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4. ฝ�ายหอจดหมายเหตุและข�อมูลท�องถ่ิน 

ฝ�ายหอจดหมายเหตุและข�อมูลท�องถ่ิน  มีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับหอจดหมายเหตุและข�อมูล
ท�องถ่ินตามรายละเลียดดังต#อไปนี้ 

4.1 หอจดหมายเหตุ 

4.1.1 การรับหนังสือ เอกสารการประชุม  วารสาร จุลสาร ของท่ีระลึก รูปภาพ CD 
เข�าจากการขอรับบริจาคจากหน#วยงานต#างๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และคัดแยกตาม
ประเภทต#างๆ ดังนี้ คือ   

4.1.1.1 คัดแยกประเภทหนังสือเอกสารการประชุม  
       4.1.1.2 คัดแยกประเภทวารสาร  

                            4.1.1.3 คัดแยกประเภทจุลสาร  
                            4.1.1.4 คัดแยกประเภท CD  
                            4.1.1.5 คัดแยกประเภทของท่ีระลึก  
                            4.1.1.6 คัดแยกประเภทรูปภาพ  

4.1.2 ประทับตราและลงทะเบียน 
                   4.1.3 กําหนดสัญลักษณ; กําหนดหัวเรื่องเพ่ือช#วยในการสืบค�นข�อมูล 
                   4.1.4 การบันทึกรายการทะเบียนในฐานข�อมูล (โปรแกรม Excel) 
                   4.1.5 การลงรายการในระบบฐานข�อมูล OMEKA โดย การบันทึกรายละเอียดต#าง ๆ
ทางบรรณานุกรม 
                   4.1.6 การวิเคราะห;และลงรายการหนังสือ เอกสารลงในระบบฐานข�อมูลในระบบ 
โปรแกรม OMEKA   ดังนี้  
                           4.1.6.1 หัวเรื่อง 
                           4.1.6.2 รหัสประเภทเอกสาร 
                         4.1.6.3 หมายเหตุรายการรายละเอียดทางบรรณานุกรมและรายเอียดเพ่ิมเติมต#าง ๆ  

4.1.7 การบันทึกรายการทางบรรณานุกรมพร�อมรายละเอียดต#าง ๆ ลงในระบบ
โปรแกรม OMEKA   
                    4.1.8 การตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลรายละเอียดรายการบรรณานุกรมใน
ระบบโปรแกรม OMEKA   
                   4.1.9 เขียนเลขรหัสและเลขทะเบียนท่ีสันหนังสือ 
                   4.1.10 ทํารายการเพ่ิมฉบับหนังสือท่ีมีอยู#ในระบบโปรแกรม OMEKA  
                   4.1.11 ทํารายการ CD เก่ียวกับหอจดหมายเหตุ 
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                   4.1.12 ทํารายการแก�ไขและตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลในระบบโปรแกรม 
OMEKA  
                   4.1.13 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชา 

4.2 ข�อมูลท�องถ่ิน 
4.2.1 กําหนดนโยบาย และวางแผนการพัฒนาฐานข�อมูลท�องถ่ิน 

                   4.2.2 จัดกิจกรรมส#งเสริมการใช�ฐานข�อมูลท�องถ่ิน 
4.2.3 ประสานงานเครือข#ายความร#วมมือด�านฐานข�อมูลท�องถ่ิน 
4.2.4 ให�คําแนะนําและบริการสืบค�นฐานข�อมูลท�องถ่ินจังหวัดนครปฐม ให�แก#

ผู�ใช�บริการ ท้ังอาจารย; นักศึกษา และบุคคลท่ัวไป 
4.2.5 จัดกิจกรรมส#งเสริมการใช�ฐานข�อมูลท�องถ่ิน 
4.2.6 จัดนิทรรศการให�ความรู�ด�านข�อมูลท�องถ่ินจังหวัดนครปฐม 
4.2.7 ประสานงานเครือข#ายความร#วมมือด�านฐานข�อมูลท�องถ่ิน 
4.2.8 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
 
 


