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ค ำน ำ 
       

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานงานนี้คลอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือ
พัฒนาองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาให้สามารถน ากระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ไป
ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 3) ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ 10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน า
ผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 
                                                                                             
 
                                                                                                         คณะผู้จัดท า 
                                                                                                     30 ธันวาคม 2565 
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
    ด้วยมหาวิทยาราชภัฏสวนสุนันทา เป็นมหาวิทยาลัยที่ได้รับการยอมรับในการเป็นมหาวิทยาลัยราช

ภัฏอันดับ 1 ของประเทศไทย อันเนื่องมาจากศักยภาพด้านการเรียนการสอน การวิจัยทั้งภายในประเทศและ
นานาชาติ ด้วยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนการสอน ตามแผนยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัย และสอดรับกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทยและแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวงอุดมศึกษาและวิทยาศาตร์ วิจัยและนวัตกรรม วิเคราะห์ปัจจัยภายในและภายนอก
ต่าง ๆ การสร้างเครือข่ายในทุกภาคส่วนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติพัฒนา
ระบบสารสนเทศและเครือข่ายความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับนักศึกษาศิษย์เก่าและชุมชนส่งเสริมและ
สนับสนุนการสร้างเครือข่ายความร่วมมือท าวิชาการด้านการวิจัยและด้านอ่ืนๆ ในการสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยกับประชาคมอาเซียนปฏิรูปกระบวนการผลิต และพัฒนาครู บุคลากรท าการศึกษา โดยการสร้าง
เครือข่ายและความร่วมมือกับสถานศึกษาในการพัฒนา และ ผลิตครูให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพสร้าง
เครือข่ายความร่วมกับองค์กรหน่วยงานภายนอกในการให้บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต สังคม และ
สิ่งแวดล้อมของชุมชนให้เข้มแข็ง ยั่งยืน น าไปสู่การพ่ึงพาตนเองได้ สนับสนุนให้มีการสร้างเครือข่ายทาง
วัฒนธรรมแลกเปลี่ยนเพ่ือการอนุรักษ์และเผยแพร่ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้เหมาะสมกับ
สภาวะเศรษฐกิจและสังคมดิจิตอลทันสมัยต่อความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในอนาคต 
    ศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็น
แหล่งการเรียนรู้ที่ส าคัญเป็นอย่างมาก นับตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันห้องสมุดจึงเป็นแหล่งค้นคว้าที่ส าคัญให้กับผู้
ที่ต้องการความรู้พร้อมยังเป็นแหล่งรวบรวมสารสนเทศทุกรูปแบบ ทั้งที่ เป็นวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ เพ่ือ
ผู้ใช้ค้นคว้าได้ตามความต้องการ ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทต่อการด าเนินชีวิตในทุกด้านทั้ง
ทางด้านการศึกษา เศรษฐกิจและสังคม การน าเทคโนโลยีมาช่วยในการท างานให้สอดคล้องกับการท างานได้
อย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 

  ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการได้สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติกระบวนการบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ 2566 เพ่ือป้องกันและลดผลกระทบต่อจัดการปฏิบัติงาน  ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงเล็งเห็นความส าคัญต่อผู้ใช้งานเป็นอย่างมาก เพ่ือให้เ กิดการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ     
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน   
    
1.3 ประโยชน์คำดว่ำจะได้รับ 
     1.เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 
           2. เพ่ือเป็นกระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการจัดการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หน่วยงานได้ด าเนิน 
การจัดการความรู้เป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 มาตรฐานด้านการสร้าง
และพัฒนาสังคมฐานความรู้ และสังคมแห่งการเรียนรู้ และตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ทุกหน่วยงาน
ต้องด าเนินการจัดการความรู้ให้สามารถสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สามารถท าให้เป้าประสงค์ของแต่ละ
ยุทธศาสตร์ส าเร็จ รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ  
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ  

ผู้ท ำหน้ำที่ให้บริกำรยืม - คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง บรรณารักษ์ หรือเจ้าหน้าที่ ห้องสมุด 
หรือผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดที่ท าหน้าที่ให้บริการ ยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ในงานบริการ และเผยแพร่
สารสนเทศ (อุทพินธุ์ จิตราทร, 2551 : 5 - 6) 

ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง สื่อตา่ง ๆ ประกอบด้วย สื่อวัสดุตีพิมพ์ และสื่อ อิเล็กทรอนิกส์  
ศูนย์วิทยบริกำร หมายถึง ห้องสมุดเป็นแหล่งเรียนรู้ทรัพยากรสารสนเทศด้วยเทคโนโลยีทันสมัยและมี

ประสิทธิภาพมีหน้าที่สนับสนุนงานวิชาการในการจัดการเรียนการสอนและการศึกษาค้นคว้า โดยยึดผู้เรียนเป็น
ส าคัญพัฒนาทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้แก่ อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และประชาชนทั่วไป  

ผู้รับบริกำร หมายถึง กลุ่มเป้าหมายที่ห้องสมุดต้องให้บริการ  
เทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการสื่อสาร ฐานข้อมูล และ

อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ โดยมุ่งเน้นที่การคิดค้นวิธีการเก็บข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ให้ผู้ใช้สามารถใช้บริการ
ร่วมกันได้อย่างสะดวก (น้ าทิพย์ วิภาวิน 2542 : 3) 

ทรัพยำกร หมายถึง สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ของห้องสมุด ได้แก่ หนังสือ วารสาร บริการยืม  
คืนทรัพยำกร หมายถึง ให้บริการยืม และคืนหนังสือ ที่อนุญาตให้ยืมออกได้ โดยยืม – คืน กับ

เจ้าหน้าที่ ที่โต๊ะเจ้าหน้าที่โดยแสดงบัตรนักศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ท่ีให้บริการ  
ผู้ใช้บริกำร หมายถึง คณาจารย์ บุคลากร นักเรียน นักศึกษา และ ประชาชน   
ผู้ท ำหน้ำที่ให้บริกำร ยืม คืน ทรัพยำกร หมายถึง เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์วิทยบริการ ที่ท าหน้าที่ให้ 

บริการยืม-คืน ทรัพยากร เวลาให้บริการ เปิดภาคเรียนการศึกษา วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.00 – 20.00 น. 
และ วันเสาร์ – วันอาทิตย์ เวลา 09.00 -17.00 น.  
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บทท่ี 2 โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
2.1 โครงสร้ำงของหน่วยงำน 
 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ ศูนยว์ทิยบริการ ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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2.3 โครงสร้ำงของศูนย์วิทยบริกำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 
 
 
 

ผูอ้  ำนวยกำร 
ส ำนกัวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 

ฝ่ำยพฒันำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

-งำนจดัหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

-งำนวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

-งำนจดัเตรียมและซ่อมบ ำรุงทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

 

ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 

-งำนบริกำรยมื-คืน 

-งำนจดัเก็บและจดัเรียงทรัพยำกรสำรสนเทศ 

-งำนโครงกำรและกิจกรรมส่งเสริมหอ้งสมุด
มีชีวติ 

 

รองผูอ้  ำนวยกำร ศูนยว์ทิยบริกำร 
 

ฝ่ำยวทิยพฒันำ 
-งำนพฒันำสำรสนเทศออนไลนแ์ละ
ทรัพยำกรอิเลก็ทรอนิกส์ 

-งำนแปลงทรัพยำกรสำรสนเทศ 

-งำนส่งเสริมกำรใชห้อ้งสมุดและกำรเรียนรู้ 
-งำนระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศหอ้งสมุด 

 

 

ฝ่ำยส่ิงพิมพต์่อเน่ือง 
-งำนจดัหำส่ิงพิมพต์่อเน่ือง 
-งำนดชันีวำรสำร 
-งำนบริกำรวำรสำรและหนงัสือพิมพ ์

-งำนหอจดหมำยเหต ุ

 

 

 

ฝ่ำยบริกำรส่ือกำรศึกษำ 
-งำนจดัหำส่ือโสตทศันวสัดุ 

-งำนบริกำรส่ือโสตทศันวสัดุ 

-งำนบริกำรเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อินเตอร์เน็ต 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

15

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

15

30

2

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

4

2

เป้าหมาย

1 จัดท าระเบียบข้อมลูสมาชิก 1. บันทึกข้อความ
2. ไฟล์ข้อมูลนักศึกษา
3.ข้อมูลของนักศึกษาใหม่

 -จัดพิมพ์บันทึก
ข้อความของข้อมูล
 -น าไฟล์ข้อมูลส่งให้
 -ผู้เก่ียวข้องด าเนิน 
การและผู้ดูแลระบบ
น าเข้าระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ
 -ผู้ดูแลระบบไฟล์ 
ข้อมูลตรวจสอบ
ความถูกต้อง

2 รับสมคัรสมาชิกใหม่ 1. แบบฟอร์มสมัครสมาชกิ
2. รายชื่อสมาชกิใหม่
3. ภาพถ่าย/ข้อมูลสมาชกิใหม่

 -เอกสารการสมัคร
สมาขิกใหม่
 -ลงรายละเอียดการ
เป็นเป๋นสมาชกิ
 -ข้อมูลผู้รับบริการ

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

จัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูลนักศึกษาใหม่ผ่านระบบ E-office จากกอง
บริการการศึกษา        

เริ่มต้น

รับแบบ อร์มการรับสมัครสมาชิกใหม่ ตรวจสอบความครบถ้วน        
ของเอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วนของระเบียนข้อมูลนักศึกษาใหม่ในภาพรวม

น า File ข้อมูลของนักศึกษาใหม่ส่งให้ผู้เก่ียวข้องด าเนินการจัดท า
ระเบียนข้อมูลสมาชิกผ่านระบบ E-office และe-mail

เพ่ิมระเบียบข้อมูลสมาชิกใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

บันทึกภาพถ่ายสมาชิกและท าการอัพโหลดภาพถ่ายสมาชิกใหม่เข้า        
สู่ฐานข้อมูบสมาชิก

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

1

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

3

3

5 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

2

1

1 ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

0.5

1

0.5

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

5  -บริการยืมหนังสือ 1.บัตรสมาชกิ
2.ข้อมูลสมาชกิห้องสมุด
3.ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ
4.บัตรสมาชกิ/หนังสือ

 - รายการยืม
ทรัพยากรท่ีเกิน
ก าหนดส่ง
 -ข้อมูลการยืมใน
ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ

3  -ต่ออายุสมาชิก 1.เอกสารต่ออายุสมาชกิ
2.ใบเสร็จช าระเงินและหนังสือ
สัญญาการว่าจ้าง
3.ข้อมูลการต่ออายุสมาชกิ

 -ผู้ขอรับบริการย่ืน
เอกสาร
  -การต่ออายุ
นักศึกษาทุกภาคเรียน
  -บุคลากรตาม
สัญญาการว่าจ้าง
  -แก้ไขอายุสมาชกิ
ตามก าหนดการช าระ
เงินของมหาวิทยาลัย
 -ตรวจสอบข้อมูล

4  -ตรวจสอบหนี้สิน/ลบข้อมลู
สมาชิกจบการศึกษา/ลาออก

1.แบบฟอร์มการขอจบการศึกษา/
ลาออก
2.ข้อมูลการยืมคืนหนังสือ
3.รายชื่อสมาชกิท่ีจบการศึกษา/
ลาออกท่ีถูกลบออกจากฐานข้อมูล
สมาชกิ

 -เอกสารการข้ึน
ทะเบียนบัณฑิต/
ลาออก
 -ตรวจสอบสถานะ
รายการยืมทรัพยากร
 - ลบข้อมูลสมาชกิ
ออกจากฐานข้อมูล

รับเอกสารการขอต่ออายุสมาชิก

รับเอกสารจากกองบริการศึกษา

รับบัตรสมาชิกเพ่ือ Scan Barcode

ตรวจสอบเอกสาร เช่น ใบเสร็จช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา หนังสือสัญญา
การว่าจ้าง

 เพ่ิม แก้ไขอายุสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

ตรวจสอบข้อมูลการยืม-คืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

ลบข้อมูลสมาชิกออกฐานข้อมูลสมาชิก

ตรวจสอบสถานะของผู้ยืมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

 คืนบัตรสมาชิกและหนังสือที่ผ่านกระบวนการยืมให้ผู้ใช้บริการ

ท ารายการยืมผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
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1 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

1

1

5

4

1

2

0.5

0.5

8  -ดูแลการใช้ประตูอัตโนมติัเข้า-ออก  1.ฐานข้อมูลสมาชกิ
 2.บัตรแทนเข้าใชง้าน
 3.วิธีปฏิบัติ

 -บัตรสมาชกิ
 -บัตรประชาชน
,บัตรนักศึกษา

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

7  -ดูแลตู้รับคืนหนังสือ 24 ชั่วโมง
(Book Return)

1.หนังสือ
2.แบบฟอร์มบันทึกการใชง้านตู้
อัตโนมัติ

 -หนังสือท่ีได้รับการ
รับคืน
 -อุปกรณ์การรับคืน
สภาพพร้อมใชง้าน
 -รายการสถิติ
หนังสือท่ีถูกรับคืน

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

6  -บริการรับคืนทรัพยากร
สารสนเทศ

1.หนังสือ/โสตทัศนวัสดุ
2.ใบเสร็จรับเงิน
3.หนังสือและโสตทัศนวัสดุ

 -หนังสือหรือ
โสตทัศนวัสดุท่ี
ต้องการคืน
 -ใบเสร็จรับเงินกรณี
ทรัพยากรน าส่งคืน
เกินก าหนด

