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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารงานคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน 
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการท างาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการน าส่งผลงานวิชาการ ประกอบด้วย หนังสือ ต ารา รายงานวิจัย เอกสารการ
สอน ของอาจารย์ บุคลากร ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ให้ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาในเครือข่ายความ
ร่วมมือ เพ่ือเผยแพร่และใช้ประโยชน์ทางการศึกษา 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ผลงานวิชาการ หมายถึง หนังสือ ต ารา รายงานวิจัย เอกสารการสอน และผลงานอ่ืนๆ ด้านวิชาการ  
ที่จัดท าโดยอาจารย์ บุคลากร ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ทั้งท่ีเป็นฉบับพิมพ์และฉบับอิเล็กทรอนิกส์ 
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 แบบฟอร์มใช้บริการน าส่งผลงานวิชาการเพ่ือเผยแพร่ FM-CLREM-04-02-0024 
2 หนังสือขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ผลงานวิชาการ FM-CLREM-04-02-0025 
3 แนวปฏิบัติการให้บริการห้องสมุด  

- ข้อ 3.4.5 ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน เงินโอน 
SD-CLREM-04-00-10 

4 นามานุกรมห้องสมุดในข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 
(PULINET) ที่ให้บริการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

SDE-CLREM-04-02-0001 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
 

ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
    

แจ้งผู้รับบริการกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์ม 
ใช้บริการน าส่งผลงาน
วิชาการเพ่ือเผยแพร่ 
(Google Form) 

 
 

FM-CLREM-04-02-
0024 

2  
 
 
 

- ตรวจสอบผลงาน
วิชาการที่จะน าส่ง 
- กรณีเป็นฉบับพิมพ์ 
แจ้งผู้รับบริการช าระค่า
ส่งไปรษณียล์งทะเบียน 
และออกใบเสร็จรับเงิน
เป็นหลักฐาน 

 SD-CLREM-04-00-
10 
 

3  
 
 

จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์น าส่ง
ผลงานวิชาการเพ่ือ
เผยแพร่ 

 
 

FM-CLREM-04-02-
0025 
 
 

4  
 
 

- ฉบับพิมพ์ ส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 
- E-book ส่งเป็นไฟล์ 
โดยใช้ e-mail: 
library@sut.ac.th  

 SDE-CLREM-04-
02-0001 

5  แจ้งผลด าเนินการ 
และส่งแบบตอบรับ
การเผยแพร่ผลงาน
วิชาการ ให้ผู้รับบริการ 

  
 
 

6  บันทึกผลด าเนินการ 
ในแบบบันทึกผลการ
น าส่งผลงานวิชาการ
เพ่ือเผยแพร่ Google 
Drive 

  
 
 

  

ตรวจสอบ 
ผลงานวิชาการ 

รับค าขอใช้บริการ 
 

 จัดท าหนังสือน าส่ง 

ส่งผลงานวิชาการ 

แจ้งผลด าเนินการ 
แก่ผู้รับบริการ 

บันทึกผลด าเนินการ 
 

E-book 

ฉบับพิมพ ์

รับเงินค่าจัดส่ง/ 
ออกใบเสร็จฯ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
   6.1 รับค าขอใช้บริการ  
 โดยแจ้งผู้รับบริการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใช้บริการน าส่งผลงานวิชาการเพ่ือเผยแพร่ (FM-CLREM-
04-02-0024) URL: https://forms.gle/GbaCT1Mx8m4uTTCw7 
   6.2 ตรวจสอบผลงานวิชาการ 
 6.2.1 กรณีผลงานวิชาการรูปแบบฉบับพิมพ์  
    1) น าผลงานวิชาการฉบับพิมพ์ ชั่งน้ าหนักและค านวณค่าจัดส่งไปรษณีย์แบบลงทะเบียน ดังนี้ 
   

น้ าหนัก (กรัม) ค่าจัดส่งไปรษณีย์ลงทะเบียน 
ไม่เกิน 1,000  35 บาท 

1,001 – 2,000 70 บาท 
2,001 – 3,000 85 บาท 

 
    2) แจ้งผู้รับบริการช าระเงินค่าจัดส่ง ผ่าน QR Code บัญชีพร้อมเพย์ของมหาวิทยาลัย  
          

 
 
    3) ตรวจสอบยอดเงินที่ผู้รับบริการโอนช าระ ตามแนวปฏิบัติการให้บริการห้องสมุด (SD-CLREM-04-00-
10) เรื่อง “ขั้นตอนการรับช าระค่าบริการ เงินโอนผ่าน QR-Code”   
    4)ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบบริหารการคลัง  ตามตามแนวปฏิบัติการให้บริการห้องสมุด  
(SD-CLREM-04-00-10) เรื่อง“ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน เงินโอน” โดยก าหนดรหัสรายได้เป็น “177.99  
รับเงินค่าไปรษณีย”์ พร้อมระบุเลขทีค่ าขอใช้บริการในช่องหมายเหตุ 
 6.2.2 กรณีผลงานวิชาการรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-book)  
    ตรวจสอบไฟล์ผลงานวิชาการที่ผู้รับบริการส่งแนบมาในแบบฟอร์มใช้บริการน าส่งผลงานวิชาการเพ่ือ
เผยแพร่ (FM-CLREM-04-02-0024) ใน Google Drive  
 

https://forms.gle/GbaCT1Mx8m4uTTCw7
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   6.3 จัดท าหนังสือน าส่งผลงานวิชาการ  
 1) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ผลงานวิชาการ (FM-CLREM-04-02-0025) 
 2) ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพื่อขอเลขหนังสือออก อว 7431(4)/........ และระบุในบันทึกหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ 
 3) เสนอหัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศเพ่ือลงนาม 
   6.4 ส่งผลงานวิชาการให้ห้องสมุดต่างๆ ตามที่ผู้รับบริการแจ้งไว้แบบฟอร์มใช้บริการใช้บริการน าส่งผลงาน
วิชาการเพ่ือเผยแพร่ (FM-CLREM-04-02-0024) 
 6.4.1 กรณีผลงานวิชาการฉบับพิมพ์  

