
 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู้  

 
งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
ต าแหน่ง บรรณารักษ์ (งานบริการการศึกษา) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านการดําเนินการสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 
รวบรวมรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับการเสนอจัดซื้อ คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ทุกประเภท ทั้งในรูปเล่มสิ่งพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เช่น หนังสือ รายงานวิจัย 
หนังสืออ้างอิง จุลสาร วารสาร โสตทัศนวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้บริการแก่อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรใน
มหาวิทยาลัย รวมทั้ง ชุมชนภายนอก โดยการคัดเลือกและจัดหาด้วยวิธีการที่หลากหลาย เพ่ือให้ได้ทรัพยากรที่
ครอบคลุม สาขาวิชาที่มีการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการด้าน  
การเรียนการสอน การค้นคว้าวิจัย และสนับสนุนพัฒนาการด้านอารมณ์ สังคม ของผู้ใช้บริการ    
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งประเภทสิ่งตีพิมพ์ และไม่ตีพิมพ์ ได้แก่ หนังสือ วารสาร 
โสตทัศนวัสดุ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เน้นด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
การโรงแรมและการท่องเที่ยว  วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนตาม 
หลักสูตร นโยบาย ของมหาวิทยาลัยให้บรรลุหลักการและจุดมุ่งหมายที่วางไว้  
 2. เพ่ือวางแผนและควบคุมการใช้งบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศภายในวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับและจัดสรรให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่จัดการเรียนการสอน 
    3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การศึกษาค้นคว้า และการวิจัยให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 จัดซื้อ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศในแต่ละครั้งได้ตามเป้าหมายตรงกับตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการที่เสนอจัดซื้อเข้ามาใช้บริการ 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 การดําเนินการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศสามารถดําเนินการได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 
 
 



 
การบวนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส่งแบบฟอร์มสาํรวจความต้องการ

ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อเสนอ
จัดซื้อ ให้ อาจารย์  เจ้าหน้าท่ี 
นักศึกษา  

3 สัปดาห ์ บรรณารักษ์ 

2.  รวบรวมรายชื่อหนังสือทรัพยากร
สารสนเทศท่ี อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี 
นักศึกษาเสนอจัดซื้อ 

3 วัน บรรณารักษ์ 

3.  ตรวจสอบรายชื่อหนังสือในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติหากมีรายชื่ออยู่
แล้วให้พิจารณาดูว่าจาํนวน Copy 
ไม่เกิน 5 เล่มสามารถสั่งซื้อได้ 
หากมีมากแล้วให้พิจารณารายชื่อ
ถัดไป 

2 วัน บรรณารักษ์ 

4.   
จัดทําบันทึกข้อความแนบรายการ
หนังสือท่ีต้องการจัดซื้อส่งรอง
อธิการบดีประจําวิทยาเขตตรังเพือ่
พิจารณาอนุมัติจัดซื้อ 

 
 

1 วัน 

 
 

รองอธิการบดีประจํา
วิทยาเขตตรัง 

5.  
 

 
ดําเนินการติดต่อสํานักพิมพ์เพื่อ
จัดซื้อ 

30 วัน แผนกพัสด ุ

6.  
 

เช็คจํานวนเลม่/รายการ/รายชื่อ
หนังสือ/สภาพตัวเล่ม/ให้ตรงกับ
รายชื่อหนังสือท่ีสั่งซื้อ 

2 วัน บรรณารักษ์ 
 
 

7.  นําหนังสือท่ีไดต้รวจเช็ค 
ความเรยีบร้อยแล้วมาประทับตรา
ตามหลักของแผนกทรัพยากร 
การเรยีนรู้ และติดซองบัตร  
ติดกําหนดส่ง 

2 นาที/เล่ม เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ ์

ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 

สํารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

รวบรวมรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศท่ีเสนอกลับมา

เพื่อจัดซื้อ 

พิจารณา
จัดซื้อ 

สั่งซื้อหนังสือจาก 
ร้านหนังสือ 

ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ได้รับจากร้านคา้ 

ประทับตรา/ติดซองบัตร  
ติดกําหนดส่ง 

ตรวจสอบรายชื่อหนังสือ/
รายการซ้ําในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 
การบวนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดออนไลน์ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้ใช้บริการแจ้งความต้องการ

รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ต้องการผ่าน Facebook  E-mail  

1 วัน ผู้ใช้บริการ 

2.  รวบรวมหัวข้อท่ีผู้ใช้บริการแจ้ง
ความต้องการเข้ามาให้สืบค้น 

1 วัน บรรณารักษ์ 

3.  สืบค้นข้อมูลสารสนเทศจากข้อมูล
ออนไลน์ Website Facebook 
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ฐานข้อมูลออนไลน์ของหน่วยงาน
ต่างๆ 

1 วัน บรรณารักษ์ 

4.  
 

ส่งข้อมูลที่ได้จากการสืบค้นไปให้
ผู้ใช้บริการผ่านช่องทางออนไลน์ 
Facebook  E-mail 

1 วัน บรรณารักษ์ 

5.  
 

คัดเลือกข้อมลูสารสนเทศท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการส่วนใหญ่
ประชาสมัพันธ์ผ่าน Facebook 

1 วัน บรรณารักษ์ 
 
 

6.  จัดเก็บข้อมลูสถิติการให้บริการใน
ทุกวันทําการ 

5 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 
 

 

ผู้ใช้บริการแจ้งความต้องการ
ผ่านสื่อออนไลน ์

รวบรวมหัวข้อท่ีผู้ใช้บริการ
แจ้งต้องการ 

ส่งข้อมูลสารสนเทศให้
ผู้ใช้บริการผ่านสื่อออนไลน ์

ทําประชาสัมพันธ์ข้อมลูที่เป็น
ประโยชน ์

จัดเก็บสถติิการให้บริการ 

ค้นหาข้อมูลออนไลน์จาก 
Website Facebook 

ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ฐานข้อมูลออนไลน์ของ

หน่วยงานต่างๆ 



 

