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คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เปนเครื่องมือที่ใชเปนแนวทางในการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัย
นครพนม เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย มีระบบและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือ
ที่ใชแกปญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานไดอีกดวย 
  

 สำนักวิทยบริการ ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาในคูมือประกอบดวยโครงสรางการบริหารงาน 
ภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรของสำนักวิทยบริการ ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตางๆ ของแตละ
งานในแตละฝาย โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือใชเปนแนวทาง และสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานระหวางผูใชบริการ และ
ผูใหบริการในการใชทรัพยากรสารสนเทศของสานักวิทยบริการ 
 

สำนักวิทยบริการ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนในการดำเนินงาน และการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักวิทยบริการ ตลอดจนผูสนใจทั่วไปสามารถนำความรูท่ีไดจากคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ไป
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานจริง 
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สวนที่ 1 

ความเปนมาของสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

1.1 ขอมูลและสารสนเทศสำคัญขององคกร 
 

     ช่ือหนวยงานที่ตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ 
 

สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ตั้งอยูเลขท่ี 167 หมูท่ี 8 บานเนินสะอาด ตำบลนาราชควาย  
อำเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 48000 โทรศัพท 0-4258-7285 
 
     ประวัติความเปนมา 

มหาวิทยาลัยนครพนมเปนมหาวิทยาลัยที ่เกิดจากการหลอมรวมสถานศึกษาในจังหวัดนครพนม ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ ๑๒๒ ตอนที่ ๗๕ ก 
เมื่อวันที่ ๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงมีผลใหมหาวิทยาลัยนครพนม ไดรับการยกฐานะเปน มหาวิทยาลัยนครพนม  
ตั้งแตวันที่  ๒  กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘  โดยมาตรา ๔ แหงพระราชบัญญัตินั้นใหรวม มหาวิทยาลัยราชภัฎนครพนม  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม วิทยาเขตนครพนม  วิทยาลัยเทคนิคนครพนมวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม 
วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนาหวา และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนมมาจัดตั้งเปน
มหาวิทยาลัยนครพนม และใหมหาวิทยาลัยนครพนม  เปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการตามกฎหมาย สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนมดำเนินภารกิจภายใตภารกิจเดิมของสถานศึกษาที่นำมาหลอมรวม  
จัดการศึกษาทั้งในระดับหลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตรปริญญา ภายใตภารกิจการหลอมรวมสถานศึกษาตางๆ เขาดวยกัน และในวันที่ ๒ สิงหาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๕๐  โดย นายวิจิตร ศรีสะอาน รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจัดตั้ง ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา  
ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๐ สวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม ขึ้นและตามกฎกระทรวง จัดตั้งสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยนครพนม  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๕ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง และมาตรา 
๑๐ วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงไวดังตอไปนี ้
 

ขอ ๑ ใหยกเลิกกฎกระทรวงจัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ขอ ๒ ใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ ดังตอไปนี ้
 

  (๑) สำนักงานอธิการบดี 
  (๒) คณะเกษตรและเทคโนโลยี 
  (๓) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  (๔) คณะวิทยาการจัดการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (๕) คณะศิลปะศาสตรและวิทยาศาสตร 
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  (๖) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  (๗) สำนักวิทยบริการ 
  (๘) วิทยาลัยธาตุพนม 
      (๙) วิทยาลัยนาหวา 
     (๑๐) วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม 
 

 ในการประชุมสัมมนาครู-อาจารยผูบริหารมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง กำหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การจัดทำโครงสรางการแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยนครพนม ระหวางวันที่ 13-16 กันยายน 2550 ณ 
โรงแรมนภาลัย อำเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี ในการจัดทำรางแบงสวนราชการของหนวยงานตาง ๆ ตามประกาศ
กฎกระทรวง มหาวิทยาลัย จึงไดทำหองสมุดของหนวยงานตาง ๆ ที่หลอมรวมมาเปนมหาวิทยาลัยนครพนม ไปสังกัด
สำนักวิทยบริการ ไดแก หองสมุดของคณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
วิทยาลัยเทคนิคนครพนม วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนา
หวา สำนักวิทยบริการ จึงสังกัดอยูภายใตการบริหารงานของมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ  
 

  สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เปนหนวยงานหนึ่งของ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร
วิจัย แลนวัตกรรม ประกาศจัดตั้งตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 2562 ท่ี
ประกาศในราชกิจจานุเบิกษา เลมที่ 136 ตอนที่ 57 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 ซึ่งมหาวิทยาลัยนครพนม ได
ประกาศ ใชเม่ือวันที่ 10 พฤษภาคม 2562 เปนตนไป 
 

  สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม จึงไดจัดตั้งขึ้นเปนสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม เปน
ศูนยกลางการเรียนรู บริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีที่ทันสมัย เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยสูความเปนเลิศ
ในอนุภูมิภาคลุมน้ำโขง ปจจุบันมีผูบริหาร ดังนี ้
 

  - นายปรีชา  อาษาวัง  ตำแหนง ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ  
    ต้ังแตวันท่ี 21 กันยายน 2562  จนถึง ปจจุบัน 
  - อาจารย ดร.ปติณัช  ไศลบาท ตำแหนง รองผูอำนวยการฝายบริหาร  
    ต้ังแตวันท่ี 17 ตุลาคม 2562  จนถึง ปจจุบัน 

- ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนเทพ  ปะตังถาเน   
  ตำแหนง รองผูอำนวยการฝายหองสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ต้ังแตวันท่ี 17 ตุลาคม 2562 จนถึง ปจจุบัน 
 

1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค 
 

ปรัชญา 
   “เปนแหลงใหบริการสารสนเทศและความรูท่ีทันสมัย” 
 

วิสัยทัศน 
   “เปนแหลงเรียนรูชั้นเลิศ (Excellent Resources Center) เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยนครพนมสู
ความเปนเลิศในอนุภูมิภาคลุมน้ำโขงตอนกลาง” 
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พันธกิจ 
  ๑.  เปนแหลงบริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพ เพื่อการเรียนการสอนและการ
วิจัยของมหาวิทยาลัย                                                                                        
   ๒. พัฒนารูปแบบการใหบริการสารสนเทศดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัยดวยจิตบริการ 
  ๓. สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 
  ๔. สรางเครือขายความรวมมือระหวางหองสมุดทั้งภายในและนอกประเทศ 
  ๕. บริหารจัดการที่ดีดวยหลักธรรมาภิบาล 
 

1.3 กลยุทธ 
กลยุทธที่ 1 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศอยางมีประสิทธิภาพโดยยึดหลักความตองการของผูใชงานเปนหลัก และ
สะดวกในการเขาถึงแหลงทรัพยากรฯ ท้ังในแงของเวลาและสถานท่ี 
     เปาประสงค : 
 1. เพื่อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อสงเสริมทักษะการรูสารสนเทศ 
 3. เพื่อใหการบริการอยางมีประสิทธิภาพ และเปนการบริการเชิงรุก 

4. เพื่อพัฒนาการใหบริการดวยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาประยุกตใช มีมาตรฐานภายใต 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

     แผนงาน : 
 1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 2. จัดบริการและกิจกรรมสงเสริมทักษะการรูสารสนเทศ 
 3. จัดใหมีการบริการอยางมีประสิทธิภาพ และเปนการบริการเชิงรุก 
 4. พัฒนาการนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานภายใต 
 กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 

กลยุทธที่ 2 เปนศูนยกลางเก็บรวบรวมขอมูลความรู เพื่อตอบสนองความตองการที่หลากหลายในสังคม ทองถิ่น 
     เปาประสงค : 
 1. เพื่อเปนศูนยกลางเก็บรวบรวมขอมูลความรูเพ่ือการศึกษา และวิจัย 
 2. เพื่อมีระบบฐานขอมูลหนังสือ วารสาร และผลงานของมหาวิทยาลัยนครพนมโดยเนนรูปแบบสื่อ 
 อิเล็กทรอนิกส 
 3. เพื่อสงเสริมการศึกษา และวิจัยของนักศึกษา และบุคลาการในมหาวิทยาลัยนครพนม 
     แผนงาน : 
 1. สรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของกับการเรียนรูในสังคม ทองถิ่น 
 2. สงเสริมการวิจัยและจัดใหมีการวิจัยสถาบันเพ่ือนำผลท่ีไดมาปรับปรุงการปฏิบัติงานและการใหบริการ 
 

กลยุทธที่ 3 ปรับโครงสรางพื้นฐานสำนักวิทยบริการ 
     เปาประสงค : 
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 1. เพื่อใหมีสภาพแวดลอมที่มีความปลอดภัย และสะดวกสบาย 
 2. เพื่อใหมีสภาพแวดลอม และพื้นที่การใหบริการตามความตองการของผูใช 
     แผนงาน : 
 1. จัดสภาพแวดลอมใหมีความปลอดภัย และสะดวกสบาย 
 2. จัดสภาพพ้ืนท่ีการใหบริการตามความตองการของผูใช 
 

กลยุทธที่ 4 เปนหนวยงานท่ีมีระบบการทำงานท่ีมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีทักษะในการแกปญหาการทำงานมุง
ผลสัมฤทธิ์ในการทำงานสูง 
     เปาประสงค :  
 1. เพื่อมีระบบการทำงาน และการกำกับติดตามท่ีมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อมีระบบการบริหารการเงินงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ และโปรงใส 
 3. เพื่อพัฒนาบุคลากรภายในหนวยงาน ใหมีทักษะการทำงานที่จำเปนในยุคปจจุบัน 
     แผนงาน : 
 1. พัฒนาระบบการทำงาน และการกำกับติดตามที่มีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อมีระบบการบริหารการเงินงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ และโปรงใส 
 3. จัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรภายในหนวยงานใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงและทักษะการทำงาน 
 
1.4 โครงสราง และสายการบังคับบัญชา  
 สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีผ ู บ ังคับบัญชาตามสายงานจากระดับบนสู ระดับลาง คือ
ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ และหัวหนาสำนักงาน  
 

  สำหรับสายการบังคับบัญชาของสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เปนไปตามแผนผังโครงสรางซึ่งมี
ลำดับการบังคับบัญชา โดยมีผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ เปนผูบริหารสูงสุด และสั่งการมายังรองผูอำนวยการสำนัก
วิทยบริการตามแผนผังโครงสราง ดังนี ้
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โครงสรางองคการ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
- งานบริการยืม-คืน                                             -งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ                       - งานเทคโนโลยีหองสมุด 
- งานบริการสนับสนุนคนควาวิจัย                   -งานวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ                    - งานเทคโนโลยีการศึกษา 
- งานสงเสริมการรูสารสนเทศ 

- งานสารสนเทศพิเศษ 

- งานประชาสัมพันธ 
 
 

 - งานธุรการ 

 - งานบุคลากร 

 - งานนโยบายและแผน 

 - งานการเงินและบัญชี 

 - งานพัสดุ 

 - งานอาคารสถานที ่

 
 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ คณะกรรมการประจำสำนัก 

รองผูอำนวยการฝายสงเสริมบริการ รองผูอำนวยการฝายบริหาร  รองผูอำนวยการฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ 

หัวหนากลุมงานบริการและสงเสริมการเรียนรู หัวหนากลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หัวหนากลุมงานเทคโนโลยีหองสมุด 

- งานประกันคุณภาพ 
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1.5 อัตรากำลัง 
 

จำนวนบุคลากรของหอสมุดและคลังความรูฯ จำแนกตามประเภท ตำแหนง และวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
 

ตำแหนงประเภท ที่ ชื่อ-สกุล ตำแหนง วุฒิการศึกษา หมายเหตุ 
ผูบริหารสำนัก
วิทยบริการ 
จำนวน 4 คน 

1 นายปรีชา อาษาวัง ผูอำนวยการสำนักวิทย
บริการ 

ป.โท  

2 อาจารย ดร.ปติณัช ไศลบาท รองผูอำนวยการ 
สำนักวิทยบริการ 

ป.เอก จากคณะศิลป
ศาสตรและ
วิทยาศาสตร 

3 ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนเทพ  
ปะตังถาเน   

รองผูอำนวยการ 
สำนักวิทยบริการ 

ป.เอก จากคณะ 
ครุศาสตร 

4 นางสาวจุฬาลักษณ บุญกุศล เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ป.โท  
พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
จำนวน 9 คน 

1 นางสาวปณัติดา สุทธิอาจ นักวิชาการเงินและบัญช ี ป.ตร ี  
2 นางสาวชุติมา  ศรีจันทรา นักวิชาการพัสดุ ป.โท  
3 นายเนตรพรมมินทร  พุทธา บรรณารักษ ป.โท  
4 นางสาวกุลนิตย  เคนศรี บรรณารักษ ป.ตร ี  
5 นางสาวรุงอรุณ กุลหินตั้ง บรรณารักษ ป.โท  
6 นางสาวพชรพร  ตาสวาง บรรณารักษ ป.ตร ี  
7 นายธีรพงษ  อาษาวัง นักเอกสารสนเทศ ป.ตร ี  
8 นางสาวนพคุณ ขันบันจง นักวิชาการเงินและบัญช ี ป.ตร ี  
9 นายสุรนารถ  สุพรรณ นักวิชาการคอมพิวเตอร ป.ตร ี ไปชวยราชการ 

พนักงานราชการ
จำนวน 1 คน 

1 นางกันณิกา   โพธิเสน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ป.ตร ี  

พนักงาน 
ตามสัญญา 
จำนวน 5 คน 

1 น.ส.ชนิดา ศรีจันทรา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ป.ตร ี  
2 นายภาสกร  ไชยวงษ เจาหนาท่ีบริการยืม-คืน ปวส.  
3 นายณัฐวุฒิ   โงนสา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ป.ตร ี  
4 นายทินวุฒิ  ถาพร พนักงานขับรถ ป.ตร ี  
5 นางมลัย แกวจันหอม เจาหนาท่ีงานอาคาร

สถานท่ี 
ม.ปลาย  
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1.6 กรอบภาระงานของหนวยงาน 
 

 สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีภารกิจ งานหลัก ดังนี ้
 

 1) ฝายบริหาร 

       1.1) สำนักงานผูอำนวยการ มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ กำกับ ควบคุม และดูแลงานธุรการและการประชุม
งานนโยบายและแผน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบุคลากร งานประกันคุณภาพ งานประชาสัมพันธและงาน
อาคารสถานที่และยานยนตติดตอประสานงานภายในและภายนอก และตรวจสอบเอกสารการเดินทางไปราชการ
ผูบริหารและบุคลากร ตรวจสอบการประเมินบุคลากรจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการประจำสำนัก 

       1.2) งานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบ คือ รับ-สง และลงทะเบียนหนังสือภายใน-หนวยงานออกเลขท่ี
หนังสือภายในและภายนอกหนวยงาน แจงเวียนหนังสือภายใน-นอกประสานงานกับบุคลากรในฝายตางๆ พิจารณา
ตรวจสอบเอกสารที่รับจากหนวยงานตางๆ ประชุมประจำเดือนหนวยงาน สรุปรายงานประชุมตอที่ประชุมเพื่อ
พิจารณารับรอง 

      1.3) งานนโยบายและแผน มีหนาที ่ร ับผิดชอบ คือ วิเคราะหนโยบายและงบประมาณเพื ่อจัดทำ
งบประมาณประจำป วิเคราะหรายจายของหนวยงานใหสอดคลองกับนโยบาย จัดเก็บขอมูล สถิติในการเบิกจาย
งบประมาณและเงินรายได รวบรวมและประสานงานฝายตางๆ ดานขอมูลในการจัดทำ   คำของบประมาณประจำป 
จัดทำแผนเงินรายไดและแผนปฏิบัติราชการประจำป รายงานการดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมประจำเดือนและ
รายงานไตรมาส เรงการเบิกจายเงินงบประมาณตามนโยบายหนวยงาน รวบรวม และเสนอแนวความคิดในการจัดทำ
แผนยุทธศาสตรหนวยงาน และรวบรวมขอมูล และสถิติตางๆเพื่อจัดทำรายงานประจำป และจัดการรายงานรับรอง
ปฏิบัติราชการ 

      1.4) งานการเงินและบัญชี มีหนาที่รับผิดชอบ คือ การรับจายเงินของหนวยงานและนำสงกองนโยบาย
และแผน จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินรายได หมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ      
คาสาธารณูปโภค และคาครุภัณฑ จัดทำเอกสารทางการบัญชี ลงบัญชีตามระเบียบการคลัง และจัดทำงบทดลองและ
งบการเงินประจำป 
      1.5) งานพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ จัดทำการจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ จัดทำใบสั่ง
ซื้อ และสัญญาซื้อขาย ควบคุมการเบิกจายพัสดุจัดเก็บพัสดุคงคลัง การออกหมายเลขครุภัณฑ และจัดทำรายงานพัสดุ
ประจำป 
      1.6) งานบุคลากร มีหนาที่รับผิดชอบ คือ กำกับดูแลการทำงานของบุคลากร ตรวจเช็คการลาของ
บุคลากรและสรุปการลาประจำเดือน จัดทำเอกสารการตอสัญญาจางของบุคลกร จัดทำฐานขอมูลและประวัติบุคลากร 
จัดทำคำสั่งเดินทางไปราชการของบุคลากร ควบคุมดูแลจรรยาบรรณบุคลากร และจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากร 
      1.7) งานประกันคุณภาพ มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ จัดทำการประกันคุณภาพหนวยงาน เตรียมความ
พรอมเพื่อรับการตรวจสอบ และประเมินภายนอก ติดตามผลการดำเนินการจัดทำ SAR ของหนวยงาน รวบรวม
เอกสารหลักฐานการประเมินภายนอก และติดตามรายงานผลการประเมินเพ่ือเสนอตอคณะผูบริหาร 
      1.8) งานประชาสัมพันธ มีหนาที่รับผิดชอบ คือ จัดกิจกรรมเพื่อประชาสัมพันธ บันทึกภาพกิจกรรมของ
สำนักวิทยบริการ และเผยแพรขาวสาร ขอมูล 
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      1.9) งานอาคารสถานที่และยานยนต มีหนาที่รับผิดชอบ คือ ดูแลความสะอาดบริเวณภายใน และ
ภายนอกหนวยงาน ตรวจเช็คระบบไฟฟา น้ำประปา และวัสดุอุปกรณภายในอาคารใหมีสภาพพรอมใชงาน ดูแลหอง
ประชุม และดูแลซอมบำรุงยานพาหนะ 
 2) ฝายหองสมุด 

      2.1) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีหนาที่ คัดเลือก จัดหา บำรุงรักษา และเผยแพรทรัพยากร
สารสนเทศทุกรูปแบบ ทั ้งภายในและตางประเทศ ใหสอดคลองกับแผนการเรียนการสอนการคนควาวิจัยของ
มหาวิทยาลัย และนำทรัพยากรสารสนเทศเหลานี้ มาจัดระบบเพื่อใหผูใชเขาถึงอยางรวดเร็ว ทันสมัย ตรงกับความ
ตองการ และมีมาตรฐานตลอดจนดูแลการดำเนินงานดานการอนุรักษ และบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศใหอยูใน
สภาพด ี

      2.2) งานบริการสารสนเทศ มีหนาท่ี ในการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศตาง ๆ ภายในหองสมุด เชน 
บริการยืม – คืน บริการวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง บริการสื่อโสตทัศนูปกรณและบริการสำเนาเอกสาร รวมถึงการ
จัดเก็บสถิติในการใชทรัพยากรสารสนเทศ และจำนวนผูใชบริการ 

     2.3) งานพิพิธภัณฑและหอจดหมายเหตุ มีหนาที ่ รวบรวมและจัดเก็บเอกสารที ่แสดงถึงประวัติ
พัฒนาการทางสังคมและวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับดานกิจกรรม เหตุการณ และพัฒนาการทุกดาน 
ของมหาวิทยาลัยนครพนม และรวบรวมจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับสารสนเทศลุมน้ำโขง 

     2.4) งานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง มีหนาที่ จัดทำฐานขอมูลวารสารและสิ่งพิมพ ใหบริการวารสาร
และสิ่งพิมพตอเนื่องประเภทตางๆ เก็บรวบรวมสิ่งพิมพตอเนื่อง คัดเลือกบทความวิชาการ จากสิ่งพิมพตอเนื่องฉบบั 

     2.5) งานสงเสริมการเรียนรู มีหนาที่ เผยแพรความรูดานสารสนเทศ จัดกิจกรรมสงเสริมและแลกเปลี่ยน
ความรูดานสารสนเทศ  

 
 3) ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 
      1. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาที่รับผิดชอบในการคิดคน วางแผน พัฒนาระบบเทคโนโลยี นำระบบ
เทคโนโลยีมาสงเสริมศักยภาพการเรียนการสอน การวิจัย และการใหบริการ 

     2. งานระบบเครือขายและฐานขอมูล มีหนาที่ ดานเครือขายรับผิดชอบวางแผน การติดตั้ง การขยาย
และปรับปรุงเครือขาย การติดตั้งอปุกรณเน็ตเวิรคทุกชนิด ตรวจสอบและแกไขปญหาเครือขาย การเชื่อมตอเครือขาย
ภายในและระหวางหนวยงาน การวางแผนและกำหนดระบบรักษาความปลอดภัยเครือขาย ขยายการใหบริการ
เครือขายไรสาย และดูแลเครือขายมหาวิทยาลัยนครพนม 

     3. งานสื ่อโสตทัศนูปกรณ มีหนาที ่ รับผิดชอบในการ ผลิตสื่อตางๆที ่เกี ่ยวของกับหนวยงานเพ่ือ
ประชาสัมพันธหนวยงาน 

     4. งานระบบซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร มีหนาที่รับผิดชอบในการ ดูแลและซอมบำรุงคอมพิวเตอร
การติดตั้งระบบคอมพิวเตอร 
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สวนที่ 2 
 

การใหบริการของหองสมุด 
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บทที่ 2 
การใหบริการของหองสมุด 

 

2.1 การใหบริการของหองสมุด 
 สำนักวิทยบริการ มีภารกิจเกี่ยวกับการใหบริการ เปนแหลงรวบรวมความรูของมหาวิทยาลัยนครพนม  
โดยมบีริการตาง ๆ ดังนี ้
 

     2.1.1 บริการภายในหองสมุด 
 1) หนังสือท่ัวไป พ้ืนที่บริการหนังสือท่ัวไปอยูที่ชั้น 2 ของอาคาร ใชระบบทศนิยมดิวอี้ ในการจัดหมวดหมู
หนังสือในหองสมุด ประกอบดวย 10 หมวดใหญ (000-900) แตละหมวดใหญแบงเปนสิบหมวดยอย แตละหมวด
ยอยมีสิบหมูยอย  
 

 2) บริการยืม-คืน  
ขอปฏิบัติในการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

        1. ผูยืมตองใชบัตรประจำตัวนักศึกษาของตนเองเทานั้นในการยืม 
        2. ทรัพยากรสารสนเทศทุกรายการที่ยืมไป ผูยืมตองรับผิดชอบ ทุกรายการที่ครอบครอง 

     3. ผูยืมที่คางสงทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดการ จะถูกตัดสิทธิ์การยืม 
     4. ผูยืมตองรับผิดชอบทรัพยากรสารสนเทศที่ชำรุดหรือสูญหาย ไมวากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีใหยืม 
        1. หนังสือทั่วไป วิทยานิพนธ วารสารลวงเวลา 

 2. สื่อมัลติมีเดีย (ซีดีรอม วีซีดี และดีวีดี) ทุกรายการที่ครอบ 
 

สิทธิการยืมของสมาชิก 
     หนังสือท่ัวไป วิทยานิพนธ 

 

     

 
ประเภทสมาชิก 

 
จำนวน

เลม 

 
ระยะเวลา

ยืม 

การยืมตอ  
คาปรับ/
รายการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
(ครั้ง) 

ยืมตอ
กอนวัน

กำหนดสง 
อาจารย 15 30 วัน 30 วัน 2 2 วัน  

วันละ 5 
บาท / 
รายการ 

บุคลากร 15 15 วัน 15 วัน 2 2 วัน 
นักศึกษาปริญญาตรี 10 7 วัน 7 วัน 2 2 วัน 
นักศึกษาปริญญาโท 15 15 วัน 15 วัน 2 2 วัน 
บุคคลภายนอก 3 7 วัน 7 วัน 2 2 วัน 
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 วารสาร นิตยสารฉบับลวงเวลา 

 

สื่อมัลติมีเดีย (ซีดีรอม วีซีดี และดีวีดี) 

 
3) วารสาร นิตยสาร ใหบริการอาน ณ อาคารบรรณราชนครินทร บริเวณชั้น 1 มีบริการวารสาร นิตยสาร 

จุลสาร และจดหมายขาว ฉบับใหมระบบชั้นเปด และใหบริการฉบับฉบับลวงเวลาแบบชั้นปด ผูใชท่ีตองการใชบริการ 
สามารถติดตอขอใชไดที่เคานเตอรใหบริการชั้น 1 

 

 4) หนังสือพิมพ ใหบริการอาน ณ อาคารบรรณราชนครินทร บริเวณชั้น 1 มีบริการหนังสือพิมพ ฉบับใหม
ระบบชั้นเปด และใหบริการฉบับฉบับลวงเวลาแบบชั้นปด ผูใชที่ตองการใชบริการ สามารถติดตอขอใชไดท่ีเคานเตอร
ใหบริการชั้น 1 
 

 5) หนังสืออางอิง หองเก็บหนังสืออางอิงอยูที่ชั้น 3 รวบรวมหนังสือที่ใหความรูเกี่ยวกับขอเท็จจริงสำหรับ
คนควาประกอบเฉพาะเรื่อง อาทิเชน พจนานุกรม สารานุกรม หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร แผนที่และหนังสือแผนที่ 
อักขรานุกรมชีวประวัติ บรรณานุกรม หนังสือดัชนี และนามานุกรม เปนตน รวมไปถึงหนังสือหายากและไมพิมพซ้ำ 
โดยจะอนุญาตใหใชภายในหองสมุดเทานั้น 
 

 6) นวนิยาย/เรื่องสั้น/หนงสือเด็กและเยาวชน อยูที่บริเวณ ชั้น 1 ของอาคาร เปนมุมที่นักศึกษาสวนมาก
จะชอบมาอานเนื่องจากนวนิยายเปนหนังสือที่มีหลากหลายประเภท เชน นิยายเกี่ยวกับความรัก นิยายเกี่ยวกับเวท
มนตร นิยายแบบแฟนตาซี นิยายแบบสิ่งลึกลับ ซึ่งนิยายเหลานี้เปนนิยายที่มีความสนุกและนาสนใจในหลากหลาย
แบบใหเราเลือกไดตามความชอบนักศึกษา  
 

 
ประเภทสมาชิก 

 
จำนวน

เลม 

 
ระยะเวลา

ยืม 

การยืมตอ  
คาปรับ/
รายการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
(ครั้ง) 

ยืมตอ
กอนวัน

กำหนดสง 
อาจารย, เจาหนาท่ี, 
นักศึกษา (ป.ตรี-ป.
โท), บุคคลภายนอก 

 
3 

 
3 วัน 

 
3 วัน 

 
2 

 
1 วัน 

วันละ 5 
บาท / 
รายการ 

ประเภทสมาชิก สื่อมัลติมีเดีย กำหนด 
เวลายืม 

การยืมตอ
กอนวัน

กำหนดสง 

คาปรับ/
รายการ CD VCD DVD 

อาจารย 
 

3 
 

7 วัน 
 

2 วัน 
 

วันละ 5 บาท 
/ รายการ 

บุคลากร 
นักศึกษาปริญญาตรี 

 

3 
 

7 วัน 
 

2 วัน 
นักศึกษาปริญญาโท 
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 7) พื้นที่จัดนิทรรศการ สำนักวิทยบริการยินดีใหบริการพื้นที่ในการจัดแสดงนิทรรศการและกิจกรรมตางๆ 
ทั้งหนวยงานในมหาวิทยาลัยนครพนม และหนวยงานภายนอกทุกภาคสวน มีเครื่องปรับอากาศใหความเย็นสบายและ
มีสิ่งอำนวยความสะดวกมากมาย โดยรายการอุปกรณที่มีใหบริการ มีดังนี ้
  (1) บอรดขนาด 80x200 ซม. ติดได 2 หนา จำนวน 5 ตัว 

