
  



  

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]  

2 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(WORK MANUAL) 

 
 

 

จัดทำโดย 
สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 

พ.ศ.2564 



  

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]  

ก 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เปนเครื่องมือที่ใชเปนแนวทางในการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัย
นครพนม เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย มีระบบและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือ
ที่ใชแกปญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานไดอีกดวย 
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สวนที่ 1 

ความเปนมาของสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

1.1 ขอมูลและสารสนเทศสำคัญขององคกร 
 

     ช่ือหนวยงานที่ตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ 
 

สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ตั้งอยูเลขท่ี 167 หมูท่ี 8 บานเนินสะอาด ตำบลนาราชควาย  
อำเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 48000 โทรศัพท 0-4258-7285 
 
     ประวัติความเปนมา 

มหาวิทยาลัยนครพนมเปนมหาวิทยาลัยที ่เกิดจากการหลอมรวมสถานศึกษาในจังหวัดนครพนม ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ ๑๒๒ ตอนที่ ๗๕ ก 
เมื่อวันที่ ๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงมีผลใหมหาวิทยาลัยนครพนม ไดรับการยกฐานะเปน มหาวิทยาลัยนครพนม  
ตั้งแตวันที่  ๒  กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘  โดยมาตรา ๔ แหงพระราชบัญญัตินั้นใหรวม มหาวิทยาลัยราชภัฎนครพนม  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม วิทยาเขตนครพนม  วิทยาลัยเทคนิคนครพนมวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม 
วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนาหวา และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนมมาจัดตั้งเปน
มหาวิทยาลัยนครพนม และใหมหาวิทยาลัยนครพนม  เปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการตามกฎหมาย สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนมดำเนินภารกิจภายใตภารกิจเดิมของสถานศึกษาที่นำมาหลอมรวม  
จัดการศึกษาทั้งในระดับหลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตรปริญญา ภายใตภารกิจการหลอมรวมสถานศึกษาตางๆ เขาดวยกัน และในวันที่ ๒ สิงหาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๕๐  โดย นายวิจิตร ศรีสะอาน รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจัดตั้ง ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา  
ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๐ สวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม ขึ้นและตามกฎกระทรวง จัดตั้งสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยนครพนม  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๕ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง และมาตรา 
๑๐ วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงไวดังตอไปนี ้
 

ขอ ๑ ใหยกเลิกกฎกระทรวงจัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ขอ ๒ ใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ ดังตอไปนี ้
 

  (๑) สำนักงานอธิการบดี 
  (๒) คณะเกษตรและเทคโนโลยี 
  (๓) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  (๔) คณะวิทยาการจัดการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (๕) คณะศิลปะศาสตรและวิทยาศาสตร 
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  (๖) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  (๗) สำนักวิทยบริการ 
  (๘) วิทยาลัยธาตุพนม 
      (๙) วิทยาลัยนาหวา 
     (๑๐) วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม 
 

 ในการประชุมสัมมนาครู-อาจารยผูบริหารมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง กำหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การจัดทำโครงสรางการแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยนครพนม ระหวางวันที่ 13-16 กันยายน 2550 ณ 
โรงแรมนภาลัย อำเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี ในการจัดทำรางแบงสวนราชการของหนวยงานตาง ๆ ตามประกาศ
กฎกระทรวง มหาวิทยาลัย จึงไดทำหองสมุดของหนวยงานตาง ๆ ที่หลอมรวมมาเปนมหาวิทยาลัยนครพนม ไปสังกัด
สำนักวิทยบริการ ไดแก หองสมุดของคณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
วิทยาลัยเทคนิคนครพนม วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนา
หวา สำนักวิทยบริการ จึงสังกัดอยูภายใตการบริหารงานของมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ  
 

  สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เปนหนวยงานหนึ่งของ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร
วิจัย แลนวัตกรรม ประกาศจัดตั้งตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 2562 ท่ี
ประกาศในราชกิจจานุเบิกษา เลมที่ 136 ตอนที่ 57 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 ซึ่งมหาวิทยาลัยนครพนม ได
ประกาศ ใชเม่ือวันที่ 10 พฤษภาคม 2562 เปนตนไป 
 

  สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม จึงไดจัดตั้งขึ้นเปนสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม เปน
ศูนยกลางการเรียนรู บริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีที่ทันสมัย เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยสูความเปนเลิศ
ในอนุภูมิภาคลุมน้ำโขง ปจจุบันมีผูบริหาร ดังนี ้
 

  - นายปรีชา  อาษาวัง  ตำแหนง ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ  
    ต้ังแตวันท่ี 21 กันยายน 2562  จนถึง ปจจุบัน 
  - อาจารย ดร.ปติณัช  ไศลบาท ตำแหนง รองผูอำนวยการฝายบริหาร  
    ต้ังแตวันท่ี 17 ตุลาคม 2562  จนถึง ปจจุบัน 

- ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนเทพ  ปะตังถาเน   
  ตำแหนง รองผูอำนวยการฝายหองสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ต้ังแตวันท่ี 17 ตุลาคม 2562 จนถึง ปจจุบัน 
 

1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค 
 

ปรัชญา 
   “เปนแหลงใหบริการสารสนเทศและความรูท่ีทันสมัย” 
 

วิสัยทัศน 
   “เปนแหลงเรียนรูชั้นเลิศ (Excellent Resources Center) เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยนครพนมสู
ความเปนเลิศในอนุภูมิภาคลุมน้ำโขงตอนกลาง” 
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พันธกิจ 
  ๑.  เปนแหลงบริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพ เพื่อการเรียนการสอนและการ
วิจัยของมหาวิทยาลัย                                                                                        
   ๒. พัฒนารูปแบบการใหบริการสารสนเทศดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัยดวยจิตบริการ 
  ๓. สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 
  ๔. สรางเครือขายความรวมมือระหวางหองสมุดทั้งภายในและนอกประเทศ 
  ๕. บริหารจัดการที่ดีดวยหลักธรรมาภิบาล 
 

1.3 กลยุทธ 
กลยุทธที่ 1 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศอยางมีประสิทธิภาพโดยยึดหลักความตองการของผูใชงานเปนหลัก และ
สะดวกในการเขาถึงแหลงทรัพยากรฯ ท้ังในแงของเวลาและสถานท่ี 
     เปาประสงค : 
 1. เพื่อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อสงเสริมทักษะการรูสารสนเทศ 
 3. เพื่อใหการบริการอยางมีประสิทธิภาพ และเปนการบริการเชิงรุก 

4. เพื่อพัฒนาการใหบริการดวยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาประยุกตใช มีมาตรฐานภายใต 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

     แผนงาน : 
 1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 2. จัดบริการและกิจกรรมสงเสริมทักษะการรูสารสนเทศ 
 3. จัดใหมีการบริการอยางมีประสิทธิภาพ และเปนการบริการเชิงรุก 
 4. พัฒนาการนำเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานภายใต 
 กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 

กลยุทธที่ 2 เปนศูนยกลางเก็บรวบรวมขอมูลความรู เพื่อตอบสนองความตองการที่หลากหลายในสังคม ทองถิ่น 
     เปาประสงค : 
 1. เพื่อเปนศูนยกลางเก็บรวบรวมขอมูลความรูเพ่ือการศึกษา และวิจัย 
 2. เพื่อมีระบบฐานขอมูลหนังสือ วารสาร และผลงานของมหาวิทยาลัยนครพนมโดยเนนรูปแบบสื่อ 
 อิเล็กทรอนิกส 
 3. เพื่อสงเสริมการศึกษา และวิจัยของนักศึกษา และบุคลาการในมหาวิทยาลัยนครพนม 
     แผนงาน : 
 1. สรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของกับการเรียนรูในสังคม ทองถิ่น 
 2. สงเสริมการวิจัยและจัดใหมีการวิจัยสถาบันเพ่ือนำผลท่ีไดมาปรับปรุงการปฏิบัติงานและการใหบริการ 
 

กลยุทธที่ 3 ปรับโครงสรางพื้นฐานสำนักวิทยบริการ 
     เปาประสงค : 
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 1. เพื่อใหมีสภาพแวดลอมที่มีความปลอดภัย และสะดวกสบาย 
 2. เพื่อใหมีสภาพแวดลอม และพื้นที่การใหบริการตามความตองการของผูใช 
     แผนงาน : 
 1. จัดสภาพแวดลอมใหมีความปลอดภัย และสะดวกสบาย 
 2. จัดสภาพพ้ืนท่ีการใหบริการตามความตองการของผูใช 
 

กลยุทธที่ 4 เปนหนวยงานท่ีมีระบบการทำงานท่ีมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีทักษะในการแกปญหาการทำงานมุง
ผลสัมฤทธิ์ในการทำงานสูง 
     เปาประสงค :  
 1. เพื่อมีระบบการทำงาน และการกำกับติดตามท่ีมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อมีระบบการบริหารการเงินงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ และโปรงใส 
 3. เพื่อพัฒนาบุคลากรภายในหนวยงาน ใหมีทักษะการทำงานที่จำเปนในยุคปจจุบัน 
     แผนงาน : 
 1. พัฒนาระบบการทำงาน และการกำกับติดตามที่มีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อมีระบบการบริหารการเงินงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ และโปรงใส 
 3. จัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรภายในหนวยงานใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงและทักษะการทำงาน 
 
1.4 โครงสราง และสายการบังคับบัญชา  
 สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีผ ู บ ังคับบัญชาตามสายงานจากระดับบนสู ระดับลาง คือ
ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ และหัวหนาสำนักงาน  
 

  สำหรับสายการบังคับบัญชาของสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เปนไปตามแผนผังโครงสรางซึ่งมี
ลำดับการบังคับบัญชา โดยมีผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ เปนผูบริหารสูงสุด และสั่งการมายังรองผูอำนวยการสำนัก
วิทยบริการตามแผนผังโครงสราง ดังนี ้
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โครงสรางองคการ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
- งานบริการยืม-คืน                                             -งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ                       - งานเทคโนโลยีหองสมุด 
- งานบริการสนับสนุนคนควาวิจัย                   -งานวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ                    - งานเทคโนโลยีการศึกษา 
- งานสงเสริมการรูสารสนเทศ 

- งานสารสนเทศพิเศษ 

- งานประชาสัมพันธ 
 
 

 - งานธุรการ 

 - งานบุคลากร 

 - งานนโยบายและแผน 

 - งานการเงินและบัญชี 

 - งานพัสดุ 

 - งานอาคารสถานที ่

 
 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ คณะกรรมการประจำสำนัก 

รองผูอำนวยการฝายสงเสริมบริการ รองผูอำนวยการฝายบริหาร  รองผูอำนวยการฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ 

หัวหนากลุมงานบริการและสงเสริมการเรียนรู หัวหนากลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หัวหนากลุมงานเทคโนโลยีหองสมุด 

- งานประกันคุณภาพ 
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1.5 อัตรากำลัง 
 

จำนวนบุคลากรของหอสมุดและคลังความรูฯ จำแนกตามประเภท ตำแหนง และวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
 

ตำแหนงประเภท ที่ ชื่อ-สกุล ตำแหนง วุฒิการศึกษา หมายเหตุ 
ผูบริหารสำนัก
วิทยบริการ 
จำนวน 4 คน 

1 นายปรีชา อาษาวัง ผูอำนวยการสำนักวิทย
บริการ 

ป.โท  

2 อาจารย ดร.ปติณัช ไศลบาท รองผูอำนวยการ 
สำนักวิทยบริการ 

ป.เอก จากคณะศิลป
ศาสตรและ
วิทยาศาสตร 

3 ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนเทพ  
ปะตังถาเน   

รองผูอำนวยการ 
สำนักวิทยบริการ 

ป.เอก จากคณะ 
ครุศาสตร 

4 นางสาวจุฬาลักษณ บุญกุศล เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 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 นางสาวรุงอรุณ กุลหินตั้ง บรรณารักษ ป.โท  
6 นางสาวพชรพร  ตาสวาง บรรณารักษ ป.ตร ี  
7 นายธีรพงษ  อาษาวัง นักเอกสารสนเทศ ป.ตร ี  
8 นางสาวนพคุณ ขันบันจง นักวิชาการเงินและบัญช ี ป.ตร ี  
9 นายสุรนารถ  สุพรรณ นักวิชาการคอมพิวเตอร ป.ตร ี ไปชวยราชการ 

พนักงานราชการ
จำนวน 1 คน 

1 นางกันณิกา   โพธิเสน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ป.ตร ี  

พนักงาน 
ตามสัญญา 
จำนวน 5 คน 

1 น.ส.ชนิดา ศรีจันทรา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ป.ตร ี  
2 นายภาสกร  ไชยวงษ เจาหนาท่ีบริการยืม-คืน ปวส.  
3 นายณัฐวุฒิ   โงนสา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ป.ตร ี  
4 นายทินวุฒิ  ถาพร พนักงานขับรถ ป.ตร ี  
5 นางมลัย แกวจันหอม เจาหนาท่ีงานอาคาร

สถานท่ี 
ม.ปลาย  
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1.6 กรอบภาระงานของหนวยงาน 
 

 สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีภารกิจ งานหลัก ดังนี ้
 

 1) ฝายบริหาร 

       1.1) สำนักงานผูอำนวยการ มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ กำกับ ควบคุม และดูแลงานธุรการและการประชุม
งานนโยบายและแผน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบุคลากร งานประกันคุณภาพ งานประชาสัมพันธและงาน
อาคารสถานที่และยานยนตติดตอประสานงานภายในและภายนอก และตรวจสอบเอกสารการเดินทางไปราชการ
ผูบริหารและบุคลากร ตรวจสอบการประเมินบุคลากรจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการประจำสำนัก 

       1.2) งานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบ คือ รับ-สง และลงทะเบียนหนังสือภายใน-หนวยงานออกเลขท่ี
หนังสือภายในและภายนอกหนวยงาน แจงเวียนหนังสือภายใน-นอกประสานงานกับบุคลากรในฝายตางๆ พิจารณา
ตรวจสอบเอกสารที่รับจากหนวยงานตางๆ ประชุมประจำเดือนหนวยงาน สรุปรายงานประชุมตอที่ประชุมเพื่อ
พิจารณารับรอง 

      1.3) งานนโยบายและแผน มีหนาที ่ร ับผิดชอบ คือ วิเคราะหนโยบายและงบประมาณเพื ่อจัดทำ
งบประมาณประจำป วิเคราะหรายจายของหนวยงานใหสอดคลองกับนโยบาย จัดเก็บขอมูล สถิติในการเบิกจาย
งบประมาณและเงินรายได รวบรวมและประสานงานฝายตางๆ ดานขอมูลในการจัดทำ   คำของบประมาณประจำป 
จัดทำแผนเงินรายไดและแผนปฏิบัติราชการประจำป รายงานการดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมประจำเดือนและ
รายงานไตรมาส เรงการเบิกจายเงินงบประมาณตามนโยบายหนวยงาน รวบรวม และเสนอแนวความคิดในการจัดทำ
แผนยุทธศาสตรหนวยงาน และรวบรวมขอมูล และสถิติตางๆเพื่อจัดทำรายงานประจำป และจัดการรายงานรับรอง
ปฏิบัติราชการ 

      1.4) งานการเงินและบัญชี มีหนาที่รับผิดชอบ คือ การรับจายเงินของหนวยงานและนำสงกองนโยบาย
และแผน จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินรายได หมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ      
คาสาธารณูปโภค และคาครุภัณฑ จัดทำเอกสารทางการบัญชี ลงบัญชีตามระเบียบการคลัง และจัดทำงบทดลองและ
งบการเงินประจำป 
      1.5) งานพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ จัดทำการจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ จัดทำใบสั่ง
ซื้อ และสัญญาซื้อขาย ควบคุมการเบิกจายพัสดุจัดเก็บพัสดุคงคลัง การออกหมายเลขครุภัณฑ และจัดทำรายงานพัสดุ
ประจำป 
      1.6) งานบุคลากร มีหนาที่รับผิดชอบ คือ กำกับดูแลการทำงานของบุคลากร ตรวจเช็คการลาของ
บุคลากรและสรุปการลาประจำเดือน จัดทำเอกสารการตอสัญญาจางของบุคลกร จัดทำฐานขอมูลและประวัติบุคลากร 
จัดทำคำสั่งเดินทางไปราชการของบุคลากร ควบคุมดูแลจรรยาบรรณบุคลากร และจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากร 
      1.7) งานประกันคุณภาพ มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ จัดทำการประกันคุณภาพหนวยงาน เตรียมความ
พรอมเพื่อรับการตรวจสอบ และประเมินภายนอก ติดตามผลการดำเนินการจัดทำ SAR ของหนวยงาน รวบรวม
เอกสารหลักฐานการประเมินภายนอก และติดตามรายงานผลการประเมินเพ่ือเสนอตอคณะผูบริหาร 
      1.8) งานประชาสัมพันธ มีหนาที่รับผิดชอบ คือ จัดกิจกรรมเพื่อประชาสัมพันธ บันทึกภาพกิจกรรมของ
สำนักวิทยบริการ และเผยแพรขาวสาร ขอมูล 
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      1.9) งานอาคารสถานที่และยานยนต มีหนาที่รับผิดชอบ คือ ดูแลความสะอาดบริเวณภายใน และ
ภายนอกหนวยงาน ตรวจเช็คระบบไฟฟา น้ำประปา และวัสดุอุปกรณภายในอาคารใหมีสภาพพรอมใชงาน ดูแลหอง
ประชุม และดูแลซอมบำรุงยานพาหนะ 
 2) ฝายหองสมุด 

