
 
 

 
งานเตรียมหนังสอืกอนออกใหบริการ  ผูปฏิบัติงาน : นางวรัญญา บัตรสูงเนิน 

กลุมงานพัฒนางานสารสนเทศหองสมุด 
 
 

ภาระการปฏิบัติงาน 
1. เช็ครายช่ือหนังใหตรงกับบารโคดที่ตัวเลมหนงัสือและในฐานขอมูล VTLS 
2. พิมพเลขเรียกหนังสือ (Call Number) สําหรับติดที่สัน หนงัสือ 
3. พิมพรายละเอียดเลขเรียกหนังสือสําหรับติดทีห่นารองปกหนาลับเฉพาะและสันหนังสือ 
4. ติดแถบสัญญาณแมเหล็กปองกันหนังสือสูญหาย 
5. ตรวจความเรียบรอยออกบริการ 
6. สรุปสถิติงานเตรียมออกใหบริการ 
7. จัดเตรียมหนังสือสงศูนยการศึกษาแตละศูนย 
8. โครงการพัฒนาวิทยบริการศูนยการศึกษานอกที่ตั้ง 
9. ฝกประสบการณนักศึกษาวิชาชีพจากมหาวิทยาลัยทั้งในสถาบันและนอกสถาบัน 
10. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานเตรียมหนังสอืกอนออกใหบริการ  ผูปฏิบัติงาน : นางวรัญญา บัตรสูงเนิน 

กลุมงานพัฒนางานสารสนเทศหองสมุด 
 

ประจําเดือน กรกฎาคม 2560 
ประเภทหนังสือ ช่ือเรื่อง ติดสัน/เลม หนังสือชํารุด/อนุรักษ 

ผลงานวิชาการ+วิจัย+วิทยานิพนธ 41 50 - 
หนังสือภาษาไทยท่ัวไป(หอสมุด) 20 25 - 
วิทยาเขตสุพรรณบุรี 102 110 - 
ศูนยวิทยาศาสตร 87 255 - 
ศูนยหัวหิน 22 74 - 

รวม 272 514  
 

ประจําเดือน สิงหาคม 2560 
 

ประเภทหนังสือ ช่ือเรื่อง ติดสัน/เลม หนังสือชํารุด/อนุรักษ 
ผลงานวิชาการ+วิจัย+วิทยานิพนธ 70 80 - 

หนังสือภาษาไทยท่ัวไป(หอสมุด) 107 147 - 

ศูนยหัวหิน 2 3 - 

นวนิยาย/เรื่องส้ัน/เยาวชน 6 13 -- 

หนังสืออางอิง 11 14 - 

ศูนยวิทยาศาสตร 138 449 - 

รวม 334 706  
 

ประจําเดือน กันยายน 2560 
 

ประเภทหนังสือ ช่ือเรื่อง ติดสัน/เลม หนังสือชํารุด/อนุรักษ 
ผลงานวิชาการ+วิจัย+วิทยานิพนธ 14 14 - 
หนังสือภาษาไทยท่ัวไป(หอสมุด) 7 14 - 
นวนิยาย/เรื่องส้ัน/เยาวชน 3 6 - 
บัณฑิตวิทยาลัย 205 224 - 
ศูนยวิทยาศาสตร 36 43 - 

รวม 265 301 - 
 
 
 



 

 
งานเตรียมหนังสอืกอนออกใหบริการ  ผูปฏิบัติงาน : นางวรัญญา บัตรสูงเนิน 

กลุมงานพัฒนางานสารสนเทศหองสมุด 
 

ประจําเดือน ตุลาคม 2560 
 

ประเภทหนังสือ ชื่อเร่ือง ติดสัน/เลม หนังสือชํารุด/อนุรักษ 

ผลงานวิชาการ+วิจัย+วิทยานิพนธ 37 37  
หนังสือภาษาไทยท่ัวไป(หอสมุด) 55 80  
บัณฑิตวิทยาลัย 243 312  

รวม 335 429  
 

ประจําเดือน พฤศจิกายน 2560 
 

ประเภทหนังสือ ชื่อเร่ือง ติดสัน/เลม หนังสือชํารุด/อนุรักษ 

หนังสือภาษาไทยท่ัวไป(หอสมุด) 234 400  
หนังสืออางอิง 2 4  
ศูนยวิทยาศาสตร 46 47  
ศูนยหัวหิน 16 32  
ศูนยนครนายก 48 105  

รวม 346 588  
 

ประจําเดือน ธันวาคม 2560 
 

ประเภทหนังสือ ชื่อเร่ือง ติดสัน/เลม หนังสือชํารุด/อนุรักษ 

บัณฑิตวิทยาลัย 95 99  
วิทยาเขตสุพรรณบุรี 59 75  

รวม 154 174  
 

หมายเหตุ : 1.ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

                     2. ประจําเคารเตอร ยืม-คืน ทุกวันอาทิตย 
 

 


