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สํานักบรรณสารสนเทศ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

 
ลาํดับ กจิกรรม รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 

1. แนะนําวสัดุสารสนเทศใหม่ 
 

จดัทาํรายช่ือหนงัสือ วารสาร และส่ือโสตทศัน์ใหม่
ในหอ้งสมุดในรูปของการจดัมุมแสดงในหอ้งสมุด
และนาํเสนอบนเวบ็ไซตห์อ้งสมุดมีกาํหนดเปล่ียน
เดือนละ 1 คร้ัง เพื่อประชาสมัพนัธ์และส่งเสริมการ
ใชห้อ้งสมุด 

ฝ่ายเทคนิค+ฝ่าย
บริการส่ือการศึกษา 

2. รายการวสัดุสารสนเทศจําแนกตาม
สาขาวชิา 

จดัทาํรายช่ือหนงัสือจาํแนกตาม 12 สาขาวิชา และ
จดัทาํเพิ่ม ในส่วนของดุษฎีบณัฑิต และวสัดุ
สารสนเทศท่ีใหบ้ริการ ณ ศูนยว์ทิยพฒันาทั้ง 10 
แห่ง โดยนาํเสนอบนเวบ็ไซตห์อ้งสมุด 

ฝ่ายเทคนิค+ฝ่าย
บริการส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง) 

3. รายช่ือวารสารจําแนกตามสาขาวชิา
และมีลงิค์หน้า สารบัญวารสารฉบับ
ล่าสุด 

จดัทาํรายช่ือวารสารใหม่จาํแนกตาม 12 สาขาวิชา 
และวารสารท่ีใหบ้ริการ ณ ศูนยว์ิทยพฒันาทั้ง 10 
แห่ง รวมทั้งทั้งจดัทาํลิงคห์นา้สารบญัวารสารใหม่ 
(เฉพาะวารสารวิชาการ ภาษาองักฤษ) โดยนาํเสนอ
บนเวบ็ไซตห์อ้งสมุด 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง) 

4. บริการข่าวสารทนัสมัย (current 
awareness) 

บริการเวียนหนา้สารบญัวารสารวิชาการ
ภาษาองักฤษล่าสุดใหค้ณาจารย ์12 สาขาวิชา เป็น
ประจาํ เดือนละ 2 คร้ัง รวมทั้งถ่ายสาํเนาบทความ
วารสารตามท่ีคณาจารยแ์จง้ความประสงค ์ 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง) 

5. บริการนําส่งเอกสาร (Document 
Delivery Service) 

จดับริการนาํส่งเอกสารใหน้กัศึกษาระดบั
บณัฑิตศึกษา ซ่ึงเป็นบริการต่อเน่ืองจากการคน้ควา้
สารสนเทศและการถ่ายเอกสารตามท่ีนกัศึกษาแจง้
ความประสงค ์โดยจดัส่งใหถึ้งตวั นกัศึกษา
โดยตรง  

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพ)์ 

6. แบบฟอร์มอเิลก็ทรอนิกส์ให้บริการ
ห้องสมุดบนเวบ็ไซต์ห้องสมุด  

มีแบบกรอกการขอใชบ้ริการประเภทต่างๆไดแ้ก่ 
1. แบบคาํขอใชบ้ริการตอบคาํถามและช่วยการ

คน้ควา้ 
2. แบบคาํขอใหบ้ริการถ่ายเอกสาร 
3. แบบฟอร์มเสนอจดัหาส่ือการศึกษา 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพ)์ 
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7. บริการทวงส่ือการศึกษาเกนิกาํหนด

กบัผู้ใช้ ห้องสมุดเป็นประจําทุก
สัปดาห์ 

บริการส่งคาํทวงส่ือการศึกษาในรูปบนัทึกทวงส่ือ 
การศึกษาเกินกาํหนดส่งกบัผูใ้ชห้อ้งสมุด เป็น
ประจาํทุกวนัพธุในแต่ละสปัดาห์ โดยใชข้อ้มูลการ
ยมืจากระบบยมื คืน พร้อมบนัทึกนาํส่ง ใหผู้ใ้ชทุ้ก
หน่วยงานในมหาวิทยาลยัเพื่อเตือนใหผู้รั้บบริการ
ทราบภาระการยมืท่ีอาจลืมนาํส่งเพื่อป้องกนัการ
เกินกาํหนดส่งและเปิดโอกาสใหย้มืต่อ  
 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพ)์ 

8. บริการหนังสือด่วน บริการวิเคราะห์หนงัสือและดาํเนินการทางเทคนิค
ตวัเล่ม หนงัสือด่วนใหผู้ใ้ชแ้จง้ความประสงค ์

ฝ่ายเทคนิค 

9. บริการตรวจสอบการยมืด้วยตนเอง
ทางเวบ็ไซต์ 

โดยผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบการยมืส่ือการศึกษาของ
ตนเองบนเวบ็ไซตไ์ดว้า่เกินกาํหนดหรือไม่ เพื่อ
ดาํเนินการยมืต่อไป 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพ)์ 

10. บริการนําชมห้องพระบาทสมเด็จ
พระปกเหล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จ
พระนางเจ้ารําไพพรรณ ีพระบรม
ราชินี 

ช่วงพระราชทานปริญญาบตัรของ มสธ. บุคลากร
นาํชมแต่งกายยอ้นยคุประกอบสมยัรัชกาลท่ี 7 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา+ฝ่าย
บริการสนเทศ 

11. จดหมายข่าว มสธ. นาํเสนอขอ้มูลงานหอ้งสมุดหมุนเวียนแต่ละเร่ือง
ในคอลมัน์ " ของฝากจากสาํนกับรรณสารสนเทศ" 
ส่งใหน้กัศึกษาระดบัปริญญาตรี 

ทุกหน่วยงานในสาํนกั 

12. คู่มือการศึกษาค้นคว้าในระดบั
บัณฑิตศึกษา 

เป็นเอกสารช้ินหน่ึงในชุด package +ท่ีคัน่
หนงัสือ+แผน่พบัหอ้งสมุด ร่วมกบัสาํนกั
บณัฑิตศึกษาเพื่อแจกใหน้กัศึกษาระดบัปริญญาโท
ในวนัปฐมนิเทศ 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 
(หน่วยบริการส่ือ
ส่ิงพิมพ)์ 

13. กจิกรรม Welcome to the Library แนะนาํหอ้งสมุดและการใหบ้ริการแก่คณาจารย์
ใหม่ของมหาวทิยาลยัในรูปแบบการสนทนา+จิบ
กาแฟ+นาํชมหอ้งสมุด+ของท่ีระลึก 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 

14. ลานบรรณสาร เสนอสาระน่ารู้เก่ียวกบัหนงัสือ วารสาร ฐานขอ้มูล 
และอ่ืนๆ บนบอร์ด 

ฝ่ายบริการ
ส่ือการศึกษา 