      2.1) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีหนาที่ คัดเลือก จัดหา บำรุงรักษา และเผยแพรทรัพยากร
สารสนเทศทุกรูปแบบ ทั ้งภายในและตางประเทศ ใหสอดคลองกับแผนการเรียนการสอนการคนควาวิจัยของ
มหาวิทยาลัย และนำทรัพยากรสารสนเทศเหลานี้ มาจัดระบบเพื่อใหผูใชเขาถึงอยางรวดเร็ว ทันสมัย ตรงกับความ
ตองการ และมีมาตรฐานตลอดจนดูแลการดำเนินงานดานการอนุรักษ และบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศใหอยูใน
สภาพด ี

      2.2) งานบริการสารสนเทศ มีหนาท่ี ในการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศตาง ๆ ภายในหองสมุด เชน 
บริการยืม – คืน บริการวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง บริการสื่อโสตทัศนูปกรณและบริการสำเนาเอกสาร รวมถึงการ
จัดเก็บสถิติในการใชทรัพยากรสารสนเทศ และจำนวนผูใชบริการ 

     2.3) งานพิพิธภัณฑและหอจดหมายเหตุ มีหนาที ่ รวบรวมและจัดเก็บเอกสารที ่แสดงถึงประวัติ
พัฒนาการทางสังคมและวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับดานกิจกรรม เหตุการณ และพัฒนาการทุกดาน 
ของมหาวิทยาลัยนครพนม และรวบรวมจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับสารสนเทศลุมน้ำโขง 

     2.4) งานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง มีหนาที่ จัดทำฐานขอมูลวารสารและสิ่งพิมพ ใหบริการวารสาร
และสิ่งพิมพตอเนื่องประเภทตางๆ เก็บรวบรวมสิ่งพิมพตอเนื่อง คัดเลือกบทความวิชาการ จากสิ่งพิมพตอเนื่องฉบบั 

     2.5) งานสงเสริมการเรียนรู มีหนาที่ เผยแพรความรูดานสารสนเทศ จัดกิจกรรมสงเสริมและแลกเปลี่ยน
ความรูดานสารสนเทศ  

 
 3) ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 
      1. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาที่รับผิดชอบในการคิดคน วางแผน พัฒนาระบบเทคโนโลยี นำระบบ
เทคโนโลยีมาสงเสริมศักยภาพการเรียนการสอน การวิจัย และการใหบริการ 

     2. งานระบบเครือขายและฐานขอมูล มีหนาที่ ดานเครือขายรับผิดชอบวางแผน การติดตั้ง การขยาย
และปรับปรุงเครือขาย การติดตั้งอปุกรณเน็ตเวิรคทุกชนิด ตรวจสอบและแกไขปญหาเครือขาย การเชื่อมตอเครือขาย
ภายในและระหวางหนวยงาน การวางแผนและกำหนดระบบรักษาความปลอดภัยเครือขาย ขยายการใหบริการ
เครือขายไรสาย และดูแลเครือขายมหาวิทยาลัยนครพนม 

     3. งานสื ่อโสตทัศนูปกรณ มีหนาที ่ รับผิดชอบในการ ผลิตสื่อตางๆที ่เกี ่ยวของกับหนวยงานเพ่ือ
ประชาสัมพันธหนวยงาน 

     4. งานระบบซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร มีหนาที่รับผิดชอบในการ ดูแลและซอมบำรุงคอมพิวเตอร
การติดตั้งระบบคอมพิวเตอร 
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สวนที่ 2 
 

การใหบริการของหองสมุด 
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บทที่ 2 
การใหบริการของหองสมุด 

 

2.1 การใหบริการของหองสมุด 
 สำนักวิทยบริการ มีภารกิจเกี่ยวกับการใหบริการ เปนแหลงรวบรวมความรูของมหาวิทยาลัยนครพนม  
โดยมบีริการตาง ๆ ดังนี ้
 

     2.1.1 บริการภายในหองสมุด 
 1) หนังสือท่ัวไป พ้ืนที่บริการหนังสือท่ัวไปอยูที่ชั้น 2 ของอาคาร ใชระบบทศนิยมดิวอี้ ในการจัดหมวดหมู
หนังสือในหองสมุด ประกอบดวย 10 หมวดใหญ (000-900) แตละหมวดใหญแบงเปนสิบหมวดยอย แตละหมวด
ยอยมีสิบหมูยอย  
 

 2) บริการยืม-คืน  
ขอปฏิบัติในการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

        1. ผูยืมตองใชบัตรประจำตัวนักศึกษาของตนเองเทานั้นในการยืม 
        2. ทรัพยากรสารสนเทศทุกรายการที่ยืมไป ผูยืมตองรับผิดชอบ ทุกรายการที่ครอบครอง 

     3. ผูยืมที่คางสงทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดการ จะถูกตัดสิทธิ์การยืม 
     4. ผูยืมตองรับผิดชอบทรัพยากรสารสนเทศที่ชำรุดหรือสูญหาย ไมวากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีใหยืม 
        1. หนังสือทั่วไป วิทยานิพนธ วารสารลวงเวลา 

 2. สื่อมัลติมีเดีย (ซีดีรอม วีซีดี และดีวีดี) ทุกรายการที่ครอบ 
 

สิทธิการยืมของสมาชิก 
     หนังสือท่ัวไป วิทยานิพนธ 

 

     

 
ประเภทสมาชิก 

 
จำนวน

เลม 

 
ระยะเวลา

ยืม 

การยืมตอ  
คาปรับ/
รายการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
(ครั้ง) 

ยืมตอ
กอนวัน

กำหนดสง 
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 นิตยสารฉบับลวงเวลา 

 

สื่อมัลติมีเดีย (ซีดีรอม วีซีดี และดีวีดี) 

 
3) วารสาร นิตยสาร ใหบริการอาน ณ อาคารบรรณราชนครินทร บริเวณชั้น 1 มีบริการวารสาร นิตยสาร 

จุลสาร และจดหมายขาว ฉบับใหมระบบชั้นเปด และใหบริการฉบับฉบับลวงเวลาแบบชั้นปด ผูใชท่ีตองการใชบริการ 
สามารถติดตอขอใชไดที่เคานเตอรใหบริการชั้น 1 

 

 4) หนังสือพิมพ ใหบริการอาน ณ อาคารบรรณราชนครินทร บริเวณชั้น 1 มีบริการหนังสือพิมพ ฉบับใหม
ระบบชั้นเปด และใหบริการฉบับฉบับลวงเวลาแบบชั้นปด ผูใชที่ตองการใชบริการ สามารถติดตอขอใชไดท่ีเคานเตอร
ใหบริการชั้น 1 
 

 5) หนังสืออางอิง หองเก็บหนังสืออางอิงอยูที่ชั้น 3 รวบรวมหนังสือที่ใหความรูเกี่ยวกับขอเท็จจริงสำหรับ
คนควาประกอบเฉพาะเรื่อง อาทิเชน พจนานุกรม สารานุกรม หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร แผนที่และหนังสือแผนที่ 
อักขรานุกรมชีวประวัติ บรรณานุกรม หนังสือดัชนี และนามานุกรม เปนตน รวมไปถึงหนังสือหายากและไมพิมพซ้ำ 
โดยจะอนุญาตใหใชภายในหองสมุดเทานั้น 
 

 6) นวนิยาย/เรื่องสั้น/หนงสือเด็กและเยาวชน อยูที่บริเวณ ชั้น 1 ของอาคาร เปนมุมที่นักศึกษาสวนมาก
จะชอบมาอานเนื่องจากนวนิยายเปนหนังสือที่มีหลากหลายประเภท เชน นิยายเกี่ยวกับความรัก นิยายเกี่ยวกับเวท
มนตร นิยายแบบแฟนตาซี นิยายแบบสิ่งลึกลับ ซึ่งนิยายเหลานี้เปนนิยายที่มีความสนุกและนาสนใจในหลากหลาย
แบบใหเราเลือกไดตามความชอบนักศึกษา  
 

 
ประเภทสมาชิก 

 
จำนวน

เลม 

 
ระยะเวลา

ยืม 

การยืมตอ  
คาปรับ/
รายการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
(ครั้ง) 

ยืมตอ
กอนวัน

กำหนดสง 
อาจารย, เจาหนาท่ี, 
นักศึกษา (ป.ตรี-ป.
โท), บุคคลภายนอก 

 
3 

 
3 วัน 

 
3 วัน 

 
2 

 
1 วัน 

วันละ 5 
บาท / 
รายการ 

ประเภทสมาชิก สื่อมัลติมีเดีย กำหนด 
เวลายืม 

การยืมตอ
กอนวัน

กำหนดสง 

คาปรับ/
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 สำนักวิทยบริการยินดีใหบริการพื้นที่ในการจัดแสดงนิทรรศการและกิจกรรมตางๆ 
ทั้งหนวยงานในมหาวิทยาลัยนครพนม และหนวยงานภายนอกทุกภาคสวน มีเครื่องปรับอากาศใหความเย็นสบายและ
มีสิ่งอำนวยความสะดวกมากมาย โดยรายการอุปกรณที่มีใหบริการ มีดังนี ้
  (1) บอรดขนาด 80x200 ซม. ติดได 2 หนา จำนวน 5 ตัว 

(2) ขาตั้ง ปาย ขนาด A3    จำนวน 2 อัน 
(3) บอรดไม     จำนวน 10 ตัว 
(4) ขาตั้งตัว X ขนาด 80x150ซม.  จำนวน 60 ตัว 
(5) เครื่องเสียงชุดเล็ก พรอมไมคลอย  จำนวน 1 ชุด 
(6) เครื่องเสียงชุดใหญ พรอมไมคลอย  จำนวน 1 ชุด 
(7) โปรเจคเตอร พรอมฉาก   จำนวน 1 เครื่อง 

ผูใชบริการสามารถติดตอขอใชไดที่เคานเตอรใหบริการชั้น 1 กอนวันติดตั้งนิทรรศการหรือวันใชงานอยาง
นอย 3 วัน กอนจัดแสดงนิทรรศการ  

 

8) หองอินเตอรเน็ต เปนพื้นที่ใหบริการนักศึกษา บุคลากร อาจารย ในการสืบคนขอมูล หรืองานวิจัยตางๆ 
หองอินเตอรอยูที่บริเวณชั้น 1 อาคารสำนักวิทยบริการ สามารถขอใชหองอินเตอรเน็ตในการอบรมได มีสิ่งอำนวย
ความสะดวกภายในหอง ดังนี ้

(1) เครื่องคอมพิวเตอร จำนวน 39 เคร่ือง 
(2) มีระบบอินเตอรเน็ตและไวไฟ 
(3) แอรคอนดิชั่น 
(4) เครื่องขยายเสียง พรอมไมคลอย 
(5) เครื่องฉายโปรเจคเตอร 
 

 9) หองคนควาสวนตัว บริการหองคนควาสวนบุคคล ณ ชั้น 1 จำนวน 6 หอง เพ่ือใหอาจารย นักวิจัย และ
นักศึกษาบัณฑิตของมหาวิทยาลัยนครพนมไดใชพื้นที่ในการศึกษาคนควาทางวิชาการอยางเปนอิสระ ประกอบดวย
อุปกรณอำนวยความสะดวก ระบบเครือขายไรสาย ระบบปรับอากาศ ที่นั่งอาน ชั้นวางเอกสาร และโทรศัพท โดยยึด
หลักการใหบริการตามความตองการและประโยชนสูงสุดของผูรับบริการ 
         ผูมีสิทธิรับบริการ : อาจารย นักวิจัย และนักศึกษาทุกระดับของมหาวิทยาลัยนครพนม 
        การขอรับบริการ : แสดงบัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกท่ีเคานเตอรบริการยืม–คืน ชั้น 1 
 

 10) หองสมุดกฎหมายและสิทธิมนุษยชน อยูที่ชั้น 3 ของสำนักวิทยบริการ รวบรวมหนังสือดานกฎหมาย
และสิทธิมนุษยชน กฎหมายทั่วไป คำพิพากษาฏีกา และหนังสือท่ีใหความรูเกีย่วกับเรื่องกฎหมาย 

 

11) ARC café ใหบริการที่ชั้น 1 สำนักวิทยบริการ จำหนายขนม เครื่องดื่ม กาแฟสด และอีกหลายเมนูที่
ชวนชิม มีบรรยากาศเหมาะกับการมานั่งอานหนังสือทำรายงานตางๆ พรอมมีระบบอินเตอรเน็ตไวไฟใหบริการ 

 

12) หองมินิเธียเตอร พ้ืนท่ีใหบริการดานความบันเทิงแกนิสิต นักศึกษา ผูเขาใชงาน สำนักวิทยบริการ อยูที่
ชั้น 3 ของอาคาร ใชดูหนัง ฟงเพลง รองเพลง และนำเสนอผลงานตาง ๆ โดยสามารถติดตอขอใชหองมินิเธียเตอร ได
ที่เคานเตอรใหบริการชั้น 1 

     เงื่อนไขการใชบริการหองมินิเธียเตอร : 
(1) ตองรวมกลุมกันมาขอเขาใชหองไมนอยกวา 8 คน 
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(2) ใชหองไดสูงสุด 3 ชั้วโมงตอคร้ัง 
(3) หามปรับเสียงใดๆ ในเคร่ืองขยายเสียง 
(4) หากมีปญหาใดกรุณาติดตอเจาหนาที่ 

 13) VPN การใชงาน VPN มหาวิทยาลัยนครพนม นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัยนครพนม สามารถใช
รหัสเขาอินเตอรเน็ตไดเลย โดยสามารถดาวนโหลดคูมือการใชงานไดที่ www.arc.npu.ac.th 
 

 14) บริการ DD (Document Delivery Service) คือ บริการนำสงทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก หนังสือ 
วิทยานิพนธ วิจัย โสตทัศนวัสดุ สำเนาบทความวารสาร ใหแกผูใชบริการหองสมุดตามที่ผูใชสงคำรองขอยืมทรัพยากร 
โดยสามารถแจงรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ตองการผานชองทางตาง ๆ คือ แบบฟอรมออนไลน อีเมล โทรศัพท
หรือแจงที่จุดบริการไดดวย จากนั้นผูรับผิดชอบของหองสมุดจะดำเนินการจัดเตรียมและนำสงทรัพยากรสารสนเทศไป
ยังจุดบริการในหนวยงานหรือสถานที่ที่ผูใชบริการแจงในแบบฟอรม ซึ่งผูใชบริการจะไดรับและสงคืนทรัพยากร
สารสนเทศทุกประเภทไดจากจุดบริการ ไดแก สำนักวิทยบริการ หองสมุดวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม 
และหองสมุดคณะเกษตรและเทคโนโลยี โดยที่ผูใชไมตองไปยืม-คืนที่หองสมุดดวยตนเอง นอกเหนือจากสถานที่
ดังกลาว อาจมีคาใชจายในการดำเนินการ และการจัดสง 

     ขั้นตอนการใชบริการ 
(1) กรอกแบบฟอรมขอใชบริการDD (Document Delivery Service) จาก

https://forms.gle/MXU6v2HSSo32ZvmY9 
(2) เม่ือไดรับแบบฟอรมเจาหนาที่จะทำการตรวจสอบและจัดเตรียมการสงหนังสือ 
(3) รอรับหนังสือในสถานท่ีตามกรอกในแบบฟอรม 

     ขอกำหนดในการใหบริการ 
(1) บริการ DD. จะใหบริการเฉพาะอาจารย บุคลากร และนักศึกษาบัณฑิตวิทยาลัยที่เปนสมาชิก

ของสำนักวิทยบริการเทานั้น 
(2) ทรัพยากรที่ใหบริการจะเปนทรัพยากรที่อนุญาตใหยืมออกนอกหองสมุด และมีสถานภาพไมได

ถูกยืม (On shelf) เทานั้น 
(3) จะตองระบุขอมูลและรายละเอียดทรัพยากรในแบบฟอรมใหครบถวน 
(4) ผูใชบริการจะไดรับทรัพยากรในเวลาทำการปกติ (เฉพาะวันจันทร – ศุกร) 
(5) จำนวนทรัพยากรที่ใหบริการจัดสงกำหนดตามสิทธิ์การยืมของใชบริการ 
(6) กรณีสงคืนเกินกำหนดสงจะตองชำระคาปรับตามระเบียบของสำนักวิทยบริการ 
(7) กรณีสถานที่รับทรัพยากรนอกเหนือจาก สำนักวิทยบริการ หองสมุดวิทยาลัยพยาบาลบรมราช

