
 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อ ตําแหนง 
ผูจัดทํา อ.เพชร  สายเสน 

นางสาวเพชราภรณ   เพ็ชรแกว 
ผศ.สุธาทิพย  เกียรติวานิช 
ผศ.เจทญา  กิจเกิดแสง 

ผศ.ผองพรรณ  จันทรกระจาง 
นายโยธิน  หนูแดง 

อ.ยุทธนา  สรวลสรรค 
อ.ณรงคฤทธ์ิ  ธีระเวช 
นางสายธาร  สุเมธอธิคม 

รองผูอํานวยการฯ ฝายวิทยบริการ 
รองผูอํานวยการฯ ฝายบรหิาร 
หัวหนางานหองสมุดกลาง 

หัวหนางานหองสมุดศูนยโชติเวช 
หัวหนางานหองสมุดศูนยพระนครเหนือ 
หัวหนางานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 

หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ พระนครเหนือ 
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ พณิชยการพระนคร 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 6 
ผูอนุมัติ ผศ.นิวัติ   จารุวาระกูล ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ 

รหัสเอกสาร  :   PM 08 
ฉบับท่ี   :   1 
วันท่ีบังคับใช  :   1 มิถุนายน 2552 
หนวยงานผูรับผิดชอบ :   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ  

รหัสเอกสาร PM   …08…. _   
วันที่บังคับใช  1  มิถุนายน  2552  
ฉบับที่        1     
หนาที่              1/3 

 

 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการดําเนินกิจกรรมงานวิทยบริการใหมีคุณภาพ ไดแก งานหองสมุด งานศูนยการ
เรียนรูดวยตนเอง  และงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสื่ออิเลคทรอนิกส 
 

2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย คาดหวังวาจะไดรับบริการดานวิทยบริการอยางมีคุณภาพ 

 
3. ขอบขาย 

งานหองสมุด 
เริ่มตั้งแตการบริหารงานหองสมุด การวิเคราะหและจัดเตรียมทรพัยากรสารสนเทศ การจัดเตรียมวารสารและ

ส่ิงพิมพตอเนื่อง การเตรียมวารสารและส่ิงพิมพตอเน่ือง การบริการหองสมุด และการประชาสัมพันธหองสมุด 
งานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
เริ่มตั้งแตการรับความตองการและตรวจสอบสิทธ์ิผูใช การลงทะเบียนเขาใชงาน การกรอกแบบสอบถาม Online 

การเขาใชงาน  ออกจากระบบ  
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสื่ออิเลคทรอนิกส 
เริ่มตั้งแตการประชุมวางแผนการผลิต การจัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก การเตรยีมอุปกรณการผลิต การ

บันทึกรายการและตัดตอ การนําไปใช และการจัดเก็บสถิต 
 

4. เอกสารอางอิง 
1.1 Dewey Decimal Classification and Relative Index Edition 22 
1.2 การแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมู ระบบทศนิยมดิวอ้ี  
1.3 Cutter – Sanborn Three – Figure Author Table 
1.4 คูมือการใหเลขผูแตงภาษาไทย ของหอสมุดแหงชาติ 
1.5 Subject Headings 
1.6 หัวเรื่องสําหรับหนังสือภาษาไทย ของ คณะทํางานกลุมวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 2547 

 1.7 คูมือการจัดทําทรัพยากรสารสนเทศ โปรแกรมระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ(WALAI AutoLib)  
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 1.8 คูมือการยืม-คืน ระบบ WALAI AutoLib 
 1.9 ระเบียบการใชศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ  

รหัสเอกสาร PM   …08…. _   
วันที่บังคับใช  1  มิถุนายน  2552  
ฉบับที่        1     
หนาที่              2/3 

 

 

5. เอกสารแนบ 
ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร 

1. ผังการปฏิบัติงานวิทยบริการ FC 08 
2. ผังการปฏิบัติงานหองสมุด FC 08-01 
3. ผังการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง FC 08-02 
4. ผังการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส FC 08-03 
5. ผังการปฏิบัติงานหองสมุด (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) FC 08-01-01 
6. ผังการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) FC 08-02-01 
7. ผังการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส  
(สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) 

