
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด 

(สําหรับหนวยงานที่เกี่ยวของ)  

รหัสเอกสาร  FC …08-01-01….        
วันที่บังคับ__1  มิถุนายน  2552__ 
ฉบับที่ ____1_____________  
หนาที่       1/1 

 

   

มีปญหา

ไมมีปญหา

  
 
  เริ่ม

เสนอความตองการ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

เขาใชบริการ 

ประเมินผลการใชบริการ 
 

ปรับปรุงและพัฒนา 

หนวยงาน/บุคลากร 
 มทร.พระนคร 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

จบ

WI… 08-01-01 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

WI… 08-01-01 

WI… 08-01-01 

WI… 08-01-01 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
(สําหรับหนวยงานที่เกี่ยวของ) 

รหัสเอกสาร  FC …08-02-01….        
วันที่บังคับ__1  มิถุนายน  2552__ 
ฉบับที่ ____1_____________  
หนาที่       1/1 

 

   

มีปญหา

ไมมีปญหา

  
 
  เริ่ม

เสนอความตองการ 
ใชบริการ 

เขาใชบริการ 

ประเมินผลการใชบริการ 
 

ปรับปรุงและพัฒนา 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

จบ

WI… 08-02-01 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

WI… 08-02-01 

WI… 08-02-01 

WI… 08-02-01 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

และส่ืออิเลคทรอนิกส 
(สําหรับหนวยงานที่เกี่ยวของ) 

รหัสเอกสาร  FC …08-03-01….        
วันที่บังคับ__1  มิถุนายน  2552__ 
ฉบับที่ ____1_____________  
หนาที่       1/1 

 

   

มีปญหา

ไมมีปญหา

  
 
  เริ่ม

เสนอความตองการ 
ผลิตส่ือฯ 

เขาใชบริการ 

ประเมินผลการใชบริการ 
 

ปรับปรุงและพัฒนา 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

จบ

WI… 08-03-01 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

หนวยงาน/บุคลากร  
มทร.พระนคร 

WI… 08-03-01 

WI… 08-03-01 

WI… 08-03-01 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด 

(สําหรับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ) 

รหัสเอกสาร  WI 08-01-01      
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาท่ี       1/1 

 

   

1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางสําหรับหนวยงาน / บุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการเขาใชบริการ

หองสมุดทุกศูนยของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. ขอบขาย 
เริ่มตั้งแตเสนอความตองการทรัพยากรสารสนเทศ การเขาใชบริการ การประเมินผลการใชบริการ และการให

ขอเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการใหบริการ  
  

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. เสนอความตองการทรัพยากร
สารสนเทศ 

1.1 ผูใชบริการหองสมุดทุกคน สามารถเสนอความตองการทรัพยากร 
      สารสนเทศมายังสํานักวิทยบริการ โดยมีทางเลือก 3 ชองทาง คือ 
     - แบบสํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศใหม ประจําป 
     - เว็บไซตงานหองสมุด 
    - e-mail งานหองสมุด 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

2. เขาใชบริการ 2.1 ผูรับบริการใชบริการเพ่ือศึกษาหาขอมูลได ณ หองสมุด สํานักวิทย 
      บริการฯมทร.พระนครทุกศูนย        
2.2 กรณีถาตองการยืมทรัพยากรสารสนเทศ จะตองสมคัรสมาชิกหองสมุด  
      ณ หองสมุด สํานักวิทยบริการฯมทร.พระนครทุกศูนย 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

3. ประเมินผลการใชบริการ 3.1 ผูรับบริการประเมินผลการใชบริการหองสมุด ได 2 ชองทาง คือ 
      - แบบสอบถามเพ่ือวัดระดับความพึงพอใจท่ีทางหองสมุดแจกให 
     - เว็บไซตหองสมุด 

หนวยงาน / บุคลากร
มทร.พระนคร 

4. ปรับปรุงและพัฒนา 4.1 ผูรับบริการเสนอแนะการใหบริการงานหองสมุดได 3 ชองทาง คือ 
     - แบบสอบถามเพ่ือวัดระดับความพึงพอใจท่ีทางหองสมุดแจกให 
      - เว็บไซตงานหองสมุด 
      - e-mail งานหองสมุด 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานศูนยการเรียนรู 