ชนนี นครพนม และหองสมุดคณะเกษตรและเทคโนโลยี จะมีคาใชจายตามจริง ไดแก คาสง คากลอง/ถุง  
 

 15) การรับบริจาคหนังสือ มีวิธีการและชองทางการบริจาค 
กรณีบริจาคดวยตนเอง บุคคลหรือหนวยงานแจงความจำนงบริจาคทรัพยากรสารสนเทศดวยตนเอง 

ไดที่ ฝายหอสมุด, งานสารบรรณ, เคานเตอรบริการยืม – คืน ณ ชั้น 1 อาคารบรรณราชครินทร สำนักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม (เวลาราชการ) 

กรณีบริจาคทางไปรษณีย บุคคลหรือหนวยงานสงทรัพยากรสารสนเทศที่ประสงคจะบริจาค โดยจา 
หนาซองตามที่อยู ดังนี้สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 167 หมูที่ 8 บานเนินสะอาด ตำบลนาราชควาย 
อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000 
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     2.1.2 บริการสารสนเทศ 
 1) Web Opac เปนเครื ่องมือในการชวย สืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดและแสดง
รายละเอียดใหทราบวาทรัพยากรสารสนเทศ ที่ตองการนั้นจัดเก็บอยูที่ใด สำนักวิทยบริการ ใหบริการเครื่องพิวเตอร
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  ระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสืบคน (Reference Database) จากสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จำนวน 10 ฐาน ดังนี ้

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 ProQuest Dissertation & Theses  

 
เปนฐานขอมูลที่รวบรวมวิทยานิพนธระดับปริญญาโทและปริญญา
เอกของสถาบ ันการศ ึกษาท ี ่ ได ร ับการร ับรองจากประเทศ
สหรัฐอเมริกา และแคนาดา รวมถึง บางสถาบันการศึกษาจากทวีป
ยุโรป ออสเตรเล ีย เอเชียและแอฟริกา มากกวา 1,000 แหง 
ประกอบไปดวยขอมูลมากกวา 2 ลานระเบียน 

2 ACM Digital Library เปนฐานขอมูลทางดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ จาก
สิ่งพิมพตอเนื่อง จดหมายขาว และเอกสารในการประชุมวิชาการ  ท่ี
จ ัดทำโดย ACM (Association for Computing Machinery) ซึ่ ง
เนื้อหาเอกสารประกอบดวยขอมูลที่สำคัญ เชน รายการบรรณานุกรม 
สาระสังเขป Article Reviews และบทความฉบับเต็ม ใหขอมูลต้ังแต
ป 1985-ปจจุบัน 

3 SpringerLink E-Journal 
 

เปนสำนักพิมพชั้นนำที่ใหบริการเนื้อหาในสาขาวิชาหลักๆ ทางดาน
ว ิทยาศาสตร เทคโนโลยี และทางการแพทย รวมถึงสาขาทาง
สังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 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 ่งพิมพประเภท
หนังสือ วารสาร  

4 Web of Science  
 

เปนฐานขอมูลบรรณานุกรมและสาระสังเขปพรอมการอางอิงและอางถึง 
ที ่ครอบคลุมสาขาว ิชาหล ักทั ้งว ิทยาศาสตร  ส ังคมศาสตร  และ 
มนุษยศาสตร จากวารสารประมาณ 9,200 รายชื่อ ใหขอมูลต้ังแต  
ป 2001 – ปจจุบัน 
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5 EMERALD MANAGEMENT-
JOURNAL 

ฐานขอมูลที่ครอบคลุมสาขาวิชาทางดานการจัดการ เชน การเงิน
และการบัญชี กฎหมายและจริยธรรมทางธ ุรกิจ คณิตศาสตร 
คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการศึกษา ธ ุรกิจระหวางประเทศ 
บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศ การตลาด การเมืองและนโยบาย 
เปนตน มีดรรชนี หรือสาระสังเขปบทความวารสาร และเอกสารฉบับ
เต็ม บทความวารสาร(Full Text) จำนวน 175 ชื่อ 

6 American Chemical Society 
Journal (ACS) 

เปนฐานขอมูลที่รวบรวมบทความและงานวิจัยจากวารสารทางดาน
เคมีและวิทยาศาสตรที่เก่ียวของโดยรวบรวมจากวารสารทั้งที่พิมพ
เปนรูปเลม วารสารอิเล็กทรอนิกส (Electronic Journals) ขอมูลที่
ไดจากการสืบคนเปนขอมูลฉบับเต็ม (Full Text)และรูปภาพ
(Image) ยอนหลังตั้งแตป 1996 

7 SCIENCEDIRECT 
 

เป นฐานขอมูลเฉพาะทางดานการศึกษาที ่ม ีเน ื ้อหาครอบคลุม
การศึกษาทั ้งในและตางประเทศ โดยใหขอมูลวารสารทั ้งหมด
มากกวา 1,870 ชื่อเรื ่อง เปนวารสารฉบับเต็มมากวา1,060 ชื่อ
เรื่อง ซึ่งรวบรวมวารสารหลัก (Core Journals) ตั้งแตระดับอนุบาล
ไปจนถึงระดับการศึกษาขั ้นสูง และรวมถึงหนังสือ (Books and 
Monographs) และงานวิจัยเฉพาะทางตางๆ 

8 Academic Search Elite เป นฐานขอมูลที ่ครอบคลุมสหสาขาว ิชา ไดแก ศึกษาศาสตร  
บริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  มนุษยศาสตร วิทยาศาสตร และ
เทคโนโลยี  ว ิทยาศาสตรส ุขภาพ ฐานขอมูล : มีดรรชนี หรือ
สาระสังเขปบทความวารสาร ไมนอยกวา 3,400 ชื่อ (Titles) และ
เอกสารฉบับเต็มบทความวารสาร (Full Text) ของวารสาร ไมนอย
กวา 2,000 ชื่อ (Titles) 

9 Education Research Complete 
 

เป นฐานขอมูลเฉพาะทางดานการศึกษาที ่ม ีเน ื ้อหาครอบคลุม
การศึกษาทั ้งในและตางประเทศ โดยใหขอมูลวารสารทั ้งหมด
มากกวา 1,870 ชื่อเรื่อง เปนวารสารฉบับเต็มมากกวา 1,060 ชื่อ
เรื่อง ซึ่งรวบรวมวารสารหลัก (Core Journals) ตั้งแตระดับอนุบาล
ไปจนถึงระดับการศึกษาขั ้นสูงและรวมถึงหนังสือ (Books and 
Monographs) และงานวิจัยเฉพาะตางๆอีกมากมาย 

10 Academic Search Premium และ
Computers & Applied 
 

เปนฐานขอมูลที่ครอบคลุมขอบเขตการวิจัยและพัฒนาในสาขาวิชา
วิทยาการคอมพิวเตอรและวิทยาศาสตรประยุกต CASC มีการจัด
ดัชนีและสาระสังเขปของวารสารเชิงวิชาการ สิ่งพิมพโดยมืออาชีพ 
และแหลงอางอิงอื่น ๆ จากรายการทรัพยากรอันหลากหลายมากกวา 
2,000 รายการ ยังใหบริการขอมูลฉบับเต็มของวารสารอีกกวา 
950 ฉบับ 
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 3)  E-journal เว็บท่ีใหบริการวารสารอิเล็กทรอนิกส 

 

ฟรีวารสารอิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 Thai-Journal Citation Index 

Centre 
ศูนยด ัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI: Thai-Journal Citation 
Index Centre) รายชื่อวารสารที่ไดรับการประเมินคุณภาพในกลุมที่ 
1 และกลุมที่ 2 

2 Thai Journals Online Thai Journals Online (ThaiJO) เป นระบบฐานข อม ูลวารสาร
อิเล็กทรอนิกสกลางของประเทศไทย เปนแหลงรวมวารสารวิชาการที่
ผลิตในประเทศไทยทุกสาขาวิชา ทั้งสาขาวิทยาศาสตร/เทคโนโลยี 
และมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

3 DOAJ เปนฐานขอมูลที่สามารถเขาใชไดโดยไมเสียคาใชจาย ซึ่งรวบรวม
รายชื่อวารสารประเภท OA มากกวา 9,000 ชื่อ ครอบคลังสาขา
สังคมศาสตร และวิทยาศาสตรสุขภาพ 

4 Journal Link Journal Link เปนฐานขอมูลชี้แหลงวารสารในประเทศไทย อันเกิดจาก
ความรวมมือระหวางหองสมุดตาง ๆ ทั่วประเทศไทยทั้งสิ้น 193 แหง 
ผู ใชสามารถเขาถึงแหลงจัดเก็บวารสารทั ้งวารสารภาษาไทย และ
วารสารภาษาตางประเทศอยางสะดวก ทันสมัย และรวดเร็ว นอกจากนี้ 
ย ังสามารถเช ื ่อมโยง (Link) ไปย ังวารสารที ่ม ีการให บร ิการบน
อินเทอรเน็ตไดอีกดวย 

5 Libarry Of Security Office Libarry Of Security Office รวบรวมขอมูลดานแรงงาน 

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 NPU-journal วารสารวิชาการ มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

นครพนม 

2 UTCC-journal วารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยหอการคาไทย มนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 

3 UTCC-journal-si  วารสารว ิชาการมหาวิทยาลัยหอการคาไทย ว ิทยาศาตร และ
เทคโนโลยี 

4 LAW-journal วารสารวิชาการ คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
5 S.A.J.S Southeast Asian Journal of Sciences 
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 4) E-Book สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีการจัดซ้ือฐานขอมูล E-book ด้ังนี้ 

 
 5) E-Learning เปนการสอนการใชงานฐานขอมูล หรือเรื่องที่นาสนใจตางๆ โดยสามารถเขาดูและศึกษา
หัวขอท่ีนาสนใจไดที่ www.arc.npu.ac.th 
 6) ฐานขอมูลวิจัยและวิทยานิพนธ NPU รวบรวมงานวิจัย บทความ และวิทยานิพนธของมหาวิทยาลัย
นครพนม สามารถสืบคนไดที่ www.arc.npu.ac.th 
 

2.2 การใชบริการหองสมุด 
     2.2.1 ระเบียบขอปฏิบัติการใชบริการหองสมุด 
 1) แตงกายสุภาพเรียบรอย ไมสวมกางเกงขาส้ัน เส้ือกลาม 
  2) นำของมีคาติดตัวไปดวยเสมอ หากสูญหายหองสมุดจะไมรับผิดชอบ 
  3) ไมสงเสียงดัง หรือทำการใดๆ รบกวนผูอื่น 
  4) หามสูบบุหรี่ในหองสมุด หรือบริเวณหองสมุดโดยเด็ดขาด 
  5) หามทำลายทรัพยากรสารสนเทศ หรือทรัพยสินของหองสมุดโดยเด็ดขาด 
  6) หามนำทรัพยากรสารสนเทศออกจากหองสมุด โดยมิไดยืม 
  7) การใชบริการหองสมุดตองแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษา 
 

     2.2.2 การสมัครสมาชิกหองสมุด 
 การสมัครสมาชิกของหองสมุดนั้น ผูใชบริการสามารถติดตอไดที่ เคานเตอรบริการยืม - คืน ชั้น 1  
โดยมีหลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้ 

(1) นักศึกษา  
-บัตรประจำตัวนักศึกษา,บัตรประชาชน ( ในกรณีที่ยังไมมีบัตรนักศึกษาใหนำหลักฐานเพื่อยืนยนัวา

เปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เชน ใบเสร็จการชำระคาธรรมเนียมการศึกษามาแสดงตอเจาหนาที่)  
(2) อาจารย/ขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจำ/ลูกจางช่ัวคราว (สังกัดคณะ ศูนย สำนัก) 

  -บัตรประจำตัวอาจารย/ขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราว หรือบัตรประจำตัว 
ประชาชน พรอมสำเนาท่ีรับรองถูกตอง จำนวน 1 ชุด 

  -หลักฐานที่แสดงถึงการเปนบุคลากรของสถาบัน ไดแก หนังสือคำสั่งบรรจุแตงตั้ง  
หรือสำเนาหนังสือสัญญาจาง พรอมสำเนาท่ีรับรองถูกตอง จำนวน 1 ชุด 

ลำดับ ชื่อฐานขอมูล รายละเอียด 
1 2ebook ระบบใหบริการหนังสืออิเล็กทรอนิกสภาษาไทย 

2 OokBee ฐานขอมูล Ookbee อานหนังสือ นิตยสาร หนังสือพิมพ และหนังสือ
เสียง ออนไลน ผาน Application Ookbee Buffet มากกวา 5,500 
ชื่อเรื่อง ดวยอุปกรณสวนตัว สามารถติดตอขอรับ account  
ไดที่ e-mail : pocker555315@gmail.com 
*** สิทธิแกผู ใช บริการที ่มีสถานะเปนอาจารย เจาหนาท่ี และ
นักศึกษา ท่ีกำลังศึกษาอยูภายในมหาวิทยาลัยนครพนม เทานั้น *** 
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**หมายเหต ุ
-บัตรสมาชิกหองสมุด อนุญาตใหใชบัตรประจำตัวประชาชนแทนบัตรสมาชิกหองสมุดได 
-กำหนดบัตรหมดอายุ หากเปนนักศึกษาใหถือตามสถานการณลงทะเบียนเรียน หรือวันท่ีพนสภาพ 

การเปนนักศึกษา หากเปนอาจารย ขาราชการพนักงาน และลูกจางประจำของสถาบัน ใหถือตามวันที่ผูนั้น
พนสภาพ หรือเม่ือสิ้นสุดสัญญาจางจากสถาบันที่สังกัดอยู 
(3) บุคคลภายนอก 
 -แสดงบัตรประจาตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงานของรัฐหรือบริษัท  
พรอมสำเนาที่รับรองถูกตอง จำนวน 1 ชุด 

-ชำระคาธรรมเนียมในการสมัคร จำนวน 200 บาท  
-ชำระคามัดจำ จำนวน 300 บาท 

  

     2.2.3 เวลาเปดใหบริการ 
 (1) วันจันทร – ศุกร  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

(2) วันเสาร – อาทิตย  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(3) วันหยุดนักขัตฤกษ  ปดบริการ  
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สวนที่ 3 
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ฝายบริหาร 
 ฝายบริหาร มีภาระหนาที่ดานการสนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การอำนวยการดาน
ตางๆ ใหทุกฝายสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตามแผนและเปาหมายที่กำหนดไดอยางมีประสิทธิภาพ ดำเนินงานดาน
งานธุรการ ดานงบประมาณ ดานการพัสดุและครุภัณฑ การจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใชจายงบประมาณ 
การติดตามผลและประเมินผล การดำเนินงาน การบริหารงานบุคคล การประกันคุณภาพ การบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุมภายใน และบริหารจัดการ ดูแลความเรียบรอยภายในหองสมุด โดยมีภาระหนาที่ความรับผิดชอบและ
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

     3.1.1 งานธุรการ 
-การรับหนังสือเขา (ภายใน) คือ การรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายใน มหาวิทยาลัยนครพนม 
-การรับหนังสือเขา (ภายนอก) คือ การรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายนอก 
-การประชาสัมพันธหนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผูเกี่ยวของดำเนินการ คือ การลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหัวหนางาน ตรวจสอบความถูกตองและกลั่นกรอง จากนั้นเสนอผูอำนวยการพิจารณา ตลอดจนการสงเรื่องให
บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป 
 

     3.1.2 งานนโยบายและแผน  
-งานแผนและงบประมาณ คือ การเตรียมขอมูลและดำเนินจัดทำแผนงานของแตละฝายงาน 
-การจัดแผนและคำเสนอของบประมาณ คือ การเตรียมขอมูลและดำเนินจัดทำแผนงานของแตละฝายงาน 

ตลอดจนการจัดทำคำขอเสนองบประมาณ 
-การจัดโครงการ คือ กระบวนการขออนุญาตดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

 -การทบทวนการกำหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต คือ การทบทวน ตรวจสอบผลการดำเนินงานของ
ปงบประมาณ ท่ีผานมาของหนวยงาน เพื่อพิจารณาเปาหมายกลยุทธ ตามหลักเกณฑการทบทวนจากสำนักงานอธิการ 

     3.1.3 งานการเงินและบัญชี 
1) งานการเงิน 
 -การรับเงิน คือ การรับเงินคาปรับของหองสมุด และดำเนินการออกใบเสร็จจากระบบ VISION NET 

ตลอดจนการจัดทำรายงานสงเงินสดกองนโยบายและแผน และนำสงใบเสร็จตัวจริงตอไป 
 -การเบิกจายเงินเดือนและคาจาง คือ กระบวนการเบิกจายเงินเดือนและคาจางของบุคลากรสำนัก