FC 08-03-01 

8. วิธีการปฏิบัติงานหองสมุด WI 08-01 
9. วิธีการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง WI 08-02 
10. วิธีการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส WI 08-03 
11. วิธีการปฏิบัติงานหองสมุด (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) WI 08-01-01 
12. วิธีการปฏิบัติงานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง (สําหรับหนวยงานที่เก่ียวของ) WI 08-02-01 
13. วิธีการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส 
     (สําหรับหนวยงานที่เกี่ยวของ) 

WI 08-03-01 

 
6. คําจํากัดความ 

- ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สารสนเทศท่ีบันทึกหรือจัดเก็บทั้งในรูปแบบวัสดุตีพิมพ และวัสดุไมตีพิมพ ไดแก  
                                                               หนังสือท่ัวไป วิทยานิพนธ งานวิจัย หนังสืออางอิง วีดิทัศน ซีดี-รอม เปนตน 
- Graphic   หมายถึง รูปแบบการนําเสนอเกี่ยวกับภาพ 

 - DVD   หมายถึง แผนสําหรับบันทึกขอมูล 
 - Web base Instruction   หมายถึง การจัดเก็บขอมูลในขนาดเล็กเพ่ือใสขอมูลข้ึนเว็บ 

 
7. ขั้นตอนการทํางาน  

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หัวหนาหองสมุดกลาง / 
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ 
พระนครเหนือ /  
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ 
พณิชยการพระนครและ 

1.  งานหองสมุด 1.1 บริหารงานหองสมุด (WI 08-01) 
1.2 วิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

(WI 08-01) 
1.3 จัดเตรียมวารสารและส่ิงพิมพตอเน่ือง (WI 08-01) 
1.4 บริการหองสมุด (WI 08-01) 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานวิทยบริการ  

รหัสเอกสาร PM   …08…. _   
วันที่บังคับใช  1  มิถุนายน  2552  
ฉบับที่        1     
หนาที่              3/3 

 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ /
หัวหนาหองสมุดสาขา /
บรรณารักษ / เจาหนาที่
หองสมุด 

 1.5 ประชาสัมพันธหองสมุด (WI 08-01) 
 
 

หัวหนาศูนยเรียนรูดวย
ตนเอง / หัวหนาศูนยวิทย
บริการฯ พระนครเหนือ /  
หัวหนาศูนยวิทยบริการฯ 
พณิชยการพระนครและ 
ชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ / 
เจาหนาที่ศูนยเรียนรูดวย
ตนเอง 

2.  งานศูนยเรียนรูดวยตนเอง 2.1  รับความตองการและตรวจสอบสิทธ์ิผูใช  
        (WI 08-02) 
2.2  ลงทะเบียนเขาใชงาน (WI 08-02) 
2.3 กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจ (WI 08-02) 
2.4 เขาใชงาน (WI 08-02) 
2.5 ออกจากระบบ  (WI 08-02) 
 

หัวหนางานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ/
เจาหนาที่งานงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

3.งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
    และส่ืออิเลคทรอนิกส 

3.1 ประชุมวางแผนการผลิต (WI 08-03) 
3.2 จัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก (WI 08-03) 
3.3 เตรียมอุปกรณการผลิต (WI 08-03) 
3.4 บันทึกรายการและตัดตอ (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_____________  
หนาที่      1/1 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานหองสมุด งานศูนยเรียนรู 
ดวยตนเอง

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
และส่ืออิเลคทรอนิกส

เริ่ม

จบ



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด  

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

 

   

  
 
  เริ่ม

บริหารงานหองสมุด 

วิเคราะหและจัดเตรียม 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

จัดเตรียมวารสารและ
ส่ิงพิมพตอเนื่อง 

บริการหองสมุด 

ประชาสัมพันธหองสมุด 

หัวหนาหองสมุดกลาง/
หัวหนาหองสมุดทุกศูนย 

บรรณารักษ/
เจาหนาท่ีหองสมุด 

เจาหนาที่หองสมุด 

จบ

WI… 08-01 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่หองสมุด 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่หองสมุด 

WI… 08-01 

WI… 08-01 

WI… 08-01 

WI… 08-01 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

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

 

   

รับความตองการและ
ตรวจสอบสิทธ์ิผูใช ไมมีสิทธ์ิ

มีสิทธ์ิ

  
  เริ่ม

ลงทะเบียนเขาใชงาน 

กรอกแบบสอบถาม Online 
 

ออกจากระบบ

เจาหนาท่ี 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

เจาหนาที่ 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

เจาหนาท่ี 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

 