(2) ขาตั้ง ปาย ขนาด A3    จำนวน 2 อัน 
(3) บอรดไม     จำนวน 10 ตัว 
(4) ขาตั้งตัว X ขนาด 80x150ซม.  จำนวน 60 ตัว 
(5) เครื่องเสียงชุดเล็ก พรอมไมคลอย  จำนวน 1 ชุด 
(6) เครื่องเสียงชุดใหญ พรอมไมคลอย  จำนวน 1 ชุด 
(7) โปรเจคเตอร พรอมฉาก   จำนวน 1 เครื่อง 

ผูใชบริการสามารถติดตอขอใชไดที่เคานเตอรใหบริการชั้น 1 กอนวันติดตั้งนิทรรศการหรือวันใชงานอยาง
นอย 3 วัน กอนจัดแสดงนิทรรศการ  

 

8) หองอินเตอรเน็ต เปนพื้นที่ใหบริการนักศึกษา บุคลากร อาจารย ในการสืบคนขอมูล หรืองานวิจัยตางๆ 
หองอินเตอรอยูที่บริเวณชั้น 1 อาคารสำนักวิทยบริการ สามารถขอใชหองอินเตอรเน็ตในการอบรมได มีสิ่งอำนวย
ความสะดวกภายในหอง ดังนี ้

(1) เครื่องคอมพิวเตอร จำนวน 39 เคร่ือง 
(2) มีระบบอินเตอรเน็ตและไวไฟ 
(3) แอรคอนดิชั่น 
(4) เครื่องขยายเสียง พรอมไมคลอย 
(5) เครื่องฉายโปรเจคเตอร 
 

 9) หองคนควาสวนตัว บริการหองคนควาสวนบุคคล ณ ชั้น 1 จำนวน 6 หอง เพ่ือใหอาจารย นักวิจัย และ
นักศึกษาบัณฑิตของมหาวิทยาลัยนครพนมไดใชพื้นที่ในการศึกษาคนควาทางวิชาการอยางเปนอิสระ ประกอบดวย
อุปกรณอำนวยความสะดวก ระบบเครือขายไรสาย ระบบปรับอากาศ ที่นั่งอาน ชั้นวางเอกสาร และโทรศัพท โดยยึด
หลักการใหบริการตามความตองการและประโยชนสูงสุดของผูรับบริการ 
         ผูมีสิทธิรับบริการ : อาจารย นักวิจัย และนักศึกษาทุกระดับของมหาวิทยาลัยนครพนม 
        การขอรับบริการ : แสดงบัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกท่ีเคานเตอรบริการยืม–คืน ชั้น 1 
 

 10) หองสมุดกฎหมายและสิทธิมนุษยชน อยูที่ชั้น 3 ของสำนักวิทยบริการ รวบรวมหนังสือดานกฎหมาย
และสิทธิมนุษยชน กฎหมายทั่วไป คำพิพากษาฏีกา และหนังสือท่ีใหความรูเกีย่วกับเรื่องกฎหมาย 

 

11) ARC café ใหบริการที่ชั้น 1 สำนักวิทยบริการ จำหนายขนม เครื่องดื่ม กาแฟสด และอีกหลายเมนูที่
ชวนชิม มีบรรยากาศเหมาะกับการมานั่งอานหนังสือทำรายงานตางๆ พรอมมีระบบอินเตอรเน็ตไวไฟใหบริการ 

 

12) หองมินิเธียเตอร พ้ืนท่ีใหบริการดานความบันเทิงแกนิสิต นักศึกษา ผูเขาใชงาน สำนักวิทยบริการ อยูที่
ชั้น 3 ของอาคาร ใชดูหนัง ฟงเพลง รองเพลง และนำเสนอผลงานตาง ๆ โดยสามารถติดตอขอใชหองมินิเธียเตอร ได
ที่เคานเตอรใหบริการชั้น 1 

     เงื่อนไขการใชบริการหองมินิเธียเตอร : 
(1) ตองรวมกลุมกันมาขอเขาใชหองไมนอยกวา 8 คน 
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(2) ใชหองไดสูงสุด 3 ชั้วโมงตอคร้ัง 
(3) หามปรับเสียงใดๆ ในเคร่ืองขยายเสียง 
(4) หากมีปญหาใดกรุณาติดตอเจาหนาที่ 

 13) VPN การใชงาน VPN มหาวิทยาลัยนครพนม นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัยนครพนม สามารถใช
รหัสเขาอินเตอรเน็ตไดเลย โดยสามารถดาวนโหลดคูมือการใชงานไดที่ www.arc.npu.ac.th 
 

 14) บริการ DD (Document Delivery Service) คือ บริการนำสงทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก หนังสือ 
วิทยานิพนธ วิจัย โสตทัศนวัสดุ สำเนาบทความวารสาร ใหแกผูใชบริการหองสมุดตามที่ผูใชสงคำรองขอยืมทรัพยากร 
โดยสามารถแจงรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ตองการผานชองทางตาง ๆ คือ แบบฟอรมออนไลน อีเมล โทรศัพท
หรือแจงที่จุดบริการไดดวย จากนั้นผูรับผิดชอบของหองสมุดจะดำเนินการจัดเตรียมและนำสงทรัพยากรสารสนเทศไป
ยังจุดบริการในหนวยงานหรือสถานที่ที่ผูใชบริการแจงในแบบฟอรม ซึ่งผูใชบริการจะไดรับและสงคืนทรัพยากร
สารสนเทศทุกประเภทไดจากจุดบริการ ไดแก สำนักวิทยบริการ หองสมุดวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม 
และหองสมุดคณะเกษตรและเทคโนโลยี โดยที่ผูใชไมตองไปยืม-คืนที่หองสมุดดวยตนเอง นอกเหนือจากสถานที่
ดังกลาว อาจมีคาใชจายในการดำเนินการ และการจัดสง 

     ขั้นตอนการใชบริการ 
(1) กรอกแบบฟอรมขอใชบริการDD (Document Delivery Service) จาก

https://forms.gle/MXU6v2HSSo32ZvmY9 
(2) เม่ือไดรับแบบฟอรมเจาหนาที่จะทำการตรวจสอบและจัดเตรียมการสงหนังสือ 
(3) รอรับหนังสือในสถานท่ีตามกรอกในแบบฟอรม 

     ขอกำหนดในการใหบริการ 
(1) บริการ DD. จะใหบริการเฉพาะอาจารย บุคลากร และนักศึกษาบัณฑิตวิทยาลัยที่เปนสมาชิก

ของสำนักวิทยบริการเทานั้น 
(2) ทรัพยากรที่ใหบริการจะเปนทรัพยากรที่อนุญาตใหยืมออกนอกหองสมุด และมีสถานภาพไมได

ถูกยืม (On shelf) เทานั้น 
(3) จะตองระบุขอมูลและรายละเอียดทรัพยากรในแบบฟอรมใหครบถวน 
(4) ผูใชบริการจะไดรับทรัพยากรในเวลาทำการปกติ (เฉพาะวันจันทร – ศุกร) 
(5) จำนวนทรัพยากรที่ใหบริการจัดสงกำหนดตามสิทธิ์การยืมของใชบริการ 
(6) กรณีสงคืนเกินกำหนดสงจะตองชำระคาปรับตามระเบียบของสำนักวิทยบริการ 
(7) กรณีสถานที่รับทรัพยากรนอกเหนือจาก สำนักวิทยบริการ หองสมุดวิทยาลัยพยาบาลบรมราช

ชนนี นครพนม และหองสมุดคณะเกษตรและเทคโนโลยี จะมีคาใชจายตามจริง ไดแก คาสง คากลอง/ถุง  
 

 15) การรับบริจาคหนังสือ มีวิธีการและชองทางการบริจาค 
กรณีบริจาคดวยตนเอง บุคคลหรือหนวยงานแจงความจำนงบริจาคทรัพยากรสารสนเทศดวยตนเอง 

ไดที่ ฝายหอสมุด, งานสารบรรณ, เคานเตอรบริการยืม – คืน ณ ชั้น 1 อาคารบรรณราชครินทร สำนักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม (เวลาราชการ) 

กรณีบริจาคทางไปรษณีย บุคคลหรือหนวยงานสงทรัพยากรสารสนเทศที่ประสงคจะบริจาค โดยจา 
หนาซองตามที่อยู ดังนี้สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 167 หมูที่ 8 บานเนินสะอาด ตำบลนาราชควาย 
อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000 
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     2.1.2 บริการสารสนเทศ 
 1) Web Opac เปนเครื ่องมือในการชวย สืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดและแสดง
รายละเอียดใหทราบวาทรัพยากรสารสนเทศ ที่ตองการนั้นจัดเก็บอยูที่ใด สำนักวิทยบริการ ใหบริการเครื่องพิวเตอร
เพ ื ่อช วยอำนวยความสะดวกในการส ืบค นข อมูล ณ บร ิ เวณ ช ั ้น 1 – ช ั ้น 3 หร ือสามารถส ืบค นได ที่  
http://webopac.npu.ac.th/ 
 

 2) E-Databases  ระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสืบคน (Reference Database) จากสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จำนวน 10 ฐาน ดังนี ้

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 ProQuest Dissertation & Theses  

 
เปนฐานขอมูลที่รวบรวมวิทยานิพนธระดับปริญญาโทและปริญญา
เอกของสถาบ ันการศ ึกษาท ี ่ ได ร ับการร ับรองจากประเทศ
สหรัฐอเมริกา และแคนาดา รวมถึง บางสถาบันการศึกษาจากทวีป
ยุโรป ออสเตรเล ีย เอเชียและแอฟริกา มากกวา 1,000 แหง 
ประกอบไปดวยขอมูลมากกวา 2 ลานระเบียน 

2 ACM Digital Library เปนฐานขอมูลทางดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ จาก
สิ่งพิมพตอเนื่อง จดหมายขาว และเอกสารในการประชุมวิชาการ  ท่ี
จ ัดทำโดย ACM (Association for Computing Machinery) ซึ่ ง
เนื้อหาเอกสารประกอบดวยขอมูลที่สำคัญ เชน รายการบรรณานุกรม 
สาระสังเขป Article Reviews และบทความฉบับเต็ม ใหขอมูลต้ังแต
ป 1985-ปจจุบัน 

3 SpringerLink E-Journal 
 

เปนสำนักพิมพชั้นนำที่ใหบริการเนื้อหาในสาขาวิชาหลักๆ ทางดาน
ว ิทยาศาสตร เทคโนโลยี และทางการแพทย รวมถึงสาขาทาง
สังคมศาสตรและมนุษยศาสตร อาทิเช น Behavioral Science, 
Computer Science, Biomedical and Life Science, Business 
and Economics, Mathematics and Statistics, Chemistry and 
Materials Science, Medicine, Chinese Library of Science, 
Russian Library of Science, Humanities, Social Science and 
Law, Physics and Astronomy, Earth and Environmental 
Sciences, Engineering โดยมีเนื ้อหาครอบคลุมสิ ่งพิมพประเภท
หนังสือ วารสาร  

4 Web of Science  
 

เปนฐานขอมูลบรรณานุกรมและสาระสังเขปพรอมการอางอิงและอางถึง 
ที ่ครอบคลุมสาขาว ิชาหล ักทั ้งว ิทยาศาสตร  ส ังคมศาสตร  และ 
มนุษยศาสตร จากวารสารประมาณ 9,200 รายชื่อ ใหขอมูลต้ังแต  
ป 2001 – ปจจุบัน 
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5 EMERALD MANAGEMENT-
JOURNAL 

ฐานขอมูลที่ครอบคลุมสาขาวิชาทางดานการจัดการ เชน การเงิน
และการบัญชี กฎหมายและจริยธรรมทางธ ุรกิจ คณิตศาสตร 
คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการศึกษา ธ ุรกิจระหวางประเทศ 
บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศ การตลาด การเมืองและนโยบาย 
เปนตน มีดรรชนี หรือสาระสังเขปบทความวารสาร และเอกสารฉบับ
เต็ม บทความวารสาร(Full Text) จำนวน 175 ชื่อ 

6 American Chemical Society 
Journal (ACS) 

เปนฐานขอมูลที่รวบรวมบทความและงานวิจัยจากวารสารทางดาน
เคมีและวิทยาศาสตรที่เก่ียวของโดยรวบรวมจากวารสารทั้งที่พิมพ
เปนรูปเลม วารสารอิเล็กทรอนิกส (Electronic Journals) ขอมูลที่
ไดจากการสืบคนเปนขอมูลฉบับเต็ม (Full Text)และรูปภาพ
(Image) ยอนหลังตั้งแตป 1996 

7 SCIENCEDIRECT 
 

เป นฐานขอมูลเฉพาะทางดานการศึกษาที ่ม ีเน ื ้อหาครอบคลุม
การศึกษาทั ้งในและตางประเทศ โดยใหขอมูลวารสารทั ้งหมด
มากกวา 1,870 ชื่อเรื ่อง เปนวารสารฉบับเต็มมากวา1,060 ชื่อ
เรื่อง ซึ่งรวบรวมวารสารหลัก (Core Journals) ตั้งแตระดับอนุบาล
ไปจนถึงระดับการศึกษาขั ้นสูง และรวมถึงหนังสือ (Books and 
Monographs) และงานวิจัยเฉพาะทางตางๆ 

8 Academic Search Elite เป นฐานขอมูลที ่ครอบคลุมสหสาขาว ิชา ไดแก ศึกษาศาสตร  
บริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  มนุษยศาสตร วิทยาศาสตร และ
เทคโนโลยี  ว ิทยาศาสตรส ุขภาพ ฐานขอมูล : มีดรรชนี หรือ
สาระสังเขปบทความวารสาร ไมนอยกวา 3,400 ชื่อ (Titles) และ
เอกสารฉบับเต็มบทความวารสาร (Full Text) ของวารสาร ไมนอย
กวา 2,000 ชื่อ (Titles) 

9 Education Research Complete 
 

เป นฐานขอมูลเฉพาะทางดานการศึกษาที ่ม ีเน ื ้อหาครอบคลุม
การศึกษาทั ้งในและตางประเทศ โดยใหขอมูลวารสารทั ้งหมด
มากกวา 1,870 ชื่อเรื่อง เปนวารสารฉบับเต็มมากกวา 1,060 ชื่อ
เรื่อง ซึ่งรวบรวมวารสารหลัก (Core Journals) ตั้งแตระดับอนุบาล
ไปจนถึงระดับการศึกษาขั ้นสูงและรวมถึงหนังสือ (Books and 
Monographs) และงานวิจัยเฉพาะตางๆอีกมากมาย 

10 Academic Search Premium และ
Computers & Applied 
 

เปนฐานขอมูลที่ครอบคลุมขอบเขตการวิจัยและพัฒนาในสาขาวิชา
วิทยาการคอมพิวเตอรและวิทยาศาสตรประยุกต CASC มีการจัด
ดัชนีและสาระสังเขปของวารสารเชิงวิชาการ สิ่งพิมพโดยมืออาชีพ 
และแหลงอางอิงอื่น ๆ จากรายการทรัพยากรอันหลากหลายมากกวา 
2,000 รายการ ยังใหบริการขอมูลฉบับเต็มของวารสารอีกกวา 
950 ฉบับ 
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 3)  E-journal เว็บท่ีใหบริการวารสารอิเล็กทรอนิกส 

 

ฟรีวารสารอิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 Thai-Journal Citation Index 

Centre 
ศูนยด ัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI: Thai-Journal Citation 
Index Centre) รายชื่อวารสารที่ไดรับการประเมินคุณภาพในกลุมที่ 
1 และกลุมที่ 2 

2 Thai Journals Online Thai Journals Online (ThaiJO) เป นระบบฐานข อม ูลวารสาร
อิเล็กทรอนิกสกลางของประเทศไทย เปนแหลงรวมวารสารวิชาการที่
ผลิตในประเทศไทยทุกสาขาวิชา ทั้งสาขาวิทยาศาสตร/เทคโนโลยี 
และมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

3 DOAJ เปนฐานขอมูลที่สามารถเขาใชไดโดยไมเสียคาใชจาย ซึ่งรวบรวม
รายชื่อวารสารประเภท OA มากกวา 9,000 ชื่อ ครอบคลังสาขา
สังคมศาสตร และวิทยาศาสตรสุขภาพ 

4 Journal Link Journal Link เปนฐานขอมูลชี้แหลงวารสารในประเทศไทย อันเกิดจาก
ความรวมมือระหวางหองสมุดตาง ๆ ทั่วประเทศไทยทั้งสิ้น 193 แหง 
ผู ใชสามารถเขาถึงแหลงจัดเก็บวารสารทั ้งวารสารภาษาไทย และ
วารสารภาษาตางประเทศอยางสะดวก ทันสมัย และรวดเร็ว นอกจากนี้ 
ย ังสามารถเช ื ่อมโยง (Link) ไปย ังวารสารที ่ม ีการให บร ิการบน
อินเทอรเน็ตไดอีกดวย 

5 Libarry Of Security Office Libarry Of Security Office รวบรวมขอมูลดานแรงงาน 

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 NPU-journal วารสารวิชาการ มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

นครพนม 

2 UTCC-journal วารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยหอการคาไทย มนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 

3 UTCC-journal-si  วารสารว ิชาการมหาวิทยาลัยหอการคาไทย ว ิทยาศาตร และ
เทคโนโลยี 

4 LAW-journal วารสารวิชาการ คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
5 S.A.J.S Southeast Asian Journal of Sciences 
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 4) E-Book สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีการจัดซ้ือฐานขอมูล E-book ด้ังนี้ 

 
 5) E-Learning เปนการสอนการใชงานฐานขอมูล หรือเรื่องที่นาสนใจตางๆ โดยสามารถเขาดูและศึกษา
หัวขอท่ีนาสนใจไดที่ www.arc.npu.ac.th 
 6) ฐานขอมูลวิจัยและวิทยานิพนธ NPU รวบรวมงานวิจัย บทความ และวิทยานิพนธของมหาวิทยาลัย
นครพนม สามารถสืบคนไดที่ www.arc.npu.ac.th 
 

2.2 การใชบริการหองสมุด 
     2.2.1 ระเบียบขอปฏิบัติการใชบริการหองสมุด 
 1) แตงกายสุภาพเรียบรอย ไมสวมกางเกงขาส้ัน เส้ือกลาม 
  2) นำของมีคาติดตัวไปดวยเสมอ หากสูญหายหองสมุดจะไมรับผิดชอบ 
  3) ไมสงเสียงดัง หรือทำการใดๆ รบกวนผูอื่น 
  4) หามสูบบุหรี่ในหองสมุด หรือบริเวณหองสมุดโดยเด็ดขาด 
  5) หามทำลายทรัพยากรสารสนเทศ หรือทรัพยสินของหองสมุดโดยเด็ดขาด 
  6) หามนำทรัพยากรสารสนเทศออกจากหองสมุด โดยมิไดยืม 
  7) การใชบริการหองสมุดตองแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษา 
 

     2.2.2 การสมัครสมาชิกหองสมุด 
 การสมัครสมาชิกของหองสมุดนั้น ผูใชบริการสามารถติดตอไดที่ เคานเตอรบริการยืม - คืน ชั้น 1  
โดยมีหลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้ 

(1) นักศึกษา  
-บัตรประจำตัวนักศึกษา,บัตรประชาชน ( ในกรณีที่ยังไมมีบัตรนักศึกษาใหนำหลักฐานเพื่อยืนยนัวา

เปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เชน ใบเสร็จการชำระคาธรรมเนียมการศึกษามาแสดงตอเจาหนาที่)  
(2) อาจารย/ขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจำ/ลูกจางช่ัวคราว (สังกัดคณะ ศูนย สำนัก) 

  -บัตรประจำตัวอาจารย/ขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราว หรือบัตรประจำตัว 
ประชาชน พรอมสำเนาท่ีรับรองถูกตอง จำนวน 1 ชุด 

  -หลักฐานที่แสดงถึงการเปนบุคลากรของสถาบัน ไดแก หนังสือคำสั่งบรรจุแตงตั้ง  
หรือสำเนาหนังสือสัญญาจาง พรอมสำเนาท่ีรับรองถูกตอง จำนวน 1 ชุด 

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 2ebook ระบบใหบริการหนังสืออิเล็กทรอนิกสภาษาไทย 

2 OokBee ฐานขอมูล Ookbee อานหนังสือ นิตยสาร หนังสือพิมพ และหนังสือ
เสียง ออนไลน ผาน Application Ookbee Buffet มากกวา 5,500 
ชื่อเรื่อง ดวยอุปกรณสวนตัว สามารถติดตอขอรับ account  
ไดที่ e-mail : pocker555315@gmail.com 
*** สิทธิแกผู ใช บริการที ่มีสถานะเปนอาจารย เจาหนาท่ี และ
นักศึกษา ท่ีกำลังศึกษาอยูภายในมหาวิทยาลัยนครพนม เทานั้น *** 
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**หมายเหต ุ
-บัตรสมาชิกหองสมุด อนุญาตใหใชบัตรประจำตัวประชาชนแทนบัตรสมาชิกหองสมุดได 
-กำหนดบัตรหมดอายุ หากเปนนักศึกษาใหถือตามสถานการณลงทะเบียนเรียน หรือวันท่ีพนสภาพ 

การเปนนักศึกษา หากเปนอาจารย ขาราชการพนักงาน และลูกจางประจำของสถาบัน ใหถือตามวันที่ผูนั้น
พนสภาพ หรือเม่ือสิ้นสุดสัญญาจางจากสถาบันที่สังกัดอยู 
(3) บุคคลภายนอก 
 -แสดงบัตรประจาตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงานของรัฐหรือบริษัท  
พรอมสำเนาที่รับรองถูกตอง จำนวน 1 ชุด 

-ชำระคาธรรมเนียมในการสมัคร จำนวน 200 บาท  
-ชำระคามัดจำ จำนวน 300 บาท 

  

     2.2.3 เวลาเปดใหบริการ 
 (1) วันจันทร – ศุกร  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

(2) วันเสาร – อาทิตย  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(3) วันหยุดนักขัตฤกษ  ปดบริการ  
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สวนที่ 3 
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ฝายบริหาร 
 ฝายบริหาร มีภาระหนาที่ดานการสนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การอำนวยการดาน
ตางๆ ใหทุกฝายสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตามแผนและเปาหมายที่กำหนดไดอยางมีประสิทธิภาพ ดำเนินงานดาน
งานธุรการ ดานงบประมาณ ดานการพัสดุและครุภัณฑ การจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใชจายงบประมาณ 
การติดตามผลและประเมินผล การดำเนินงาน การบริหารงานบุคคล การประกันคุณภาพ การบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุมภายใน และบริหารจัดการ ดูแลความเรียบรอยภายในหองสมุด โดยมีภาระหนาที่ความรับผิดชอบและ
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

     3.1.1 งานธุรการ 
-การรับหนังสือเขา (ภายใน) คือ การรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายใน มหาวิทยาลัยนครพนม 
-การรับหนังสือเขา (ภายนอก) คือ การรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายนอก 
-การประชาสัมพันธหนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผูเกี่ยวของดำเนินการ คือ การลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหัวหนางาน ตรวจสอบความถูกตองและกลั่นกรอง จากนั้นเสนอผูอำนวยการพิจารณา ตลอดจนการสงเรื่องให
บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป 
 

     3.1.2 งานนโยบายและแผน  
-งานแผนและงบประมาณ คือ การเตรียมขอมูลและดำเนินจัดทำแผนงานของแตละฝายงาน 
-การจัดแผนและคำเสนอของบประมาณ คือ การเตรียมขอมูลและดำเนินจัดทำแผนงานของแตละฝายงาน 

ตลอดจนการจัดทำคำขอเสนองบประมาณ 
-การจัดโครงการ คือ กระบวนการขออนุญาตดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

 -การทบทวนการกำหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต คือ การทบทวน ตรวจสอบผลการดำเนินงานของ
ปงบประมาณ ท่ีผานมาของหนวยงาน เพื่อพิจารณาเปาหมายกลยุทธ ตามหลักเกณฑการทบทวนจากสำนักงานอธิการ 

     3.1.3 งานการเงินและบัญชี 
1) งานการเงิน 
 -การรับเงิน คือ การรับเงินคาปรับของหองสมุด และดำเนินการออกใบเสร็จจากระบบ VISION NET 

ตลอดจนการจัดทำรายงานสงเงินสดกองนโยบายและแผน และนำสงใบเสร็จตัวจริงตอไป 
 -การเบิกจายเงินเดือนและคาจาง คือ กระบวนการเบิกจายเงินเดือนและคาจางของบุคลากรสำนัก

วิทยบริการ ตามอัตราตำแหนง 
 -การเบิกจายงบประมาณ คือ การเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน และเงินรายได ของสำนักวิทย

บริการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง และวิธีการพัสด ุ
 -การรับเงิน – จายเจาหนี้ คือ กระบวนการการเบิกจายเงินทดรองราชการ ตัดลูกหนี้ ใบสำคัญคาง

จาย กระทบยอด และเงินฝากธนาคาร 
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2) งานบัญชี 
 -การบันทึกบัญชีดานรับ 
 -การบันทึกบัญชีดานจาย 
 -การบันทึกบัญชีดานท่ัวไป 
 คือ การจดบันทึกเหตุการณที่เกิดขึ้นโดยจัดทำเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึก

รายงานในสมุดบัญชี การจัดทำหมวดหมู แยกประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการดำเนินงานในรูปแบบของ
รายงานทางการเงินพรอมทั้งการนำเสนองบการเงินตามความตองการของใชทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือ
การนำขอมูลไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคที่ตองการ 

 

     3.1.4 งานบุคลากร 
 -การลาประเภทตางๆ คือ กระบวนการขออนุญาตลาประเภทตางๆ ไดแก ลาปวย, ลากิจ, ลาพักผอน และลา
คลอด ตลอดจนเสนอผูอำนวยการเพื่ออนุญาต/อนุมัติใบลา 
 -งานทะเบียนประวัติ คือ การบวนกการบันทึกประวัติและจัดเก็บขอมูลบุคลากรของสำนักวิทยบริการ 
 -งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ คือ กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ตลอดจน
เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัต ิ
 -การตอสัญญาจาง คือ การประเมินการปฏิบัติราชการตามระยะการจาง (พนักงานตามสัญญา) เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาตอสัญญาจาง 
 -การเลื่อนคาตอบแทน คือ กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เพื่อเลื่อนคาตอบแทน 
(พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ) 
 -การลาออกจากราชการ คือ กระบวนการขอลาออกจากราชการของบุคลากรสำนักวิทยบริการ 
 -งานเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คือ กระบวนการขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ (วันเสาร-วันอาทิตย) ของบุคลากรสำนักวิทยบริการ 
 

     3.1.5 งานพัสดุ 
-การจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ คือ กระบวนการสำรวจความตองการ ประมาณการและการจัดซื้อวัสดุ ตลอดจนการ

ดำเนินการตรวจรับและเบิกจาย 
-การแทงจำหนายครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ กระบวนการขออนุมัติดำเนินการขายครุภัณฑโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
-การควบคุม เก็บรักษา วัสดุ คือ การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ

การ การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
-การเบิก – จายวัสดุ คือ การท่ีบุคลากรตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ เพื่อใชในราชการตอ

งานพัสดุ ตลอดจนการอนุมัติจายพัสดุใหแกบุคลากรท่ีแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ 
-การจัดซื้อ จัดจางครุภัณฑ คือ กระบวนการซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่อง

อื่น ๆ 
-การจัดทำราคากลาง คือ การประสานงานรานคาเพื่อขอใบเสนอราคา โดยติดตอรานคาอยางนอย 3 ราน 

หรือ สินคาจากเว็บไซต กระทรวง ICT เพ่ือใชในการอางอิงท่ีมาของราคากลาง จัดทำหนังสือขออนุมัติราคากลาง 
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     3.1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 -การดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา คือ การรับนโยบาย กำหนดตัวชี้วัดในการประเมินในรอบป
การศึกษา จัดทำแผนการดำเนินงาน ควบคุมและติดตามผล ตลอดจนรวบรวมและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
เสนอตอมหาวิทยาลัย 
 -การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา คือ การนำขอเสนอแนะของคณะกรรมการ มาเปนตัวกำหนด
โครงการ แนวทางในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของปการศึกษาถัดไป 
 -การจัดทำคูมืองานประกันคุณภาพ คือ การรวบรวมขอมูลรายละเอียดของแตละตัวบงชี ้ และเกณฑการ
ประเมิน จัดทำเปนรูปเลม และเผยแพรคูมือตอไป 
 -การจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับสำนักงาน คือ การติดตามผลการดำเนินงาน รวบรวมและจัดทำ
รายงานประเมินตนเองและกรอกขอมูลในระบบ E-SAR ประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการ เพื่อวิพากษ 
SAR ตลอดจนนำสงใหคณะกรรมการตรวจประเมินกอนถึงวันประเมิน  
 -การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสำนักงาน คือ กระบวนการดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา สรุปผลการประเมิน และใหขอเสนอแนะเพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาในรอบปการศึกษาถัดไป 

 

     3.1.7 งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
-การบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน คือ การควบคุมกิจกรรมรวมท้ังกระบวนการการดำเนินงาน

ตาง ๆ โดยลดมูลเหตุแตละโอกาสที่องคกรจะเกิดความเสียหาย เพื่อใหระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยง 
ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยูในระดับที่องคกรรับได ประเมินได ควบคุมได และตรวจสอบไดอยางมีระบบ 

 

     3.1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
1) งานอาคารสถานที ่
 -การขอใชหองประชุม คือ การใหบริการ การอำนวยความสะดวกในการขอใชหองประชุม 
 -การขอใชสถานที่ คือ การใหบริการ การอำนวยความสะดวกในการขอใชพื้นของสำนักวิทยบริการ 
 -การสำรวจอุปกรณไฟฟา คือ การตรวจสอบอุปกรณไฟฟาภายในหนวยงานเพื่อเก็บสถิติการใชงาน

ของไฟฟา และเพ่ือปองกันการชำรุด และไฟฟาขัดของ 
 -การสำรวจระบบประปา คือ การตรวจสอบอุปกรณปมน้ำ ระบบประปา เพ่ือเก็บสถิติการใชน้ำ และ

เพื่อปองกันการชำรุดของอุปกรณปมน้ำ  
 -งานสวนหยอมตัดแตงกิ่งไม ตัดหญา คือ การปรับปรุงภูมิทัศนพื้นที่รอบนอกอาคาร 
2) งานยานพาหนะ 

-การขอใชยานพาหนะภายในจังหวัด คือ การขออนุญาตใชรถสวนกลาง ไปราชการภายในจังหวัด 
-การขอใชยานพาหนะภายนอกจังหวัด คือ การขออนุญาตใชรถสวนกลาง ไปราชการตางจังหวัด 
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[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

3.1.1 งานธุรการ 
มีหนาท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการบริหาร ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงาน 

สารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหาร 
งานการเงินและเบิกจาย งานพัสดุ และการบริหารงานดานอ่ืน ๆ ตามภารกิจดานการบริหารที่ไดรับมอบหมายที่ 
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนนุ ประสานงานและอำนวยการ ในการปฏิบัติงานท้ังภายในและภายนอกองคกร ใหการ 
ปฏิบัติงานขององคกรเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 2. เพื่อปฏิบัติงานดานการบริหารขององคกร ตามภารกิจ 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
   
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารถปฏิบัติงานรวมกันไดอยางรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2.วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. ดำเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2. วางแผน/กำกับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายบริหารงานทั่วไป ในดานทรัพยากรและขวัญกำลังใจ 
                2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
 
กลุมเปาหมาย 

บุคลากรสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการรับหนังสือเขา (ภายใน) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเขา งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกตอง 
เอกสารที่พิมพ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหวัหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 
กลัน่กรอง 

งานธุรการ 

4  
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผูอำนวยการ งานธุรการ 

5  
       ไมอนุมัติ                                
 
                                                
                                         อนุมัติ                                       

5 นาที ผูอำนวยการพิจารณา 
 

ผูอำนวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเขา
(ภายใน) โดยสรางโฟลเดอร
เปนเดือน และแจงผูที่เกี่ยว 
ของดำเนินการในงานที่ไดรับ
มอบหมาย ผานไลนกลุม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับหนังสือเขา (ภายใน) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 

-

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

เสนอรอง 

แจงดำเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 
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[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการรับหนังสือเขา (ภายนอก) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเขา งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกตอง 
เอกสารที่พิมพ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหวัหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 
กลัน่กรอง 

งานธุรการ 

4  
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผูอำนวยการ งานธุรการ 

5  
       ไมอนุมัติ                                
 
                                                
                                         อนุมัติ                                       

5 นาที ผูอำนวยการพิจารณา 
 

ผูอำนวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเขา  
(รับภายนอก) โดยสราง
โฟลเดอรเปนเดือน และแจงผู
ท่ีเก่ียวของดำเนินการในงานท่ี 
ไดรับมอบหมายผานไลนกลุม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับหนังสือเขา (ภายนอก) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 

 -

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

เสนอรอง 

แจงดำเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 
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[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายใน) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผูบังคับบัญชาสั่งการใหราง
หนังสือ 
 
รางหนังสือตามท่ีผูบังคับ 
บัญชา มอบหมายและงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

งานธุรการ 

2      แกไข 
                                                      
                                     ไมแกไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง  
และกลัน่กรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แกไข                             
 
                                               
                                           
                                    ไมแกไข 

10 นาที เสนอผูอำนวยการ พรอมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผูอำนวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนสง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสรางโฟลเดอร
เปนเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที สงหนังสือไปยังหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ (หนังสือออกเลข
แลว) สงทาง อีเมล หรือทาง
ไลน  
 
*กรณีตองสงหนังสือฉบับจริง 
จะดำเนินการเรงสงหนังสือให
เร็วท่ีสุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหนวยงานที่
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มตน 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

สงหนังสือ 

รางหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

ติดตาม 
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[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไมลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หนวยงานท่ี
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป 
หากลาชาเกินไปตองรีบ
ดำเนินการแจง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการดำเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถามี) 

 -

สิ้นสุด 

หนวยงานท่ี 

เกี่ยวของลงรับ
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[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายนอก) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผูบังคับบัญชาสั่งการใหราง
หนังสือ 
 
 
รางหนังสือตามท่ีผูบังคับ 
บัญชามอบหมายและกำหนด 
 

งานธุรการ 

2      แกไข 
                                                      
                                     ไมแกไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง  
และกลัน่กรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แกไข                             
 
                                               
                                           
                                    ไมแกไข 

10 นาที เสนอผูอำนวยการ พรอมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผูอำนวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนสง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสรางโฟลเดอร
เปนเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที สงหนังสือไปยังหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ (หนังสือออกเลข
แลว) สงทาง อีเมล หรือทาง
ไลน  
 
*กรณีตองสงหนังสือฉบับจริง 
จะดำเนินการเรงสงหนังสือให
เร็วท่ีสุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหนวยงานที่
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มตน 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

สงหนังสือ 

รางหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

ติดตาม 
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[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไมลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หนวยงานท่ี
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป 
หากลาชาเกินไปตองรีบ
ดำเนินการแจง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการดำเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถามี) 
 -

สิ้นสุด 

หนวยงานท่ี 

เกี่ยวของลงรับ
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กระบวนการประชาสัมพันธหนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผูเก่ียวของดำเนินการ 

**ระยะเวลาการดำเนินการประชาสัมพันธหนังสือเพ่ือทราบและมอบหมายผูเกี่ยวของดำเนินการ 50 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 
 -

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  5 นาที ตรวจดูหนังสือเขา งานธุรการ 

 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที ลงรับหนังสือเกี่ยวกับการ 
เชิญประชุมของบุคลากร 
และผู บร ิหาร หนังส ือเขา
ภายในและภายนอก  

งานธุรการ 
 

3 
 
 

 5 นาที เสนอหัวหนาสำนักงาน 
กลั่นกรอง 

หัวหนาสำนักงานฯ 

 
4 
 

 5 นาที เสนอหนังสือ  
รองผูอำนวยการฝาย 

รองผูอำนวยการ 
ฝายบริหาร 

 
5 

 
  ไมอนุมัติ 

 
 
         

           อนุมัติ 

5 นาที ผูอำนวยการพิจารณา 
 
 

ผอ.สำนักวิทยบริการ 

6  
 

 

10 นาที หนังสือที่ ผอ.เกษียนแลว 
สแกนเอกสารเก็บไฟลเปน
หนังสือเขาภายใน โดย 
สรางโฟลเดอรเปนเดือน 

งานธุรการ 
 

7 
 
 

 
 
 
 

10 นาที ประชาสัมพันธบุคลากร 
เพื่อทราบและมอบหมาย 
ผู เกี ่ยวของดำเนินการผาน
กลุมงาน ไลนกลุมงานธุรการ 

งานธุรการ 
 

8 
 

 - เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 

- 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 
 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

เสนอรอง 

เสนอ ผอ. 

ประชาสัมพันธ 
แจงดำเนินการ 

จดัเก็บเอกสาร 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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3.1.2 งานนโยบายและแผน  
มีหนาท่ีในการประสานงาน เพ่ือประกอบจัดทำแผนหรือโครงการ วิเคราะหความตองการใชทรัพยากร บริหาร

ทรัพยากร การวิเคราะหคาใชจาย ประสานงานการทำงานโครงการตาง ๆ กับบุคคลหนวยงานหรือองคกรอื่นให
ขอคิดเห็นและคำแนะนำในการดำเนินงานโครงการ ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ และจัดทำ
ขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื ่อสนับสนุนการปฏิบัต ิงานของหนวยงานตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของใหการดำเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค 
 2. เพื่อใหภารกิจเก่ียวกับงานงบประมาณเปนไปดวยความเรียบรอย 
 3. เพื่อประสานงาน ชวยเหลือติดตาม ดูแล ใหบุคลากรผูปฏิบัติงานไดตามภาระหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายอยาง
มีประสิทธิภาพ 
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานงบประมาณไดตรงตามแผนของหนวยงานและบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. บุคลากรผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานไดตามภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางมี 
ประสิทธิภาพ 
        
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานภายในสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนงานแผนและงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

3 ชั่วโมง เตรียมขอมูลและดำเนินการจัด
ประชุมการจัดทำแผนงานของฝาย 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
และบุคลากร
สำนักวิทยบริการ 

2  
 

1 วัน 
 
 

สรุปและรวบรวมจัดทำแผนงาน
ของฝาย 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

3  
 
 
 

2 วัน จัดทำและรวบรวมคำเสนอของ
งบประมาณ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

4  
                                 แกไข 

 
 
 
 

                                  ถูกตอง 

10 นาที เสนอหัวหนางาน  
รองผูอำนวยการฯ 
และ ผูอำนวยการฯ  
พิจารณา 
 
**หากตองแกไข ดำเนินการแกไข
คำของบประมาณใหม** 

หัวหนางาน 
รองผูอำนวยการฯ 
และผูอำนวยกาฯ  
 

5  
 
 
 

10 นาที แจงรายการที่ไดรับจัดสรร
งบประมาณ ใหแกผูมีหนาที่
รับผิดชอบรับทราบ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

6  
 
 
 

20 นาที กำกับติดตามการเบิกจาย
งบประมาณ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

7  
 
 
 

1 วัน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนิน 
งานประจำป 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

**ระยะเวลาการดำเนินการงานแผนและงบประมาณ 4 วัน 3 ชั่วโมง 70 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

จัดประชุม 

จัดทำงานแผน 

จัดทำคำของบประมาณ 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา 

แจงรายการที่ไดรับจัดสรร 

กำกับติดตามและรายงานผล 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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พิจารณาและ 
ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดแผนและคำเสนอของบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
แกไข 

1 วัน 
 

1. จัดเรียงเอกสารตามแบบฟอรม
ของกองนโยบายและแผน 
2. พิจารณาเอกสารที่เกี่ยวของกับ
สำนักวิทยบริการพรอมกำหนด
แบบฟอรมการกรอก 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

2  
ถูกตอง 
 
 
 
 

2 วัน 1. แบงหนาที่และมอบหมายงาน
ตามขอมูลของแบบฟอรม โดยแบง 
เปนกลุมงาน และประเภทหมวด 
รายจาย 
 

รองผูอำนวยการ 

3  ถูกตอง 
 

1 วัน 1. จัดสงแบบฟอรม ใหแตละกลุม
งานท่ีเก่ียวของ (ตามที่ไดรับ
มอบหมาย) 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 

5 วัน 1. จัดทำคำของบประมาณตาม
แบบฟอรม 
2. สงขอมูลคำของบประมาณที่
เรียบรอยแลว เปนไฟลเอกสาร 

กลุมงานหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

5  2 วัน 1. รวบรวมขอมูล ของแตละกลุม
งาน โดยรวมเปนไฟล 
2. ขอมูลแตละกลุมงานท่ีผิดพลาด
จะตองทำการประสานทันท่ี 
3. รวบรวมเอกสารประกอบตาม 
แบบฟอรมที่กำหนดใหถูกตอง 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
 

6                               แกไข 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. พิจารณาความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผูอำนวยการ 

จัดเรียง 

พิจารณาและ
มอบหมายงาน 

จัดแบบฟอรม 

จัดทำ/สงกลับมายัง ARC 

รวบรวมขอมลู 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 ถูกตอง 

     แกไข 
 

                                         
 ถูกตอง 

1 วัน 1. พิจารณาและเห็นชอบ ผูอำนวยการ 

8  
 
 
 

1 วัน 1. จัดสงเอกสาร 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดแผนและคำเสนอของบประมาณ 14 วัน 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงเอกสารเสนอขอ 

พิจารณา 
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กระบวนการจัดทำโครงการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

1 วัน 
 

1. เม่ือมีการขออนุมัติโครงการให
สงเรื่องขออนุญาตพรอมกับแนบ
โครงการ กำหนดการ (กรณีโครง 
การมีการใชงบประมาณใหระบุ
งบประมาณที่ใช จำนวนเงิน ผูยืม
เงินทดรองจาย) 

ผูเสนอโครงการ 

2  
 
 
 
 

10 นาที 2. ตรวจสอบความถูกตองของ
โครงการที่เสนอขอและเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
ไดแก โครงการอยูในแผนหรือนอก
แผน งบประมาณที่ใช 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

3   
 
 
 

                  ถูกตอง                  

1 วัน 3. พิจารณาความถูกตองของการ
เสนอขออนุญาต/อนุมัติ โครงการ 
 

หัวหนาสำนักงาน 
/รองผูอำนวยการ 

4                               โครงการนอกแผน 
 
 
 
ไมอนุมัติ                                                อนุมัติ 

1วัน 4. โครงการที่อยูนอกแผนเสนอ
ผานผูอำนวยการ โดยผานรอง
ผูอำนวยการ 

ผูอำนวยการ 

5  1 วัน 5. เม่ือไดรับอนุมัติโครงการ
ดำเนินการดังนี้ 
 5.1 จัดซื้อจางใหเสร็จกอนวันจัด
โครงการ ไดแก คาวัสดุ คาจาง
เหมา 
 5.2 ผูยืมเงินทดรองจาย ตอง
เขียนสัญญายืมเงิน พรอมแบบเรื่อง
ที่ไดรับอนุมัติโครงการ 
 5.3 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ 
เชน หนังสือเชิญรวมโครงการ  
วิทยากร เอกสารเบิกคาตอบแทน 
แบบสอบถาม 

ผูเสนอโครงการ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ดำเนินการจัดโครงการ 

ตรวจสอบโครงการและ 
เสนอความเห็นประกอบ 

พิจารณาเบื้องตน 

พิจารณา 
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6  ภายใน 30 วัน

หลังจากโครงการ
เสร็จสิ้น 

6. รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 
เชน คาวิทยากร คาอาหาร คาจาง
เหมา 
7. จัดทำการเบิกจายโครงการ 
8. สำเนาเอกสารเพ่ือเก็บเปน
หลักฐานและตัวจริงใหงานการเงิน 

ผูเสนอโครงการ 
 
 

7  
 
 
 
 

7 วัน 9. สรุปผลและประเมินโครงการ 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดทำโครงการ 41 วัน 10 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและประเมินโครงการ 

ดำเนินการเบิกคาใชจาย
โครงการ 
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กระบวนการทบทวนการกำหนดเปาหมาย กลยทุธ ผลผลิต 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

1 วัน 
 

สำนักวิทยบริการแจงหลักเกณฑ
การทบทวนการกำหนดเปาหมาย
กลยุทธ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลสำเร็จ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

2  
 
 
 

1 วัน 
 
 

รับทราบหลักเกณฑการทบทวน
จากสำนักงานอธิการ 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

3  
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบผลการดำเนินงานที่ผาน
มา ดังนี้ 
- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด

ระดับเปาหมายการใหบริการ
หนวยงาน 

- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด
ระดับผลผลิต 

- ผลการเบิกจายงบประมาณ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 
 

2 วัน จัดทำรายละเอียดการทบทวนฯ 
ตามแบบฟอรมที่กำหนด 

 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

5                                 ไมเห็นชอบ 
 
 
 

                              เห็นชอบ 

1 วัน นำเขาที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำสำนักเพ่ือพิจารณา
เปาหมายกลยุทธ 

1.เจาหนาท่ีงาน
นโยบายและแผน
2.คณะกรรมการ
ประจำสำนัก 
 

6  
 
 
 

1 วัน ฝายแผนงานสงขอมูลใหสำนักงาน
อธิการ และบุคลากรผูท่ีเก่ียวของ 

1.เจาหนาท่ีงาน
นโยบายและแผน
2.ผูรับผิดชอบ
โครงการตาม
ตัวชี้วัด 

**ระยะเวลาการดำเนินการทบทวนการกำหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต 7 วัน 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

หลักเกณฑการทบทวนฯ 

รับทราบหลักเกณฑ 
การทบทวนฯ 

 

ตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานในปที่ผานมา 

จัดทำรายละเอียด 

การทบทวนฯ 

จัดสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

พิจารณา 
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3.1.3 งานการเงินและบัญชี 
     1) งานการเงิน 
 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ไดแก คือ การรับจายเงินของ
หนวยงานและนำสงกองนโยบายและแผน ควบคุมการเบิกจาย จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณและ
เงินรายได หมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค และคาครุภัณฑ ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน 
ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะนําใหคําปรึกษาแกบคุลากรอื่น ๆ เกี่ยวกับการเบิกจายเงินใหถูกตอง
และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายภายในหนวยงาน 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 

 2. เพื่อใหกระบวนการดานการเงินและบัญชีมีความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนไปตามระเบียบที่
กำหนด 

3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจำเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกตอง เพื่อความสะดวกในการใชปฏิบัติงาน 
        
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการฝาย สำนักวิทยบริการ 
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     ดานการเงิน  
1.1) การรับเงิน – เมื่อมีการรับเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งจากระบบ 

VISION NET บันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงิน – รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึก
การรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย – จัดทำใบนำสงเงิน/ใบสรุปรายงานสงเงินโดยลงรายการใหครบถวน  

1.2) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน - สิ้นปงบประมาณ
รายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช ณ สิ้นปงบประมาณ จัดทำสรุปการใชใบเสร็จรับเงินสง
กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยนครพนมตรวจสอบ  

 1.3) กรรมการเก็บรักษาเงิน - แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินสดคงเหลือประจำวัน อยางนอย 2 กรรมการ
เก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก - กรณีไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหแตงต้ังกรรมการแทนชั่วคราวให
ครบจำนวน  

1.4) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนประจำทุกวันที่มีการรับจายเงิน ถาหากมีการับเงินหลังเวลา
ปดบัญชี ใหหมายเหตุ รายงานฯในวันถัดไป เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนำเงินที่ไดรับนำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหาก
ฝากไมทัน ใหนำเงินเก็บรักษา สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อใน
รายงานสถานะการเงินประจำวันตอหัวหนาหนวยงานคือ 

1.5 การจายเงิน ใหจายเปนเช็คเทานั้นโดยสั่งจายกรณี มีสัญญายืมเงินท่ีไดรับอนุมัติแลว 
 

     ดานการเบิกจาย  
งบบุคลากร ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจายจากงานบุคลากร  นำเขาระบบ 3 มิติ จัดทำงบหนาเบิกจาย

เสนออธิการบดี จัดทำสำเนา 1 ชุด เพ่ือการตรวจสอบ 
งบดำเนินงาน ตอบแทนใชสอยและวัสดุ คาสาธารณูปโภค จัดทำรายละเอียด คาตอบแทน คาใชสอยและวัสดุ 

คาสาธารณูปโภค ตรวจสอบความถูกตอง นำเขาระบบ 3 มิติ จัดทำงบหนาเบิกจายเสนออธิการบดี จัดทำสำเนา 1 ชุด 
เพื่อการตรวจสอบ 

งบครุภัณฑ ตรวจสอบเอกสารสัญญาจากงานพัสดุ จัดทำหนางบเบิกเสนออธิการบดี จัดทำสำเนา 1 ชุด เพ่ือ
การตรวจสอบ 
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กระบวนการรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

1 นาที   ผูปฎิบัติงานหองสมุดตรวจสอบ
คาปรับในระบบ ยืม – คืน WALAI 
Autolib  

ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

2  
 
 
 
 
 
 

 

1 นาที แสดงคาปรับใหสมาชิกทราบจำนวน 
รายการที่ตองชำระ 

 
 

ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที งานการเงินดำเนินการออกใบเสร็จจาก
ระบบ VISION NET 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 1.ออกรายงานจากระบบ VISION NET 
เพื่อตรวจสอบยอดเงินใหถูกตอง 
๒.จัดทำรายงานสงเงินสดกองนโยบาย
และแผน  
๓.นำสงใบเสร็จตัวจริงวันถัดไป   

เจาหนาท่ี
การเงิน 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับเงิน 6 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคาปรับคางสงหนังสือ 

แจงสมาชิกถา
มีคาปรับ 

งานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นวันสรุปการรับเงิน 
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แบรายงานสงเงินสดประจำวัน 

สำนักวิทยบริการ 

รายการสงเงินสด ประจำวัน............................................. 

ประเภท รายการ จำนวนเงิน/บาท ลำดับท่ีเอกสาร
แนบ 

รายรับ รายจาย  

ยอดยกมา    

เงินรายได     

 คาปรับคืนหนังสือเกินกำหนด    

 นำฝากธนาคาร 408-3-26140-4    

     

     

เงินรับฝาก     

 นำฝากธนาคาร 408-3-03916-7 (เงินรับฝาก)    

     

     

เงินทดรอง
ราชการ 

รับคืนเงินทดรองราชการ    

 นำฝากธนาคาร 408-0-94504-3    

     

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น    

                         

                     เงินสดในมือคงเหลือ ยอดยกไป  จำนวน     ................................(...............................................) 

ไดลงสมุดเงินสดแลวหนาที่........ 

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

(......เจาหนาท่ีการเงิน..............)          (................................................)         (..............................................) 

                                               คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                        ผูตรวจสอบ 
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ประจำวัน..................................ที่...................เดือน...................................พ.ศ.2564 

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 
 

ธนบัตร…………………………………ฉบับ 
เหรียญกษาปณ.........................เหรียญ 
เช็ค............................................ฉบับ 
อื่น ๆ (ระบุ).............................. 
              ............................... 
 
 

 
………………… 
………………… 
………………… 

  
เงินทดรองฯ.............บาท 
เงินรายได..............บาท 

 

รวมทั้งส้ิน(บาท)    
 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร).............................................................................................................................. 

                                                                   ลงชื่อ.......................................เจาหนาที่การเงิน 

                                                                        (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) 

 

 คณะกรรมการเก็บเงินไดตรวจนับเงินและหลกัฐานแทนตัวเงินถูกตองตามรายการขางตนแลว  จึงนำเขาเก็บรักษาไวในตู
นิรภัย 

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

(นางสาวพชรพร  ตาสวาง)                (นางสาวรุงอรุณ  กุลหินต้ัง)                    (นายเนตรพรมมินทร  พุทธา) 

                    ทราบแลว 

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

                                                           (นายปรีชา  อาษาวัง)                                                           

                                                     ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 

 

 ขาพเจาไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน  ตามรายละเอียดขางตนนี้ไปแลว 

เมื่อวันที่ ....................เดือน..............................................พ.ศ.............................. 

        ลงชื่อ......................................(นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) เจาหนาท่ีการเงิน 
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     ดานการเบิกจายงบประมาณ 
 การเบิกจายงบประมาณแผนดิน และเงินรายได สำนักวิทยบริการ ตองดำเนินการเบิกจายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และวิธีการพัสดุ โดยเบิกจายผานระบบการเงินบัญชี ๓ มิติ ซึ่งประกอบดวย งานนโยบายและแผน  
งานพัสดุ งานการเงิน และงานบัญชี ซึ่งสำนักวิทยบริการตองจัดทำชุดเบิกจายตามหมวดรายจาย เสนอตออธิการบดี
มหาวิทยาลัยอนุมัติ ซ่ึงมีขั้นตอนกระบวนการดังนี ้
 ๑.การเบิกจายคาตอบแทน ประกอบดวย คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาตอบแทนวิทยากร  
คาตอบแทนเบี้ยประชุม ฯลฯ ซึ่งตนเรื ่องจะตองดำเนินการขออนุญาตดำเนินงาน และไดรับอนุมัติใหดำเนินการ
เรียบรอยแลว 
 ๒.การเบิกจายคาวัสดุ ประกอบดวย ตองดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 เรียบรอยและ
ผานระบบ  E-GP   
 ๓.การเบิกจายคาใชสอย ประกอบดวย คาใชสอยเดินทางไปราชการ คาจางเหมาทำอาหารและอาหารวาง  
คาจางเหมาอื่น คาจางทำของ คากำจัดขยะ ฯลฯ 
 ๔.การเบิกจายคาสาธารณูปโภค ประกอบดวย คาไฟฟา คาน้ำประปา คาบริการโทรศัพท คาบริการ
อินเทอรเน็ต ฯลฯ ตองไดรับใบแจงหนี้จากหนวยงานมาประกอบการเบิกจาย 
 การจายเงิน  สำนักวิทยบริการบริการเบิกจายจากระบบการเงินบัญชี 3 มิติ ซึ่งกองนโยบายและแผนเบิกจาย
เขาระบบ GFMIS  จายตรงเขาบัญชีเจาหนี้ รานคาโดยตรง กรณีสินคามากกวา  5,000-บาท กรณีสินคานอยกวา 
5,000-บาท กองนโยบายและแผนจะสั่งจายเปนเช็คใหเจาหนี้ รานคาพรอมหนังสือภาษีหัก ณ ที่จาย 
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กระบวนการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

๑ วัน 1.งานบุคลากรจัดทำรายละเอียด
ลูกจางรายคนตามอัตราจาง 
๒.แนบคำสั่งจาง 
๓.เสนอขออนุมัติ 
 

งานบุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

 

5 นาท ี ๑.ตรวจสอบอัตราคาจางตามอัตรา
ตำแหนง 
๒.ตรวจสอบยอดประกันสังคม กองทุน
ไทยมั่นคง 
๓.ตรวจสอบลายมือชื่อขั้นตอนการผาน
งานกอนถึงผูบริหารอนุมัติ 
๔.แผนตัดยอดงบประมาณ 
 

 
งานการเงิน/ 
งานโยบายและ
แผน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาที งานการเงินดำเนินการเขาระบบ 3 มิติ 
เพื่อตัดยอดการเบิกจาย  นำเอกสาร
เสนอเซ็นอนุมัติผานหัวหนางาน รอง
ผูอำนวยการ และผูอำนวยการอนุมัติ 
 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาที ๑.จัดทำหนางบเบิกจาย แยกตาม
หมวดรายจาย 
๒.ลงบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจาย 
๓.เสนองานสารบรรณออกเลขนำสง
ออก 
๔.จัดทำสำเนาเก็บ 1 ชุด 
  

เจาหนาท่ี
การเงิน/งาน
สารบรรณ 

**ระยะเวลาการดำเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง 1 วัน 15 นาที (ระยะเวลาการจัดทำเอกสารและข้ันตอน
อนุมัติอาจข้ึนอยูกับการขออนุมัติจากผูบริหาร) 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 ตัวอยางเอกสารการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง   

 

บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เขาเบิกจายในระบบ 3 มิติ 

เสนอผูบริหารอนุมัติ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร. 042-587 285  

ที ่ อว 0609.10 /                                  วันท่ี  6  กันยายน  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาตอบแทน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ                             
ประจำเดือน  กันยายน  พ.ศ. 2564 
เรียน  ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 

          ดวยสำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  ขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ประจำเดือน กันยายน พ.ศ.2564 ดังรายการตอไปนี้    
   1. ขออนุม ัต ิเบ ิกจ ายคาตอบแทน พนักงานตามสัญญา จำนวน  7  ราย เป นเง ินจำนวน 
76,970.00-บาท (เจ็ดหมื่นหกพันเการอยเจ็ดสิบบาทถวน)  
   2. ขออนุมัติเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานตามสัญญา จำนวน 7 ราย เปนเงิน
จำนวน  1,924 บาท (หนึ่งพันเการอยสามสิบสี่บาทถวน)   

3. ขออนุมัติเบิกจายเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ พนักงานตามสัญญา จำนวน  1  ราย เปน
เงินจำนวน  435  บาท (สี่รอยสามสิบหาบาทถวน) 
     

รวมจำนวนขอเบิกทั้งส้ิน 79,329.00-บาท( เจ็ดหมื่นเกาพันสามรอยย่ีสิบเกาบาทถวน) โดยเบิก
จากงบประมาณเงินรายได  ป 2564  แผนงานพื้นฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย 
ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี หมวด งบบุคลากร 

 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           
                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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                     บันทึกขอความ              

สวนราชการ  สำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร. 042-587 285  

ที่  อว 0609.10 /                                        วันท่ี  6 กันยายน  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ประจำเดือน กันยายน พ.ศ.2564  

เรียน  ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 
          ดวยสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ประจำเดือน กันยายน พ.ศ.2564 ดังรายการตอไปนี้    
 

   1. ขออนุมัติเบิกจายเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ พนักงานราชการ จำนวน  1  ราย เปนเงิน
จำนวน  1,000  บาท (หนึ่งพันบาทถวน)   

       
รวมจำนวนขอเบิกทั้งส้ิน 1,000.00-บาท( หนึ่งพันบาทถวน) โดยเบิกจากงบประมาณเงิน

แผนดิน ป 2564  แผนงานพื้นฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผูสำเร็จ
การศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  งบอุดหนุน หมวด คาใชจายดำเนินงาน 

  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           
                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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หนวยงาน  สำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม 

รายละเอียดการเบิกคาตอบแทน  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  และเงินสมทบทุนกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ   

ประจำเดือน  กันยายน พ.ศ.  2564 
        

ลำดับ ช่ือ - สกุล ประเภท  คาตอบแทน ประกันสังคม กสท. รวมท้ังสิ้น หมายเหตุ 

1 นายณัฐวุฒ ิ โงนสา 
ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

   
15,000.00      375.00    

  
15,375.00    

2 นายภาสกร  ไชยวงษ 
ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

   
11,500.00      288.00    

  
11,788.00    

3 นางมลัย  แกวจันหอม 
เจาหนาที่งานอาคาร
สถานที่     8,690.00      217.00  435.00 

   
9,342.00    

4 นายทินวุฒิ  ถาพร   พนักงานขับรถ     9,400.00      235.00    
   
9,635.00    

5 
นางสาวชนิดา  ศรี
จันทรา 

เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 

   
15,000.00      375.00    

  
15,375.00    

6 
นางสาวปาริฉัตร  เอก
สะพัง 

เจาหนาที่งานอาคาร
สถานที่     8,690.00      217.00    

   
8,907.00    

7 
นางสาวลินดา  มานะ
เสน 

เจาหนาที่งานอาคาร
สถานที่     8,690.00      217.00    

   
8,907.00    

ยอดรวมทั้งหมด   
   
76,970.00   1,924.00  

    
435.00  

  
79,329.00    

 (เจ็ดหม่ืนเกาพันสามรอยยี่สิบเกาบาทถวน)    

 ไดตรวจสอบแลว  ถูกตองแลวเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได     

        

 ลงชื่อ...........................................ผูจัดทำ       ลงชื่อ...........................................................ผูตรวจสอบ 

 (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)  (อาจารย ดร.ปติณัช  ไศลบาท) 

  นักวิชาการเงินและบัญช ี  รองผูอำนวยการ 

     

  ลงชื่อ........................................................ผูขออนุมัติเบิกจาย   

  (นายปรีชา  อาษาวัง)   

  ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ   

กระบวนการเบิกจายงบประมาณ 



 

คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

49 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ รายงานขออนุมัติคาตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา  คาวิทยากร 
คาจางทำอาหารและเครื่องดื่ม  คาใช
สอยเดินทางไปราชการ คาจางเหมา
บริการ คาสาธารณูปโภค ฯลฯ 

แตละงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 

2  
 
 
 
 
 

 
๑ วันทำการ 

ตรวจสอบแผนงบประมาณ  โดยแนบ
โครงการ  คำสั่งใหดำเนินการ 
 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ สงเอกสารใหงานนโยบายและแผนตัด
ยอดงบประมาณตามหมวดรายจาย  
แนบใบตัดแผนและงบประมาณใหงาน
การเงิน 

งานนโยบาย
และแผนและ
งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เขาระบบ 3 มิติตัดยอดงบประมาณ
ตามแผน    

งานการเงิน 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ จัดเรียงเอกสารชุดเบิกตามข้ันตอน
เสนอผูบริหารอนุมัติ  จัดทำสำเนา  
1 ชุด 

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการดำเนินการเบิกจายงบประมาณ 5 วันทำการ 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 

 
กระบวนการรับเงิน – จายเจาหนี้   

 

ดำเนินการตรวจเอกสารประกอบ 
 

เขาระบบ3
มิติ 

เสนอผานงานนโยบายและแผนตัดยอด
งบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 

เสนอชุดเบิกที่ประกอบดวยเอกสารจาก
ระบบ 3 มิติ พิจารณาอนุมัติ 

ตนเร่ืองขออนุมัติ 

ผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ ตรวจสอบชุดฎีกาเบิกจายตามเลขที่ อว 
สงเบิก เพ่ือตรวจสอบยอดการเบิกจาย
ถูกตองตรงกัน 
 

งานการเงิน 

2  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ลงทะเบียนการรับเช็คเงินคืนหรือเงิน
โอนตามยอด อว ที่ทำการเบิกจายเพื่อ 
นำสงคืนเขาบัญชี สำนักวิทยบริการ
หรือจายเจาหนี้ 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำฝากธนาคารเงินทดรองราชการ และ
จัดทำรายงานการรับเงินทดรอง
ราชการคืน 

งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจายเงิน
ทดรองราชการ ตัดลูกหนี้ ใบสำคัญคาง
จาย กระทบยอด กับเงินฝากธนาคาร  

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับเงิน – จายเจาหนี้  4 วันทำการ 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

     2) งานบัญช ี

ลงทะเบียนรับเช็คหรือรับเงินโอน 

นำฝากกรณี
รับเช็ค 

ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจาย 

รับแจง SMS จากKTB  
COPERATE 
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 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักไดแก การจดบันทึกเหตุการณที่
เกิดขึ้นโดยจัดทำเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึกรายงานในสมุดบัญชี การจัดทำหมวดหมู แยก
ประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการดำเนินงานในรูปแบบของรายงานทางการเงินพรอมทั้งการนำเสนองบ
การเงินตามความตองการของใชท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อการนำขอมูลไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคที่
ตองการ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 
2. เพื่อใหการบันทึกบัญชีถูกตองตามระเบียบบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจำเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกตอง เพื่อความสะดวกในการใชปฏิบัติงาน 
       2.2 มีการดำเนินการถูกตองตามระเบียบบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการฝาย สำนักวิทยบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการข้ันตอนการบันทึกบัญชีดานรับ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เชน ใบเสร็จ บันทึก
รับเอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน 
(ดานรับ) พรอมท้ังตรวจ สอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร (ชื่อ ที่อยู วันที่ เดือน ป 
เลขที่เอกสาร จำนวนเงิน ลายมือชื่อ) 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

2  
 
 
 
 
 

30 นาที จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญชีดานรับแทนดวย
เอกสารสีชมพู โดยกำหนดเลขท่ีใบสำคัญการ
บันทึกบัญชี และบันทึกรายการดานรับดวย
จำนวนเงินเทากันท้ังดานเดบิตและเครดิต 
จากนั้นเสนอผูบริหารลงนาม 

 
เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานรับจากสมุดบันทึก
รายการขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
คือ บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร 
เงินนำฝากนำสงมหาวิทยาลัยนครพนมเงินรับ
ฝาก (สะสมคงคลัง) รายไดเงินนอก
งบประมาณ-บำรุงการศึกษา รายไดบำรุง
หองสมุด/ศูนยการเรียนรูรับโอน เงินรายได 
(สะสมคงคลัง) เงินรับฝากและเงินประกัน เงิน
รายไดแผนดิน สรุปใหอยูในรูปของขอมูลทาง
การเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลาบัญชี หากเกิด
ขอผิดพลาดดำเนินการแกไขโดยบันทึกรายการ
ดานรับดวยจำนวนเงินท่ีเทากันท้ังดานเดบิต 
และเครดิตจากนั้นเสนอผูบริหาร 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

จัดทำงบการเงินและรายงานทางการเงิน
ประจำเดือน คือ งบทดลอง หมายเหตุ 
ประกอบงบการเงิน งบพิสูจนยอดฝากธนาคาร 
รายงานรายได-คาใชจาย รายงานฐานะเงินทด
รองราชการ งบกระทบยอดเงินทดรองราชการ 
รายงานรับชดใชใบสำคัญ/ลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ และเอกสารท่ีเก่ียวของ เสนอผูบริหาร
ลงนาม เมื่อดำเนินการครบถวนและใหจัดเก็บ
เอกสาร 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญช ี

จัดทำงบทดลอง 

แกไข 
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5 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง นำขอมูลมาวิเคราะหตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จำนวนเงิน 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

6  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประจำเดือน เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

**ระยะเวลาการดำเนินการบันทึกบัญชีดานรับ 1 วนั 4 ชั่วโมง 20 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีดานจาย 
 

วิเคราะห 

ถูกตอง 

จัดเก็บเอกสาร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เชน ใบเสร็จ บันทึกรับ
เอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน (ดานจาย) 
พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองคบถวนของเอกสาร 
(ชื่อ ที่อยู วันที่ เดือน ป เลขท่ีเอกสาร จำนวนเงิน 
ลายมือชื่อ) 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

2  30 นาที จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญชีดานจายแทนดวย
เอกสารสีเขียว โดยกำหนดเลขที่ใบสำคัญการบันทึก
บัญชี และบันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงิน
เทากันทั้งดานเดบิตและเครดิต จากนั้นเสนอ
ผูบริหารลงนาม 

 
เจาหนาที่
งานบัญชี 

3  
 
 

1 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานรับจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ สมุด
รายวันจาย 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

4  
 

 

2 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานจายจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ บัญชี
แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ใบสำคัญ
เงินนอกงบประมาณ เจาหนาท่ีเงินยืมสำนักงาน
อธิการบดี เจาหนาที่ ทะเบียนคุมจายเช็ค ทะเบียน
คุมใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม
คาใชจาย ทะเบียนคุมฎกีาเบิก โดยบันทึกบัญชีใน
รูปแบบของการรวบรวมการบัญชีตาง แลวสรุปใหอยู
ในรูปของขอมูลทางการเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลา
บัญชี หากเกิดขอผิดพลาดดำเนินการแกไขโดย
บันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงินที่เทากันท้ัง
ดานเดบิต และเครดิตจากนั้นเสนอผูบริหาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

จัดทำงบการเงินและรายงานทางการเงินประจำเดือน 
คือ งบทดลอง หมายเหตุ ประกอบงบการเงิน งบ
พิสูจนยอดฝากธนาคาร รายงานรายได-คาใชจาย 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบกระทบยอดเงิน
ทดรองราชการ รายงานรับชดใชใบสำคัญ/ลูกหนี้เงิน
ทดรองราชการ และเอกสารที่เกี่ยวของ เสนอ
ผูบริหารลงนาม เมื่อดำเนินการครบถวนและให
จัดเก็บเอกสาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญช ี

จัดทำงบทดลอง 

แกไข 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
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6 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง นำขอมูลมาวิเคราะหตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จำนวนเงิน 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

7  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประจำเดือน เจาหนาที่
งานบัญชี 

**ระยะเวลาการดำเนินการบันทึกบัญชีดานจาย 1 วัน 5 ชัว่โมง 20 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีดานทัว่ไป 
 

วิเคราะห 

ถูกตอง 

จัดเก็บเอกสาร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เชน ใบเสร็จ บันทึกรับ
เอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน (ดานจาย) 
พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองคบถวนของเอกสาร 
(ชื่อ ที่อยู วันที่ เดือน ป เลขท่ีเอกสาร จำนวนเงิน 
ลายมือชื่อ) 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

2  30 นาที จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญชีดานจายแทนดวย
เอกสารสีเขียว โดยกำหนดเลขที่ใบสำคัญการบันทึก
บัญชี และบันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงิน
เทากันทั้งดานเดบิตและเครดิต จากนั้นเสนอ
ผูบริหารลงนาม 

 
เจาหนาที่
งานบัญชี 

3  
 
 

1 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานรับจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ สมุด
รายวันจาย 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

4  
 

 

2 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานจายจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ บัญชี
แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ใบสำคัญ
เงินนอกงบประมาณ เจาหนาท่ีเงินยืมสำนักงาน
อธิการบดี เจาหนาที่ ทะเบียนคุมจายเช็ค ทะเบียน
คุมใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม
คาใชจาย ทะเบียนคุมฎกีาเบิก โดยบันทึกบัญชีใน
รูปแบบของการรวบรวมการบัญชีตาง แลวสรุปใหอยู
ในรูปของขอมูลทางการเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลา
บัญชี หากเกิดขอผิดพลาดดำเนินการแกไขโดย
บันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงินที่เทากันท้ัง
ดานเดบิต และเครดิตจากนั้นเสนอผูบริหาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

จัดทำงบการเงินและรายงานทางการเงินประจำเดือน 
คือ งบทดลอง หมายเหตุ ประกอบงบการเงิน งบ
พิสูจนยอดฝากธนาคาร รายงานรายได-คาใชจาย 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบกระทบยอดเงิน
ทดรองราชการ รายงานรับชดใชใบสำคัญ/ลูกหนี้เงิน
ทดรองราชการ และเอกสารที่เกี่ยวของ เสนอ
ผูบริหารลงนาม เมื่อดำเนินการครบถวนและให
จัดเก็บเอกสาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญช ี

จัดทำงบทดลอง 

แกไข 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
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6 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง นำขอมูลมาวิเคราะหตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จำนวนเงิน 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

7  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประจำเดือน เจาหนาที่
งานบัญชี 

**ระยะเวลาการดำเนินการบันทึกบัญชีดานทั่วไป 1 วัน 5 ชั่วโมง 20 นาที 

 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.1.4 งานบุคลากร 

วิเคราะห 

ถูกตอง 

จัดเก็บเอกสาร 
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             มีหนาที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการบริหาร ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงานสาร
บรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหารงาน
การเงินและเบิกจาย งานพัสดุ และการบริหารงานดานอื่นๆ ตามภารกิจดานการบริหารที่ไดรับมอบหมายท่ีดำเนินการ
ถูกตองตามระเบียบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
วัตถุประสงค 
           ๑. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอำนวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ใหการ   
ปฏิบัติงานขององคกรเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
        2. เพื่อปฏิบัติงานดานการบริหารขององคกร ตามภารกิจ  
        3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
     1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารปฏิบัติงานรวมกันไดอยางรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

     1.2 วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

           2. เชิงคุณภาพ 
     2.1 ดาเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล   
     2.2 วางแผน/กากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในฝายบริหารงานทั่วไป ในดานทรัพยากรและขวัญกำลัง 

              ๒.๓ ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
 

กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรสำนักวิทยบริการ หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการลาประเภทตางๆ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 
         
  
1  

 
2 นาที 

 
บุคลากรผูประสงคจะลาเขียน 
ลาพักผอน ลากิจ ยื่นกอน
ลวงหนากอน 3 วัน ลาปวย ให
ย่ืนในวันถัดมา ปฏิบัติหนาที่
และลาคลอดยื่นปกติ หรือย่ืนใน
วันที่มาปฏิบัติหนาท่ี 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

2  3 นาที เจาหนาที่งานบุคลากร
ตรวจสอบวันลาประเภท ตางๆ 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

3  
        

2 นาที ตรวจสอบและอนุญาตเบื้องตน เจาหนาท่ีบุคลากร 

4  
 
 
 

5 นาที เสนอรองผูอำนวยการฝายฯ เจาหนาท่ีบุคลากร 

5  
 

 
 

2 นาที เสนอผูอำนวยการเพ่ืออนุญาต/
อนุมัติใบลาประเภทตางๆ 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

6  
 
 

2 นาที จัดทำสถิติในระบบและจัดเขา
แฟม 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินงานการลาประเภทตางๆ  16 นาที        
 
 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
 แบบฟอรมใบลาปวย ลาคลอด ลากิจสวนตัว 

บุคลากรประสงคขอลา 

ตรวจสอบวันลา 

เสนอรองฝาย
บริหาร/ฝายหองสมุด 

อนุญาต/อนุมัติ 
โดย ผูอำนวยการ 

สิ้นสุด 

ผานหัวหนาสำนักงาน/
หัวหนากลุมงาน 

เริ่มตน 
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แบบฟอรมใบลาพักผอน 
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กระบวนงานทะเบียนประวัต ิ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 
 
                
1  

 
 

2 วนั เจาหนาที่แตละคนกรอกประวัติ
ตัวเองตามแบบกรอกประวัติ
บุคลากรของสำนักวิทยบริการ 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

2  
 
                                                  แกไข 
 
 

30 นาที ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ
ของขอมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของสำนักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของสำนักวิทยบริการ 
 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

3 
 
 
 

 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ
ของขอมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของสำนักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของสำนักวิทยบริการ 

หัวหนาสำนักงาน 

4  
 

3 วัน  บันทึกประวัติบุคลากรแตละราย
ดวย (จำนวน 18 ราย) ระบบ 
Manual  

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

5 นาที เสร็จสิ้นกระบวนการงานบุคลากร
และเก็บขอมูลในแฟมเอกสาร 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานทะเบียนประวัติ  5 วัน  45 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

กรอกประวัติบุคลากร 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตองครั้ง 

บันทึกประวัติ 
 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

เริ่มตน 
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กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

1  
 
 
 

5 นาที แจงแนวปฏิบัติในการดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ แก
บุคลากรสำนักวิทยบริการรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

10 นาที  จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมินผล
ปฏิบัติราชการประจำป ไดแก 
ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการฝาย
บริหาร และรองผูอำนวยการฝาย
หองสมุด 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 
 
 
 

3  
 
 
 
 

1 วัน จัดทำบันทึกแจงบุคลากรใหสงภาระงาน 
ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือนแรก ( 1 ตุลาคม 
ถึง 31 มีนาคม ในปถัดไป) และครั้งที่ 2 
รอบ 6 เดือนหลัง ( 1 เมษายน – 30 
กันยายน ) 

บุคลากรสำนัก
วิทยบริการ 

4  
 
 

30 นาที ถายเอกสารแบบฟอรมการประเมิน 
จำนวน 51 ชุด ใหแกคณะกรรมการ
ประเมิน 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

5  
 
       
 
 

1 วัน คณะกรรมการพิจารณาคะแนนผลการ
ประเมินของบุคลากร ครั้งที่ 1 รอบ 6 
เดือนแรก ( 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
ในปถัดไป) และครั้งที่ 2 รอบ 6 เดือน
หลัง ( 1 เมษายน – 30 กันยายน )  

คณะกรรมการ
ประเมินผล 

6  
 

30 นาที คณะกรรมการสรุปผลการประเมินและ
สงกลับมายังงานบุคลากร  

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

7  
 
 

30 นาที เจาหนาที่เก็บรวบรวมผลประเมิน ครั้งที่ 
1 เพ่ือประกอบการพิจารณา เลื่อน
คาตอบแทนในเดือนกันยายน 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 
 
 
 
 

แจงแนวปฏิบัติ 

สงภาระงานรายบุคคล 

จัดเตรียมแบบฟอรมการประเมิน 

คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประเมิน 

สงผลประเมินกลับเจาหนาท่ี 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมิน 

เก็บรวบรวมผลประเมิน 

เร่ิมตน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 

1 วัน สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในองคกร พรอมเสนอ
ตอหัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 3 วัน  1 ชั่วโมง 45 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
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กระบวนการตอสัญญาจาง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

5 นาที เตรียมแบบฟอรมสัญญาจางใหแก
บุคลากรผูถึงระยะเวลาตอสัญญา
จาง 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

30 นาที บุคลากรผูถึงระยะตอสัญญาจาง 
เขียนแบบฟอรมจำนวน 2 ชุด 

บุคลากรผูถึง
ระยะเวลาตอ
สัญญาจาง 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที  ตรวจสอบความถูกตองของสัญญา
จาง 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

4  
 
 
 
 

30 นาที  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการตามระยะการจาง เพื่อ
ประกอบการพิจารณาตอสัญญา
จาง 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

30 นาที จัดทำบันทึกและนำสงสัญญาจาง เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

6  
 
   
 
 

10 นาที เก็บขอมูลระยะเวลาการจางของ
งานบุคลากร 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการตอสัญญาจาง  2 ชั่วโมง 15 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

เตรียมสัญญาจาง 

กรอกแบบฟอรม 

นำสงสัญญาจาง 

ตรวจสอบ 

สรุปผลการประเมิน
ประกอบการตอสัญญาจาง 

เสร็จสิ้น 
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กระบวนการเลื่อนคาตอบแทน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  1 วัน เตรียมขอมูล ระเบียบประกาศขอบังคับ

ตางๆที่เกี่ยวของ สรุปใหมีความรัดกุม
ถูกตอง 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 

30 นาที วิเคราะหขอมูลประกอบการจัดทำ
แบบฟอรมคำเสนอขอเลื่อนคาตอบแทน 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

3  
 

1 วัน คณะกรรมการประเมินประชุมรวมกัน
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามระเบียบที่
เกี่ยวของ 

คณะกรรมการ
ประเมิน 

4  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ติดตามผลประเมินการเลื่อนคาตอบแทน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
จากคณะกรรมการประเมินเพ่ือสรุปผล
คะแนนใหคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมิน   
 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 

20 นาที จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการกลั่นกรอง ไดแก 
ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ เปนประธาน
กรรมการกรรมการประจำสำนัก จำนวน 2 
ทาน เปนกรรมการ และหัวหนาสำนักงาน
ผูอำนวยการเปนกรรมการและเลขานุการ
เพื่อใหมหาวิทยาลัยออกคำสั่ง 

หัวหนาสำงาน
ผูอำนวยการ 

6  3 ชั่วโมง หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการจัดทำหนังสือ
เชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง และ
สรุปรายงานการประชุม 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง/
กรรมการและ
เลขา 

7  
 
   
 

1 ชั่วโมง จัดทำแบบรายงานเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการที่
ผานมติประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

เตรียมขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

ติดตามผล
ประเมิน 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

ประชุม 

ประชุม 

สรุปผลคะแนน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 

20 นาที เสนอผูอำนวยการอนุมัติและจัดสงไปยัง
มหาวิทยาลัยตอไป 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการเลื่อนคาตอบแทน 2 วัน 8 ชั่วโมง 10 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัติ 
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กระบวนการลาออกจากราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

30 นาที บุคลากรที่มีความประสงคจะลาออก 
โดยผานผูอำนวยการเห็นชอบ 

บุคลากรที่มี
ความประสงค
ลาออก 

2  
 
 
 
 

10 นาที เตรียมเอกสารที่เก่ียวของ เชน 
แบบฟอรมการลาออก กรณีขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ผูอนุมัติใหลาออกหัวหนาสวน
ราชการ (อธิการบดี) 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

3  
 
 
 

30 นาที เจาหนาท่ีบุคลากรจัดทำบันทึกการ
ลาออกไปยังงานกองการเจาหนาที่ 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

บุคลากรที่มี
ความประสงค
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร ตางๆ เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

5  
 
 

10 นาที จัดทำบันทึกและนำสงเอกสารออกไป
ยังมหาวิทยาลัย 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานลาออกจากราชการ 1 ชั่วโมง 30 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 

บันทึกลาออก 

เตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกการลาออก 

นำสงเอกสาร 
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กระบวนการงานเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
                  
 

20 นาที บุคลากรผูที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จัดทำแบบกรอกรายงาน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  จัดทำหลักฐานการจายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รวบรวม แบบกรอกรายงานของ
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากรท่ีมี
ความประสงค
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบ
หลักฐานการจายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 
 

20 นาที จัดทำบันทึกขอเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เสนอผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

6  
 
 
 
 

30 นาที นำสงเอกสารขอเบิกคาตอบแทน 
ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการงานเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3 วัน 1 ชั่วโมง 10 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

จำทำแบบรายงาน 

จัดทำใบเบิก 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติ 

จัดทำบันทึกขอเบิก 

รวบรวมใบรายงาน 
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3.1.5 งานพัสด ุ
 งาน พัสดุ (วัสดุ – ครุภัณฑ) มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักใน
การคัดเลือก จัดหา พัสดุ หมายความรวมถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่กำหนดไวในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสำนักงบประมาณ ท้ังนี้เพื่อประโยชนของบุคลากรภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ ชวยอำนวยความ
สะดวก ใหมีความพรอมในการทำงาน เปนไปดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 
2. เพื่อใหบริการแกบุคลากรภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีวัสดุที่ตรงกับความตองการ 
       1.2 มีจำนวนเพียงพอกับความตองการ 
        1.3 ครุภัณฑมีความพรอมในการใชงาน และการใหบริการ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบท่ีถูกตอง เพ่ือความสะดวกในการใชงาน 
       2.2 มีการดำเนินการถูกตองตามระเบียบ ของขั้นตอนการจัดซื้อและเบิกจายพัสดุ 
        2.3 มีการดำเนินการถูกตองตามระเบียบ ของขั้นตอนของการซอมครุภัณฑ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการฝาย สำนักวิทยบริการ 
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กระบวนการจัดซื้อ – จดัหาวัสดุ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

2 วันทำการ สำรวจความตองการ และประมาณการ
วัสดุ บุคลากรผูปฏิบัติงานและ
ผูรับบริการในฝาย 

เจาหนาท่ีงาน
จัดซื้อ-จัดหา 

2  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1. สรุปรายการวัสดุเพื่อจัดซ้ือตาม
แบบฟอรมใบประมาณการวัสดุ 
2. หัวหนางานฯ และรองผูอำนวยการ
ฝายฯ ลงนาม 
3. ทำสำเนาหนังสือรับ จัดเก็บไวใน
ระบบ และจัดสงหนังสือไปยัง
ผูรับผิดชอบ 
4. ผอ. สำนักวิทยบริการ พิจารณา
หนังสือและลงนามหองทายและ
มอบหมายใหผูที่เกี่ยวของดำเนินการ 

 
เจาหนาท่ีงาน
จัดซื้อ – จัดหา
(1,2) 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
(3,4) 

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ดำเนินการตรวจรับและเบิกจาย คณะกรรมการ 
และเจาหนาที่
จัดซื้อ-จัดหา 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ลงรับรายการวัสดุในระบบบัญชี 3 มิต ิ เจาหนาท่ีงาน
จัดซื้อ-จัดหา 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ 2 วัน 7 ชัว่โมง 
 
 
 
 
 

สำรวจ 

เสนอ
พิจารณา

ตรวจรับและเบิกจาย 

ลงรับการวัสดุ 
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ภาคผนวก (ถามี)  

แบบฟอรมปริมาณงานวัสดุ 

  
 

 

แบบแจงความตองการขอซื้อ/ขอจางพัสด ุ

                                                 มหาวิทยาลัยนครพนม 

  
เรียน  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

   วันท่ี           เดือน                    พ.ศ           .  

   ดวย                                ชื่อหนวยงาน                                                     .  มหาวิทยาลัยนครพนม  

ประสงคจะ       (   ) ขอซื้อ     (  ) ขอจาง     โดยใชงบประมาณ     (  ) คาวัสดุ     (  ) คาใชสอย      (  ) คาครุภัณฑ        

ประเภทเงิน      (   ) งบประมาณแผนดิน     (   ) รายไดมหาวิทยาลัย   (   ) อื่นๆ ระบุ                                                     . 