วิทยบริการ ตามอัตราตำแหนง 
 -การเบิกจายงบประมาณ คือ การเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน และเงินรายได ของสำนักวิทย

บริการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง และวิธีการพัสด ุ
 -การรับเงิน – จายเจาหนี้ คือ กระบวนการการเบิกจายเงินทดรองราชการ ตัดลูกหนี้ ใบสำคัญคาง

จาย กระทบยอด และเงินฝากธนาคาร 
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2) งานบัญชี 
 -การบันทึกบัญชีดานรับ 
 -การบันทึกบัญชีดานจาย 
 -การบันทึกบัญชีดานท่ัวไป 
 คือ การจดบันทึกเหตุการณที่เกิดขึ้นโดยจัดทำเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึก

รายงานในสมุดบัญชี การจัดทำหมวดหมู แยกประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการดำเนินงานในรูปแบบของ
รายงานทางการเงินพรอมทั้งการนำเสนองบการเงินตามความตองการของใชทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือ
การนำขอมูลไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคที่ตองการ 

 

     3.1.4 งานบุคลากร 
 -การลาประเภทตางๆ คือ กระบวนการขออนุญาตลาประเภทตางๆ ไดแก ลาปวย, ลากิจ, ลาพักผอน และลา
คลอด ตลอดจนเสนอผูอำนวยการเพื่ออนุญาต/อนุมัติใบลา 
 -งานทะเบียนประวัติ คือ การบวนกการบันทึกประวัติและจัดเก็บขอมูลบุคลากรของสำนักวิทยบริการ 
 -งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ คือ กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ตลอดจน
เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัต ิ
 -การตอสัญญาจาง คือ การประเมินการปฏิบัติราชการตามระยะการจาง (พนักงานตามสัญญา) เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาตอสัญญาจาง 
 -การเลื่อนคาตอบแทน คือ กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เพื่อเลื่อนคาตอบแทน 
(พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ) 
 -การลาออกจากราชการ คือ กระบวนการขอลาออกจากราชการของบุคลากรสำนักวิทยบริการ 
 -งานเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คือ กระบวนการขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ (วันเสาร-วันอาทิตย) ของบุคลากรสำนักวิทยบริการ 
 

     3.1.5 งานพัสดุ 
-การจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ คือ กระบวนการสำรวจความตองการ ประมาณการและการจัดซื้อวัสดุ ตลอดจนการ

ดำเนินการตรวจรับและเบิกจาย 
-การแทงจำหนายครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ กระบวนการขออนุมัติดำเนินการขายครุภัณฑโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
-การควบคุม เก็บรักษา วัสดุ คือ การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ

การ การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
-การเบิก – จายวัสดุ คือ การท่ีบุคลากรตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ เพื่อใชในราชการตอ

งานพัสดุ ตลอดจนการอนุมัติจายพัสดุใหแกบุคลากรท่ีแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ 
-การจัดซื้อ จัดจางครุภัณฑ คือ กระบวนการซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่อง

อื่น ๆ 
-การจัดทำราคากลาง คือ การประสานงานรานคาเพื่อขอใบเสนอราคา โดยติดตอรานคาอยางนอย 3 ราน 

หรือ สินคาจากเว็บไซต กระทรวง ICT เพ่ือใชในการอางอิงท่ีมาของราคากลาง จัดทำหนังสือขออนุมัติราคากลาง 
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     3.1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 -การดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา คือ การรับนโยบาย กำหนดตัวชี้วัดในการประเมินในรอบป
การศึกษา จัดทำแผนการดำเนินงาน ควบคุมและติดตามผล ตลอดจนรวบรวมและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
เสนอตอมหาวิทยาลัย 
 -การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา คือ การนำขอเสนอแนะของคณะกรรมการ มาเปนตัวกำหนด
โครงการ แนวทางในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของปการศึกษาถัดไป 
 -การจัดทำคูมืองานประกันคุณภาพ คือ การรวบรวมขอมูลรายละเอียดของแตละตัวบงชี ้ และเกณฑการ
ประเมิน จัดทำเปนรูปเลม และเผยแพรคูมือตอไป 
 -การจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับสำนักงาน คือ การติดตามผลการดำเนินงาน รวบรวมและจัดทำ
รายงานประเมินตนเองและกรอกขอมูลในระบบ E-SAR ประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการ เพื่อวิพากษ 
SAR ตลอดจนนำสงใหคณะกรรมการตรวจประเมินกอนถึงวันประเมิน  
 -การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสำนักงาน คือ กระบวนการดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา สรุปผลการประเมิน และใหขอเสนอแนะเพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาในรอบปการศึกษาถัดไป 

 

     3.1.7 งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
-การบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน คือ การควบคุมกิจกรรมรวมท้ังกระบวนการการดำเนินงาน

ตาง ๆ โดยลดมูลเหตุแตละโอกาสที่องคกรจะเกิดความเสียหาย เพื่อใหระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยง 
ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยูในระดับที่องคกรรับได ประเมินได ควบคุมได และตรวจสอบไดอยางมีระบบ 

 

     3.1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
1) งานอาคารสถานที ่
 -การขอใชหองประชุม คือ การใหบริการ การอำนวยความสะดวกในการขอใชหองประชุม 
 -การขอใชสถานที่ คือ การใหบริการ การอำนวยความสะดวกในการขอใชพื้นของสำนักวิทยบริการ 
 -การสำรวจอุปกรณไฟฟา คือ การตรวจสอบอุปกรณไฟฟาภายในหนวยงานเพื่อเก็บสถิติการใชงาน

ของไฟฟา และเพ่ือปองกันการชำรุด และไฟฟาขัดของ 
 -การสำรวจระบบประปา คือ การตรวจสอบอุปกรณปมน้ำ ระบบประปา เพ่ือเก็บสถิติการใชน้ำ และ

เพื่อปองกันการชำรุดของอุปกรณปมน้ำ  
 -งานสวนหยอมตัดแตงกิ่งไม ตัดหญา คือ การปรับปรุงภูมิทัศนพื้นที่รอบนอกอาคาร 
2) งานยานพาหนะ 

-การขอใชยานพาหนะภายในจังหวัด คือ การขออนุญาตใชรถสวนกลาง ไปราชการภายในจังหวัด 
-การขอใชยานพาหนะภายนอกจังหวัด คือ การขออนุญาตใชรถสวนกลาง ไปราชการตางจังหวัด 
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3.1.1 งานธุรการ 
มีหนาท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการบริหาร ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงาน 

สารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหาร 
งานการเงินและเบิกจาย งานพัสดุ และการบริหารงานดานอ่ืน ๆ ตามภารกิจดานการบริหารที่ไดรับมอบหมายที่ 
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนนุ ประสานงานและอำนวยการ ในการปฏิบัติงานท้ังภายในและภายนอกองคกร ใหการ 
ปฏิบัติงานขององคกรเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 2. เพื่อปฏิบัติงานดานการบริหารขององคกร ตามภารกิจ 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
   
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารถปฏิบัติงานรวมกันไดอยางรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2.วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. ดำเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2. วางแผน/กำกับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายบริหารงานทั่วไป ในดานทรัพยากรและขวัญกำลังใจ 
                2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
 
กลุมเปาหมาย 

บุคลากรสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการรับหนังสือเขา (ภายใน) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเขา งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกตอง 
เอกสารที่พิมพ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหวัหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 
กลัน่กรอง 

งานธุรการ 

4  
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผูอำนวยการ งานธุรการ 

5  
       ไมอนุมัติ                                
 
                                                
                                         อนุมัติ                                       

5 นาที ผูอำนวยการพิจารณา 
 

ผูอำนวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเขา
(ภายใน) โดยสรางโฟลเดอร
เปนเดือน และแจงผูที่เกี่ยว 
ของดำเนินการในงานที่ไดรับ
มอบหมาย ผานไลนกลุม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับหนังสือเขา (ภายใน) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 

-

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

เสนอรอง 

แจงดำเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 
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กระบวนการรับหนังสือเขา (ภายนอก) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเขา งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกตอง 
เอกสารที่พิมพ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหวัหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 
กลัน่กรอง 

งานธุรการ 

4  
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผูอำนวยการ งานธุรการ 

5  
       ไมอนุมัติ                                
 
                                                
                                         อนุมัติ                                       

5 นาที ผูอำนวยการพิจารณา 
 

ผูอำนวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเขา  
(รับภายนอก) โดยสราง
โฟลเดอรเปนเดือน และแจงผู
ท่ีเก่ียวของดำเนินการในงานท่ี 
ไดรับมอบหมายผานไลนกลุม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับหนังสือเขา (ภายนอก) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 

 -

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

เสนอรอง 

แจงดำเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 



  

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]  

27 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายใน) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผูบังคับบัญชาสั่งการใหราง
หนังสือ 
 
รางหนังสือตามท่ีผูบังคับ 
บัญชา มอบหมายและงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

งานธุรการ 

2      แกไข 
                                                      
                                     ไมแกไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง  
และกลัน่กรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แกไข                             
 
                                               
                                           
                                    ไมแกไข 

10 นาที เสนอผูอำนวยการ พรอมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผูอำนวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนสง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสรางโฟลเดอร
เปนเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที สงหนังสือไปยังหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ (หนังสือออกเลข
แลว) สงทาง อีเมล หรือทาง
ไลน  
 
*กรณีตองสงหนังสือฉบับจริง 
จะดำเนินการเรงสงหนังสือให
เร็วท่ีสุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหนวยงานที่
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มตน 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

สงหนังสือ 

รางหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

ติดตาม 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไมลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หนวยงานท่ี
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป 
หากลาชาเกินไปตองรีบ
ดำเนินการแจง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการดำเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถามี) 

 -

สิ้นสุด 

หนวยงานท่ี 

เกี่ยวของลงรับ
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กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายนอก) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผูบังคับบัญชาสั่งการใหราง
หนังสือ 
 
 
รางหนังสือตามท่ีผูบังคับ 
บัญชามอบหมายและกำหนด 
 

งานธุรการ 

2      แกไข 
                                                      
                                     ไมแกไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง  
และกลัน่กรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แกไข                             
 
                                               
                                           
                                    ไมแกไข 

10 นาที เสนอผูอำนวยการ พรอมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผูอำนวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนสง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสรางโฟลเดอร
เปนเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที สงหนังสือไปยังหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ (หนังสือออกเลข
แลว) สงทาง อีเมล หรือทาง
ไลน  
 
*กรณีตองสงหนังสือฉบับจริง 
จะดำเนินการเรงสงหนังสือให
เร็วท่ีสุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหนวยงานที่
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มตน 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

สงหนังสือ 

รางหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

ติดตาม 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไมลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หนวยงานท่ี
เกี่ยวของที่ไดสงหนังสือไป 
หากลาชาเกินไปตองรีบ
ดำเนินการแจง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการดำเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถามี) 
 -

สิ้นสุด 

หนวยงานท่ี 

เกี่ยวของลงรับ
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กระบวนการประชาสัมพันธหนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผูเก่ียวของดำเนินการ 

**ระยะเวลาการดำเนินการประชาสัมพันธหนังสือเพ่ือทราบและมอบหมายผูเกี่ยวของดำเนินการ 50 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 
 -

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  5 นาที ตรวจดูหนังสือเขา งานธุรการ 

 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที ลงรับหนังสือเกี่ยวกับการ 
เชิญประชุมของบุคลากร 
และผู บร ิหาร หนังส ือเขา
ภายในและภายนอก  

งานธุรการ 
 

3 
 
 

 5 นาที เสนอหัวหนาสำนักงาน 
กลั่นกรอง 

หัวหนาสำนักงานฯ 

 
4 
 

 5 นาที เสนอหนังสือ  
รองผูอำนวยการฝาย 

รองผูอำนวยการ 
ฝายบริหาร 

 
5 

 
  ไมอนุมัติ 

 
 
         

           อนุมัติ 

5 นาที ผูอำนวยการพิจารณา 
 
 

ผอ.สำนักวิทยบริการ 

6  
 

 

10 นาที หนังสือที่ ผอ.เกษียนแลว 
สแกนเอกสารเก็บไฟลเปน
หนังสือเขาภายใน โดย 
สรางโฟลเดอรเปนเดือน 

งานธุรการ 
 

7 
 
 

 
 
 
 

10 นาที ประชาสัมพันธบุคลากร 
เพื่อทราบและมอบหมาย 
ผู เกี ่ยวของดำเนินการผาน
กลุมงาน ไลนกลุมงานธุรการ 

งานธุรการ 
 

8 
 

 - เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 

- 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 
 

เสนอหัวหนาสำนักงาน 

เสนอรอง 

เสนอ ผอ. 

ประชาสัมพันธ 
แจงดำเนินการ 

จดัเก็บเอกสาร 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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3.1.2 งานนโยบายและแผน  
มีหนาท่ีในการประสานงาน เพ่ือประกอบจัดทำแผนหรือโครงการ วิเคราะหความตองการใชทรัพยากร บริหาร

ทรัพยากร การวิเคราะหคาใชจาย ประสานงานการทำงานโครงการตาง ๆ กับบุคคลหนวยงานหรือองคกรอื่นให
ขอคิดเห็นและคำแนะนำในการดำเนินงานโครงการ ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ และจัดทำ
ขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื ่อสนับสนุนการปฏิบัต ิงานของหนวยงานตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของใหการดำเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค 
 2. เพื่อใหภารกิจเก่ียวกับงานงบประมาณเปนไปดวยความเรียบรอย 
 3. เพื่อประสานงาน ชวยเหลือติดตาม ดูแล ใหบุคลากรผูปฏิบัติงานไดตามภาระหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายอยาง
มีประสิทธิภาพ 
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานงบประมาณไดตรงตามแผนของหนวยงานและบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. บุคลากรผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานไดตามภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางมี 
ประสิทธิภาพ 
        
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานภายในสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนงานแผนและงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

3 ชั่วโมง เตรียมขอมูลและดำเนินการจัด
ประชุมการจัดทำแผนงานของฝาย 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
และบุคลากร
สำนักวิทยบริการ 

2  
 

1 วัน 
 
 

สรุปและรวบรวมจัดทำแผนงาน
ของฝาย 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

3  
 
 
 

2 วัน จัดทำและรวบรวมคำเสนอของ
งบประมาณ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

4  
                                 แกไข 

 
 
 
 

                                  ถูกตอง 

10 นาที เสนอหัวหนางาน  
รองผูอำนวยการฯ 
และ ผูอำนวยการฯ  
พิจารณา 
 
**หากตองแกไข ดำเนินการแกไข
คำของบประมาณใหม** 

หัวหนางาน 
รองผูอำนวยการฯ 
และผูอำนวยกาฯ  
 

5  
 
 
 

10 นาที แจงรายการที่ไดรับจัดสรร
งบประมาณ ใหแกผูมีหนาที่
รับผิดชอบรับทราบ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

6  
 
 
 

20 นาที กำกับติดตามการเบิกจาย
งบประมาณ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

7  
 
 
 

1 วัน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนิน 
งานประจำป 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน  

**ระยะเวลาการดำเนินการงานแผนและงบประมาณ 4 วัน 3 ชั่วโมง 70 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

จัดประชุม 

จัดทำงานแผน 

จัดทำคำของบประมาณ 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา 

แจงรายการที่ไดรับจัดสรร 

กำกับติดตามและรายงานผล 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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พิจารณาและ 
ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดแผนและคำเสนอของบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
แกไข 

1 วัน 
 

1. จัดเรียงเอกสารตามแบบฟอรม
ของกองนโยบายและแผน 
2. พิจารณาเอกสารที่เกี่ยวของกับ
สำนักวิทยบริการพรอมกำหนด
แบบฟอรมการกรอก 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

2  
ถูกตอง 
 
 
 
 

2 วัน 1. แบงหนาที่และมอบหมายงาน
ตามขอมูลของแบบฟอรม โดยแบง 
เปนกลุมงาน และประเภทหมวด 
รายจาย 
 

รองผูอำนวยการ 

3  ถูกตอง 
 

1 วัน 1. จัดสงแบบฟอรม ใหแตละกลุม
งานท่ีเก่ียวของ (ตามที่ไดรับ
มอบหมาย) 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 

5 วัน 1. จัดทำคำของบประมาณตาม
แบบฟอรม 
2. สงขอมูลคำของบประมาณที่
เรียบรอยแลว เปนไฟลเอกสาร 

กลุมงานหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

5  2 วัน 1. รวบรวมขอมูล ของแตละกลุม
งาน โดยรวมเปนไฟล 
2. ขอมูลแตละกลุมงานท่ีผิดพลาด
จะตองทำการประสานทันท่ี 
3. รวบรวมเอกสารประกอบตาม 
แบบฟอรมที่กำหนดใหถูกตอง 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
 

