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 หน�วยฐานข
อมูลและโสตทัศนวัสดุ 
หน�วยฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ  มีภาระหน�าท่ีหลักดังต�อไปนี้ 

 1. กําหนดนโยบายและแผนงานฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ   
 2. ประสานงาน ดูแลการให�บริการของหน�วยฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุให�ได�มาตรฐาน 
 3. ปรับปรุงข�อมูลในการจัดเก็บ / ปรับปรุงฐานข�อมูลต�างๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการบริการ 
 4. ดูแลและพัฒนาระบบการเข�าถึงการใช�บริการของฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ  
 5. จัดกิจกรรมส�งเสริมการใช�บริการของหน�วยฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ 

6. รวบรวมสถิติภายในการใช�บริการของฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ   
 7. จัดทําคําของบประมาณของหน�วยฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ   
 8. หน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมายด�านงานฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ   

ท้ังนี้หน�วยฐานข�อมูลและโสตทัศนวัสดุ ได�จําแนกภาระหน�าท่ีออกเป=น 5 ฝ?าย  ได�แก� 1) ฝ?าย
ฐานข�อมูลดิจิตอลคอลเลคชั่น 2) ฝ?ายฐานข�อมูลออนไลนA 3) ฝ?ายจัดหาและวิเคราะหAทรัพยากร
โสตทัศนวัสดุ 4) ฝ?ายบริการโสตทัศนวัสดุ และ 5) ฝ?ายส�งเสริมการใช�ทรัพยากรสารสนเทศ มี
รายละเอียดดังต�อไปนี้ 

 
1. ฝ�ายฐานข
อมูลดิจิตอลคอลเลคช่ัน 

    ฝ?ายฐานข�อมูลดิจิตอลคอลเลคชั่นมีภาระหน�าท่ี  ซ่ึงมีรายละเอียดดังต�อไปนี้ 
  1.1 ประชุม วางแผน กําหนดนโยบายการดําเนินงานฐานข�อมูลดิจิตอลคอลเลคชั่น 
 1.2 ประสาน และร�วมดําเนินการกับคณะกรรมกรรมการทรัพยากรสารสนเทศ 
ของ สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 

1.3 ประสานงาน กับบัณฑิตวิทยาลัยในการดําเนินงานไฟลAอิเล็กทรอนิกสA 
วิทยานิพนธA 

1.4 ประสานงาน กับสถาบันวิจัยในการดําเนินงานไฟลAอิเล็กทรอนิกสAงานวิจัย 
1.5 ดําเนินการตรวจสอบ คัดแยก บริหารจัดการไฟลAเอกสารอิเล็กทรอนิกสA ให� 

ถูกต�องตามข�อกําหนดของมาตรฐานของดิจิทัลคอลเลคชั่น 
1.6 ดําเนินการสร�างฟอรAมเมทรายการเมทาดาตา 
1.7 การดําเนินการวิเคราะหA ให�เลขหมู� หัวเรื่อง คําสําคัญในการสืบค�น และลง 

รายการใน Metadata ข�อมูลดิจิตอลคอลเลคชั่นตามหลักเกณฑAมาตรฐาน Dublin Core 
1.8 การกรอกข�อมูลลง Metadata ในระบบตามแต�ละ Metadata  

Elements ท่ีมีการกําหนด 

 



 

35 
 

 

1.9 ตรวจสอบความถูกต�องของ Metadata Elements ในระเบียน Metadata  
พร�อมดําเนินการ Upload เอกสารอิเล็กทรอนิกสAลงในระบบ 

    1.10 การตรวจสอบความถูกต�อง รายการซํ้า รายการผิดพลาดในแต�ละ 
ระเบียน Metadata  

 1.11 การเตรียมการออกบริการ     
      1.12 การประชาสัมพันธAและส�งเสริมการใช�บริการให�แก� นักศึกษา อาจารยA และบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัย 

    1.13 ให�บริการตอบคําถามและช�วยในการสืบค�นเอกสารอิเล็กทรอนิกสAใน 
ระบบ 

    1.14 การจัดเก็บ ปรับปรุงบริหารจัดการฐานข�อมูลดิจิตอลคอลเลคชั่น จัดการ 
เอกสารงานวิจัย วิทยานิพนธA หนังสือหายากให�อยู�ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสA เพ่ือสะดวกต�อการสืบค�น 
การใช�งาน  

     1.15 การใช�ทรัพยากรร�วมกันกับมหาวิทยาลัยอ่ืนๆ ภายใต�คณะกรรมการดําเนินงาน
ฐานข�อมูลดิจิตอลคอลเลคชั่น ของสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา และส�งเสริมการใช�เอกสาร
อิเล็กทรอนิกสAให�แก�ผู�ใช�ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  การให�บริการฐานข�อมูลดิจิตอลคอล
เลคชั่น 

    1.16 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 


