
 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อ ตําแหนง 
ผูจัดทํา อ.เพชร  สายเสน 

นางสาวเพชราภรณ   เพ็ชรแกว 
ผศ.สุธาทิพย  เกียรติวานิช 
ผศ.เจทญา  กิจเกิดแสง 

ผศ.ผองพรรณ  จันทรกระจาง 
นายโยธิน  หนูแดง 

อ.ยุทธนา  สรวลสรรค 
อ.ณรงคฤทธ์ิ  ธีระเวช 
นางสายธาร  สุเมธอธิคม 

รองผูอํานวยการฯ ฝายวิทยบริการ 
รองผูอํานวยการฯ ฝายบรหิาร 
หัวหนางานหองสมุดกลาง 

หัวหนางานหองสมุดศูนยโชติเวช 
หัวหนางานหองสมุดศูนยพระนครเหนือ 
หัวหนางานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 

หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ พระนครเหนือ 
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ พณิชยการพระนคร 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 6 
ผูอนุมัติ ผศ.นิวัติ   จารุวาระกูล ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ 

รหัสเอกสาร  :   PM 08 
ฉบับท่ี   :   1 
วันท่ีบังคับใช  :   1 มิถุนายน 2552 
หนวยงานผูรับผิดชอบ :   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ  

รหัสเอกสาร PM   …08…. _   
วันที่บังคับใช  1  มิถุนายน  2552  
ฉบับที่        1     
หนาที่              1/3 

 

 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการดําเนินกิจกรรมงานวิทยบริการใหมีคุณภาพ ไดแก งานหองสมุด งานศูนยการ
เรียนรูดวยตนเอง  และงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสื่ออิเลคทรอนิกส 
 

2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย คาดหวังวาจะไดรับบริการดานวิทยบริการอยางมีคุณภาพ 

 
3. ขอบขาย 

งานหองสมุด 
เริ่มตั้งแตการบริหารงานหองสมุด การวิเคราะหและจัดเตรียมทรพัยากรสารสนเทศ การจัดเตรียมวารสารและ

ส่ิงพิมพตอเนื่อง การเตรียมวารสารและส่ิงพิมพตอเน่ือง การบริการหองสมุด และการประชาสัมพันธหองสมุด 
งานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
เริ่มตั้งแตการรับความตองการและตรวจสอบสิทธ์ิผูใช การลงทะเบียนเขาใชงาน การกรอกแบบสอบถาม Online 

การเขาใชงาน  ออกจากระบบ  
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสื่ออิเลคทรอนิกส 
เริ่มตั้งแตการประชุมวางแผนการผลิต การจัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก การเตรยีมอุปกรณการผลิต การ

บันทึกรายการและตัดตอ การนําไปใช และการจัดเก็บสถิต 
 

4. เอกสารอางอิง 
1.1 Dewey Decimal Classification and Relative Index Edition 22 
1.2 การแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมู ระบบทศนิยมดิวอ้ี  
1.3 Cutter – Sanborn Three – Figure Author Table 
1.4 คูมือการใหเลขผูแตงภาษาไทย ของหอสมุดแหงชาติ 
1.5 Subject Headings 
1.6 หัวเรื่องสําหรับหนังสือภาษาไทย ของ คณะทํางานกลุมวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 2547 

 1.7 คูมือการจัดทําทรัพยากรสารสนเทศ โปรแกรมระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ(WALAI AutoLib)  
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 1.8 คูมือการยืม-คืน ระบบ WALAI AutoLib 
 1.9 ระเบียบการใชศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ  

รหัสเอกสาร PM   …08…. _   
วันที่บังคับใช  1  มิถุนายน  2552  
ฉบับที่        1     
หนาที่              2/3 

 

 

5. เอกสารแนบ 
ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร 

1. ผังการปฏิบัติงานวิทยบริการ FC 08 
2. ผังการปฏิบัติงานหองสมุด FC 08-01 
3. ผังการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง FC 08-02 
4. ผังการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส FC 08-03 
5. ผังการปฏิบัติงานหองสมุด (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) FC 08-01-01 
6. ผังการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) FC 08-02-01 
7. ผังการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส  
(สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) 