แผนงาน                                                          ผลผลิต                                           . งบ                                 .

เปนเงินจำนวน         ตัวเลข         บาท (                           ตัวอักษร                                               )   
  
เหตุผลประกอบการขอซื้อ/ขอจาง 

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

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

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

1. ลงชื่อ...........................................         2. ลงช่ือ.....................................หวัหนาหนวยงาน 

        (       เจาหนาที่ธุรการ         )                                           (      หัวหนางาน/ผอ.         ) 

            …………/…………………/………                                                    ……./…………………./……… 

  
--------------------------------------------------------------------------------------- 

สวนงานพัสด ุ

 

(1)  เรียน หัวหนาเจาหนาที ่

         เพื่อโปรดพิจารณา ใหดำเนินการสืบราคาและตอรองราคา

ตามเอกสารแนบ      

                 ลงชื่อ                             .เจาหนาที่ 

                     (                                      ) 

               วันที่                                         . 

(2) เห็นชอบใหดำเนินการสืบราคาและตอรองราคา 

ตามเอกสารแนบ      

                  

                ลงช่ือ                             .หัวหนาเจาหนาท่ี 

                     (                                      ) 

               วันที ่                                        . 
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เอกสารแนบแบบแจงความตองการขอซ้ือ/ขอจางพัสดุ 

                                                 มหาวิทยาลัยนครพนม 

รายการขออนุญาต  (   ) จัดซื้อ  (   ) จัดจาง                               วันที่           เดือน                    พ.ศ           . 

ลำดับที่ 
รายละเอียดของวัสดุหรืองานที่ขอจาง 

(กรุณาระบุรายละเอียด รุน ลักษณะ ขนาด) 
จำนวน หนวย วันท่ีใชงาน 

      

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

รวม           รายการ เปนเงินจำนวน        ตัวเลข         บาท (             ตัวอักษร                    )                                     
 

ลงช่ือ.............................................หัวหนาหนวยงาน 

                          (      หัวหนางาน/ผอ.         ) 

                                ……./…………………./……… 

 

หมายเหตุ : 1. สามารถแจงความตองการขอซื้อ/ขอจางพัสดุใหงานพัสดุ ดำเนินการสืบราคากอนวันท่ี 5 ของทุกเดือน  

 2. สามารถแจงความตองการขอซื้อ/ขอจางพัสดุใหงานพัสดุ ตามแผนไมเกิน 30 วันนับจากวันที่แจง           

    เพื่อลดความคลาดเคลื่อนของราคาทีผู่ขาย/ผูรับจาง เสนอ 
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                                               บันทึกขอความ 

สวนราชการ        หนวยงาน                                   โทรศัพท                                   . 

ที่ ศธ 0589............../.............              วันที่ ........................................    

เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง                            . 

เรียน   สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

  ดวย                            หนวยงาน                               มหาวิทยาลัยนครพนม  มีความ

ประสงคขอดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง                                                                 .  จำนวน               

รายการ เพื่อ      เหตุผลและความจำเปน                          . โดยเบิกจายจากแหลงเงิน             งบแผนดิน / 

รายได  /  เงินรับฝาก          .แผนงาน                             .ผลผลิต                             . งบ                                        

.                                                   เปนเงินจำนวน   วงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร       .บาท  (       

ตัวอักษร          ) 

  ทั้งนี้ ขอแตงต้ังผูกำหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อ

หรือจาง ดังรายนามตอไปนี้  

1.                                                           .ประธานกรรมการ/ผูกำหนดคุณลักษณะ 

2.                                                           .กรรมการ  

3.                                                           .กรรมการ  

และขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุดังรายนามตอไปนี้ 

1.                                                       .ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 

2.                                                           .กรรมการ  

3.                                                           .กรรมการ  

  พรอมนี้ ไดจัดทำและลงนามรับรองขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ี

จะซื้อหรือจาง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ลงชื่อ............................................................เจาของเรื่อง 

            (                                             ) 

               หัวหนางาน/ผอ.ตนเรื่อง 
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ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

การจัดซื้อ/จัดจาง                                                      . 

โดยใหใชหลักเกณฑ             ราคา                          .ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

 

ลงชื่อ............................................ประธานกรรมการ/ผูกำหนดคุณลักษณะ 

         (                              ) 

ลงชื่อ..................................................กรรมการ 

         (                              ) 

ลงชื่อ...................................................กรรมการ 

         (                              ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ลำดับ รายการ คุณลักษณะเฉพาะ จำนวน 
หนวย

นับ 

ราคา/

หนวย 
ราคา 

กำหนดเวลา

ที่ตองการใช

พัสด ุ
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กระบวนการแทงจำหนายครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ รายงานขออนุมัติดำเนินการขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงพรอมแตงตั้งคณะกรรม 
การสอบหาขอเท็จจริง 

เจาหนาท่ี 

2  
 
 
 
 
 

5 วันทำการ 1. ประชุมเพ่ือดำเนินการสอบหา
ขอเท็จจริงจากผูที่รับผิดชอบวัสดุ โดย
พิจารณาจากคำใหการของผูรับผิดชอบ 
2. แนบรายงานคำใหการของ
ผูรับผิดชอบวัสดุ – ครุภัณฑ 

คณะกรรมการ
สอบหา
ขอเท็จจริง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง โดย
เสนอไปยังผูบังคับบัญชา เสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ พรอมจัดทำ
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ำ 

เจาหนาท่ี 

4  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  หัวหนา
หนวยงาน/ผูรับ
มอบอำนาจ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ เมื่อไดรับคำสั่ง คณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ำดำเนินการประเมินราคา 
โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห ดังนี ้
1. กรณีท่ีเปนพัสดุ ที่มีการจำหนาย
เปนทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน
ตามปกติในทองตลาดหรือราคาทองถิ่น
ของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา
ที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบ 
เทียบตามความเหมาะสม ทั้งนี้ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาใหความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกลาวโดย
คำนึงถึงประโยชนของรัฐดวย 

คณะกรรมการ
ประเมินราคา
ขั้นต่ำ 

 
 

ดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง 
พรอมรายงานหัวหนาหนวยงาน 

พิจารณา 

สรุปผลรายงานสอบหาขอเท็จจริง
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินราคาข้ันต่ำและคณะกรรมการ
ขายวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไมเห็นชอบ 

ประเมินราคาขั้นต่ำการขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานขออนุมัติ 
พรอมจัดทำคำสั่ง 

ผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำ
กอนการประเมินราคาเสร็จเรียบรอย
แลว เจาหนาที่จัดทำบันทึกสรุป
รายงานของคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางขั้นต่ำ 

เจาหนาท่ี 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือ
พิจารณาดำเนินการจำหนายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

หัวหนา
หนวยงาน/ผูรับ
มอบอำนาจ 

8  
 
 
 
 
 

3 วันทำการ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติและ
ใหเจาหนาที่ดำเนินการติดตอผูซื้อและ
ดำเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดทำ
เอกสารการซื้อ/ขายมอบไวตอกัน 

เจาหนาท่ี 

9  
 
 
 
 
 

3 วันทำการ เมื่อดำเนินการขายพัสดุ เรียบรอยแลว
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติดังนี้ 
1. นำเงินรายไดจากการขายทรัพยสิน
นำสงเปนรายไดแผนดิน หรือรายได
หนวยงาน 
2. ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุมทันที 
3. สงรายงานใหสำนักตรวจเงินแผนดิน
ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจาย
พัสดุนั้น 
4. เก็บเอกสารรวมเรื่องไวใหเรียบรอย
เพื่อรอการรับตรวจสอบจากหนวยงาน
ตรวจสอบภายในสำนักงานเงินแผนดิน
จังหวัด หรือหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี 

**ระยะเวลาการดำเนินการแทงจำหนายครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 21 วัน  
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

 

รายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำ
จัดทำบันทึกขออนุมัติ 

ติดตอผูซ้ือ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

รายงานการจำหนายและขอ
อนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนคุม 

ผาน 
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กระบวนการควบคุม เก็บรักษา วัสด ุ
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. ก อนว ันส ิ ้นเด ือนกันยายนของทุกป  
เจาหนาที ่พัสดุ จัดทำคำสั ่งแตงตั ้ง หนา
เจาหนาที่พัสดุ เพื่อใหผูที่ไดรับการปฏิบัติ
หน าที ่ตามคำสั ่งท ี ่ได ร ับการแตงต ั ้ งใน
ปงบประมาณถัดไป ค ือ ต ั ้งแต ว ันท ี ่  1 
ตุลาคมของทุกป สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 
ของปถัดไป เปนประจำทุกปงบประมาณ 
เสนอตออธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม  
พ่ือลงนามในคำสั่ง 

เจาหนาท่ี 

2  
 
 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุทำการตรวจนับวัสดุตาม
รายในใบสงของ/ใบกำกับภาษีของผูขาย
และรายงานใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรม 
การรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ 
2. ลงทะเบียนควบคุมผานระบบบัญชี 3มิต ิ

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. เจ าหน าท ี ่ค ุมคล ังพ ัสด ุดำเน ินการ
ลงทะเบียนคุมว ัสดุที ่ได ทำการตรวจรับ
เรียบรอยแลว ลงในทะเบียนคุมวัสดุตาม
แบบที่ กวพ. กำหนด ไดแก ทะเบียนคุมวัสดุ
และบัญชีว ัสด ุ (Stock Card) และระบบ
บัญชี 3 มิติ ของวัสดุแตละรายการคลังพัสดุ
แยกตามหมวดหมูครบถวนทุกรายการ เพ่ือ
ความถูกตอง ตรวจสอบไดของขอมูล การ
รับ-จายและคงเหลือวัสดุในคลัง โดยขอมูล
วัสดุตองเปนปจจุบัน 
2. เจาหนาที่คุมคลังพัสดุจะตองทำรายงาน
การรับ-จาย และยอดคงเหลือของวัสดุในแต
ละรายการในทะเบียนคุมวัสดุตรงกับบัตร
บัญชีวัสดุ (Stock Card) และระบบบัญชี 3 
มิต ิ
3. เก็บสำเนาเอกสารใบสงของ/ใบกำกับ
ภาษีของผูขายไวในแฟมเอกสารการรับวัสดุ
คงเหลือ โดยใหเลขที่รับเอกสารเรียงตามวัน 
เวลา ท่ีไดรับ เปนลำดับไป เชน ร 1/2564 
ภายในปงบประมาณ เพื่อใชเปนหลักฐาน
การรับวัสดุเขาคลังเพ่ือการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี 

รับวัสดุเขาคลัง 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

กำหนดแนวทางและแตงต้ัง
ผูรับผิดชอบการดำเนินงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 

2 วันทำการ 1. เจาหนาท่ีคุมคลังนำวัสดุที่ไดรับไปจัดเก็บ
ไวในตูหรือชั้นวางในคลังพัสดุของ 
สำนักวิทยบริการ และดูแลวัสดุใหอยูสภาพ
ที่เหมาะสมและปลอดภัยพรอมที่จะใชงาน
ไดทันที โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 
2. นำหลักการดำเนินงาน 5 ส. มาใชในการ
จัดเก็บวัสดุในคลัง แยกวัสดุแตละรายการไว
เปนหมวดหมู โดยจัดทำปายแสดงรหัสและ
ชื่อวัสดุใหชัดเจนครบถวนทุกรายการ เพ่ือ
ความเร ียบรอย ง ายต อการใช งานการ
ตรวจสอบของวัสดุท่ีเก็บรักษาไวในคลัง 

เจาหนาท่ี 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. คณะกรรมการการควบคุมภายในของ
สำนักวิทยบริการ ทำการสุ มตรวจสอบ 
ขอมูลการับ-จาย ของวัสดุในคลังในทะเบียน
ว ั สด ุ และบ ัตรบ ัญช ี  (Stock Card)  ทุก
รายการ และตรวจสอบจำนวนยอดคงเหลือ
ของวัสดุแตละรายการที่คงเหลืออยูจริงใน
คลังพัสดุ ก ับยอดคงเหลือในบัญช ีว ัสดุ  
(Stop Card) ทุกรายการ เป นระยะตาม
แผนการปฏิบ ัต ิงานของคณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 
2. คณะกรรมการดำเนินงาน 5 ส. ทำการ
ตรวจคลังพัสดุในดานความสะอาด ความ
เปนระเบียบเรียบรอย ของวัสดุที่เก็บรักษา
ไวในคลังพัสดุ  

-คณะกรรม 
กาดำเนินงาน 
5 ส. 
-เจาหนาที่ 

6  
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. จัดทำรายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการ
รับ – จาย วัสดุในคลังในแตหมวด แจงให
ผูบริหารทราบเปนประจำทุกเดือน 

เจาหนาท่ี 

**ระยะเวลาการดำเนินการควบคุม เก็บรักษา วัสดุ 7 วัน 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 

เก็บรักษาวัสดุ 

ตรวจสอบ 

รายงานวัสดุคงเหลือ 

ผาน 

ไมผาน 
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กระบวนการเบิก – จายวัสด ุ
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดวันเบิก- จายแจง
ใหทุกหนวยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของ
สัปดาห ตั้งแตเวลา 14.00 น. เปนตนไป 
2. เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดสงใบเบิกวัสดุกอน
วันพุธ ของสัปดาห โดยใหผูเบิกลงลายมือ
เปนผูเบิกทุกครั้ง 
3. เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดหมวดหมูและเลข
รหัสของวัสดุแตละรายการที่อยูในคลังพัสดุ 
เปนรูปเลมพรอมคำชี้แจงแจกใหทุกหนวย 
เพื่อเปนแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุโดยให
เขียนรหัสเรียงตามหมวดหมูของวัสดุที่ขอ
เบิกทุกครั้งในใบเบิกวัสดุ 

-เจาหนาที่ 
-หัวหนาพัสด ุ

2  
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. การเบิก – จายวัสดุ หนวยงานตองจัดทำ
ใบเบิกทุกครั้ง 
2. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจาก
หนวยงาน 

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิก
วัสดุของหนวยงานเสนอตอหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทำการตรวจสอบ 
2. หัวหนาหนวยงานพัสดุ ตรวจสอบ และ
พิจารณารายการปริมาณ วัสดุที่หนวยงาน
ขอเบิกตามความจำเปน คุมคาประหยัดและ
เหมาะสม แลวลงนามอนุมัติในใบเบิกเพื่อให
เจาหนาท่ีคุมคลังเตรียมเบิก – จายวัสดุให
หนวยงานตอไป 

-เจาหนาที่ 
-หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายละเอียดท่ี
หัวหนาพัสดุลงนามอนุมัติใหเบิก – จาย 
ของแตละฝายงาน แยกตามประเภทวัสดุ 
ทุกรายการตามฟอรมที่ กวพ. กำหนด ไดแก 
ทะเบียนคุมวัสดุ และในบัญชีวัสดุ (Stock 
Card) ตามรายการวัสดุ ใหครบทุกรายการ 
และเปนปจจุบัน ถูกตอง ตรวจสอบได โดย
ใชเกณฑการบันทึกบัญชีแบบ FIFO (First 
In First Out) มาตัดบัญชีในคลัง เพ่ือ
ปองกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ  

-เจาหนาที่ 

รับใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมวัสด ุ

กำหนดแนวทาง 

การเบิก-จายวัสดุ 

ผาน 

ไมผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตาม
รายการในใบเบิกที่บันทึกการจัดจายวัสดุใน
ทะเบียนคุมเรียบรอยของแตละฝายงานท่ีขอ
เบิกในครบทุกรายการ 
2. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุใหผูมารับของแต
ละฝายงานลงลายมือชื่อผูรับของ และ
เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุลงลายมือชื่อผูจาย 
พรอมกับตรวจสอบวันท่ีในการเบิกของให
ครบทุกรายการ 

เจาหนาท่ี 
  

6  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณ
การเบิกจายวัสดุแยกตามหมวดหมูของแต
ละหนวยงาน ตามใบเบิกในแตละสัปดาหให
หนาที่พัสดุ เพื่อนำขอมูลไปบันทึกบัญชี 
2. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรายงานคลังแยก
ตามหมวด เปนประจำทุกเดือน 
3. รวบรวมและจัดทำรายงานการรับ- จาย 
ของวัสดุแตละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ 
ณ สิ้นปงบประมาณเพื่อรอการตรวจสอบ
จากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 

เจาหนาท่ี 

**ระยะเวลาการดำเนินการเบิก – จายวัสดุ 6 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิก – จายวัสดุ 

การรายงาน 



 

คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

82 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ภาคผนวก (ถามี) 
แบบฟอรม  การเบิก – จายวัสดุ 

ใบเบิกพัสดุ 
จ........../2564 
เลมที่....64....... 
เลขที่............... 

สวนราชการ สำนักวิทยบริการ 
ฝาย.................................. 

วันท่ี ..........  เดือน .............................. พ.ศ.  ............. 
  ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพ่ือใชในราชการ 
ลำดับที่ รายการ จำนวน หมายเหตุ 

ขอเบิก เบิกได 

     

     

     

     

   
  อนุญาตใหเบิกจายได 
 
ลงชื่อ.............................................ผูสั่งจาย     ลงชื่อ......................................................ผูเบิก 
      (อาจารย ดร.ปติณัช  ไศลบาท)     (..............................................................) 
 ตำแหนง หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                           ตำแหนง................................................... 
 
 ไดตรวจ หัก จำนวนแลว       ไดมอบให 
ลงชื่อ.............................................เจาหนาท่ีพัสดุ    นาย / นาง / นางสาว....................................... 
         เปนผูรับของแทน 
 
  ไดรับของไปแลวถูกตองแลว     ลงชื่อ.......................................................ผูมอบ 
ลงชื่อ............................................ผูรับของ      ลงชื่อ..................................................ผูรับมอบ 
วันที่...........................................................   
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กระบวนการจัดซื้อ จัดจางครุภัณฑ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ รวบรวมขอมูลและจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะครุภัณฑตามแบบฟอรม  
ป.07 

เจาหนาท่ี 
 

2  
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของ TOR  และ
เอกสารแนบ เชน ใบเสนอราคา 

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ คณะกรรมการออกสเปคตรวจสอบและ
ลงนามหอยทาย จำนวน 3 คน 

คณะกรรมการ
ออกสเปค 
จำนวน 3 คน 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ผอ.สำนักวิทยบริการ พิจารณาลงนาม
หนังสือ 

-เจาหนาท่ี 
 -งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 

5 นาที ทำสำเนาหนังสือรับจัดเก็บและจัดสงไป
ยังผูรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ี 

6  
 
 
 
 

5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนาม
รับหนังสือในทะเบียนรับ 

งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดซื้อ จัดจางครุภัณฑ 3 วัน 40 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ตรวจสอบถามถูกตอง 

เสนอ
คณะกรรมการ 

รวบรวมและจัดทำ TOR 

 

ผาน 

ไมผาน 

เสนอ 
ผอ. 

อนุมัต ิ

สำเนาหนังสือ 

นำสงหนังสือ 
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กระบวนการจัดทำราคากลาง 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที รับหนังสือคำสั่งแตงตั้งจากงานพัสดุ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

เจาหนาท่ี 

2  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ติดตอและประสานงานรานคาเพื่อขอใบ
เสนอราคา โดยติดตอรานคาอยางนอย 
3 ราน หรือ สินคาจากเว็บไซต 
กระทรวง ICT เพ่ือใชในการอางอิงท่ีมา
ของราคากลาง 

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที จัดทำเอกสารตารางแสดงราคากลาง 
โดยใสรายละเอียดใหครบถวนตาม
แบบฟอรม พรอมทั้งใสชื่อคณะกรรม 
การกำหนดราคาทั้ง 3 คน ตามคำสั่งท่ี
ไดรับ 

เจาหนาท่ี 

4 
 

 

 

 10 นาที จัดทำหนังสือขออนุมัติราคากลาง โดยมี
ชื่อประธานหอยทาย 

เจาหนาท่ี 

5 
 
 
 
 
 
 

 1 วันทำ
การ 

คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
ตรวจสอบและลงนามหอยทาย จำนวน 
3 คน 

เจาหนาท่ีพัสดุ
และคณะกรรม 
การออกสเปค 
จำนวน 3 คน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

ประธานคณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง พิจารณาลงนามหนังสือ 

ประธาน
คณะกรรมการ 

7 
 

 

 5 นาที ทำสำเนาหนังสือรับจัดเก็บ และจัดสง
หนังสือไปยังผูรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ี 

8 
 

 

 5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนามรับ
หนังสือในทะเบียนรับ 

งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาดำเนินการจัดทำราคากลาง 2 วัน 2 ชั่วโมง 
ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

ประสานงานรานคา 

รับคำสั่งแตงตั้ง 

เสนอ 
ประธาน 

จัดทำตารางราคากลาง 

จัดทำบันทึกขอความ 

เสนอ 
คณะกรรมการ 

สำเนาหนังสือ 

นำสงหนังสือ 
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3.1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา ตามภารกิจหนาท่ีในการ

ปฏิบัติงานการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามขอเสนอแนะในปที่ผานมา การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน       
การพิจารณาคาเปาหมายตัวชี้วัดประจำปการศึกษา การจัดทำรายงานประเมินตนเอง (SAR) และการตรวจประเมิน
ภายในหนวยงาน ระดับสายสนับสนุนการเรียนการสอน เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของ
สำนักวิทยบริการใหเปนไปดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุน ประสานงานและอำนวยการในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ใหการ
ปฏิบัติงานขององคกรเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

2. เพื่อปฏิบัติงานดานการบริหารองคกร ตามภารกิจของหนวยงาน 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารถปฏิบัติงานรวมกันไดอยางรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2 ไดระดับผลการประเมินอยูในระดับดีมาก 
        1.3 บุคลากรสำนักวิทยบริการ มีความรูความเขาใจในกระบวนการทำงานของงานประกันคุณภาพ 
การศึกษา 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 ดำเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2 วางแผน/กำกับ/ดูแล/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพการศึกษา สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในสำนักวิทยบริการ 
        2.3 ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
1 วันทำการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
สวนกลางจะเชิญประชุมเพื่อรับ
นโยบาย และกำหนดตัวชี้วัดในการ
ประเมินในรอบปการศึกษา 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ 1. รางกำหนดคาเปาหมาย และเกณฑ
การประเมินของตัวชี้วัดท่ีไดรับ
มอบหมาย  
2. กำหนดตารางปฏิทินตาม
มหาวิทยาลัยกำหนด และแจงท่ีตอ
ประชุมบุคลากรประจำเดือน  
3. กำหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วดั และ
จัดทำคำสั่งผูรับผิดชอบแตละตัว 
4. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาในป
การศึกษานั้น  

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

1 วันทำการ 1. รายงานคาเปาหมายตัวชี้วัดตามมติ
ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบเสนอตอ
ผูบริหารเพ่ือรับมอบหมายนโยบายใน
การปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 

4  
 
 
 
 

5 วันทำการ 1. ติดตามการประเมินผลทุก 3 , 6 , 
9 , 12 เดือน และรายงานใหผูบริหาร
ทราบ  

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

5 
 
 
 
 

 

 5 วันทำการ 1. เมื่อครบรอบระยะเวลาในการ
ประเมิน งานประกันคุณภาพจะ
ดำเนินการรวบรวมหลักฐานโดยแจงไป
ยังผูรับผิดชอบตัวชี้วัด เพ่ือจะไดจัดทำ
รายงานผลการดำเนินในระละรอบ  
2. และรายงานผลการดำเนินงานผาน
ระบบ E-SAR แนบเอกสารหลักฐาน 
 
 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

รับนโยบาย 

นำเสนอ
ผูบริหาร 

ควบคุมและติดตามผล 

จัดทำแผนดำเนินงาน 

รวบรวมจัดทำรายงานผล 
การดำเนินงาน 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. ตองผานการรายงานผลการประเมิน
ตอที่ประชุมบุคลากรประจำสำนัก 
2. รายงานผลตอมหาวิทยาลัย
นครพนมเพ่ือรับทราบผลการ
ดำเนินงานในแตละรอบ 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 14 วัน  
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

รายงานผลการดำเนินงานตอ
มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. รายงานผลการประเมินตอที่ประชุม
บุคลากร เพ่ือรับทราบขอเสนอแนะใน
การพัฒนาของปการศึกษาถัดไป 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

2  
 
 
 
 
 

5 วันทำการ 1. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แผนพัฒนาฯ เพ่ือวางแผน กำหนด
นโยบาย 
2. ประชุมเพ่ือหารือในการกำหนด
โครงการ แนวทางในการพัฒนา 
3. มอบหมายใหผูรับผิดชอบตัวชี้วัด
กำหนดแนวทางการพัฒนา ระบุ
โครงการในการจัดทำ เพื่อรวบรวม
จัดทำเปนรูปเลม 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
-คณะกรรมการ
จัดทำ
แผนพัฒนาฯ 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

3  
 
 
 
 

1 วันทำการ รวบรวมแนวทางการพัฒนาจาก
ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด เพ่ือนำเสนอเขาที่
ประชุมบุคลากรประจำเดือนพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรูปเลมแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เขาท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

5  
 
 
 

1 วันทำการ เมื่อผานการพิจารณาจากท่ีประชุม
บุคลากร ประจำเดือน สงตนฉบับไปยัง
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

6 
 
 

 

 
 
 

1 ชั่วโมง สำเนารูปเลมใหแกผูรับผิดชอบตัวบงชี้ 
เพื่อวางแผนโครงการกำหนดระยะเวลา
ในการรายงานผลการดำเนินงาน 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

7 
 
 

 

 1 วันทำการ เมื่อครบรอบระยะเวลาในการรายงาน
ผล เจาหนาที่งานประกันฯ ติดตามผล
การดำเนินงาน รวบรวมและรายงาน
ตอที่ประชุมบุคลากรประจำเดือน 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

จัดทำโครงการ/กิจกรรม จัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพตามผลการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาปท่ีผานมา 

นำเขาวาระ
พิจารณา 

จัดพิมพฉบับรางแผนพัฒนาคุณภาพ 

ไมเห็นชอบ 

สงตนฉบับทำสำเนารูปเลม 

รายงานผลการประเมินตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ 

ผาน 

สงเอกสารใหผูรับผิดชอบตัวบงชี้และ
เจาหนาที่ผูรายงานขอมูลตามตัวบงชี้ 

ติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

8 

 

 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำสงรายงานผลการดำเนินงานในแต
ละรอบตอมหาวิทยาลัยนครพนม 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการดำเนินจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 11 วนั  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

รายงานผลการการดำเนินงาน
ตอมหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการจัดทำคูมืองานประกันคุณภาพ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. เมื่อรับทราบขอมูลรายละเอียดของ
ตัวบงชี้ และเกณฑการพิจารณาให
รวบรวมเพ่ือจัดทำรูปเลม 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

2  2 วันทำการ จัดทำรูปเลม (ฉบับราง) นำเสนอตอ
ประชุมบุคลากร 
 

 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรูปเลมแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เขาท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

4  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง จัดทำรูปเลม และเผยแพรคูมือ 
 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

5  1 วันทำการ 1. จัดอบรมการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย และตรง
ตามเกณฑการประเมิน 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
- ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

6  
 
 
 
 

3 วันทำการ สำเนารูปเลมคูมือใหกับผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดทำคูมืองานประกันคุณภาพ 8 วัน  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

สงตนฉบับทำสำเนารูปเลม 

นำเขาที่
ประชุม 

ไมเห็นชอบ 

สงเอกสารใหผูรับผิดชอบดาน
ประกันคุณภาพ 

ผาน 

จัดพิมพคูมือการประกันคุณภาพ 
ฉบับราง 

จัดโครงการ/กิจกรรม ชี้แจงเกณฑ
การตรวจประเมิน 

จัดโครงการ/กิจกรรม ประชา
พิจารณาตัวบงชี้การประกันคุณภาพ 
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กระบวนการจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับสำนักงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ เมื่อรับทราบขอมูลรายละเอียดของตัว
บงชี้ และเกณฑการพิจารณาให
รวบรวมเพ่ือจัดทำรูปเลม 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

2  2 วันทำการ รายงานตอผูรับผิดชอบตัวชี้วัดทุกตัว 
คาเปาหมายท่ีกำหนด และเกณฑการ
ประเมิน 

 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

 
3 
 

 

