
 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งาน.วิเคราะห์ทรัพยากรสิ่งพิมพ์.............. 
ต าแหน่งงาน...บรรณารักษ์ปฏิบัติการ......... 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ.....เป็นแนวทางในการวิเคราะห์และท ารายการบรรณานุกรมใช้
เป็นมาตรฐานเดียวกันของงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล ศรีวิชัย รวมไปถึง 5 วิทยาเขต..โดยเนื้อหาของคู่มือประกอบด้วยเขตข้อมูลแต่ละเขตข้อมูล พร้อมทั้ง
ระเบียนตัวอย่างการท ารายการบรรณานุกรมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อง่ายต่อการท ารายการบรรณานุกรม 
 
วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศส าหรับบรรณารักษ์งานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวมถึงห้องสมุด 5 วิทยาเขตให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน... 

 2. เพ่ือเป็นศูนย์บริการทางวิชาการ งานวิจัย การเรียนการสอนและเป็นแหล่งเรียนรู้สารสนเทศท่ี
ทันสมัย.... 

  
3. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ สามารถเข้าถึงแหล่งสารสนเทศได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ............. 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนและบริการวิชาการและสารสนเทศ การเรียนการสอนและงานรวิจัยของนักศึกษา 

คณาจารย์และบุคลากร รวมทั้งประชาชนทั่วไป 
1.2 .สนับสนุนการน าเทคโนโลยีเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการบริการที่ทันสมัย 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 พัฒนากระบวนการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นเพื่อน าไปการบรรลุวิสัยทัศน์ของ

ห้องสมุด. 
2.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างบุคลากรและผู้ใช้บริการของห้องสมุด. 
2.3 ส่งเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือสนับสนุนการเป็นแหล่งข้อมูลผลงาน

ทางวิชาการของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
2.4 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยมีส่วนร่วมกับผู้ใช้บริการ 

 

 



 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ (ห้องสมุด) 
 

 
 

การวิเคราะห์ทรัพยากรสิ่งพิมพ์..... 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
เริ่มต้น 

1.บรรณารักษ์รับหนังสือใหม่
ทีจัดซื้อผ่านการพิจารณา
คัดเลือก 
 
 
 
 

3 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

2.  
     
 
       ตรวจสอบรายการ 

หนังสือกับ 
ฐานข้อมูล  
(OPAC) 

2. ตรวจสอบรายการหนังสือ
กับฐานข้อมูลห้องสมุด 
(OPAC) 
- กรณีหนังสือซ้ า ปีพิมพ์
เดียวกัน ผู้แต่งคนเดียวกัน 
เพ่ิมItem ต่อจากเลขทะเบียน
เดิม 
- กรณีไม่ซ้ ากับฐานข้อมูล ส่ง
ด าเนินการวิเคราะห์ 

5 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

3   3.วิเคราะห์เนื้อหาทรัพยากร
สารสนเทศ (ดูรายละเอียด
จากหน้าปกใน) 

7 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

4  4.ก าหนดเลขหมูต่ามการจัด
หมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
(Dewey Decimal 
Classification) 

3 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

5  5.ก าหนดหัวเรื่อง หรือค า
ส าคัญ เพื่อผู้ใช้บริการค้นหา
ทรัพยากรสารสนเทศได้อย่าง
รวดเร็ว 

3 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

6  6.บันทึกเลขทะเบียนและ
บาร์โค้ดหนังสือ ฉบับที่ เล่มที่ 
ของหนังสือ 

3 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

รบัหนงัสอืใหมจ่ากฝ่ายจดัหา 

วิเคราะหเ์นือ้หา 

ก าหนดเลขหมู่ทศนิยมดิวอี ้

ก าหนดหัวเรื่อง, ค าส าคัญ 

บันทึกเลขทะเบียนและ
บาร์โคด้หนังสือ 

ไม่ซ ำ้ 

ซ ำ้ 



7  7. บันทึกข้อมูลทาง
บรรณานุกรมลงในระบบ
ห้องสมุอัตโนมัติ และ up 
load เข้า UC-TAL 

5 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

8  8. ติดสัน ติดสก็อตเทปสัน
หนังสือ พร้อมด้วยติดใบ
ก าหนดส่ง ประทับตรา
ห้องสมุดบนสันหนังสือ และ
หน้าปกใน 

5 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

9  
 
 

9. สแกนหนังสือ /ติดแถบ
แม่เหล็ก RFID เพ่ือป้องกัน
การสูญหาย 

5 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

10  10. จัดส่งตัวเล่ม เพื่อให้
เจ้าหน้าที่เตรียมขึ้นชั้นออก
บริการ 

2 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

  
จบ 

 
 
 

  

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ....................... ...................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ......14/03/66.......... 
 
 

 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม 

ติดสัน หนังสือ พร้อมด้วยติด
ใบก าหนดส่ง ประทับตรา 

สแกนหนังสือ /ตดิแถบ
แม่เหล็ก RFID 

จดัสง่ตวัเลม่เตรยีมออก

บรกิาร 



 
 

หน่วยงาน...ส านักวทิยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งาน…ปรับปรุงข้อมูลบรรณานุกรมในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ......... 
ต าแหน่งงาน...บรรณารักษ์ปฏิบัติการ....... 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ.งานวิเคราะห์หมวดหมู่และการท าทรัพยากรสารสนเทศที่จะ
น าไปสู่การให้บริการช่วยเหลือผู้ใช้ในกระบวนการเปลี่ยนแปลงสารสนเทศไปสู่ความรู้  ดั้งนั้นการให้
ความส าคัญกับปัญหาต่าง ๆที่เกิดขึ้นกับงานวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการจึงถือว่ามีความส าคัญอย่างยิ่ง 
ซึ่งจากสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น เช่น ปัญหาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย การปฏิบัติงานที่ไม่ได้มาตรฐาน 
ปัญหาด้านการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากร เป็นต้น  

ดั้งนันการปฏิบัติงานจึงเป็นแนวทางในการปรับปรุงการลงรายการทางบรรณานุกรมให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
และตอบสนองความต้องการของผู้ใช้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการให้บริการของห้องสมุดมากยิ่งข้ึน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน ในการแก้ปัญหาและปรับปรุงแก้ไขระเบียน
บรรณานุกรมที่ผ่านการตรวจสอบ MARC Analyzer เพ่ือน าเข้าฐานสหบรรณานุกรม 

2. เพ่ือน าผลการวิเคราะห์ระเบียนบรรณานุกรมไปใช้ในการปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบคุณภาพ
การท ารายการทรัพยากรสารสนเทศแต่ละวิทยาเขต 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด า เนินงานของห้องสมุดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ศรีวิชัย 

 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในห้องสมุดของแต่ละวิทยาเขต   
1.2 สามรถแก้ปัญหาในการปรับปรุงบรรณานุกรมให้ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ในทิศทาง

เดียวกัน 
2. เชิงคุณภาพ 

1.1 ผู้ใช้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้องและตรงตวามต้องการ 
1.2 ลดการท างานซ้ าซ้อน การลงรายการ และการก าหนดหัวเรื่องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3 เพิ่มประสทธิภาพในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกันอย่างคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

 



กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ (ห้องสมุด)........ 

 
 
 

งานปรับปรุงข้อมูลบรรณานุกรมในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
เริ่มต้น 

สืบค้นทรัพยากรที่ต้องการ
แก้ไข จาก ISBN, BIB 
 
 
 
 

2 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

2.   ตรวจสอบข้อมูล
บรรณานุกรม 
 

2 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

  ด าเนินแก้ไขบรรณานุกรมตาม
รูปแบบ MARC 21 
 

5 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

  การให้หัวเรื่อง Subject 
Headings ตรงกับเนื้อหา 
โดยดูข้อมูลจาก Thai 
Subject Headings 
Database 

3 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

  บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม
ลงในระบบห้องสมุอัตโนมัติ 
และ up load เข้า UC-TAL 

3 นาที บรรณารักษ์ 
กัลยากร  พลสวัสดิ์ 

  
จบ 

 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ................................................................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................  
 

ปรับปรุงเมื่อ..14/03/66......... 
 

 สบืคน้ทรพัยากร 

ตรวจสอบขอ้มลู 

แกไ้ชบรรณานกุรม 

    แกไ้ขหวัเรือ่ง 

      บนัทกึขอ้มลู 



 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ (งานจัดซื้อ-จัดหา) 
ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในการคัดเลือกและจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ
ประโยชน์ของบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และชุมชนใกล้เคียงได้ใช้ค้นคว้า เพ่ือ
ประกอบการเรียนรู้ ประกอบการเรียนการสอน ตลอดจนค้นคว้าเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง การท าผลงาน การ
วิจัยแม้กระทั่งเพ่ือความบันเทิง ทั้งนี้เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานห้อสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2544 ลอด
คล้องกับความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีและสอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
2. เพ่ือให้บริการทางวิชาการแก่สถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษา และแก่สังคม 
3. เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่องและตลอดชีวิต 
4. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 มีทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับความต้องการ ของอาจารย์/นักศึกษา/บุคลากร 
1.2 มีจ านวนของทรัพยากรเพียงพอกับความต้องการ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 มีจ านวนทรัพยากรเพียงพอและทันสมัย 
2.2 มีการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อและเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย นักศึกษา และผู้รับบริการภายในฝ่ายงานวิทยบริการและสารสนเทศ 
(หอสมุด)  

 
 
 
 

 



การบวนการจัดซื้อ – จัดหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส ารวจทรัพยากร ผา่นช่องทาง 

ต่าง ๆ ดังนี ้
1. website : 
https://elib.rmutsv.ac.th/ 
2. Facebook :  
ห้องสมุด มทร.ศรีวิชัย 
3. E-mail : 
library@rmutsv.ac.th 
4. เบอร์โทรศัพท์ : 
0-7431-7100 ต่อ 1164 

 
15 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 

2.  ส่งรายชื่อที่เรียงล าดับความส าคัญ
ของผู้สั่งให้คณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งพิจารณาวิเคราะห ์

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 

3.  
 
