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ค ำน ำ 
       

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานงานนี้คลอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือ
พัฒนาองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

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) เทคนิคการปฏิบัติ 
งาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน า
ผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
                                                                                             
 
                                                                                                         คณะผู้จัดท า 
                                                                                                     30 ธันวาคม 2565 
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
    ด้วยมหาวิทยาราชภัฏสวนสุนันทา เป็นมหาวิทยาลัยที่ได้รับการยอมรับในการเป็นมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏอันดับ 1 ของประเทศไทย อันเนื่องมาจากศักยภาพด้านการเรียนการสอน การวิจัยทั้งภายในประเทศ
และนานาชาติ ด้วยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนการสอนตามแผนยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัย และสอดรับกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทยและแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวงอุดมศึกษาและวิทยาศาตร์ วิจัยและนวัตกรรม วิเคราะห์ปัจจัยภายในและภายนอก
ต่าง ๆ การสร้างเครือข่ายในทุกภาคส่วนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติพัฒนา
ระบบสารสนเทศและเครือข่ายความสัมพันธ์ระหว่าง มหาวิทยาลัยกับนักศึกษาศิษย์เก่าและชุมชนส่งเสริมและ
สนับสนุนการสร้างเครือข่ายความร่วมมือท าวิชาการ ด้านการวิจัยและด้านอ่ืนๆ ในการสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยกับประชาคมอาเซียนปฏิรูปกระบวนการผลิต และพัฒนาครู บุคลากรท าการศึกษา โดยการสร้าง
เครือข่ายและความร่วมมือกับสถานศึกษาในการพัฒนา และ ผลิตครูให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพสร้าง
เครือข่ายความร่วมกับองค์กรหน่วยงานภายนอกในการให้บริการวิชาการ เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต สังคม และ
สิ่งแวดล้อมของชุมชนให้เข้มแข็ง ยั่งยืน น าไปสู่การพ่ึงพาตนเองได้ สนับสนุนให้มีการสร้างเครือข่ายทาง
วัฒนธรรมแลกเปลี่ยนเพ่ือการอนุรักษ์และเผยแพร่ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้เหมาะสมกับ
สภาวะเศรษฐกิจและสังคมดิจิตอลทันสมัยต่อความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในอนาคต 

   ศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็น
แหล่งการเรียนรู้ที่ส าคัญของมนุษย์เป็นอย่างมาก นับตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันห้องสมุดจึงเป็นแหล่งค้นคว้าที่
ส าคัญให้กับผู้ที่ต้องการความรู้พร้อมยังเป็นแหล่งรวบรวมสารสนเทศทุกรูปแบบ ทั้งที่เป็นวัสดุตีพิมพ์และวัสดุ
ไม่ตีพิมพ์ เพ่ือผู้ใช้ค้นคว้าได้ตามความต้องการ ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทต่อการด าเนินชีวิต
ในทุกด้านทั้งทางด้านการศึกษา เศรษฐกิจและสังคม การน าเทคโนโลยีมาช่วยในการท างานให้สอดคล้องกับ
การท างานได้อย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
   ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการได้สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติกระบวนการจัดเก็บและจัดเรียง
ทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ 2566 เพ่ือป้องกันและลดผลกระทบต่อจัดการปฏิบัติงาน  ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงเล็งเห็นความส าคัญต่อผู้ใช้งานเป็นอย่างมาก เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติ  
งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ     
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากร
สารสนเทศ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน   
    
1.3 ประโยชน์คำดว่ำจะได้รับ 
     1.เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 
           2. เพ่ือเป็นกระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการจัดการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หน่วยงานได้
ด าเนินการจัดการความรู้เป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 มาตรฐานด้านการ
สร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้ และสังคมแห่งการเรียนรู้ และตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ทุก
หน่วยงานต้องด าเนินการจัดการความรู้ให้สามารถสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สามารถท าให้เป้าประสงค์
ของแต่ละยุทธศาสตร์ส าเร็จ รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ  
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ  

กำรจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง การจัดทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภทที่มีเนื้อหาสาระ
หรือลักษณะการประพันธ์อย่างเดียวกันไว้ด้วยกันเป็นหมวดหมู่ เป็นระบบและใช้สัญลักษณ์แทน ประเภทของ
ทรัพยากรสารสนเทศเหล่านั้น 

การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดสามารถจัดได้หลายวิธี เช่น จัดแยกตามลักษณะของ
วัสดุห้องสมุด คือ วัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ หรือจัดแยกตามลักษณะของสิ่งพิมพ์ คือ หนังสืออ้างอิงหนังสือ 
แบบเรียน หนังสือคู่มือ ฯลฯ ซึ่งห้องสมุดแต่ละแห่งอาจมีวิธีจัดหมู่ได้หลายวิธี แต่โดยทั่วไปจะจัดหมู่ตามเนื้อ  
หาวิชาเพราะสะดวกในการค้นหาและการให้บริการ 

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

ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง สื่อต่าง 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 ๆให้ผู้ใช้ สามารถใช้บริการ
ร่วมกันได้อย่างสะดวก (น้ าทิพย์ วิภาวิน 2542 : 3) 

 
 



6 

 

 

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

ที่โต๊ะเจ้าหน้าที่โดยแสดงบัตรนักศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ  
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 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

งานจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

30

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

เป้าหมาย

1 จัดเก็บหนังสือ/คัดแยกหมวดหมู่
ข้ึนชั้นพักหนังสือ

1.หนังสือประเภทต่างๆ
2.รายการหนังสือประเภทต่างๆ
3.รายงานสถิติการน าหนังสือเข้า
ชั้นเก็บ

 รายการหนังสือ
ประเภทต่างๆ

15

5

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : จัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

จัดเก็บหนังสือที่ผู้ใช้บริการน าออกมาค้นคว้าและหนังสือที่ผู้ยืมน ามา
ส่งคืนและหนังสือออกใหม่จากงานพัฒนาทรัพยากร        

เริ่มต้น

น าหนังสือขึ้นชั้นพักตามหมวดหมู่ที่ได้คัดแยกไว้

รวบรวมหนังสือทุกเล่มมาจัดแยกประเภทและแยกหมวดหมู่

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

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

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : จัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

30

30

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

30

30

1.3

30

54
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥4.94
วันท่ี  30/พฤศจิกายน/2565

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)
ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

2 จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศตาม
หมวดหมูข้ึ่นชั้น

1.หนังสือประเภทต่างๆ
2.รายการหนังสือประเภทต่างๆ
3.รายงานสถิติการน าหนังสือเข้า
ชั้นเก็บ

 รายการหนังสือ
ประเภทต่างๆ

สิ้นสุด

รวบรวมหนังสือจากชั้นพักหนังสือเฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส่รถเข็น

จัดเรียงหนังสือตามล าดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือใส่บนรถเข็น

น าตัวเล่มหนังสือในรถเข็นไปจัดเรียงเข้าชั้นให้ถูกต้องตามล าดับ

คัดแยกหมวดหมู่หนังสือจากเลขหมู่น้อยไปหาเลขหมู่มาก

บันทึกสถิติการน าหนังสือไปจัดเก็บบนชั้นหนังสือ

ตรวจสอบหนังสือบนชั้นให้เป็นระเบียบ
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บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยำกรสำรสนเทศ 
     1.จัดเก็บหนังสือ/คัดแยกหมวดหมู่ขึ้นชั้นพักหนังสือ 
       1.1 จัดเก็บหนังสือที่ผู้ใช้บริการน าออกมาค้นคว้าและหนังสือที่ผู้ยืมน ามาส่งคืนและหนังสือออกใหม่จากงาน
พัฒนาทรัพยากร 
       1.2 รวบรวมหนังสือทุกเล่มมาจัดแยกประเภทและแยกหมวดหมู่ 
       1.3 น าหนังสือข้ึนชั้นพักตามหมวดหมู่ที่ได้คัดแยกไว้ 
    2.จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศตามหมวดหมู่ข้ึนชั้น 
      2.1 รวบรวมหนังสือจากชั้นพักหนังสือเฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส่รถเข็น 
      2.2 คัดแยกหมวดหมู่หนังสือจากเลขหมู่น้อยไปหาเลขหมู่มาก 
      2.3 จัดเรียงหนังสือตามล าดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือใส่บนรถเข็น 
      2.4 บันทึกสถิติการน าหนังสือไปจัดเก็บบนชั้นหนังสือ 
      2.5 น าตัวเล่มหนังสือในรถเข็นไปจัดเรียงเข้าชั้นให้ถูกต้องตามล าดับ 
      2.6 ตรวจสอบหนังสือบนชั้นให้เป็นระเบียบ 
 
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 
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วิธีกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
       -แสดบัตรนักศึกษาทุกครั้งที่ขอรับบริการนักศึกษาสามารถยืมคืนได้ที่เคาน์เตอร์บริการหรือตู้บริการอัตโนมัติ 
        นักศึกษาปริญาตรี         ยืมได้ 10 เล่ม/ 7 วัน 
        ปริญญาเอก-โท            ยืมได้ 15 เล่ม/14 วัน 
       เกินก าหนดปรับวันละ 5 บาท/1 รายการ 
 
