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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร  
ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไป  
สู ่การบริหารงานคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน  
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการทำงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (Document Delivery : DD.) 
ไปยังสำนักวิชา 
 
3. คำจำกัดความ 
    3.1 เจ้าหน้าที่          หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์ Information   
    3.2 ทรัพยากรสารสนเทศ        หมายถึง  สื่อสิ่งพิมพ์และสื่อไม่ตีพิมพ์ที่อนุญาตให้ยืมออกนอกห้องสมุดได้ 
                                                             ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การใช้ 
                                                             บริการห้องสมุด  
    3.3 ฐานข้อมูล SUTCat        หมายถึง  ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
    3.4 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST   หมายถึง  ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ที่ใช้ในการให้บริการห้องสมุด  
                                                             เช่น การสมัครสมาชิกห้องสมุด การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ  
                                                             การยืม-คืนสิ่งอำนวยความสะดวก การชำระค่าปรับและอ่ืนๆ  
                                                             ที่เก่ียวข้อง 
     
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การใช้บริการห้องสมุด 

พ.ศ. 2563 
SD-CLREM-00-00-02 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ พ.ศ. 2566 

SD-CLREM-00-00-03 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้น 
ตอน
ที่ 

ผังการปฏบิัติงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1         รับคำขอใช้บริการนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ (DD.) จากช่องทางต่างๆ 
ดังนี้ 
1) ณ เคาน์เตอร์ Information 
2) e-mail: library@sut.ac.th 
 

 
 
 
1) เจ้าหน้าที ่
2) พนักงาน
ธุรการ 
 

 

2                 
                  
                    
                    

 

ตรวจสอบสถานะของทรัพยากร
สารสนเทศจากฐานข้อมูล SUTCat  
 

พนักงาน
ธุรการ 
 
 
 

 

3  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ 
1) จากชั้นหนังสือ/ชั้นหนังสือจอง 
2) ประสานฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศเตรียมตัวเล่มเร่งด่วน 
เป็นกรณีพิเศษ 

 

พนักงาน
ธุรการ 

 

4   

 
 
 

นำทรัพยากรสารสนเทศ 
มาดำเนินการยืมใน Circulation 
Module ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ 

พนักงาน
ธุรการ 
 

SD-CLREM-00-00-02 
SD-CLREM-00-00-03 

5  ลงทะเบียนเลขที่คำขอใช้บริการ และ
ทำเอกสารนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ 
1) บันทึกข้อความนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ (ฉบับเรียนผู้รับบริการ) 
2) บันทึกข้อความนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ (ฉบับสำเนาแจ้งท้าย) 
3) เสนอหัวหนา้ฝ่ายลงนาม 

 
 
1) พนักงาน
ธุรการ 
2) พนักงาน
ธุรการ 
3) หัวหนา้ฝ่าย 

 

 

 

  

 

  

 
 
 

ลงทะเบียนและจัดทำเอกสาร
นำส่งทรัพยากรสารสนเทศ  

 

แจ้งฝ่าย
พัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

On Oder / Just Received / 
In Cataloging / Damaged / 
In Repair 

รับคำขอใช้บริการ         

On Shelf / 
Being Held 
 

 
ตรวจสอบ 

สถานะทรัพยากรสารสนเทศ 

รวบรวมทรัพยากร 
สารสนเทศ 

 

ยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

A 
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ลำ 
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

 
6  1) บรรจุทรัพยากรสารสนเทศใส่ซอง  

2) นำบันทึกขอ้ความนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ (ฉบับเรียนผู้รับบริการ) 
ปิดไว้บนซอง 
3) นำบันทึกขอ้ความนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ (ฉบับสำเนาแจ้งท้าย) 
แนบกับซอง 

พนักงาน
ธุรการ 

 

 

7  1) นำซองที่บรรจุทรัพยากร
สารสนเทศพร้อมเอกสารนำส่ง ไว้บน
รถสำหรับเก็บหนังสือจากตู้ Book 
Return  
2) เจ้าหน้าที่ที่เกบ็หนังสือจากตู้ 
Book Return นำส่งที่ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปของสำนักวิชา 

1) พนักงาน
ธุรการ 
 
 
2) เจ้าหน้าที่ที่
ไปเก็บหนังสือ
จากตู้ Book 
Return 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A  

จัดเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

นำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. รับคำขอใช้บริการ แบ่งเป็น 2 ช่องทาง ได้แก่  

1) รับคำขอใช้บริการ ณ เคาน์เตอร์ Information 
2) รับคำขอใช้บริการทาง e-mail: library@sut.ac.th  โดยตรวจสอบ e-mail  ในวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 