 
 
 
 

จัดท าประมาณการเสนอหัวหน้า
งานและรองผู้อ านวยการฝา่ยฯ ลง
นาม 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 

4.   
เสนอหนังสือขออนมัติจดัซื้อไปยัง
ผู้อ านวยการส านักวิทยฯ พิจารณา
อนุมัติและลงนาม  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ  

5.  ตรวจรับทรัพยากรทีไ่ด้รบัอนุมัติให้
จัดซื้อว่าถูกต้องและครบถ้วน
หรือไม ่
 

4 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
ตรวจรับและ
เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 

6.   
ด าเนินการขออนุมตัิเบิกจ่ายตาม
ระเบียบงานพัสด ุ
  

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 

 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการทรัพยากร 
(สิ่งพิมพ์ – สื่ออิเล็กทรอนิกส์) 

เสนอคณะกรรมการพิจารณารายช่ือ 

จัดท าประมาณการ 

เสนอขออนุมัติจดัซื้อ 

ตรวจรับทรัพยากร 

   ขออนุมัติเบิกจ่าย 



 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 เสนอรายชื่อทรัพยากรเพ่ือจัดซื้อเข้าห้องสมุดผ่านเว็บไซต์ https://elib.rmutsv.ac.th 
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หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ (วัสดุ-ครุภัณฑ์) 
ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในการคัดเลือก จัดหา
พัสดุ หมายความรวมถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
ส านักงบประมาณ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของบุคลากรในฝ่ายงานวิทยบริการและสารสนเทศ (ห้องสมุด) ช่วย
อ านวยความสะดวกให้มีความพร้อมในการท างานเป็นไปด้วยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการท างานให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จขั้นสูงสุด 
2. เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในฝ่ายงานวิทยบริการและสารสนเทศ (ห้องสมุด)  
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 มีวัสดุที่ตรงกับความต้องการ 
1.2 มีจ านวนเพียงพอกับความต้องการ 
1.3 ครุภัณฑ์มีความพร้อมในการใช้งาน และการให้บริการ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 
2.2 มีการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบการจัดซื้อและเบิกจ่ายวัสดุ 
2.3 มีการด าเนินการซ่อมครุภัณฑ์ถูกต้องตามระเบียบ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในฝ่ายในฝ่ายงานวิทยบริการและสารสนเทศ (ห้องสมุด)  
 

 
 
 
 

 



การบวนการจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ ซ่อมบ ารุงและแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส ารวจความต้องการวสัดผุ่าน

ระบบ Smart library 
http://203.158.177.19:1885/s
mart/home  

 
    7 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 

2.  1.สรุปรายการวสัดุเพื่อจดัซื้อตาม
แบบฟอร์มใบประมาณการวัสดุ  
2.หัวหน้างานฯ และรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายฯ ลงนาม 
3. ท าส าเนาหนังสือรบัจัดเก็บไว้ใน
ระบบและจัดส่งหนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 
4. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
พิจารณาลงนาม และมอบหมาย
ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ  

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 
(1,2) 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ (3,4) 

3.  
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจรับวัสดุ และ
เบิกจ่ายตามระเบียบ 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
ตรวจรับและ

เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 

4.   
ลงรับรายการวสัดุในระบบ Smart 
Library  
 
 
 

 
3 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการวสัด ุ

เสนอพิจารณาจดัซื้อ 

ตรวจรับและเบิกจ่าย 

ลงทะเบียนรบัวัสด ุ



 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 แบบฟอร์มประมาณการวัสดุ  
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แบบฟอร์มลงทะเบียนรับวัสดุในระบบ Smart library 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการซ่อมครุภัณฑ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของ

ครุภณัฑ์   
 
 

 
    1 ช่ัวโมง 
 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ-

จัดหา  

2.  1.สรุปรายการและรวบรวม
รายการครุภณัฑ์จากการ
ตรวจสอบ ตามแบบฟอรม์ใบแจ้ง
ซ่อมเครื่องมือ / เครื่องจักร/ 
อุปกรณ์   
2.หัวหน้างานฯ และรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายฯ ลงนาม 
3. ท าส าเนาหนังสือรบัจัดเก็บไว้ใน
ระบบและจัดส่งหนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 
4. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
พิจารณาลงนาม และมอบหมาย
ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ  

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ 
(1,2) 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ (3,4) 

3.  
 
 
 
 

1.ติดต่อร้านเพื่อประสานงาน
ตรวจสอบอาการช ารุดเบื้องต้น
และประเมินราคา  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ-
จัดหา 

4.  ด าเนินการตรวจรับหลังการซ่อม
บ ารุงเรียบร้อย และพร้อมใช้งาน 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบครุภณัฑ์ช ารดุ 

แจ้งซ่อมรายการครภุัณฑ์ช ารุดตา่ง 
ๆ  

ติดต่อรา้นซ่อม 

ตรวจรับงานซ่อม
และเบิกจา่ย 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมเครื่องมือเครื่องจักร/อุปกรณ์ 
 

 



 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานซ่อมบ ารุง ดูแลและแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
ต าแหน่งงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานในการซ่อมบ ารุง ดูแลและแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่ายงานวิทยบริการและสารสนเทศ 
เพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องมีความพร้อมในการใช้งานและช่วยให้การให้บริการเป็นไป
อย่างราบรื่น 

 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องมีความพร้อมในการใช้งานและการ
ให้บริการ 

2. เพ่ือแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการใช้งาน
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น สนองต่อความ
ต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น 
1.2 ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการใช้งานเครื่อง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องได้รับการแก้ไข 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการได้ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องที่
ทันสมัย 

2.2 เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องมีความพร้อมในการใช้งานและการให้บริการ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ (หอสมุด) 
 
 



กระบวนการซ่อมบ ารุง ดูแลและแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

รับแจ้งปัญหาจากผู้ใช้งาน 5 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2.  
 
 

ตรวจสอบและวิเคราะห์
ปัญหา 

10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3.  
 
 
 
 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 
** หากแก้ไขปัญหานั้นไม่ได้ 
ให้แจ้งซ่อมไปยังบริษัทผู้จัดจ าหนา่ยตาม
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมเครื่องมือ 
เครื่องจักร/อุปกรณ์ ** 

30 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4.  
 
 

ทดสอบผลการแก้ไขปัญหา 5 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5.  
 
 

แจ้งผู้ใช้งานทราบถึงการแก้ไข
ปัญหา 

10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
  

ตรวจสอบปญัหา 

ทดสอบปัญหา 

แก้ไขปัญหา 

แจ้งผู้ใช้ทราบ 

รับแจ้งปัญหา 



 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 แบบฟอร์ม ใบแจ้งซ่อมเครื่องมือ เครื่องจักร/อุปกรณ์ 
 

     
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

ใบแจ้งซ่อม 
เครื่องมือ เครื่องจักร/อุปกรณ์ 

ชื่อเครื่องจักร/อุปกรณ์) ............................................................................................................................. ...................... 
หมายเลขครุภัณฑ์    

 .............................................................................  
 

 

ราคาต่อหน่วย  ......................................  บาท 

วันที่ได้มา      
      .............................................................................  

 

ลักษณะอาการ 
      

 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา                        อนุญาต             ไม่อนุญาต 
 
 
 

            ลงชื่อ ..................................................................... 

                              (.................................................................) 

                              ต าแหน่ง.............................................................................................  

           วันที่ ......... เดือน .............................. พ.ศ. ............ 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ  14/3/2566 
 
 

 



 
 

หน่วย ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

งำนดูแล ปรับปรุงและพัฒนำระบบสำรสนเทศห้องสมุด 
ต ำแหน่งงำน นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานในการดูแล ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศงาน
ห้องสมุดให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่ายงานวิทยบริการและสารสนเทศ เพ่ือแก้ไข
ข้อผิดพลาดของค าสั่งและสนับสนุนให้การใช้งานระบบสารสนเทศห้องสมุด ให้เป็นไปอย่างราบรื่น  ถูกต้อง
แม่นย า สนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่ายเป็นไปอย่างราบรื่น 
สนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ 

2. เพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาดของชุดค าสั่งให้กับระบบสารสนเทศห้องสมุด ให้ระบบสามารถท างานได้อย่าง
ถูกต้อง แม่นย า 

3. พัฒนาระบบสารสนเทศน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและการบริการของงานห้องสมุด 
 
เป้ำหมำย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนให้การท างานและการให้บริการเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
1.2 ระบบสารสนเทศมีการท างานถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ผู้รับบริการจากหน่วยงานได้รับความสะดวก สบาย 
2.2 มีระบบสารสนเทศที่ช่วยในการปฏิบัติงานและการบริการของงานห้องสมุด 

 
กลุ่มเป้ำหมำย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ (หอสมุด) 
 
 
 
 

  



กระบวนกำรดูแล ปรับปรุงและพัฒนำระบบสำรสนเทศงำนห้องสมุด 
 

ที ่
ผังกระบวนกำร/

กระบวนกำร 
รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

ส ารวจความต้องการและ
รวบรวมปัญหาที่เกิดจากการ
ใช้งานของผู้ใช้ 

4 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2.  
 