จบ

WI… 08-02 

เจาหนาที่ 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

เจาหนาที่ 
ศูนยเรียนรูดวยตนเอง 

WI… 08-02 

WI… 08-02 

WI… 08-02 

WI… 08-02 

เขาใชงาน 
 

จบ 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           

ราชมงคลพระนคร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

และส่ืออิเลคทรอนิกส  

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

 

   

  
 
  เริ่ม

ประชุมวางแผนการผลิต 

จัดทําฉากและ 
อุปกรณประกอบฉาก 

เตรียมอุปกรณการผลิต 
 

ผูอํานวยการสํานักวิทย
บริการฯและหัวหนา 
งานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศฯ 

เจาหนาท่ีงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

เจาหนาที่งานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

จบ

WI… 08-03 

เจาหนาท่ีงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

เจาหนาท่ีงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

WI… 08-03 

WI… 08-03 

WI… 08-03 

WI… 08-03 

จัดเก็บสถิติ 

บันทึกรายการและ 
ตัดตอ

ทดสอบอุปกรณ 
และแกไขปญหา 

ไมมีปญหา 

มีปญหา

นําไปใช 
 

WI… 08-03เจาหนาที่งานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 
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1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงานหองสมุด วิเคราะห จัดเตรียม และปรับปรุงทรัพยากรสารสนเทศ วารสาร

และส่ิงพิมพตอเนื่อง ใหสามารถออกใหบริการแกสมาชิกไดอยางรวดเร็วและถูกตองตรงกับความตองการ 
 

2. ขอบขาย 
วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการวางแผนบริหารงานหองสมุด การวิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ การ

จัดเตรียมวารสารและส่ิงพิมพตอเนื่อง การใหบริการและการประชาสัมพันธหองสมุด  
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1  บริหารงานหองสมุด 
  
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนและโครงการเพ่ือพัฒนา
งานหองสมุด 

1.1 ศึกษารวบรวมวิเคราะหขอมูลยุทธศาสตร มทร.พระนคร และผลการ 
      ประเมินการปฏิบัติงานในแตละงานตลอดจนสถิติตาง ๆ ในงาน 
      หองสมุด 
1.2 จัดทําแผนพัฒนางานหองสมุด ระยะสั้น ระยะยาว 
1.3 จัดทําโครงการเพ่ือพัฒนางานหองสมุดตามแผนที่กําหนด 
1.4 ดําเนินงานประกันคุณภาพหองสมุด 
1.5 รวบรวมสถิติขอมูลการดําเนินงานของหองสมุด

หัวหนาหองสมุดทกุศูนย

2. จัดทําเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือทรัพยากร
สารสนเทศทุกชนิด 

2.1 สํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศท้ังจากอาจารย นักศึกษา  
      บรรณารักษ จากหองสมุดทุกศูนย 
2.2  รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ 
2.3 พิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ ตามงบประมาณที่ไดรับ 
2.4 จัดทําเร่ืองเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
2.5  สงเร่ืองเพ่ือใหฝายพัสดุ มทร.พระนคร ดําเนินการจัดซื้อ 
2.6 จัดสงทรัพยากรสารสนเทศ 
2.7 ดําเนินการตรวจรับ ติดบารโคด 
2.8 สงมอบทรัพยากรสารสนเทศใหงานวิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากร 
      สารสนเทศออกใหบริการ 

หัวหนาหองสมุดทกุศูนย 
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 3.2  วิเคราะหและจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหเน้ือหาและลงรายการ

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
1.1 สํารวจรายการทรัพยากรสารสนเทศใหมในฐานขอมูล ถาพบวามี 
      รายการทรัพยากรสารสนเทศน้ันแลว ใหดําเนินการเพ่ิมจํานวนฉบับ 
      จากรายการเดิมที่มีอยู เพ่ือลดการซ้ําซอนและข้ันตอนของงาน 
1.2 กรณีไมพบวามีรายการทรัพยากรสารสนเทศอยูในฐานขอมูล ให 
      ดําเนินการวิเคราะหและจัดหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศตามคูมือ 
      การใหเลขหมูระบบดิวอี้ และลงรายการตามคูมือการจัดทําทรัพยากร 
      สารสนเทศ โปรแกรมระบบหองสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLib)  
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
1.3 บันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูล 