 2 วันทำการ ติดตามผลการดำเนินงานตามตาราง
ปฏิทินตามรอบ (3, 6 , 9 12 เดือน) 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรายงานผลการดำเนินงานตามรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนด  เพ่ือใหที่ประชุม
คณะกรรมการคุณภาพการศึกษา
พิจารณา  

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5  
 
 
 
 

2 วันทำการ รวบรวมเอกสารรายงานประเมินตนเอง 
(ฉบับราง) และระบบ E-SAR ใหถูกตอง
ครบถวน 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรูปเลมประเมินตนเอง (ฉบับราง) 
เสนอเพื่อพิจารณาตอที่ประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา และประชุมคณะกรรมการ
ประจำสำนักวิทยบริการ วิพากษ SAR 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-คณะกรรมการ 

7  
 
 
 
 

1 วันทำการ ทำเปนรูปเลม จำนวน 3 เลม นำสงให
คณะกรรมการตรวจประเมินกอนถึงวัน
ประเมิน 1 สัปดาห  

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับสำนักงาน 10 วนั 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

จัดทำรายงานประเมินตนเอง  
(ฉบับราง) 

นำเขาที่
ประชุม 

ไมเห็นชอบ 

ผาน 

ถายทอดตัวบงชี้สูผูบริหาร 
และบุคลากรผูรับผิดชอบ 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

ควบคุมและติดตามผลการดำเนินงาน
ตามตัวบงชี้และหลักฐานอางอิง 

เสนอ
ผูบริหาร 

ไมเห็นชอบ 

ผาน 

บันทึกขอมูลและตรวจสอบผลการ
รายงานผานระบบ E-SAR 
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กระบวนการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับสำนักงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันฯ กำหนดรอบเวลาการประเมิน  
2. จัดสงรายชื่อคณะกรรการตรวจ
ประเมินใหแกมหาวิทยาลัยพิจารณา 
3. เมื่อผานการพิจารณารายชื่อผู
ประเมินใหประสานนำสงรายงาน
ประเมินตนเองกอนวันประเมิน 1 
สัปดาห 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

2  1 วันทำการ 1. ทำหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ
พรอมแนบสำเนาโครงการ 
2. ทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายใน
โครงการ 
3. ทำหนังสือยืมเงินทดรองราชการให
การเงิน กอนดำเนินโครงการ 1 
สัปดาห  
4. ทำหนังสือเชิญผูเขารวมโครงการ
พรอมแนบกำหนดการ 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

3 
 
 

 

 2 วันทำการ จัดสงเอกสารขออนุมัติโครงการใหแก
งานธุรการดำเนินการเสนอตอผูบริหาร 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ 

 
4 
 

 2 วันทำการ ติดตามผลการดำเนินงานตามตาราง
ปฏิทินตามรอบ (3, 6 , 9 12 เดือน) 
 
 

 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทำการ ทำหนังสือขอเสนอรายชือ่
คณะกรรมการตรวจประเมิน ตาม
แบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ เสนออธิการบดี

อนุมัติ  

ไมเห็นชอบ 

ผาน 

ขออนุมัติโครงการ/คาใชจาย/ผูเขารวม
เสนองานแผน 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
กำหนดกรอบเวลาและชื่อ
คณะกรรมการประเมิน 

 

ทำหนังสือขอเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ตอมหาวิทยาลัย 

ขออนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 

ผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

1 วันทำการ ทำหนังสือนำสงรูปเลมรายงาน SAR 
รหัสผานเขาระบบ E-SAR และคูมือ
งานประกันคุณภาพการศึกษาตอ
คณะกรรมการ 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

7  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. เตรียมโครงการและเอกสารใน
ระบบ E-SAR ใหพรอมสำหรับการ
ประเมิน 
2. เตรียมแบบฟอรมภาคสนามสำหรับ
คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

8  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ คณะกรรมการจัดทำรายงานตรวจ
ประเมินและสรุปผลการประเมินตอ
ผูบริหารและบุคลากรผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัดทราบ เพ่ือเปนแนวทางในการ
พัฒนา  

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
- คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที นำสงรายงานผลการประเมินตอ
มหาวิทยาลัย 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

 

**ระยะเวลาการดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสำนักงาน 12 วัน 15 นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงคำสั่ง/รายงาน SAR /Password 
ระบบ E-SAR และเอกสารที่เกี่ยวของ 

จัดทำรายงานผลการตรวจประเมิน  

สงเลมรายงานผลการประเมิน
ใหแกมหาวิทยาลัยรวบรวม 

ดำเนินการตรวจประเมิน 
คุณภาพการศึกษา 
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3.1.7 งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
มีหนาที่ควบคุมกิจกรรมรวมทั้งกระบวนการการดำเนินงานตาง ๆ โดยลดมูลเหตุแตละโอกาสที่องคกรจะเกิด

ความเสียหาย เพื่อใหระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยูในระดับที่องคกรรับได 
ประเมินได ควบคุมได และตรวจสอบไดอยางมีระบบ โดยคำนึงถึงการบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกรเปน
สำคัญ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อวิเคราะห/ประเมินความเสี่ยงปจจัยภายในและภายนอกของสำนักวิทยบริการ 
2. เพื่อวิเคราะห/จัดการความเส่ียงปจจัยภายในและภายนอกของสำนักวิทยบริการ 
3. เพื่อไดผลประเมินความเสี่ยงและการควบคุมจัดการความเสี่ยงภายในและภายนอกสำนักวิทยบริการ 
4. เพื่อติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 

 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารถปฏิบัติงานความเสี่ยงรวมกันไดอยาง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. ดำเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
 2.2. วางแผน/กำกับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรสำนักวิทยบริการ 
       2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
        
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรสำนักวิทยบริการ หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

4 ชั่วโมง 
 

ผูท่ีเก่ียวของประชุมเพื่อจัดทำแผน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ระดับหนวยงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  
และบุคลากร
สำนักวิทยบริการ 

2  
 
 
 

10 นาที 
 

 

รับแผนบริหารความเสี่ยง และ
กระบวนการปฏิบัติงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในระดับหนวยงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง 

3  ตลอด
ปงบประมาณ 

ดำเนินการตามแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน ระดับ
หนวยงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง และ
บุคลากรสำนัก
วิทยบริการ 

4  
 
 
 
 

ตามรอบการ
ประเมิน 

ทุกไตรมาส 

แจงแตละฝายรายงานผลการ
ดำเนินงานบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ระดับหนวยงาน 
ในสวนท่ีรับผิดชอบ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

5                                 
 

 

5 วัน รวบรวมและสรุปผลการดำเนินงาน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ภาพรวม 
 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  

6  
                                  แกไข 

 
 

                                  ถูกตอง 
            

3 วัน ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ผลการดำเนินงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  

7  
 
 

1 วัน รายงานผลการดำเนินงานให
ผูบริหารทราบ และรายงานตอ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  

**ระยะเวลาการดำเนินการงานการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตลอดปงบประมาณ 
 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

ประชุม 

รับทราบแผน 
 

ดำเนินการตามแผน 

ฝายรายงานผล 

รายงานผล 

รวบรวมผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบ 
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3.1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
     1) งานอาคารสถานที่ 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาท่ีในการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ มีหนาที่บริการทางดานงานอาคาร
สถานที่ใหแกบุคลากร อาจารย และผูเขารับบริการ การใหบริการหองประชุม การใหบริการสถานที่ การปรับสภาพ   
ภูมิทัศนภายในสำนักงาน ตรวจสอบและบำรุงรักษาอุปกรณในงานดานสุขาภิบาล เชน ระบบประปา ระบายอากาศ 
ตัดแตงสวนหยอม ตัดหญา เปด – ปด อาคาร จัดเก็บขอมูล จัดทำบันทึกขอมูลสถิติของสาธารณูปโภค และการ
บำรุงรักษา 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 
2. เพื่อใหบริการแกบุคลากรภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ และผูใชบริการ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีระบบสาธารณูปโภคที่พรอมใชงาน 
       1.2 มีการจัดการระบบสถานท่ีใหสามารถพรอมใชงาน 
        1.3 มีการปรับสภาพภูมิทัศนภายใน และภายนอกสำนักงาน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบท่ีถูกตอง เพ่ือความสะดวกในการใชงาน 
       2.2 มีการดำเนินการเปนไปตามนโยบายของผูบริหาร 
        2.3 มีการดำเนินการตามขั้นตอนของการบำรุงรักษาและตรวจเช็คขอมูลทางสถิติ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนการขอใชหองประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

                             

1 วันทำการ กำหนดแบบฟอรมการขอใชหอง
ประชุม และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจเช็คขอมูล 
การใชงานของหองประชุม 

ผูเขาใชบริการ 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ นำเอกสารการขอใชหองประชุมเสนอ
ตอหัวหนาสำนักงาน และผูบริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ทำการตรวจสอบเอกสารและทำการ
วางแผนดำเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใช หองประชุมพรอม
กัน หัวหนางานจะตองทำการแบงงาน 
แบงเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เพื่อใหการ 
ดำเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย
สมบูรณ 

- หัวหนางาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

4  
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง เมื่อไดรับมอบหมายงาน กำหนดวันท่ี
การขอใชหองประชุม ใหประสานขอ
รายละเอียดการขอใชเพ่ือจะได
จัดเตรียมสถานที่ 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

5 
 
 
 

 

 2 ชั่วโมง แบงงาน แบงเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการ ดำเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอยสมบูรณ 

- หัวหนางาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกขอมูลสถิติการใชหองประชุม เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชหองประชุม 2 วนั 3 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

อาจารย ผูขอใชสถานท่ี 
กรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

ประสานรายละเอียดกับผูขอใช 

ลงสถิติการขอใชหองประชุม 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ดำเนินการจัดสถานท่ีตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
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กระบวนการขอใชสถานที ่
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

กำหนดแบบฟอรมการขอใชหอง
ประชุม และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจสอบสถานที่ให
พรอมใชงาน 

ผูเขาใชบริการ 
 

2 
 
 
 
 
 

 

 1 วันทำการ นำเอกสารการขอใชสถานที่เสนอตอ
หัวหนาสำนักงาน เพ่ือพิจารณา
มอบหมายงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการ
ตอไป 

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
- เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ทำการตรวจสอบเอกสารและทำการ
วางแผนดำเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใชสถานที่พรอมกัน 
หัวหนางานจะตองทำการแบงงาน แบง
เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เพื่อใหการ
ดำเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย
สมบูรณ 

- หัวหนางาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง นำเสนอผูบริหาร เพื่อมอบหมายหนาที่
ตามคำสั่ง 

จาหนาที่งาน
สารบรรณ 

5 
 
 
 

 

 1 วันทำการ ดำเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย
สมบูรณ 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกขอมูลสถิติการใชสถานที่ เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชสถานท่ี 3 วัน 2 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ผูขอใชกรอกแบบฟอรมขอใช 

ผูดูแลตรวจความ
พรอมใชงาน 

ลงสถิติการขอใชสถานท่ี 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ไมพรอมใชงาน 

เสนอ
ผูบริหาร 

ดำเนินงานตามคำสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการสำรวจอุปกรณไฟฟา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ วางแผนกำหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณไฟฟาภายในหนวยงานเพื่อเก็บ
สถิติการใชงานของไฟฟา 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ีงานอาคารสำรวจอุปกรณ
ไฟฟาภายในหนวยงาน เพ่ือปองกันการ
ชำรุด และไฟฟาขัดของ  
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ หากสำรวจพบอุปกรณไฟฟาชำรุด ที่ไม
สามารถซอมบำรุงได ใหจัดทำรายงาน
เสนอตอผูบริหาร เพ่ือมอบหมายหนาที่
ผูท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป 

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันทำการ งานพัสดุดำเนินการประสานงานตอ
ผูประกอบการเขาตรวจสอบสภาพการ
ใชงานของอุปกรณไฟฟา 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ผูท่ีมีหนาท่ีตรวจรับงาน ใหตรวจเช็ค
สภาพหลังการซอมบำรุง  

- คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบำรุงรักษาซอมอุปกรณเสร็จใหลง
ขอมูลสถิติการใชงาน  

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการสำรวจอุปกรณไฟฟา 5 วัน 10  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน 

เสนอพัสดุดำเนินการหาผูประกอบการ 

กำหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณไฟฟา 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ 
หลังซอมบำรุง 

ดำเนินการเสร็จ 
ลงขอมูลสถิติการซอมบำรุง 
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การสำรวจระบบประปา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ วางแผนกำหนดตารางการตรวจสอบ
ภายในหนวยงานเพ่ือเก็บสถิติการใช
งานของการใชน้ำ 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

2 
 
 
 

 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ีงานอาคารสำรวจอุปกรณ
และระบบปมน้ำภายในหนวยงาน เพ่ือ
ปองกันการชำรุด  
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

หากสำรวจพบอุปกรณระบบประปา 
ปมน้ำ ท่ีไมสามารถซอมบำรุงได ให
จัดทำรายงานเสนอตอผูบริหาร เพื่อ
มอบหมายหนาที่ผูที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันทำการ งานพัสดุดำเนินการประสานงานตอ
ผูประกอบการเขาตรวจสอบสภาพการ
ใชงานของระบบปมน้ำ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ผูท่ีมีหนาท่ีตรวจรับงาน ใหตรวจเช็ค
สภาพหลังการซอมบำรุง  

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบำรุงรักษาซอมอุปกรณเสร็จใหลง
ขอมูลสถิติการใชงาน  

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการสำรวจระบบประปา 5 วัน 10  นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน 

เสนอพัสดุดำเนินการหาผูประกอบการ 

กำหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณปมน้ำ ระบบประปา 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ 
หลังซอมบำรุง 

 

ดำเนินการเสร็จ 
ลงขอมูลสถิติการซอมบำรุง 



 

คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

102 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการงานสวนหยอมตัดแตงกิง่ไม ตัดหญา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ วางแผนกำหนดตารางการตรวจสอบ
พื้นที่รอบนอกอาคาร เพ่ือวางแผน
ปรับปรุงภูมิทัศน  

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ีงานอาคารสำรวจพื้นที่ในการ
ปรับปรุงภูมิทัศน จัดเตรียมอุปกรณ
และคนงาน  
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ดำเนินการจัดทำตกแตงพื้นที่ท่ีกำหนด เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ตรวจสอบความเรียบรอยในพ้ืนท่ีที่ทำ
การตัดแตง ตัดหญา 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

5  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อดำเนินงานเสร็จใหลงขอมูลสถิติใน
การปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานสวนหยอมตัดแตงกิ่งไม ตัดหญา 4 วัน 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ดำเนินการตัดแตงกิ่งไม ตัดหญา 

กำหนดตารางการตรวจสอบ
พื้นท่ีในงานสวน 

ตรวจสอบ
พื้นที่ 

ตรวจสอบความ
เรียบรอยของงาน 

ดำเนินการเสร็จ 
ลงขอมูลสถิติการทำงาน 
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[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

     2) งานยานพาหนะ 
มีหนาที ่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที ่ในการปฏิบัติงานยานพาหนะ มีหนาที ่บริการทางดานงาน

ยานพาหนะใหแกบุคลากรสำนักวิทยบริการ และหนวยงานในมหาวิทยาลัยนครพนมที่มีความประสงคขอใชรถยนตของ
สำนักวิทยบริการ มีการบันทึกตารางการใชรถยนตสำนักวิทยบริการ ดูแลความสะอาดยานพาหนะใหพรอมใชงาน 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงานแกบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพ และสะดวกรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จสูงสดุ 
2. เพื่อใหบริการแกบุคลากรภายในสำนักวิทยบริการ และผูใชบริการ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มียานพาหนะที่พรอมใชงาน 
       1.2 มีการตรวจเช็คยานพาหนะใหสามารถพรอมใชงาน 
        1.3 มีการจัดทำตารางการใชยานพาหนะประจำเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบท่ีถูกตอง เพ่ือความสะดวกในการใชยานพาหนะ 
       2.2 มีการดำเนินการเปนไปตามนโยบายของผูบริหาร 
        2.3 มีการดำเนินการตามขั้นตอนของการบำรุงรักษาและตรวจเช็คขอมูลของยานพาหนะ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนการขอใชยานพาหนะภายในจังหวัด 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

20 นาที กำหนดแบบฟอรมการขอใช
ยานพาหนะ และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจเช็คขอมูลการ
ใชงานยานพาหนะ 

ผูขอใชบริการ 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

2 
 
 
 

 

 20 นาที นำเอกสารการขอใชยานพาหนะตอ
หัวหนาสำนักงาน และผูบริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

30 นาที ทำการตรวจเช็คยานพาหนะใหพรอม
กอนออกเดินทาง 

- เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

4  
 
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อไดรับมอบหมายงาน กำหนดวันท่ี
การขอใชยานพาหนะ ใหประสานขอ
รายละเอียดการขอใชเพ่ือจะได
จัดเตรียมยานพาหนะใหพรอมเดินทาง 

เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

5 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง เจาหนาท่ียานพาหนะปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการ ดำเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอยสมบูรณ 

- เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

10 นาที บนัทึกขอมูลสถิติการใชยานพาหนะ เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชยานพาหนะภายในจังหวัด 3 ชั่วโมง 30  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

เจาหนาท่ี ผูขอใชสถานท่ีกรอก
แบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

 

ประสานรายละเอียดกับผูขอใช 

ลงบันทึกการใชยานพาหนะ 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ดำเนินการนำยานพาหนะออกเดินทาง
ไปสถานท่ีตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการขอใชยานพาหนะภายนอกจังหวดั 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

20 นาที กำหนดแบบฟอรมการขอใช
ยานพาหนะ และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจเช็คขอมูลการ
ใชงานยานพาหนะ 

ผูขอใชบริการ 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

2 
 
 

 

 2 วัน นำเอกสารการขอใชยานพาหนะตอ
หัวหนาสำนักงาน และผูบริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั ทำการตรวจเช็คยานพาหนะใหพรอม
กอนออกเดินทาง 

- เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เมื่อไดรับมอบหมายงาน กำหนดวันท่ี
การขอใชยานพาหนะ ใหประสานขอ
รายละเอียดการขอใชเพ่ือจะได
จัดเตรียมยานพาหนะใหพรอมเดินทาง 

เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

5 
 
 
 
 

 

 4 วัน เจาหนาท่ียานพาหนะปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการ ดำเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอยสมบูรณ 

เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

10 นาที บนัทึกขอมูลสถิติการใชยานพาหนะ เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชยานพาหนะภายนอกจังหวัด 8 วัน 30 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ผูขอใชกรอกแบบฟอรมขอใช 

ผูดูแลตรวจความ
พรอมใชงาน 

ลงสถิติการขอใชยานพาหนะ 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ประสานรายละเอียด
กับผูขอใช 

ดำเนินการนำยานพาหนะออกเดินทาง
ไปสถานท่ีตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.2 ฝายหองสมุด 
 ฝายหองสมุด มีภาระหนาที่ดานการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ เปนศูนยกลางการเก็บรวบรวมขอมูล
ความรู เพื่อตอบสนองความตองการที่หลากหลายในสังคม ทองถิ่น ดำเนินงานดานงานการจัดหา ดานการบริการ
สารสนเทศ ตลอดจนดานการสงเสริมการเรียนรู โดยมีภาระหนาที่ความรับผิดชอบและกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

     3.2.1 งานบริการและสงเสริมการเรียนรู 
1) งานบริการยืม – คืน 
 -งานบริการยืม คือ บริการผูใชที ่เปนสมาชิกของสำนักวิทยบริการ สามารถยืมหนังสือไปอาน

ภายนอกหองสมุดได  
 -งานบริการคืน คือ การที่ผูใชยืมหนังสือไปและนำมาสงคืนหองสมุดตามวันที่กำหนด 
 -งานบริการยืมระหวางหองสมุด คือ บริการที่หองสมุดแหงหนึ่งติดตอขอยืมหรือถายสำเนาเอกสาร

หรือวัสดุเพื่อการศึกษาอื่นๆ ซึ่งไมมีในหองสมุดของตน จากหนวยงานที่มีแหลงทรัพยากรนั้น ๆ มาใหบริการตามที่
ผูใชบริการตองการ 

 -งานสมัครสมาชิก คือ บริการสมัครสมาชิกหองสมุด มี 2 ประเภท คือ สมาชิกบุคคลภายใน ไดแก 
อาจารย เจาหนาที่ บุคลากร นักศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนมซึ่งเปนสมาชิกโดยสถานภาพ ไมตองเสียคาธรรมเนียม
ใดๆ สามารถใชบัตรประจำตัวที่มหาวิทยาลัยออกให เขาใชบริการตางๆของหอสมุดฯได และสมาชิกบุคคลภายนอก 
ซึ่งจะมีคาใชจายในการสมัคร 

 -งานสมัครสมาชิก (เครือขายหองสมุดตาง ๆ) คือ บริการสมัครสมาชิกหองสมุดเครือขายของ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

 -งานตรวจสอบการจบการศึกษา คือ การตรวจสอบขอมูลสมาชิก (การยืม, คาปรับ) กอนจบ
การศึกษา 

2) งานบริการสนับสนุนการคนควาวิจัย (งานตอบคำถามและชวยการคนควา) คือ บริการที่ใหคำแนะนำและ
ตอบคำถามใหผูใชสามารถคนควาสารสนเทศที่ตนตองการไดโดยการสืบคนจากระบบฐานขอมูลของหองสมุด 

 

     3.2.2 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
1) งานพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ คือ การพิจารณาจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณคามาไวใน

สำนักวิทยบริการ ใหสอดคลองกับความตองการของผูใช 
2) งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คือ การคัดเลือก และจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ

ประโยชนของ นักศึกษา นักวิจัย รวมไปถึงบุคลากรในมหาวิทยาลัยนครพนมและชุมชนใกลเคียง ไดใชคนควา 
3) งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ คือ การวิเคราะหและทำรายการบรรณานุกรมหนังสือ ตลอดจนการ

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศกอนออกใหบริการ 
4) งานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส คือ การวิเคราะหและทำรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ

ในรูปแบบดิจิทัล  
5) งานปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ คือ การปรับปรุงการลงรายการทางบรรณานุกรมใหถูกตอง

สมบูรณ และตอบสนองความตองการของผูใชเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการใหบริการของหองสมุดมาก
ยิ่งข้ึน 
 6) งานวารสาร คือ การดำเนินการดานวารสาร หนังสือพิมพ และส่ิงพิมพตอเนื่อง ตลอดจนการจัดเก็บอยาง
เปนระบบ 
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 7) งานรับบริจาคหนังสือ คือ การจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับบริจาคมาจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งของ
รัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให โดยทำการคัดเลือกทรัพยากรที่มีคุณคา สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัยนครพนม และตรงตอความตองการของผูใชบริการ มาจัดเก็บใหเปนระบบและนำขึ้นชั้นเพ่ือ
ใหบริการตอไป 
 8) งานจัดชั้นหนังสือเพื่อการใหบริการ คือ การนำหนังสือขึ้นชั้นตามหมวดหมู เพื่ออำนวยความสะดวกแก
ผูใชบริการ สามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศไดสะดวกและรวดเร็ว มีความพรอมในการใชงานและชวยใหการ
ใหบริการเปนไปอยางราบร่ืน 
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3.2.1 งานบริการและสงเสริมการเรียนรู 
     1) งานบริการยืม – คืน 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานบริการยืม-คืน เพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอนในรายวิชาที่คณะ
เปดสอน ตลอดจนรายวิชาที่เปนวิชาตาง ๆ วิธีการและขั้นตอนการบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อใหการ
บริการและสนับสนุนการเรียนการสอน พรอมทั้งการมุงเนนใหผูรับบริการสามารถยืมคืน ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
นำไปใชพัฒนาในการเรียนการสอน เพื่อใหสอดคลองกับเปาหมายของผูรับบริการ มีหนาท่ีรับผิดชอบการใหบริการยืม 
การรับคืน บริการจอง บริการยืมตอ บริการตรวจสอบ ขอมูลการยืมและการคืนของผูรับบริการ จัดการตออายุสมาชิก
ผูรับบริการ ติดตามทวงรายการทรัพยากรสารสนเทศคางสง สงไมตรงตามกำหนด การติดตามทวงถามหนี้สินบริการ
ตรวจสอบและรับรองการปลอดหนี้สิน กรณีนักศึกษาลา พัก ลาออก จบการศึกษา การเก็บคาปรับคาธรรมเนียมตาง ๆ 
ที่มีขั้นตอนการดำเนินงานที่ถูกตองและสะดวกรวดเร็วตอผูรับบริการ 

 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อจัดทำระเบียบการใหบริการยืม-คืน ท่ีเปนมาตรฐานผูรับบริการและ ผูปฏิบัติงาน 

2. เพื่อใหผูรับบริการมีความรูความเขาใจในระเบียบการใหบริการยืม-คืน 
3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานยืม-คืนสามารถปฏิบัติงานแทนไดอยางถูกตอง  
 

เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปดสอน 

1.2 ผูรับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการใหบริการยืม-คืน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 คำนึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนสิ่งอื่นใด 

2.2 ใหความเสมอภาคแกผูใชบริการโดยไมคำนึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 
 

กลุมเปาหมาย 
บุคลากรผูท่ีปฏิบัติงานและผูรับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย ประชาชนทั่วไปท่ีมารับ บริการยืมคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กระบวนงานบริการยืม  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 

20 วินาที  ยืมหนังสือที่ตองการยืม พรอม
บัตรสมาชิก 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

2  
 
 
 
 
 

 

15 วินาที /
รายการยืม 

 

อานบารโคดบัตรสมาชิกและ 
หนังสือที่ยืม 
 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

3  
 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบการยืมพรอมแจง 
ขอมูล 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

4  
 
 

35 วินาที /
รายการยืม 

- ประทับตรา วันกำหนดสง  
- ลบสัญญาณแมเหล็ก  
- รับหนังสือพรอมบัตรสมาชิก 
- ตรวจหนังสือกอนนำออกจาก
หองสมุด 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการยืม 1.3 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 

อานบัตรสมาชิก 

อานบารโคด
หนังสือ 

ตรวจสอบ 

แจงกำหนดสง 

เริ่มตน 

จบ 
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กระบวนงานบริการคืน  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

 

 

1  

 

 

20 วินาที - คืนหนังสือที่การยืม  
- ตรวจสอบหนังสือที่คืน 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

2  

 

 

 
 

15 วินาที/
รายการคืน 

 

อานบารโคดหนังสือท่ีคืน 
 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

3                   

                    ไมมี                                           มี 
 

 

 

20 วินาที ตรวจสอบการคืนพรอมแจง 
ขอมูล (เกินกำหนดสง /
คาปรับ) 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

4  

 

 

1 นาที - เรียกเก็บคาปรับ พิมพ
ใบเสร็จรับเงิน 
- นำหนังสือไวชั้นพัก 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

 

 

 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการคืน 1.55 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนหนังสือ 

คาปรับ 

จายคาปรับ 

เริ่มตน 

จบ 

อานบารโคดหนังสือ 
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กระบวนงานบริการยืมระหวางหองสมุด 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
3 นาที ผูใชกรอกแบบฟอรมการยืม

ระหวางหอง 
เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

2  
 
 
      
       ไมถูกตอง 
 
 

2 นาที /
รายการยืม 

 

ตรวจสอบแบบฟอรม 
- รายการทรัพยากรที่ตองการ 
- หองสมุดที่มีทรัพยากรนั้น 
- รูปแบบของทรัพยากรที่
ตองการ (เลมจริง/สำเนา/ไฟล) 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3  
 
 
 
 
 

5 นาที ตรวจสอบหองสมุดท่ีมี
ทรัพยากร (อยูในเครือขาย
ความรวมมือหรือไม) 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4  
 
 

5 นาที /
รายการยืม 

- สงคำรอง ILL (e-mail, 
website, App) 
 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

5  
 
 

1 วัน -เมื่อหองสมุดที่ยืมตอบกลับ 
แจงผลการยืม คาใชจายกับผูใช 
ทางโทรศัพท e-mail 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

6  
 
 

7 วัน -รอรับทรัพยากร  
-โอนเงินคาดำเนินการยืม 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
7 

 
 
 
        
