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1. วัตถุประสงค์
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์

อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไป  
สู ่การบริหารงานคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการทำงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

2. ขอบเขต
เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานรับทรัพยากรสารสนเทศจากฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือดำเนินการ

ก่อนนำออกให้บริการ 

3. คำจำกัดความ
 3.1 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง 1) สื่อสิ่งพิมพ์ ยกเว้น วารสาร นิตยสาร 2) สื่อไม่ตีพิมพ์ 3) หนังสือ

สำรอง ที ่อนุญาตให้ยืม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การใช้บริการห้องสมุด  และ 
4) e-Book/e-Journal

 3.2 การรับทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับจากฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศก่อนนำออกให้บริการ  

3.3 ฐานข้อมูล SUTCat หมายถึง ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 3.4 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ที่ใช้ในการให้บริการ

ห้องสมุด เช่น การสมัครสมาชิกห้องสมุด การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ การยืม-คืนสิ่งอำนวยความสะดวก 
การชำระค่าปรับ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. แบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพ่ือให้บริการ FM-CLREM-02-02-02 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 รับทรัพยากรฯ 
จากฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์ - แบบนำส่ง
วัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ
(FM-CLREM-
02-02-02)

2 
 

ตรวจสอบจำนวน
แบบนำส่งวัสดุ
การศึกษาฯ ให้ครบ 
2 ชุด 

บรรณารักษ์ - แบบนำส่ง
วัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ
(FM-CLREM-
02-02-02)

3 ตรวจสอบจำนวน 
ทรัพยากรฯ ที่ได้รับ
ให้ตรงกับจำนวน 
ที่ระบุในแบบนำส่ง
วัสดุการศึกษาฯ 

บรรณารักษ์ - แบบนำส่ง
วัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ
(FM-CLREM-
02-02-02)

4 ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
เตรียมตัวเล่ม ดังนี้ 
- Tag RFID
- สติ๊กเกอร์ Call No.
- สติ๊กเกอร์สี
- สติ๊กเกอร์ CD-ROM
- สถานะต้องเป็น
Transition
- Link e-Book/
e-Journal 

บรรณารักษ์ - แบบนำส่ง
วัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ
(FM-CLREM-
02-02-02)

รับทรัพยากร
สารสนเทศ 

ตรวจสอบจำนวน 
แบบนำส่งวัสดุการศึกษา 

เพื่อให้บริการ 

ตรวจสอบจำนวน 
ทรัพยากรสารสนเทศ

สารสนเทศ

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของการ

เตรียมตัวเล่ม 

1. ระบุ
ข้อผิดพลาด
ในแบบนำส่ง
วัสดุ
การศึกษาฯ
2. ส่งต่องาน
ส่งทรัพยากรฯ
เพื่อแก้ไข

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

5  ทำเครื่องหมาย √ ต่อท้าย
รายชื่อทรัพยากรฯ ที่
เตรียมตัวเล่มเรียบร้อย  

บรรณารักษ์ - แบบนำส่ง
วัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ 
(FM-CLREM-
02-02-02) 
 

6  
 

 
 

เปลี่ยนสถานะทรัพยากรฯ 
เป็น  
“อยู่บนชั้น” 
 
 

บรรณารักษ์ - 

7  
 
 
 

นำทรัพยากรสารสนเทศ 
ส่งต่องานจัดเรียง
ทรัพยากรสารสนเทศ/งาน
บริการนำส่งทรัพยากร
สารสนเทศ/งานบริการ
ยืม-คืนระหว่างห้องสมุด/
งานบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

บรรณารักษ์ - 

8  
 
 
 

1. ลงนามรับทรัพยากร
สารสนเทศ ในแบบนำส่ง
วัสดุการศึกษาเพ่ือให้
บริการ 
2. เสนอแบบนำส่งวัสดุ
การศึกษาเพ่ือให้บริการ  
ต่อหัวหน้าฝ่ายบริการ
สารสนเทศ 
 
 

บรรณารักษ์ - แบบนำส่ง
วัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ 
(FM-CLREM-
02-02-02) 

 

 A 

รอเข้าสู่กระบวนการ
จัดเรยีง /ส่งต่องานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

เปลี่ยนสถานะ 
ทรัพยากรฯ  

เป็น “อยู่บนช้ัน” 

จัดการแบบนำส่งวัสดุ
การศึกษาฯ  

ทำเครื่องหมาย ✓ 
ในแบบนำส่งวัสดุการศึกษา 

เพื่อให้บริการ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. รับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1.1 รับแจ้งจากฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
  1.2 รับทรัพยากรสารสนเทศท่ีลิฟต์ขนส่ง ชั้น 2 อาคารบรรณสาร 1 
 

