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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไป  
สู่การบริหารงานคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน 
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการท างาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการ SUT Lib Book Delivery โดยเตรียมหนังสือในห้องสมุดและ 
น าส่งตามจดุทีใ่ห้บริการ  
 
3. ค าจ ากัดความ 
    3.1 ฐานข้อมูล SUTCat        หมายถึง  ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
    3.2 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST   หมายถึง  ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ที่ใช้ในการให้บริการห้องสมุด  
                                                             เช่น การสมัครสมาชิกห้องสมุด การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ  
                                                             การยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวก การช าระค่าปรับและอ่ืนๆ  
                                                             ที่เก่ียวข้อง 
     
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การใช้บริการห้องสมุด  SD-CLREM-00-00-02 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้

บริการทรัพยากรสารสนเทศ  
SD-CLREM-00-00-03 

3. ใบน าส่งทรัพยากร บริการ SUT Lib Book Delivery FM-CLREM-04-02-0031 
4. แบบบันทึกผลการด าเนินการ บริการ SUT Lib Book Delivery FM-CLREM-04-02-0032 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้น 
ตอน
ที่ 

ผังการปฏบิัติงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1         รับค าขอใช้บริการจาก e-mail: 
library@sut.ac.th 
 
 
 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าท่ี 

 

- 

2                 
                  
                    
                    

 

- ตรวจสอบสถานะของ
ทรัพยากรจาก SUTCat  
- กรณีทรัพยากรสถานะอื่นๆ  
ทีอ่ยู่ระหว่างการด าเนินการ 
ของฝ่ายพัฒนาฯ ให้ประสาน
ฝ่ายพัฒนาฯ เตรียมตัวเล่ม
เร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3  รวบรวมทรัพยากร 
- จากช้ันหนังสือ 
- จากฝ่ายพัฒนาฯ (กรณีด่วน) 
 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าท่ี 

WI-CLREM-04-
02-03 

4   

 
 
 

ยืมทรัพยากรใน ALIST   
 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าท่ี 

- 

5  - จัดท าใบน าส่ง 
- น าทรัพยากรบรรจุซอง/กล่อง  
 
 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าท่ี 
 
 

FM-CLREM-
04-02-0031 

6  
 

น าส่งทรัพยากรตามจดุให้บริการ 
 

เจ้าหน้าท่ีที่ไป
เก็บหนังสือจาก
ตู้ Book Return 

- 

7  แจ้งผลการน าส่งทรัพยากร 
 
 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าท่ี 

- 

8  บันทึกผลการด าเนินการ 
ใน Google Sheet 
 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าท่ี 

FM-CLREM-
04-02-0032 

   
 
 
 

  

 

แจ้งฝ่ายพัฒนาฯ 
เตรียมตัวเล่ม 

ทรัพยากรสถานะ
อื่นๆ ที่ฝ่ายพัฒนาฯ  
ด าเนินการ   

สถานะ 
On Shelf  
Being Held 
 

 ตรวจสอบ 
สถานะทรัพยากร 

รวบรวมทรัพยากร 
 

ยืมทรัพยากร 
 
 

จัดเตรียมทรัพยากร/ 
จัดท าใบน าส่ง  

 

น าส่งทรัพยากร 
 

แจ้งผลด าเนินการ 
 

บันทึกผลด าเนินการ 
 

 รับค าขอใช้บริการ 

จบ 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริการ SUT Lib Book Delivery                                                      
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-0016 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 13/12/2567 หน้าที่ : 6 จาก 15 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   6.1 รับค าขอใช้บริการ  
 6.1.1 รับค าขอใช้บริการจาก e-mail: library@sut.ac.th  โดยตรวจสอบ e-mail ในวันจันทร์ - ศุกร์ 
เวลา 09.00 น. และเวลา 15.00 น.  

6.1.2 รูปแบบ e-mail มี 2 ลกัษณะ ดังนี้ 
1) e-mail ที่ Export จากฐานข้อมูล SUTCat หัวเรื่อง คือ DD. ตามด้วยชื่อผู้รับบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2) e-mail ที่ผู้รับบริการแจ้งผ่านเมนู “บริการน าส่งหนังสือ” (Request Book Delivery) 
         จากฐานข้อมูล SUTCat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

mailto:library@sut.ac.th
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   6.2 ตรวจสอบสถานะทรัพยากร 
 6.2.1 ตรวจสอบสถานะของทรัพยากรจากฐานข้อมูล SUTCat  

 

               
 
 

สถานะทรัพยากร การด าเนินการ 
On Shelf ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่บนชัน้และพร้อมให้บริการ 

