
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งานบริหารงานทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานวิทยบริการ  

 
 

 
 
 

102. งานขอเลขมาตรฐานสากลประจำหนังสือ (ISBN) และ

วารสาร (ISSN) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 


