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 1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื ่อให้ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีคู ่มือปฏิบัติงาน            
การส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  : “ศบส. เคาะประตูบ้าน” ที่ชัดเจน มีมาตรฐาน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่
สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานการส่งเสริมการใช้สารสนเทศ  : “ศบส. เคาะประตูบ้าน”     
ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู ้ใช้บริการ           
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ “ศบส. เคาะประตูบ้าน” ของศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับงานดังกล่าวนำไปปฏิบัติ 
หรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 

 
3. คำจำกัดความ 

3.1 ศบส. เคาะประตูบ้าน หมายถึง กิจกรรมประชาสัมพันธ์ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาเชิงรุก โดย
กำหนดให้ผู้ให้บริการเข้าไปพบปะผู้ใช้บริการ เพื่อประชาสัมพันธ์บริการของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
และรับทราบความต้องการ รวมทั้งปัญหาและข้อเสนอแนะของผู้ใช้บริการต่อการให้บริการของศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา 

3.2 ผู้ให้บริการ หมายถึง บุคคลผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินกิจกรรม ศบส. เคาะประตูบ้าน เช่น 
บรรณารักษ ์นักเทคโนโลยีการศึกษา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และพนักงานห้องสมุด เป็นต้น 

3.3 กลุ่มเป้าหมาย หมายถึง คณาจารย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.4 คู่มือกิจกรรม ศบส. เคาะประตูบ้าน หมายถึง เอกสารทั้งในรูปฉบับพิมพ์หรือฉบับอิเล็กทรอนิกส์ ที่

ใช้ประกอบการดำเนินกิจกรรม ศบส. เคาะประตูบ้าน โดยมีข้อมูลเกี่ยวกับบริการของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
พร้อมทั้งข้อมูลการติดต่อขอใช้บริการ 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง   
 

ที ่  ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 รายชื่ออาจารย์ใหม่ที่ฝ่ายบริการสารสนเทศสมัครสมาชิกห้องสมุดแล้ว  
2 แบบฟอร์มกิจกรรม “ศบส. เคาะประตูบ้าน” FM-CLREM-06-00-14 
3 คู่มือ ศบส. เคาะประตูบ้าน SD-CLREM-06-00-04 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 

ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 

(ตำแหน่ง) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมฯ มอบหมาย
งานให้ผู้ปฏบิัต ิ

หัวหน้าฝ่าย
ส่งเสริมการรู้
สารสนเทศ 

รายชื่อคณาจารย์ 
SD-CLREM 
 
 
 

2 
 จัดทำ หรือ ปรับปรุงเอกสารที่ใช้

ในการดำเนินงาน 

บรรณารักษ์ 
 

1. คู่มือกิจกรรม ศบส. 
เคาะประตบู้าน  
2. แบบบนัทึกข้อมลู 
3. ตารางนัดหมาย 

3 

 หัวหน้าฝ่ายพจิารณาความถูกตอ้ง
ของเนื้อหา 

หัวหน้าฝ่าย
ส่งเสริมการรู้
สารสนเทศ 

1. คู่มือกิจกรรม ศบส. 
เคาะประตบู้าน  
2. แบบฟอร์มกิจกรรม ศบส. 
เคาะประตบูา้น 

4 
 นัดหมาย วัน เวลา สถานที่ เข้า

พบอาจารย ์
บรรณารักษ์ ตารางนัดหมายกับ

คณาจารย ์

5 

 เข้าพบอาจารย์ เพ่ือดำเนิน
กิจกรรมตามวันเวลานัดหมาย 

บรรณารักษ์ 1. คู่มือกิจกรรม ศบส. 
เคาะประตบู้าน  
2. แบบฟอร์มกิจกรรม ศบส. 
เคาะประตบูา้น 

6 

 จัดทำรายงานสรุปหลังการ
ดำเนินกิจกรรม 

บรรณารักษ์ รายงานสรุปกิจกรรม 
ศบส. เคาะประตูบา้น 

7 

 หัวหน้าฝ่ายพิจารณาตรวจสอบ
ผลการดำเนินงาน  
 

หัวหน้าฝ่าย
ส่งเสริมการรู้
สารสนเทศ 

รางานสรุปกิจกรรม 
ศบส. เคาะประตูบา้น 

  

หนฝ. พิจารณา
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

ไมถู่กตอ้ง 

 

ทำรายงานสรุปกจิกรรม 

เร่ิมต้น 

จัดทำ/ปรับปรุง 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

ดำเนินกิจกรรม ศบส. 
เคาะประตูบ้าน 

นัดหมายคณาจารย ์

มอบหมายงาน 
 
 