6                               แกไข 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. พิจารณาความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผูอำนวยการ 

จัดเรียง 

พิจารณาและ
มอบหมายงาน 

จัดแบบฟอรม 

จัดทำ/สงกลับมายัง ARC 

รวบรวมขอมลู 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 ถูกตอง 

     แกไข 
 

                                         
 ถูกตอง 

1 วัน 1. พิจารณาและเห็นชอบ ผูอำนวยการ 

8  
 
 
 

1 วัน 1. จัดสงเอกสาร 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดแผนและคำเสนอของบประมาณ 14 วัน 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงเอกสารเสนอขอ 

พิจารณา 
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กระบวนการจัดทำโครงการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

1 วัน 
 

1. เม่ือมีการขออนุมัติโครงการให
สงเรื่องขออนุญาตพรอมกับแนบ
โครงการ กำหนดการ (กรณีโครง 
การมีการใชงบประมาณใหระบุ
งบประมาณที่ใช จำนวนเงิน ผูยืม
เงินทดรองจาย) 

ผูเสนอโครงการ 

2  
 
 
 
 

10 นาที 2. ตรวจสอบความถูกตองของ
โครงการที่เสนอขอและเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
ไดแก โครงการอยูในแผนหรือนอก
แผน งบประมาณที่ใช 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

3   
 
 
 

                  ถูกตอง                  

1 วัน 3. พิจารณาความถูกตองของการ
เสนอขออนุญาต/อนุมัติ โครงการ 
 

หัวหนาสำนักงาน 
/รองผูอำนวยการ 

4                               โครงการนอกแผน 
 
 
 
ไมอนุมัติ                                                อนุมัติ 

1วัน 4. โครงการที่อยูนอกแผนเสนอ
ผานผูอำนวยการ โดยผานรอง
ผูอำนวยการ 

ผูอำนวยการ 

5  1 วัน 5. เม่ือไดรับอนุมัติโครงการ
ดำเนินการดังนี้ 
 5.1 จัดซื้อจางใหเสร็จกอนวันจัด
โครงการ ไดแก คาวัสดุ คาจาง
เหมา 
 5.2 ผูยืมเงินทดรองจาย ตอง
เขียนสัญญายืมเงิน พรอมแบบเรื่อง
ที่ไดรับอนุมัติโครงการ 
 5.3 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ 
เชน หนังสือเชิญรวมโครงการ  
วิทยากร เอกสารเบิกคาตอบแทน 
แบบสอบถาม 

ผูเสนอโครงการ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ดำเนินการจัดโครงการ 

ตรวจสอบโครงการและ 
เสนอความเห็นประกอบ 

พิจารณาเบื้องตน 

พิจารณา 
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6  ภายใน 30 วัน

หลังจากโครงการ
เสร็จสิ้น 

6. รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 
เชน คาวิทยากร คาอาหาร คาจาง
เหมา 
7. จัดทำการเบิกจายโครงการ 
8. สำเนาเอกสารเพ่ือเก็บเปน
หลักฐานและตัวจริงใหงานการเงิน 

ผูเสนอโครงการ 
 
 

7  
 
 
 
 

7 วัน 9. สรุปผลและประเมินโครงการ 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดทำโครงการ 41 วัน 10 นาที 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและประเมินโครงการ 

ดำเนินการเบิกคาใชจาย
โครงการ 
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กระบวนการทบทวนการกำหนดเปาหมาย กลยทุธ ผลผลิต 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

1 วัน 
 

สำนักวิทยบริการแจงหลักเกณฑ
การทบทวนการกำหนดเปาหมาย
กลยุทธ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลสำเร็จ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

2  
 
 
 

1 วัน 
 
 

รับทราบหลักเกณฑการทบทวน
จากสำนักงานอธิการ 
 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

3  
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบผลการดำเนินงานที่ผาน
มา ดังนี้ 
- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด

ระดับเปาหมายการใหบริการ
หนวยงาน 

- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด
ระดับผลผลิต 

- ผลการเบิกจายงบประมาณ 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 
 

2 วัน จัดทำรายละเอียดการทบทวนฯ 
ตามแบบฟอรมที่กำหนด 

 

เจาหนาที่งาน
นโยบายและแผน 

5                                 ไมเห็นชอบ 
 
 
 

                              เห็นชอบ 

1 วัน นำเขาที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำสำนักเพ่ือพิจารณา
เปาหมายกลยุทธ 

1.เจาหนาท่ีงาน
นโยบายและแผน
2.คณะกรรมการ
ประจำสำนัก 
 

6  
 
 
 

1 วัน ฝายแผนงานสงขอมูลใหสำนักงาน
อธิการ และบุคลากรผูท่ีเก่ียวของ 

1.เจาหนาท่ีงาน
นโยบายและแผน
2.ผูรับผิดชอบ
โครงการตาม
ตัวชี้วัด 

**ระยะเวลาการดำเนินการทบทวนการกำหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต 7 วัน 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

หลักเกณฑการทบทวนฯ 

รับทราบหลักเกณฑ 
การทบทวนฯ 

 

ตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานในปที่ผานมา 

จัดทำรายละเอียด 

การทบทวนฯ 

จัดสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

พิจารณา 
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3.1.3 งานการเงินและบัญชี 
     1) งานการเงิน 
 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ไดแก คือ การรับจายเงินของ
หนวยงานและนำสงกองนโยบายและแผน ควบคุมการเบิกจาย จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณและ
เงินรายได หมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค และคาครุภัณฑ ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน 
ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะนําใหคําปรึกษาแกบคุลากรอื่น ๆ เกี่ยวกับการเบิกจายเงินใหถูกตอง
และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายภายในหนวยงาน 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 

 2. เพื่อใหกระบวนการดานการเงินและบัญชีมีความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนไปตามระเบียบที่
กำหนด 

3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจำเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกตอง เพื่อความสะดวกในการใชปฏิบัติงาน 
        
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการฝาย สำนักวิทยบริการ 
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     ดานการเงิน  
1.1) การรับเงิน – เมื่อมีการรับเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งจากระบบ 

VISION NET บันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงิน – รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึก
การรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย – จัดทำใบนำสงเงิน/ใบสรุปรายงานสงเงินโดยลงรายการใหครบถวน  

1.2) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน - สิ้นปงบประมาณ
รายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช ณ สิ้นปงบประมาณ จัดทำสรุปการใชใบเสร็จรับเงินสง
กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยนครพนมตรวจสอบ  

 1.3) กรรมการเก็บรักษาเงิน - แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินสดคงเหลือประจำวัน อยางนอย 2 กรรมการ
เก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก - กรณีไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหแตงต้ังกรรมการแทนชั่วคราวให
ครบจำนวน  

1.4) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนประจำทุกวันที่มีการรับจายเงิน ถาหากมีการับเงินหลังเวลา
ปดบัญชี ใหหมายเหตุ รายงานฯในวันถัดไป เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนำเงินที่ไดรับนำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหาก
ฝากไมทัน ใหนำเงินเก็บรักษา สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อใน
รายงานสถานะการเงินประจำวันตอหัวหนาหนวยงานคือ 

1.5 การจายเงิน ใหจายเปนเช็คเทานั้นโดยสั่งจายกรณี มีสัญญายืมเงินท่ีไดรับอนุมัติแลว 
 

     ดานการเบิกจาย  
งบบุคลากร ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจายจากงานบุคลากร  นำเขาระบบ 3 มิติ จัดทำงบหนาเบิกจาย

เสนออธิการบดี จัดทำสำเนา 1 ชุด เพ่ือการตรวจสอบ 
งบดำเนินงาน ตอบแทนใชสอยและวัสดุ คาสาธารณูปโภค จัดทำรายละเอียด คาตอบแทน คาใชสอยและวัสดุ 

คาสาธารณูปโภค ตรวจสอบความถูกตอง นำเขาระบบ 3 มิติ จัดทำงบหนาเบิกจายเสนออธิการบดี จัดทำสำเนา 1 ชุด 
เพื่อการตรวจสอบ 

งบครุภัณฑ ตรวจสอบเอกสารสัญญาจากงานพัสดุ จัดทำหนางบเบิกเสนออธิการบดี จัดทำสำเนา 1 ชุด เพ่ือ
การตรวจสอบ 
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กระบวนการรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

1 นาที   ผูปฎิบัติงานหองสมุดตรวจสอบ
คาปรับในระบบ ยืม – คืน WALAI 
Autolib  

ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

2  
 
 
 
 
 
 

 

1 นาที แสดงคาปรับใหสมาชิกทราบจำนวน 
รายการที่ตองชำระ 

 
 

ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที งานการเงินดำเนินการออกใบเสร็จจาก
ระบบ VISION NET 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 1.ออกรายงานจากระบบ VISION NET 
เพื่อตรวจสอบยอดเงินใหถูกตอง 
๒.จัดทำรายงานสงเงินสดกองนโยบาย
และแผน  
๓.นำสงใบเสร็จตัวจริงวันถัดไป   

เจาหนาท่ี
การเงิน 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับเงิน 6 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคาปรับคางสงหนังสือ 

แจงสมาชิกถา
มีคาปรับ 

งานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นวันสรุปการรับเงิน 
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แบรายงานสงเงินสดประจำวัน 

สำนักวิทยบริการ 

รายการสงเงินสด ประจำวัน............................................. 

ประเภท รายการ จำนวนเงิน/บาท ลำดับท่ีเอกสาร
แนบ 

รายรับ รายจาย  

ยอดยกมา    

เงินรายได     

 คาปรับคืนหนังสือเกินกำหนด    

 นำฝากธนาคาร 408-3-26140-4    

     

     

เงินรับฝาก     

 นำฝากธนาคาร 408-3-03916-7 (เงินรับฝาก)    

     

     

เงินทดรอง
ราชการ 

รับคืนเงินทดรองราชการ    

 นำฝากธนาคาร 408-0-94504-3    

     

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น    

                         

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

ไดลงสมุดเงินสดแลวหนาที่........ 

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

(......เจาหนาท่ีการเงิน..............)          (................................................)         (..............................................) 

                                               คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                        ผูตรวจสอบ 
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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.......................................เจาหนาที่การเงิน 

                                                                        (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) 

 

 คณะกรรมการเก็บเงินไดตรวจนับเงินและหลกัฐานแทนตัวเงินถูกตองตามรายการขางตนแลว  จึงนำเขาเก็บรักษาไวในตู
นิรภัย 

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

(นางสาวพชรพร  ตาสวาง)                (นางสาวรุงอรุณ  กุลหินต้ัง)                    (นายเนตรพรมมินทร  พุทธา) 

                    ทราบแลว 

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

                                                           (นายปรีชา  อาษาวัง)                                                           

                                                     ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 

 

 ขาพเจาไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน  ตามรายละเอียดขางตนนี้ไปแลว 

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

        ลงชื่อ......................................(นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) เจาหนาท่ีการเงิน 

 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

44 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

     ดานการเบิกจายงบประมาณ 
 การเบิกจายงบประมาณแผนดิน และเงินรายได สำนักวิทยบริการ ตองดำเนินการเบิกจายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และวิธีการพัสดุ โดยเบิกจายผานระบบการเงินบัญชี ๓ มิติ ซึ่งประกอบดวย งานนโยบายและแผน  
งานพัสดุ งานการเงิน และงานบัญชี ซึ่งสำนักวิทยบริการตองจัดทำชุดเบิกจายตามหมวดรายจาย เสนอตออธิการบดี
มหาวิทยาลัยอนุมัติ ซ่ึงมีขั้นตอนกระบวนการดังนี ้
 ๑.การเบิกจายคาตอบแทน ประกอบดวย คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาตอบแทนวิทยากร  
คาตอบแทนเบี้ยประชุม ฯลฯ ซึ่งตนเรื ่องจะตองดำเนินการขออนุญาตดำเนินงาน และไดรับอนุมัติใหดำเนินการ
เรียบรอยแลว 
 ๒.การเบิกจายคาวัสดุ ประกอบดวย ตองดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 เรียบรอยและ
ผานระบบ  E-GP   
 ๓.การเบิกจายคาใชสอย ประกอบดวย คาใชสอยเดินทางไปราชการ คาจางเหมาทำอาหารและอาหารวาง  
คาจางเหมาอื่น คาจางทำของ คากำจัดขยะ ฯลฯ 
 ๔.การเบิกจายคาสาธารณูปโภค ประกอบดวย คาไฟฟา คาน้ำประปา คาบริการโทรศัพท คาบริการ
อินเทอรเน็ต ฯลฯ ตองไดรับใบแจงหนี้จากหนวยงานมาประกอบการเบิกจาย 
 การจายเงิน  สำนักวิทยบริการบริการเบิกจายจากระบบการเงินบัญชี 3 มิติ ซึ่งกองนโยบายและแผนเบิกจาย
เขาระบบ GFMIS  จายตรงเขาบัญชีเจาหนี้ รานคาโดยตรง กรณีสินคามากกวา  5,000-บาท กรณีสินคานอยกวา 
5,000-บาท กองนโยบายและแผนจะสั่งจายเปนเช็คใหเจาหนี้ รานคาพรอมหนังสือภาษีหัก ณ ที่จาย 
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กระบวนการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

๑ วัน 1.งานบุคลากรจัดทำรายละเอียด
ลูกจางรายคนตามอัตราจาง 
๒.แนบคำสั่งจาง 
๓.เสนอขออนุมัติ 
 

งานบุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

 

5 นาท ี ๑.ตรวจสอบอัตราคาจางตามอัตรา
ตำแหนง 
๒.ตรวจสอบยอดประกันสังคม กองทุน
ไทยมั่นคง 
๓.ตรวจสอบลายมือชื่อขั้นตอนการผาน
งานกอนถึงผูบริหารอนุมัติ 
๔.แผนตัดยอดงบประมาณ 
 

 
งานการเงิน/ 
งานโยบายและ
แผน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาที งานการเงินดำเนินการเขาระบบ 3 มิติ 
เพื่อตัดยอดการเบิกจาย  นำเอกสาร
เสนอเซ็นอนุมัติผานหัวหนางาน รอง
ผูอำนวยการ และผูอำนวยการอนุมัติ 
 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาที ๑.จัดทำหนางบเบิกจาย แยกตาม
หมวดรายจาย 
๒.ลงบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจาย 
๓.เสนองานสารบรรณออกเลขนำสง
ออก 
๔.จัดทำสำเนาเก็บ 1 ชุด 
  

เจาหนาท่ี
การเงิน/งาน
สารบรรณ 

**ระยะเวลาการดำเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง 1 วัน 15 นาที (ระยะเวลาการจัดทำเอกสารและข้ันตอน
อนุมัติอาจข้ึนอยูกับการขออนุมัติจากผูบริหาร) 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 ตัวอยางเอกสารการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง   

 

บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เขาเบิกจายในระบบ 3 มิติ 

เสนอผูบริหารอนุมัติ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร. 042-587 285  

ที ่ อว 0609.10 /                                  วันท่ี  6  กันยายน  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาตอบแทน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ                             
ประจำเดือน  กันยายน  พ.ศ. 2564 
เรียน  ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 

          ดวยสำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  ขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ประจำเดือน กันยายน พ.ศ.2564 ดังรายการตอไปนี้    
   1. ขออนุม ัต ิเบ ิกจ ายคาตอบแทน พนักงานตามสัญญา จำนวน  7  ราย เป นเง ินจำนวน 
76,970.00-บาท (เจ็ดหมื่นหกพันเการอยเจ็ดสิบบาทถวน)  
   2. ขออนุมัติเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานตามสัญญา จำนวน 7 ราย เปนเงิน
จำนวน  1,924 บาท (หนึ่งพันเการอยสามสิบสี่บาทถวน)   

3. ขออนุมัติเบิกจายเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ พนักงานตามสัญญา จำนวน  1  ราย เปน
เงินจำนวน  435  บาท (สี่รอยสามสิบหาบาทถวน) 
     

รวมจำนวนขอเบิกทั้งส้ิน 79,329.00-บาท( เจ็ดหมื่นเกาพันสามรอยย่ีสิบเกาบาทถวน) โดยเบิก
จากงบประมาณเงินรายได  ป 2564  แผนงานพื้นฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย 
ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี หมวด งบบุคลากร 

 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           
                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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                     บันทึกขอความ              

สวนราชการ  สำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร. 042-587 285  

ที่  อว 0609.10 /                                        วันท่ี  6 กันยายน  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ประจำเดือน กันยายน พ.ศ.2564  

เรียน  ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 
          ดวยสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ประจำเดือน กันยายน พ.ศ.2564 ดังรายการตอไปนี้    
 

   1. ขออนุมัติเบิกจายเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ พนักงานราชการ จำนวน  1  ราย เปนเงิน
จำนวน  1,000  บาท (หนึ่งพันบาทถวน)   