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

อัพโหลดข้อมูลสมาชิกเข้าระบบประตูอัตโนมัติ

แนะน าวิธีการใช้งานที่ถูกต้อง ยืนบริเวณเส้นและเข้าออกครั้งละ 1 คนรอ
ประตูเปิด 10 วินาที

รับหนังสือจากผู้ใช้บริการเพ่ือบันทึกข้อมูลการคืนในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ

ตรวจสอบข้อมูลวันก าหนดส่งตามระเบียบการยืม-คืน

ประทับตราวันที่รับคืนด้วยหมึกสีแดง วางบนรถเข็นเพ่ือจัดเก็บขึ้นชั้นพัก
หนังสือ

เปิดตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ หยิบหนังสือออกจากตู้รับคืน(Book Return)

ตรวจสอบระบบการท างานของตู้รับคืน(Book Return)ให้พร้อมใช้งาน 

ลงบันทึกการตรวจสอบการใช้งานของตู้รับคืน(Book Return)ใน
แบบ อร์มบันทึก

ดูแล แก้ไขปัญหาผู้ใช้บริการในการใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตร
พนักงาน ผ่านระบบอ่านคลื่นสัญญาณ ในการเข้า-ออกประตูอัตโนมัติ 

แลกบัตรเพ่ือเข้าใช้งาน กรณีไม่มีบัตร บัตรไม่อ่านสัญญาณ
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15

1

15

15

45

2

1

10  -เรียกคืนทรัพยากรสารสนเทศ  1.รายงานข้อมูลสมาชกิท่ีค้างส่ง
 2.รายการทรัพยากรท่ีเกิน 
ก าหนดส่ง
 3.รายงานทรัพยากรสารสนเทศท่ี
เรียกคืน

 -รายชื่อสมาชกิท่ี
ค้างส่งจากระบบ
อัตโนมัติ
 -รายงานทรัพยากร
สารสนเทศของ
สมาชกิท่ีเกินก าหนด
 -ตรวจสอบตัวเล่ม
ตามรายงาน
ทรัพยากรสารสนเทศ
 -รายงานการทวงคืน
คืนทางโทรศัพท์

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

9  -จัดท ารายงานสถิติการให้บริการ  1.ข้อมูลเบ้ืองต้น
 2.ข้อมูลสถิติงานบริการ
 3.รายงานข้อมูลสถิติงานบริการ

 -รายงานประเภท
สถิติรูปแบบตาราง
 -รายงานผลสรุป
สถิติการให้บริการ

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

ดาวน์โหลด สถิติการบริการจากระบบอัตโนมัติ

จัดเรียงข้อมูลสถิติในแบบบันทึกสถิติ

รายงานผลสถิติการให้บริการต่อผู้บังคับบัญชา

ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกที่มีรายการทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดส่งใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

รวบรวมรายชื่อสมาชิกและรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่เรียกคืน

เรียกคืนทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศที่เรียกคืนจากที่ชั้นจัดเก็บหนังสือ
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ระยะเวลาด าเนินการ
ท่ีแล้วเสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตามระยะ
เวลาท่ีก าหนด

2

1

15

40

1

1

30

2

30

11  -การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นักศึกษาภายในและภายนอก

1.บันทกึข้อความ
2.รายงานตารางการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
3.แนวปฏิบัติ
4.ภาระงาน
5.ผลการปฏิบัติงาน
6.สมุดบันทึกการฝึกงาน
7.คู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชพี
8.ผลการประเมินจากผู้ควบคุม
การฝึก

 -เอกสารจาก
หน่วยงาน
 -ตารางการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
 -บันทึกข้อความ
รายงานให้หัวหน้า
งานรับทราบ
 -แนวปฏิบัติการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
ด้านบริการสารสนเทศ
 -สมุดบันทึกการ
ฝึกงานเป็นรายวัน
 -คู่มือการฝึก
ประสบการณ์
 -รายงานการ
ประเมินผลการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
ด้านบริการสารสนเทศ

ลงทะเบียนรับเอกสารขอรับการ  กประสบการณ์วิชาชีพจากหน่วยงาน
ภายในภายนอก

ส่งเอกสารให้ผู้เก่ียวข้องรับทราบด าเนินการ

รับเอกสารการส่งตัวนักศึกษาเข้า  กประสบการณ์วิชาชีพจากหน่วยงาน

ประสานงานจัดท าตารางการ  กประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา

บันทึกข้อความจัดส่งตารางให้หัวหน้างานรับทราบ

นิเทศเพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติเตรียม  กประสบการณ์วิชาชีพ

มอบหมายภาระงาน อธิบายขั้นตอนในการ  กประสบการณ์วิชาชีพ

ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและแก้ไขให้ถูกต้อง

ประเมินผลการ  กประสบการณ์วิชาชีพให้ผู้เก่ียวข้องด าเนินการ

ตรวจ แก้ไขคู่มือการ  กประสบการณ์วิชาชีพของผู้  กประสบการณ์
วิชาชีพ

ควบคุมดูแล ตรวจสอบ สมุดบันทึกการ  กงาน

รวบรวมผลการประเมินการ  กประสบการณ์วิชาชีพเสนอผู้บังคับบัญชา
รับทราบ

ด าเนินการจัดส่งหนังสือและผู้ขอรับการ  กประสบการณ์วิชาชีพกลับไปยัง
หน่วยงาน
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15 แล้วเสร็จตามระยะ

เวลาท่ีก าหนด

10

3

5

30

1 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

13

1

30

45

54 4 2
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥4.95
วันท่ี  30/พฤศจิกายน/2565

ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)

ระยะเวลาด าเนินการ
ท่ีแล้วเสร็จตามก าหนด

13 รักษา/รวบรวมเงินค่าปรับ/
ค่าธรรมเนียมส่งเจ้าหน้าทีก่ารเงิน
ของศูนย์วิทยบริการ

1.รายงานการน าส่ง
เงินค่าปรับ
2.รายงาน
ใบเสร็จรับเงิน

1.ใบเสร็จรับเงิน
2.จ านวนเงินค่าปรับ
3.บันทกึส่งเงิน
4.ใบส่งเงิน

ระยะเวลาด าเนินการ
ท่ีแล้วเสร็จตามก าหนด

12 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศครุภัณฑ์  1.แผนงบประมาณ
 2.ใบเสนอราคา
 3.คุณลักษณะ
 4. สมุดบันทึกรับ-ส่งเอกสาร/
เอกสารคุณลักษณะครุภัณฑ์
 5. วัสดุ/ครุภัณฑ์

 -แผนประจ าปีของ
หน่วยงาน
 -ติดต่อตัวแทน
จ าหน่ายวัสดุและ
ครุภัณฑ์
  -คุณลักษณะ
ประกอบการ
 -รายงานเอกสาร
รับส่งการจัดซ้ือจัดจ้าง
 -เอกสารการจัดซ้ือ
จัดจ้าง