 

วิเคราะห์ความต้องการและ
ปัญหา 

5 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3.  
 
 

ออกแบบระบบและขั้นตอน
การท างานของระบบ 

5 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4.  
 
 

วิเคราะห์และออกแบบ
ฐานข้อมูล (Database) 

5 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5.  
 
 

ออกแบบส่วนต่อประสานกับ
ผู้ใช้งาน (User Interface) 

10 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

6.  พัฒนาระบบการท างาน
เชื่อมต่อกับฐานข้อมูลและ 
API ต่าง ๆ (เช่น ระบบ E-
Passport, โปรแกรมหอ้งสมุดอัตโนมัติ, 
ฐานข้อมูลจากภายในองค์กรและ
ภายนอกองค์กร) 

10 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

7.  
 
 
 
 

ทดสอบการท างานและการใช้
งานระบบร่วมกับผู้ใช้งาน 
** หากพบปัญหาด าเนินการแก้ไขแลว้
ทดสอบใหม่ 

1 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

8.  
 
 
 

ปรับปรุงแก้ไขระบบให้มีความ
พร้อม 
** หากพบปัญหาด าเนินการแก้ไขแลว้
ทดสอบใหม่ 

3 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

9.  
 
 

จัดท าคู่มือหรือเอกสาร
ประกอบหรือสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

3 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

10.  
 
 

ประเมินผล 1 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

ส ารวจความต้องการ 

ประเมินผล 

วิเคราะความต้องการ 

ออกแบบระบบ 

ออกแบบฐานข้อมูล 

ออกแบบ UI 

พัฒนาระบบ 

จัดท าเอกสารประกอบ 

ทดสอบระบบ 

ปรับปรุง 



 
ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
 ไม่มี 
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หน่วยงาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ 
ต าแหน่งงาน  :  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

มีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ   งานบุคลากร  มีหน้าท่ีหลักในการรวบรวมรายงานเกี่ยวกับการ
ลงเวลาปฏิบัติงาน  และการลาป่วย  ลากิจ  ลาพักผ่อน  ภานในงานวิทยบริการและสารสนเทศ  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   
 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคลากรท่ีถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อช่วยให้บุคลากรใช้ทักษะ ความรู้ ความสามารถปฏิบัติติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
3. เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรได้ปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัยจรรยาบรรณ 

อย่างมีมาตรฐาน 
เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

              1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก ลดข้อผิดพลาด และมีความสุข
ในการท างานร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดการให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในฝ่าย  ได้รับความสะดวกในการจัดท าเอกสารด้านงานบุคลากร 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
        บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 



การบวนการงานวิทยบริการและสารสนเทศ 
 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

   

2.  
 
 
 
 
 

บุคลากรผู้ประสงค์จะลาเขียน
ใบลาป่วย  ลาพักผ่อน  ลากิจ 

2  นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

3.  
 
 
 
 
 

รับใบลาจากผู้มีความ 
ประสงค์ลาป่วย  ลาพักผ่อน  
ลากิจ  (แบบออนไลน์) 

 3  วัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

5.  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 1 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

6.  
 
 
 
 

ใบลาป่วย  ลาพักผ่อน  ลากิจ  
เข้าระบบ Smart Library 
 

2  นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

7.  
 
 
 
 
 

ส่งใบลาป่วย  ลาพักผ่อน  ลา
กิจ ไปยังส านักวิทยบริการ ฯ  

2  นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

8.  
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบลาป่วย 

ลาพักผ่อน  ลากิจ ลงนาม
ออนไลน์ 

สิ้นสุด 

ส่งใบลาผ่านเจ้าหน้าที่ 
(ออนไลน์) 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

ใบลาป่วย  ลาพักผ่อน  
ลากิจ  เข้าระบบ  
Smart  Library 

 น าส่งใบลาป่วย  ลา
พักผ่อน  ลากิจ  ไปยัง

ส านักวิทยบริการฯ (แบบ
ออนไลน์) 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 แบบฟอร์ม  ใบลาป่วย  ลาพักผ่อน  ลากิจ  ต้องเข้าไปกรอกในระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
https://eis.rmutsv.ac.th/hr/ 
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https://eis.rmutsv.ac.th/hr/


 
 

หน่วยงาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ 
ต าแหน่งงาน  :  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

มีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าท่ีหลักในการส ารวจข้อมูล  รวบรวม  
ข้อมูล  ข่าวสารภายในงานวิทยบริการและสารสนเทศ  เพื่อน ามาประชาสัมพันธ์ในรูปแบบเว็บไซต์ให้กับ
อาจารย์  บุคลากร  นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อการสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีร่วมกัน 
2. เพื่อให้ทราบถึง กระบวนการบริหารจัดการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ บุคลากร วิธีการรวมท้ัง 
    ช่องทางในการน าเสนอข้อมูลข่าวสาร 
3. เพื่อน าเสนอข้อมูลข่าวสารที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

              1.1 ผู้ใช้บริการได้รับความรู้  ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องรวดเร็ว 
1.2 มีการประชาสัมพันธ์หลากลายช่องทาง และครอบคลุม 

           2. เชิงคุณภาพ 
2.1 การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น 
2.2 การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาช่ือเสียงของหน่วยงาน 
2.3 การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง 

กลุ่มเป้าหมาย 
        บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ (ห้องสมุด) 

 
 
 
 
 
 
 
 



การบวนการงานวิทยบริการและสารสนเทศ 
 

ที่ 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

   

2.  
 
 
 

รับข้อมูล  ข่าวสาร   5  นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

3.  
 
 
 

น าข้อมูลข่าวสารมาวิเคราะห์  5  นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

4.  
 
 
 
 

เขียนข่าวสารเพื่อประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต์ 

30  นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

5.  
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล  ข่าวสารที่
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์  
กรณีข้อมูลผิดท าการวิเคราะห์
ข้อมูลข่าวสารใหม่ 
 

5  นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

6.  
 
 
 
 

น าข้อมูลที่ตรวจสอบแล้ว
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 

2  นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

7.  
 
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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เริ่มต้น 

รับข้อมูลข่าว 

สิ้นสุด 

วิเคราะห์ข้อมูล
ข่าวสาร 

เขียนข่าว 

เพื่อประชาสัมพันธ์ 

เสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซต์ 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานการจัดและปรับปรุงชั้นทรัพยากร 
ต าแหน่งงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศในการให้บริการทรัพยากร ในงานจัดและปรับปรุงชั้นทรัพยากรหนังสือ ดูแลและ
ปรับปรุงชั้นหนังสือ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือให้ชั้น
ทรัพยากรหนังสือมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ดูเข้าใจง่ายสามารถค้นหาได้สะดวกและรวดเร็ว มีความพร้อม
ในการใช้งานและช่วยให้การให้บริการเป็นไปอย่างราบรื่น 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
2. ให้ง่ายและสะดวกต่อการแยกจัดเก็บในหนังสือแต่ละประเภทของการจัดเก็บ 
3. สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น สนองต่อความ 

ต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการการให้บริการ ให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น 
1.2 ปัญหาข้อขัดข้องในการใช้บริการหาทรัพยากร (หนังสือ) ในชั้น ที่เก่ียวข้องได้รับการแก้ไข 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ผู้รับบริการ ได้รับความสะดวกสบายในการค้นหาทรัพยากร 
2.2 ทรัพยากรมีความพร้อมในการใช้งานและการให้บริการ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และผู้รับบริการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 

 



การบวนการจัดและปรับปรุงทรัพยากร 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  1. รวบรวมเก็บหนังสือไว้ที่ชั้น
พัก  
2. ตรวจตามตู้ ตามชั้นต่าง ๆ 
ก่อนจัดว่ามีหนังสือไม่ตรง
หมวดหมู่น ามาที่ชั้นพัก 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

2.  1. คัดแยกหนังสือภาษาไทย 
หนังสือภาษา อังกฤษ หนังสือ
อ้างอิง นวนิยาย เรื่องสั้น 
งานวิจัย และวารสารทาง
วิชาการ 
2. คัดแยกหนังสือต่าง ๆ แบ่ง
หมวดหมู่ตามแบบระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี โดยเรียงเลขหมู่
จากน้อยไปหามาก (000 – 
999.99) ภาษาไทยเรียง
พยัญชนะจาก ก – ฮ  
ภาษาอังกฤษเรียงพยัญชนะ
จาก จาก A - Z 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

3.  ท าการสแกนบาร์โค้ดหนังสือ 
เพ่ือจัดเก็บสถิติ 
การใช้บริการ 

5 นาที 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

4.  1. น าหนังสือใส่รถเข็น 
2. น าหนังสือไปจัดเก็บท่ีชั้น
แต่ละตู้ตามหมายเลข  
3. ตรวจเลขหมู่หนังสือกับช่อง
ที่จัดเก็บหนังสือให้ตรงกัน 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริการ 

  
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ............................ ............................................................................................................... .......... 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ.........14/3/2566.... 
 

