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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 
00 จัดทำครั้งแรก 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
การแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา ที่ชัดเจน  มีมาตรฐาน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู ้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู ่มือการปฏิบัติงานที ่มีอยู ่เพื่อขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน การแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา ของศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา อย่างมีระบบและให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา ของศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา สำหรับให้บุคลากรในหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับงานดังกล่าว นำไปปฏิบัติหรือ
ประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1 การแนะนำการใช้ห้องสมุด  หมายถึง การให้ความรู้เกี ่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ การสืบค้น
ทรัพยากร บริการห้องสมุด สิ่งอำนวยความสะดวกของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ที่ห้องสมุดจัดให้บริการ 
รวมทั้งแนะนำมารยาทในการใช้ห้องสมุดให้กับนักศึกษา 
 3.2 รูปแบบการแนะนำการใช้ห้องสมุด หมายถึง วิธีการที่กำหนดขึ้นเพ่ือให้นักศึกษาได้รู้จักหรือ 
มีความรู้เกี ่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ การสืบค้นทรัพยากร บริการห้องสมุด สิ่งอำนวยความสะดวกของ      
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาที่จัดให้บริการ เช่น การอบรม การให้การแนะนำ การใช้สื่อผสม การนำชม
ห้องสมุด กิจกรรมตอบคำถาม และ กิจกรรม Rally เป็นต้น 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 เอกสารแนะนำศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  SD-CLREM-06-00-05 
2  วีดิทัศน์แนะนำศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา SD-CLREM-06-00-27 
3 วีดิทัศน์การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ SD-CLREM-06-00-28 
4 วีดิทัศน์การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ และการจองทรัพยากรสารสนเทศ SD-CLREM-06-00-29 
5 วีดิทัศน์การตรวจสอบข้อมูลการยืมหนังสือด้วยตนเอง SD-CLREM-06-00-31 
6 วีดิทัศน์บริการห้องค้นคว้า SD-CLREM-06-00-36 
7 วีดิทัศน์มารยาทการใช้ห้องสมุดและการใช้สาธารณประโยชน์ร่วมกัน SD-CLREM-06-00-37 
8 แอพพลิเคชั่น TikTok เว็บไซต์ 
9 แบบประเมินความพึงพอใจต่อการแนะนำ/นำชมห้องสมุด FM-CLREM-06-00-12 
10   

 
  

https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/801
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1789
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2015
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1790
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2013
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1792
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1793
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/725
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน 

ที่ 
ผังการปฏบิัติงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
หัวหน้าฝา่ยมอบหมายงาน  
 

หัวหน้าฝา่ย 
บรรณารักษ์ 

ปฏิทินการศึกษา ของ
มหาวิทยาลัย 

2  
กำหนดเนื้อหาการแนะนำ โดยให้ครอบคลุม
เนื้อหาที่นักศึกษาระดับควรทราบ 

บรรณารักษ์ 1. โครงร่างเนือ้หา 

 
 
 

3 

 หัวหน้าฝา่ยพิจารณาโครงร่างเนื้อหา 
 

หัวหน้าฝา่ยส่งเสริมการรู้
สารสนเทศ 
 
 
 

โครงร่างเนื้อหาการ
แนะนำ 
 
 

4  กำหนดรูปแบบวธิีการแนะนำการใช้ห้องสมุด 
ได้แก่ 
1. การอบรม            2. การให้คำแนะนำ 
2. การจัดนิทรรศการ  3. การนำชมห้องสมุด   
4. การตอบคำถาม     6. สื่อผสม 

บรรณารักษ์  
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
พนักงานบริการ 

 