สิ้นสุด

รับแผนงบประมาณประจ าปี

ติดต่อหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอใบเสนอราคา

จัดท าคุณลักษณะราคา

ประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดซ้ือ จ้าง

รับวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ผ่านกระบวนการจัดซ้ือ จ้าง

 เผยแพร่แผนการด าเนินงานประจ าปีรับเงินค่าปรับส่งหนังสือช้า ค่าธรรมเนียมการเข้าใช้บริการประจ าวันจาก

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน

ลงนามรับเงินในใบส่งเงิน

รวบรวมเงิน ใบเสร็จแต่ละเล่มส่งเจ้าหน้าที่ธุรการศูนย์วิทยบริการ



15 

 

 

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
     1.จัดท าระเบียนข้อมูลสมาชิก (ปีละ 1 ครั้ง) 

1.1 จัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูลนักศึกษาใหม่ผ่านระบบ E-officeจากกองบริการการศึกษา 
  1.2 น า File ข้อมูลของนักศึกษาใหม่ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท าระเบียนข้อมูลสมาชิกผ่านระบบ E-
officeและ e-mail 

 1.3 ตรวจสอบความครบถ้วนของระเบียนข้อมูลนักศึกษาใหม่ในภาพรวม 
      2. รับสมัครสมาชิกใหม่   คน   นาที (เฉลี่ย4,000 คน ปี) 

2.1 รับแบบ อร์มการรับสมัครสมาชิกใหม่  ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
    2.2 เพ่ิมระเบียนข้อมูลสมาชิกใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

2.3บันทึกภาพถ่ายสมาชิกและท าการอัพโหลด ภาพถ่ายสมาชิกใหม่เข้าสู่ฐานข้อมูลสมาชิก 
      3. ต่ออายุสมาชิก คน   นาที (เฉลี่ย 4,600 ราย ปี) 

3.1 รับเอกสารการขอต่ออายุสมาชิก 
         3.2 ตรวจสอบเอกสาร เช่น ใบเสร็จช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา หนังสือสัญญาการว่าจ้าง 

3.3 เพ่ิม แก้ไขอายุสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
      4. ตรวจสอบหนี้สิน ลบข้อมูลสมาชิกจบการศึกษา ลาออกคน   นาที ( เฉลี่ย 4,000  ราย ปี) 
          4.1 รับเอกสารจากกองบริการการศึกษา 
           4.2 ตรวจสอบข้อมูลการยืม-คืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
         4.3 ลบข้อมูลสมาชิกออกจากฐานข้อมูลสมาชิก 
      5. บริการยืมหนังสือ  คน   นาที ( เฉลี่ย 8,600 คน ปี) 
        5.1 รับบัตรสมาชิกเพือ Scan Barcode 
          5.2 ตรวจสอบสถานะของผู้ยืมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
          5.3 ท ารายการยืมผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
          5.4 คืนบัตรสมาชิกและหนังสือที่ผ่านกระบวนการยืมให้ผู้ใช้บริการ 
      6. บริการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศ คน   นาที ( เฉลี่ย 8,700 ราย ปี) 
        6.1 รับหนังสือจากผู้ใช้บริการเพ่ือบันทึกข้อมูลการคืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
         6.2 ตรวจสอบข้อมูลวันก าหนดส่งตามระเบียบการยืม-คืน 
          6.3 ประทับตราวันที่รับคืนด้วยหมึกสีแดง วางบนรถเข็นเพ่ือจัดเก็บขึ้นชั้นพักหนังสือ 
      7. ดูแลตู้รับคืนหนังสือ 24 ชั่วโมง (Book Return) ( 4 ครั้ง  วัน) 
         7.1 เปิดตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ หยิบหนังสือออกจากตู้รับคืน(Book Return) 
          7.2 ตรวจสอบระบบการท างานของตู้รับคืน ( Book Return) ให้พร้อมใช้งาน 
          7.3 ลงบันทึกการตรวจสอบการใช้งานของตู้รับคืน (Book Return) ในแบบ อร์มบันทึก 
      8. ดูแลการใช้ประตูอัตโนมัติเข้า-ออก  คน   นาที  (18,400 คน ปี) 
หมายเหตุ  ค านวณจากผู้เข้าใช้บริการที่แลกบัตรเข้าใช้งานและแลกออกจากห้องสมุด) 
       8.1. อัพโหลดข้อมูลสมาชิกเข้าระบบประตูอัตมัติ    
          8.2 ดูแล แก้ไขปัญหาผู้ใช้บริการในการใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตรพนักงาน ผ่านระบบอ่าน
คลื่นสัญญาณ ในการเข้า-ออกประตูอัตโนมัติ แลกบัตรเพื่อเข้าใช้งาน กรณีไม่มีบัตร บัตรไม่อ่านสัญญาณ 
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          8.3 แนะน าวิธีการใช้งานที่ถูกต้อง ยืนบริเวณเส้นและเข้าออกครั้งละ 1 คนรอประตูเปิด 10 วินาที 
      9. จัดท ารายงานสถิติการให้บริการ  ( 1ครั้ง  เดือน) 
         9.1 ดาวน์โหลด สถิติการบริการจากระบบอัตโนมัติ 
           9.2 จัดเรียงข้อมูลสถิติในแบบบันทึกสถิติ 
          9.3 รายงานผลสถิติการให้บริการต่อผู้บังคับบัญชา 
    10. เรียกคืนทรัพยากรสารสนเทศ  (2 ครั้ง เดือน) 
        10.1ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกที่มีรายการทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดส่งในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
           10.2 รวบรวมรายชื่อสมาชิกและรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ที่เรียกคืน 
           10.3 ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีเรียกคืนจากท่ีชั้นจัดเก็บหนังสือ 
           10.4 เรียกคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
    11. การรับ  กประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาภายในและภายนอก ( 2 ครั้ง  ปี) 
        11.1 ลงทะเบียนรับเอกสารขอรับการ  กประสบการณ์วิชาชีพจากหน่วยงานภายในภายนอก 
          11.2 ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบด าเนินการ 
           11.3 รับเอกสารการส่งตัวนักศึกษาเข้า  กประสบการณ์วิชาชีพจากหน่วยงาน 
           11.4 ประสานงานจัดท าตารางการ  กประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา 
           11.5 บันทึกข้อความจัดส่งตารางให้หัวหน้างานรับทราบ 
           11.6 นิเทศเพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติเตรียม  กประสบการณ์วิชาชีพแก่ผู้รับการ  กประสบการณ์วิชาชีพ 
           11.7 มอบหมายภาระงาน อธิบายขั้นตอนในการ  กประสบการณ์วิชาชีพ 
           11.8 ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและแก้ไขให้ถูกต้อง 
           11.9 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ สมุดบันทึกการ  กงาน 
           11.10 ตรวจ แก้ไขคู่มือการ  กประสบการณ์วิชาชีพของผู้  กประสบการณ์วิชาชีพ 
           11.11 ประเมินผลการ  กประสบการณ์วิชาชีพให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
           11.12 รวบรวมผลการประเมินการ  กประสบการณ์วิชาชีพเสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 
           11.13 ด าเนินการจัดส่งหนังสือและผู้ขอรับการ  กประสบการณ์วิชาชีพกลับไปยังหน่วยงาน 
      12. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศและครุภัณฑ์  ( 5 ครั้ง  ปี) 
           12.1 รับแผนงบประมาณประจ าปี 
           12.2 ติดต่อหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอใบเสนอราคา 
          12.3 จัดท าคุณลักษณะราคา 
           12.4 ประสานงานกับงานพัสดุเพื่อด าเนินการจัดซื้อ จ้าง 
           12.5 รับวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ จ้าง 
     13. รักษา รวบรวมเงินค่าปรับ ค่าธรรมเนียมส่งเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์วิทยบรกิาร ( 200 เล่ม ปี) 
          13.1 รับเงินค่าปรับส่งหนังสือช้า ค่าธรรมเนียมการเข้าใช้บริการประจ าวันจากเจ้าหน้าที่บริการประจ า
เคาน์เตอร์บริการ 
          13.2 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  จ านวนเงิน 
          13.3 ลงนามรับเงินในใบส่งเงิน 
          13.4 รวบรวมเงิน ใบเสร็จแต่ละเล่มส่งเจ้าหน้าที่ธุรการศูนย์วิทยบริการ 
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กฏระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
ศูนย์วิทยบริกำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ข้อปฏิบัติในกำรใช้บริกำรศูนย์วิทยบริกำร 
ข้อปฏิบัติในกำรเข้ำใช้บริกำร 