เก็บหนังสือท่ีช้ันพัก 

คัดแยกหนังสือ 

สแกนบาร์โค้ดหนังสือ 

น าหนังสือจัดเก็บที่ช้ัน 

 

สิน้สดุ 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรหนังสือ   
ต าแหน่งงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานในการซ่อมบ ารุง
ทรัพยากร หนังสือที่ช ารุดเพ่ือให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย หนังสือมีความคงทนแข็งแรง เพ่ือให้หนังสืออยู่ใน
สภาพที่จะใช้ประโยชน์ต่อไปได้อย่างคุ้มค่า สามารถน าออกบริการได้อีก รองรับการใช้งานให้มีระยะเวลานาน
ขึ้น มีความพร้อมในการใช้งานและช่วยให้การให้บริการเป็นไป อย่างราบรื่น ให้แก่ผู้รับบริการภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และบุคคลภายนอก  
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการสามารถเรียนรู้ สร้างความเข้าใจการซ่อมแซม
หนังสือที่ช ารุดการทราบขั้นตอนวิธีปฏิบัติ  

2. เพ่ือแนะน าการใช้งานหนังสืออย่างถูกวิธีแก่ผู้ใช้เพ่ือเรียนรู้และตระหนักถึงการใช้งานหนังสืออย่าง
ระมัดระวังทั้งทางตรงและทางอ้อม 

3. สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น สนองต่อความ 
ต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น 
1.2 ปัญหาข้อขัดข้องในการรับบริการ ของผู้ใช้บริการในการยืมทรัพยากรหนังสือ ที่ได้รับการแก้ไข 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร ผู้ใช้บริการ ได้รับบริการยืมทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็น

หนังสือที่มีให้บริการโดยไม่ติดขัด 
2.2 ทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นหนังสือมีความพร้อมในการใช้งานและการให้บริการ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และผู้รับบริการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

 

 



การบวนการการซ่อมหนังสือ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

รับหนังสือที่ช ำรุด 5 นาที เจ้าหน้าที่งานซ่อม 

2. 

 

ตรวจสภำพบันทึกข้อมูลเพ่ือ
ท ำกำรซ่อม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานซ่อม 

3. 

 

ด ำเนินกำรซ่อม 
น ำหนังสือท่ีช ำรุดมำท ำกำร
ซ่อมโดยกำร 
– ดึงปกออกจำกตัวหนังสือ 
– เจำะรู  
– เย็บหนังสือ ติดใบรองปก 
– ติดคิ้ว 
– ติดผ้ำสำรู 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานซ่อม 

4.  ท ำโครงปกกระดำษแข็ง 
หุ้มผ้ำแร็กซีน 
ท ำกำรข้ำเล่มหนังสือ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานซ่อม 

5.  วำงเข้ำแท่นอัดทับหนังสือ
ประมำณ 5 – 6 ชั่วโมงเพ่ือ
ตัวปกไม่โค้งงอในขณะที่ก ำลัง
จะแห้ง 

5 – 6 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งานซ่อม 

6.  ติดปกชื่อหนังสือใส่ข้อมูล-ติด
บำร์โค้ด ตรวจสภำพ
เรียบร้อย 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานซ่อม 

7.  
 

น ำส่งขึ้นชั้นบริกำร 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่งานซ่อม 
 

8.     
 
 

รับหนังสือที่ช ารุด 

ตรวจสภาพ 

 

ท าการซ่อม 

 

ดึงปกหนังสือ-เจาะรู ติด
ใบรองปก-ติดคิ้ว-ผ้าสารู 

เข้าแท่นอัดทับหนังสือ 

เขียนปก/ตดิหน้าปก-ตดิ
บาร์โคด้ ตรวจสภาพ 

 

สิ้นสุด 

เขียนปก/ติดหน้าปก-ติด
บาร์โค้ด ตรวจสภาพ 

 

ท าโครงปกกระดาษแข็งติด
ผ้าแรกซืน-ท าการเข้าเล่ม 



 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ..............14/3/66......... 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ (งานบริการยืม-คืนหนังสือ)  
ต าแหน่งงาน  บรรณรักษ์  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจการให้บริการยืม – คืนหนังสือในห้องสมุดเป็นงานที่สนับสนุน
การท างานของหน่วยงานในการให้บริการยืม – คืนหนังสือเป็นบริการที่จัดขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกและ
ประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการในห้องสมุด มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจงานบริการยืม - คืน เพ่ือให้การ
บริการและสนับสนุนการเรียนการสอนตลอดจนรายวิชาต่าง ๆ  พร้อมทั้งการมุ่งเน้นให้ผู้รับบริการสามารถยืม 
- คืน ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือน าไปใช้พัฒนาในการเรียนการสอนเพ่ือให้สอดคล้องกับเป้าหมายของ
ผู้รับบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบการให้บริการยืม การรับคืน บริการจอง บริการยืมต่อ บริการตรวจสอบ ข้อมูล
การยืมและการคืนของผู้รับบริการจัดการต่ออายุสมาชิกผู้รับบริการ ติดตามทวงรายการทรัพยากรสารสนเทศ
ค้างส่ง ส่งไม่ตรงตามก าหนด การติดตามทวงถามหนี้สินบริการตรวจสอบและรับรองการปลอดหนี้สิน กรณี
นักศึกษาลาพัก ลาออก จบการศึกษา การเก็บค่าปรับค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่มีขั้นตอนการด าเนินงานที่ถูกต้อง
และสะดวกรวดเร็วต่อผู้รับบริการ 
 
วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือจัดท าระเบียบการให้บริการยืม - คืน ที่เป็นมาตรฐานผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงาน 
2.เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบการให้บริการยืม - คืน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านยืม – คืน สามารถปฏิบัติงานแทนได้อย่างถูกต้อง 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปิดสอน 
1.2 ผู้รับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการให้บริการยืม - คืน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืนใด 
2.2 ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้บริการโดยไม่ค านึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้รับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย์ ประชาชนทั่วไปที่มารับบริการยืม – 

คืนทรัพยากรสารสนเทศ  
 
 

 



การบริการยืมหนังสือ 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  เริ่มต้น 
- กล่าวทักทาย/ผู้ใช้บริการ สวัสดีค่ะ/
ครับ และท าการสแตนบายหน้ายืม โดย
เลือกเมนู Circulation การเลือก
รายการยืมปกติ 

10 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

2  แสกนบัตรสมาชิกเข้าสู่ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ  
- แสดงบัตรประจ าตัว หรือบัตรที่
ราชการออกให้ 
- สแกนบัตรผู้ใช้บริการ หากบัตร
ผู้ใช้บริการ ไม่สามารถสแกนได้ ให้
พิมพ์รหัส บัตรประชาชน บัตรนักศึกษา 
/ ตรวจสอบว่าผู้ใช้บริการและบัตร
สมาชิกเป็นบุคคลเดียวกัน 
- หลังจากสแกนบัตรสมาชิก ข้อมูล
สมาชิกจะแสดงขึ้นมา หากข้อมูล
สมาชิกได้หมดอายุจากการเป็น สมาชิก
ในห้องสมุด เจ้าหน้าที่จะท าการต่ออายุ
สมาชิกให้แก่ผู้ใช้บริการ 

20 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

3  
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ยืม
และสิทธิการยืม  
- ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ยืม 
- ตรวจสอบสิทธิการยืมของผู้ใช้บริการ
มีหนังสือค้างส่งหรือมีค่าปรับ จะไม่มี
สิทธิยืมได้ 

10 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

4  อ่านบาร์โค้ดทรัพยากร  
- รับทรัพยากรจากผู้ใช้บริการท าการ
สแกนบาร์โค้ด จากนั้นรายละเอียดการ
ยืมจะปรากฏในช่อง รายการยืม 

20 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

เริ่มต้น 

สแกนบัตร
สมาชิก เข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลผู้ยืมและสิทธิ

การยืม 

อ่านบาร์โค้ดทรัพยาการ 

มีสิทธิยืม ไม่มี
สิทธิ
ยืม 

1 
2 



5  
 
 

ประทับวันก าหนดส่ง  
- ประทับวันก าหนดส่งบนใบก าหนดส่ง
ด้านหลังหนังสือ ตามก าหนดส่งจาก
ระบบ Walai Autolib 

10 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

6  
 
 
 

พิมพ์สลิปการยืม 
- กดปุ่มพิมพ์ เพ่ือพิมพ์สลิปให้แก่
ผู้ใช้บริการ ในสลิปจะแจ้งรายละเอียด 
ชื่อผู้ยืม รหัสสมาชิก ชื่อหนังสือ วันที่
ยืมและวันก าหนดส่ง 

10 วินาที  

7  ตรวจสอบความถูกต้องของการยืม  
- โดยจะตรวจสอบจากรายการยืม เช่น 
จ านวนเล่ม ชื่อหนังสือ แจ้งก าหนด 
ตามท่ีแสดงบนหน้าจอ 

20 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

8  ส่งหนังสือให้ผู้ใช้บริการ  
- หลังจากท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล เจ้าหน้าที่จะท าการ
ส่งหนังสือพร้อม ใบสลิปก าหนดส่ง 
ให้แก่ผู้ใช้บริการ 