5  กำหนดช่วงเวลาจัดการแนะนำการใช้
ห้องสมุดให้กับนักศึกษา 

บรรณารักษ์ ปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

6 

 ดำเนินการให้การแนะนำ ตามรูปแบบที่
กำหนดไว้  

บรรณารักษ์  
นักเทคโนโลยีการศึกษา 
จนท.บริหารงานทั่วไป
พนักงานบริการ 

1. สือ่ผสม 
2. เอกสารแนะนำ   
    ศบส.  
3. นำชมห้องสมุด 

7 

 บันทึกสถิติผู้เข้าร่วมกจิกรรมแนะนำฯ บรรณารักษ์  
นักเทคโนโลยีการศึกษา 
จนท.บริหารงานทั่วไป
พนักงานบริการ 

แบบบันทึกสถิติ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

8 
 เก็บแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการ

แนะนำการใช้ห้องสมุดและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผล 

บรรณารักษ์  
นักเทคโนโลยีการศึกษา 
จนท.บริหารงานทั่วไป
พนักงานบริการ 

แบบสอบถามความพึง
พอใจต่อการแนะนำ
การใช้ห้องสมุด 

9 
 

ทบทวนการใหก้ารดำเนินการให้การแนะนำ 
พิจารณาปรับปรุง 

  

 
  

มอบหมายงาน  

เร่ิมต้น 

ดำเนินการ 
ให้การแนะนำ  

ทบทวน ปรับปรุง  

จบ 

กำหนดโครงร่างเนื้อหาการ
แนะนำการใช้ห้องสมุด 

ไม่เหมาะสม เหมาะสม 

กำหนดรูปแบบการแนะนำ
ฯ  

หัวหน้าฝา่ย
พิจารณา 

กำหนดช่วงเวลาการแนะนำฯ 

บันทึกสถิติผู้เข้าร่วมกจิกรรม  

เก็บแบบสอบถามฯ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. มอบหมายงาน 

 
 
 

 

1.1 หัวหน้าฝ่ายส่งเสรมิฯ มอบหมายผู้ปฏิบตัิงาน วางแผนการดำเนนิงาน ให้   
     คำแนะนำติดตามการดำเนินงาน 
1.1 ตรวจสอบปฏิทินการศึกษาจากศูนย์บริการการศึกษา ผา่นเว็บไซต ์
    http://reg.sut.ac.th/registrar/calendar.asp 
1.2 กำหนดตารางการแนะนำในเดือนแรกของการเปิดภาคการศึกษา 

2. กำหนดโครงรา่งเนื้อหา 
  การแนะนำการใช้ห้องสมดุ 

 
 
 
 
 
 

 

กำหนดโครงร่างเนื้อหา การให้การแนะนำ/อบรม มเีนื้อหาครอบคลมุในสิ่งท่ีนักศึกษา
ควรทราบ ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศ บริการสารสนเทศ สิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
ดังนี ้

1. แนะนำศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
2. วิธีการเข้าห้องสมุด 
3. การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 
4. การจองทรัพยากรสารสนเทศ 
5. การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
6. การตรวจสอบข้อมูลการยืมหนงัสือด้วยตนเอง 
7. การยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อ 
8. บริการสืบค้นสารสนเทศและเตรียมเอกสาร 
9. บริการ Video on Demand 
10. บริการห้องค้นคว้าเดี่ยวและหอ้งค้นคว้ากลุ่ม 
11. การชำระค่าปรับ 

       12. มารยาทการใช้ห้องสมุดและการใช้สาธารณประโยชน์ร่วมกัน 
3. หัวหน้าฝ่ายพิจารณาโครงรา่ง 
    เนื้อหา 

 

กรณีหัวข้อเหมาะสม เตรียมดำเนนิการผลิตสื่อเพื่อใช้ประกอบการแนะนำการใช้ห้องสมุด 
กรณีหัวข้อไม่เหมาะสม หรือไม่ครอบคลุม กลับไปพิจารณาหัวข้อว่ามีหัวข้อใดต้องเพิ่มเตมิ 
หรือหัวข้อใดควรตดัออก 