FC 08-03-01 

8. วิธีการปฏิบัติงานหองสมุด WI 08-01 
9. วิธีการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง WI 08-02 
10. วิธีการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส WI 08-03 
11. วิธีการปฏิบัติงานหองสมุด (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) WI 08-01-01 
12. วิธีการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) WI 08-02-01 
13. วิธีการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส 
     (สําหรับหนวยงานที่เกี่ยวของ) 

WI 08-03-01 

 
6. คําจํากัดความ 

- ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สารสนเทศท่ีบันทึกหรือจัดเก็บทั้งในรูปแบบวัสดุตีพิมพ และวัสดุไมตีพิมพ ไดแก  
                                                               หนังสือท่ัวไป วิทยานิพนธ งานวิจัย หนังสืออางอิง วีดิทัศน ซีดี-รอม เปนตน 
- Graphic   หมายถึง รูปแบบการนําเสนอเกี่ยวกับภาพ 

 - DVD   หมายถึง แผนสําหรับบันทึกขอมูล 
 - Web base Instruction   หมายถึง การจัดเก็บขอมูลในขนาดเล็กเพ่ือใสขอมูลข้ึนเว็บ 

 
7. ขั้นตอนการทํางาน  

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หัวหนาหองสมุดกลาง / 
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ 
พระนครเหนือ /  
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ 
พณิชยการพระนครและ 

1.  งานหองสมุด 1.1 บริหารงานหองสมุด (WI 08-01) 
1.2 วิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

(WI 08-01) 
1.3 จัดเตรียมวารสารและส่ิงพิมพตอเน่ือง (WI 08-01) 
1.4 บริการหองสมุด (WI 08-01) 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ  

รหัสเอกสาร PM   …08…. _   
วันที่บังคับใช  1  มิถุนายน  2552  
ฉบับที่        1     
หนาที่              3/3 

 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ /
หัวหนาหองสมุดสาขา /
บรรณารักษ / เจาหนาที่
หองสมุด 

 1.5 ประชาสัมพันธหองสมุด (WI 08-01) 
 
 

หัวหนาศูนยเรียนรูดวย
ตนเอง / หัวหนาศูนยวิทย
บริการฯ พระนครเหนือ /  
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ 
พณิชยการพระนครและ 
ชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ / 
เจาหนาที่ศูนยเรียนรูดวย
ตนเอง 

2.  งานศูนยเรียนรูดวยตนเอง 2.1  รับความตองการและตรวจสอบสิทธ์ิผูใช  
        (WI 08-02) 
2.2  ลงทะเบียนเขาใชงาน (WI 08-02) 
2.3 กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจ (WI 08-02) 
2.4 เขาใชงาน (WI 08-02) 
2.5 ออกจากระบบ  (WI 08-02) 
 

หัวหนางานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ/
เจาหนาที่งานงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

3.งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
    และส่ืออิเลคทรอนิกส 

3.1 ประชุมวางแผนการผลิต (WI 08-03) 
3.2 จัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก (WI 08-03) 
3.3 เตรียมอุปกรณการผลิต (WI 08-03) 
3.4 บันทึกรายการและตัดตอ (WI 08-03) 
3.5 นําไปใช (WI 08-03)  
3.6 จัดเก็บสถิติ  

  
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานวิทยบริการ 

รหัสเอกสาร  FC 08        
วันที่บังคับ__1  มิถุนายน  2552__ 
ฉบับที่ ____1_____________  
หนาที่      1/1 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานหองสมุด งานศูนยเรียนรู 
ดวยตนเอง

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
และส่ืออิเลคทรอนิกส

เริ่ม

จบ



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด  

รหัสเอกสาร  FC …08-01….         
วันที่บังคับ__1  มิถุนายน  2552__ 
ฉบับที่ ____1_____________  
หนาที่      1/1 

 

   

  
 
  เริ่ม

บริหารงานหองสมุด 

วิเคราะหและจัดเตรียม 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

จัดเตรียมวารสารและ
ส่ิงพิมพตอเนื่อง 

บริการหองสมุด 

ประชาสัมพันธหองสมุด 

หัวหนาหองสมุดกลาง/
หัวหนาหองสมุดทุกศูนย 

บรรณารักษ/
เจาหนาท่ีหองสมุด 

เจาหนาที่หองสมุด 

จบ

WI… 08-01 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่หองสมุด 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่หองสมุด 

WI… 08-01 

WI… 08-01 

WI… 08-01 

WI… 08-01 
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ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

รหัสเอกสาร  FC …08-02….         
วันที่บังคับ__1  มิถุนายน  2552__ 
ฉบับที่ ____1_____________  
หนาที่        1/1 

 

   

รับความตองการและ
ตรวจสอบสิทธ์ิผูใช ไมมีสิทธ์ิ

มีสิทธ์ิ

  
  เริ่ม

ลงทะเบียนเขาใชงาน 

กรอกแบบสอบถาม Online 
 

ออกจากระบบ

เจาหนาท่ี 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

เจาหนาที่ 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

เจาหนาท่ี 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

 

จบ

WI… 08-02 

เจาหนาที่ 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

เจาหนาที่ 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

WI… 08-02 

WI… 08-02 

WI… 08-02 

WI… 08-02 

เขาใชงาน 
 

จบ 
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ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

และส่ืออิเลคทรอนิกส  

รหัสเอกสาร  FC …08-03….         
วันที่บังคับ__1  มิถุนายน  2552__ 
ฉบับที่ ____1_____________  
หนาที่       1/1 

 

   

  
 
  เริ่ม

ประชุมวางแผนการผลิต 

จัดทําฉากและ 
อุปกรณประกอบฉาก 

เตรียมอุปกรณการผลิต 
 

ผูอํานวยการสํานักวิทย
บริการฯและหัวหนา 
งานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศฯ 

เจาหนาท่ีงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

เจาหนาที่งานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

จบ

WI… 08-03 

เจาหนาท่ีงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

เจาหนาท่ีงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

WI… 08-03 

WI… 08-03 

WI… 08-03 

WI… 08-03 

จัดเก็บสถิติ 

บันทึกรายการและ 
ตัดตอ

ทดสอบอุปกรณ 
และแกไขปญหา 

ไมมีปญหา 

มีปญหา

นําไปใช 
 

WI… 08-03เจาหนาที่งานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด 

รหัสเอกสาร  WI 08-01       
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาท่ี       1/5 

 

   

1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงานหองสมุด วิเคราะห จัดเตรียม และปรับปรุงทรัพยากรสารสนเทศ วารสาร

และส่ิงพิมพตอเนื่อง ใหสามารถออกใหบริการแกสมาชิกไดอยางรวดเร็วและถูกตองตรงกับความตองการ 
 

2. ขอบขาย 
วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการวางแผนบริหารงานหองสมุด การวิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ การ

จัดเตรียมวารสารและส่ิงพิมพตอเนื่อง การใหบริการและการประชาสัมพันธหองสมุด  
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1  บริหารงานหองสมุด 
  
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนและโครงการเพ่ือพัฒนา
งานหองสมุด 

1.1 ศึกษารวบรวมวิเคราะหขอมูลยุทธศาสตร มทร.พระนคร และผลการ 
      ประเมินการปฏิบัติงานในแตละงานตลอดจนสถิติตาง ๆ ในงาน 
      หองสมุด 
1.2 จัดทําแผนพัฒนางานหองสมุด ระยะสั้น ระยะยาว 
1.3 จัดทําโครงการเพ่ือพัฒนางานหองสมุดตามแผนที่กําหนด 
1.4 ดําเนินงานประกันคุณภาพหองสมุด 
1.5 รวบรวมสถิติขอมูลการดําเนินงานของหองสมุด

หัวหนาหองสมุดทกุศูนย

2. จัดทําเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือทรัพยากร
สารสนเทศทุกชนิด 

2.1 สํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศท้ังจากอาจารย นักศึกษา  
      บรรณารักษ จากหองสมุดทุกศูนย 
2.2  รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ 
2.3 พิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ ตามงบประมาณที่ไดรับ 
2.4 จัดทําเร่ืองเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
2.5  สงเร่ืองเพ่ือใหฝายพัสดุ มทร.พระนคร ดําเนินการจัดซื้อ 
2.6 จัดสงทรัพยากรสารสนเทศ 
2.7 ดําเนินการตรวจรับ ติดบารโคด 
2.8 สงมอบทรัพยากรสารสนเทศใหงานวิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากร 
      สารสนเทศออกใหบริการ 

หัวหนาหองสมุดทกุศูนย 
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 3.2  วิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหเน้ือหาและลงรายการ

