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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำ
และเผยแพร่รายงานประจำปี ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ที่ชัดเจน มีมาตรฐาน เป็นลายลักษณ์อักษร         
ทีแ่สดงถึงรายละเอียดขั้นตอนของการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ 
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานการจัดทำและเผยแพร่รายงานประจำปี ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการจัดทำและเผยแพร่รายงานประจำปี ของศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา อย่างมีระบบ และให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

ใช ้เป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงานจัดทำและเผยแพร่ รายงานประจำปี ของศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเชื่อมโยงกับงาน ดังกล่าวนำไปปฏิบัติหรือ
ประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 

 
3. คำจำกัดความ 
 3.1 รายงานประจำปี ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา” หมายถึง เอกสารสิ่งพิมพ์หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่
ใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ในรอบปีงบประมาณ โดยมีเนื้อหา
สะท้อนให้เห็นถึงความสำเร็จในดำเนินงานของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ภายใต้บริบท อัตลักษณ์ และ
เอกลักษณ์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  

3.2 คณะทำงานจัดทำรายงานประจำปี หมายถึง บุคคลผู้มีคำสั่งแต่งตั้งให้เป็นคณะทำงานจัดทำ
รายงานประจำปี โดยมีหน้าที่จัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงานของฝ่าย และรวบรวมเพ่ือจัดทำรายงานประจำปี 

3.3 กลุ ่มเป้าหมาย หมายถึง ผู ้บริหาร ผู ้ใช้บริการ ผู ้มีส ่วนได้ส่วนเสียของศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

3.4 รายงานประจำปี ฉบับอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง รายงานประจำปีที ่เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ       
ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษา URL: http://library.sut.ac.th ที่เมนูเกี ่ยวกับ ศบส. และเลือก รายงาน
ประจำปี ดาวน์โหลดฉบับที ่ต้องการ สามารถเปิดอ่านได้ ในรูปแบบไฟล์ PDF แสดงผลผ่านคอมพิวเตอร์  
โทรศัพท์มือถือ แท็บเล็ต เป็นต้น 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำรายงานประจำปี ศูนย์บรรณสารฯ SD-CLREM-06-00-06 
2 โครงร่างรายงานประจำปี  FM-CLREM-06-00-13 

https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1360
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/749
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานจัดทำ
รายงานประจำปี ศบส.  

ผู้อำนวยการศูนยบ์รรณสาร  คำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน
จัดทำรายงานประจำป ี
 
 

2 
 

คณะทำงานร่วมประชุมวางแผนการ
ดำเนินงาน วางกรอบเนื้อหา
รายงานประจำป ี

คณะทำงานฯ แผนการดำเนินงาน  
โครงร่างรายงานประจำปี  

3  
คณะทำงานรวบรวมข้อมูลการ
ดำเนินงาน ตามแบบฟอร์ม 

คณะทำงานฯ  
 

ไฟล์ขอข้อมูลการ
ดำเนินงาน  

4 
 

เลขานุการรวบรวมข้อมูลเละจัดทำ
ร่างรายงานประจำปี ตามโครงร่างที่
กำหนดไว ้

เลขานุการฯ (ร่าง ) รายงานประจำป ี

5  เลขานุการฯ ส่งร่างรายงานประจำปี
ให้คณะทำงานตรวจความถกูต้อง 
ครั้งที่ 1 และแก้ไขตามเสนอ 

คณะทำงานฯ  ไฟล์ (ร่าง ) รายงาน
ประจำปีที่มีความครบถ้วน 

6 

 เลขานุการฯ ส่งร่างรายงานประจำปี
ให้ประธานคณะทำงานตรวจความ
ถูกต้อง คร้ังที่ 2 และแก้ไขตาม
เสนอ 

คณะทำงานฯ  ไฟล์ (ร่าง ) รายงาน
ประจำปีที่มีความครบถ้วน 
 
 

7 

 จัดทำรายงานประจำปฉีบับสมบูรณ ์ เลขานุการฯ  
 
 

ไฟล์รายงานประจำปีที่มี
ความครบถ้วน 

8 

 
 
 
 
 

เผยแพร่รายงานประจำป ีตาม
ช่องทาง E-mail / Website 

เลขานุการฯ และ ผู้ช่วย
เลขานุการฯ 

ไฟล์รายงานประจำปีฉบับ
สมบูรณ์ 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะทำงาน 
 

ประชุมวางแผนการดำเนินงาน 
 
 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมูล 
 
 

จัดทำ (ร่าง)  
รายงานประจำป ี

คทง.พิจารณา 
(ร่าง) คร้ังที่ 1 

 

ไม่ถูกต้อง/ปรับแก ้

ถูกต้อง 

ปธ. คทง.
พิจารณา  

(ร่าง) ครั้งที่ 2 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง/
ปรับแก ้

จัดทำรายงานประจำป ี

จบ 

เผยแพร่รายงานประจำปี 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. แต่งตั้งคณะทำงาน 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจดัทำรายงานประจำปี ประกอบด้วย ท่ีปรึกษาคณะทำงาน 
ประธานคณะทำงาน คณะทำงาน เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ทั้งนี้ คณะทำงานต้องมี
ผู้แทนจากทุกฝ่ายงานของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

2. ประชุมวางแผนการดำเนินงาน 
 

คณะทำงานร่วมประชุมวางแผนการดำเนินงานจดัทำรายงานประจำปี และวางกรอบเนื้อหา
ของรายงานประจำป ี

3. รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมลู 
 
 

เลขานุการคณะทำงาน ส่งไฟล์แบบฟอร์มขอข้อมูลผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ ให้
คณะทำงานฝา่ยต่าง ๆ เพื่อให้ข้อมูลประกอบในรายงานประจำปี และส่งกลับให้เลขานุการ
คณะทำงาน 