 
   
 2. ตรวจสอบจำนวนแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื่อให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) ที่แนบมากับ
ทรพัยากรสารสนเทศให้ครบ จำนวน 2 ชุด  
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 3. ตรวจสอบจำนวนทรัพยากรสารสนเทศ ที่ได้รับให้ครบตามจำนวนที่ระบุในแบบนำส่งวัสดุการศึกษา
เพื่อให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) หากไม่ครบให้แก้ไขจำนวนในแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื่อให้บริการ 
(FM-CLREM-02-02-02) ตามจำนวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับจริง 
  

 
 
 4. ตรวจสอบความถูกต้องของการเตรียมตัวเล่มและสถานะทรัพยากรสารสนเทศ   
  4.1 ตรวจสอบ Tag RFID ด้วยการอ่านบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศผ่านเครื ่องอ่าน Tag ไปที่
ฐานข้อมูล SUTCat หากไม่พบข้อมูลหรือข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้แยกรายการนั้นดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน 
เรื่องงานส่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือแก้ไข (WI-CLREM-04-02-11)  
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  4.2 ตรวจสอบสติ๊กเกอร์ Call No.  
   4.2.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยว่าสติ๊กเกอร์ Call No. อยู่ในระดับที่กำหนด เป็นแนวตรง  
ไม่เอียง ตัวอักษร ตัวเลขของ Call No. ชัดเจน 
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   4.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องและตำแหน่งที่ปรากฎ Call No.  
        4.2.2.1 Call No. บนทรัพยากรสารสนเทศถูกต้องตรงกันกับในฐานข้อมูล SUTCat 
        4.2.2.2 ตำแหน่งที่ปรากฎ Call No. 
            1) สื่อสิ่งพิมพ์ มีสติ๊กเกอร์ Call No. จำนวน 2 จุด คือ 1. ที่สันหนังสือหรือปก
นอก (กรณีหนังสือเล่มบาง) 2. ที่หน้าปกใน 
 

      
 
 

            2) สื่อไม่ตีพิมพ์  
      - ซีดีรอม ปรากฎ Call No. จำนวน 2 จุด คือ 1. สติ๊กเกอร์ Call No. ที่หน้า
ซอง/กล่อง 2. มีการเขียน Call No. ไว ้ท ี ่แผ ่นซีด ีรอม กรณีซีด ีรอมรายการที ่ม ีจำนวน 2 แผ่นขึ ้นไป  
ต้องมีการเขียน Call No. ไว้ที่แผ่นซีดีรอมทุกแผ่น และระบุลำดับแผ่นที่กำกับ 
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      - วัสดุการศึกษาอื่นที่บรรจุในซอง/กล่อง ปรากฎ Call No. จำนวน 2 จุด คือ 
1. สติ๊กเกอร์ Call No. ที่หน้าซอง/กล่อง 2. มีการเขียน Call No. ไว้ที่วัสดุการศึกษา กรณีวัสดุการศึกษารายการ
ที่มีจำนวน 2 ชิ้นขึ้นไป ต้องมีการเขียน Call No. เดียวกันไว้ที่วัสดุการศึกษาทุกชิ้น 
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      - วัสดุการศึกษาที ่ไม่บรรจุซอง/กล่อง มีสติ ๊กเกอร์ Call No. ติดที ่ว ัสดุ
การศึกษาเพียง 1 จุดเท่านั้น 
 

 
 
 
  4.3 ตรวจสอบสติ๊กเกอร์สี  
   4.3.1 ทรัพยากรสารสนเทศที ่มีการติดสติ ๊กเกอร์สี ได้แก่ หนังสือ ตำรา โดยติดไว้เหนือ  
Call No. ที่สันหนังสือหรือปกนอก (กรณีหนังสือเล่มบาง) 
   4.3.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของสติ๊กเกอร์สีว่าถูกติดไว้เหนือสติ๊กเกอร์ Call No. ในขนาด 
ที่กำหนด เป็นแนวตรง ไม่เอียง 
   4.3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของสติ๊กเกอร์สี ว่าถูกต้องตรงตามที่กำหนดไว้หรือไม่ โดยดูจาก
ตารางแถบสีหมวดหมู่หนังสือ  
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   ซึ ่งสติ๊กเกอร์สีของหมวดหมู่หลักต้องอยู่เหนือสติ ๊กเกอร์สีของหมวดหมู่ย่อย ตัวอย่างเช่น 
สีฟ้า = หมวด P และสีม่วง = หมวด E ดังนั้นสติ๊กเกอร์ที่ติดสันหนังสือหมวด PE ต้องเป็นสีฟ้าอยู่เหนือสีม่วง    
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   4.3.4 ตรวจสอบสต ิ ๊กเกอร ์  CD-ROM กรณีที่ทร ัพยากรสารสนเทศประเภทหน ังสือ  
มีซีดีรอมประกอบ ในฐานข้อมูล SUTCat จะแสดงรายการซีดีรอมไว้ที่ Bib. เดียวกันกับหนังสือ มี Call No. 
เดียวกันกับหนังสือ และแสดงหมวดหมู่เป็น CD-ROM ให้ตรวจสอบว่าที่ตัวเล่มหนังสือต้องมีสติ๊กเกอร์ CD-ROM 
ติดไว้ถัดลงมาจากสติ๊กเกอร์ Call No. 
 

 
   
   4.3.5 ตรวจสอบสถานะ โดยทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับจากฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
ส่งมา ต้องมีสถานะเป็น “Transition” เท่านั้น 
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         4.3.6 กรณีตรวจสอบพบว่าการเตรียมตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศไม่เรียบร้อย ไม่ถูกต้อง  
ไม่ครบถ้วน ให้เขียนรายละเอียดข้อผิดพลาดไว้ต่อท้ายรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศรายการนั้นในแบบนำส่งวสัดุ
การศึกษาเพ่ือให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) ทั้ง 2 ชุด และแยกทรัพยากรสารสนเทศรายการนั้นดำเนินการ
ตามวิธีการปฏิบัติงานเรื่องงานส่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือแก้ไข (WI-CLREM-04-02-11) 
 

  
 

   4.4 กรณี e-Book/e-Journal ให้ตรวจสอบ Link ว่าสามารถเข้าใช้งานและดูเอกสารฉบับเต็ม 
(Fulltext) ได้หรือไม ่
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 5. ทำเครื่องหมาย √ ในแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื่อให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) 
  ทรัพยากรสารสนเทศที่เตรียมตัวเล่มเรียบร้อยและถูกต้อง ให้ทำเครื ่องหมาย √ ต่อท้ายรายชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการในแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพ่ือให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) ทั้ง 2 ชุด 
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 6. เปลี่ยนสถานะทรัพยากรสารสนเทศเป็น “อยู่บนชั้น” ดังนี้ 
  6.1 เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST เลือกเมนู “ระบบยืมคืน” และเลือกเมนูย่อย “เปลี่ยนสถานะ
ทรัพยากร”  

 
 

  6.2 เลือกเปลี่ยนสถานะ 
   1) เลือกเมนู “สถานะอ่ืน ๆ”  
   2) เลือกสถานะ “อยู่บนชั้น”  
   3) อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศทีละรายการด้วยเครื่องอ่าน Tag จนครบทุกรายการ 
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 7. รอเข้าสู่กระบวนการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ/ส่งต่องานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  นำทรัพยากรสารสนเทศที่เปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่บนชั้น” เรียบร้อยแล้ว ส่งมอบให้งานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อ ดังนี้ 
  7.1 กรณีเป็นหนังสือใหม่ ให้พิจารณาเลือกหนังสือจำนวน 20 เล่ม และประสานฝ่ายส่งเสริม  
การรู้สารสนเทศนำจัดแสดงที่ชั้น New books  
  7.2 งานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ (WI-CLREM-04-02-04) เพื่อนำทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้น
ให้บริการ 
  7.3 ส่งมอบตามกระบวนการของงานบริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ (WI-CLREM-04-02-09) กรณี
เป็นรายการที่อาจารย์แจ้งขอใช้บริการนำส่งทรัพยากรสารสนเทศ  
  7.4 ส่งต่องานบริการยืม-คืนระหว่างห้องสมุด (WI-CLREM-04-03-01) กรณีเป็นรายการที่ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนขอยืมระหว่างห้องสมุด 
  7.5 ส่งมอบตามกระบวนการของงานยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (WI-CLREM-04-02-05) กรณีเป็น
รายการที่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ขอใช้ทรัพยากรสารสนเทศเร่งด่วน 
 
 8. จัดการแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื่อให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) 
  8.1 ลงนามรับทรัพยากรสารสนเทศในแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพ่ือให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) 
ทั้ง 2 ชุด  
  8.2 นำแบบนำส่งวัสดุการศึกษาเพื่อให้บริการ (FM-CLREM-02-02-02) ทั้ง 2 ชุด เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริการสารสนเทศเพ่ือทราบ 
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    7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบนำส่งวัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ 
(FM-CLREM-02-02-02) 

พนักงาน
ธุรการ 

แฟ้มใบนำส่ง
หนังสือ/วัสดุ
ทางการศึกษา 

1 ปี เรียงตามวันที่ในแบบ
นำส่งวัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ  
(FM-CLREM-02-02-02) 

 
 