08.30 น. เวลา 11.00 น. เวลา 13.00 น. และเวลา 15.30 น. ตามขั้นตอน ดังนี้  
2.1 เข้าเว็บไซต์ https://sutmail.sut.ac.th  
2.2 พิมพ์ login คือ library@sut.ac.th และ Password คือ xxxxxxxx จากนั้นคลิก Sing In 
2.3 ตรวจสอบ e-mail ขอใช้บริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (DD.) มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 

2.3.1 e-mail จากผู้รับบริการรายบุคคล แจ้งรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการใช้บริการ
นำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (DD.) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

       
      2.3.2  e-mail ที่ Export จากฐานข้อมูล SUTCat หัวเรื่อง คือ DD. ตามด้วยชื่อผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

mailto:library@sut.ac.th
https://sutmail.sut.ac.th/
mailto:library@sut.ac.th
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2. ตรวจสอบสถานะทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1 ตรวจสอบสถานะของทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูล SUTCat  

               
 

ตารางแสดงสถานะ ดำเนินการ 
On Shelf ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่บนชัน้และพร้อมให้บริการ 

รวบรวมตัวเล่มจากชัน้ 
Hold ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกจองไว้ 
On Order ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างการสั่งซื้อ 

ประสานฝา่ยพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ ตามขั้นตอน 2.2 

Just Received ทรัพยากรสารสนเทศที่สั่งซื้อและฝ่ายพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ ได้รับตัวเล่มแล้ว 

In Cataloging ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างการเตรียมตัวเล่ม 
Damaged ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างแก้ไข 
In Repair ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างส่งซ่อม 
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      2.2 การส่งข้อมูลไปยังฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ให้ Export ข้อมูลจากฐานข้อมูล SUTCat ส่งถึง
ผู้รับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้ดำเนินการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ 
          2.2.1 จากหน้าจอแสดงรายการบรรณานุกรม คลิกปุ่ม “Save” จากนั้น คลิกปุ่ม “OK” 
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      2.2.2 คลิกปุ่ม “Export” 

 
 

      2.2.3 ระบบจะแสดงหน้าจอส่งออก (Export) ระบุรายละเอียดตามตารางด้านล่าง จากนั้นคลิกปุ่ม 
ส่งออก (Export) 
Format (รูปแบบ) เลือก Breif (แบบย่อ) 
Send To (ส่งไปยัง) เลือก E-Mail และพิมพ์รายละเอียดในช่อง E-mail Address ดังนี้   

1) หนังสือสถานะ On Order/Just Received/In Cataloging ส่งถงึ ratchane@sut.ac.th, 
ponsuree@sut.ac.th, library@sut.ac.th                
2) หนังสือสถานะ Damaged/In Repair ส่งถึง ponsuree@sut.ac.th, library@sut.ac.th 

Subject (หัวเรื่อง) ระบุสถานะของทรัพยากรสารสนเทศ ช่ือ-สกุลผู้รับบริการ และชื่อผูส้่ง e-mail เช่น 
   หนังสือสถานะ In Cataloging ผู้ต้องการ ผศ.ดร. ......... (DD.) นุชทิรา 
   หนังสือสถานะ Just Received ผู้ต้องการ รศ.ดร. ......... (DD.) นุชทิรา 

Encoding (เข้ารหัส) เลือก Thai (Windows) 
   
 

 
 
 
 
 
 

- หนังสือสถานะ On Order/Just Received/In Cataloging ส่งถึง ratchane@sut.ac.th, 
ponsuree@sut.ac.th, library@sut.ac.th                
- หนังสือสถานะ Damaged / In Repair ส่งถึง ponsuree@sut.ac.th, library@sut.ac.th 
 

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
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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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3. รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ 
3.1 รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศสถานะ On Shelf จากชั้นหนังสือ, Being Held จากชั้นหนังสือจอง 

 3.2 รับทรัพยากรสารสนเทศจากงานรับทรัพยากรสารสนเทศ (WI-CLREM-04-02-03) 
 

4. ยืมทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
4.1 Login เพ่ือเข้าใช้งาน Circulation Module คลิกปุ่ม “จัดการยืมคืนทรัพยากร” ( Circulation Desk ) 

      
       

4.2  ค้นหาชื่ออาจารย์  
1) คลิกปุ่มค้นหาสมาชิก หรือ Search (F3)  

  2) พิมพ์ชื่อหรือนามสกุลของอาจารย์ กด Enter จากนั้นดับเบิลคลิกทีช่ื่ออาจารย์  

 

 
 
 
 

 

1 

2 
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      4.3 ยืมทรัพยากรสารสนเทศ  
1) วาง Cursor ในช่องรหัสบาร์โค้ดของทรัพยากรสารสนเทศ ( Item Barcode) และอ่าน