 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู้  

 
งานเทคนิค  
ต าแหน่ง บรรณารักษ์ (งานบริการการศึกษา) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ การจัดเตรียมตัวเล่มสื่อสิ่งพิมพ์ออกให้บริการ สําหรับหนังสือที่
จัดหามาเพ่ือการให้บริการ พิมพ์บาร์โค้ดในระบบ spine label พิมพ์บาร์โค้ด ติดบาร์โค้ด 4 จุด บนเล่มหนังสือ 
ติดซองบัตรยืม ติดบัตรกําหนดส่ง ใส่บัตรยืมในซองบัตร ตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําออกให้บริการ และ
จัดทํารายชื่อทรัพยากรสารสนเทศใหม่เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ นําขึ้นให้บริการ ส่วนการซ่อมแซมหนังสือที่
ชํารุด เริ่มจากการสํารวจหนังสือที่ชํารุด แยกหนังสือที่ชํารุดเสียหายไปซ่อมแซมตามวิธีการของแผนกทรัพยากร
การเรียนรู้ ตรวจสอบความเรียบร้อย นําขึ้นชั้นให้บริการ 

  
วัตถุประสงค์ 
 1.ดําเนินการเตรียมขั้นตอนหนังสือใหม่ตามรูปแบบวิธีการของแผนกทรัพยากรเรียนรู้ เพ่ือให้บริการ 

2.เพ่ือปรับแก้ไขสภาพหนังสือที่ชํารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมจนสามารถนําหนังสือออก
ให้บริการได้ 

  
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 ความพร้อมให้บริการของจํานวนทรัพยากรสารสนเทศเข้าใหม่แต่ละครั้งที่ได้จัดหา 
1.2 ทรัพยากรสารสนเทศท่ีชํารุดเสียหายสามารถนํากลับขึ้นชั้นให้บริการได้มากข้ึน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่ให้บริการมีความถูกต้องของเลขทะเบียน หมวดหมู่ และสแกน

บาร์โค้ดได้ทุกรายการ 
2.2 ทรัพยากรสารสนเทศท่ีชํารุดและได้รับการแก้ไขมีความแข็งแรง สมบูรณ์ ผู้ใช้บริการพึงพอใจ

ในสภาพการกลับมาให้บริการ 
 
กลุ่มเป้าหมาย    

นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 
 
 

 
 



 
การบวนการงานเทคนิค : พิมพ์บาร์โค้ดหนังสือ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  เข้าระบบ Spine Label และเซต

ค่าตามกําหนดของวิทยาเขตตรัง 
1 นาท ี บรรณารักษ์ 

2.  กรอกเลขทะเบียนหนังสือแตล่ะ
รายการจนครบ 12 รายการตาม
ขนาดของแผ่น Label  

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

3.  พิมพ์บาร์โคด้ 4 แผ่นต่อการกรอก
ข้อมูล 1 ครั้ง 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

4.  ติดบารโ์ค้ดบริเวณจุดที่กําหนดไว้ 
นั้นคือ สันหนังสือ หน้าปกใน  
บัตรยืม และซองบัตรยืม พร้อม 
ติดเทปใสทับป้องกันการหลุดลอก
ของบาร์โค้ด  

2 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.  ติดกําหนดส่ง ซองบัตรยมื บัตรยืม
ไว้ท่ีปกหลังด้านใน 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 1 นาท ี บรรณารักษ์ 

7.   นําขึ้นใช้ให้บริการแยกตาม
หมวดหมู่ และ เรียงตามเลข
ทะเบียนจากน้อยไปหามาก 

3 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 
 

กรอกเลขทะเบียนหนังสือแตล่ะ
รายการจนครบ12รายการ/

แผ่นLabel 

พิมพ์บาร์โคด้ 4 แผ่น/ครั้ง 

ติดบารโ์ค้ด 4 จุด/เล่มพร้อม 
ติดเทปใสทับ 

เข้าระบบ Spine Label/
กําหนดค่าการใช้งานตาม

รูปแบบ 

ติดกําหนดส่ง ซองบัตรยมื 
บัตรยืมใส่ซอง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

นําขึ้นช้ันให้บริการ 



 
การบวนการงานเทคนิค : ซ่อมหนังสือ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  สํารวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศ

แต่ละประเภทเมื่อจดัชั้น หรือเมื่อ
ผู้ใช้นํามาคืน 

1 ช่ัวโมง บรรณารักษ์ 

2.  แยกหนังสือตามสภาพที่ชํารดุเช่น
หน้าปกขาด สันหนังสือหลุด 
หน้ากระดาษหลดุเป็นแผ่น 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

3.  ซ่อมแซ่มตามวิธีการตามสภาพที่
ชํารุด/ถ้าซ่อมแซ่มไม่ได้จําหน่าย
ออกและจัดซื้อใหม่  

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

4.  ตรวจสอบหนังสือมีความสมบรูณ์ 
เนื้อหาครบถ้วน นํากลับมา
ให้บริการได ้

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.  กรณีหน้าปกขาด หรือปกหลังขาด
ก็ดําเนินการติดบาร์โคด้บริเวณจดุ
ที่กําหนดไว้ นั้นคือ สันหนังสือ 
หน้าปกใน บัตรยืม และซองบัตร
ยืม พร้อมตดิเทปใสทับป้องกันการ
หลุดลอกของบาร์โค้ด  

2 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  ติดกําหนดส่ง ซองบัตรยมื บัตรยืม
ไว้ท่ีปกหลังด้านใน 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

7.   นําขึ้นใช้ให้บริการแยกตาม
หมวดหมู่ และ เรียงตามเลข
ทะเบียนจากน้อยไปหามาก 

3 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 

 

ซ่อมแซ่มตามสภาพที่ชํารุด
ด้วยวิธีการที่เหมาะสม 

ตรวจสอบความสมบูรณ์
ของเนื้อหา/ความทนทาน 

ติดบารโ์ค้ดพร้อม 
ติดเทปใสทับ 

สํารวจทรัพยากรบนช้ัน 

แยกหนังสือท่ีชํารุดตามสภาพ
เล็กน้อย/มาก 

ติดกําหนดส่ง ซองบัตรยมื 
บัตรยืมใส่ซอง 

นําขึ้นใช้ให้บริการ 



 
 

แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ 
 
งานบริการฐานข้อมูลด้านวิชาการ 
ต าแหน่ง บรรณารักษ์ (งานบริการการศึกษา) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ จัดเตรียมข้อมูลงานวิจัยฉบับเต็มสําหรับฐานข้อมูล Thai Digital 
Collection, elibrary ตามแผนปฏิบัติงาน ไฟล์ข้อมูลรายงานวิจัยบางรายการ ไม่สามารถขอความอนุเคราะห์
จากหน่วยงานต้นสังกัดได้ แก้ไขโดยจัดเตรียมข้อมูลด้วยวิธีสแกนเล่มรายงานวิจัย ใช้โปรแกรมสําเร็จรูป
จัดเตรียมไฟล์ แก้ไขไฟล์ข้อมูลซ้ําซ้อน โดยตรวจสอบรายชื่อซ้ําในฐานข้อมูล ประชาสัมพันธ์การใช้ ฐานข้อมูล 
และแนะนําการสืบค้นฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ รายงานวิจัยฉบับเต็ม บริการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ใช้สืบค้น
หนังสือและวารสารอิเล็กทรอนิกส์ จัดอบรมสืบค้นแก่ผู้ ใช้ที่ไม่มี พ้ืนฐานความรู้ ขาดทักษะการใช้งาน
คอมพิวเตอร์ ทําให้เกิดความล่าช้าต่อการสืบค้นข้อมูล ออกแบบการบริการข่าวสารแบบรุก ศึกษาวิเคราะห์
บริการสําหรับบุคคลที่ไม่สามารถเข้ามาใช้ห้องสมุด ด้วยอุปสรรคด้านระยะทาง หรือภาระหน้าที่ไม่มีเวลา 
เพ่ือให้บุคคลเหล่านี้ได้รับรู้สารสนเทศของห้องสมุด ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี และการสื่อสารผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตที่ทันสมัย เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อรวบรวมงานวิจัยฉบับเต็มของมหาวิทยาลัย 
2. เพื่อให้ผู้ใช้มีความรู้ความเข้าใจตลอดจนทักษะการสีบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลด้านวิชาการ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 เป็นแหล่งรวบรวมงานวิจัยฉบับเต็มของมหาวิทยาลัย 
1.2 มีความรู้ความเข้าใจตลอดจนทักษะการสีบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลด้านวิชาการมากขึ้น 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 อํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศฉบับเต็ม 
2.2 ผู้ใช้มีความรู้และสามารถใช้ฐานข้อมูลสืบค้นเอกสารฉบับเต็มได้ตรงความต้องการอย่างรวดเร็ว 
 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 
 
 



 
 

กระบวนการจัดเตรียมและบันทึกข้อมูลงานวิจัยฉบับเต็ม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

รวบรวมตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ต้นฉบบัท่ีจะนํามาจัดทํา
งานวิจัยฉบับเต็ม  

15 นาที บรรณารักษ์ 

2. 
 
 
 

คัดแยกต้นฉบับว่าเป็นทรัพยากร
สารสนเทศประเภทใด เล่ม
งานวิจัยหรือไฟล์ word จาก cd  

30 นาที บรรณารักษ์ 

3. 
 
 
 

ตัวเล่มนาํมาสแกนเนื้อหาทุก
หน้าและปก แล้วแปลงไฟล์เป็น 
PDF  

1 ชม. บรรณารักษ์ 

4. 
 

 
กรณีเป็นไฟล์ word ที่นํามาจาก 
cd ให้ทําการแปลงไฟล์เป็น 
PDF  

10 นาที บรรณารักษ์ 

5. 
 กรณีเป็นไฟล์ pdf ที่แยกส่วน

หลายไฟล์ ให้ทําการจดัเรียง
หน้าเอกสารรวมเป็น 1 ไฟล ์

30 นาที บรรณารักษ์ 

6. 
 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของไฟล์ 

เอกสารทุกหน้าหากไมส่มบรูณ์
ให้นํามาสแกนใหม ่

15 นาที บรรณารักษ์ 

7. 
 
 
 

กําหนดแบบแผนการบันทึก
ข้อมูล meta data ลงรายการ
ข้อมูลงานวิจัย 

30 นาที บรรณารักษ์ 

8. 
 นําไฟล์ที่สมบูรณ์แล้วเข้าสู่

ฐานข้อมูล หากนําเข้าไมไ่ด้ให้
แก้ไขไฟล์ใหม่  

15 นาที บรรณารักษ์ 

9. 
 ตรวจสอบความถูกต้องการ

รายการข้อมลูและไฟล ์
 

15 นาที บรรณารักษ์ 

10. 
 บันทึกข้อมูลงานวิจัยฉบับเตม็

เข้าสู่ฐานข้อมลู 
 

5 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 

รวบรวม 

คัดแยก 

ตรวจสอบไฟล ์

สแกน 

จัดเรยีง 

บันทึกข้อมูล 

นําเข้า 

แปลงไฟล ์

ลงรายการ 

ตรวจสอบรายการ 



 
กระบวนการประชาสัมพันธ์และอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

วางแผนการดําเนินงานประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 15 นาที บรรณารักษ์ 

2. 

 
 
 

สํารวจตรวจสอบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
เพื่อการสืบค้นท่ีมหาวิทยาลยับอกรับ
ประจําปี และฐานข้อมลูเอกสารฉบับเต็ม
วิทยานิพนธ์รายงานการวิจัย
สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย รวมถึง
ฐานข้อมูลหนังสือวารสารอิเล็กทรอนิกส์ใน
ปัจจุบัน  

15 นาที บรรณารักษ์ 

3. 