รวบรวมตัวเล่มจากชัน้ 
Hold ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกจองไว้ 
On Order ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างการสั่งซื้อ 

ประสานฝา่ยพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ ตามขั้นตอน 
6.2.2 

Just Received ทรัพยากรสารสนเทศที่สั่งซื้อและฝ่ายพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ ได้รับตัวเล่มแล้ว 

In Cataloging ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างการเตรียมตัวเล่ม 
Damaged ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างแก้ไข 
In Repair ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างส่งซ่อม 
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 6.2.2 กรณีหนังสือสถานะ On Order, Just Received, In Cataloging, Damaged, In Repair ให้แจ้ง 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศด าเนินการเตรียมทรัพยากรฯ เร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ โดย Export ข้อมูลจาก
ฐานข้อมูล SUTCat ส่งถึงผู้รับผิดชอบ ตามขั้นตอนดังนี้ 
    1) จากหน้าจอแสดงรายการบรรณานุกรม คลิกปุ่ม “Save”  
 

 
     
    2) เมื่อระบบแสดงข้อความแจ้ง Save Successful ให้คลิกปุ่ม “OK” 
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    3) คลิกปุ่ม “Export” 
 

 
 
    4) ระบบจะแสดงหน้าจอส่งออก (Export) ให้ระบุรายละเอียดตามตารางด้านล่าง จากนั้นคลิกปุ่ม 
“ส่งออก” (Export) 
 

 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Send To เลือกเป็น E-Mail และระบุ E-mail Address ของผู้รับผดิชอบ ดังนี ้
- หนังสือสถานะ In Cataloging  ส่งถึง ratchane@sut.ac.th, nit@sut.ac.th,     
  ponsuree@sut.ac.th, library@sut.ac.th  
- หนังสือสถานะ On Order/Just Received ส่งถึง ratchane@sut.ac.th, 
ponsuree@sut.ac.th, library@sut.ac.th                
- หนังสือสถานะ Damaged สง่ถึง ponsuree@sut.ac.th, library@sut.ac.th 
- หนังสือสถานะ In Repair  ส่งถงึ tiya@sut.ac.th, library@sut.ac.th 
 

Subject ให้ระบสุถานะหนังสือ ช่ือผู้รับบริการ และชื่อผู้ส่ง E-mail เชน่ 
หนังสือสถานะ In Cataloging ผูต้้องการ ผศ.ดร. ......... (DD.) นุชทิรา 
หนังสือสถานะ Just Received ผูต้้องการ รศ.ดร. ......... (DD.) นุชทิรา 

mailto:ratchane@sut.ac.th,%20ponsuree@sut.ac.th,%20library@sut.ac.th%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20หนังสือสถานะ%20Damaged%20/%20In
mailto:ratchane@sut.ac.th,%20ponsuree@sut.ac.th,%20library@sut.ac.th%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20หนังสือสถานะ%20Damaged%20/%20In
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   6.3 รวบรวมทรัพยากร 
 6.3.1 รวบรวมทรัพยากรสถานะ On Shelf จากชั้นหนังสือ และทรัพยากรสถานะ Being Held  
จากชั้นหนังสือจอง 

 6.3.2 รับทรัพยากรจากงานรับทรัพยากรสารสนเทศ (WI-CLREM-04-02-03)  
 

   6.4 ยืมทรัพยากร  
 6.4.1 ท ารายการยืมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST  
    1) Login เพ่ือเข้าใช้งาน Circulation  
Module คลิกปุ่ม “จัดการยืมคืนทรัพยากร” (Circulation Desk) 
 

 
       

   2) ค้นหาชื่อผู้รับบริการ โดยคลิกรูปแว่นขยาย (Search) หรือกดปุ่ม F3 ที่คีย์บอร์ด  
   3) เลือก Patron Name แล้วพิมพ์ชื่อหรือนามสกุลของผู้รับบริการ กด Enter จากนั้น 

ดับเบิลคลิกทีช่ื่อผู้รับบริการ  
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   4) วาง Cursor ในช่องรหัสบาร์โค้ดของทรัพยากร (Item Barcode) และอ่านบาร์โค้ดทรัพยากรจนครบ  
   5) ตรวจสอบจ านวนทรัพยากรที่ยืมและวันก าหนดส่ง 
 

           
 