ดวยตนเอง 
(สําหรับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ) 

รหัสเอกสาร  WI 08-02-01      
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาท่ี       1/1 

 

   

1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางสําหรับหนวยงาน / บุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการเขาใชบริการ

ศูนยการเรียนรูดวยตนเองทุกศูนยของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. ขอบขาย 
เริ่มตั้งแตเสนอความตองการใชบริการ การเขาใชบริการ การประเมินผลการใชบริการ และการใหขอเสนอแนะ เพื่อ

ปรับปรุงและพัฒนาการใหบริการ  
 

 
3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. เสนอความตองการใชบริการ 1.1 หนวยงาน / บุคลากร มทร.พระนคร สามารถขอใชบริการศูนยการ 
      เรียนรูดวยตนเองได ณ ศูนยวิทยบริการ มทร.พระนครทุกแหง โดย 
      เปดใหบริการ ดังน้ี  
      - เคร่ืองคอมพิวเตอรสําหรับสืบคนขอมูลสารสนเทศ 
      - หองเรียนรูสื่อประสม (ใหบริการเฉพาะที่ศูนยเทเวศร)  
      - หองฝกอบรมคอมพิวเตอร โดยหนวยงานตองทําหนังสือขอความ 
         อนุเคราะหมายังสาํนักวิทยบริการฯ 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

2. เขาใชบริการ 2.1 ผูรับบริการใชบริการศูนยการเรียนรูดวยตนเองได ณ ศูนยวิทยบริการฯ 
      มทร.พระนครทุกแหง 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

3. ประเมินผลการใชบริการ 3.1 ผูรับบริการประเมินผลการใชบริการศูนยการเรียนรูดวยตนเอง ได  
       2 ชองทาง คือ 
      - แบบสอบถามเพ่ือวัดระดับความพึงพอใจท่ีทางศูนยการเรียนรูดวย 
         ตนเองแจกให 
     - เว็บไซตสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

4. ปรับปรุงและพัฒนา 4.1 ผูรับบริการเสนอแนะการใหบริการศูนยการเรียนรูดวยตนเองได   
       2 ชองทาง คือ 
     - แบบสอบถามเพ่ือวัดระดับความพึงพอใจท่ีทางศูนยการเรียนรูดวย 
        ตนเองแจกให 
     - เว็บไซตสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

และส่ืออิเลคทรอนิกส 
(สําหรับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ) 

รหัสเอกสาร  WI 08-03-01      
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาท่ี       1/1 

 

   

1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางสําหรับหนวยงาน / บุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการเขาใชบริการ

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกสของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
2. ขอบขาย 

เริ่มตั้งแตเสนอความตองการใชบริการ การเขาใชบริการ การประเมินผลการใชบริการ และการใหขอเสนอแนะ  
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการใหบริการ  

 
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. เสนอความตองการใชบริการ 1.1 หนวยงาน / บุคลากร มทร.พระนคร สามารถขอใชบริการงานพัฒนา 
      ทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกสได ณ สํานักวิทยบริการฯ 
      มทร.พระนคร โดยหนวยงานตองทําหนังสือขอความอนุเคราะหมายัง 
      สํานักวิทยบริการฯ 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

2. เขาใชบริการ 2.1 เม่ือหนวยงาน / บุคลากร มทร.พระนคร ทําหนังสือขอความ
      อนุเคราะหมายังสํานักวิทยบริการฯแลว งานพัฒนาทรัพยากร 
      สารสนเทศและสื่ออิเลคทรอนิกส จะสงเจาหนาที่ออกใหบริการ ดังน้ี  
      - บันทึกรายการและตัดตอนอกสถานท่ี  
      - บันทึกรายการและตัดตอในสตูดิโอ 

หนวยงาน / บุคลากร
มทร.พระนคร 

3. ประเมินผลการใชบริการ 3.1 ผูรับบริการประเมินผลการใชบริการงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
      และส่ืออิเลคทรอนิกสไดทางเว็บไซตสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
      สารสนเทศ 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

4. ปรับปรุงและพัฒนา 4.1 ผูรับบบริการเสนอแนะการใชบริการงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
      และส่ืออิเลคทรอนิกสไดทางเว็บไซตสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
      สารสนเทศ 

หนวยงาน / บุคลากร 
มทร.พระนคร 

 