             ไมถูกตอง 
 

5 นาที ทรัพยากรตรงกับท่ียืม 
 
 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

ผูใชกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ
แบบฟอรม 

ตรวจสอบแหลง
สารสนเทศวามีที่ไหน 

สงคำรอง ILL 

เริ่มตน 

แจงผลการยืม/คาใชจาย 

รอรับทรัพยากร / โอนเงิน
คาใชจาย

ตรวจสอบ
ทรัพยากร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
8 
 

 5 นาที 
 
 

แจงผูใช ทางโทรศัพท e-mail นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการยืมระหวางหองสมุด 8 วัน 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

แจงผูใชมารับทรัพยากร 
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กระบวนงานสมัครสมาชิก  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 

3 นาที -ผูใชกรอกแบบฟอรมการ
สมัครสมาชิก  
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

2     
    
 ไมเปนสมาชิก                                 เปนสมาชิกแลว 
 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบขอมูลสมาชิกตาม
ประเภทของสมาชิกหองสมุด 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3  
 
 

3 นาที - บันทึกขอมูลสมาชิกลงระบบ
หองสมุด 
- แจงระเบียบและขั้นตอนใน
การใชบริการ 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานสมัครสมาชิก 6.20 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูใชกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบการ
เปนสมาชิก 

บันทึกขอมูลสมาชิกลง
ระบบหองสมุด 

เริ่มตน 

จบ 
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กระบวนงานสมัครสมาชิก (เครือขายหองสมุดตาง ๆ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

5 นาที - ผูใชกรอกแบบฟอรมการ
สมัครสมาชิก  
 

- นายภาสกร   
ไชยวงษ 
- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

2        
       
     ไมเปนสมาชิก                                 เปนสมาชิกแลว 
 
 
 
 
 

5 นาที ตรวจสอบขอมูลสมาชิกตาม
เงื่อนไขของแตละเครือขาย 
-จัดเก็บคาสมาชิก 

- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

4  
 
 

3 นาที - บันทึกขอมูลสมาชิกลงระบบ
หองสมุดเครือขาย 
 
 

- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

 
5 

 
 
 
 

3 นาที -จัดทำบัตรสมาชิก 
-แจงรายละเอียดในการใช
บริการ 

- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานสมัครสมาชิก (เครือขายหองสมุดตาง ๆ) 16 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 

ผูใชกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบการ
เปนสมาชิก 

บันทึกขอมูลสมาชิกลง
ระบบหองสมุด 

เริ่มตน 

จบ 

พิมพบัตรสมาชิก 
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กระบวนงานตรวจสอบการจบการศึกษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

15 วินาท ี - ผูใชกรอกแบบฟอรมการ
สมัครสมาชิก  
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

2        
    
      ไมเปนสมาชิก                                 เปนสมาชิกแลว 
 
 
 
 

20 วินาท ี ตรวจสอบขอมูลสมาชิก -นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3             
              ไมมีการยืม                            คางสง/มีคาปรับ 
 
 
 
 

3 นาที - ตรวจสอบการยืม 
- ตรวจสอบคาปรับ 
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4 
 

 
 
 
 

  - เรียกเก็บคาปรับ พิมพ
ใบเสร็จรับเงิน 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

5  
 
 
 

 - เซ็นเอกสารขอจบการศึกษา 
/ ลาออก 

 นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงาน 6.20 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
– 

อานบัตรสมาชิก /  
กรอกรหัสสมาชิก 

ตรวจสอบการ
เปนสมาชิก 

เริ่มตน 

จบ 

ตรวจสอบ 

การยืม 

จายคาปรับ 

เอกสารขอจบการศึกษา 
/ ลาออก 
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     2) งานบริการสนับสนุนการคนควาวิจัย (งานตอบคำถามและชวยการคนควา) 
 เปนบริการที่ใหคำแนะนำและตอบคำถามใหผูใชสามารถคนควาสารสนเทศที่ตนตองการไดโดยการสืบคนจาก
ระบบฐานขอมูลของหองสมุด เพื่อใหผูใชทราบวาสารสนเทศที่ตนตองการมีหรือไม ชนิดใด จำนวนเทาใด และจัดเก็บ
อยูที่ใด ใหบริการคนหาสารสนเทศที่มีในหองสมุดและแหลงสารสนเทศอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 
แนะนำและสอนการใชหองสมุดและทรัพยากรสารสนเทศอยางถูกตองเหมาะสม รวมถึงเผยแพรและแลกเปลี่ยน
สารสนเทศ ใหผูใชไดรับความรูขาวสารและใชประโยชนจากสารสนเทศ ที่มุงผูใชเปนศูนยกลางของบริการ โดยมี
เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเคร่ืองมือชวยในการทำงานใหมีประสิทธิภาพในดานความถูกตอง ความรวดเร็ว และสามารถ
สืบคนไดอยางกวางขวางบนอินเตอรเน็ต เพื่อชวยใหผูใชบริการไดคนหาสารนิเทศ ที่ตองการไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
และถูกตอง ซ่ึงผูใชบริการสามารถเลือกใชบริการตอบคำถามและชวยการคนควาไดหลายชองทาง 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อจัดทำระเบียบการใหบริการตอบคำถาม ท่ีเปนมาตรฐานผูรับบริการและ ผูปฏิบัติงาน 

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนไดอยางถูกตอง  
 

เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปดสอน 

1.2 ผูรับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการใชบริการ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 คำนึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนสิ่งอื่นใด 

2.2 ใหความเสมอภาคแกผูใชบริการโดยไมคำนึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 
 

กลุมเปาหมาย 
บุคลากรผูท่ีปฏิบัติงานและผูรับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย ประชาชนทั่วไปท่ีมารับ บริการยืมคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กระบวนงานบริการตอบคำถามและชวยการคนควา  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

 
 
1  

 
 

5 นาที - ผูใชกรอกแบบฟอรม / ถาม
ขอสงสัยจากผูใช 

นายภาสกร   
ไชยวงษ 
 

2  
 
 
 

 

5 นาที /
รายการ 

 

-วิเคราะหคำถาม หาความ
ตองการของผูใช 
- ตอบคำถามผูใช / หา
ทรัพยากร (หัวเรื่อง/ชื่อ
หนังสือ/แหลงใหบริการ) 
- แนะนำวิธีการตาง ๆ 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3   
               ไมตรง                          ตรงตามความตองการ   
                                       มี 
 
 

10 นาที -สืบคนทรัพยากร / หา
ทรัพยากรบนชั้น 
 
 
 
 
 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4  
 
 

1 นาที -ยืมทรัพยากรในระบบ
หองสมุด 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการตอบคำถามและชวยการคนควา 21 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอรม / ถามขอสงสัย 

สืบคน
ทรัพยากร 

ยืมทรัพยากร 

เริ่มตน 

จบ 

วิเคราะหคำถาม/ ตอบคำถาม 
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3.2.2 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
     1) งานพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ 

มีหนาที่ในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศเขาสูหองสมุด ซึ่งจะตองพิจารณาจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มี
คุณคามาไวในสำนักวิทยบริการ ใหสอดคลองกับความตองการของผูใช ผูเลือกควรมีความรูพื้นฐานในทรัพยากรท่ีเลือก 
เพราะการเลือกหนังสือเปนหนาที่สำคัญเกือบจะเปนประการแรก เพื่อใหคณาจารย นักศึกษาและผูใชบริการหองสมุด
ใชศึกษาคนควา ประกอบการเรียนการสอนและการวิจัยซึ่งเปนประโยชนในการจัดเตรียมสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ 
เพื่อใหสอดคลองกับหลักสูตรฯที่เปดสอน 
 
วัตถุประสงค  
 1. เนื้อหาของหนังสือตองเหมาะสมกับระดับอุดมศึกษา ซึ่งตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอน  
 2. ทรัพยากรที่ซื้อมีความคุมคา ท้ังดานเนื้อหาและราคา  
 3. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซื้อไมมีความซ้ำซอนกับที่มีอยูในสำนักวิทยบริการ มีเนื้อหาท่ีทันสมัย  
และตรงกับความตองการของผูใช  
 
เปาหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอน รองรับทุกหลักสูตรที่เปดสอนครบถวน และเพียงพอ  
  1.2 การจัดซื้อจัดหาสามารถตอบสนองผูใชบริการไดทุกกลุม และตรงกับความตองการ  
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 หนังสือกำหนดปพิมพ ภาษาไทย ไมเกิน 5 ป และภาษาตางประเทศไมเกิน 5 ป  
  2.2 หนังสือตองอยูในสภาพพรอมใชงาน หนาปก เนื้อหาตองสมบรูณ  
 
กลุมเปาหมาย  
 คณาจารย นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม และผูใชบริการหองสมุดทั่วไป 
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กระบวนการพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1.  1 เดือน สงแบบฟอรมสำรวจความตองการ

ทรัพยากรไปยังชองทางตางๆ เชน 
อีเมลมหาวิทยาลัย, หนาเว็บไซต ,
บันทึกแจงไปยังคณะตางๆ ,สื่อ
ประชาสัมพันธออนไลน เปนตน 
 

บรรณารักษ 

2.  1 วัน รับรายการการสั่งซื้อจาก  
ผูใชบริการ รวบรวม จัดเรียงและ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

บรรณารักษ 

3.  20 นาที ตรวจสอบความซ้ำซอนของ ทรัพยากร
ที่มีอยูในระบบ Walai Auto Lib 2.0  

บรรณารักษ 

4.  30 นาที ตรวจสอบความถูกตอง พิจารณา
รายชื่อทรัพยากร ปที่พิมพ ราคา  
จำนวนท่ีสั่งซ้ือ 

บรรณารักษ 

5. 

 

10 นาที จัดทำบันทึกขอความจัดซื้อทรัพยากร
เสนอตอผูบริหารเพ่ือทำการสั่งตาม
ขั้นตอนของพัสดุ  

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินการพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ 1 เดือน 1 วัน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความตองการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

รับรายการสั่งซื้อ 

ตรวจสอบระเบียนซ้ำ 

คัดเลือกทรัพยากร 

ดำเนินการอนุมัติการจัดซื้อ/

จัดจางตามระเบียบพัสดุ 
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ภาคผนวก (ถามี) 

 แบบฟอรมสำรวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศของสำนักวิทยบริการ ม.นครพนม 
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     2) งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
มีหนาที ่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในการคัดเลือก และจัดซื ้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ 

ประโยชนของ นักศึกษา นักวิจัย รวมไปถึงบุคลากรในมหาวิทยาลัยนครพนมและชุมชนใกลเคียง ไดใชคนควา เพ่ือ
ประกอบการเรียนรู ประกอบการเรียนการสอน ตลอดจนคนควาเพื่อใชเปนเอกสารอางอิง การทำผลงาน  การวิจัย 
แมกระทั่งเพื่อความบันเทิง ทั้งนี้เพื่อใหสอดคลองกับมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2544  สอดคลองกับ
ความกาวหนาทางเทคโนโลยีและสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของ มหาวิทยาลัย 
 
วัตถุประสงค  
 1. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการเรียนการสอนการวิจัย 
 2. เพื่อใหบริการทางวิชาการแกสถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษา และแกสังคม  
 3. เพื่อสงเสริมการเรียนรูดวยตนเองอยางตอเนื่องและตลอดชีวิต  
 4. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 
 เปาหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1.1 มีทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับความตองการ ของอาจารย/นักศึกษา/บุคลากร  
  1.2 มีจำนวนของทรัพยากรเพียงพอกับความตองการ  
 2. เชิงคุณภาพ  
  2.1 มีจำนวนทรัพยากรเพียงพอ และทันสมัย  
  2.2 มีการดำเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อและเบิกจาย ถูกตองตามระเบียบ 
 
กลุมเปาหมาย  
 คณาจารย นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม และผูใชบริการหองสมุดทั่วไป 
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กระบวนการงานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที 

 

 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศประจำป 
เสนอตอผูบริหาร 

บรรณารักษจัดซื้อ 

2  1 เดือน 
 
 
 
 
 

สงแบบฟอรมสำรวจความตองการ
ทรัพยากรไปยังชองทางตาง ๆ เชน 
อีเมลมหาวิทยาลัย, หนาเว็บไซต ,
บันทึกแจงไปยังคณะตาง ๆ ,สื่อ
ประชาสัมพันธออนไลน เปนตน 
 

บรรณารักษจัดซื้อ 

3  
20 นาที 
 
 

รับรายการการสั่งซื้อจาก  
ผูใชบริการ รวบรวม จัดเรียงและ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

บรรณารักษจัดซื้อ 

4  20 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบความซ้ำซอนของ 
ทรัพยากรที่มีอยูในระบบ Walai 
Auto Lib 2.0  

บรรณารักษจัดซื้อ 

5  1 วัน 
 
 
 
 
 

ทำสำเนาหนังสือจัดเก็บไวใน ระบบ 
และจัดสงหนังสือไปยัง ผอ.สำนักวิทย
ฯ พิจารณา หนังสือและลงนามหอย
ทาย และมอบหมายใหผูที่เกี่ยวของ
ดำเนินการจัดซ้ือ 

เจาหนาที่สารบรรณ 

6  
1 ชั่วโมง 

 
 

ตรวจรับทรัพยากรที่ผาน  
กระบวนการแลว วาถูกตองตาม 
รายการหรือไม 
 

บรรณารักษจัดซื้อ 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานจัดซ้ือ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 1 เดือน 1 วัน 1.50 ชัว่โมง 

 

 

 
 

สำรวจความตองการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบระเบียนซ้ำ 

ตรวจรับทรัพยากร 

รับรายการสั่งซื้อ 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

แตงตั้งคณะกรรมการ

จัดซื้อทรัพยากร

เสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
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ภาคผนวก (ถามี) 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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     3) งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหนาที่สนับสนุนการทำงานของสำนักวิทยบริการ ในการใหบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ เปนแนวทางในการวิเคราะหและทำรายการบรรณานุกรม ตลอดจนการเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศกอนออกใหบริการ เพื่อใชเปนมาตรฐานเดียวกันของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สำนักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม รวมไปถึงหองสมุดสาขาอื่น ๆ  
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อเปนแนวทางในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศสำหรับบรรณารักษใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อเปนศูนยบริการทางวิชาการ งานวิจัย การเรียนการสอนและเปนแหลงเรียนรูสารสนเทศท่ีทันสมัย 
 3. เพื่อใหผูใชบริการสามารถเขาถึงแหลงสารสนเทศไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
      1.1 สนับสนุนและบริการวิชาการและสารสนเทศ การเรียนการสอนและงานรวิจัยของนักศึกษา
คณาจารยและบุคลากร รวมถึงผูใชบริการทั่วไป 
      1.2 สนับสนุนการนำเทคโนโลยีเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการบริการท่ีทันสมัย 
 2. เชิงคุณภาพ 
      2.1 พัฒนากระบวนการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
      2.2 สงเสริมและสนับสนุนการเรียนรูรวมกันระหวางบุคลากรและผูใชบริการของหองสมุด 
      2.3 สงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสเพ่ือสนับสนุนการเปนแหลงวิชาการของบุคลากร
มหาวิทยาลัย 
      2.4 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยมีสวนรวมกับผูใชบริการ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูใชบริการสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

 
 
 

 

1  
 
 

- รับหนังสือใหมหรือหนังสือ
รับบริจาคที ่ตรวจรับแลว
จากงานพัฒนาทรัพยากร
ส า รส น เทศมา ย ั ง ง า น
ว ิ เ ค ร า ะ ห  ห ม ว ด ห มู
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

2  
 
 
 
 

3 นาที กอนจะดำเนินการเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศกอน
ออกใหบริการ ตองมีการ
ตรวจสภาพทรัพยากรใหม  

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 

3  5 นาที 
 

-ประทับตราแสดงความ

เปนเจาของ 

-Running Number 
-ติดบารโคด (Barcode) 

-ติดบัตรกำหนดสง 
-ติดแถบแมเหล็ก 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

4  
                                                             มีฉบับซ้ำ 
 
 
                  ไมมีฉบับซ้ำ 

 

5 นาที 
 

ต ร วจสอบฉบ ับ ซ ้ ำ กั บ
ฐานขอมูล หากมีฉบับซ้ำ
เพ ิ ่มรายการฉบ ับซ ้ ำใน
ฐานขอมูล 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
5 

 
 

 
 

15 นาที 
 

คัดแยกประเภททรัพยากร
ส า ร ส น เ ท ศ  แ ย ก แ ย ะ
เน ื ้ อหา เพ ื ่ อสร ุปสาระ 
สำคัญของเรื่องโดยจำแนก
ตามเนื้อหาท่ีมีในเลม  
เพื ่อกำหนดหัวเรื ่องและ
วิเคราะหหมวดหมูของ 
ทรัพยากรสารสนเทศตาม
สาขาวิชา 

งาน Catalog 
 

รับหนังสือจากงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะหหมวดหมู

และกำหนดหัวเรื่อง 

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

กอนออกใหบริการ 

ตรวจสอบฉบับซ้ำ 

กับฐานขอมูล 

ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศ 

เริ่มตน 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
6 
 
 

 
 
 
 

10 นาที 
 

ทำการสราง Bib และลง
รายการบรรณาน ุก รม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 
 

งาน Catalog 
 

7  
 
 

3 นาที 
 

ตรวจสอบการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศในระบบ หาก
ผิดพลาดดำเนินการแกไข
ขอมูลในระบบ 
 

งาน Catalog 
 

8  
 
 
 

2 นาที พิมพเลขหมูหนังสือ และ
นำมาติดที่สันหนังสือและ
เขียนเลขหมูหนังสือในตัว
เลม 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

9  2 นาที จัดเก็บและจัดเรียงหนังสือ
ขึ้นชั้นใหบริการตาม
หมวดหมูที่กำหนดไว 
 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  45 นาที/เลม 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
     1.ตราประทับ 

 1.1 ตราสัญลักษณหองสมุด 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พิมพเลขหมูหนังสือ/ติดเลขหมูหนังสือ 
 

นำหนังสือข้ึนชั้นใหบริการ 

ตามหมวดหมู 

ลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ  

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 

จบ 
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1.2 ตราชื่อสังกัดหองสมุด 

 

 

 1.3 กรอบทะเบียน 

  

 

 

 

 

 

 1.4 เลขทะเบียนหรือเลขรันนิ่งนัมเบอร 

 

 

 1.5 รหัสบารโคด 

 

 

 1.6. ใบกำหนดสง 

   

สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

เลขทะเบียน................................................................ 
วันท่ีลงทะเบียน.......................................................... 
เลขเรียกหนังสือ.......................................................... 
วันท่ีออกใหบริการ..................................................... 
b……………………………….…..i………………………………. 
 

รหัสเลขรันนัมเบอร 

รหัสเลขรันนัมเบอร 
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     2. การลงรายการระบบหองสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLiB) 
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     4) งานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ทำหนาที่รวบรวมหนังสือตำรา บทความวารสารวิชาการ งานวิจัยและ

วิทยานิพนธ ของมหาวิทยาลัยนครพนม ในรูปแบบดิจิทัล และวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ มีการลงรายละเอียดทาง
บรรณานุกรมหนังสือ เชน ชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง เลขหมู สำนักพิมพ เปนตน และนำเทคโนโลยีสารสนเทศและ
วิธีการตาง ๆ มาใชในการดำเนินงานสรางฐานขอมูล ThaiLIS Digital Collection บรรณานุกรมงานวิจัย วิทยานิพนธ  
ของมหาวิทยาลัยนครพนมทั้งหมด โดยใหบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสทั้งหมด เพื่อใหผูใชบริการเขาถึงไดอยาง
รวดเร็ว ถูกตอง ทันสมัยและตรงกับความตองการ 
 
วัตถุประสงค 
 1. ผูใชหองสมุดใชเปนจุดเขาถึง (Access Point) ทรัพยากรสารสนเทศงานวิจัยที่หองสมุดมีไวบริการ 

2. ผูใชบริการสามารถสืบคนทรัพยากรสารสนเทศไดอยางรวดเร็วและตรงตามความตองการมากที่สุด 
3. คณาจารย นักวิจัย นักศึกษา และผูใชสามารถเขาใชงานทั้งภายในและภายนอกหองสมุด 

สามารถเขาถึงไดตลอด 24 ชั่วโมง 
4. ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ เพราะสารสนเทศของหองสมุดจะอยูในรูปแบบ 

ของสื่ออิเล็กทรอนิกส 
5. ประหยัดเวลา และคาใชจายของผูใชบริการ ผูใชบริการไมจำเปนเดินทางไปสืบคน สารสนเทศท่ี 

หองสมุดก็สามารถสืบคนขอมูลได 
6. มีการใชสารสนเทศท่ีคุมคา เพราะทุกคนมีโอกาสในการเขาถึงสารสนเทศ โดยไมมีเวลาและสถานที่ 

เปนอุปสรรคตอไป 
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอนในทุกคณะ ทุกวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยนครพนม 

1.2 ลดปญหาและอุปสรรคในการเขาถึงแหลงสารสนเทศ ผูใชสามารถเขาถึงสารสนเทศไดสะดวก 
และรวดเร็ว 

2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 การใชทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสมีความคุมคา  

2.2 ประหยัดเวลา และคาใชจายของผูใชบริการ 
 
กลุมเปาหมาย 

บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 

     รับเอกสารหนังสือตำรา 
     บทความวารสารวิชาการ 
     งานวิจัยและวิทยานิพนธ 

 

 

2 นาที  รับตัวเลม หรือไฟลหนังสือตำรา 
บทความวารสาร วิชาการ 
งานวิจัยและวิทยานิพนธ และ
ตรวจสอบรายละเอียดความ
ครบถวนสมบูรณของเอกสาร 

    
บรรณารักษ 

2  
 

     ตรวจสอบซ้ำ 
 
 

 
๑ นาที 

 

นำซื่อหนังสือตำรา บทความ
วารสาร วิชาการ งานวิจัยและ
วิทยานิพนธ ผูจัดทำ มา 
ตรวจสอบ เพื่อปองกันความ 
ซ้ำซอนของการลงรายการ 

    
บรรณารักษ 
 

3  
 

                      สแกน / แปลงไฟล ใสลายน้ำ 
 
 

๗ นาที สแกน / แปลงไฟล ใสลายน้ำ
หนังสือตำรา บทความวารสาร 
วิชาการ งานวิจัยและวิทยานิพนธ 

บรรณารักษ 

4  

                    ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

๑๕ นาที ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ถูกตอง ครบถวน 

บรรณารักษ 

5  

                          อัปโหลดไฟลเอกสาร 
 

๒ นาที อัปโหลดไฟลเอกสารไวในระบบ
ออนไลน 

บรรณารักษ 
 
 

6  
                          
                              ตรวจสอบ 
 

๓ นาที ตรวจสอบความถูกตองของ 
ขอมูล และผูใชสามารถสืบคน 
และใชงานผานระบบออนไลนได 
 

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินงานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 30 นาท ี

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
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     5) งานปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
งานวิเคราะหหมวดหมู และการจัดทำทรัพยากรสารสนเทศที่จะนำไปสูการใหบริการชวยเหลือผู ใช ใน 

กระบวนการเปลี่ยนแปลงสารสนเทศไปสูความรู ดังนั้นการใหความสำคัญกับปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นกับงาน วิเคราะห
หมวดหมูและทำรายการจึงถือวามีความสำคัญอยางยิ่ง ซึ่งจากสภาพปญหาที่เกิดขึ้น เชน ปญหาดาน เทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีทันสมัย การปฏิบัติงานที่ไมไดมาตรฐาน ปญหาดานการพัฒนาความรูความสามารถ ของบุคลากร เปนตน  
ดังนั้นการปฏิบัติงานจึงเปนแนวทางในการปรับปรุงการลงรายการทางบรรณานุกรมใหถูกตองสมบูรณ  และตอบสนอง
ความตองการของผูใชเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการใหบริการของหองสมุดมากยิ่งข้ึน  

 
วัตถุประสงค  
 1. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน ในการแกปญหาและปรับปรุงแกไขระเบียน บรรณานุกรม
ที่ผานการตรวจสอบ MARC Analyzer เพื่อนำเขาฐานสหบรรณานุกรม  
 2. เพื่อนำผลการวิเคราะหระเบียนบรรณานุกรมไปใชในการปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบคุณภาพ การทำ
รายการทรัพยากรสารสนเทศ  
  
เปาหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหองสมุด  
  2. สามารถแกปญหาในการปรับปรุงบรรณานุกรมใหถูกตอง และมีประสิทธิภาพในทิศทางเดียวกัน  
 2. เชิงคุณภาพ  
  1. ผูใชบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศไดอยางถูกตองและตรงตามความตองการ  
  2. ลดการทำงานซ้ำซอน การลงรายการ และการกำหนดหัวเรื่องเปนมาตรฐานเดียวกัน  
  3. เพิ่มประสิทธิภาพในการใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกันอยางคุมคา และเกิดประโยชนสูงสุด  
 
กลุมเปาหมาย  
 บรรณารักษ/บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการของหองสมุด 
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กระบวนงานปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  3 นาที 
 
 

สืบคน Bib ท่ีตองการแกไข ราบ การ
บรรณานุกรม 
 
 

บรรณารักษ 

2  7 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขขอมูลจากบรรณานุกรม ซึ่ง 
ประกอบดวย  
- ISBN 10 หรือ13 หลัก  
- ชื่อผูรับผิดชอบสัมพันธกับตัวยอ 
เลขเรียกหนังสือหรือไม   
- ชื่อเรื่อง   
- เมืองที่พิมพ สำนักพิมพและปที่
พิมพ  
 

บรรณารักษ 

3  5 นาที 
 
 
 

การใหหัวเรื่อง Subject Headings  
ตรงกับเนื้อหา  
โดยดูขอมูลจาก Thai Subject  
Headings Database 

บรรณารักษ 

4 

 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของระเบียน
ทรัพยากรดวยโปรแกรม UC 
Connexion Client 

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินการปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 1 ชั่วโมง 15 นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขบรรณานุกรม 

นำขอมูลมาวิเคราะห

ความถูกตอง 

แกไข Subject 

สืบคน Bib  



 

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]    
133 
 

Academic  

Resource Center 

     6) งานวารสาร 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจงานวารสาร หนังสือพิมพ และสิ่งพิมพตอเนื่อง มีลักษณะเดียวกันใหมี

เนื ้อหาครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่มีการเรียนการสอนรวมทั้งดำเนินการจัดเก็บอยางมีระบบ และการใหบริการท่ี
หลากหลาย เพื่อใหผูใชไดรับบริการสารสนเทศที่ถูกตองเหมาะสม และรวดเร็วตรง ตองการของผูใชมากที่สุดโดยนำ
เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอรเขามาชวยในการจัดเก็บและใหบริการมีระบบ ที่มีขั้นตอนการดำเนินงานที่ถูกตองและ
สะดวกรวดเร็วตอผูรับบริการ 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปดสอน 

1.2 ผูรับบริการมีความสะดวกและรวดเร็จในการใหบริการ  
2. เชิงคุณภาพ 

 2.1 คำนึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนสิ่งอื่นใด 
2.2 ใหความเสมอภาคแกผูใชบริการโดยไมคำนึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม  
 

กลุมเปาหมาย 
บุคลากรผูท่ีปฏิบัติงานและผูรับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย ประชาชนทั่วไปท่ีมารับบริการ 
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กระบวนงานวารสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

     รับวารสาร 
 

           

๕ นาที วารสาร/วารสารบริจาค บรรณารักษ 

2  

                   ลงทะเบียนวารสาร 
 

 

๑๕ นาที 
 
 

ลงทะเบียนวารสารในฐานขอมูล 
WALAI   
 

 
บรรณารักษ 

3  
 

                        งานเทคนิค 
 
 

๓๐ นาที ประทับตรามหาวิทยาลัยทั้ง 
ดาน/หนาปกใน/ติตบารโคด/ติด
แถบแมเหล็ก 

บรรณารักษ 

4  
              
                นำขอมูลวารสารเขาระบบ 
 
 

๑๕ นาที นำขอมูลวารสารเขาในโปรแกรม 
หองสมุดอัตโนมัติ WALAI 

บรรณารักษ 

5  
                     

                  จัดทำดรรชนีสบืคน 

 
 

๓๐ นาที จัดทำดรรชนีสืบคนวารสารเขาใน
โปรแกรมหองสมุดอัตโนมัต ิ
WALAI 

บรรณารักษ 

6  

                  ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 

๕ นาที ตรวจสอบความเรียบรอยกอนนำ
ออกใหบริการ 

บรรณารักษ 

7  

                 นำออกใหบริการ 
 
 