 
 
 

รวบรวมข้อมลู ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์
เพื่อเผยแพรห่ลากหลายรูปแบบ ทั้งทั่วไป
และผา่นสื่อออนไลน์ เชิญชวนให้มคีวาม
สนใจใช้ฐานข้อมูล 

30 นาที บรรณารักษ์ 

4. 

 
 

รวบรวมรายชื่อฐานข้อมูลที่มหาวทิยาลัย
บอกรับและฐานข้อมลูอื่นๆ พิจารณา
เนื้อหาความถูกต้องและทันสมยั วิธีการ
นําเสนอ คําอธิบาย วิเคราะหส์าขาวิชา 
ระดับชั้นปี หัวข้อศึกษาวิจัยของผู้เข้าร่วม
อบรม 

30 นาที บรรณารักษ์ 

5. 

 จัดเตรียม ควบคมุ ดูแล สื่ออุปกรณ์ให้
พร้อมใช้งาน พิจารณาความเหมาะสมการ
ใช้สื่อและเนื้อหา ประเภทและจาํนวน
ผู้เข้าร่วม 

15 นาที บรรณารักษ์ 

6. 
 ประกาศ เผยแพรเ่อกสารประชาสมัพันธ์

การใช้ฐานข้อมูล  
ติดต่อประสานงานผู้สนใจเข้าร่วม 

15 นาที 
บรรณารักษ์ 
 

7. 

 
 
 

บรรยายการอบรมสืบค้นฐานข้อมลู
อิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมลูวิทยานพินธ์ 
รายงานวิจัยฉบับเต็ม หนังสือและวารสาร
อิเล็กทรอนิกส ์

1 ชม. บรรณารักษ์ 

8. 

 ฝึกปฏิบัติการสืบค้นฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมลูวิทยานพินธ์ 
รายงานวิจัยฉบับเต็ม หนังสือและวารสาร
อิเล็กทรอนิกส์  

30 นาที บรรณารักษ์ 

9. 
 ซักถามปัญหาการใช้ ผู้อบรมแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น รับฟังข้อเสนอแนะจาก
วิทยากร 

15 นาที บรรณารักษ์ 

10. 
 สรุปเนื้อหาการอบรม 

 
5 นาที บรรณารักษ์ 

ภาคผนวก  
 ไม่มี 

วางแผน 

ศึกษาข้อมูล 

 

จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ ์

เตรียมสื่อและอุปกรณ ์
 

สรุป 

ฝึกปฏิบัต ิ

จัดทําเอกสารบรรยายอบรม 

อบรม 

ซักถาม 

ประชาสมัพันธ์ 



ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 

กระบวนการประชาสัมพันธ์ข่าวสารศูนย์ภาษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์ผู้ใช้บริการ 
พิจารณาความเหมาะสมของ
เนื้อหาข่าวสาร/สารสนเทศ 
ความถูกต้องและน่าเชื่อถือ  

5 นาที บรรณารักษ์ 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบความพร้อมของ
ระบบสื่อสาร เลือกช่องทางการ
ติดต่อ เพจ เว็บไซต์ แอปพลเิค
ชันไลน์ และป้ายประกาศ 
 

5 นาท ี บรรณารักษ์ 

3. 

 
 

 
 

จัดเตรียม เรียบเรียงข้อมูล พิมพ์ 
ถ่ายและตัดแต่งภาพประกอบ
เนื้อหา ศึกษาค้นคว้าข้อมูลและ
บันทึกแหล่งอ้างอิงของเนื้อหา 

20 นาที บรรณารักษ์ 

4. 

 
 
 
 
 

นําเสนอข่าวสารเพื่อการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ เพิ่มเติม
ตลอดเวลาใหไ้ด้รับสาระความรู้
และฝึกฝนเรียนรูด้้วยตนเองนอก
ห้องเรียน 

5 นาท ี บรรณารักษ์ 

5. 
 รวบรวมข้อมลูสรุปผล 

 
 

5 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผล 

ศึกษาวิเคราะห ์

เรียบเรียงข้อมูล 

นําเสนอ 

ตรวจสอบ 



 
 

แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ 
 
งานวารสารและหนังสือพิมพ์  
ต าแหน่ง บรรณารักษ์ (งานบริการการศึกษา) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ สํารวจ ตรวจสอบ รวบรวม พิจารณาวิเคราะห์คัดเลือกจัดหา
วารสารและหนังสือพิมพ์ ให้มีเนื้อหาครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่มีการเรียนการสอน ดําเนินการจัดเก็บอย่างมี
ระบบ การให้บริการที่หลากหลาย เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลจากวารสารและหนังสือพิมพ์ที่ถูกต้อง 
เหมาะสม และรวดเร็วตรงกับความต้องการมากที่สุด โดยนําเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการจัดเก็บและให้บริการ
อย่างมีระบบ บริการวารสารและหนังสือพิมพ์ ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ วารสารฉบับปัจจุบัน กําหนด
หมวดหมู่ดรรชนีวารสาร คัดแยกวารสารล่วงเวลา หนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน ให้บริการที่บริเวณที่นั่งอ่าน
หนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาของเดือนปัจจุบัน เรียงบนชั้นบริเวณที่นั่งอ่านหนังสือพิมพ์
ฉบับปัจจุบัน พร้อมทั้งการจัดเก็บสถิติต่างๆ วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางแก้ไข เพ่ือพัฒนางาน 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการวารสารและหนังสือพิมพ์ 
2. เพ่ือเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าบทความและข่าวสารที่ทันสมัย 
3. เพื่อบริการทรัพยากรการเรียนรู้ประเภทสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผู้ใช้บริการมีแหล่งข้อมูลสําหรับศึกษาค้นคว้าอย่างเพียงพอ และหลากหลาย 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง เหมาะสม และรวดเร็วตรงกับความต้องการ 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
นักศึกษา บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

 
กระบวนการงานวารสารและหนังสือพิมพ์ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 
สํารวจ ตรวจสอบ รวบรวม
รายชื่อวารสารหนังสือพิมพ ์ 3 วัน 

บรรณารักษ์ 
ผู้ใช้บริการ 

2. 