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
1.1 สํารวจรายการทรัพยากรสารสนเทศใหมในฐานขอมูล ถาพบวามี 
      รายการทรัพยากรสารสนเทศน้ันแลว ใหดําเนินการเพ่ิมจํานวนฉบับ 
      จากรายการเดิมที่มีอยู เพ่ือลดการซ้ําซอนและข้ันตอนของงาน 
1.2 กรณีไมพบวามีรายการทรัพยากรสารสนเทศอยูในฐานขอมูล ให 
      ดําเนินการวิเคราะหและจัดหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศตามคูมือ 
      การใหเลขหมูระบบดิวอี้ และลงรายการตามคูมือการจัดทําทรัพยากร 
      สารสนเทศ โปรแกรมระบบหองสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLib)  
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
1.3 บันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูล 

บรรณารักษ 

2. ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  2.1 ลงเลขบารโคดประจําทรัพยากรสารสนเทศน้ันและบันทึกลงในฐานขอมูล 
 2.2 บันทึกเลขเรียกประจําทรัพยากรสารสนเทศน้ันในชองเลขทะเบียนท่ี 

     หนาปกใน 

บรรณารักษ 

3. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออก
ใหบริการ 

 3.1 พิมพเลขเรียกหนังสือ  
 3.2 ติดเลขเรียกหนังสือท่ีสันหนังสือ 
 3.3 ติดเทปผาสีตามหมวดหมูของหนังสือท่ีกําหนดไว 
 3.4 คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศตามหมวดหมูของหนังสือ เพ่ือสะดวกใน 
      การเรียงขึ้นช้ันเพ่ือออกใหบริการ 

เจาหนาที่หองสมุด 

 

3.3  วารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 
  
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. ตรวจรับ  1.1 ตรวจสอบสิ่งพิมพตอเน่ืองที่จัดสงมาจากตัวแทนจําหนายกับใบ 
      รายการสงของ 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

2. ประทับตรา  2.1 วารสาร ทําการประทับตรา 2 ท่ี หนาปกในและหนาลับเฉพาะ ดังน้ี 
       - ตราประจําหองสมุด บริเวณกึ่งกลางดานบน  
       - ตราวันที่ บริเวณดานบนขวามือ  
 2.2 หนังสือพิมพ ทําการประทับตรา 2 ที่ หนาแรกของหนังสือพิมพ ดังน้ี 
        - ตราประจําหองสมุด 
         - ตราวันท่ี

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

3. ลงทะเบียน  3.1 นําสิ่งพิมพตอเน่ืองมาลงทะเบียน ตามรายละเอียด ดังน้ี ลําดับที่, 
       วัน/เดือน/ปท่ีรับ, รายการ, ปที่, ฉบับที่, เดือน, ราย, จํานวน และ 
       หมายเหตุ 
 3.2  นําสิ่งพิมพตอเน่ืองฉบับใหมขึ้นช้ันออกใหบริการทําการจัดเก็บ 
       สิ่งพิมพตอเน่ืองฉบับลวงเวลา 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 
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 3.4  บริการหองสมุด 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. บริการยืมหนังสือ 1.1 รับบัตรสมาชิก พรอมกับหนังสือที่ตองการยืม 

1.2 ทําการแสกนบารโคดบัตรของสมาชิก เพ่ือเรียกขอมูลสมาชิก 
1.3 ปรากฏขอมูลสมาชิกและทําการตรวจสอบขอมูลสมาชิก 
1.4 ปรากฏขอมูลการยืมและทําการตรวจสอบขอมูลการยืม 
1.5 ถาสามารถยืมได ใหดําเนินการแสกนบารโคดของหนังสือลงใน 
      ฐานขอมูลของสมาชิกที่ตองการยืม 
1.6 แสดงผลขอมูลการยืม 
1.7 ทําการประทับวันกําหนดสงหนังสือ 
1.8 คืนบตัรสมาชิกพรอมกับหนังสือที่ตองการยืม 
1.9 ถาไมสามารถยืมได ใหแจงบอกขอมูลกับสมาชิกวาเพราะเหตุใด 
1.10 คืนบัตรสมาชิกพรอมกับหนังสือใหแกสมาชิก 
1.11 คืนบัตรสมาชิก 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

2. บริการรับคืนหนังสือ 2.1 รับหนังสือคืนจากสมาชิก 
2.2 ทําการแสกนบารโคดของหนังสือ เพ่ือเรียกขอมูลหนังสือที่ตองการคืน 
2.3 แสดงผลขอมูลการคืนหนังสือ คาปรับ และการจอง 
2.4 ตรวจสอบคาปรับ 
2.5 ถามีคาปรับใหสมาชิกดําเนินการจายคาปรับพรอมลงรายการคาปรับ 
2.6 การจองหนังสือ จะมีการเก็บหนังสือไวใหผูท่ีทําการจองไว 
2.7 ถาไมมีการจายคาปรับ ใหทําการคนืบัตรสมาชิก แลวนําหนังสือน้ัน 
     ไปกับที่พักหนังสือ เพ่ือรอการขึ้นช้ัน

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

3. บริการยืมเอกสารเพ่ือถายสําเนา 3.1 นําใบขอรับบริการยืมถายสําเนาใหแกผูขอใชบริการ 
3.2 รับใบขอรับบริการยืมถายสําเนาที่ทําการกรอกขอมูลผูขอใชบริการ 
       และขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ พรอมกับบัตรประจําตัว ไดแก บัตร 
       นักศึกษา / ประจําตัวประชาชน / บัตรขาราชการ / และทรัพยากร 
        สารสนเทศจากผูขอใชบริการ 
3.3 ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใบขอรับบริการยืมถายสําเนา 
      กับบัตรประจําตัวและตัวทรัพยากรสารสนเทศ 
3.4 ใหผูขอใชบริการยืมนําทรัพยากรสารสนเทศไปถายสําเนาได พรอม 
       แจงเวลาการสงคืนภายในวันท่ีทําการยืม 
3.5 นําบัตรประจําตัวและใบขอรับบริการยืมถายสําเนาไวท่ีเจาหนาท่ีรับคืน 
        ทรัพยากรสารสนเทศจากผูขอใชบริการทําการถายสําเนาเรียบรอยแลว 
3.6 ตรวจสอบความถูกตองของตัวทรัพยากรสารสนเทศท่ีสงคืน กับ 
      ประจําตัวและใบขอรับบริการยืมถายสําเนา 
3.7 คืนบัตรประจําตัวของผูขอใชบริการ 
3.8 จัดเก็บใบขอรับขอรับบริการยืมถายสําเนา 
3.9 นําทรัพยากรสารสนเทศน้ันออกใหบริการตามเดิม 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
4. บริการนําสงเอกสารฉบับพิมพ

ระหวางหองสมุด 
 4.1 ผูใชบริการแจงความตองการใชบริการนําสงเอกสารฉบับพิมพ 
      ระหวางหองสมุด 
 4.2 เจาหนาท่ีหองสมุดตรวจสอบเอกสารที่ผูใชตองการวามีหรือไมมีใน 
     หองสมุดของตน 
4.3 หากมเีอกสารในหองสมุดของตน ใหแจงผูใชเพ่ือรับบริการยืมจากหองสมดุ 

          น้ันและยกเลิกการใหบริการนําสงเอกสารฉบับพิมพระหวางหองสมุด 
4.5 หากไมมีเอกสารน้ันในหองสมุดของตน และตรวจสอบพบวามีใน 

     หองสมุดศูนยใดศูนยหน่ึง ใหแจงผูใชมารับเอกสารภายใน 3 วัน 
4.6 ใหบริการยืม-คืน ตามขั้นตอนปกติ 
4.7 เม่ือผูใชสงคืนเอกสารท่ียืมขามหองสมุด ใหรีบดําเนินการสงคืนตัว 

     เลมไปยังหองสมุดเจาของเอกสารทันที 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