4. จัดทำ (ร่าง) รายงานประจำป ี เลขานุการคณะทำงาน รวบรวมขอ้มูลที่ไดร้ับจากฝ่ายต่างๆ เรยีบเรยีงตามกรอบเนื้อหาที่
วางไว้ จัดทำเป็น (ร่าง) รายงานประจำป ี

5. คณะทำงานพิจารณา (ร่าง) 
 ครั้งท่ี 1 

ส่งไฟล์ (ร่าง) รายงานประจำปี ให้คณะทำงานพิจารณาความถูกต้องของข้อมูล ความ
เหมาะสม ครบถ้วนของการดำเนนิงานในรอบปีงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดในเนื้อหา 
หรือ ไม่ครบถ้วน ให้เสนอและแก้ไขมายังเลขานุการเพื่อแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ และส่งให้
คณะทำงานพิจารณาอีกครั้ง  

6. ประธานคณะทำงานพิจารณา 
(ร่าง) ครั้งท่ี 2 

ส่งไฟล์ (ร่าง) รายงานประจำปี ให้ประธานคณะทำงานพิจารณาความถูกต้องของข้อมูล 
ความเหมาะสม ครบถ้วนของการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณอีกครั้ง  หากพบ
ข้อผิดพลาดในเนื้อหา หรือ ไม่ครบถ้วน ให้เสนอและแกไ้ขมายังเลขานุการเพื่อแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ  

7. จัดทำรายงานประจำป ี เลขานุการคณะทำงานและผู้ช่วยเลขาฯ  จัดทำรายงานประจำปีฉบบัสมบูรณ์ และจัดทำ
ฉบับอิเล็กทรอนิกสเ์พื่อเตรียมเผยแพร่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์และบนเวบ็ไซตต์่อไป 

8. เผยแพร่รายงานประจำปี   เลขานุการคณะทำงาน ประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในการเผยแพร่จดหมายข่าว ตาม ช่องทางที่
กำหนดไว้ ได้แก่  
     8.1 เผยแพร่ทางอีเมล  
     8.2 เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของศูนย์บรรณสาร  
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7. เอกสารบันทึก 
  

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
สถานที่จัดเก็บ 

ระยะเวลาจัดเก็บ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

1. คำสั่งแต่งตัง้คณะทำงานจัดทำ
รายงานประจำป ี

ผู้อำนวยการ ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ตามระเบียบ มทส.  

2 ไฟล์รายงานประจำป ี เลขานุการฯ บนเว็บไซต์ ศบส.  ตลอดไป  
 
 
8. ภาคผนวก 
 ก.  โครงร่างเนื้อหารายงานประจำปี (อาจปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 
 
ถ้อยแถลง ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

 

ถ้อยแถลง รองผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
คำนำ  
ส่วนที่ 1  บทนำ  

1.1  ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม สมรรถนะหลัก  
1.2  โครงสร้างหน่วยงานและการบริหาร  
1.3  คณะกรรมการประจำศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
1.4  ผู้บริหารศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  

ส่วนที่ 2  การดำเนินงาน  
2.1  การบริหารจัดการ  

2.1.1  การเงินและงบประมาณ   
2.1.2  พนักงาน   

2.2  การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ   
2.2.1  ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการเรยีนการสอนและการวิจัย   
2.2.2  การจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี  
2.2.3  สารสนเทศท้องถิ่นนครราชสีมา   

2.3  การบริการสารสนเทศ   
2.3.1  บริการสารสนเทศ   
2.3.2  ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์   
2.3.3  สิ่งอำนวยความสะดวก   
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2.4  การส่งเสริมการรู้สารสนเทศ   
2.4.1  การส่งเสริมการใช้สารสนเทศ   
2.4.2  การส่งเสริมการรูส้ารสนเทศ   
2.4.3  การให้การต้อนรับผูม้าเยีย่มชมและศึกษาดูงาน   

2.5  การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริการและการบริหารจัดการ   
2.6  การบริการสื่อการศึกษา   

2.6.1  บริการโสตทัศนูปกรณ ์   
2.6.2  บริการผลติเอกสารกลาง   
2.6.3  บริการกราฟิกและศิลปกรรม   

2.7  ความร่วมมือระหว่างห้องสมุด   
2.7.1  เครือข่ายสารสนเทศนครราชสีมา  
         (Nakhon Ratchasima Information Network-NARINET)  

 

2.7.2  ข่ายงานห้องสมุด มหาวิทยาลัยส่วนภูมภิาค   
         (Provincial University Library Network - PULINET) 

 

2.8  การบริการวิชาการแก่ชุมชน   
2.9  ผลงานวิชาการ วิจัยสถาบัน นวัตกรรมและรางวัล   
  

ส่วนที่ 3  การประกันคุณภาพการศึกษา  
3.1  คณะทำงานประกันคุณภาพการศึกษา   
3.2  วัตถุประสงค์การประกันคุณภาพการศึกษา   
3.3  รายงานผลการประเมินตนเอง ประจำปีการศึกษา พ.ศ. 2565  
3.4  โครงการพัฒนาระบบบริการคุณภาพศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา TQA  
3.5  การประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ   

3.5.1  ความพึงพอใจต่อบริการ/กจิกรรม   
3.5.2  ระดับความพึงพอใจต่อภาพรวมการให้บริการของศูนย์บรรณสารและ  
         สื่อการศึกษา 

 

3.6  การจัดการความรู้   
3.7  การบริหารความเสี่ยง  
3.8  กิจกรรม 5ส   
3.9  โครงการห้องสมุดสีเขียว  

ส่วนที่ 4 เหตุการณ์สำคัญ   
 
 
 