 
 
 
  

ดําเนินการขออนุมตัิจัดซื้อ 
จัดพิมพ์หนังสือและเอกสาร
โต้ตอบหน่วยงาน ตรวจรับ  
ติดต่อประสานงานผู้จําหนา่ย 
หากไมไ่ด้รบัการอนุมตัิให้เปลี่ยน
วิธีการจัดหา และดําเนินการ
สํารวจ ตรวจสอบ รวมรวม
รายชื่อใหม่จากผู้ใช้บริการ 

1 วัน 
รองอธิการบด ี
หัวหน้างาน 
ผู้เกี่ยวข้อง 

3. 

 
 

 
 
 

ลงทะเบียน แยกประเภทจัด
หมวดหมู่จดัขึ้นช้ันให้บริการ
ภายในห้องสมดุ จัดเก็บฉบับ
ล่วงเวลา ตรวจสอบและทวง
ถามเอกสาร ดําเนินการจําหน่าย
ออก พิจารณานําไปใช้ประโยชน์
อื่นๆ 

2 ชม. บรรณารักษ์ 

4. 

 
 
 
 
 

จัดทําดรรชนีวารสาร คัดเลือก
บทความ ให้หัวเรื่องคําสาํคัญลง
รายการสแกนสารบัญปกแนะนํา
การใช้บทความวารสารน่าอ่าน 
ส่งเสริมการใช้วารสาร
อิเล็กทรอนิกส์ กฤตภาค
ออนไลน์ กรณีข้อมูลไม่ตรง
ความต้องการหรือไมเ่พียงพอ 
เพิ่มทางเลือกการเข้าถึงข้อมูลที่
จัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ประสานงานขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลจากห้องสมุดอื่นที่มี
ทรัพยากรที่ผู้ใช้ต้องการ 
  

1 ชม. บรรณารักษ์ 

5. 

 เผยแพร่วารสารล่วงเวลา
ภายนอกห้องสมดุ 
 
 

2 ชม. บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก 
 ไม่มี 

เผยแพรภ่ายนอก 

 

สํารวจตรวจสอบ 

ลงทะเบียนจดัเก็บให้บริการ
ภายในพิจารณานําไปใช้ 

 

ดรรชนีวารสาร 

ขออนุมัติ 



ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 

 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู้  

 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ  
ต าแหน่ง บรรณารักษ์ (งานบริการการศึกษา) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ วิเคราะห์เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาเข้ามาใน 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู้  กําหนดเลขหมู่ กําหนดหัวเรื่อง กําหนดเลขทะเบียนหนังสือ เพ่ือสืบค้น ลงรายการ 
ทางบรรณานุกรมในโปรแกรมระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI Auto Lib เพ่ือเป็นทางเลือกสําหรับผู้ใช้ 
ในการเข้าถึงรายการบรรณานุกรมที่ต้องการในระบบสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ OPAC ตลอดจนถึงการจัดทํา
ตัวเล่มให้พร้อมสําหรับการออกให้บริการ  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือรวบรวมหนังสือที่มีเนื้อหาเดียวกัน สัมพันธ์กันหรือคล้ายคลึงกันจะอยู่ในหมวดหมู่เดียวกัน  
        2. เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสือได้สะดวก รวดเร็ว และสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ในการจัดเก็บ
หนังสือเข้าชั้นอย่าง เป็นระบบ และมีระเบียบ  
        3. เพื่อให้ทราบว่า หนังสือแต่ละสาขาวิชามีมากพอสําหรับผู้ใช้หรือไม่ เพ่ือจะได้จัดหาเพิ่มเติม 
เข้าแผนกทรัพยากรการเรียนรู้เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ 

  
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สามารถวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้ครบตามจํานวนในรอบการจัดซื้อ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้ถูกต้อง สืบค้นได้รวดเร็วและตรงกับความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 



 
 

 
การบวนการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ถ้าไม่มีข้อมลูบรรณานุกรมหนังสือ
ให้ทําการสรา้ง Bib และลง
รายการหนังสือในระบบห้องสมุด 

10 นาที/เล่ม บรรณารักษ์ 

2.  แยกแยะเนื้อหาเพื่อสรุป
สาระสําคญัของเรื่อง โดยจาํแนก
ตามเนื้อหาท่ีมีในเล่ม เพื่อกําหนด
หัวเรื่องและหมวดหมู่ และ  
เลขทะเบยีนของหนังสือ 

10 นาที/เล่ม บรรณารักษ์ 

3.  ดําเนินการลงรายการ
บรรณานุกรมหนังสือในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ  

10 นาที/เล่ม บรรณารักษ์ 

4.  
 

ดําเนินการตรวจสอบการลง
รายการบรรณานุกรมในระบบหาก
ผิดพลาดดําเนินการแกไ้ขข้อมูล 

3 นาที/เล่ม บรรณารักษ์ 

5.  

 

พิมพ์บาร์โคด้เลขหมู่ และนํามา
แปะที่สันหนังสือและในตัวเล่ม
ตามที่กําหนด 

2นาที/เล่ม บรรณารักษ์ 

6.  จัดหนังสือข้ึนช้ันให้บริการตาม
หมวดหมู่ที่คดัแยกไว้  

2 นาที/เล่ม บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

 
ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 

 
 

ตรวจสอบข้อมลู
บรรณานุกรมในระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัต ิ

วิเคราะห์แยกหมวดหมู่
หนังสือ 

ตรวจสอบ/แก้ไขการลง
รายการบรรณษนุกรม

หนังสือในระบบ 

พิมพ์บาร์โคด้ เลขหมู่
หนังสือ/แปะทีส่ันหนังสือ

และในตัวเล่ม 

นําหนังสือข้ึนช้ันให้บริการ 
 

ลงบรรณานุกรมหนังสือใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ



 
 

แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ 
 
งานสนับสนุนงานวิจัย 
ต าแหน่ง บรรณารักษ์ (งานบริการการศึกษา) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ประสานงานสนับสนุนและเผยแพร่รายงานวิจัย ปัญหาพิเศษ 
ผลงานวิจัยอาจารย์และวิจัยสถาบัน การประชุมทางวิชาการ ให้คําปรึกษาในการทําวิจัยแก่เจ้าหน้าที่ แนะนํา
นักศึกษาที่มาศึกษาค้นคว้าภายในห้องสมุด ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานวิจัย เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ผู้ใช้บริการห้องสมุดปรับปรุง
พัฒนาตนเองให้มีความรู้มีความพร้อมอยู่เสมอ ประสานงานสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือในการ
ดําเนินงาน ทั้ง ติดตามความก้าวหน้าด้านเทคโนโลยีนํามาพัฒนาการงาน ศึกษาค้นคว้าข้อมูลใหม่ๆและ
จัดเตรียมรูปแบบการเผยแพร่ข่าวสารการวิจัย การส่งผลงานวิชาการ การร่วมประชุมทางวิชาการ ผ่านสื่อ
ออนไลน์ที่มีความหลากหลาย เช่น เว็บไซต์ แอปพลิเคชันไลน์ เฟสบุค เว็บบอร์ดโพสข่าวสาร เป็นต้น ตลอดจน
รบัรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์จากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตอบขอบคุณ บันทึกข้อมูล จัดขึ้น
ชั้นเผยแพร่ และพิจารณาคัดเลือกรายงานวิจัยเพื่อจัดทําเผยแพร่บนฐานข้อมูลฉบับเต็ม 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนและเผยแพร่รายงานวิจัย 
2. เพ่ือประสานงานสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือด้านงานวิจัยและวิชาการ 
3. เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารการวิจัยการส่งผลงานวิชาการและการร่วมประชุมทางวิชาการ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 นักศึกษาและบุคลากรได้รับข่าวสารสม่ําเสมอ 
1.2 เป็นแหล่งสนับสนุนและเผยแพร่รายงานวิจัยภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 นักศึกษาและบุคลากรได้รับข่าวสารที่ถูกต้องเชื่อถือได้และทันสมัย 
2.2 งานวิจัยได้รับการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 

 
 



 
กระบวนการประสานงานสนับสนุนและเผยแพร่รายงานวิจัยประชาสัมพันธ์การประชุมทางวิชาการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

รับหนังสือเกี่ยวกับการวิจัย และ
พิจารณาวิธีการสนับสนุน
เผยแพรร่ายงานวิจัย ปัญหา
พิเศษ ผลงานวิจัยอาจารย์และ
วิจัยสถาบัน การประชุมทาง
วิชาการ 

15 นาที บรรณารักษ์ 

2. 

 
 
 
  

รับมอบหมายการปฏิบัติงาน 
ดําเนินการจัดทําหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร เพื่อประสานงาน
สนับสนุนสร้างความสัมพันธ์และ
ความร่วมมือด้านงานวิจัยและ
วิชาการ กับผู้เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
ผู้บริหาร 

บรรณารักษ์ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

3. 

 
 

 
 

ให้คําปรึกษาในการทําวิจัยแก่
เจ้าหน้าท่ี แนะนํานักศึกษาท่ีมา
ศึกษาค้นคว้าภายในห้องสมุด
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เพื่อให้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้
อย่างถูกต้อง 

30 นาที บรรณารักษ์ 

4. 

 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ์การประชุมทาง
วิชาการ การวิจัย การส่งผลงาน
วิชาการและการร่วมประชุมทาง
วิชาการ โดยตรวจสอบ
แหล่งข้อมูลผู้จัดประชุม 
ระเบียบการส่งผลงานอย่าง
ถูกต้อง ก่อนพิจารณาช่อง
ทางการส่งข่าวสารให้
หลากหลาย 

30 นาที บรรณารักษ์ 

5. 
 รวบรวมข้อมลูสรุปผล 

 5 นาที บรรณารักษ์ 

ภาคผนวก  
 ไม่มี 
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สรุปผล 

รับหนังสือ 
 

ให้คําปรึกษา 

ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร 

ประสานงาน 



 
กระบวนการรับรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์จากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

ลงทะเบียนรบัรายงานวิจยัฉบับ
สมบูรณ์จากหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย  

15 นาที บรรณารักษ์ 

2. 

 
 
 
  

ดําเนินการจัดทําหนังสือตอบ
ขอบคุณ  
 

30 นาที บรรณารักษ์ 

3. 

 
 

 
 

เสนอผู้บริหารพจิารณาลงนาม 
 
 
 
 

1 วัน 
รองอธิการบด ี
หัวหน้างาน 
ผู้เกี่ยวข้อง 

4. 

 
 

นําส่งหนังสือ ทําสําเนา บันทึก
ข้อมูล ตรวจสอบต้นสังกัดได้รับ
หนังสือตอบขอบคุณ 
 

5 นาที บรรณารักษ์ 

5. 

 จัดเตรียมเล่มรายงานวิจัย 
ตรวจสอบความเรียบร้อย
สมบูรณ์  
 

30 นาที  

6. 

 บันทึกข้อมูลในระบบสืบค้นของ
ห้องสมุด 
 
 

15 นาที  

7. 