บรรณารักษ 

2. ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  2.1 ลงเลขบารโคดประจําทรัพยากรสารสนเทศน้ันและบันทึกลงในฐานขอมูล 
 2.2 บันทึกเลขเรียกประจําทรัพยากรสารสนเทศน้ันในชองเลขทะเบียนท่ี 

     หนาปกใน 

บรรณารักษ 

3. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออก
ใหบริการ 

 3.1 พิมพเลขเรียกหนังสือ  
 3.2 ติดเลขเรียกหนังสือท่ีสันหนังสือ 
 3.3 ติดเทปผาสีตามหมวดหมูของหนังสือท่ีกําหนดไว 
 3.4 คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศตามหมวดหมูของหนังสือ เพ่ือสะดวกใน 
      การเรียงขึ้นช้ันเพ่ือออกใหบริการ 

เจาหนาที่หองสมุด 

 

3.3  วารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 
  
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. ตรวจรับ  1.1 ตรวจสอบสิ่งพิมพตอเน่ืองที่จัดสงมาจากตัวแทนจําหนายกับใบ 
      รายการสงของ 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

2. ประทับตรา  2.1 วารสาร ทําการประทับตรา 2 ท่ี หนาปกในและหนาลับเฉพาะ ดังน้ี 
       - ตราประจําหองสมุด บริเวณกึ่งกลางดานบน  
       - ตราวันที่ บริเวณดานบนขวามือ  
 2.2 หนังสือพิมพ ทําการประทับตรา 2 ที่ หนาแรกของหนังสือพิมพ ดังน้ี 
        - ตราประจําหองสมุด 
         - ตราวันท่ี

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

3. ลงทะเบียน  3.1 นําสิ่งพิมพตอเน่ืองมาลงทะเบียน ตามรายละเอียด ดังน้ี ลําดับที่, 
       วัน/เดือน/ปท่ีรับ, รายการ, ปที่, ฉบับที่, เดือน, ราย, จํานวน และ 
       หมายเหตุ 
 3.2  นําสิ่งพิมพตอเน่ืองฉบับใหมขึ้นช้ันออกใหบริการทําการจัดเก็บ 
       สิ่งพิมพตอเน่ืองฉบับลวงเวลา 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 
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 3.4  บริการหองสมุด 
 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. บริการยืมหนังสือ 1.1 รับบัตรสมาชิก พรอมกับหนังสือที่ตองการยืม 

1.2 ทําการแสกนบารโคดบัตรของสมาชิก เพ่ือเรียกขอมูลสมาชิก 
1.3 ปรากฏขอมูลสมาชิกและทําการตรวจสอบขอมูลสมาชิก 
1.4 ปรากฏขอมูลการยืมและทําการตรวจสอบขอมูลการยืม 
1.5 ถาสามารถยืมได ใหดําเนินการแสกนบารโคดของหนังสือลงใน 
      ฐานขอมูลของสมาชิกที่ตองการยืม 
1.6 แสดงผลขอมูลการยืม 
1.7 ทําการประทับวันกําหนดสงหนังสือ 
1.8 คืนบตัรสมาชิกพรอมกับหนังสือที่ตองการยืม 
1.9 ถาไมสามารถยืมได ใหแจงบอกขอมูลกับสมาชิกวาเพราะเหตุใด 
1.10 คืนบัตรสมาชิกพรอมกับหนังสือใหแกสมาชิก 
1.11 คืนบัตรสมาชิก 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

2. บริการรับคืนหนังสือ 2.1 รับหนังสือคืนจากสมาชิก 
2.2 ทําการแสกนบารโคดของหนังสือ เพ่ือเรียกขอมูลหนังสือที่ตองการคืน 
2.3 แสดงผลขอมูลการคืนหนังสือ คาปรับ และการจอง 
2.4 ตรวจสอบคาปรับ 
2.5 ถามีคาปรับใหสมาชิกดําเนินการจายคาปรับพรอมลงรายการคาปรับ 
2.6 การจองหนังสือ จะมีการเก็บหนังสือไวใหผูท่ีทําการจองไว 
2.7 ถาไมมีการจายคาปรับ ใหทําการคนืบัตรสมาชิก แลวนําหนังสือน้ัน 
     ไปกับที่พักหนังสือ เพ่ือรอการขึ้นช้ัน