       
รวมจำนวนขอเบิกทั้งส้ิน 1,000.00-บาท( หนึ่งพันบาทถวน) โดยเบิกจากงบประมาณเงิน

แผนดิน ป 2564  แผนงานพื้นฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผูสำเร็จ
การศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  งบอุดหนุน หมวด คาใชจายดำเนินงาน 

  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           
                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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หนวยงาน  สำนักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม 

รายละเอียดการเบิกคาตอบแทน  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  และเงินสมทบทุนกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ   

ประจำเดือน  กันยายน พ.ศ.  2564 
        

ลำดับ ช่ือ - สกุล ประเภท  คาตอบแทน ประกันสังคม กสท. รวมท้ังสิ้น หมายเหตุ 

1 นายณัฐวุฒ ิ โงนสา 
ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

   
15,000.00      375.00    

  
15,375.00    

2 นายภาสกร  ไชยวงษ 
ผูปฏิบัติงาน
หองสมุด 

   
11,500.00      288.00    

  
11,788.00    

3 นางมลัย  แกวจันหอม 
เจาหนาที่งานอาคาร
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 

เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 

   
15,000.00      375.00    

  
15,375.00    

6 
นางสาวปาริฉัตร  เอก
สะพัง 

เจาหนาที่งานอาคาร
สถานที่     8,690.00      217.00    

   
8,907.00    

7 
นางสาวลินดา  มานะ
เสน 

เจาหนาที่งานอาคาร
สถานที่     8,690.00      217.00    

   
8,907.00    

ยอดรวมทั้งหมด   
   
76,970.00   1,924.00  

    
435.00  

  
79,329.00    

 (เจ็ดหม่ืนเกาพันสามรอยยี่สิบเกาบาทถวน)    

 ไดตรวจสอบแลว  ถูกตองแลวเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได     

        

 ลงชื่อ...........................................ผูจัดทำ       ลงชื่อ...........................................................ผูตรวจสอบ 

 (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)  (อาจารย ดร.ปติณัช  ไศลบาท) 

  นักวิชาการเงินและบัญช ี  รองผูอำนวยการ 

     

  ลงชื่อ........................................................ผูขออนุมัติเบิกจาย   

  (นายปรีชา  อาษาวัง)   

  ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ   

กระบวนการเบิกจายงบประมาณ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ รายงานขออนุมัติคาตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา  คาวิทยากร 
คาจางทำอาหารและเครื่องดื่ม  คาใช
สอยเดินทางไปราชการ คาจางเหมา
บริการ คาสาธารณูปโภค ฯลฯ 

แตละงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 

2  
 
 
 
 
 

 
๑ วันทำการ 

ตรวจสอบแผนงบประมาณ  โดยแนบ
โครงการ  คำสั่งใหดำเนินการ 
 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ สงเอกสารใหงานนโยบายและแผนตัด
ยอดงบประมาณตามหมวดรายจาย  
แนบใบตัดแผนและงบประมาณใหงาน
การเงิน 

งานนโยบาย
และแผนและ
งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เขาระบบ 3 มิติตัดยอดงบประมาณ
ตามแผน    

งานการเงิน 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ จัดเรียงเอกสารชุดเบิกตามข้ันตอน
เสนอผูบริหารอนุมัติ  จัดทำสำเนา  
1 ชุด 

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการดำเนินการเบิกจายงบประมาณ 5 วันทำการ 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 

 
กระบวนการรับเงิน – จายเจาหนี้   

 

ดำเนินการตรวจเอกสารประกอบ 
 

เขาระบบ3
มิติ 

เสนอผานงานนโยบายและแผนตัดยอด
งบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 

เสนอชุดเบิกที่ประกอบดวยเอกสารจาก
ระบบ 3 มิติ พิจารณาอนุมัติ 

ตนเร่ืองขออนุมัติ 

ผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ ตรวจสอบชุดฎีกาเบิกจายตามเลขที่ อว 
สงเบิก เพ่ือตรวจสอบยอดการเบิกจาย
ถูกตองตรงกัน 
 

งานการเงิน 

2  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ลงทะเบียนการรับเช็คเงินคืนหรือเงิน
โอนตามยอด อว ที่ทำการเบิกจายเพื่อ 
นำสงคืนเขาบัญชี สำนักวิทยบริการ
หรือจายเจาหนี้ 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำฝากธนาคารเงินทดรองราชการ และ
จัดทำรายงานการรับเงินทดรอง
ราชการคืน 

งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจายเงิน
ทดรองราชการ ตัดลูกหนี้ ใบสำคัญคาง
จาย กระทบยอด กับเงินฝากธนาคาร  

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการดำเนินการรับเงิน – จายเจาหนี้  4 วันทำการ 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

     2) งานบัญช ี

ลงทะเบียนรับเช็คหรือรับเงินโอน 

นำฝากกรณี
รับเช็ค 

ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจาย 

รับแจง SMS จากKTB  
COPERATE 

 



 

คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

51 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักไดแก การจดบันทึกเหตุการณที่
เกิดขึ้นโดยจัดทำเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึกรายงานในสมุดบัญชี การจัดทำหมวดหมู แยก
ประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการดำเนินงานในรูปแบบของรายงานทางการเงินพรอมทั้งการนำเสนองบ
การเงินตามความตองการของใชท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อการนำขอมูลไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคที่
ตองการ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 
2. เพื่อใหการบันทึกบัญชีถูกตองตามระเบียบบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจำเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกตอง เพื่อความสะดวกในการใชปฏิบัติงาน 
       2.2 มีการดำเนินการถูกตองตามระเบียบบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการฝาย สำนักวิทยบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการข้ันตอนการบันทึกบัญชีดานรับ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เชน ใบเสร็จ บันทึก
รับเอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน 
(ดานรับ) พรอมท้ังตรวจ สอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร (ชื่อ ที่อยู วันที่ เดือน ป 
เลขที่เอกสาร จำนวนเงิน ลายมือชื่อ) 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

2  
 
 
 
 
 

30 นาที จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญชีดานรับแทนดวย
เอกสารสีชมพู โดยกำหนดเลขท่ีใบสำคัญการ
บันทึกบัญชี และบันทึกรายการดานรับดวย
จำนวนเงินเทากันท้ังดานเดบิตและเครดิต 
จากนั้นเสนอผูบริหารลงนาม 

 
เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานรับจากสมุดบันทึก
รายการขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
คือ บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร 
เงินนำฝากนำสงมหาวิทยาลัยนครพนมเงินรับ
ฝาก (สะสมคงคลัง) รายไดเงินนอก
งบประมาณ-บำรุงการศึกษา รายไดบำรุง
หองสมุด/ศูนยการเรียนรูรับโอน เงินรายได 
(สะสมคงคลัง) เงินรับฝากและเงินประกัน เงิน
รายไดแผนดิน สรุปใหอยูในรูปของขอมูลทาง
การเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลาบัญชี หากเกิด
ขอผิดพลาดดำเนินการแกไขโดยบันทึกรายการ
ดานรับดวยจำนวนเงินท่ีเทากันท้ังดานเดบิต 
และเครดิตจากนั้นเสนอผูบริหาร 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

จัดทำงบการเงินและรายงานทางการเงิน
ประจำเดือน คือ งบทดลอง หมายเหตุ 
ประกอบงบการเงิน งบพิสูจนยอดฝากธนาคาร 
รายงานรายได-คาใชจาย รายงานฐานะเงินทด
รองราชการ งบกระทบยอดเงินทดรองราชการ 
รายงานรับชดใชใบสำคัญ/ลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ และเอกสารท่ีเก่ียวของ เสนอผูบริหาร
ลงนาม เมื่อดำเนินการครบถวนและใหจัดเก็บ
เอกสาร 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญช ี

จัดทำงบทดลอง 

แกไข 
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5 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง นำขอมูลมาวิเคราะหตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จำนวนเงิน 

เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

6  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประจำเดือน เจาหนาท่ีงาน
บัญช ี

**ระยะเวลาการดำเนินการบันทึกบัญชีดานรับ 1 วนั 4 ชั่วโมง 20 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีดานจาย 
 

วิเคราะห 

ถูกตอง 

จัดเก็บเอกสาร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เชน ใบเสร็จ บันทึกรับ
เอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน (ดานจาย) 
พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองคบถวนของเอกสาร 
(ชื่อ ที่อยู วันที่ เดือน ป เลขท่ีเอกสาร จำนวนเงิน 
ลายมือชื่อ) 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

2  30 นาที จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญชีดานจายแทนดวย
เอกสารสีเขียว โดยกำหนดเลขที่ใบสำคัญการบันทึก
บัญชี และบันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงิน
เทากันทั้งดานเดบิตและเครดิต จากนั้นเสนอ
ผูบริหารลงนาม 

 
เจาหนาที่
งานบัญชี 

3  
 
 

1 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานรับจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ สมุด
รายวันจาย 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

4  
 

 

2 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานจายจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ บัญชี
แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ใบสำคัญ
เงินนอกงบประมาณ เจาหนาท่ีเงินยืมสำนักงาน
อธิการบดี เจาหนาที่ ทะเบียนคุมจายเช็ค ทะเบียน
คุมใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม
คาใชจาย ทะเบียนคุมฎกีาเบิก โดยบันทึกบัญชีใน
รูปแบบของการรวบรวมการบัญชีตาง แลวสรุปใหอยู
ในรูปของขอมูลทางการเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลา
บัญชี หากเกิดขอผิดพลาดดำเนินการแกไขโดย
บันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงินที่เทากันท้ัง
ดานเดบิต และเครดิตจากนั้นเสนอผูบริหาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

จัดทำงบการเงินและรายงานทางการเงินประจำเดือน 
คือ งบทดลอง หมายเหตุ ประกอบงบการเงิน งบ
พิสูจนยอดฝากธนาคาร รายงานรายได-คาใชจาย 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบกระทบยอดเงิน
ทดรองราชการ รายงานรับชดใชใบสำคัญ/ลูกหนี้เงิน
ทดรองราชการ และเอกสารที่เกี่ยวของ เสนอ
ผูบริหารลงนาม เมื่อดำเนินการครบถวนและให
จัดเก็บเอกสาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญช ี

จัดทำงบทดลอง 

แกไข 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
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6 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง นำขอมูลมาวิเคราะหตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จำนวนเงิน 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

7  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประจำเดือน เจาหนาที่
งานบัญชี 

**ระยะเวลาการดำเนินการบันทึกบัญชีดานจาย 1 วัน 5 ชัว่โมง 20 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีดานทัว่ไป 
 

วิเคราะห 

ถูกตอง 

จัดเก็บเอกสาร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เชน ใบเสร็จ บันทึกรับ
เอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน (ดานจาย) 
พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองคบถวนของเอกสาร 
(ชื่อ ที่อยู วันที่ เดือน ป เลขท่ีเอกสาร จำนวนเงิน 
ลายมือชื่อ) 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

2  30 นาที จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญชีดานจายแทนดวย
เอกสารสีเขียว โดยกำหนดเลขที่ใบสำคัญการบันทึก
บัญชี และบันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงิน
เทากันทั้งดานเดบิตและเครดิต จากนั้นเสนอ
ผูบริหารลงนาม 

 
เจาหนาที่
งานบัญชี 

3  
 
 

1 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานรับจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ สมุด
รายวันจาย 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

4  
 

 

2 ชั่วโมง ผานรายการบัญชีดานจายจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ บัญชี
แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ใบสำคัญ
เงินนอกงบประมาณ เจาหนาท่ีเงินยืมสำนักงาน
อธิการบดี เจาหนาที่ ทะเบียนคุมจายเช็ค ทะเบียน
คุมใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม
คาใชจาย ทะเบียนคุมฎกีาเบิก โดยบันทึกบัญชีใน
รูปแบบของการรวบรวมการบัญชีตาง แลวสรุปใหอยู
ในรูปของขอมูลทางการเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลา
บัญชี หากเกิดขอผิดพลาดดำเนินการแกไขโดย
บันทึกรายการดานจายดวยจำนวนเงินที่เทากันท้ัง
ดานเดบิต และเครดิตจากนั้นเสนอผูบริหาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

จัดทำงบการเงินและรายงานทางการเงินประจำเดือน 
คือ งบทดลอง หมายเหตุ ประกอบงบการเงิน งบ
พิสูจนยอดฝากธนาคาร รายงานรายได-คาใชจาย 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบกระทบยอดเงิน
ทดรองราชการ รายงานรับชดใชใบสำคัญ/ลูกหนี้เงิน
ทดรองราชการ และเอกสารที่เกี่ยวของ เสนอ
ผูบริหารลงนาม เมื่อดำเนินการครบถวนและให
จัดเก็บเอกสาร 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

จัดทำใบสำคัญการบันทึกบัญช ี

จัดทำงบทดลอง 

แกไข 

ผานรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
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6 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง นำขอมูลมาวิเคราะหตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จำนวนเงิน 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งานบัญชี 

7  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประจำเดือน เจาหนาที่
งานบัญชี 

**ระยะเวลาการดำเนินการบันทึกบัญชีดานทั่วไป 1 วัน 5 ชั่วโมง 20 นาที 

 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.1.4 งานบุคลากร 

วิเคราะห 

ถูกตอง 

จัดเก็บเอกสาร 
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             มีหนาที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการบริหาร ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงานสาร
บรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหารงาน
การเงินและเบิกจาย งานพัสดุ และการบริหารงานดานอื่นๆ ตามภารกิจดานการบริหารที่ไดรับมอบหมายท่ีดำเนินการ
ถูกตองตามระเบียบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
วัตถุประสงค 
           ๑. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอำนวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ใหการ   
ปฏิบัติงานขององคกรเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
        2. เพื่อปฏิบัติงานดานการบริหารขององคกร ตามภารกิจ  
        3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
     1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารปฏิบัติงานรวมกันไดอยางรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

     1.2 วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

           2. เชิงคุณภาพ 
     2.1 ดาเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล   
     2.2 วางแผน/กากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในฝายบริหารงานทั่วไป ในดานทรัพยากรและขวัญกำลัง 

              ๒.๓ ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
 

กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรสำนักวิทยบริการ หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการลาประเภทตางๆ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 
         
  
1  

 
2 นาที 

 
บุคลากรผูประสงคจะลาเขียน 
ลาพักผอน ลากิจ ยื่นกอน
ลวงหนากอน 3 วัน ลาปวย ให
ย่ืนในวันถัดมา ปฏิบัติหนาที่
และลาคลอดยื่นปกติ หรือย่ืนใน
วันที่มาปฏิบัติหนาท่ี 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

2  3 นาที เจาหนาที่งานบุคลากร
ตรวจสอบวันลาประเภท ตางๆ 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

3  
        

2 นาที ตรวจสอบและอนุญาตเบื้องตน เจาหนาท่ีบุคลากร 

4  
 
 
 

5 นาที เสนอรองผูอำนวยการฝายฯ เจาหนาท่ีบุคลากร 

5  
 

 
 

2 นาที เสนอผูอำนวยการเพ่ืออนุญาต/
อนุมัติใบลาประเภทตางๆ 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

6  
 
 

2 นาที จัดทำสถิติในระบบและจัดเขา
แฟม 

เจาหนาท่ีบุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินงานการลาประเภทตางๆ  16 นาที        
 
 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
 แบบฟอรมใบลาปวย ลาคลอด ลากิจสวนตัว 

บุคลากรประสงคขอลา 

ตรวจสอบวันลา 

เสนอรองฝาย
บริหาร/ฝายหองสมุด 

อนุญาต/อนุมัติ 
โดย ผูอำนวยการ 

สิ้นสุด 

ผานหัวหนาสำนักงาน/
หัวหนากลุมงาน 

เริ่มตน 



 

คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

60 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

 
 
 
 

แบบฟอรมใบลาพักผอน 
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กระบวนงานทะเบียนประวัต ิ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 
 
                
1  

 
 

2 วนั เจาหนาที่แตละคนกรอกประวัติ
ตัวเองตามแบบกรอกประวัติ
บุคลากรของสำนักวิทยบริการ 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

2  
 
                                                  แกไข 
 
 

30 นาที ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ
ของขอมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของสำนักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของสำนักวิทยบริการ 
 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

3 
 
 
 

 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ
ของขอมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของสำนักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของสำนักวิทยบริการ 

หัวหนาสำนักงาน 

4  
 

3 วัน  บันทึกประวัติบุคลากรแตละราย
ดวย (จำนวน 18 ราย) ระบบ 
Manual  

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

5 นาที เสร็จสิ้นกระบวนการงานบุคลากร
และเก็บขอมูลในแฟมเอกสาร 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานทะเบียนประวัติ  5 วัน  45 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

กรอกประวัติบุคลากร 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตองครั้ง 

บันทึกประวัติ 
 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

เริ่มตน 
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กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

1  
 
 
 

5 นาที แจงแนวปฏิบัติในการดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ แก
บุคลากรสำนักวิทยบริการรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