  6.4.2 กรณีน าส่งไปรษณีย์  
    1) น าทรัพยากรไปห่อด้วยซองกันกระแทกเพ่ือป้องกันหนังสือช ารุด และบรรจุในกล่องหรือซอง 
ตามความเหมาะสม โดยไม่ต้องปิดผนึก  
    2) น าไปชั่งน้ าหนักที่เครื่องชั่งในส านักงานฝ่ายบริการสารสนเทศ และค านวณค่าจัดส่งตามนี้ 
 

 
 

    3) บรรณารักษ์ส่งอีเมล์แจ้งค่าจัดส่ง และแนบ QR Code บัญชีพร้อมเพย์ของมหาวิทยาลัย ส าหรับ 
ให้ผู้รับบริการโอนเงินช าระค่าจัดส่ง 
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    4) เมื่อผู้รับบริการส่งหลักฐานการโอนเงินแล้ว ให้ตรวจสอบตาม “ขั้นตอนการรับช าระค่าบริการ เงินโอน”  
    5) ออกใบเสร็จรับเงินจาก “ระบบบริหารการคลัง” โดยก าหนดรหัสรายได้เป็น 177.99 รับเงิน 
ค่าไปรษณีย์ พร้อมระบุเลขที่ค าขอใช้บริการ SUT Lib Book Delivery ในช่องหมายเหตุ และน าใบเสร็จรับเงิน
ใส่ไว้ในกล่อง/ซอง ที่บรรจุทรัพยากร  
 

 
     ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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   6.5 จัดเตรียมทรัพยากรและใบน าส่งทรัพยากร  
 6.5.1 กรณีน าส่งที่ส านักวิชา  
    1) น าทรัพยากรบรรจุใส่ซองและปิดผนึกให้เรียบร้อย 

   2) จัดท าใบน าส่งทรัพยากร (FM-CLREM-04-02-0031) จ านวน 2 ชุด เสนอหัวหน้าฝ่ายหรือบรรณารักษ์
เพ่ือลงนาม  

 ชุดที่ 1 ขีดทับส่วนของผู้รับเอกสาร และน าไปติดที่หน้าซองทรัพยากร 
 ชุดที่ 2 แนบไปกับซองทรัพยากร ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ของส านักวิชาลงชื่อรับทรัพยากร  

    3) น าซองทรัพยากรไปไว้บนรถเข็นเก็บหนังสือจากตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return) เพ่ือรอ
รอเจ้าหน้าที่ที่ไปเก็บหนังสือจากตู้ Book Return ด าเนินการน าส่ง 
 6.5.2 กรณีน าส่งที่เคาน์เตอร์ Information และ Book Locker  
    1) จัดท าใบน าส่งทรัพยากร (FM-CLREM-04-02-0031) จ านวน 1 ชุด ขีดทับส่วนของผู้รับเอกสาร 
และเสนอบรรณารักษ์ลงนาม 
    2) น าใบน าส่งฯ แนบไว้กับทรัพยากร  
 6.5.3 กรณีส่งไปรษณีย์  
    1) จัดท าใบน าส่งทรัพยากร (FM-CLREM-04-02-0031) จ านวน 1 ชุด โดยขีดทับส่วนของผู้รับเอกสาร 
และเสนอบรรณารักษ์ลงนาม จากนั้ นน า ไปไส่ ไว้ ในกล่อง/ซอง ที่ บรรจุทรัพยากร และปิดผนึก 
ให้เรียบร้อย 
    2) จัดพิมพ์ชื่อ ที่อยู่ของผู้รับบริการ และน าไปติดท่ีหน้ากล่อง/ซอง  
    3) ขอเลขพัสุดจากผลิตเอกสารกลาง และน าไปติดที่หน้ากล่อง/ซอง 
   

 
     

   4) น ากล่อง/ซองทรัพยากร ไปไว้บนรถเข็นเก็บหนังสือจากตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return)  
เพ่ือรอรอเจ้าหน้าที่ที่ไปเก็บหนังสือจากตู้ Book Return ด าเนินการน าส่ง  
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   6.6 น าส่งทรัพยากร  
 6.6.1 กรณีน าส่งที่ส านักวิชา  

1) น าส่งเฉพาะวันจันทร์ - ศุกร์ โดยออกจากศูนย์บรรณสารฯ เวลา 09.00 น. (รอบเดียว) 
2) เจ้าหน้าที่ท่ีไปเก็บหนังสือจากตู้ Book Return น าซองทรัพยากรบนรถเข็นเก็บหนังสือจาก 

รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return) ไปส่งที่ส านักวิชา และให้เจ้าหน้าที่ของส านักวิชาลงชื่อรับในใบน าส่ง
ทรัพยากร  