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

3. บริการยืมเอกสารเพ่ือถายสําเนา 3.1 นําใบขอรับบริการยืมถายสําเนาใหแกผูขอใชบริการ 
3.2 รับใบขอรับบริการยืมถายสําเนาที่ทําการกรอกขอมูลผูขอใชบริการ 
       และขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ พรอมกับบัตรประจําตัว ไดแก บัตร 
       นักศึกษา / ประจําตัวประชาชน / บัตรขาราชการ / และทรัพยากร 
        สารสนเทศจากผูขอใชบริการ 
3.3 ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใบขอรับบริการยืมถายสําเนา 
      กับบัตรประจําตัวและตัวทรัพยากรสารสนเทศ 
3.4 ใหผูขอใชบริการยืมนําทรัพยากรสารสนเทศไปถายสําเนาได พรอม 
       แจงเวลาการสงคืนภายในวันท่ีทําการยืม 
3.5 นําบัตรประจําตัวและใบขอรับบริการยืมถายสําเนาไวท่ีเจาหนาท่ีรับคืน 
        ทรัพยากรสารสนเทศจากผูขอใชบริการทําการถายสําเนาเรียบรอยแลว 
3.6 ตรวจสอบความถูกตองของตัวทรัพยากรสารสนเทศท่ีสงคืน กับ 
      ประจําตัวและใบขอรับบริการยืมถายสําเนา 
3.7 คืนบัตรประจําตัวของผูขอใชบริการ 
3.8 จัดเก็บใบขอรับขอรับบริการยืมถายสําเนา 
3.9 นําทรัพยากรสารสนเทศน้ันออกใหบริการตามเดิม 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด 

รหัสเอกสาร  WI 08-01       
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาท่ี       4/5 

 

   

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
4. บริการนําสงเอกสารฉบับพิมพ

ระหวางหองสมุด 
 4.1 ผูใชบริการแจงความตองการใชบริการนําสงเอกสารฉบับพิมพ 
      ระหวางหองสมุด 
 4.2 เจาหนาท่ีหองสมุดตรวจสอบเอกสารที่ผูใชตองการวามีหรือไมมีใน 
     หองสมุดของตน 
4.3 หากมเีอกสารในหองสมุดของตน ใหแจงผูใชเพ่ือรับบริการยืมจากหองสมดุ 

          น้ันและยกเลิกการใหบริการนําสงเอกสารฉบับพิมพระหวางหองสมุด 
4.5 หากไมมีเอกสารน้ันในหองสมุดของตน และตรวจสอบพบวามีใน 

     หองสมุดศูนยใดศูนยหน่ึง ใหแจงผูใชมารับเอกสารภายใน 3 วัน 
4.6 ใหบริการยืม-คืน ตามขั้นตอนปกติ 
4.7 เม่ือผูใชสงคืนเอกสารท่ียืมขามหองสมุด ใหรีบดําเนินการสงคืนตัว 

     เลมไปยังหองสมุดเจาของเอกสารทันที 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 

5. บริการทําบัตรสมาชิก กรณียังไมมี
บัตรนักศึกษา 

 5.1 นักศึกษาย่ืนความจํานงขอทําบัตรสมาชิกหองสมุด ในกรณีท่ียังไมมี 
       บัตรนักศึกษา 
5.2 เจาหนาที่หองสมุดตรวจสอบจากหลักฐานขอมูลวานักศึกษายังไมมี 
      บัตรนักศึกษาจริงหรือไม 
5.3 หากมีขอมูลในฐานขอมูลแลว แจงนักศึกษาใหทราบวา สามารถ 
       ยืม-คืน-จอง ไดทันที 
5.4 หากตรวจสอบแลวพบวายังไมมีช่ือในฐานขอมูล ใหรับทําบัตร 
       สมาชิกหองสมุดพรอมทั้งขอดูใบเสร็จรับเงินลงมะเบียนเรียนภาค 
       การศึกษาปจจุบันจากนักศึกษา 
5.5 หากไมมีใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปจจุบัน ไมรับ 
       ทําบัตรสมาชิกหองสมุด 
5.6 หากมีใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปจจุบัน ใหขอรูป 
       ถายปจจุบัน ไมสวมแวนตา ขนาด 1 น้ิว จํานวน 2 รูป เพ่ือทําบัตร 
       สมาชิกหองสมุด 
5.7 ใหนักศึกษากรอกประวัติลงในบัตรทะเบียนและบัตรสมาชิก และ 
      กรอกขอมูลลงในบัตรสมาชิกหองสมุด 
5.8 เจาหนาที่หองสมุดติดรูปนักศึกษาท้ังในบัตรทะเบียนและบัตรสมาชิก 
      พรอมทั้งประทับตราหองสมุดลงบนขอบของรูป ปมวันท่ีทําบัตรลง 
      ในบัตรทะเบียนและบัตรสมาชิก 
5.9 ประทับตรา “หมดอายุภาคเรียนท่ี.............” ลงในบัตรสมาชิก 
5.10 แนะนําสิทธิการยืมใหผูใชทราบ และสามารถใหยืมไดทันที  