บาร์โค้ดทรัพยากรจนครบทุกเล่ม   
2) ตรวจสอบจำนวนทรัพยากรสารสนเทศท่ียืมและวันกำหนดส่ง 

           
 
5. ลงทะเบียนและจัดทำเอกสารนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ  

5.1 ลงทะเบียนเลขที่คำขอใช้บริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ ตามรูปแบบดังนี ้ DD. No. XXX    
(XXX คือ ลำดับเลขที่คำขอใช้บริการ) 
          5.2 ลงทะเบียนเอกสารนำส่งทร ัพยากรสารสนเทศ ตามร ูปแบบดังน ี ้  อว.7431(4)/DD.XXX 
(XXX คือ ลำดับเลขที่เอกสารนำส่ง) แยกตามปีปฏิทิน วันที่ส่งทรัพยากรสารสนเทศ ชื่อผู้รับบริการและจำนวน
ทรัพยากรสารสนเทศที่นำส่ง 
            

 
 
 

1 

2 
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5.3  จัดทำเอกสารนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ  
         5.3.1 บันทึกนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (ฉบับเรียนผู้รับบริการ) รายละเอียดประกอบด้วย   

ชื่อ-นามสกุลอาจารย์ ชื่อทรัพยากรสารสนเทศ บาร์โค้ด และกำหนดส่งคืน  
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         5.3.2 บันทึกนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (ฉบับสำเนาแจ้งท้าย) รายละเอียดประกอบด้วย  
ชื่อ-นามสกุลอาจารย์ ชื่อทรัพยากรสารสนเทศ บาร์โค้ด กำหนดส่งคืน และพ้ืนที่สำหรับผู้รับเอกสารลงลายมือชื่อ 
 

          
  

5.3.3  นำบันทึกนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ ฉบับเรียนผู้รับบริการ และฉบับสำเนาแจ้งท้าย 
เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม 
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6. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
 6.1  นำทรัพยากรสารสนเทศที่ดำเนินการตามข้อ 4  บรรจุใส่ซองเอกสาร ปิดผนึกให้เรียบร้อย          
           6.2 นำบันทึกนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (ฉบับเรียนผู้ร ับบริการ) เย็บติดไว้ที ่หน้าซองเอกสาร  
โดยตรวจสอบให้ตรงกับหนังสือในซองตามข้อ 6.1 และแนบบันทึกนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (ฉบับสำเนาแจ้ง
ท้าย) ไว้กับซองเอกสาร  
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7. นำส่งทรัพยากรสารสนเทศ  
 7.1  นำซองเอกสารที่บรรจุทรัพยากรสารสนเทศพร้อมเอกสารนำส่ง ไปไว้บนรถเข็นสำหรับเก็บหนังสือ
จากตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return)   
      7.2  เจ้าหน้าที่ที ่เก็บหนังสือจากตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return) นำซองเอกสารส่งที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของสำนักวิชา และให้ผู้รับ ลงชื่อรับในบันทึกนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (ฉบับสำเนาแจ้งท้าย) 
โดยออกจากศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษาเวลา  ประมาณ 09.00 น. และ 13.30 น. ทุกว ันทำการ 
      7.3  เจ้าหน้าที่ที่เก็บหนังสือจากตู้รับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Return) นำบันทึกนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ (ฉบับสำเนาแจ้งท้าย) ส่งคืนให้ผู ้รับผิดชอบงานบริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเก็บเป็น
หลักฐาน            
 7.4  ผู ้ร ับผิดชอบงานบริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ เก็บบันทึกนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ  
(ฉบับสำเนาแจ้งท้าย) ไว้ในแฟ้มบริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ เรียงตามลำดับที่คำขอใช้บริการ 
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      7.5  แจ้งผลการนำส่ง พร้อมแนบ link แบบรับความคิดเห็นบริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ 
https://bit.ly/3oYhuSz เพ่ือให้อาจารย์ ประเมินความพึงพอใจ โดยส่งจาก e-mail : library@sut.ac.th  
  
                                          ตัวอย่าง e-mail แจ้งผลการดำเนินการ 

 
 

 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ (ฉบับสำเนา
แจ้งท้าย) 

พนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มบริการนำส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ 

1 ปี เรียงตามลำดับ
เลขทีค่ำขอใช้
บริการ 

2. ทะเบียนหนังสือส่ง บันทึก
นำส่งเอกสารในบริการ
นำส่งทรัพยากรสารสนเทศ 

พนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มบริการนำส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ 

1 ปี เรียงตามลำดับ
เลขทีเ่อกสาร
นำส่ง 
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