5 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

9  เคลียร์หน้าจอ  
- กดปุ่มเคลียร์หน้าจอ พร้อมกล่าวค า
ขอบคุณกับผู้ใช้บริการ 

2 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

10  สิ้นสุด 
- หลักจากที่กดปุ่มเคลียร์ข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว จะท าการแสดงหน้าจอ
เปล่า เพื่อเตรียมต้อนรับผู้ใช้บริการ 

2 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประทับวันก าหนดส่ง 

พิมพ์สลิปการยืม 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการยืม 

ส่งหนังสือให้ผู้ใช้บริการ 

เคลียร์หน้าจอ 

สิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 



ผังการให้บริการคืนหนังสือ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เริ่มต้น  

- กล่าวทักทายกับผู้ใช้บริการ สวัสดี
ครับ/สวัสดีค่ะ ท าการแสตนบายโดย
เข้าไปที่เมนู Circulation แถบเมนู
รายการคืน 

10 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

2  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของทรัพยากร  
- รับหนังสือจากผู้ใช้บริการพร้อม
ตรวจสอบสภาพทรัพยากรให้อยู่ใน
สภาพที่ดีและพร้อมใช้ งานก่อนคืน
หนังสือ 

10 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

3  อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรเข้าระบบ
ห้องสมุด  
- แสกนบาร์โค้ดหนังสือที่รับคืน 

2 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

4    
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบข้อมูลสถานะ มีค่าปรับ 
- แจ้งค่าปรับ  
- หากผู้ใช้บริการน าหนังสือมาคืน และ
มีค่าปรับตามที่ระบบได้แจ้ง ผู้ใช้บริการ
จะต้องด าเนินการ จ่ายค่าปรับให้กับ
ทางเจ้าหน้าที่ 
- รับช าระเงิน 
- พิมพ์ใบเสร็จค่าปรับ  
- ฉีกคูปองค่าปรับพร้อมลงสมุดบันทึก
ประจ าวัน 
 
 
 
 
 

30 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

 

    ข้อมูลสถานะ 

 

1 

2 

เริ่มต้น 

 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
ทรัพยากร 

 

 อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรเข้าระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

 ตรวจสอบ 

ไม่มีค่าปรับ  มีค่าปรับ 

แจ้งค่าปรับ 

รับช าระเงิน 

พิมพ์ใบเสร็จค่าปรับ 

ฉีกคูปองค่าปรับพร้อมลง
สมุดบันทึกประจ าวัน 



5  ตรวจสอบความถูกต้อง  
- ตรวจสอบสถานะของทรัพยากรว่าอยู่
ในสภาพที่พร้อมใช้งานหรือไม่มีการการ
ช ารุดบ้าง หรือไม่หากมีการค้างค่าปรับ
ให้ช าระเงินโดยทันที 

15 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

6  พิมพ์สลิปการรับคืน  
- กดปุ่มพิมพ์ เพ่ือพิมพ์สลิปให้แก่
ผู้ใช้บริการ ในสลิปจะแจ้งรายละเอียด 
ชื่อผู้คืน รหัสสมาชิก ชื่อหนังสือ วันที่
คืนและวันที่ก าหนดส่ง 

5 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

7  เคลียร์หน้าจอ 2 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

8  เก็บหนังสือ  
- เมื่อตรวจสอบครบทุกอย่างแล้ว น า
หนังสือไปวางบนรถเข็นแล้วน าไปขึ้น
ชั้นเพื่อให้บริการ ส าหรับคนต่อไป 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

9  สิ้นสุดในการคืนทรัพยากร 1 วินาที เจ้าหน้าที่ 
ประจ าจุด
บริการ 

 
 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ................................................................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................  
 
 

ปรับปรุงเมื่อ.......20/3/2566........... 

1 2 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์สลิปการรับคืน 

เคลียร์หน้าจอ 

เก็บหนังสือ 

สิ้นสุด 
 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

งานวิทยบริการและสารสนเทศ 
ต าแหน่งงาน  :  บรรณารักษ์ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  งานวารสาร หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีลักษณะ

เดียวกันให้มีเนื้อหาครอบคลุม ทุกสาขาวิชาที่มีการเรียนการสอนรวมทั้งด า เนินการจัดเก็บอย่างมีระบบ และ
การให้บริการที่หลากหลาย เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับบริการสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสม และรวดเร็วตรงกับความ
ต้องการของผู้ใช้มากที่สุดโดยน าเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการจัดเก็บและให้บริการอย่างมี
ระบบ  ที่มีข้ันตอนการด าเนินงานที่ถูกต้องและสะดวกรวดเร็วต่อผู้รับบริการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปิดสอน 
1.2 ผู้รับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการให้บริการ 
2. เชิงคุณภาพ 

        2.1ค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืนใด 
             2.2 ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้บริการโดยไม่ค านึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 
กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้รับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย์ ประชาชนทั่วไปที่มารับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

การบวนการงานวิทยบริการและสารสนเทศ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
 
หนังสือวารสาร/วารสารบรจิาค 

5 นาท ี บรรณารักษ์ 

2. 

 
 
 
  

ลงทะเบียนหนังสือวารสาร 15  นาที บรรณารักษ์ 

3. 

 
 

 
 
 

ประทับตรามหาวิทยาลัยทั้ง3
ด้าน/หน้าปกใน/ติตบาร์โคด๊ 

30 นาที บรรณารักษ์ 

4. 

 
 
 
 
 

น าข้อมูลหนังสือเข้าในโปรแกรม
อัตโนมัติ ระบบวัยอันตเิมต 

15 นาที บรรณารักษ์ 

5. 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของ
หนงัสอืก่อนน าออกบรกิาร 

5 นาท ี บรรณารักษ์ 

6. 

 
 
 
 
 

น าหนงัสอืจดัเรยีงบนชัน้บรกิาร 15 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก 
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/03/2566 

เริ่ม 

ลงทะเบียนวารสาร 

งานเทคนิค 

น าข้อมูล
หนังสือเข้า

ระบบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

น าออกบริการ 



 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ (งานพิจารณาทรัพยากรก่อนการจัดซื้อ) 
ต าแหน่งงาน บรรณารักษ์ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ การเลือกทรัพยากรสารสนเทศเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับบรรณารักษ์ นัก
สารสนเทศ ซึ่งจะต้องพิจารณา จัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณค่ามาไว้ในสถาบันบริการสารสนเทศ และให้
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ ผู้เลือกควรมีความรู้พ้ืนฐานในทรัพยากรที่เลือก เพราะการเลือกหนังสือ
เป็นหน้าที่ส าคัญเกือบจะเป็นประการแรก เพ่ือให้คณาจารย์ นักศึกษาและผู้ใช้บริการห้องสมุด ใช้ศึกษาค้นคว้า
ประกอบการเรียนการสอนและการวิจัยซึ่งเป็นประโยชน์ในการจัดเตรียมสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้
สอดคล้องกับหลักสูตรฯ 
วัตถุประสงค์ 

1. เนื้อหาของหนังสือต้องเหมาะสมกับระดับอุดมศึกษา ซึ่งตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอน 
2. ทรัพยากรที่ซื้อมีความคุ้มค่า ทั้งด้านเนื้อหาและราคา 
3. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซื้อไม่มีความซ้ าซ้อน มีเนื้อหาที่ทันสมัย และตรงกับความต้องการของ

ผู้ใช้ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอน รองรับทุกหลักสูตรที่เปิดสอนครบถ้วน และเพียงพอ 
1.2 การจัดซื้อจัดหาสามารถตอบสนองผู้ใช้บริการได้ทุกกลุ่ม และตรงกับความต้องการ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 หนังสือก าหนดปีพิมพ์ ภาษาไทย ไม่เกิน 5 ปี และภาษาต่างประเทศไม่เกิน 5 ปี 
2.2 หนังสือที่มีราคาตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
2.3 หนังสือภาษาต่างประเทศที่มี Edition เก่ากว่า ที่มีอยู่ในห้องสมุด 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่ายงานวิทยบริการและสารสนเทศ (หอสมุด) 
 
 
 
 



กระบวนการพิจารณาทรัพยากรก่อนการจัดซื้อ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับรายการการสั่งซื้อจาก
ผู้ใช้บริการ รวบรวม จัดเรียง 
และตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล  

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน 
จัดซื้อจัดหา 

2. 

 
 
 
  

เรียงล าดับความส าคญั เช่นผู้ใช้
ต้องการด่วน ผู้ใช้มีความ
ต้องการมากกว่า คน หรือ
หนังสือไม่เพยีงพอต้องการซื้อ
เพิ่ม 

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน 
จัดซื้อจัดหา 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ
ทรัพยากรที่มีอยู ่

2 ช่ัวโมง 
เจ้าหน้าท่ีงาน 
จัดซื้อจัดหา/ 
บรรณารักษ์ 

4. 

 
 
 
 
 

ส่งคณะกรรมการพิจารณา ใน
กรณีเป็นทรัพยากร
อิเล็กทรอนิกส์ ส่วนทรัพยากร
อื่น ส่งบรรณารักษ์พิจารณา 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน 
จัดซื้อจัดหา 

5. 

 พิจารณา คดัเลือกโดยดูจากปี
พิมพ์ ราคา ความสอดคล้องกับ
หลักสตูร 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการ/ 
บรรณารักษ์ 

6. 