-แสดงบัตรนักศึกษา ทุกครั้งที่เข้าใช้บริการ 
-กรณีไม่มีบัตรนักศึกษาหรือบุคคลภายนอก เสียค่าธรรมเนียมการเข้าใช้ 20 บาท วัน 
-โปรดแต่งกายสุภาพ ไม่ใส่กางเกงขาสั้น เสื้อไม่มีแขน 

 
วิธีกำรเข้ำใช้ประตูอัตโนมัติ 
 -แสดงบัตรนักศึกษา เพื่อลงทะเบียนระบุตัวตนในระบบประตูที่เคาเตอร์ประตูทางเข้า-ออกของห้องสมุด 
          -ทาบบัตรนักศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ บริเวณหัวอ่านค่าความถี่ของบัตร 
     ***กรณีไม่มีบัตรนักศึกษา ติดต่อเจ้าหน้าที่บริเวณทางเข้า-ออก ห้องสมุด 
 
วิธีกำรสมัครสมำชิกห้องสมุด 

-แสดงบัตรนักศึกษา บัตรประชาชน และหลักฐานการช าระเงินบ ารุงการศึกษาภาคเรียนปัจจุบันยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์บริการ ชั้นลอย อาคารส านักงานอธิการบดี 
          -เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูล นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล รับ รหัสผ่านส าหรับการใช้บริการ
ออนไลน์ เช่น การต่ออายุการยืมออนไลน์ การยืมหนังสือด้วยตู้อัตโนมัติ(Self Check) 
         *** นักศึกษาทุกชั้นปี จะมีอายุสมาชิก 1 ปี การศึกษาเท่านั้น ต่ออายุ โดยแสดงหลักฐานการช าระเงินค่า
บ ารุงการศึกษาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์บริการ 
 
วิธีกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
       -แสดงบัตรนักศึกษาทุกครั้งที่ขอรับบริการนักศึกษาสามารถยืมคืนได้ที่เคาน์เตอร์บริการหรือตู้บริการอัตโนมัติ 
        นักศึกษาปริญาตรี         ยืมได้ 10 เล่ม  7 วัน 
        ปริญญาเอก-โท            ยืมได้ 15 เล่ม 14 วัน 
        เจ้าหน้าที่          ยืมได้ 10 เล่ม 7 วัน 
        อาจารย์         ยืมได้ 25 เล่ม 1 เทอม 
       เกินก าหนดปรับวันละ 5 บาท 1 รายการ 
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วิธีกำรยืมหนังสือต่อออนไลน์ 
     -นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานได้ท่ี 
      http:  www.e-lib.ssru.ac.th:8080 libraryHome.do 
      โดยใช้รหัสเข้าใช้งานที่นักศึกษาก าหนดตอนสมัครสมาชิก 
 

 
 
 
กำรใช้บริกำรฝ่ำยบริกำรสื่อกำรศึกษำ 
บริกำรยืม-คืน สื่อโสตฯ 
 นักศึกษา และบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยฯ 
 -ยืมได้ 3 รายการ ระยะเวลา 7 วัน 
 บุคลากรสายวิชาการและผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ 
 ยืมได้ 5 รายการ ระยะเวลา 7 วัน 
 
บริกำรชมวีดีทัศน์ ห้อง Theater 
-มีสมาชิกจ านวน 6-12 คน 
 
บริกำรชมวีดีทัศน์ กลุ่มโซฟำ 
-มีสมาชิกจ านวน 3-5 คน 
 
บริกำรชมวีดีทัศน์ รำยบุคคล 
-1 คน : เครื่อง 
 
บริกำรใช้ห้อง Study Group 
-มีสมาชิกจ านวน 4-8 คน 
หมำยเหตุ  
 -ติดต่อขอใช้บริการได้ที่เคาน์เตอร์บริการ  ่ายบริการ สื่อการศึกษา ชั้น 4 ตึกหลังของศูนย์วิทยบริการ 
-ผู้ใช้บริการต้องใช้บัตรประจ าตัวหรือบัตรแทนที่มหาวิทยาลัยฯ เป็นผู้ออกให้ 
-ท าการต่ออายุสมาชิกของศูนย์วิทยบริการให้เรียบร้อย ก่อนใช้บริการ 
 
 
 

http://www.e-lib.ssru.ac.th:8080/libraryHome.do
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ระบบสืบค้นข้อมูลภำยนอกมหำวิทยำลัย(VPN) 
การใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์ จากท่ีบ้านหรือภายนอกมหาวิทยาลัย เข้าใช้ได้ที่ https:  vpn.ssru.ac.th โดยใช้ 
Username และ Password ที่ทางมหาวิทยาลัยออกให้ส าหรับใช้ Internet 
 
กำรใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์ของศูนย์วิทยบริกำร 
-แสดงบัตรนักศึกษา ต่อเจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์บริการคอมพิวเตอร์ ชั้น 2 อาคารส านักงานอธิการบดีฯ 
-รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกในระบบ 
-นักศึกษาก าหนดรหัสผ่านด้วยตนเอง บริเวณเครื่องคอมพิวเตอร์ที่จัดให้บริการ 
(รหัสผ่านสามารถใช้ได้เพียง 1 ปีการศึกษาเท่านั้น นักศึกษาต้องยืนยันตัวตนและมาขอรับรหัสใหม่ที่เคาน์เตอร์
บริการคอมพิวเตอร์) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://vpn.ssru.ac.th/
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

