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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีคู่มือปฏิบัติงานการจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศ ที่ชัดเจน  
มีมาตรฐาน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานการจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศ  ที่สามารถถ่ายทอดให้กับ   
ผู้เข้ามาปฏิบัตงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศ ของศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี อย่างมีระบบ และให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีสำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี ่ยวข้องหรือเชื ่อมโยงกับงาน 
ดังกล่าวนำไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1 การจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศที่
ห้องสมุดได้รับใหม่ หรือมีให้บริการในห้องสมุด เพื่อกระตุ้นความสนใจอ่านของผู้รับบริการ และเป็นการส่งเสริม
ให้ผู้รับบริการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอย่างคุ้มค่า โดยจัดแสดง ณ จัดแสดงหนังสือขายดี ชั้นจัดแสดงหนังสือใหม่ 
ชั้นจัดแสดงปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ชั้นจัดแสดงปกภาพยนตร์ จัดแสดงบนหน้าเฟสบุ๊คศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา  
 3.2 หนังสือขายดี (Best Seller) หมายถึง ทรัพยการสารสนเทศประเภทหนังสือ ที่ขายดีที่สุดในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาจัดหาและให้บริการ    
 3.3 หนังสือใหม่ (New Books) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือใหม่ ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ ซึ่งศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาได้จัดหาหรือได้รับบริจาคเข้ามาใหม่และให้บริการ 
 3.4 หนังสือในวาระหรือโอกาสพิเศษ/ประกอบนิทรรศการ หมายถงึ  ทรัพยากรสารสนเทศประเภท
หนังสือ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ที่มีเนื้อหาสอดคล้องกับนิทรรศการ วาระหรือโอกาสพิเศษ รวมทั้ง
หนังสือที่ได้รับรางวัล ซึ่งศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาได้จัดหาและให้บริการ 
 3.5 หนังสือฮีลใจ หมายถึงทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภาษาไทย ที่มีเนื้อหาเชิงจิตวิทยา     
ให้แง่คิด ให้กำลังใจและพลังบวก  

3.6 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Books) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสืออิเล็กทรอนิกส์
ภาษาต่างประเทศ ซึ่งศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาได้จัดหาและให้บริการ  
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 3.7 ภาพยนตร์ (Movies) หมายถึง ภาพยนตร์ออนไลน์ (Netflix) สามารถรับชมผ่านอุปกรณ์ที่เชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ตที่ศูนย์บรรณสารจัดให้บริการ ณ มุม Video On Demand อาคารบรรณสาร ชั้น 3 และเครือ่ง iPad 
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 แบบฟอร์มนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ FM-CLREM-02-02-02 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

หัวหน้าฝา่ยส่งเสริมการรู้
สารสนเทศ มอบหมาย
ผู้ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าฝา่ย แผนการดำเนินงาน 
 
 
 

2 

 
บรรณารักษ์ตรวจรับทรัพยากร
สารสนเทศตามใบนำส่ง 
หรือ คัดเลือกจากจากห้องสมุด 

บรรณารักษ์ แบบฟอร์มใบนำส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

3 
 

เตรียมทรัพยากร และข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง ก่อนนำไปจัดแสดง 

บรรณารักษ์ 
นักเทคโนโลยี-
การศึกษา 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
ทรัพยากร-
สารสนเทศ 

4 
 

จัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ 
นักเทคโนโลยีการศึกษา  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
พนักงานบริการ 

ปกหนังสือ  
ไฟล์ภาพหนังสือ  
โปสเตอร์ 
 

5 

 
จัดเก็บใบนำส่งทรัพยากรฯ  
ใส่แฟ้ม 

บรรณารักษ์ ใบนำส่งทรัพยากรฯ 

  

เร่ิมต้น 

รับทรัพยากรสารสนเทศ 
จากฝ่ายพัฒนาฯ หรือคัดเลือกจากห้องสมุด 

 

2.1 หนังสือขายดี 2.2 หนังสือใหม่ 
 

2.3 หนังสือวาระ 
/โอกาสพิเศษ 

 

จบ 

มอบหมาย /วางแผน 

2.4 หนังสือฮีลใจ 
 

2.5 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

เตรียมทรัพยากร/ขอ้มูล 

จัดแสดง /ประชาสัมพันธ ์

จัดเก็บใบนำส่งฯ 

2.6 ภาพยนตร์ 
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6. ขัน้ตอนการปฎิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฎิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. มอบหมาย/วางแผน  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการรูส้ารสนเทศ มอบหมายผูป้ฏิบัติงาน ให้กรอบแนวคิด  
มอบผู้ปฏิบตัิงานจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศไม่น้อยกว่า 72 ครั้ง/ ปี ดังนี ้
1.1 หนังสือขายดี ครั้งละ 6-10 ช่ือเรื่อง (12 ครั้ง/ปี) 
1.2 หนังสือใหม่ ครั้งละ 6-10 ช่ือเรื่อง (ตามการแจ้งจากฝ่ายบริการสารสนเทศ) 
1.3 หนังสือวาระ/โอกาสพิเศษ/หนังสือประกอบนิทรรศการ  (12 ครั้ง/ปี)  
1.4 หนังสือฮีลใจ 3-5 ช่ือเรื่อง /ครั้ง (12 ครั้ง/ปี) 
1.6 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ครั้งละ 20 ช่ือเรื่อง (48 ครั้ง/ปี) 
     จัดแสดง ณ อาคารบรรณสาร /F4/S11-12//F9/  
1.7 ภาพยนตร์จาก Netflix ครั้งละ 20 ช่ือเรื่อง (12 ครั้ง/ปี) 

2. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ  
หรือ คัดเลือกจากห้องสมดุ 

บรรณารักษ์ ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภทให้ตรงและครบถ้วนตาม 
ใบนำส่งจากฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสนเทศ 
2.1 หนังสือขายดี ตรวจรบัตัวเล่มหนังสือ จำนวน 
2.2 หนังสือใหม่ คัดเลือกตัวเล่มหนังสือ ณ ฝ่ายบริการสารสนเทศ 
2.3 หนังสือวาระ/โอกาสพิเศษ คดัเลือกตัวเลม่ที่มีให้บริการในห้องสมุด  
2.4 หนังสือฮิลใจ สืบค้นจากฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ SUTCat 
2.5 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ตรวจรบัปกหนังสือและไฟลภ์าพปกหนังสือ  
     ตรวจสอบ QR Code 
2.6 ภาพยนตร์ สืบค้นภาพปกภาพยนตร์จากเว็บไซต์ของบริษัทผู้ใหบ้ริการ Netflix 

3. เตรียมทรัพยากรฯ /ข้อมลู  เตรียมข้อมูลทรัพยากรแต่ละประเภท 
3.1 หนังสือขายดี  สืบค้นเรื่องย่อจาก Internet สแกน/ถ่ายภาพ/สบืค้นปกหนังสือ  
พิมพ์สีติดบนกระดาษแข็ง และเปลี่ยนสถานะของหนังสือเป็น Display ก่อนจัดแสดง 
3.2 หนังสือใหม ่ สแกน/ถ่ายภาพ/สืบค้น ปกหนังสือ และพิมพ์ปกติดบนกระดาษแข็ง 
และเปลี่ยนสถานะของหนังสือเปน็ Display ก่อนจัดแสดง 
3.3 หนังสือวาระ โอกาสพิเศษ ประกอบนิทรรศการ สืบค้นข้อมูล/ภาพ และหาหนังสือ
ที่เกี่ยวข้องกับวาระ โอกาสพิเศษน้ัน และเปลี่ยนสถานะของหนังสือเป็น Display  
ก่อนจัดแสดง 
3.4 หนังสือฮีลใจ สืบค้นข้อมลูจาก SUTCat/ สืบค้นเรื่องย่อจาก Internet ตกแต่งภาพ
ปกพร้อมเรื่องย่อในโปรแกรม Canva 
3.5 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  นำไฟล์ภาพหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไปตกแต่งในโปรแกรม 
Photoshop  ตรวจสอบ QR Code ว่าสามารถเข้าถึงแหล่งตัวเลม่หนังสือได้  
3.6 ภาพยนตร์ สืบค้นภาพปกภาพยนตร์จากเว็บไซต์ของบริษัทผู้ใหบ้ริการ พิมพ์ปก
ภาพยนตรต์ิดบนกระดาษแข็งก่อนจัดแสดง และนำภาพปกภาพยนตร์ทำโปสเตอร์
ประชาสมัพันธ์ 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติงาน 
4. จัดแสดง/ประชาสัมพันธ์ นำทรัพยากรแตล่ะประเภท จัดแสดง ณ ช้ันจัดแสดงในห้องสมุด และจุดที่กำหนด พร้อม

กับนำหนังสือชุดเดมิ เปลี่ยนสถานะ เป็น Onshelf ก่อนนำส่งฝ่ายบริการ โดย  
3.1 หนังสือขายดี  จัดแสดงตัวเลม่และปกหนังสือ ณ จุดจัดแสดง นำไฟล์ปกหนังสือ/ 
     เรื่องย่อ ประชาสัมพันธ์บน FB ของ ศบส.  
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3.2 หนังสือใหม ่ จัดแสดงตัวเล่มและปกหนังสือ นำไฟล์ปกหนังสือประชาสมัพันธ์บน FB  
     ของ ศบส. 
3.3 หนังสือตามวาะ/โอกาสพิเศษ จัดแสดงตวัเล่ม ณ จดุจัดแสดง และนำไฟล์ปกหนังสือ/ 
     เรื่องย่อ ประชาสัมพันธ์บน FB ของ ศบส 
3.4 หนังสือฮีลใจ จัดแสดงภาพพร้อมเรื่องย่อท่ีตกแต่งแล้วบน Facebook ของ ศบส. 
3.5 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  จัดแสดงปกหนังสือ นำไฟล์ปกหนังสือที่ตกแต่งแล้ว  
      ประชาสัมพันธ์บน FB ของศบส. นำปกหนังสือ 1 ชุด จัดแสดงท่ี Library corner 
3.6 ภาพยนตร์ จัดแสดงปกภาพยนตร์ นำโปสเตอร์ติดที่บอร์ด และจุดประชาสัมพันธ์ 
      ในห้องสมุด 

 

 
7. เอกสารบันทึก 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบนำส่งวัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ 

บรรณารักษ์ แฟ้มเอกสาร
ฝ่ายส่งเสริมฯ 

ตามระเบียบ 
มทส. 

เรียงตามวันที่ 
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8. ภาคผนวก  
 
                 ก. แบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื่อให้บริการ 
 

 