 
 
 
 
 

รับข้อมูล เรียบเรียงวิเคราะห์
ข้อมูลอีกครั้ง ด าเนินการเอกสาร
จัดซื้อ  5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีงาน 
จัดซื้อจัดหา/
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 14 มีนาคม 2566 
 
 

รับรายการการสั่งซื้อ 

เรียงล าดับความส าคญั 

 

ตรวจสอบซ้ า 

ส่งกรรมการ 

รับข้อมูล เรียบเรียง
ด าเนินการจัดซื้อ 

คัดเลือก 

 



 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ (งานวิเคราะห์ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์) 
ต าแหน่งงาน บรรณารักษ์ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ท าหน้าที่รวบรวมหนังสือ วารสาร นิตยสาร และงานวิจัยของสถาบันใน
รูปแบบดิจิทัล และวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีการลงรายละเอียดทางบรรณานุกรมหนังสือ เช่น ชื่อผู้แต่ง 
ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง เลขหมู่ ส านักพิมพ์ เป็นต้น และน าเทคโนโลยีสารสนเทศและวิธีการต่าง ๆ มา ใช้ในการ
ด าเนินงานสร้างฐานข้อมูลบรรณานุกรมงานวิจัย วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์/ปริญญานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ของ
สถาบันทั้งหมด โดยให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด เพื่อให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
ทันสมัยและตรงกับความต้องการ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. ผู้ใช้ห้องสมุดใช้เป็นจุดเข้าถึง (Access Point) ทรัพยากร สารสนเทศวานวิจัยที่ห้องสมุดมีไว้บริการ 
2. ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็วและตรงตามความต้องการมากที่สุด 
3. คณาจารย์ นักวิจัย นิสิต นักศึกษา และผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด

สามารถเข้าถึงได้ ตลอด 24 ชั่วโมง 
4. ประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ เพราะสารสนเทศของห้องสมุดจะอยู่ในรูปแบบ

ของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
5. ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ ผู้ใช้บริการไม่จ าเป็นเดินทางไปสืบค้น สารสนเทศท่ี

ห้องสมุดก็สามารถสืบค้นข้อมูลได้ 
6. มีการใช้สารสนเทศที่คุ้มค่า เพราะทุกคนมีโอกาสในการเข้าถึงสารสนเทศ โดยไม่มีเวลาและสถานที่

เป็นอุปสรรคต่อไป 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอนในทุกคณะวิชาของมหาวิทยาลัย 
1.2 ลดปัญหาและอุปสรรคในการเข้าถึงแหล่งสารสนเทศ ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศได้สะดวก 

และรวดเร็ว 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 การใช้ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์มีความคุ้มค่า เนื่องจากบางประเภทมีราคาสูง 
2.2 ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ 



 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ (หอสมุด) 
 

กระบวนการงานวิเคราะห์ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับตัวเล่ม หรือไฟล์งานวิจัย และ
ตรวจสอบรายละเอียดความ
ครบถ้วนสมบรูณ์ของเอกสาร 2 นาที บรรณารักษ์ 

2. 

 
 
 
  

น าซื่องานวิจัย ผู้จัดท า มา
ตรวจสอบ เพื่อป้องกันความ
ซ้ าซ้อนของการลงรายการ 
 
 

2 นาที บรรณารักษ์ 

3. 

 
 

 
 
 

สแกนงานวิจัย ใส่ลายน้ าของใน
เอกสารวิจยั 

5 นาที บรรณารักษ์ 

4. 

 
 
 
 
 

ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

15 นาที บรรณารักษ์ 

5. 

 อัพโหลดไฟล์เอกสารไว้ในระบบ
ออนไลน ์
 
 
 

2 นาที บรรณารักษ์ 

6. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และผู้ใช้สามารถสืบค้น 
และใช้งานผ่านระบบออนไลน์ได ้ 3 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 

ปรับปรุงเมื่อ 14 มีนาคม 2566 

รับเอกสารวิจัย 

ตรวจสอบซ้ า 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร 

 

ตรวจสอบ 

สแกนงานวิจัย ใส่ลายน้ า 

 

ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 



 

 
 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานแผนและงบประมาณ 
ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจในการประสานงาน  เพ่ือประกอบการจัดท าแผนหรือโครงการ    
วิเคราะห์ความต้องการใช้ทรัพยากร บริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ประสานงานการท างาน
โครงการต่าง ๆ กับบุคลหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืน ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าในการด าเนินงานโครงการ  
ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท าข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค์ 

2. เพ่ือให้ภารกิจเกี่ยวกับงานงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. เพ่ือประสานงาน ช่วยเหลือติดตาม ดูแล ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่      

ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ปฏิบัติติงานเกี่ยวกับงานงบประมาณได้ตรงตามแผนของหน่วยงานและบรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ 
 
 

 



 
 

การบวนการงานแผนและงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

ส ารวจความต้องการ และ
รวบรวมข้อมูลในการจัดท า
แผนครุภัณฑ์ของฝ่าย 

2 วัน 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2.  
 

เตรียมข้อมูลและด าเนินการ
จัดประชุมการจัดท า
แผนงานของฝ่าย 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 

สรุปและรวบรวมจัดท า
แผนงานของฝ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

4.  
 

จัดท าและรวบรวมค าเสนอ
ของบประมาณ 

2 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5.  
 
 
 
 

เสนอหัวหน้างาน 
รองผู้อ านวยการฯ   
และ ผู้อ านวยการฯ 
พิจารณา  
 

**หากต้องแก้ไข ด าเนินการ
แก้ไขค าของบประมาณ
ใหม่** 

10 นาที หัวหน้างาน 
รองผู้อ านวยการฯ   
และ ผู้อ านวยการฯ 

6.  
 

แจ้งรายการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ให้แก่ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบรับทราบ 

10 นาที  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

7.  ก ากับติดตามการเบิกจ่าย
งบประมาณ และรายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผน 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

8.  
 
 

จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานประจ าปี 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ....14/03/2566....... 

จัดประชุม 

ส ารวจความต้องการและ
รวบรวมข้อมลูเบื้องต้น 

จัดท าแผนงาน 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าค าของบประมาณ 

แจ้งรายการทีไ่ด้รับจัดสรร 

 

ก ำกบัติดตำมและรำยงำนผล 

 

สรุปผลการด าเนินงาน 

ประชุม 

 

 

 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานสารบรรณ 
ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป เช่น การรวบรวมข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงาน
รับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการและรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆติดตามผลและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม
และบริหารงานงานสารบรรณ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค์ 

2. เพ่ือให้ภารกิจเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

3. เพ่ือช่วยเหลือติดตาม ดูแล ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 ปฏิบัติงานงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไปได้ตามวัตถุประสงค์ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายในฝ่าย งานวิทยบริการและสารสนเทศ 
 
 
 

 



การบวนการรับหนังสือเข้า 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าใน
ระบบ smart library 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2.  ด าเนินการตามขั้นตอนของ
หนังสือสั่งการ  
 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3.  แจ้งผู้รับผิดชอบรับทราบ ผ่าน
ช่องทางออนไลน์ เพื่อ
ด าเนินการกดรับทราบงาน ใน
ระบบ smart library 

10 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3.  แก้ไขสถานะ เป็น ด าเนินการ
เสร็จสิ้น ในระบบ smart 
library 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 14/03/2566    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ด าเนินการตาม 
หนังสือสั่งการ 

 

เสร็จสิ้น 

แจ้งผู้รับผิดชอบ
รับทราบ 



กระบวนการหนังสือออก(ภายใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

ร่างหนังสือ (ภายใน
หน่วยงาน) 

30 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2. 

 
 
 
  

เสนอหัวหน้างานเพื่อ
ตรวจสอบแก้ไข ผ่านที่แชท 
กลุ่ม Facebook และลงนาม
ผ่าน Google drive  
**หากมีข้อผิดพลาดเนินการ
แก้ไขฉบับร่างใหม่** 

10 นาที - รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
งานวิทยบริการ
และสารสนเทศ 
- หัวหน้างาน 
 

3. 

 
 
 
 

ร่างหนังสือ (ภายนอก
หน่วยงาน) 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้างานเพื่อ
ตรวจสอบแก้ไข ผ่านที่แชท 
กลุ่ม Facebook  
**หากมีข้อผิดพลาดเนินการ
แก้ไขฉบับร่างใหม่** 

10 นาที - รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
งานวิทยบริการ
และสารสนเทศ 
- หัวหน้างาน 
 

4. 
 

 
 

น าหนังสือเข้าระบบ smart 
library  
 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5. 

 
 

จัดส่งหนังสือผ่านลิงค์ของ
ระบบ smart library  
 ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 
ผ่านทางแชท Facebook  

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

6. 
 แก้ไขสถานะ เป็น ด าเนินการ

เสร็จสิ้น ในระบบ smart 
library 

5นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
ภาคผนวก 
 

ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ  14/03/2566 

ร่างหนังสือ 

เสนอเพื่อแก้ไข 
และลงนาม 

ร่างหนังสือ 

เสร็จสิ้น 

        จดัสง่หนงัสอื 

      น ำหนงัสอืเขำ้ระบบ  

เสนอเพื่อแก้ไข  



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ต าแหน่งงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจในการพัฒนาระบบสารสนเทศช่วยอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน ด้านการบริหารและการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ให้มีความทันสมัย รองรับ
การใช้งานบนอุปกรณ์ต่าง ๆ และอ านวยความสะดวกให้ อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษาสามารถท าภารกิจได้
บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ โดยสามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัย ไม่มีข้อมูลศูนย์หาย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนงานด้านบริหารและการเรียนการสอนที่ตอบสนองต่อการใช้
งาน สะดวก ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อใช้เป็นช่องทางการเข้าถึงระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยได้ อย่างสะดวกและมี
ประสิทธิภาพ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
ไม่มี 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 สามารถใช้ในการบริหารงานสถาบันอุดมศึกษาได้จริง ผู้บริหารและบุคลากรเข้าถึงข้อมูลได้

ง่ายและมีความทันสมัย  
2.2 ระบบสารสนเทศมีความมั่นคงปลอดภัย ไม่มีช่องโหว่ในการบุกรุกโจมตี 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการงานพัฒนาระบบสารสนเทศใหม่ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวล

า 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 รับเรื่องขอความอนุเคราะห์ในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

1 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

2.  
 