เทคนิค เครื่องมือ วิธีกำรใหม่ที่ท ำมำใช้ เทคโนโลยีลดระยะเวลำ 
 ลดขั้นตอน 

 
-น าเทคโนโลยี RFID มา
ใช้ในกระบวนการยืมคืน
หนังสือและสื่อโสตทัศน์
ด้วยตนเอง 

- ระบบยืม-คืน หนังสือ
ด้วยตนเอง 

-เทคโนโลยีที่น ามาใช้ใน
งานบริการยืม-คืนแบบ
อัต โนมั ติ  Automatic 
Circulation System) 
ห้องสมุดสมัยใหม่ได้ใช้
ระบบการยืม-คืนแบบ
อัตโนมัติ  

เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ได้อย่าง
สะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว 
ซึ่งบางระบบผู้ใช้บริการ
สามารถยืม-คืนด้วยตนเอง
ได้โดยไม่ต้องใช้เจ้าหน้าที่ 
ท าให้เป็นการประหยัดเวลา
และแรงงาน ไม่ต้องเสียเวลา
ต่อคิว 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำรบริกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ 
กิจกรรมวิเคราะห์กำรบริกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 
ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น 
กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา 

1.รับบัตรสมาชิกเพือ Scan 
Barcode 

1 1 นาที -แสกนบัตร
สมาชิก 

1 นาที ความถูกต้องของ
สมาชิก 

2.ตรวจสอบสถานะของผู้ยืมใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

1 30วินาที -เป็นสมาชิก ใส่
รหัสผ่านที่สมาชิก
ก าหนด 

30วินาที มีชื่อฐานข้อมูล
ของห้องสมุด 

3.ท ารายการยืมผ่านระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

1 1 นาที -วางหนังสือที่
เครื่องยืมเพ่ือท า
การยืม 

1 นาที ความถูกต้องของ
รายการ
ทรัพยากร
สารสนเทศที่ยืม 

4.คืนบัตรสมาชิกและหนังสือที่
ผ่านกระบวนการยืมให้
ผู้ใช้บริการ 

1 30วินาที ตรวจสอบรายการ
หนังสือที่ปรากฏที่
หน้าจอ กดเสร็จ
เพ่ือรับสลิป 

30วินาที จ านวนทรัพยากร
สารสนเทศที่ยืม 

ถูกต้อง ตาม
ใบสลิป 

รวม 4 3 นาที รวม 3 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-WM-02 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำรบริกำรคืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
กิจกรรมวิเคราะห์บริกำรคืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 
ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น 
กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา 

1.รับหนังสือจากผู้ใช้บริการ
เพ่ือบันทึกข้อมูลการคืนใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

1 1 นาที แสกนบัตรสมาชิก 1 นาที จ านวนหนังสือที่
น ามาคืน 

2.ตรวจสอบข้อมูลวันก าหนด
ส่งตามระเบียบการยืม-คืน 

1 1 นาที เป็นสมาชิก ใส่
รหัสผ่านที่สมาชิก
ก าหนด หนังสือท า
การคืนไม่ได้ เกิน
ก าหนดส่งติดต่อ
เจ้าหน้าที่ 

1 นาที ระยะเวลาหนังสือ
เกินก าหนด 

3.ประทับตราวันที่รับคืนด้วย
หมึกสีแดง วางบนรถเข็นเพ่ือ
จัดเก็บขึ้นชั้นพักหนังสือ  

1 1 นาที หนังสือที่ผ่าน
กระบวนการคืนใน
ระบบ 

1 นาที ความถูกต้องของ
รายการ
ทรัพยากร
สารสนเทศที่คืน 

รวม 3 3 นาที รวม 3 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-WM-02 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน(ใหม่) 

 
 

งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

15

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

15

30

เป้าหมาย

1 จัดท าระเบียบข้อมลูสมาชิก 1. บันทึกข้อความ
2. ไฟล์ข้อมูลนักศึกษา
3.ข้อมูลของนักศึกษาใหม่

 -จัดพิมพ์บันทึก
ข้อความของข้อมูล
 -น าไฟล์ข้อมูลส่งให้
 -ผู้เก่ียวข้องด าเนิน 
การและผู้ดูแลระบบ
น าเข้าระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ
 -ผู้ดูแลระบบไฟล์ 
ข้อมูลตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ

ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

จัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูลนักศึกษาใหม่ผ่านระบบ E-office จากกอง
บริการการศึกษา        

เริ่มต้น

ตรวจสอบความครบถ้วนของระเบียนข้อมูลนักศึกษาใหม่ในภาพรวม

น า File ข้อมูลของนักศึกษาใหม่ส่งให้ผู้เก่ียวข้องด าเนินการจัดท า
ระเบียนข้อมูลสมาชิกผ่านระบบ E-office และe-mail

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

2

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

4

1

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

3

3

2

3  -ต่ออายุสมาชิก 1.เอกสารต่ออายุสมาชกิ
2.ใบเสร็จช าระเงินและหนังสือ
สัญญาการว่าจ้าง
3.ข้อมูลการต่ออายุสมาชกิ

 -ผู้ขอรับบริการย่ืน
เอกสาร
  -การต่ออายุ
นักศึกษาทุกภาคเรียน
  -บุคลากรตาม
สัญญาการว่าจ้าง
  -แก้ไขอายุสมาชกิ
ตามก าหนดการช าระ
เงินของมหาวิทยาลัย
 -ตรวจสอบข้อมูล

2 รับสมคัรสมาชิกใหม่ 1. แบบฟอร์มสมัครสมาชกิ
2. รายชื่อสมาชกิใหม่
3. ภาพถ่าย/ข้อมูลสมาชกิใหม่

 -เอกสารการสมัคร
สมาขิกใหม่
 -ลงรายละเอียดการ
เป็นเป๋นสมาชกิ
 -ข้อมูลผู้รับบริการ

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

รับเอกสารการขอต่ออายุสมาชิก

รับแบบ อร์มการรับสมัครสมาชิกใหม่ ตรวจสอบความครบถ้วน        
ของเอกสาร

เพ่ิมระเบียบข้อมูลสมาชิกใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

บันทึกภาพถ่ายสมาชิกและท าการอัพโหลดภาพถ่ายสมาชิกใหม่เข้า        
สู่ฐานข้อมูบสมาชิก

ตรวจสอบเอกสาร เช่น ใบเสร็จช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา หนังสือสัญญา
การว่าจ้าง

