
กิจกรรม

(ป ี62)

งานยืม-คืนหนังสือในระบบ Walai 

AutoLib
           

ส ารวจรายชื่อนิตยสาร/วารสารใหม่            

ต่ออายุสมาชิกนิตยสาร/วารสารใหม่  

ตรวจรบัหนังสือนิตยสาร/วารสาร

ใหม่
           

จัดหาทรพัยากรหอ้งสมุด      

   - จัดท ำบันทึกขอให้อำจำรย์เสนอรำยชื่อ

หนังสือที่จะจัดซ้ือ
 

   - จัดท ำแบบฟอร์มเสนอหนังสือหนังสือ

ออนไลน์พร้อมประชำสัมพันธ์ให้เสนอ

รำยชื่อหนังสือที่จะจัดซ้ือ
 

   - จัดท ำสรุปรำยชื่อหนังสือที่จะจัดซ้ือใหม่   

   - จัดท ำแบบเสนอโครงกำรตำม

แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 2563
  

   - รวบรวมรำยชื่อหนังสือเสนอที่ประชุม

คณะกรรมกำรห้องสมุดและคณะกรรมกำร

ประจ ำหลักสูตร
 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

ปฎิทินแผนการปฏิบตังิานห้องสมุด คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยลัยอุบลราชธานี ประจ าปงีบประมาณ 2562

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย ก.ค. ส.ค. ก.ย.



กิจกรรม

(ป ี62)

ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

ปฎิทินแผนการปฏิบตังิานห้องสมุด คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยลัยอุบลราชธานี ประจ าปงีบประมาณ 2562

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย ก.ค. ส.ค. ก.ย.

   - จัดบันทึกข้อควำมขอเสนอซ้ือหนังสือ

ใหม่


ตรวจรบัหนังสือใหม่  

งานจัดเตรยีมทรพัยากร           

งานวิเคราะหท์รพัยากร           

จัดท าสถิติผู้ใช้บรกิารหอ้งสมุด

   - จัดเตรียมสมุดลงชื่อผู้ใช้บริกำรห้องสมุด  

   - ให้ผู้ใช้บริกำรลงชื่อก่อนใช้บริกำร

ห้องสมุด
       

   - สรุปจ ำนวนผู้ใช้บริกำรห้องสมุด  

   - รำยงำนจ ำนวนผู้ใช้บริกำรห้องสมุดให้

ผู้บริหำรรับทรำบ
 

จัดท ำแบบประเมินหอ้งสมุด        

   - จัดเตรียมแบบสอบถำม  

   - ให้ผู้ใช้บริกำรท ำกำรตอบแบบสอบถำม    

   - จัดท ำสรุปรำยงำนประเมินห้องสมุด  



กิจกรรม

(ป ี62)

ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

ปฎิทินแผนการปฏิบตังิานห้องสมุด คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยลัยอุบลราชธานี ประจ าปงีบประมาณ 2562

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย ก.ค. ส.ค. ก.ย.

   - เสนอรำยงำนผลกำรประเมินห้องสมุด

ต่อคณะกรรมกำรห้องสมุด,อำจำรย์ประจ ำ

หลักสูตร,และคณะกรรมกำรประจ ำคณะ

ตำมล ำดับ

 

จัดเรยีงหนังสือขึ้นชั้น            

จัดท าบนัทกึขออนุมัติ OT            

จัดท าบนัทกึเบกิจ่าย OT            

รายงานการท างาน
           

รายงานประจ าปี 

รายงานโครงการตามแผนปฏบิตัิการ 

(นำงศรันยำ   จันทร์ทรง)

นักวิชำกำรเงินและบัญชี

ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนักเอกสำรสนเทศ


