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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 
00 จัดท าครั้งแรก 
01 เพ่ิม ระยะเวลาการน าวารสาร นิตยสาร ขึ้นชั้นภายในวัน 2 วันท าการ 
02 แก้ไขข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   - ข้อ 5.3 แก้ไขชื่อแฟ้ม และวิธีการจัดเก็บเอกสารน าส่ง 
   - ข้อ 8.2 แก้ไขจาก “วารสารฉบับใหม่” เป็น “นิตยสารฉบับใหม่” 
   - เพ่ิมข้ันตอนข้อ 9 น าส่งนิตยสารฉบับย้อนหลัง 1 ปี เพ่ือจ าหน่ายออก  

03 ปรับปรุงค าจ ากัดความ   
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร  

ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่  
การบริหารงานคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท าง าน 
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการท างานให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
2. ขอบเขต 

เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการวารสารและนิตยสารฉบับพิมพ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ   
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 วารสาร นิตยสาร หมายถึง วารสารและนิตยสารฉบับพิมพ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  
3.2 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ที่ใช้ในการให้บริการห้องสมุด 

เช่น การสมัครสมาชิกห้องสมุด การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ การยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวก การช าระ
ค่าปรับ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.3 ฐานข้อมูล SUTCat หมายถึง ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. แบบน าส่งวัสดุการศึกษาเพ่ือให้บริการ FM-CLREM-02-02-02 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 

 

 
 

รับวารสาร นิตยสารจากฝา่ย
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

 

2 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบเอกสารน าส่ง ให้
ครบ จ านวน 2 ชุด 
 
 
 
 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

แบบน าส่งวสัดกุารศึกษา 
เพื่อให้บริการ  
FM-CLREM-02-02-02 

3 
 
 
 

 

 ตรวจสอบจ านวนวารสาร
นิตยสาร ที่ไดร้ับให้ตรงกับ
จ านวนที่ระบุในเอกสารน าส่ง 
 
 
 
 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

แบบน าส่งวสัดกุารศึกษา 
เพื่อให้บริการ  
FM-CLREM-02-02-02 

4 
 
 
 

 

 
 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลบรรณานุกรมและ
สถานะของวารสาร นิตยสาร 
 
 
 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

แบบน าส่งวสัดกุารศึกษา 
เพื่อให้บริการ  
FM-CLREM-02-02-02 

5 
 
 
 
 
 

 

 1) ลงช่ือผู้รับ ในเอกสาร
น าส่งท้ัง 2 ชุด และเสนอ
บรรณารักษ์เพื่อลงนาม 
2) ส่งคืนเอกสารคืนฝ่าย
พัฒนาฯ  และเก็บเข้าแฟ้ม 
ใบน าส่งวารสาร นิตยสารฯ 

1), 3) พนักงาน
ห้องสมุด 
2) บรรณารักษ์ 

แบบน าส่งวสัดกุารศึกษา 
เพื่อให้บริการ  
FM-CLREM-02-02-02 

ไม่ถูกต้อง 

รับวารสาร นิตยสาร 
 

ถูกต้อง 

 

แจ้งฝ่ายพัฒนาฯ 
เพื่อแก้ไข 

ไม่ครบ 
ตรวจสอบ 

เอกสารน าส่ง 

  ครบ 

ตรง 

แก้ไขเอกสาร
น าส่ง 

ไม่ตรง 
 

ตรวจสอบ 
จ านวนวารสาร นิตยสาร

ตามเอกสารน าส่ง 

 

ตรวจสอบ 
บรรณานุกรม 
และสถานะ 

แจ้งฝ่ายพัฒนาฯ
เพื่อแก้ไข 

จัดการเอกสารน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 

A 
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ขัน้ตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 

พิจารณาตัวเล่มวารสารเพื่อ
เย็บสัน เสรมิความแข็งแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

- 
 

7 
 
 
 

 

 
– 

เปลี่ยนสถานะ  
- วารสารเป็น On Shelf  
- นิตยสาร เป็น Display 
Area 
 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

- 

8 
 

 

 
 

 

น าวารสาร นิตยสาร จดัเรยีง
ขึ้นช้ันเพื่อให้บริการ 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

- 

9 
 
 
 
 

 
 
 
 

1) แกะ Tag 
2) จัดท าใบน าส่ง 
3) น าส่งนิตยสารให้ฝ่าย
พัฒนาฯ เพื่อพิจารณา
จ าหน่ายออก 

พนักงาน
ห้องสมุด 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ต้องเย็บสัน 

ต้องเย็บสัน 

เย็บสัน 

 
พิจารณาตัวเล่ม 

วารสารเพื่อเย็บสัน 

A 

เปลี่ยนสถานะวารสาร 
นิตยสารเป็น On Shelf 

/ Display Area 
 
 
 
 
 
 
 

น าส่งนิตยสารฉบับย้อนหลัง 
1 ปี เพื่อจ าหน่ายออก 

 

น าวารสาร นิตยสาร 
จัดเรยีงข้ึนช้ัน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. รับวารสาร นิตยสาร  
  1.1 รับแจ้งการจัดส่งวารสาร นิตยสาร จากงานวารสาร ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
  1.2 รับวารสารและนิตยสารที่ลิฟท์ส าหรับขนส่ง อาคารบรรณสาร 1 ชั้น 2 

                                
                 
 2. ตรวจสอบเอกสารน าส่งที่แนบมากับวารสาร นิตยสาร ให้ครบ จ านวน 2 ชุด หากไม่ครบให้สอบถามไปยัง
งานวารสาร ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
  
   3. ตรวจสอบจ านวนวารสาร นิตยสาร ตามเอกสารน าส่ง ให้ตรงกับจ านวนที่ระบุในเอกสารน าส่ง  
หากไมต่รงให้แก้ไขจ านวนในเอกสารน าส่งตามที่ได้รับจริง  
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   4. ตรวจสอบความถูกต้องของบรรณานุกรมและสถานะ  
  4.1 จากฐานข้อมูล SUTCat เลือกเขตข้อมูล “รหัสบาร์โค้ด” และพิมพ์บาร์โค้ดวารสาร นิตยสาร จากนั้น
กดปุ่ม Search 

 
 

  4.2 ผลการสืบค้น จะปรากฏข้อมูลบรรณานุกรมและข้อมูลของวารสาร นิตยสารฉบับนั้น 
  1) ตรวจสอบข้อมูลชื่อ ปีที ่ฉบับที่ เดือน ปี บาร์โค้ด ให้ตรงกับตัวเล่มวารสาร นิตยสาร 
   2) สถานะต้องเป็น Transition 
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   3) หากข้อมูลตาม 1) หรือ 2) ไม่ถูกต้อง ให้ประสานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแก้ไข 
จากนั้นบันทึกการแก้ไขลงในเอกสารน าส่งทั้ง 2 ชุด     
 

5. จัดการเอกสารน าส่ง 
  5.1 ลงชื่อรับทรัพยากรสารสนเทศในเอกสารน าส่ง ทั้ง 2 ชุด และเสนอบรรณารักษ์ เพ่ือลงนามก ากับ 
  5.2 จัดเก็บเอกสารน าส่งในแฟ้มใบน าส่งวารสาร นิตยสาร แยกตามปีงบประมาณ เรียงตามวันที่ 
ในเอกสารน าส่ง โดยวันที่ล่าสุดอยู่บน ส่วนเอกสารชุดที่มีข้อความระบุว่า “ส่งคืนฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ” ให้น าส่งคืนฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
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 6. พิจารณาตัวเล่มวารสารเพื่อเย็บสัน 
  วารสารที่มีการเย็บสันแบบไสกาว มีความเสี่ยงที่สันจะแตกได้ง่าย จึงต้องมีการเย็บสันเพ่ือให้ตัวเล่ม
แข็งแรงมากข้ึน ป้องกันไม่ให้สันแตกได้ง่ายขณะใช้งาน โดยมีการเย็บสัน 2 แบบ ดังนี้ 
  6.1 การเย็บด้วยด้าย (กรณีเล่มหนาเกิน 0.5 เซนติเมตร) 
   1) วัดจากขอบบนและขอบล่างเข้ามาด้านละ 1 นิ้ว จากสันด้านข้างปกเข้ามาประมาณ 0.5 – 1 
เซนติเมตร โดยใช้ปากกาท าสัญลักษณ์ไว้ทั้ง 2 จุด   
   2) วัดกึ่งกลางระหว่าง 2 จุด จากข้อ 1) จากนั้นใช้ปากกาท าสัญลักษณ ์
   3) ใช้สว่านไร้สายเจาะบริเวณที่ท าสัญญลักษณ์ไว้ทั้ง 3 จุด 
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   4) เย็บด้วยด้ายสีขาว ด้วยวิธีเย็บแบบด้ายคู่ 

    
 

    
 

 
 
 

  6.2 การเย็บด้วยลวดเย็บกระดาษ (กรณีเล่มหนาไม่เกินประมาณ 0.5 เซนติเมตร) 
1) วัดจากขอบบนและขอบล่างเข้ามา 3 นิ้ว จากขอบสันด้านข้างปกเข้ามาประมาณ 0.5 – 0.75 

เซนติเมตร ระวังไม่ให้ทับตัวอักษรเมื่อเวลาเปิดอ่าน 
2) เย็บด้วยเครื่องเย็บกระดาษขนาดใหญ่ 

    



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริการวารสารและนิตยสาร 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-10 แก้ไขครั้งที่ : 03 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 17/01/2567 หน้าที่ : 12 จาก 16 

 

 

 7. เปลี่ยนสถานะวารสาร นิตยสารเป็น On Shelf / Display Area 
  7.1 วารสาร เปลี่ยนสถานะจาก Transition เป็น On Shelf   
  7.2 นิตยสารฉบับปัจจุบัน เปลี่ยนสถานะจาก Transition เป็น Display Area  
 
        โดยมีขั้นตอนการเปลี่ยนสถานะ ดังนี้ 
   1) เปิดใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และเลือกเมนู “ระบบยืมคืน” 
   2) จากนั้นเลือกเมนู “เปลี่ยนสถานะทรัพยากรสารสนเทศ” 

 
 
 

    3) คลิกเลือกเมน ูOther Status จากนั้นเลือก On Shelf หรือ Display Area 

 
    4) วาง Cursor ในช่องบาร์โค้ดตัวเล่ม และอ่านบาร์โค้ดของวารสาร นิตยสาร จนครบทุกฉบับ         
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  5) ตรวจสอบความถูกต้องสถานะวารสาร นิตยสาร 

           
    
 8. น าวารสาร นิตยสาร จัดเรียงข้ึนชั้น 
  8.1 วารสาร  
  1) น าไปจัดเรียงที่ชั้นวารสาร อาคารบรรณสาร 1 ชั้น 3 แยกเป็นชั้นวารสารภาษาไทยฉบับย้อนหลัง 
และชั้นวารสารภาษาต่างประเทศฉบับย้อนหลัง  
  ยกเว้นวารสาร National geographic : ฉบับภาษาไทย บ้านและสวน ฉลาดซื้อ และมติชนบท 
ฉบับเทคโนโลยีชาวบ้าน ให้ด าเนินการและจัดเรียงที่ชั้นนิตยสาร ตามข้อ 8.2 
 

     
 
  2) เรียงวารสารตามล าดับอักษรชื่อวารสาร A-Z และ ก-ฮ (ไม่ต้องพิจาณาค าน าหน้า A, An, The)  
ตามป้ายรายชื่อวารสารและหมายเลขตู้/ชั้น ที่ติดไว้ข้างตู้วารสารและแต่ละแผ่นชั้น  
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                     ป้ายข้างตู้วารสาร                    ป้ายที่แผ่นชั้นวารสาร  
 
  8.2 นิตยสาร น าไปจัดเรียงที่ชั้นนิตยสาร บริเวณโถงชั้น 1 อาคารบรรณสาร 2 ภายใน 2 วันท าการ     
             1) ฉบับปัจจุบัน  
   - ติดสติกเกอร์ “นิตยสารฉบับใหม”่ ที่หน้าปก  
   - จัดเรียงไว้แถวบนสุดตามป้ายชื่อ  

 
 

3) ฉบับย้อนหลัง  
 - แกะสติกเกอร์ “นิตยสารฉบับใหม”่ ที่หน้าปกออก 
 - เปลี่ยนสถานะเป็น On Shelf  
 - จัดเรียงถัดลงมาจากนิตยสารฉบับใหม่ ตามล าดับ ไม่เกิน 4 ฉบับ 
 - ฉบับที่เก่ากว่านั้น น าไปเก็บที่ชั้นปิดในห้องเก็บของ (กุญแจหมายเลข 15) ชั้น 2 อาคาร

บรรณสาร 1  

 นิตยสารฉบับใหม่ 

ชื่อวารสาร / Journal หมายเลข ชั้น/ตู ้ป้ายข้างตู้ แสดงรายชื่อ วารสาร / Journal 
หมายเลข ชั้นและตู้ 
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9. น าส่งนิตยสารฉบับย้อนหลัง 1 ปี เพื่อจ าหน่ายออก  
9.1 เตรียมตัวเล่ม โดยการแกะ Tag ที่ตัวเล่มออก พร้อมติดสติกเกอร์สีทับรอย Tag ที่ลอกออก  

  
Tag ที่ติดปกหลังด้านใน ใช้คัตเตอร์กรีดรอบ Tag ทั้ง 4 ด้าน  

ระวังไม่ให้ทะลุปก 

  
ลอก Tag ออกจากปก ใช้สติกเกอร์สีขนาด 8x8 ซ.ม.  

ติดทับรอย Tag ที่ลอกออก 

นิตยสารฉบับปัจจุบัน 

นิตยสารฉบับย้อนหลัง 
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9.2 จัดท าใบน าส่งนิตยสารเพ่ือจ าหน่ายออก พร้อมแนบรายละเอียดประกอบด้วย ชื่อนิตยสาร ปีที่ ฉบับที่ 

เดือน ปี และ Barcode) เสนอหัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศเพ่ือลงนาม  
9.3 น าส่งนิตยสารและเอกสารตามข้อ 9.2 ให้ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 
    
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบน าส่งวัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ 

พนักงาน
ห้องสมุด 

แฟ้มใบน าส่งวารสาร 
นิตยสาร 

1 ปี เรียงตามวันที่
ในแบบน าส่ง
วัสดุการศึกษา
เพ่ือให้บริการ 

 
 