 
 
 
 

- ส ารวจและรวบรวมข้อมูล ความต้องการ
จากผู้ใช้งาน 
- น าข้อมูลมาวิเคราะห์ความต้องการ 
- เลือกใช้ ซอฟต์แวร์ให้รองรับความต้องการ
ของผู้ใช้งาน 
- วางแผนในการจัดท าระบบสารสนเทศ 

7 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

3.  - ก าหนดเนื้อหา และรายละเอียด 
- ก าหนดโครงสร้างหน่วยงาน 
- ก าหนดการเชื่อมโยงระหว่างระบบ
สารสนเทศ 
- ออกแบบลักษณะรูปแบบของระบบ
สารสนเทศ พร้อมด้วยกราฟฟิกต่าง ๆ 

14 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

4.  
 
 
 

- รายละเอียดเนื้อหา 
- โครงสร้างระบบสารสนเทศ 
- การเชื่อมโยงระหว่างระบบสารสนเทศ 
- หน้าตาระบบสารสนเทศ เช่น แบนเนอร์ 
เมนู สี ขนาด รูปแบบตัวอักษร 
 

1 วัน - ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
- หัวหน้างาน 

5.  พัฒนาระบบสารสนเทศ ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้ก าหนด 
 
 
 

90 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

6.  - ติดตั้งและทดสอบระบบสารสนเทศท่ีพัฒนา
บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบหา
ข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไข 
 
 
 
 

30 วัน - ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
- บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
 

น าเสนอเพื่อ 
พิจารณา 

ทดสอบและ 
ติดต้ังการใช้งาน 

แก้ไข 

ใช่ 

 

ออกแบบระบบงาน
และฐานข้อมูล  

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

เร่ิมต้น 

ส ำรวจ รวบรวมขอ้มูลและ
วิเครำะห์ปัญหำ 

 

แก้ไข 

ใช่ 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

7.  
 

- จัดท าเอกสารประกอบการใช้งานระบบ
สารสนเทศ 
- จัดอบรมผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ 
 
 
  

15 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

8.  
 
 
 

จัดท าและส่งแบบประเมินแบบออนไลน์ ให้
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศประเมิน 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
- บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย 

9. 
 

 

 
 

- แก้ไขข้อบกพร่องที่อาจพบขณะใช้งานระบบ
สารสนเทศ 
- ปรับปรุงระบบสารสนเทศตามความต้องการ
ผู้ใช้งานให้ทันสมัย 
 
 
 
 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 

  ภาคผนวก(ถ้ามี) 
  ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลการใช้ระบบ 

ระบบ 

ตรวจสอบและบ ารุงรักษา 

สิ้นสุด 

จัดท าคู่มือและอบรม 
การใช้งาน 

1 



กระบวนการงานพัฒนาปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 รับเรื่องขอความอนุเคราะห์ในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศที่มีการใช้งานแล้ว 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

2.  
 
 
 
 
 
 

- ส ารวจและรวบรวมข้อมูล ความต้องการ
จากผู้ใช้งานระบบสารสนเทศที่ต้องการ
ปรับปรุง 
- น าข้อมูลมาวิเคราะห์ความต้องการ 
- วางแผนในการพัฒนา/ปรังปรุงระบบ
สารสนเทศ 

5 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

3.  - ก าหนดเนื้อหา และรายละเอียดที่พัฒนา
ปรับปรุง 
- ออกแบบลักษณะรูปแบบของระบบ
สารสนเทศที่พัฒนาปรับปรุง พร้อมด้วย
กราฟฟิกต่าง ๆ 

14 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

4.  
 
 
 

- รายละเอียดเนื้อหาการปรับปรุงระบบ
สารสนเทศ 
- โครงสร้างระบบสารสนเทศ 
- การเชื่อมโยงระหว่างระบบสารสนเทศ 
 
 
 

1 วัน - ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
- หัวหน้างาน 

5.  
 
 

พัฒนาปรังปรุงระบบสารสนเทศ ให้เป็นไป
ตามคุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้
ก าหนด 

30 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

6.  
 

- ติดตั้งและทดสอบระบบสารสนเทศท่ีพัฒนา
ปรับปรุงบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบหา
ข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไข 
 
 
 

15 วัน - ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
- บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
 
 

พิจารณา 
เพ่ือปรบัปรุง 

 

เร่ิมต้น 

ส ำรวจ รวบรวมขอ้มูล
ปรับปรุงระบบสำรสนเทศที่

มีกำรใช้งำนแล้ว 

พัฒนา/ปรับปรุงระบบ 

 
แก้ไข 

ใช่ 

แก้ไข 
ทดสอบและ 

ติดต้ังการใช้งาน 

1 

ออกแบบระบบงาน
และฐานข้อมูลเพิ่มเติม  

ใช่ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6.  
 
 

ปรับปรุงเอกสารประกอบการใช้งานระบบ
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 

  ภาคผนวก(ถ้ามี) 
  ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงคู่มือ 
การใช้งาน 

 

สิ้นสุด 

1 



กระบวนการงานพัฒนาโมบายแอปพลิเคชัน (ระบบใหม่) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 รบัมอบหมายการพัฒนาโมบายแอปพลิเค
ชัน จากผู้บังคับบัญชา 

1 วัน ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ 

2.  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 

5 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

3. 

 
 
 
 

 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

4. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถใน
การท างานของโปรแกรมหรือระบบที่จะ
พัฒนา (Input /Process /Output) รวมทั้ง
โครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล รวมทั้ง
ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การแสดงผล/การ
น าเสนอข้อมูล (Data Display), การ
ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานและส าหรับผู้ดูแลระบบ 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

5.  

- น าเสนอผ่านที่ประชุม กรอบและ
แนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งานและ
ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
- ปรับแก้ ระบบ ตามมติในท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  ผู้พัฒนาระบบ 
 

 

เริ่มต้น 

รับมอบหมาย 

ส ารวจความต้องการ 

วิเคราะห์ 

ออกแบบ 

  น าเสนอ 

1 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 พัฒนาโมบายแอปพลิเคชัน ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้ 
ก าหนด 
 
 
 
 
 

60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

  

-ทดสอบระบบบนอุปกรณ์จริงและ
โปรแกรมจ าลอง 
- ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดการท างาน
ของระบบ และด าเนินการแก้ไข 
 
 
 
 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

6.  

-จัดท าคู่มือการใช้งานโมบายแอปพลิเค
ชัน  ส าหรับผู้ใช้งานและผู้ดูแล 
- เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

7. 
 
 

- อัปโหลดแอปพลิเคชันที่พัฒนาเสร็จสิ้น
เข้าสู่ Google Play Store เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
สามารถดาว์นโหลดมาติดตั้งใช้งาน 

1 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

8.  

สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้ผู้บังคับบัญชาได้รับ
ทราบ 
 
 
 
 
 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 
 

 

1 

พัฒนาโมบายแอปพลิเคชัน 

  ทดสอบ 

จัดท าคู่มือ 

ตั้งค่าและเปิดใช้งาน 

สิ้นสุด 

สรุปผลและติดตาม 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 



กระบวนการงานพัฒนาปรับปรุงโมบายแอปพลิเคชัน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 รบัมอบหมายการพัฒนาโมบายแอปพลิเค
ชัน จากผู้บังคับบัญชา 

1 วัน ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ 

2.  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 

5 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

3. 

 
 
 
 

 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

4. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถใน
การท างานของโปรแกรมหรือระบบที่จะ
พัฒนา (Input /Process /Output) รวมทั้ง
โครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล รวมทั้ง
ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การแสดงผล/การ
น าเสนอข้อมูล (Data Display), การ
ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานและส าหรับผู้ดูแลระบบ 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

5.  

- น าเสนอผ่านที่ประชุม กรอบและ
แนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งานและ
ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
- ปรับแก้ ระบบ ตามมติในท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  ผู้พัฒนาระบบ 
 

เริ่มต้น 

รับมอบหมาย 

ส ารวจความต้องการ 

วิเคราะห์ 

ออกแบบ 

  น าเสนอ 

1 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 พัฒนาโมบายแอปพลิเคชัน ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้ 
ก าหนด 
 
 
 
 
 

60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

  

-ทดสอบระบบบนอุปกรณ์จริงและ
โปรแกรมจ าลอง 
- ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดการท างาน
ของระบบ และด าเนินการแก้ไข 
 
 
 
 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

6.  

-จัดท าคู่มือการใช้งานโมบายแอปพลิเค
ชัน  ส าหรับผู้ใช้งานและผู้ดูแล 
- เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

7. 
 