 
 
 

จัดขึ้นช้ันเผยแพร่ และพิจารณา
คัดเลือกรายงานวิจัยเพื่อจดัทํา
เผยแพร่บนฐานข้อมูลฉบับเต็ม 
 

30 นาที บรรณารักษ์ 

8. 
 รวบรวมข้อมลูสรุปผล 

 
 

5 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
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ลงทะเบียนรบั 

พิมพ์หนังสือ 

เสนอพิจารณา 

นําส่งต้นสังกัด 

จัดเตรียม 

สรุปผล 

จัดขึ้นช้ันเผยแพร ่

บันทึกข้อมูล 



 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู้  

 
งานบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน  
ต าแหน่ง บรรณารักษ์ (งานบริการการศึกษา) 

งานบริการสารสนเทศ ทําหน้าที่ให้บริการสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการให้ทันต่อความต้องการสารสนเทศ 
โดยให้บริการสารสนเทศทั้งฉบับสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และบริการในลักษณะอ่ืนๆ มีพัฒนา 
การบริการอย่างต่อเนื่องในรูปแบบเชิงรุก พัฒนาการให้บริการแบบออนไลน์ตอบสนองการจัดการเรียน  
การสอนของมหาวิทยาลัยฯ นอกจากนี้มีการพัฒนาความเข้มแข็งและความร่วมมือในการใช้บริการสารสนเทศ
ร่วมกันจากห้องสมุดต่างๆ ในเครือข่าย ได้แก่ การขอใช้บริการและการให้บริการสารสนเทศทุกประเภทใน
เครือข่าย ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ (ThaiLIS) ซึ่งจะช่วยให้เกิดการประหยัดเวลาและงบประมาณ
ในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ทําให้ผู้ใช้บริการได้รับสารสนเทศที่หลากหลาย การให้การศึกษาฝึกอบรมแก่
ผู้ใช้บริการเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจน บุคคลทั่วไปได้
เข้ามาศึกษาศึกษา ค้นคว้า ใช้บริการต่างๆ ที่แผนกทรัพยากรการเรียนรู้จัดให้บริการ เพ่ือสร้างบรรยากาศสังคม
การเรียนรู้ในมหาวิทยาลัย 

 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนและส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองให้แก่นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
2. สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ิมศักยภาพในกระบวนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องแก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 จํานวนการเข้าใช้บริการแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ของนักศึกษาและบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ผู้ใช้บริการได้รับความบริการที่ตรงกับความต้องการและมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 



 
 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : สมัครสมาชิก 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

2.  นักศึกษาแจ้งความต้องการ พร้อม
ยื่นบัตรประจํานักศึกษาของตนเอง
แสดงต่อบรรณารักษ ์

1 นาท ี นักศึกษา 

3.   
บรรณารักษ์กรอกข้อมลูนักศึกษา
พร้อมกําหนดรหัสสมาชิกในระบบ 
WALAI Auto Lib 

5 นาท ี บรรณารักษ์ 

4.   
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ที่กรอกให้ครบถ้วน 

2 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.   
บันทึกข้อมูลในระบบ  

1นาที บรรณารักษ์ 

6.  นําข้อมูลสมาชิกจัดเก็บในไฟล์
ป้องกัน Server มีปัญหา 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 
 

ติดต่อบรรณารักษ์/กรอก
แบบฟอร์มในระบบWALAI 

Auto Lib 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลสมาชิก 

บันทึกข้อมูลสมาชิกใน
ระบบ 

เริ่มต้นสมัครสมาชิก
ทรัพยากรการเรียนรู ้

แสดงบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

นําข้อมูลสมาชิกจัดเก็บใน
ไฟล ์



 
การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : ต่ออายุสมาชิก 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

2.  นักศึกษาแสดงบัตรประจํา
นักศึกษาของตนเองต่อ
บรรณารักษ์ 

1 นาท ี นักศึกษา 

3.  บรรณารักษ์อ่านบาร์โดด้บัตร
นักศึกษาเข้าระบบ WALAI Auto 
Lib เพื่อตรวจสอบการหมดอายุ
สมาชิก 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

4.  แก้ไขข้อมูลการต่ออายุให้ ถูกต้อง
ครบถ้วน 

2 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.  บันทึกข้อมูลในระบบ  1 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  นําข้อมูลสมาชิกจัดเก็บในไฟล์
ป้องกัน Server มีปัญหา 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อบรรณารักษ์/ต่ออายุ
สมาชิกในระบบ 

แก้ไขข้อมูลในระบบ 

บันทึกการแก้ไขข้อมูล 

เริ่มต้นต่ออายุสมาชิก
ทรัพยากรการเรียนรู ้

แสดงบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

จัดเก็บในไฟล์ป้องกัน
Server มีปัญหา 



 
การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

2.  นักศึกษาแสดงบัตรประจํา
นักศึกษาของตนเองต่อ
บรรณารักษ์ 

2 นาท ี นักศึกษา 

3.  บรรณารักษ์อ่านบาร์โค้ดบัตร
นักศึกษาหรือพิมพ์ช่ือนักศึกษา
เพื่อทําการยืมลงระบบ WALAI 
Auto Lib  

2 นาท ี บรรณารักษ์ 

4.  ตรวจสอบการตดิค้าง เช่น เกิน
กําหนดส่ง ค้างค่าปรบั 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.  อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ
ที่สมาชิกยืมในระบบทุกรายการ 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  นักศึกษาเขียนช่ือตนเองในบัตรยมื
แล้วยื่นคืนบรรณารักษ์เพื่อจัดเก็บ
ตามวันกําหนดส่ง 
 

3 นาท ี นักศึกษา 

7.  ประทับกําหนดส่งในบัตรกําหนด
ส่งด้านหลังหนังสือ 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 
 

อ่านบาร์โค้ดบัตรประจาํตัว
นักศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลูสมาชิก 

อ่านบาร์โค้ดทรัพยากร
สารสนเทศท่ียืมทุกรายการ 

แสดงบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

ประทับวันกําหนดส่ง 

เริ่มต้นยืมหนังสือ 

นักศึกษาเขียนช่ือตนเองใน
บัตรยืมแล้วยื่นคืน

บรรณารักษ์เพื่อจดัเก็บ 



 
การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

2.  อ่านบาร์โค้ดหรือพิมพ์เลขทะเบยีน
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีนํามาคืนใน
ระบบ WALAI Auto Lib 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

3.  ตรวจสอบว่าส่งคืนเกินกําหนด
หรือไม่แล้วหาบตัรจากกล่องบัตร
ยืมมาใส่คืนในตัวเลม่ 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