 เพ่ิม แก้ไขอายุสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

5 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

2

1

1 ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

0.5

1

0.5

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

5  -บริการยืมหนังสือ 1.บัตรสมาชกิ
2.ข้อมูลสมาชกิห้องสมุด
3.ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ
4.บัตรสมาชกิ/หนังสือ

 - รายการยืม
ทรัพยากรท่ีเกิน
ก าหนดส่ง
 -ข้อมูลการยืมใน
ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ

4  -ตรวจสอบหนี้สิน/ลบข้อมลู
สมาชิกจบการศึกษา/ลาออก

1.แบบฟอร์มการขอจบการศึกษา/
ลาออก
2.ข้อมูลการยืมคืนหนังสือ
3.รายชื่อสมาชกิท่ีจบการศึกษา/
ลาออกที่ถูกลบออกจากฐานข้อมูล
สมาชกิ

 -เอกสารการข้ึน
ทะเบียนบัณฑิต/
ลาออก
 -ตรวจสอบสถานะ
รายการยืมทรัพยากร
 - ลบข้อมูลสมาชกิ
ออกจากฐานข้อมูล

รับเอกสารจากกองบริการศึกษา

รับบัตรสมาชิกเพ่ือ Scan Barcode

ตรวจสอบข้อมูลการยืม-คืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

ลบข้อมูลสมาชิกออกฐานข้อมูลสมาชิก

ตรวจสอบสถานะของผู้ยืมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

 คืนบัตรสมาชิกและหนังสือที่ผ่านกระบวนการยืมให้ผู้ใช้บริการ

ท ารายการยืมผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

1 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

1

1

5

4

1

7  -ดูแลตู้รับคืนหนังสือ 24 ชั่วโมง
(Book Return)

1.หนังสือ
2.แบบฟอร์มบันทึกการใชง้านตู้
อัตโนมัติ

 -หนังสือท่ีได้รับการ
รับคืน
 -อุปกรณ์การรับคืน
สภาพพร้อมใชง้าน
 -รายการสถิติ
หนังสือท่ีถูกรับคืน

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

6  -บริการรับคืนทรัพยากร
สารสนเทศ

1.หนังสือ/โสตทัศนวัสดุ
2.ใบเสร็จรับเงิน
3.หนังสือและโสตทัศนวัสดุ

 -หนังสือหรือ
โสตทัศนวัสดุท่ี
ต้องการคืน
 -ใบเสร็จรับเงินกรณี
ทรัพยากรน าส่งคืน
เกินก าหนด

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

รับหนังสือจากผู้ใช้บริการเพ่ือบันทึกข้อมูลการคืนในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ

ตรวจสอบข้อมูลวันก าหนดส่งตามระเบียบการยืม-คืน

ประทับตราวันที่รับคืนด้วยหมึกสีแดง วางบนรถเข็นเพ่ือจัดเก็บขึ้นชั้นพัก
หนังสือ

เปิดตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ หยิบหนังสือออกจากตู้รับคืน(Book Return)

ตรวจสอบระบบการท างานของตู้รับคืน(Book Return)ให้พร้อมใช้งาน 

ลงบันทึกการตรวจสอบการใช้งานของตู้รับคืน(Book Return)ใน
แบบ อร์มบันทึก
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

2

0.5

0.5

15

1

15

9  -จัดท ารายงานสถิติการให้บริการ  1.ข้อมูลเบ้ืองต้น
 2.ข้อมูลสถิติงานบริการ
 3.รายงานข้อมูลสถิติงานบริการ

 -รายงานประเภท
สถิติรูปแบบตาราง
 -รายงานผลสรุป
สถิติการให้บริการ

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

8  -ดูแลการใช้ประตูอัตโนมติัเข้า-ออก  1.ฐานข้อมูลสมาชกิ
 2.บัตรแทนเข้าใชง้าน
 3.วิธีปฏิบัติ

 -บัตรสมาชกิ
 -บัตรประชาชน
,บัตรนักศึกษา

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนดอัพโหลดข้อมูลสมาชิกเข้าระบบประตูอัตโนมัติ

แนะน าวิธีการใช้งานที่ถูกต้อง ยืนบริเวณเส้นและเข้าออกครั้งละ 1 คนรอ
ประตูเปิด 10 วินาที

ดาวน์โหลด สถิติการบริการจากระบบอัตโนมัติ

จัดเรียงข้อมูลสถิติในแบบบันทึกสถิติ

รายงานผลสถิติการให้บริการต่อผู้บังคับบัญชา

ดูแล แก้ไขปัญหาผู้ใช้บริการในการใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตร
พนักงาน ผ่านระบบอ่านคลื่นสัญญาณ ในการเข้า-ออกประตูอัตโนมัติ 

แลกบัตรเพ่ือเข้าใช้งาน กรณีไม่มีบัตร บัตรไม่อ่านสัญญาณ
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

15

45

2

1

10  -เรียกคืนทรัพยากรสารสนเทศ  1.รายงานข้อมูลสมาชกิทีค้่างส่ง
 2.รายการทรัพยากรทีเ่กิน 
ก าหนดส่ง
 3.รายงานทรัพยากรสารสนเทศที่
เรียกคืน

 -รายชือ่สมาชกิที่
ค้างส่งจากระบบ
อัตโนมัติ
 -รายงานทรัพยากร
สารสนเทศของ
สมาชกิทีเ่กินก าหนด
 -ตรวจสอบตัวเล่ม
ตามรายงาน
ทรัพยากรสารสนเทศ
 -รายงานการทวงคืน
คืนทางโทรศัพท์

ระยะเวลา
ด าเนินการทีแ่ล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด

ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกที่มีรายการทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดส่งใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

รวบรวมรายชื่อสมาชิกและรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีเรียกคืน

เรียกคืนทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศที่เรียกคืนจากที่ช้ันจัดเก็บหนังสือ
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

ระยะเวลาด าเนินการ
ท่ีแล้วเสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตามระยะ
เวลาท่ีก าหนด

2

1

15

40

1

1

30

2

30

11  -การรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นักศึกษาภายในและภายนอก

1.บันทกึข้อความ
2.รายงานตารางการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
3.แนวปฏิบัติ
4.ภาระงาน
5.ผลการปฏิบัติงาน
6.สมุดบันทึกการฝึกงาน
7.คู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชพี
8.ผลการประเมินจากผู้ควบคุม
การฝึก

 -เอกสารจาก
หน่วยงาน
 -ตารางการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
 -บันทึกข้อความ
รายงานให้หัวหน้า
งานรับทราบ
 -แนวปฏิบัติการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
ด้านบริการสารสนเทศ
 -สมุดบันทึกการ
ฝึกงานเป็นรายวัน
 -คู่มือการฝึก
ประสบการณ์
 -รายงานการ
ประเมินผลการฝึก
ประสบการณ์วิชาชพี
ด้านบริการสารสนเทศ