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 
 บุคลากรสายวิชาการและผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ3 
 ยืมได้ 5 รายการ/ระยะเวลา 7 วัน 
 
บริกำรชมวีดีทัศน์ ห้อง Theater 
-มีสมาชิกจ านวน 6-12 คน 
 
บริกำรชมวีดีทัศน์ กลุ่มโซฟำ 
-มีสมาชิกจ านวน 3-5 คน 
 
บริกำรชมวีดีทัศน์ รำยบุคคล 
-1คน : เครื่อง 
 
บริกำรใช้ห้อง Study Group 
-มีสมาชิกจ านวน 4-8 คน 
หมายเหตุ  

http://www.e-lib.ssru.ac.th:8080/libraryHome.do
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 -ติดต่อขอใช้บริการได้ที่เคาน์เตอร์บริการ ฝ่ายบริการ สื่อการศึกษา ชั้น 4 ตึกหลังของศูนย์วิทยบริการ 
 -ผู้ใช้บริการต้องใช้บัตรประจ าตัวหรือบัตรแทนที่มหาวิทยาลัยฯ เป็นผู้ออกให้ 
 -ท าการต่ออายุสมาชิกของศูนย์วิทยบริการให้เรียบร้อย ก่อนใช้บริการ 
 
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 เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

เทคนิค เครื่องมือ วิธีกำรใหม่ที่ท ำมำใช้ เทคโนโลยีลดระยะเวลำ 
 ลดขั้นตอน 

 
-น าหนังสือที่ผู้ใช้บริการ
ออกมาค้นคว้าตามโต๊ะ
ที่นั่งอ่านและที่รับคืน
หนังสือมาจัดเรียงแยก
หนังสือเป็นประเภท
หมวดหมู่ เพ่ือน ามา
จัดเรียงตามชั้นหนังสือ 
 

- รถเข็นหนังสือ  -ตรวจเช็คหนังสือที่
ผู้ใช้บริการออกมา
ค้นคว้าตามโต๊ะที่นั่ง
อ่านและที่รับคืน
หนังสือมาจัดเรียงแยก
หนังสือเป็นประเภท
หมวดหมู่ โดยการ
ก าหนดเวลา 

ระยะเวลาจัดเก็บหนังสือที่
ผู้ใช้บริการน าออกมาค้นคว้า
และหนังสือที่ผู้ยืมน ามา
ส่งคืนและหนังสือออกใหม่
จากงานพัฒนาทรัพยากร 

ลดลง 20 นาที 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำรจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยำกรสำรสนเทศ 
กิจกรรมวิเครำะห์จัดเก็บหนังสือ/คัดแยกหมวดหมู่ชั้นพักหนังสือ 

 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 
ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น 
กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1.จัดเก็บหนังสือที่ผู้ใช้บริการ
น าออกมาค้นคว้าและหนังสือที่
ผู้ยืมน ามาส่งคืนและหนังสือ
ออกใหม่จากงานพัฒนา
ทรัพยากร 

1 30 นาที. - จัดหาที่วาง
หนังสือให้
ผู้ใช้บริการวาง
ตามจุดต่างๆของ
ห้องสมุดเพ่ือ
ป้องกันการน า
หนังสือไปวางบน
ชั้นหนังสือ ท าให้
สามารถแยก
หนังสือตามชั้นได้
ตรงตามหมวดหมู่ 
 

10 นาที ระยะเวลาจัดเก็บ
หนังสือที่ผู้ใช้ 
บริการน าออกมา
ค้นคว้าและ
หนังสือที่ผู้ยืม
น ามาส่งคืนและ
หนังสือออกใหม่
จากงานพัฒนา
ทรัพยากร ลดลง 
20 นาที 

2.รวบรวมหนังสือทุกเล่มมา
จัดแยกประเภทและแยกตาม
หมวดหมู่ทศนิยมดิวอ้ี 

1 15 นาที -น าหนังสือ
ออกเป็นประเภท
และหมวดหมู่ 
จัดเก็บขึ้นชั้น
หนังสือ 

10 นาที ระยะเวลารวบ 
รวมหนังสือทุกเล่ม
มาจัดแยกประเภท
และแยกหมวดหมู่ 
ลดลง 5 นาที 
 

รวม 2 45 นาที รวม    20 นาที  

 
 
 
 
 
 
 

FM-WM-02 
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4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน(ใหม่) 
 