4. กำหนดรูปแบบการแนะนำ 
   การใช้ห้องสมุด 

บรรณารักษ์ที่ได้รับมอบหมาย กำหนดรูปแบบท่ีใช้ในการแนะนำการใช้ห้องสมุด ดังนี ้
• การอบรม ท้ังแบบ Online / Onsite 
• การใหค้ำแนะนำ  
• การจัดนิทรรศการ  
• กิจกรรมตอบคำถาม / Rally/หรือกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
• การนำชมห้องสมดุ 
• สื่อผสม 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา  

หน่วยงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-01-04 แก้ไขครั้งที่ : 03 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 23 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 8 จาก 11 

 

 

5. กำหนดช่วงเวลาการแนะนำ 
 

กำหนดช่วงเวลาการแนะนำการใช้ห้องสมุดให้กับนักศึกษา  
(ในเดือนแรกของการเปิดภาคการศึกษา ที่ 1)  

6. ดำเนินการใหก้ารแนะนำ 
 

ดำเนินการให้การแนะนำตามรูปแบบท่ีกำหนด เช่น 
• การอบรม ท้ังแบบ Online / Onsite (ตามการแจ้งความต้องการ) 
• การให้การแนะนำ 
• การจัดนิทรรศการ  
• การนำชมห้องสมดุ 
• การตอบคำถาม / Rally/หรือกิจกรรมอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้อง 
• ประชาสมัพันธ์สื่อวีดิทัศน์ บนหน้าเว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ไลน์ ของ ศบส. 

7. บันทึกสถิติผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม 

8. ประเมินความพึงพอใจต่อกิจกรรมแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา และส่งต่อ
ให้ผู้ที่ทำหน้าท่ีวิเคราะห์ข้อมลูและสรุปผล 

9. ทบทวน ปรับปรุง 
 

เมื่อมีการดำเนินการให้การแนะนำแล้วไปแล้ว หากมีข้อเสนอแนะ หรือการพิจารณา
ทบทวน เห็นควรมีข้อแกไ้ข นำมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป  

 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา  

หน่วยงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-01-04 แก้ไขครั้งที่ : 03 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 23 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 9 จาก 11 

 

 

7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 ตารางบันทึกจำนวนผู้เข้ารับการ
แนะนำการใช้ห้องสมุด 

บรรณารักษ์ โปรแกรม Excel 1 ปี เรียงตามปี 

2.  แบบประเมินความพึงพอใจต่อ
การแนะนำการใช้ห้องสมุด 

บรรณารักษ์ โปรแกรม Excel 1 ปี เรียงตามปี 

 

  



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา  

หน่วยงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-01-04 แก้ไขครั้งที่ : 03 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 23 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 10 จาก 11 

 

 

8. ภาคผนวก 
 
ภาคผนวก ก.  เอกสารแนะนำศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กลิงค์เพ่ือดูรายละเอียด หรือสแกน QR CODE 

 
ภาคผนวก ข.  URL วีดิทัศน์ประกอบการแนะนำการใช้ห้องสมุด  

 
ภาคผนวก ค.  URL แอพพลิเคชั่น TikTok ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  

 
  

URL : 
http://library.sut.ac.th/clremsite/upload/CLREM_book2563/mobile/ 

 

URL  
http://library.sut.ac.th/clremsite/?m=news&news_id=5 

 
 
 
 

URL  
https://www.tiktok.com/@sutlibrary 

 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานแนะนำการใช้ห้องสมุดสำหรับนักศึกษา  

หน่วยงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-01-04 แก้ไขครั้งที่ : 03 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 23 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 11 จาก 11 

 

 

ภาคผนวก ง.  (ตัวอย่าง) ตารางบันทึกจำนวนผู้เข้ารับการแนะนำการใช้ห้องสมุด 
 

 
 
ภาคผนวก จ. (ตัวอย่าง) แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการแนะนำการใช้ห้องสมุด 
 
 

 