๑๕ นาที นำวารสารออกใหบริการบนชั้น
วารสาร 

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินงานวารสาร 1 ชั่วโมง 55 นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 



 

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]    
135 
 

Academic  

Resource Center 

     7) งานรับบริจาคหนังสือ 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหนาที่สนับสนุนการทำงานของสำนักวิทยบริการ ในการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ งานรับบริจาคหนังสือ ทำหนาท่ีจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับบริจาคมาจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งของ
รัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให โดยทำการคัดเลือกทรัพยากรที่มีคุณคา สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัยนครพนม และตรงตอความตองการของผูใชบริการ มาจัดเก็บใหเปนระบบและนำขึ้นชั้นเพ่ือ
ใหบริการตอไป 
 
วัตถุประสงคในการรับบริจาคหนังสือ 
 1. เพื่อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหเพียงพอตอความตองการ และสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยนครพนม 
 2. เพื่อชวยประหยัดงบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 3. เพื่ออำนวยความสะดวกแกบุคคลหรือหนวยงานที่ตองการบริจาคทรัพยากรสารสนเทศใหแกสำนักวิทย
บริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 4. เพื่อสรางคุณคาใหกับหนังสือและส่ือการศึกษาท่ีไมไดใชประโยชนจากแหลงหนึ่งใหเกิดประโยชนสูงสุดใน
อีกแหลงหนึ่ง 
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
      1.1 หนวยงานตาง ๆ ทัง้ของรัฐและเอกชน หรือบุคคล ท่ีบริจาคทรัพยากรสารสนเทศใหแก 
สำนักวิทยบริการ 
      1.2 จำนวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดรับบริจาค 
 2. เชิงคุณภาพ 
      2.1 ความทันสมัยของเนื้อหา ปพิมพยอนหลังไมเกิน 5 ป 
      2.2 มีเนื้อหาสอดคลองกับหลักสูตรและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยนครพนม  
      2.3 ทรัพยากรสารสนเทศอยูในสภาพสมบูรณ คือ สะอาดและดึงดูดผูใช ไมมีรอยขีดเขียน 

ไมมีรอยฉีกขาด กระดาษไมเหลืองกรอบหรือเปยกชื้น 

 

กลุมเปาหมาย 
 หนวยงานตาง ๆ ทั้งของรัฐและเอกชน หรือบุคคล ท่ีบริจาคทรัพยากรสารสนเทศใหแกสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนงานรับบริจาคหนังสือ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

 
1  

 
 
 
 
 

                                      

ตลอดระยะ 
เวลาทำการ/
ใหบริการ 

 

-ผ ู  บร ิ จาค  ต ิ ดต  อขอบร ิ จ าค
ทรัพยากรสารสนเทศดวยตนเองท่ี
ฝายหอสมุด, เคานเตอรบริการยืม 
– คืน, งานสารบรรณ  
-ผูบริจาคจากหนวยงานอื่นบริจาค
ทางไปรษณีย  

-ฝายหอสมุด 
-งานสารบรรณ 
-เคานเตอรบริการ
ยืม – คืน 
 

2  

       ตองการ 

          หนังสือตอบขอบคุณ 
 
 

                                                                    ไมตองการ        
                                                                     หนังสือตอบ 

                                                                ขอบคุณ 

ภายใน 
3 วัน 

 
 
 
 

-ผูบริจาคมาบริจาคดวยตนเอง
หากตองการหนังสือตอบขอบคณุ 
สงเรื่องใหงานสารบรรณทำ
หนังสือตอบขอบคุณ 
-งานสารบรรณทำหนังสือตอบ
ขอบคุณสำหรับผูบริจาค จาก
หนวยงานอื่นที่บริจาคทาง
ไปรษณีย 

งานสารบรรณ 
 
 

3  
 
 
 
 
 

ตลอดระยะ 
เวลาทำการ/
ใหบริการ 

สงหนังสือท่ีรับบรจิาคมายัง 
ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

-ฝายหอสมุด 
-งานสารบรรณ 
-เคานเตอรบริการ
ยืม – คืน 

4  
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศที่
ไดรับบริจาค ไดแกหนังสือ 
วารสาร จุลสาร โสตทัศนวสัดุ 
และสงตอใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบ
ตอไป 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

5  
 
                                                                   
                                                             
                                                           
                                                       ไมผาน 
 
 

การคัดเลือกหนังสือ จะพิจารณา
สภาพของหนังสือกอนวามีสภาพ
ใชไดหรือไมไดเชน กระดาษ
เปลี่ยนเปนสีเหลือง ขาด บวม 
หรือขึ้นรา จนไมสามารถใชงานได 
มีรอยการขดีเขียน จดบันทึก เนน
ขอความ และเอกสาร ทำสำเนา 
และอื่น ๆ แลวจึงพิจารณาในสวน 

อื่น ๆ เชน เปนหนังสือ
ประเภทที่ทางสำนักฯ 
ตองการรับใชหรือไม, 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผูบริจาค จากหนวยงานอื่นได 
(ไดรับทางไปรษณีย) 

 

ผูบริจาคมาบริจาค
ดวยตนเอง 

 

งานสารบรรณ   

ทำหนังสือตอบขอบคุณ 
 

สงหนังสือรับบริจาคมายัง 

ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

บริจาคตอ 

พิจารณาคัดเลือก 

ทรัพยากร

สารสนเทศ 

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ 
 

เริ่มตน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

  
 
                
                                 ผาน 

ภายใน 

5 วัน 
 
 

 

มีเนื้อหาเหมาะสม หรือไม 
เปนตน 

-หากผาน ดำเนินการ
ตรวจสอบฉบับซ้ำกับ
ฐานขอมูล  
-หากไมผาน นำไปบริจาคตอ 

 

6                                                               มีฉบับซ้ำ  
                                                              เกิน 2 ฉบับ 
 
                                                

-หากหนังสือมีฉบับซ้ำใน
ฐานขอมูลเกิน 2 ฉบับ  
นำไปบริจาคตอ 

-หากไมมีฉบับซ้ำหรือมีฉบับ
ซ้ำไมเกิน 2 ฉบับ ดำเนินการ 
catalog 

งาน catalog 

7                                        
                                         มีฉบับซ้ำ ไมเกิน 2 ฉบับ 
 

 

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
กอนออกใหบริการ 

1. ประทับตรา, ติดบารโคด,  

ใบกำหนดสง, แถบแมเหล็ก 

2. catalog 

   2.1 หากมีฉบับซ้ำเพ่ิม
รายการฉบับซ้ำ 

ในฐานขอมูล 

   2.2 หากไมมีฉบับซ้ำ 
วิเคราะหหมวดหมู, กำหนดหัว
เรื่องและลงรายการใน
ฐานขอมูลWalai Autolib 

3. ติดหมวดหมูทรัพยากร
สารสนเทศ 

งาน catalog 

8  
 
 
 

3 วัน 
 
 

นำหนังสือที่ดำเนินการเสร็จ
สิ้นทุกขั้นตอนแลว จัดเรียงขึ้น
ชั้นตามหมวดหมู 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 10 วนั 
 

 

ขึ้นชั้นใหบริการตามหมวดหมู 

ตรวจสอบฉบับซ้ำกับฐานขอมูล 

จบ 

ดำเนินการ Catalog  
(เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ

กอนออกใหบริการ) 
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ภาคผนวก (ถามี) 

 แบบฟอรมบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ  
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     8) งานจัดชั้นหนังสือเพื่อการใหบริการ 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหนาที่สนับสนุนการทำงานของสำนักวิทยบริการ ในการใหบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ ในงานจัดชั้นหนังสือเพ่ือการใหบริการ มีหนังสือท่ีตองดำเนินการจัดขึ้นชั้น คือ หนังสือใหมหรือ
รับบริจาค ที่จัดทำรายการหมวดหมูเรียบรอยแลว, หนังสือท่ีผูใชบริการคนควาและนั่งอานภายในหองสมุด และ
หนังสือที่ผูใชบริการนำมาคืน เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ สามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศไดสะดวก
และรวดเร็ว มีความพรอมในการใชงานและชวยใหการใหบริการเปนไปอยางราบรื่น 

 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อความสะดวกตอการคัดแยกจัดเก็บหนังสือแตละประเภท ทำใหเกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานของ
บรรณารักษ 

2. หนังสือที่อยูในหมวดวิชาเดียวกันหรือมีเนื้อเรื่องคลายคลึงกัน จะอยูดวยกัน ทำใหผูใชมี โอกาสเลือก
หนังสือที่ตองการไดหลายเลม มีโอกาสเปรียบเทียบหนังสือเรื่องที่ตองการคนควาระหวาง ผูแตงแตละคน และชวยให
ผูอานไดรับความรูในเนื้อหาสมบูรณยิ่งขึ้น 

3. หนังสือที่มีลักษณะเนื้อหาคำประพันธอยางเดียวกัน จะอยูรวมกันตามภาษาของคำประพันธ ทำใหสะดวก
แกการเลือกใช 

4. ผูใชบริการสามารถคนหาหนังสือเลมที่ตองการได จากระบบสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 
(OPAC) และจากการจัดเรียงหนังสือบนชั้นไดอยางสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา 

5. เพิ่มประสิทธิภาพในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ กลาวคือ ไดสารสนเทศท่ีถูกตอง สมบูรณ รวดเร็วโดย
ประหยัดเวลาและแรงงาน อีกท้ังลดความผิดพลาดในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ ขจัดปญหาการไดรับสารสนเทศ
เพียงบางสวน 

  
เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
     1.1 สนับสนุนการการใหบริการ ใหดำเนินการเปนไปอยางราบรื่น 
     1.2 ปญหาขอขัดของในการใชบริการหาทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) ในชั้น ที่เก่ียวของไดรับการแกไข 
2. เชิงคุณภาพ 
     2.1  ผูรับบริการ ไดรับความสะดวกสบายในการคนหาทรัพยากรสารสนเทศ 
     2.2 ทรัพยากรสารสนเทศมีความพรอมในการใชงานและการใหบริการ 
 

กลุมเปาหมาย 
อาจารย นักศึกษา บุคลากร และผูใชบริการสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 
 
 
 
 
 



 

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]    
140 
 

Academic  

Resource Center 

กระบวนการงานจัดช้ันหนังสือเพื่อการใหบริการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

 
 

        
 
 
                                                                    

 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการรวบรวมหนังสือ 
จากแหลงต าง ๆ ได แก  
หนังสือใหมที ่ทำรายการ
เรียบรอยแลว หนังสือที่
ผ ู  ใช บร ิการมาส งค ืน ท่ี
เคานเตอรบริการยืม-คืน 
 
 
 
 

-เคานเตอร
บริการยืม – คืน 
-ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
 

2  
 
 
 

 

30 นาที ด ำ เ น ิ น ก า ร เ พ ิ ่ ม แ ถ บ
แมเหล็กในหนังสือแตละ
เลม 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

20 นาที 
 
 
 
 

 

ค ัดแยกประเภทหนังสือ 
(ภาษาไทย, ภาษาอังกฤษ, 
อางอิง,  นวนิยาย, เรื่องสั้น
, เยาวชน, ว ิทยานิพนธ, 
ก ฎ ห ม า ย )  ห ม ว ด ห มู
หน ังส ือและเร ียงไว บน
รถเข็นหนังสือ 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

4  
 
 
 

 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

 

นำรถเข็นหนังสือขึ้นไปพัก
ไวพื ้นที ่ใหบริการของแต
ละประเภท, หมวดหมู  
ชั้น 1 นวนิยาย, เรื่องสั้น, 
เยาวชน 
ชั้น 2 หนังสือท่ัวไป (000-
900) 
ชั ้น 3 กฎหมาย, อางอิง, 
ว ิ ทย าน ิ พนธ , หน ั ง สื อ
ภาษาอังกฤษ 
 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

รับ/รวบรวมหนังสือ 

จากแหลงตาง ๆ 

หนังสือท่ีผูใชบริการ
นำมาสงคืนคืน 

หนังสือใหมที่ทำ
รายการเรียบรอยแลว 

เพ่ิมแถบแมเหล็ก 

คัดแยก

หนังสือ 

นำรถเข็นหนังสือพัก
ไวพื้นท่ีใหบริการ 

ของแตละประเภท, 

หมวดหมู 
 

เริ่มตน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 
 

5 นาท ี รวบรวมหนังสือท่ีมีผูใช 
บริการจากโตะอานหนังสือ 
นำมาไวที่ชั้นพักหนังสือ  
 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

6  
 
 
 

 

10 นาที สแกนบารโคดหนังสือ  
เขา ระบบ Walai AutoLiB 
เพ ื ่อบ ันท ึกสถ ิต ิการใช
หนังสือแตละเลม 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

7  
 
 
 
 

 

40 นาที นำหนังสือจัดเรียงขึ้นชั้น
ใหบริการตามหมวดหมู  
โดยเรียงตามลำดับเลขหมู
หนังสือแบบระบบทศนิยม
ของดิวอี้ ดังนี้ 
1. เรียงตามหมวดหมู
หนังสือ 
2. เรียงจากบนลงลาง  
ซายไปขวา 
3. เรียงจากเลขหมวดหมู
นอยไปหาเลขหมวดหมู
มาก 
4. เรียงตามลำดับอักษรตัว
แรกของชื่อเรื่อง ก-ฮ, a-z 
5. จัดเรียงลำดับฉบับ 
(Copy) กอนหลัง ฉ.2 ฉ.3 
++, C. 2 C.3 ++ 
6. จัดเรียงลำดับตามเลม 
(Volume) ล.1 ล.2++, 
V1 V.2++ 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการงานจัดชั้นหนังสือเพื่อการใหบริการ 2 ชั่วโมง/ครั้ง 

 

 
 

รวบรวมหนังสือ 

จากชั้นพักหนังสือ 

สแกนบารโคดหนังสือ 

 เขาเครื่องคอมพิวเตอร 

นำหนังสือข้ึนชั้น 
ใหบริการตามหมวดหมู 

 

สิ้นสุด 
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ภาคผนวก (ถามี) 
ลักษณะการจัดเรียงหนังสือบนชั้น 
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3.3 ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 
 ฝายเทคโนโลยีหองสมุด มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการคิดคน วางแผน พัฒนาระบบเทคโนโลยี นำระบบ
เทคโนโลยีมาสงเสริมศักยภาพการเรียนการสอน การวิจัย และการใหบริการ โดยมีภาระหนาที่ความรับผิดชอบและ
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 3.3.1 งานซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร คือ การซอมบำรุง ดูแลและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร และ
อุปกรณท่ีเก่ียวของใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ 

 3.3.2 งานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร คือ การดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร ชวยอำนวยความ
สะดวกใหกับ อาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม ท่ีตองการใชบริการ   
 3.3.3 งานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด คือ การดูแล ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศ
งานหองสมุดใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อสนับสนุนใหการใชงานระบบ
สารสนเทศหองสมุด ใหเปนไปอยางราบรื่น ถูกตองแมนยำ สนองตอความตองการของผูใชงานและผูรับบริการ 

 3.3.4 งานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย คือ การสำรวจขอมูล รวบรวม ขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทย
บริการ เพื่อนำมาประชาสัมพันธในรูปแบบสื่อกราฟกและมัลติมีเดียลงในเว็บไซต  

 3.3.5 งานประชาสัมพันธ คือ การสำรวจขอมูล รวบรวมขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อนำมา
ประชาสัมพันธบนเว็บไซต 
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3.3.1 งานซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร 
มีหนาที่สนับสนุนการทำงานของหนวยงานในการซอมบำรุง ดูแลและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร และ

อุปกรณที่เกี่ยวของใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อใหเครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณท่ีเก่ียวของมีความพรอมในการใชงาน  

 

วัตถุประสงค  
1. สนับสนุนใหเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของมีความพรอมในการใชงานและการ ใหบริการ  
2. เพื่อแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการใชงาน เคร่ือง

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ  
3. สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดำเนินการเปนไปอยางราบรื่น สนองตอความ 

ตองการของผูใชงานและผูรับบริการ  
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดำเนินการเปนไปอยางราบร่ืน  
 1.2 ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการใชงานเครื่อง 

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของไดรับการแกไข  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 บุคลากรและผูรับบริการไดใชงานเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของที่มีความพรอมในการใช 

งานและการใหบริการ 
 
กลุมเปาหมาย  

บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีหองสมุด 
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กระบวนการซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 5 นาที 
 
 

รับแจงปญหาจากผูใชงาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

2 
 
 

 
 

10 นาที 
 

 

สอบถามอาการเสียจากผูใชงาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

3 
 

 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบหาปญหาท่ีทำใหเกิด
ความเสีย 
*** หากอาการซอมไมไดใหแจง
กลับไปยังผูใชงาน 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 

4 
 

 

 
 

60 นาที 
 
 

ดำเนินการซอมตามอาการ 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

5 
 
 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

สงมอบเครื่องคอมพิวเตอรทดลอง
ใชงาน 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร 1 ชั่วโมง 35 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงปญหา 

สอบถามอาการเสีย 

ตรวจสอบปญหา 

ดำเนินการซอม 

เสร็จสงมอบเครื่อง 

ใหผูใชงาน 
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3.3.2 งานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร 
มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร มีหนาที่หลักในการอำนวยความ

สะดวกใหกับ อาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม ท่ีตองการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร  ในการเรียนรู
แบบมัลติมีเดีย ท้ังภาพและเสียงที่ทันสมัย 

 
วัตถุประสงค  

1. เพื่อสงเสริมการเรียนแบบมัลติมีเดียที่ทันสมัย 
2. เพื่อใหมีพ้ืนท่ีผอนคลาย และความบันเทิง  
3. เพื่อใหมีพ้ืนท่ีนำเสนอผลงาน 
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผูใชบริการไดรับความเรียนรูที่ทันสมัย 
 1.2 ผูใชบริการไดพักผอนและคลายเคลียด  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 มีพ้ืนท่ีใหบริการดานมัลติมีเดียแก อาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม 
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 

ผูใชบริการเขียนใบจองหอง 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา/
บรรณารักษ 

2 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ วันที่ เวลา วามีผูเขาใชแลว
หรือยัง 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

เปดหองแลวตั้งเคร่ืองใหพรอมใชงาน 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

4 
 
 

 

 
 

-- 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 
 

- 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินงานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร 11 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถามี) 

 
ภาพหองมินิเธียเตอร จำนวน 12 ท่ีนั่ง 

 

รับจองหอง 

เปดหองแลวตั้งเคร่ือง 

ใหพรอม 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบเวลา 
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3.3.3 งานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด 
มีหนาที่สนับสนุนการทำงานของหนวยงานในการดูแล ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศงานหองสมุด

ใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อสนับสนุนใหการใชงานระบบสารสนเทศ
หองสมุด ใหเปนไปอยางราบรื่น ถูกตองแมนยำ สนองตอความตองการของผูใชงานและผูรับบริการ 

 
วัตถุประสงค  

1. เพื่อสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในฝายเปนไปอยางราบรื่น ตอบสนอง
ตอความตองการของผูใชงานและผูรับบริการ  

2. เพื่อแกไขระบบสามารถทำงานไดอยางถูกตอง 
3. พัฒนาระบบสารสนเทศนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานและการบริการของงานหองสมุด 
 

เปาหมาย  

1. เชิงปริมาณ  
 1.1 สนับสนุนใหการทำงานและการใหบริการเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว  
 1.2 ระบบสารสนเทศมีการท างานถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 ผูรับบริการจากหนวยงานไดรับความสะดวก สบาย  
 2.2 มีระบบสารสนเทศที่ชวยในการปฏิบัติงานและการบริการของงานหองสมุด  
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีหองสมุด 
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การบวนงานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 
 
 

 5 วัน 
 
 

สำรวจความตองการและรวบรวม 
ปญหาท่ีเกิดจากการใชงานของผูใช 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
2 
 

 

 5 วัน 
 
 

วิเคราะหความตองการและปญหา 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

3 
 
 

 10 วัน 
 
 

ออกแบบระบบและข้ันตอนการ 
ทำงานของระบบ 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
4 
 
 

 5 วัน 
 
 

วิเคราะหและออกแบบฐานขอมูล 
(Database) 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
5 
 
 

 10 วัน 
 
 

ออกแบบสวนตอประสานกับ ผูใชงาน  
(User Interface) 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
6 
 
 

 20 วัน 
 
 

พัฒนาระบบการทำงาน เชื่อมตอกับ
ฐานขอมูล 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
7 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ทดสอบการทำงานและการใช งาน
ระบบรวมกับผูใชงาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 

8 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 

ปรับปรุงแกไขระบบใหมีถูกตอง 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 

9 
 
 

 5 วัน 
 
 

จัดทำคูมือและเอกสารประกอบ 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

10 
 
 

 1 วัน 
 
 

ประเมินผล 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

**ระยะเวลาการดำเนินงานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด 67 วัน 

ภาคผนวก (ถามี) – 

สำรวจความตองการ 

วิเคราะหความตองการ 

ออกแบบฐานขอมูล 

ประเมินผล 

ออกแบบระบบ 

ออกแบบ UI 

พัฒนาระบบ 

ทดสอบระบบ 

ปรับปรุงแกไข 

จัดทำเอกสารประกอบ 
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3.3.4 งานผลิตสื่อกราฟกและมัลตมิีเดีย 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย มีหนาที่หลักในการสำรวจขอมูล 

รวบรวม ขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อนำมาประชาสัมพันธในรูปแบบสื่อกราฟกและมัลติมีเดียลงใน
เว็บไซตใหกับอาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม  

 
 วัตถุประสงค  

1. เพื่อผลิตสื่อรูปแบบมัลติมีเดียชมแลวความเขาใจไดงายขึ้น 
2. เพื่อผลิตสื่อกราฟกใหเกิดความสวยงามดึงดูดความสนใจใหผูอาน 
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผูใชบริการไดรับความรู ขอมูลขาวสารที่ถูกตองรวดเร็ว 
 1.2 มีสื่อรูปแบบกราฟกมัลติมีเดียท่ีนาสนใจแกผูรับชม 
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 การประชาสัมพันธชวยสงเสริมภาพลักษณและสรางคานิยมของหนวยงานไดดีข้ึน  
 2.2 การสือ่กราฟกและมัลติมีเดียสวยงามนาสนใจ 
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 

 

 5 นาที 
 
 

ขอมูลการผลิตสื่อ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
2 
 
 
 

 
 

20 นาที 
 
 

รวบรวมภาพและวีดีโอเพ่ือใชในการ
สรางสื่อ 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
3 
 
 

 

 30 นาที 
 
 

นำขอมูลท่ีเก่ียวของใสลงในสื่อ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

4 
 
 

 

 3 ชั่วโมง 
 
 

ตกแตงสื่อใหมีความนาสนใจ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

5 
 
 
 

 

 
 

30 นาที 
 
 
 

นำสื่อใหผูท่ีเก่ียวของตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 

ผูเกี่ยวของที่ให
จัดทำสื่อ 

 
 

6 
 
 

 

 
 10 นาที 

 
 

เผยแพรสื่อกราฟฟคและส่ือ
มัลติมีเดียลงเว็บไซตและเฟสบุคของ
หนวยงาน 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

**ระยะเวลาการดำเนินงานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย 2 ชั่วโมง 35 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลการผลิต

รวบรวมภาพและวีดีโอ 

ผูเกี่ยวของตรวจ 

เผยแพรขาวสาร 

เขียนขอมูลนำเสนอในสื่อ 

ตกแตงภาพและวีดีโอ 
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3.3.5 งานประชาสัมพันธ 
มีหนาที ่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานประชาสัมพันธ มีหนาที ่หลักในการสำรวจขอมูล รวบรวม  

ขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อนำมาประชาสัมพันธในรูปแบบเว็บไซตใหกับอาจารย บุคลากร นักศึกษา
มหาวิทยาลัยนครพนม  

 
 วัตถุประสงค  

1. เพื่อการสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีรวมกัน 
2. เพื่อใหทราบถึง กระบวนการบริหารจัดการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ บุคลากร วิธีการรวมทั้ง 

ชองทางในการนำเสนอขอมูลขาวสาร  
3. เพื่อนำเสนอขอมูลขาวสารท่ีกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. เพื่อเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผูใชบริการไดรับความรู ขอมูลขาวสารที่ถูกตองรวดเร็ว 
 1.2 มีการประชาสัมพันธหลากลายชองทาง และครอบคลุม 
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 การประชาสัมพันธชวยสงเสริมภาพลักษณและสรางคานิยมของหนวยงานไดดีข้ึน  
 2.2 การประชาสัมพันธชวยปองกันรักษาชื่อเสียงของหนวยงาน 
 2.3 การประชาสัมพันธชวยสรางความเขาใจที่ถูกตอง 
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานประชาสัมพันธ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 
 
 

 5 นาที 
 
 

ขอมูลขาวสาร 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

2 
 
 

 
 

20 นาที 
 
 

นำขอมูลดิบขาวที่ไดรับมาวิเคราะห
ขาว 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
3 
 
 

 10 นาที 
 
 

นำขอมูลท่ีผานการวิเคราะหมา
เรียบเรียงบขาวขาว  
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

4 
 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 
 

สงขาวใหผูที่เกี่ยวของตรวจสอบ
ขอมูลขาววาขอมูลถูกตองและ
ครบถวน 
 

ผูเกี่ยวของที่สง
ขาวให 

 
 

4 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 

นำรูปภาพที่เกี่ยวของกับขาวมา
ตกแตงแสงสีใหสวยงาม 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

5 
 
 

 
 

10 นาที 
 
 

นำขอมูลขาวสารและรูปภาพ 
เผยแพรเว็บไซด เฟสบุคของ
หนวยงาน 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

**ระยะเวลาการดำเนินงานประชาสัมพันธ 1 ชั่วโมง 45 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 

- 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

ขอมูลขาวสาร 

วิเคราะหขอมูลขาว 

ผูเกี่ยวของตรวจ 

ตกแตงรูปภาพ 

เผยแพรขาวสาร 

เขียนขาว 
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ภาคผนวก 
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1. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง การใชบริการสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง อัตราคาธรรมเนียม คาบริการ และการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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บรรณานุกรม 
 
กองเกษตรสารนิเทศ.  (2562).  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual).  กรุงเทพฯ : กองเกษตรสารนิเทศ  

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ. 
จำลอง สมสวย และเนาวรัตน วงศพรมมา.  (2562).  คูมือการปฏิบัติงานสานักหองสมุด.  กรุงเทพฯ : สำนัก 

หองสมุด สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ.  (2563).   

มาตรฐานหรือคูมือการปฏิบัติงาน.  คนเมื่อ 16 สิงหาคม 2564, จาก 
https://arit.rmutsv.ac.th/th/content/operation 
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คณะผูจัดทำ 
 

ที่ปรึกษา 
 นายปรีชา  อาษาวัง     ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ                             
 อาจารย ดร.ปติณัช  ไศลบาท     รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฝายบริหาร                             

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนเทพ  ปะตังถาเน  รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฝายหองสมุดและ 
       เทคโนโลยี                          
น.ส.จุฬาลักษณ บุญกุศล    หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ 

 
ผูจัดทำ 

นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ  นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวนพคุณ   ขันบันจง นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวรุงอรุณ  กุลหินตั้ง บรรณารักษ 
นางสาวพชรพร  ตาสวาง  บรรณารักษ 
นายเนตรพรมมินทร พุทธา  บรรณารักษ   
นายธีรพงษ  อาษาวัง  นักเอกสารสนเทศ 
นางกันณิกา  โพธิเสน  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นายณัฐวุฒิ  โงนสา  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวชนิดา  ศรีจันทรา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นายภาสกร  ไชยวงษ  เจาหนาท่ียืม – คืน 
นางมลัย   แกวจันหอม งานอาคารสถานท่ี 
นายทินวุฒิ  ถาพร  พนักงานขับรถยนต  

 
ผูรวบรวม 
 นางสาวชุติมา ศรีจันทรา  นักวิชาการพัสดุ 
 นางสาวกุลนิตย  เคนศรี     บรรณารักษ 
 

สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เลขท่ี 167 หมู 8 บานเนินสะอาด ตำบลนาราชควาย อำเภอเมือง  
จังหวัดนครพนม 48000 โทร 085-8533687 โทรสาร. 042-587285 
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