ลงทะเบียนรับเอกสารขอรับการ  กประสบการณ์วิชาชีพจากหน่วยงาน
ภายในภายนอก

ส่งเอกสารให้ผู้เก่ียวข้องรับทราบด าเนินการ

รับเอกสารการส่งตัวนักศึกษาเข้า  กประสบการณ์วิชาชีพจากหน่วยงาน

ประสานงานจัดท าตารางการ  กประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา

บันทึกข้อความจัดส่งตารางให้หัวหน้างานรับทราบ

นิเทศเพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติเตรียม  กประสบการณ์วิชาชีพ

มอบหมายภาระงาน อธิบายขั้นตอนในการ  กประสบการณ์วิชาชีพ

ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและแก้ไขให้ถูกต้อง

ประเมินผลการ  กประสบการณ์วิชาชีพให้ผู้เก่ียวข้องด าเนินการ

ตรวจ แก้ไขคู่มือการ  กประสบการณ์วิชาชีพของผู้  กประสบการณ์
วิชาชีพ

ควบคุมดูแล ตรวจสอบ สมุดบันทึกการ  กงาน

รวบรวมผลการประเมินการ  กประสบการณ์วิชาชีพเสนอผู้บังคับบัญชา
รับทราบ

ด าเนินการจัดส่งหนังสือและผู้ขอรับการ  กประสบการณ์วิชาชีพกลับไปยัง
หน่วยงาน
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งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

15 แล้วเสร็จตามระยะ
เวลาทีก่ าหนด

10

3

5

30

ระยะเวลาด าเนินการ
ทีแ่ล้วเสร็จตามก าหนด

12 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศครุภัณฑ์  1.แผนงบประมาณ
 2.ใบเสนอราคา
 3.คุณลักษณะ
 4. สมุดบันทกึรับ-ส่งเอกสาร/
เอกสารคุณลักษณะครุภัณฑ์
 5. วัสดุ/ครุภัณฑ์

 -แผนประจ าปีของ
หน่วยงาน
 -ติดต่อตัวแทน
จ าหน่ายวัสดุและ
ครุภัณฑ์
  -คุณลักษณะ
ประกอบการ
 -รายงานเอกสาร
รับส่งการจัดซ้ือจัดจ้าง
 -เอกสารการจัดซ้ือ
จัดจ้าง

รับแผนงบประมาณประจ าปี

ติดต่อหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอใบเสนอราคา

จัดท าคุณลักษณะราคา

ประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดซ้ือ จ้าง

รับวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ผ่านกระบวนการจัดซ้ือ จ้าง

 เผยแพร่แผนการด าเนินงานประจ าปี
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 งานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

1 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

13

1

30

45

54 4 2
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥4.95
วันท่ี  30/พฤศจิกายน/2565

ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)

13 รักษา/รวบรวมเงินค่าปรับ/
ค่าธรรมเนียมส่งเจ้าหน้าทีก่ารเงิน
ของศูนย์วิทยบริการ

1.รายงานการน าส่ง
เงินค่าปรับ
2.รายงาน
ใบเสร็จรับเงิน

1.ใบเสร็จรับเงิน
2.จ านวนเงินค่าปรับ
3.บันทกึส่งเงิน
4.ใบส่งเงิน

ระยะเวลาด าเนินการ
ท่ีแล้วเสร็จตามก าหนด

สิ้นสุด

รับเงินค่าปรับส่งหนังสือช้า ค่าธรรมเนียมการเข้าใช้บริการประจ าวันจาก

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน

ลงนามรับเงินในใบส่งเงิน

รวบรวมเงิน ใบเสร็จแต่ละเล่มส่งเจ้าหน้าที่ธุรการศูนย์วิทยบริการ
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บทท่ี 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 
การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ มีข้อจ ากัด และอุปสรรคใน

การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1.สมาชิกห้องสมุดไม่ได้น าบัตรสมาชิกมาเพ่ือท าการ
ยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
2.หนังสือมีจ านวนจ ากัดจึงมีหนังสือไม่เพียงพอต่อ
สมาชิก 
3.ผู้ใช้บริการไม่สามารถมายืมหนังสือด้วยตัวเองได้ 

1.ให้สมาชิกบอกเลขของสมาชิกและท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของสมาชิกว่าตรงหรือไม่ 
2.ให้สมาชิกท าการจองหนังสือในระบบ 
3.ให้ผู้ใช้บริการแจ้งความต้องการรายการหนังสือ
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของห้องสมุด และท าการส่ง
หนังสือผ่านระบบขนส่ง  
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ภำคผนวก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนสร้างคุณค่ากระบวนการ
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
               โดยยินยอมให้ศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น ากระบวนการบริการยืม-
คืนทรัพยากรสารสนเทศมาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 
 
                                                                    ให้ไว้ ณ  วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ 
 

                                                                                           
                                                       (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์       เกตุฉาย) 
                                                      ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 

 

 

คณะผู้จัดท ำ 
 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ  
 1. อาจารย์ ดร.พิมพ์พลอย ธีรสถิตย์ ธรรม รองผู้อ านวยการศูนย์วิทยบริการ 
 2.ว่าที่ ร.ต.หญิง นิธิมา  แก้วมณี  หัวหน้า ่ายสิ่งพิมพ์ 
 3.นางสาวสมใจ   อินทรวารี รักษาการหัวหน้า ่ายบริการสารสนเทศ 
 4.นางสาวสุภาภรณ ์  ใจสุข  รักษาการหัวหน้า ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 5.นายธเนตร   มะนิก  รักษาการหัวหน้า ่ายบริการสื่อการศึกษา 
 6. นางสาวกฤษณา  อยู่พวง  รักษาการหัวหน้า ่ายวิทยพัฒนา 
 7. นางวารุณี   เอกพันธ์  นักเอกสารสนเทศ 
 8. นางสุริยา   นิชาญ  นักเอกสารสนเทศ 
 9. นางสาวจุฑารัตน์  โสธรจิตต ์ บรรณารักษ์ 
10. นางสาวณัชชญา  ลีเกษม  นักเอกสารสนเทศ 
11. นางสาวรัชนก  ทองขาวข า บรรณารักษ์ 
12. นางสาวรัตนา  โพธิ์โต  นักเอกสารสนเทศ 
13. นางสาววีรวรรณ  ศรีสวัสดิ์  บรรณารักษ์ 
14.นางสาวสุภาพร  วงษา สปีคแมน  บรรณารักษ์ 
15.นายกฤษฏีกา   แก้วกรอง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
16.นายธนะฉัตร   เอกฉัตร  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
17.นายนิคม   อรุณฉาย บรรณารักษ์ 
18.นายพีรพล   แก้วอ าไพ บรรณารักษ์ 
19.นายอภิชาติ   บูสะมัญ  บรรณารักษ์ 
20.นางสาวอรทัย   ลีใส  นักวิชาการช่างศิลป์ 
21.นางสาวศศินันท์  ประจงใจ บรรณารักษ์ 
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