5. บริการทําบัตรสมาชิก กรณียังไมมี
บัตรนักศึกษา 

 5.1 นักศึกษาย่ืนความจํานงขอทําบัตรสมาชิกหองสมุด ในกรณีท่ียังไมมี 
       บัตรนักศึกษา 
5.2 เจาหนาที่หองสมุดตรวจสอบจากหลักฐานขอมูลวานักศึกษายังไมมี 
      บัตรนักศึกษาจริงหรือไม 
5.3 หากมีขอมูลในฐานขอมูลแลว แจงนักศึกษาใหทราบวา สามารถ 
       ยืม-คืน-จอง ไดทันที 
5.4 หากตรวจสอบแลวพบวายังไมมีช่ือในฐานขอมูล ใหรับทําบัตร 
       สมาชิกหองสมุดพรอมทั้งขอดูใบเสร็จรับเงินลงมะเบียนเรียนภาค 
       การศึกษาปจจุบันจากนักศึกษา 
5.5 หากไมมีใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปจจุบัน ไมรับ 
       ทําบัตรสมาชิกหองสมุด 
5.6 หากมีใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปจจุบัน ใหขอรูป 
       ถายปจจุบัน ไมสวมแวนตา ขนาด 1 น้ิว จํานวน 2 รูป เพ่ือทําบัตร 
       สมาชิกหองสมุด 
5.7 ใหนักศึกษากรอกประวัติลงในบัตรทะเบียนและบัตรสมาชิก และ 
      กรอกขอมูลลงในบัตรสมาชิกหองสมุด 
5.8 เจาหนาที่หองสมุดติดรูปนักศึกษาท้ังในบัตรทะเบียนและบัตรสมาชิก 
      พรอมทั้งประทับตราหองสมุดลงบนขอบของรูป ปมวันท่ีทําบัตรลง 
      ในบัตรทะเบียนและบัตรสมาชิก 
5.9 ประทับตรา “หมดอายุภาคเรียนท่ี.............” ลงในบัตรสมาชิก 
5.10 แนะนําสิทธิการยืมใหผูใชทราบ และสามารถใหยืมไดทันที  

บรรณารักษ/
เจาหนาที่หองสมุด 

6. บริการตอบคําถามและชวยการ
คนควา 

6.1 ผูใชบริการย่ืนความจํานงขอใชบริการกับบรรณารักษ 
6.2 บรรณารักษสอบถามความตองการสืบคนสารสนเทศจากผูใชบริการ 
      อยางละเอียด  
6.3 บรรณารักษแนะนําฐานขอมูลและวิธีใชฐานแกผูใช เพ่ือสามารถ 
      สืบคนไดตรงความตองการ 
6.4 หากหองสมุดไมมีฐานขอมูลตรงกับความตองการของผูใช  
      บรรณารักษ จะช้ีแนะแหลงขอมูลใหมตามความตองการของผูใช 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด 
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 3.5  ประชาสัมพันธหองสมุด 
 
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. จัดนิทรรศการหรือนิทรรศการ
ออนไลน 

1.1 วางแผนกําหนดจัดนิทรรศการในแตละปวากําหนดจัดกี่คร้ัง 
1.2 คัดเลือกหวัขอเพ่ือการจัดนิทรรศการ หรือนิทรรศการออนไลนในแต 
      ละป 
1.3 ดําเนินการจัดนิทรรศการตามหัวขอท่ีกําหนดไวในแผนการจัด 
      นิทรรศการ

เจาหนาที่หองสมุด
ทุกศูนย 

 

2. แนะนําการใชบริการสารสนเทศผาน
ทางเว็บไซตของหองสมุด 

2.1 จัดทําแผนการแนะนําการใชบริการสารสนเทศผานเว็บไซตของ 
      หองสมุดวามีกําหนดปละก่ีคร้ัง  
2.2 จัดทําคําแนะนําการใชบริการสารสนเทศ 
2.3 ดําเนินการแนะนําการใชบริการสารสนเทศโดยนําขึ้นเว็บไซตของ 
     หองสมุด 
2.4  ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่หองสมุด 
ทุกศูนย 

 

3. แจงรายช่ือหนังสือใหมท่ีไดรับผาน
ทางเว็บไซตของหองสมุด 

3.1 จัดทําแผนการแจงรายช่ือหนังสือใหมในแตละปวากําหนดแจงปละก่ีคร้ัง 
3.2 รวบรวมรายชื่อหนังสือใหม หรือทรัพยากรสารสนเทศใหม จาก 
      ฐานขอมูล 
3.3 ดําเนินการแจงรายชื่อหนังสือใหมโดยนําขึ้นเว็บไซตของหองสมุด 
      ตามแผนท่ีไดกําหนดไว 
3.4  ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่หองสมุด 
ทุกศูนย 

 

4. จัดทําเคร่ืองมือวัดระดับความพึง
พอใจของผูใช 5 ประเด็น 

4.1 จัดทําแบบสอบถามเพ่ือวัดระดับความพึงพอใจใหครอบคลุมในดาน 
       ตางๆ ดังน้ี 
       - ดานทรัพยากรหองสมุด 
       - ดานกระบวนการ / ขั้นตอนการใหบริการ 
       - ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ 
       - ดานสถานท่ี / สิ่งอํานวยความสะดวก 
       - ดานการประชาสัมพันธ 