10 นาที  จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมินผล
ปฏิบัติราชการประจำป ไดแก 
ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการฝาย
บริหาร และรองผูอำนวยการฝาย
หองสมุด 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 
 
 
 

3  
 
 
 
 

1 วัน จัดทำบันทึกแจงบุคลากรใหสงภาระงาน 
ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือนแรก ( 1 ตุลาคม 
ถึง 31 มีนาคม ในปถัดไป) และครั้งที่ 2 
รอบ 6 เดือนหลัง ( 1 เมษายน – 30 
กันยายน ) 

บุคลากรสำนัก
วิทยบริการ 

4  
 
 

30 นาที ถายเอกสารแบบฟอรมการประเมิน 
จำนวน 51 ชุด ใหแกคณะกรรมการ
ประเมิน 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

5  
 
       
 
 

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

คณะกรรมการ
ประเมินผล 

6  
 

30 นาที คณะกรรมการสรุปผลการประเมินและ
สงกลับมายังงานบุคลากร  

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

7  
 
 

30 นาที เจาหนาที่เก็บรวบรวมผลประเมิน ครั้งที่ 
1 เพ่ือประกอบการพิจารณา เลื่อน
คาตอบแทนในเดือนกันยายน 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 
 
 
 
 

แจงแนวปฏิบัติ 

สงภาระงานรายบุคคล 

จัดเตรียมแบบฟอรมการประเมิน 

คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประเมิน 

สงผลประเมินกลับเจาหนาท่ี 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมิน 

เก็บรวบรวมผลประเมิน 

เร่ิมตน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 

1 วัน สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในองคกร พรอมเสนอ
ตอหัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 3 วัน  1 ชั่วโมง 45 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
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กระบวนการตอสัญญาจาง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

5 นาที เตรียมแบบฟอรมสัญญาจางใหแก
บุคลากรผูถึงระยะเวลาตอสัญญา
จาง 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

30 นาที บุคลากรผูถึงระยะตอสัญญาจาง 
เขียนแบบฟอรมจำนวน 2 ชุด 

บุคลากรผูถึง
ระยะเวลาตอ
สัญญาจาง 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที  ตรวจสอบความถูกตองของสัญญา
จาง 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

4  
 
 
 
 

30 นาที  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการตามระยะการจาง เพื่อ
ประกอบการพิจารณาตอสัญญา
จาง 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

30 นาที จัดทำบันทึกและนำสงสัญญาจาง เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

6  
 
   
 
 

10 นาที เก็บขอมูลระยะเวลาการจางของ
งานบุคลากร 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการตอสัญญาจาง  2 ชั่วโมง 15 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

เตรียมสัญญาจาง 

กรอกแบบฟอรม 

นำสงสัญญาจาง 

ตรวจสอบ 

สรุปผลการประเมิน
ประกอบการตอสัญญาจาง 

เสร็จสิ้น 
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กระบวนการเลื่อนคาตอบแทน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  1 วัน เตรียมขอมูล ระเบียบประกาศขอบังคับ

ตางๆที่เกี่ยวของ สรุปใหมีความรัดกุม
ถูกตอง 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 

30 นาที วิเคราะหขอมูลประกอบการจัดทำ
แบบฟอรมคำเสนอขอเลื่อนคาตอบแทน 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

3  
 

1 วัน คณะกรรมการประเมินประชุมรวมกัน
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามระเบียบที่
เกี่ยวของ 

คณะกรรมการ
ประเมิน 

4  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ติดตามผลประเมินการเลื่อนคาตอบแทน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
จากคณะกรรมการประเมินเพ่ือสรุปผล
คะแนนใหคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมิน   
 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 

20 นาที จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการกลั่นกรอง ไดแก 
ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ เปนประธาน
กรรมการกรรมการประจำสำนัก จำนวน 2 
ทาน เปนกรรมการ และหัวหนาสำนักงาน
ผูอำนวยการเปนกรรมการและเลขานุการ
เพื่อใหมหาวิทยาลัยออกคำสั่ง 

หัวหนาสำงาน
ผูอำนวยการ 

6  3 ชั่วโมง หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการจัดทำหนังสือ
เชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง และ
สรุปรายงานการประชุม 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง/
กรรมการและ
เลขา 

7  
 
   
 

1 ชั่วโมง จัดทำแบบรายงานเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการที่
ผานมติประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

เตรียมขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

ติดตามผล
ประเมิน 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

ประชุม 

ประชุม 

สรุปผลคะแนน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 

20 นาที เสนอผูอำนวยการอนุมัติและจัดสงไปยัง
มหาวิทยาลัยตอไป 

เจาหนาที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการเลื่อนคาตอบแทน 2 วัน 8 ชั่วโมง 10 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัติ 
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กระบวนการลาออกจากราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

30 นาที บุคลากรที่มีความประสงคจะลาออก 
โดยผานผูอำนวยการเห็นชอบ 

บุคลากรที่มี
ความประสงค
ลาออก 

2  
 
 
 
 

10 นาที เตรียมเอกสารที่เก่ียวของ เชน 
แบบฟอรมการลาออก กรณีขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ผูอนุมัติใหลาออกหัวหนาสวน
ราชการ (อธิการบดี) 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

3  
 
 
 

30 นาที เจาหนาท่ีบุคลากรจัดทำบันทึกการ
ลาออกไปยังงานกองการเจาหนาที่ 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

บุคลากรที่มี
ความประสงค
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร ตางๆ เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

5  
 
 

10 นาที จัดทำบันทึกและนำสงเอกสารออกไป
ยังมหาวิทยาลัย 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานลาออกจากราชการ 1 ชั่วโมง 30 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 

บันทึกลาออก 

เตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกการลาออก 

นำสงเอกสาร 
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กระบวนการงานเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
                  
 

20 นาที บุคลากรผูที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จัดทำแบบกรอกรายงาน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  จัดทำหลักฐานการจายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รวบรวม แบบกรอกรายงานของ
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากรท่ีมี
ความประสงค
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบ
หลักฐานการจายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 
 

20 นาที จัดทำบันทึกขอเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เสนอผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

6  
 
 
 
 

30 นาที นำสงเอกสารขอเบิกคาตอบแทน 
ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ีงาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการงานเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3 วัน 1 ชั่วโมง 10 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

จำทำแบบรายงาน 

จัดทำใบเบิก 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติ 

จัดทำบันทึกขอเบิก 

รวบรวมใบรายงาน 
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3.1.5 งานพัสด ุ
 งาน พัสดุ (วัสดุ – ครุภัณฑ) มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักใน
การคัดเลือก จัดหา พัสดุ หมายความรวมถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่กำหนดไวในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสำนักงบประมาณ ท้ังนี้เพื่อประโยชนของบุคลากรภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ ชวยอำนวยความ
สะดวก ใหมีความพรอมในการทำงาน เปนไปดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 
2. เพื่อใหบริการแกบุคลากรภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีวัสดุที่ตรงกับความตองการ 
       1.2 มีจำนวนเพียงพอกับความตองการ 
        1.3 ครุภัณฑมีความพรอมในการใชงาน และการใหบริการ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบท่ีถูกตอง เพ่ือความสะดวกในการใชงาน 
       2.2 มีการดำเนินการถูกตองตามระเบียบ ของขั้นตอนการจัดซื้อและเบิกจายพัสดุ 
        2.3 มีการดำเนินการถูกตองตามระเบียบ ของขั้นตอนของการซอมครุภัณฑ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการฝาย สำนักวิทยบริการ 
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กระบวนการจัดซื้อ – จดัหาวัสดุ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

2 วันทำการ สำรวจความตองการ และประมาณการ
วัสดุ บุคลากรผูปฏิบัติงานและ
ผูรับบริการในฝาย 

เจาหนาท่ีงาน
จัดซื้อ-จัดหา 

2  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1. สรุปรายการวัสดุเพื่อจัดซ้ือตาม
แบบฟอรมใบประมาณการวัสดุ 
2. หัวหนางานฯ และรองผูอำนวยการ
ฝายฯ ลงนาม 
3. ทำสำเนาหนังสือรับ จัดเก็บไวใน
ระบบ และจัดสงหนังสือไปยัง
ผูรับผิดชอบ 
4. ผอ. สำนักวิทยบริการ พิจารณา
หนังสือและลงนามหองทายและ
มอบหมายใหผูที่เกี่ยวของดำเนินการ 

 
เจาหนาท่ีงาน
จัดซื้อ – จัดหา
(1,2) 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
(3,4) 

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ดำเนินการตรวจรับและเบิกจาย คณะกรรมการ 
และเจาหนาที่
จัดซื้อ-จัดหา 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ลงรับรายการวัสดุในระบบบัญชี 3 มิต ิ เจาหนาท่ีงาน
จัดซื้อ-จัดหา 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ 2 วัน 7 ชัว่โมง 
 
 
 
 
 

สำรวจ 

เสนอ
พิจารณา

ตรวจรับและเบิกจาย 

ลงรับการวัสดุ 
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ภาคผนวก (ถามี)  

แบบฟอรมปริมาณงานวัสดุ 

  
 

 

แบบแจงความตองการขอซื้อ/ขอจางพัสด ุ

                                                 มหาวิทยาลัยนครพนม 

  
เรียน  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

   วันท่ี           เดือน                    พ.ศ           .  

   ดวย                                ชื่อหนวยงาน                                                     .  มหาวิทยาลัยนครพนม  

ประสงคจะ       (   ) ขอซื้อ     (  ) ขอจาง     โดยใชงบประมาณ     (  ) คาวัสดุ     (  ) คาใชสอย      (  ) คาครุภัณฑ        

ประเภทเงิน      (   ) งบประมาณแผนดิน     (   ) รายไดมหาวิทยาลัย   (   ) อื่นๆ ระบุ                                                     . 

แผนงาน                                                          ผลผลิต                                           . งบ                                 .

เปนเงินจำนวน         ตัวเลข         บาท (                           ตัวอักษร                                               )   
  
เหตุผลประกอบการขอซื้อ/ขอจาง 

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

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

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

1. ลงชื่อ...........................................         2. ลงช่ือ.....................................หวัหนาหนวยงาน 

        (       เจาหนาที่ธุรการ         )                                           (      หัวหนางาน/ผอ.         ) 

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

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

สวนงานพัสด ุ

 

(1)  เรียน หัวหนาเจาหนาที ่

         เพื่อโปรดพิจารณา ใหดำเนินการสืบราคาและตอรองราคา

ตามเอกสารแนบ      

                 ลงชื่อ                             .เจาหนาที่ 

                     (                                      ) 

               วันที่                                         . 

(2) เห็นชอบใหดำเนินการสืบราคาและตอรองราคา 

ตามเอกสารแนบ      

                  

                ลงช่ือ                             .หัวหนาเจาหนาท่ี 

                     (                                      ) 

               วันที ่                                        . 
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เอกสารแนบแบบแจงความตองการขอซ้ือ/ขอจางพัสดุ 

                                                 มหาวิทยาลัยนครพนม 

รายการขออนุญาต  (   ) จัดซื้อ  (   ) จัดจาง                               วันที่           เดือน                    พ.ศ           . 

ลำดับที่ 
รายละเอียดของวัสดุหรืองานที่ขอจาง 

(กรุณาระบุรายละเอียด รุน ลักษณะ ขนาด) 
จำนวน หนวย วันท่ีใชงาน 

      

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

รวม           รายการ เปนเงินจำนวน        ตัวเลข         บาท (             ตัวอักษร                    )                                     
 

ลงช่ือ.............................................หัวหนาหนวยงาน 

                          (      หัวหนางาน/ผอ.         ) 

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

 

หมายเหตุ : 1. สามารถแจงความตองการขอซื้อ/ขอจางพัสดุใหงานพัสดุ ดำเนินการสืบราคากอนวันท่ี 5 ของทุกเดือน  

 2. สามารถแจงความตองการขอซื้อ/ขอจางพัสดุใหงานพัสดุ ตามแผนไมเกิน 30 วันนับจากวันที่แจง           

    เพื่อลดความคลาดเคลื่อนของราคาทีผู่ขาย/ผูรับจาง เสนอ 
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                                               บันทึกขอความ 

สวนราชการ        หนวยงาน                                   โทรศัพท                                   . 

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

เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง                            . 

เรียน   สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

  ดวย                            หนวยงาน                               มหาวิทยาลัยนครพนม  มีความ

ประสงคขอดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง                                                                 .  จำนวน               

รายการ เพื่อ      เหตุผลและความจำเปน                          . โดยเบิกจายจากแหลงเงิน             งบแผนดิน / 

รายได  /  เงินรับฝาก          .แผนงาน                             .ผลผลิต                             . งบ                                        

.                                                   เปนเงินจำนวน   วงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร       .บาท  (       

ตัวอักษร          ) 

  ทั้งนี้ ขอแตงต้ังผูกำหนดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อ

หรือจาง ดังรายนามตอไปนี้  

1.                                                           .ประธานกรรมการ/ผูกำหนดคุณลักษณะ 

2.                                                           .กรรมการ  

3.                                                           .กรรมการ  

และขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุดังรายนามตอไปนี้ 

1.                                                       .ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 

2.                                                           .กรรมการ  

3.                                                           .กรรมการ  

  พรอมนี้ ไดจัดทำและลงนามรับรองขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ี

จะซื้อหรือจาง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ลงชื่อ............................................................เจาของเรื่อง 

            (                                             ) 

               หัวหนางาน/ผอ.ตนเรื่อง 
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ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

การจัดซื้อ/จัดจาง                                                      . 

โดยใหใชหลักเกณฑ             ราคา                          .ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

 

ลงชื่อ............................................ประธานกรรมการ/ผูกำหนดคุณลักษณะ 

         (                              ) 

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

         (                              ) 

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

         (                              ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ลำดับ รายการ คุณลักษณะเฉพาะ จำนวน 
หนวย

นับ 

ราคา/

หนวย 
ราคา 

กำหนดเวลา

ที่ตองการใช

พัสด ุ
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กระบวนการแทงจำหนายครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ รายงานขออนุมัติดำเนินการขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงพรอมแตงตั้งคณะกรรม 
การสอบหาขอเท็จจริง 

เจาหนาท่ี 

2  
 
 
 
 
 

5 วันทำการ 1. ประชุมเพ่ือดำเนินการสอบหา
ขอเท็จจริงจากผูที่รับผิดชอบวัสดุ โดย
พิจารณาจากคำใหการของผูรับผิดชอบ 
2. แนบรายงานคำใหการของ
ผูรับผิดชอบวัสดุ – ครุภัณฑ 

คณะกรรมการ
สอบหา
ขอเท็จจริง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง โดย
เสนอไปยังผูบังคับบัญชา เสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ พรอมจัดทำ
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ำ 

เจาหนาท่ี 

4  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  หัวหนา
หนวยงาน/ผูรับ
มอบอำนาจ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ เมื่อไดรับคำสั่ง คณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ำดำเนินการประเมินราคา 
โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห ดังนี ้
1. กรณีท่ีเปนพัสดุ ที่มีการจำหนาย
เปนทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน
ตามปกติในทองตลาดหรือราคาทองถิ่น
ของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา
ที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบ 
เทียบตามความเหมาะสม ทั้งนี้ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาใหความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกลาวโดย
คำนึงถึงประโยชนของรัฐดวย 

คณะกรรมการ
ประเมินราคา
ขั้นต่ำ 

 
 

ดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง 
พรอมรายงานหัวหนาหนวยงาน 

พิจารณา 

สรุปผลรายงานสอบหาขอเท็จจริง
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินราคาข้ันต่ำและคณะกรรมการ
ขายวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไมเห็นชอบ 

ประเมินราคาขั้นต่ำการขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานขออนุมัติ 
พรอมจัดทำคำสั่ง 

ผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำ
กอนการประเมินราคาเสร็จเรียบรอย
แลว เจาหนาที่จัดทำบันทึกสรุป
รายงานของคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางขั้นต่ำ 

เจาหนาท่ี 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือ
พิจารณาดำเนินการจำหนายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

หัวหนา
หนวยงาน/ผูรับ
มอบอำนาจ 

8  
 
 
 
 
 

3 วันทำการ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติและ
ใหเจาหนาที่ดำเนินการติดตอผูซื้อและ
ดำเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดทำ
เอกสารการซื้อ/ขายมอบไวตอกัน 

เจาหนาท่ี 

9  
 
 
 
 
 

3 วันทำการ เมื่อดำเนินการขายพัสดุ เรียบรอยแลว
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติดังนี้ 
1. นำเงินรายไดจากการขายทรัพยสิน
นำสงเปนรายไดแผนดิน หรือรายได
หนวยงาน 
2. ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุมทันที 
3. สงรายงานใหสำนักตรวจเงินแผนดิน
ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจาย
พัสดุนั้น 
4. เก็บเอกสารรวมเรื่องไวใหเรียบรอย
เพื่อรอการรับตรวจสอบจากหนวยงาน
ตรวจสอบภายในสำนักงานเงินแผนดิน
จังหวัด หรือหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี 