3) น าใบน าส่งทรัพยากร ที่เจ้าหน้าที่ของส านักวิชาลงชื่อแล้ว ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบจัดเก็บ 
ในแฟ้มบริการน าส่งทรัพยากรสารสนเทศ เรียงตามล าดับที่ค าขอใช้บริการ 
 6.6.2 กรณีน าส่งที่เคาน์เตอร์ Information น าทรัพยากรและใบน าส่ง ตามข้อ 6.5.2 ไปวางที่ “จุดวาง
ทรัพยากร SUT Lib Book Delivery รอผู้รับบริการมารับ” ณ เคาน์เตอร์ Information 
 6.6.3 กรณีน าส่งที่ Book Locker ด้านหน้าห้องสมุด น าทรัพยากรและใบน าส่ง ตามข้อ 6.5.2 ไปไว้ 
ในล็อคเกอร์ด้านหน้าห้องสมุด และก าหนดรหัสผ่านเปิดล็อคเกอร์เป็นตัวเลข 4 ตัวท้ายของรหัสนักศึกษา 
 6.6.4 กรณีน าส่งที่ Book Locker หอพักนักศึกษา S4 และ S7  
  1) น าส่งเฉพาะวันจันทร์ - ศุกร์ โดยออกจากศูนย์บรรณสารฯ เวลา 09.00 น. (รอบเดียว) 
  2) เจ้าหน้าที่ที่ไปเก็บหนังสือจากตู้ Book Return น าทรัพยากรและใบน าส่งที่อยู่บนรถเข็น 
เก็บหนังสือจากตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return) ไปส่งที ่Book Locker  

3) ก าหนดรหัสผ่านเปิดล็อคเกอร์เป็นตัวเลข 4 ตัวท้ายของรหัสนักศึกษา  
4) แจ้งหมายเลขล็อคเกอร์แก่บรรณารักษ ์เพ่ือจะได้แจ้งผู้รับบริการทราบ 

 6.6.5 กรณีน าส่งไปรษณีย์  
  1) เจ้าหน้าที่ที่ไปเก็บหนังสือจากตู้ Book Return น ากล่อง/ซองทรัพยากร จากรถเข็น 
เก็บหนังสือจากตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return) ไปส่งไปรษณีย์ 
  2) น าหลักฐานการจัดส่งไปรษณีย์ ให้บรรณารักษ์ เพ่ือเก็บในแฟ้ม “บริการ SUT Lib Book 
Delivery” ณ เคาน์เตอร์ Information  
 
   6.7 แจ้งผลการด าเนินการ 
 ใช้ e-mail : library@sut.ac.th แจ้งผลการน าส่งทรัพยากรให้ผู้รับบริการทราบ พร้อมแนบ link  
แบบรับความคิดเห็นเพ่ือให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจต่อการใช้บริการ และแจ้งรายละเอียดเพิ่มเติมดังนี้ 
 - กรณีน าส่งที่เคาน์เตอร์ Information แจ้งระยะเวลาการรับหนังสือภายใน 5 วัน นับจากวันที่น าส่ง 
 - กรณีน าส่งที่ Book Locker แจ้งหมายเลขล็อคเกอร์ รหัสผ่านเปิดล็อคเกอร์ และระยะเวลาการรับ
หนังสือภายใน 5 วัน นับจากวันที่น าส่ง 
 - กรณีน าส่งที่ส านักวิชา แจ้งให้รับทรัพยากรที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ของส านักวิชา  
 - กรณีน าส่งไปรษณีย์ แจ้งหมายเลขพัสดุ  
 
 
 
 

mailto:library@sut.ac.th
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ตัวอย่าง e-mail แจ้งผลการน าส่งทรัพยากร 
 

   6.8 บันทึกผลการด าเนินการ  
 บันทึกผลการด า เนินการ ในแบบบันทึกผลการด า เนินการบริการ SUT Lib Book Delivery  
(FM-CLREM-04-02-0032) 
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 แบบบันทึกผลการ
ด าเนินการ บริการ SUT 
Lib Book Delivery 

บรรณารักษ์ 
เจ้าหน้าที่ 

Google Sheet ตลอดไป เรียงตามล าดับ
เลขทีค่ าขอใช้
บริการ  

2 ใบน าส่งทรัพยากร 
บริการ SUT Lib Book 
Delivery (ชุดที่เจ้าหน้าที่
ส านักวิชาลงนามรับ) 

เจ้าหน้าที่ แฟ้มบริการน าส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ 

1 ปี เรียงตามล าดับ
เลขทีค่ าขอใช้
บริการ 

 
 

         

               