เจาหนาที่หองสมุด 
ทุกศูนย 

 

 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานศูนยการเรียนรู 

ดวยตนเอง 
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1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงานศูนยการเรียนรูดวยตนเองแกนักศึกษา อาจารย บุคลากรของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. ขอบขาย 
เริ่มตั้งแตรับความตองการและตรวจสอบสิทธผูใชบริการ ลงทะเบียนเขาใชงาน ควบคุม/ตรวจสอบการใชบริการ 

ลงทะเบียนออกจากการใชงาน ตรวจสอบ บํารุงรักษาอุปกรณและสถานที่ และการประเมินผลและสถิติ 
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. รับความตองการและตรวจสอบสิทธ์ิ 1.1 นักศึกษาแจงความจํานงขอใชบริการกับเจาหนาท่ี ดังน้ี 
       - หองสื่อการเรียนรู 
       - อุปกรณเสริม เชน หูฟง  
1.2 ใชบริการเคร่ืองคอมพิวเตอร นักศึกษาสามารถเขาใชงานที่เคร่ืองได 
       เลย 

เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

2. ลงทะเบียนเขาใชงาน 2.1 นักศึกษาลงทะเบียนเขาใชบริการท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร 
      สามารถใชบริการได 2 ช่ัวโมง 

เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

3. กรอกแบบสอบถาม Online 3.1 นักศึกษากรอกแบบสอบถามการใชบริการลงในระบบ  Online เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

4. เขาใชงาน 4.1 นักศึกษาเขาใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอรได เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

5. ออกจากระบบ 5.1 เม่ือครบเวลา 2 ช่ัวโมง ระบบจะตัด สิ้นสุดการใชบริการ เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

และส่ืออิเลคทรอนิกส 
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1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางในการงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส ใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 
 

2. ขอบขาย 
เริ่มตั้งแตประชมุวางแผนการผลิต จัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก เตรียมอุปกรณการผลิต บันทึกรายการ   และ

ตัดตอ การนําไปใช และการจัดเก็บสถิติ 
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. ประชุมวางแผนการผลิต 1.1 ประชุมวางแผนการผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส  ตามตารางออกอากาศใน 
      แตละภาคการศึกษา 
1.2 จัดทําตารางการถายทํา 

ผูอํานวยการสํานักวิทย
บริการฯ/หัวหนางาน
พัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

2. จัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก 2.1 ออกแบบฉากประกอบใหเหมาะสมกับรายการที่ผลิต 
2.2 จัดทําฉากตามท่ีออกแบบไว 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

3. เตรียมอุปกรณการผลิต 3.1 ตรวจเช็ค และจัดเตรียมอุปกรณในการถายทําใหพรอมใชงาน ซึ่ง 
      ประกอบดวย 
       - กลองบันทึกภาพวิดีโอ 
       - อุปกรณบันทึกเสียง 
       - อุปกรณจัดเก็บและบันทึกรายการ 
       - อุปกรณสลับภาพและเสียง 
       - คอมพิวเตอรตัดตอภาพและเสียง 
       - อุปกรณแสงสวางเพ่ือใชในการถายทํา 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

4. บันทึกรายการและตัดตอ 4.1  ทดสอบความพรอมของอุปกรณบันทึกรายการ
4.2  ดําเนินการบันทึกรายการ 
4.3  ตรวจสอบความสมบูรณของสัญญาณภาพและเสียง 
4.4 ตัดตอภาพและเสียง 
4.5 เพ่ิม Graphic ประกอบส่ือการสอน 
4.6 แปลงสัญญาณภาพและเสียงจากโปรแกรมตัดตอใหเปนภาพยนตร 
      ตนฉบับ 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

5.  นําไปใช 5.1 บันทึกเพ่ือนําไปใชในรูปแบบตางๆ 
      - บันทึกลงเทป 
      - บันทึกลงแผน DVD 
      - จัดเก็บในรูปแบบไฟลตนฉบับสํารอง (Image files) 
      - จัดเก็บในรูปแบบ Web base Instruction 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

และส่ืออิเลคทรอนิกส 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
6. จัดเก็บสถิติ 6.1 เก็บสถิติการใหบริการ เจาหนาท่ีงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศฯ 
 