 

- อัปโหลดโมบายแอปพลิเคชันที่พัฒนา
เสร็จสิ้นเข้าสู่ Google Play Store เพ่ือให้
ผู้ใช้งานสามารถดาว์นโหลดมาติดตั้งใช้งาน 

1 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

 

 ส ารองข้อมูลเก็บไว้ตามที่ส านักวิทยบริการฯ 
ก าหนด 
- การส ารองไฟล์ข้อมูลระบบ 
- การส ารองฐานข้อมูลระบบ 

1 ชั่วโมง 
(ทุกวัน) 

ผู้พัฒนาระบบ 

8.  

สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้ผู้บังคับบัญชาได้รับ
ทราบ 
 
 
 
 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 

1 

พัฒนาโมบายแอปพลิเคชัน 

  ทดสอบ 

จัดท าคู่มือ 

ตั้งค่าและเปิดใช้งาน 

สิ้นสุด 

สรุปผลและติดตาม 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

ส ารองข้อมูล 



กระบวนการงานพัฒนาเว็บแอปพลิเคชัน (ระบบใหม่) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

บันทึกแจ้งความความต้องการในการใช้ 
ระบบ มาที่ส านักวิทยบริการฯ 

1 วัน หน่วยงานขอรับ
บริการ 

2.  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วัน - ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ / รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
/หัวหน้าฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
- ผู้พัฒนาระบบ 

3  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 
 
 

5 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

4. 

 
 
 
 

 
 
 
 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

บันทึกแจ้งขอรับบริการ 

  พิจารณา 

ส ารวจความต้องการ 

วิเคราะห์ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถ
ในการท างานของโปรแกรมหรือระบบที่
จะพัฒนา (Input /Process /Output) 
รวมทั้งโครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล 
รวมทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การ 
แสดงผล/การน าเสนอข้อมูล (Data 
Display), การก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ 
งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานเว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

6. 
 

 

น าเสนอผ่านที่ประชุม  
- กรอบและแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งาน
เว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 
- ปรับแก้ ระบบตามมติที่ประชุม 

1 วัน 
- ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

7.  

เขียนโปรแกรมเพ่ือให้เป็นไปตาม 
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้
ก าหนด 60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

8.  

- ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
   บนเครื่องคอมพิวเตอร์เสมือน 
- ทดสอบระบบ ตรวจสอบหาข้อผิด 
พลาดของระบบ และด าเนินการแก้ไข 
 
 
 
 
 

10 วัน 
- ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

9. 
 
 
 
 

 

- จัดท าคู่มือการใช้งานเว็บไซต์ส าหรับ
ผู้ใช้งานและผู้ดูแลเว็บไซต์ 
-เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 

 

 
 
ผู้พัฒนาระบบ 
 
 
 

 

ออกแบบ 

  น าเสนอ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

พัฒนาระบบ 

  ทดสอบ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

1 

จัดท าคู่มือ 

2 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10. 

 - ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
  บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server) 
- เปิดใช้งานระบบ 
 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

11.  

-  สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้หัวหน้าได้รับทราบ 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตั้งระบบ 

สิ้นสุด 

สรุปผลและติดตาม 

2 



กระบวนการงานพัฒนาปรับปรุงเว็บแอปพลิเคชัน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

บันทึกแจ้งความความต้องการในการใช้ 
ระบบ มาที่ส านักวิทยบริการฯ 

1 วัน หน่วยงานขอรับ
บริการ 

2. 

 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วัน - ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ / รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
/หัวหน้าฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
- ผู้พัฒนาระบบ 

3  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 
 
 
 
 

5 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

4. 

 
 
 
 

 
 
 
 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 
 
 
 
 
 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

บันทึกแจ้งขอรับบริการ 

  พิจารณา 

ส ารวจความต้องการ 

วิเคราะห์ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถ
ในการท างานของโปรแกรมหรือระบบที่
จะพัฒนา (Input /Process /Output) 
รวมทั้งโครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล 
รวมทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การ 
แสดงผล/การน าเสนอข้อมูล (Data 
Display), การก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ 
งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานเว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

6. 
 

 

น าเสนอผ่านที่ประชุม  
- กรอบและแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งาน
เว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 
- ปรับแก้ ระบบตามมติที่ประชุม 

1 วัน 
- ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

7.  

เขียนโปรแกรมเพ่ือให้เป็นไปตาม 
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้
ก าหนด 60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

.  

- ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
   บนเครื่องคอมพิวเตอร์เสมือน 
- ทดสอบระบบ ตรวจสอบหาข้อผิด 
พลาดของระบบ และด าเนินการแก้ไข 
 
 
 
 
 

10 วัน 
- ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

9. 
 
 
 
 

 

- จัดท าคู่มือการใช้งานเว็บไซต์ส าหรับ
ผู้ใช้งานและผู้ดูแลเว็บไซต์ 
-เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 

 

 
 
ผู้พัฒนาระบบ 
 
 
 

 

ออกแบบ 

  น าเสนอ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

พัฒนาระบบ 

  ทดสอบ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

1 

จัดท าคู่มือ 

2 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10. 

 - ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
  บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server) 
- เปิดใช้งานระบบ 
 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

11.  

ส ารองข้อมูลเก็บไว้ตามที่ส านักวิทย
บริการฯ ก าหนด 
- การส ารองข้อมูลระบบ 
- การส ารองฐานข้อมูลระบบ 

1 ชั่วโมง 
(ทุกวัน) 

ผู้พัฒนาระบบ 

12.  

-  สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้หัวหน้าได้รับทราบ 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตั้งระบบ 

ส ารองข้อมูล 

2 

สิ้นสุด 

สรุปผลและติดตาม 



กระบวนการดูแลและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อน าส่งให้กับส านักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิจัยและนวัตกรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

ประชุมรับฟังแนวทางการจัดเก็บ
ข้ อมู ล ฐ านข้ อมู ลด้ านนั ก ศึ กษ า 
บุคลากร บัณฑิต จากส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิจัยและ
นวัตกรรมตามวันเวลาที่ได้ก าหนด 

8 ชั่วโมง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2. 

 
 

พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลนักศึกษา   
บุคลากร บัณฑิต ตามที่ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิจัยและ
นวัตกรรมก าหนด 

30 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3. 

 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบก ากับดูแล
ติดตามหน่วยงานต่าง ๆ กรอกข้อมูล
ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ด้ าน
บุคลากร นักศึกษา 

30 วัน -กองบริหารงานบุคคล  
-ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
-คณะ/หน่วยงานที่สังกัด 

4. 
 
 
 
 
 
 

 

 ตรวจสอบความถูกต้องและความ
สมบูรณ์ของข้อมูลให้ เป็นไปตาม
รายการข้อมูลที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 

 

 

 

ไมถู่กต้อง 

เริ่มต้น  

ประชุมรับฟังการจัดท า 
ข้อมูลนักศึกษา บุคลากร  
 

พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูล  

 

ติดตามหน่วยงาน 
กรอกข้อมูลให้ครบ 

ประมวลผล  

1 

ถูกต้อง 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 ด าเนินการแปลงข้อมูลให้ตรงกับ
ระบบคลังข้อมูล สกอ. และน าส่งให้
ทันตามก าหนดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งข้อมูลเข้าคลังข้อมูล สกอ.
แปลงข้อมูลให้ตรงกับระบบ 

คลังข้อมูล สกอ. 

สิ้นสุด  

1 



กระบวนการงานดูแลตรวจสอบและการส ารองฐานข้อมูลโดยใชร้ะบบส ารองฐานข้อมูลสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

วิเคราะห์วางแผนการส ารองฐานข้อมูล 
 - ก าหนดเครื่องเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่
ส ารองฐานข้อมูล 
 - ก าหนดช่วงเวลาในการส ารองฐานข้อมูล 
 - ติดต่อผู้ดูแลระบบขอสิทธิ์เข้าใช้งาน (ครั้งแรก) 

5 นาที ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
 

2. 
 

 
 

 

ตั้งค่าระบบส ารองฐานข้อมูลตามที่ได้วางแผนไว้ 
   - ตั้งค่าเครื่องเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่
ส ารองฐานข้อมูล 
   - ตั้งค่ารอบเวลาในการส ารองฐานข้อมูล 
 

10 นาที ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

3. 

 
 
 
 

ตรวจสอบผลการส ารองฐานข้อมูล 
   - ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายให้
พร้อมกับการบันทึกข้อมูล  
  - ตรวจสอบพื้นท่ีในการจัดเก็บไฟล์ฐานข้อมูล 
   - ตรวจสอบความถูกต้องของรอบเวลาใน
การส ารองฐานข้อมูล 
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4.  

บันทึกผลการส ารองฐานข้อมูล 
   - บันทึกข้อมูลรายละเอียดการส ารอง
ฐานข้อมูล เช่น วันที่ เวลา ขนาดของไฟล์
ฐานข้อมูล และผู้ด าเนินการ 
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  ภาคผนวก(ถ้ามี) 
  ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 13/03/2566 

 

ไม่ส าเร็จ 

เริ่มต้น 

ส าเรจ็ 

วิเคราะห์วางแผนและขอ
สิทธ์ิเข้าใช้งานระบบ 

ตั้งค่าระบบส ารอง
ฐานข้อมูล 

ตรวจสอบ
ผลการ
ส ารอง

บันทึกผล 

สิ้นสุด 