บรรณารักษ/
เจาหนาที่หองสมุด 

6. บริการตอบคําถามและชวยการ
คนควา 

6.1 ผูใชบริการย่ืนความจํานงขอใชบริการกับบรรณารักษ 
6.2 บรรณารักษสอบถามความตองการสืบคนสารสนเทศจากผูใชบริการ 
      อยางละเอียด  
6.3 บรรณารักษแนะนําฐานขอมูลและวิธีใชฐานแกผูใช เพ่ือสามารถ 
      สืบคนไดตรงความตองการ 
6.4 หากหองสมุดไมมีฐานขอมูลตรงกับความตองการของผูใช  
      บรรณารักษ จะช้ีแนะแหลงขอมูลใหมตามความตองการของผูใช 

บรรณารักษ/ 
เจาหนาที่หองสมุด 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานหองสมุด 
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 3.5  ประชาสัมพันธหองสมุด 
 
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. จัดนิทรรศการหรือนิทรรศการ
ออนไลน 

1.1 วางแผนกําหนดจัดนิทรรศการในแตละปวากําหนดจัดกี่คร้ัง 
1.2 คัดเลือกหวัขอเพ่ือการจัดนิทรรศการ หรือนิทรรศการออนไลนในแต 
      ละป 
1.3 ดําเนินการจัดนิทรรศการตามหัวขอท่ีกําหนดไวในแผนการจัด 
      นิทรรศการ

เจาหนาที่หองสมุด
ทุกศูนย 

 

2. แนะนําการใชบริการสารสนเทศผาน
ทางเว็บไซตของหองสมุด 

2.1 จัดทําแผนการแนะนําการใชบริการสารสนเทศผานเว็บไซตของ 
      หองสมุดวามีกําหนดปละก่ีคร้ัง  
2.2 จัดทําคําแนะนําการใชบริการสารสนเทศ 
2.3 ดําเนินการแนะนําการใชบริการสารสนเทศโดยนําขึ้นเว็บไซตของ 
     หองสมุด 
2.4  ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่หองสมุด 
ทุกศูนย 

 

3. แจงรายช่ือหนังสือใหมท่ีไดรับผาน
ทางเว็บไซตของหองสมุด 

3.1 จัดทําแผนการแจงรายช่ือหนังสือใหมในแตละปวากําหนดแจงปละก่ีคร้ัง 
3.2 รวบรวมรายชื่อหนังสือใหม หรือทรัพยากรสารสนเทศใหม จาก 
      ฐานขอมูล 
3.3 ดําเนินการแจงรายชื่อหนังสือใหมโดยนําขึ้นเว็บไซตของหองสมุด 
      ตามแผนท่ีไดกําหนดไว 
3.4  ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่หองสมุด 
ทุกศูนย 

 

4. จัดทําเคร่ืองมือวัดระดับความพึง
พอใจของผูใช 5 ประเด็น 

4.1 จัดทําแบบสอบถามเพ่ือวัดระดับความพึงพอใจใหครอบคลุมในดาน 
       ตางๆ ดังน้ี 
       - ดานทรัพยากรหองสมุด 
       - ดานกระบวนการ / ขั้นตอนการใหบริการ 
       - ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ 
       - ดานสถานท่ี / สิ่งอํานวยความสะดวก 
       - ดานการประชาสัมพันธ 

เจาหนาที่หองสมุด 
ทุกศูนย 

 