1) น าผลงานวิชาการห่อด้วยซองพลาสติกหรือซองกันกระแทกเพ่ือป้องกันการช ารุด แล้วบรรจุในซอง
หรือกล่อง โดยควรเลือกขนาดซองหรือกล่องที่บรรจุผลงานวิชาการได้พอดี เพราะหากมีพ้ืนที่ว่างมากเกินไป 
จะท าให้เกิดการกระแทกไปมา ซองหรือกล่องอาจฉีกขาดระหว่างการขนส่งได้  

2) แนบหนังสือน าส่งผลงานวิชาการ ตามข้อ 6.3 ไว้ในซอง/กล่อง 
 3) จัดพิมพ์ใบปะหน้าโดยระบุชื่อผู้รับ ชื่อห้องสมุด ชื่อมหาวิทยาลัย ที่อยู่  และข้อความ “บริการน าส่ง
ผลงานวิชาการเพื่อเผยแพร่” โดยตรวจสอบจากนามานุกรมห้องสมุดในข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 
(PULINET) ที่ให้บริการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ (SD-CLREM-04-02-0005) 

4) ขอเลขพัสดุจากงานผลิตเอกสารกลาง น าไปติดที่หน้าซองหรือกล่อง แล้วน าไปส่งที่
เคาน์เตอร์บริการไปรษณีย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และน าหลักฐานการจัดส่งไปรษณีย์ ส่งให้บรรณารักษ ์

5) บรรณารักษ์เก็บหลักฐานการจัดส่งไปรษณีย์ ไว้ในแฟ้มบริการเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
 
                                      ตัวอย่างการจ่าหน้าซอง/กล่อง 
                                   การน าส่งผลงานวิชาการฉบับพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

                     

ผู้ส่ง ฝ่ายบริการสารสนเทศ 
 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี
 111 ถ.มหาวิทยาลัย ต.สุรนารี  
 อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000 
 
      
    ผู้รับ ส านักงานบริหารจัดการทรัพยากรการเรียนรู้ 
     มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
     1 หมู่ 6 ต.ก าแพงแสน อ.ก าแพงแสน จ.นครปฐม 73140 
     (บริการน าส่งผลงานวิชาการเพื่อเผยแพร่)                                                
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6.4.2 กรณีผลงานวิชาการฉบับอิเล็กทรอนิกส์ (E-book)   
1) ใช้ E-mail: library@sut.ac.th ส่งไฟล์ให้ห้องสมุดต่างๆ โดยตรวจสอบ e-mail address ของ

ห้องสมุด/ผู้ประสานงาน จากนามานุกรมห้องสมุดในข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค (PULINET)  
ที่ให้บริการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ (SD-CLREM-04-02-0005) 

2) ไฟล์ที่จัดส่งประกอบด้วยไฟล์ผลงานวิชาการ และไฟล์หนังสือขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ผลงาน
วิชาการ  

3) กรณีผู้รับบริการต้องการหนังสือตอบรับเป็นไฟล์ ให้ระบุใน e-mail ว่า ขอความกรุณาจัดท าหนังสือ
ตอบรับส่งเป็นไฟล์กลับคืนที่ e-mail: library@sut.ac.th  

4) กรณีผู้รับบริการต้องการหนังสือตอบรับเป็นเอกสาร ให้ระบุใน e-mail ว่า ขอความกรุณาจัดท าหนังสือ
ตอบรับเป็นเอกสาร ส่งให้ฝ่ายบริการสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

 
    ตัวอย่างการน าส่งผลงานวิชาการฉบับอิเล็กทรอนิกส์ (E-book)   
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ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : บริการน าส่งผลงานวิชาการเพ่ือเผยแพร่                                              
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-0014 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 27 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 9 จาก 9 

 

 
 6.5 แจ้งผลด าเนินการแก่ผู้รับบริการ  

6.5.1 เมื่อน าส่งแจ้งเมื่อ ส่ง e-mail แจ้งผลด าเนินการแก่ผู้รับบริการ โดยแจ้งเลขที่หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เผยแพร่ผลงานวิชาการ เลขพัสดไุปรษณีย์ลงทะเบียน และแบบตอบรับการเผยแพรผ่ลงานวิชาการ  

6.5.2 เมื่อได้รับแบบตอบรับการเผยแพร่ผลงานจากห้องสมุด 
 

   6.6 บันทึกผลด าเนินการ  
  บรรณารักษ์บันทึกผลด าเนินการในแบบบันทึกผลบริการน าส่งผลงานวิชาการเพ่ือเผยแพร่ ที ่URL: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1n1945xBy_M7v8xlYDqKLZIt4hNd8IwWs0NNqWx_yRJ
M/edit?gid=1691265274#gid=1691265274 
 
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบบันทึกผลบริการน าส่ง
ผลงานวิชาการเพ่ือเผยแพร่ 

ขวัญแก้ว Google drive  ตลอดไป จัดเก็บเป็นไฟล์
ใน Google 
drive 
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