หัวหน้าฝา่ยตรวจสอบผลกาดำเนินงาน 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. มอบหมายงาน 
 

 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมฯ มอบหมายงานให้ผูป้ฏิบัติ  
โดยส่งรายชื่อคณาจารย์ให้ผู้ปฏบิัติเพื่อติดต่อเข้าพบดำเนนิกิจกรรม  
ศบส. เคาะประตูบา้น 
 

2. จัดทำ / ปรับปรุง เอกสารที่เก่ียวข้อง  
 

บรรณารักษ์จัดทำ หรือ ปรับปรุงเอกสารที่ใช้ในการดำเนนิงานเพื่อให้ข้อมูลมี
ความทันสมัย ทั้งนี้ เนื้อหาในเอกสารประกอบด้วย ข้อมูลเกี่ยวกับบริการของ
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา พร้อมทั้งข้อมูลการติดต่อขอใช้บริการ 
 

3. หัวหน้าฝ่ายพิจารณาความถกูต้อง หัวหน้าฝ่ายพจิารณาความถูกตอ้ง เหมาะสมของเนื้อหา หากพบความไม่
ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมของเนื้อหา ให้ผู้รับผิดชอบทำการแก้ไข หากถูกต้อง
ผู้รับผิดชอบดำเนนิการขั้นตอนต่อไป 

4. นัดหมายคณาจารย ์ รับรายชื่อคณาจารย์ใหม่ที่ห้องสมุดสมัครสมาชิกแลว้จากฝา่ยบรกิาร
สารสนเทศ ผู้ให้บริการ (บรรณารักษ์) นัดหมายกบัคณาจารย์ ทาง E-mail 
หรอื โทรศัพท์ เพื่อนัดหมาย วัน เวลา และ สถานที่ ในการเข้าพบ 
 

5. ดำเนินกิจกรรม ศบส. เคาะประตูบ้าน 
 
 

เมื่อถึงวันนัดหมาย ผู้ให้บริการ (บรรณารักษ์) เข้าพบและดำเนนิกิจกรรม 
ศบส. เคาะประตูบา้น บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม เพื่อนำข้อมูลมาจัดทำ
รายงานสรุป หรือ ประสานผู้เกี่ยวข้องให้ข้อมูลเพิ่มเติม 
 

6. ทำรายงานสรุป 
 
 

นำข้อมูลบนัทึกการเข้าพบคณาจารย์ มาจัดทำรายงานสรุป 

7. หัวหน้าฝ่ายพิจารณาตรวจสอบ 
    ผลการดำเนนิการ 

หัวหน้าฝ่ายพจิารณาตรวจสอบผลการดำเนนิงาน ปัญหาที่พบ  
ข้อเสนอแนะเพื่อทบทวนปรับปรุงการดำเนินงานคร้ังต่อไป 
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7. เอกสารบันทึก 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1. รายชื่อคณาจารย์ใหม่ที่

ห้องสมุดสมัครสมาชิกแล้ว 
 

บรรณารักษ์ แฟ้มเอกสาร 1 ปี เก็บในแฟ้ม
เอกสาร 

2. แบบฟอร์มกิจกรรม 
“ศบส. เคาะประตูบ้าน” 

บรรณารักษ์ แฟ้มเอกสาร 1 ปี เก็บในแฟ้ม
เอกสาร 
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                             “ศบส. เคาะประตูบ้าน” 

หน่วยงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-07 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จัดทำวันที่ : 20 สิงหาคม 2567 หน้าที่ : 9 จาก 11 

 

 

8. ภาคผนวก 
ก. รายชื่ออาจารย์ใหม่ที่ฝ่ายบริการสารสนเทศสมัครสมาชิกห้องสมุดแล้ว  

รายชื่ออาจารย์ใหม่ในกิจกรรม “ศบส. เคาะประตบู้าน” 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ :  
                             “ศบส. เคาะประตูบ้าน” 

หน่วยงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-07 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จัดทำวันที่ : 20 สิงหาคม 2567 หน้าที่ : 10 จาก 11 

 

 

ข. คู่มือ ศบส. เคาะประตูบ้าน 
  



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมการใช้สารสนเทศ :  
                             “ศบส. เคาะประตูบ้าน” 

หน่วยงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-07 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จัดทำวันที่ : 20 สิงหาคม 2567 หน้าที่ : 11 จาก 11 

 

 

 ค.  แบบบันทึกข้อมูลขณะดำเนินกิจกรรม ศบส. เคาะประตูบ้าน  
 

 
 