4.  ตรวจสอบว่ามีรายการค่าปรับเกิน
กําหนดส่งขึ้นเตือนหรือไม ่

0.5 นาที บรรณารักษ์ 

5.  หากเกินกําหนดส่งผู้รับบริการต้อง
ชําระค่าปรับวันละ 5 บาท/เล่ม 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  กรณีมคี่าปรับพิมพ์ใบเสรจ็ค่าปรับ
ให้ผู้ใช้บริการพร้อมชําระเงินและ
บันทึกข้อมูลการคืน  

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

7.  นําขึ้นรถเข็นเพื่อเตรียมขึ้นช้ัน
ให้บริการ 

0.5 นาที บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี/ไม่มีรายการเตือน 

มี/ไม่มีค่าปรับ 

พิมพ์ใบเสร็จคา่ปรับ/บันทึก
ข้อมูลการคืน 

อ่านบาร์โค้ดทรัพยากร
สารสนเทศ 

ตรวจสอบวันกําหนดส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ 

นําขึ้นรถเข็นเพื่อข้ึนช้ัน
ให้บริการ 

เริ่มต้นคืนหนังสือ 



 
การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน :  

บริการแนะน าการสืบค้นทรพัยากรสารสนเทศ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักศึกษาแจ้งขอใช้บริการแนะนํา

การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 
1 นาท ี นักศึกษา 

2.  สาธิตพร้อมอธิบายวิธีการเข้าใช้
ระบบสบืค้นพร้อมใหผู้้ใช้บริการ
ลองฝึกปฏิบตั ิ

3 นาท ี บรรณารักษ์ 

3.  บันทึกข้อมูลการให้บริการเพื่อเก็บ
สถิต ิ

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลการใช้บริการ
เพื่อเก็บสถิต ิ

ขอคําแนะนําการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศ 

อธิบายวิธีการใช้และ
ขั้นตอนการสืบค้น 



 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : บริการห้องดูหนังฟังเพลง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักศึกษาแจ้งขอใช้บริการห้องดู

หนังฟังเพลง 
0.5 นาที นักศึกษา 

2.  นักศึกษากรอกข้อมูลขอใช้บริการ
ในฐานข้อมูล 

2 นาท ี นักศึกษา 

3.  นักศึกษาแจ้งรายการทีต่้องการ 0.5 นาที บรรณารักษ์ 

4.  รับแผ่นรายการพร้อมใส่บตัร
นักศึกษาตรงห้องที่เลือก 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.  จัดเก็บสถติิการเข้าใช้บริการ 1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งรายการที่ต้องการ 
รับบริการ 

ติดต่อขอใช้บริการ 
ห้องดูหนังฟังเพลง 

กรอกข้อมูลขอใช้บริการใน
ฐานข้อมูล 

รับแผ่นรายการ 

เก็บสถิติการรับบริการ 



 
การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน :  

บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศถ่ายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักศึกษาสืบค้นทรัพยากร

สารสนเทศด้วยฐานข้อมูล OPAC 
ของระบบ WALAI Auto Lib 

5 นาท ี นักศึกษา 

2.  นักศึกษาแจ้งขอใช้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศถ่ายเอกสาร 

0.5 นาที นักศึกษา 

3.  นักศึกษาแสดงบัตรประจํา
นักศึกษาของตนเองต่อ
บรรณารักษ์ 

0.5 นาที นักศึกษา 

4.  นักศึกษากรอกข้อมูลขอใช้บริการ
ในฐานข้อมูล 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.  กรอกข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการรับ
บริการ 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  แจ้งวันกําหนดส่งให้ผูร้ับบริการ
ทราบ 

0.5 นาที บรรณารักษ์ 

7.  รับรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ต้องการ 

0.5 นาที นักศึกษา 

8.  จัดเก็บสถติิการเข้าใช้บริการ 1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลรายการ 
ที่รับบริการ 

ติดต่อขอใช้บริการ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ถ่ายเอกสาร 

กรอกข้อมูลขอใช้บริการใน
ฐานข้อมูล 

รับรายการที่ต้องการ 

เก็บสถิติการรับบริการ 

สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศบน
ช้ันบริการ 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 

แจ้งวันกําหนดส่งกับ
ผู้รับบริการ 



 
การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : 

กระบวนการยืมระหว่างห้องสมุด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

รับรายชื่อทรัพยากรที่ผู้ใช้แจ้ง
ความต้องการยมื   0.5 นาที 

บรรณารักษ์ 
 

2. 

 ตรวจสอบให้แน่ชัดว่า
สารสนเทศท่ีต้องการไม่มีใน
ห้องสมุด และตรวจสอบแหล่งที่
มีทรัพยากรที่ต้องการ 

1 นาที บรรณารักษ์ 

3. 

 ผู้ยืมกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
บรรณารักษ์ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้องชัดเจน 
และครบถ้วนทุกครั้ง จะช่วยให้
การยืมถูกต้องและรวดเร็ว 

1 นาที 
บรรณารักษ์ 
ผู้ใช้บริการ 

4. 

 
 
 
  

ติดต่อประสานงาน แจ้งรายการ
ทรัพยากร ดําเนินการโต้ตอบ
เอกสารระหว่างห้องสมุด 
 

1 วัน 
รองอธิการบด ี
บรรณารักษ์ 

ระหว่างห้องสมดุ 

5. 

 
 
 

เมื่อเอกสารมาถึงแล้ว ตดิต่อ 
ผู้ยืมให้มารับเอกสาร  1 นาที บรรณารักษ์ 

6. 

 
 
 
 

ดําเนินการยืม แจ้งกําหนดส่ง
และเน้นย้าํให้ผู้ยมืปฏิบตัิตาม 
ระเบียบการยมื เพื่อระวังรักษา
ป้องกันความสูญหาย 

1 นาที บรรณารักษ์ 

7. 
 จัดเก็บสถติิการเข้าใช้บริการ 

 
 

1 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 27/03/66 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

รับรายชื่อ 

ตรวจสอบ 

ประสานงาน 

กรอกแบบฟอร์ม 

แจ้งผู้ใช้บริการ 

เก็บสถิต ิ