 
 

งานจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

10

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

เป้าหมาย

1 จัดเก็บหนังสือ/คัดแยกหมวดหมู่
ข้ึนชั้นพักหนังสือ

1.หนังสือประเภทต่างๆ
2.รายการหนังสือประเภทต่างๆ
3.รายงานสถิติการน าหนังสือเข้า
ชั้นเก็บ

 รายการหนังสือ
ประเภทต่างๆ

10

5

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : จัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi)

จัดเก็บหนังสือที่ผู้ใช้บริการน าออกมาค้นคว้าและหนังสือที่ผู้ยืมน ามา
ส่งคืนและหนังสือออกใหม่จากงานพัฒนาทรัพยากร        

เริ่มต้น

น าหนังสือขึ้นชั้นพักตามหมวดหมู่ที่ได้คัดแยกไว้

รวบรวมหนังสือทุกเล่มมาจัดแยกประเภทและแยกหมวดหมู่

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

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

เป้าหมาย

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : จัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
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

30

30

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

30

30

1.3

30

176.3
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥4.94
วันท่ี  30/พฤศจิกายน/2565

ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

2 จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศตาม
หมวดหมูข้ึ่นชั้น

1.หนังสือประเภทต่างๆ
2.รายการหนังสือประเภทต่างๆ
3.รายงานสถิติการน าหนังสือเข้า
ชั้นเก็บ

 รายการหนังสือ
ประเภทต่างๆ

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)

สิ้นสุด

รวบรวมหนังสือจากชั้นพักหนังสือเฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส่รถเข็น

จัดเรียงหนังสือตามล าดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือใส่บนรถเข็น

น าตัวเล่มหนังสือในรถเข็นไปจัดเรียงเข้าชั้นให้ถูกต้องตามล าดับ

คัดแยกหมวดหมู่หนังสือจากเลขหมู่น้อยไปหาเลขหมู่มาก

บันทึกสถิติการน าหนังสือไปจัดเก็บบนชั้นหนังสือ

ตรวจสอบหนังสือบนชั้นให้เป็นระเบียบ
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บทท่ี 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 
การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ มีข้อจ ากัด และอุปสรรค

ในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1.เนื่องจากมีผู้ใช้บริการและหนังสือจ านวนมากต้องท า
การคัดแยกหนังสือไปตามหมวดหนังสือของชั้นพัก
หนังสือแต่ละหมวด  
2.ผู้ใช้บริการน าหนังสือท่ีอ่านไปวางที่ชั้นหนังสือด้วย
ตัวเองท าให้หนังสือไม่ตรงตามหมวดหมู่หนังสือ 
3.หนังสือบางเล่มมีการช ารุด เนื่องจากเป็นหนังสือที่
เก่าท่ีไม่ได้มีการเขียนใหม่ อาจท าให้อยากต่อการดู
หมวดของหนังสือได้ 

1.มีการคัดแยกหมวดหมู่หนังสือตามจุดบริการและน า
ขึ้นชั้นท าให้ลดลงเวลาในการด าเนินการ  
2.ติดป้ายบอกให้ทราบว่าอ่านหนังสือแล้วให้เก็บไว้ที่ชั้น
พักหนังสือ 
3. เมื่อตรวจเจอหนังสือ จะท าการคัดแยกและส่งให้
บรรณารักษ์ ด าเนินการปรับปรุงตัวเล่ม เพ่ือความ
สะดวกในการจัดเรียงหนังสือ 
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ภำคผนวก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
          ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนสร้างคุณค่ากระบวนการ
จัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
               โดยยินยอมให้ศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น ากระบวนการจัดเก็บและ
จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 
 
                                                                    ให้ไว้ ณ  วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ 
 

                                                                                                
                                                 

        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย) 
                                                       ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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คณะผู้จัดท ำ 
 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยำกรสำรสนเทศ  
1. อาจารย์ ดร.พิมพ์พลอย ธีรสถิตย์ ธรรม รองผู้อ านวยการศูนย์วิทยบริการ 
 2.ว่าที่ ร.ต.หญิง นิธิมา  แก้วมณี  หัวหน้าฝ่ายสิ่งพิมพ์ 
 3.นางสาวสมใจ   อินทรวารี รักษาการหัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศ 
 4.นางสาวสุภาภรณ ์  ใจสุข  รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 5.นายธเนตร   มะนิก  รักษาการหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
 6. นางสาวกฤษณา  อยู่พวง  รักษาการหัวหน้าฝ่ายวิทยพัฒนา 
 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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1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชริะ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 

คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 