 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานศูนยการเรียนรู 

ดวยตนเอง 
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1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงานศูนยการเรียนรูดวยตนเองแกนักศึกษา อาจารย บุคลากรของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. ขอบขาย 
เริ่มตั้งแตรับความตองการและตรวจสอบสิทธผูใชบริการ ลงทะเบียนเขาใชงาน ควบคุม/ตรวจสอบการใชบริการ 

ลงทะเบียนออกจากการใชงาน ตรวจสอบ บํารุงรักษาอุปกรณและสถานที่ และการประเมินผลและสถิติ 
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. รับความตองการและตรวจสอบสิทธ์ิ 1.1 นักศึกษาแจงความจํานงขอใชบริการกับเจาหนาท่ี ดังน้ี 
       - หองสื่อการเรียนรู 
       - อุปกรณเสริม เชน หูฟง  
1.2 ใชบริการเคร่ืองคอมพิวเตอร นักศึกษาสามารถเขาใชงานที่เคร่ืองได 
       เลย 

เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

2. ลงทะเบียนเขาใชงาน 2.1 นักศึกษาลงทะเบียนเขาใชบริการท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร 
      สามารถใชบริการได 2 ช่ัวโมง 

เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

3. กรอกแบบสอบถาม Online 3.1 นักศึกษากรอกแบบสอบถามการใชบริการลงในระบบ  Online เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

4. เขาใชงาน 4.1 นักศึกษาเขาใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอรได เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

5. ออกจากระบบ 5.1 เม่ือครบเวลา 2 ช่ัวโมง ระบบจะตัด สิ้นสุดการใชบริการ เจาหนาที่ศูนยการเรียนรู 
ดวยตนเอง 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

และส่ืออิเลคทรอนิกส 
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1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนกรอบแนวทางในการงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและส่ืออิเลคทรอนิกส ใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 
 

2. ขอบขาย 
เริ่มตั้งแตประชมุวางแผนการผลิต จัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก เตรียมอุปกรณการผลิต บันทึกรายการ   และ

ตัดตอ การนําไปใช และการจัดเก็บสถิติ 
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. ประชุมวางแผนการผลิต 1.1 ประชุมวางแผนการผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส  ตามตารางออกอากาศใน 
      แตละภาคการศึกษา 
1.2 จัดทําตารางการถายทํา 

ผูอํานวยการสํานักวิทย
บริการฯ/หัวหนางาน
พัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศฯ 

2. จัดทําฉากและอุปกรณประกอบฉาก 2.1 ออกแบบฉากประกอบใหเหมาะสมกับรายการที่ผลิต 
2.2 จัดทําฉากตามท่ีออกแบบไว 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

3. เตรียมอุปกรณการผลิต 3.1 ตรวจเช็ค และจัดเตรียมอุปกรณในการถายทําใหพรอมใชงาน ซึ่ง 
      ประกอบดวย 
       - กลองบันทึกภาพวิดีโอ 
       - อุปกรณบันทึกเสียง 
       - อุปกรณจัดเก็บและบันทึกรายการ 
       - อุปกรณสลับภาพและเสียง 
       - คอมพิวเตอรตัดตอภาพและเสียง 
       - อุปกรณแสงสวางเพ่ือใชในการถายทํา 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

4. บันทึกรายการและตัดตอ 4.1  ทดสอบความพรอมของอุปกรณบันทึกรายการ
4.2  ดําเนินการบันทึกรายการ 
4.3  ตรวจสอบความสมบูรณของสัญญาณภาพและเสียง 
4.4 ตัดตอภาพและเสียง 
4.5 เพ่ิม Graphic ประกอบส่ือการสอน 
4.6 แปลงสัญญาณภาพและเสียงจากโปรแกรมตัดตอใหเปนภาพยนตร 
      ตนฉบับ 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

5.  นําไปใช 5.1 บันทึกเพ่ือนําไปใชในรูปแบบตางๆ 
      - บันทึกลงเทป 
      - บันทึกลงแผน DVD 
      - จัดเก็บในรูปแบบไฟลตนฉบับสํารอง (Image files) 
      - จัดเก็บในรูปแบบ Web base Instruction 

เจาหนาท่ีงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

และส่ืออิเลคทรอนิกส 

รหัสเอกสาร  WI 08-03       
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาท่ี       2/2 

 

   

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
6. จัดเก็บสถิติ 6.1 เก็บสถิติการใหบริการ เจาหนาท่ีงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศฯ 
 