**ระยะเวลาการดำเนินการแทงจำหนายครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 21 วัน  
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

 

รายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำ
จัดทำบันทึกขออนุมัติ 

ติดตอผูซ้ือ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

รายงานการจำหนายและขอ
อนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนคุม 

ผาน 
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กระบวนการควบคุม เก็บรักษา วัสด ุ
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. ก อนว ันส ิ ้นเด ือนกันยายนของทุกป  
เจาหนาที ่พัสดุ จัดทำคำสั ่งแตงตั ้ง หนา
เจาหนาที่พัสดุ เพื่อใหผูที่ไดรับการปฏิบัติ
หน าที ่ตามคำสั ่งท ี ่ได ร ับการแตงต ั ้ งใน
ปงบประมาณถัดไป ค ือ ต ั ้งแต ว ันท ี ่  1 
ตุลาคมของทุกป สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 
ของปถัดไป เปนประจำทุกปงบประมาณ 
เสนอตออธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม  
พ่ือลงนามในคำสั่ง 

เจาหนาท่ี 

2  
 
 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุทำการตรวจนับวัสดุตาม
รายในใบสงของ/ใบกำกับภาษีของผูขาย
และรายงานใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรม 
การรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ 
2. ลงทะเบียนควบคุมผานระบบบัญชี 3มิต ิ

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. เจ าหน าท ี ่ค ุมคล ังพ ัสด ุดำเน ินการ
ลงทะเบียนคุมว ัสดุที ่ได ทำการตรวจรับ
เรียบรอยแลว ลงในทะเบียนคุมวัสดุตาม
แบบที่ กวพ. กำหนด ไดแก ทะเบียนคุมวัสดุ
และบัญชีว ัสด ุ (Stock Card) และระบบ
บัญชี 3 มิติ ของวัสดุแตละรายการคลังพัสดุ
แยกตามหมวดหมูครบถวนทุกรายการ เพ่ือ
ความถูกตอง ตรวจสอบไดของขอมูล การ
รับ-จายและคงเหลือวัสดุในคลัง โดยขอมูล
วัสดุตองเปนปจจุบัน 
2. เจาหนาที่คุมคลังพัสดุจะตองทำรายงาน
การรับ-จาย และยอดคงเหลือของวัสดุในแต
ละรายการในทะเบียนคุมวัสดุตรงกับบัตร
บัญชีวัสดุ (Stock Card) และระบบบัญชี 3 
มิต ิ
3. เก็บสำเนาเอกสารใบสงของ/ใบกำกับ
ภาษีของผูขายไวในแฟมเอกสารการรับวัสดุ
คงเหลือ โดยใหเลขที่รับเอกสารเรียงตามวัน 
เวลา ท่ีไดรับ เปนลำดับไป เชน ร 1/2564 
ภายในปงบประมาณ เพื่อใชเปนหลักฐาน
การรับวัสดุเขาคลังเพ่ือการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี 

รับวัสดุเขาคลัง 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

กำหนดแนวทางและแตงต้ัง
ผูรับผิดชอบการดำเนินงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 

2 วันทำการ 1. เจาหนาท่ีคุมคลังนำวัสดุที่ไดรับไปจัดเก็บ
ไวในตูหรือชั้นวางในคลังพัสดุของ 
สำนักวิทยบริการ และดูแลวัสดุใหอยูสภาพ
ที่เหมาะสมและปลอดภัยพรอมที่จะใชงาน
ไดทันที โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 
2. นำหลักการดำเนินงาน 5 ส. มาใชในการ
จัดเก็บวัสดุในคลัง แยกวัสดุแตละรายการไว
เปนหมวดหมู โดยจัดทำปายแสดงรหัสและ
ชื่อวัสดุใหชัดเจนครบถวนทุกรายการ เพ่ือ
ความเร ียบรอย ง ายต อการใช งานการ
ตรวจสอบของวัสดุท่ีเก็บรักษาไวในคลัง 

เจาหนาท่ี 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. คณะกรรมการการควบคุมภายในของ
สำนักวิทยบริการ ทำการสุ มตรวจสอบ 
ขอมูลการับ-จาย ของวัสดุในคลังในทะเบียน
ว ั สด ุ และบ ัตรบ ัญช ี  (Stock Card)  ทุก
รายการ และตรวจสอบจำนวนยอดคงเหลือ
ของวัสดุแตละรายการที่คงเหลืออยูจริงใน
คลังพัสดุ ก ับยอดคงเหลือในบัญช ีว ัสดุ  
(Stop Card) ทุกรายการ เป นระยะตาม
แผนการปฏิบ ัต ิงานของคณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 
2. คณะกรรมการดำเนินงาน 5 ส. ทำการ
ตรวจคลังพัสดุในดานความสะอาด ความ
เปนระเบียบเรียบรอย ของวัสดุที่เก็บรักษา
ไวในคลังพัสดุ  

-คณะกรรม 
กาดำเนินงาน 
5 ส. 
-เจาหนาที่ 

6  
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. จัดทำรายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการ
รับ – จาย วัสดุในคลังในแตหมวด แจงให
ผูบริหารทราบเปนประจำทุกเดือน 

เจาหนาท่ี 

**ระยะเวลาการดำเนินการควบคุม เก็บรักษา วัสดุ 7 วัน 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 

เก็บรักษาวัสดุ 

ตรวจสอบ 

รายงานวัสดุคงเหลือ 

ผาน 

ไมผาน 
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กระบวนการเบิก – จายวัสด ุ
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดวันเบิก- จายแจง
ใหทุกหนวยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของ
สัปดาห ตั้งแตเวลา 14.00 น. เปนตนไป 
2. เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดสงใบเบิกวัสดุกอน
วันพุธ ของสัปดาห โดยใหผูเบิกลงลายมือ
เปนผูเบิกทุกครั้ง 
3. เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดหมวดหมูและเลข
รหัสของวัสดุแตละรายการที่อยูในคลังพัสดุ 
เปนรูปเลมพรอมคำชี้แจงแจกใหทุกหนวย 
เพื่อเปนแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุโดยให
เขียนรหัสเรียงตามหมวดหมูของวัสดุที่ขอ
เบิกทุกครั้งในใบเบิกวัสดุ 

-เจาหนาที่ 
-หัวหนาพัสด ุ

2  
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. การเบิก – จายวัสดุ หนวยงานตองจัดทำ
ใบเบิกทุกครั้ง 
2. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจาก
หนวยงาน 

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิก
วัสดุของหนวยงานเสนอตอหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทำการตรวจสอบ 
2. หัวหนาหนวยงานพัสดุ ตรวจสอบ และ
พิจารณารายการปริมาณ วัสดุที่หนวยงาน
ขอเบิกตามความจำเปน คุมคาประหยัดและ
เหมาะสม แลวลงนามอนุมัติในใบเบิกเพื่อให
เจาหนาท่ีคุมคลังเตรียมเบิก – จายวัสดุให
หนวยงานตอไป 

-เจาหนาที่ 
-หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายละเอียดท่ี
หัวหนาพัสดุลงนามอนุมัติใหเบิก – จาย 
ของแตละฝายงาน แยกตามประเภทวัสดุ 
ทุกรายการตามฟอรมที่ กวพ. กำหนด ไดแก 
ทะเบียนคุมวัสดุ และในบัญชีวัสดุ (Stock 
Card) ตามรายการวัสดุ ใหครบทุกรายการ 
และเปนปจจุบัน ถูกตอง ตรวจสอบได โดย
ใชเกณฑการบันทึกบัญชีแบบ FIFO (First 
In First Out) มาตัดบัญชีในคลัง เพ่ือ
ปองกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ  

-เจาหนาที่ 

รับใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมวัสด ุ

กำหนดแนวทาง 

การเบิก-จายวัสดุ 

ผาน 

ไมผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตาม
รายการในใบเบิกที่บันทึกการจัดจายวัสดุใน
ทะเบียนคุมเรียบรอยของแตละฝายงานท่ีขอ
เบิกในครบทุกรายการ 
2. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุใหผูมารับของแต
ละฝายงานลงลายมือชื่อผูรับของ และ
เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุลงลายมือชื่อผูจาย 
พรอมกับตรวจสอบวันท่ีในการเบิกของให
ครบทุกรายการ 

เจาหนาท่ี 
  

6  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณ
การเบิกจายวัสดุแยกตามหมวดหมูของแต
ละหนวยงาน ตามใบเบิกในแตละสัปดาหให
หนาที่พัสดุ เพื่อนำขอมูลไปบันทึกบัญชี 
2. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรายงานคลังแยก
ตามหมวด เปนประจำทุกเดือน 
3. รวบรวมและจัดทำรายงานการรับ- จาย 
ของวัสดุแตละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ 
ณ สิ้นปงบประมาณเพื่อรอการตรวจสอบ
จากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 

เจาหนาท่ี 

**ระยะเวลาการดำเนินการเบิก – จายวัสดุ 6 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิก – จายวัสดุ 

การรายงาน 



 

คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

82 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ภาคผนวก (ถามี) 
แบบฟอรม  การเบิก – จายวัสดุ 

ใบเบิกพัสดุ 
จ........../2564 
เลมที่....64....... 
เลขที่............... 

สวนราชการ สำนักวิทยบริการ 
ฝาย.................................. 

วันท่ี ..........  เดือน .............................. พ.ศ.  ............. 
  ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพ่ือใชในราชการ 
ลำดับที่ รายการ จำนวน หมายเหตุ 

ขอเบิก เบิกได 

     

     

     

     

   
  อนุญาตใหเบิกจายได 
 
ลงชื่อ.............................................ผูสั่งจาย     ลงชื่อ......................................................ผูเบิก 
      (อาจารย ดร.ปติณัช  ไศลบาท)     (..............................................................) 
 ตำแหนง หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                           ตำแหนง................................................... 
 
 ไดตรวจ หัก จำนวนแลว       ไดมอบให 
ลงชื่อ.............................................เจาหนาท่ีพัสดุ    นาย / นาง / นางสาว....................................... 
         เปนผูรับของแทน 
 
  ไดรับของไปแลวถูกตองแลว     ลงชื่อ.......................................................ผูมอบ 
ลงชื่อ............................................ผูรับของ      ลงชื่อ..................................................ผูรับมอบ 
วันที่...........................................................   
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คูมือปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

84 
 

Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการจัดซื้อ จัดจางครุภัณฑ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ รวบรวมขอมูลและจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะครุภัณฑตามแบบฟอรม  
ป.07 

เจาหนาท่ี 
 

2  
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของ TOR  และ
เอกสารแนบ เชน ใบเสนอราคา 

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ คณะกรรมการออกสเปคตรวจสอบและ
ลงนามหอยทาย จำนวน 3 คน 

คณะกรรมการ
ออกสเปค 
จำนวน 3 คน 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ผอ.สำนักวิทยบริการ พิจารณาลงนาม
หนังสือ 

-เจาหนาท่ี 
 -งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 

5 นาที ทำสำเนาหนังสือรับจัดเก็บและจัดสงไป
ยังผูรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ี 

6  
 
 
 
 

5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนาม
รับหนังสือในทะเบียนรับ 

งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดซื้อ จัดจางครุภัณฑ 3 วัน 40 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ตรวจสอบถามถูกตอง 

เสนอ
คณะกรรมการ 

รวบรวมและจัดทำ TOR 

 

ผาน 

ไมผาน 

เสนอ 
ผอ. 

อนุมัต ิ

สำเนาหนังสือ 

นำสงหนังสือ 
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กระบวนการจัดทำราคากลาง 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที รับหนังสือคำสั่งแตงตั้งจากงานพัสดุ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

เจาหนาท่ี 

2  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ติดตอและประสานงานรานคาเพื่อขอใบ
เสนอราคา โดยติดตอรานคาอยางนอย 
3 ราน หรือ สินคาจากเว็บไซต 
กระทรวง ICT เพ่ือใชในการอางอิงท่ีมา
ของราคากลาง 

เจาหนาท่ี 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที จัดทำเอกสารตารางแสดงราคากลาง 
โดยใสรายละเอียดใหครบถวนตาม
แบบฟอรม พรอมทั้งใสชื่อคณะกรรม 
การกำหนดราคาทั้ง 3 คน ตามคำสั่งท่ี
ไดรับ 

เจาหนาท่ี 

4 
 

 

 

 10 นาที จัดทำหนังสือขออนุมัติราคากลาง โดยมี
ชื่อประธานหอยทาย 

เจาหนาท่ี 

5 
 
 
 
 
 
 

 1 วันทำ
การ 

คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
ตรวจสอบและลงนามหอยทาย จำนวน 
3 คน 

เจาหนาท่ีพัสดุ
และคณะกรรม 
การออกสเปค 
จำนวน 3 คน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

ประธานคณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง พิจารณาลงนามหนังสือ 

ประธาน
คณะกรรมการ 

7 
 

 

 5 นาที ทำสำเนาหนังสือรับจัดเก็บ และจัดสง
หนังสือไปยังผูรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ี 

8 
 

 

 5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนามรับ
หนังสือในทะเบียนรับ 

งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาดำเนินการจัดทำราคากลาง 2 วัน 2 ชั่วโมง 
ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

ประสานงานรานคา 

รับคำสั่งแตงตั้ง 

เสนอ 
ประธาน 

จัดทำตารางราคากลาง 

จัดทำบันทึกขอความ 

เสนอ 
คณะกรรมการ 

สำเนาหนังสือ 

นำสงหนังสือ 
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3.1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา ตามภารกิจหนาท่ีในการ

ปฏิบัติงานการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามขอเสนอแนะในปที่ผานมา การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน       
การพิจารณาคาเปาหมายตัวชี้วัดประจำปการศึกษา การจัดทำรายงานประเมินตนเอง (SAR) และการตรวจประเมิน
ภายในหนวยงาน ระดับสายสนับสนุนการเรียนการสอน เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของ
สำนักวิทยบริการใหเปนไปดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุน ประสานงานและอำนวยการในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ใหการ
ปฏิบัติงานขององคกรเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

2. เพื่อปฏิบัติงานดานการบริหารองคกร ตามภารกิจของหนวยงาน 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารถปฏิบัติงานรวมกันไดอยางรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2 ไดระดับผลการประเมินอยูในระดับดีมาก 
        1.3 บุคลากรสำนักวิทยบริการ มีความรูความเขาใจในกระบวนการทำงานของงานประกันคุณภาพ 
การศึกษา 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 ดำเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2 วางแผน/กำกับ/ดูแล/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพการศึกษา สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในสำนักวิทยบริการ 
        2.3 ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ 
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Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
1 วันทำการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
สวนกลางจะเชิญประชุมเพื่อรับ
นโยบาย และกำหนดตัวชี้วัดในการ
ประเมินในรอบปการศึกษา 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ 1. รางกำหนดคาเปาหมาย และเกณฑ
การประเมินของตัวชี้วัดท่ีไดรับ
มอบหมาย  
2. กำหนดตารางปฏิทินตาม
มหาวิทยาลัยกำหนด และแจงท่ีตอ
ประชุมบุคลากรประจำเดือน  
3. กำหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วดั และ
จัดทำคำสั่งผูรับผิดชอบแตละตัว 
4. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาในป
การศึกษานั้น  

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

1 วันทำการ 1. รายงานคาเปาหมายตัวชี้วัดตามมติ
ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบเสนอตอ
ผูบริหารเพ่ือรับมอบหมายนโยบายใน
การปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 

4  
 
 
 
 

5 วันทำการ 1. ติดตามการประเมินผลทุก 3 , 6 , 
9 , 12 เดือน และรายงานใหผูบริหาร
ทราบ  

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

5 
 
 
 
 

 

 5 วันทำการ 1. เมื่อครบรอบระยะเวลาในการ
ประเมิน งานประกันคุณภาพจะ
ดำเนินการรวบรวมหลักฐานโดยแจงไป
ยังผูรับผิดชอบตัวชี้วัด เพ่ือจะไดจัดทำ
รายงานผลการดำเนินในระละรอบ  
2. และรายงานผลการดำเนินงานผาน
ระบบ E-SAR แนบเอกสารหลักฐาน 
 
 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

รับนโยบาย 

นำเสนอ
ผูบริหาร 

ควบคุมและติดตามผล 

จัดทำแผนดำเนินงาน 

รวบรวมจัดทำรายงานผล 
การดำเนินงาน 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. ตองผานการรายงานผลการประเมิน
ตอที่ประชุมบุคลากรประจำสำนัก 
2. รายงานผลตอมหาวิทยาลัย
นครพนมเพ่ือรับทราบผลการ
ดำเนินงานในแตละรอบ 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 14 วัน  
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

รายงานผลการดำเนินงานตอ
มหาวิทยาลัยนครพนม 
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Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. รายงานผลการประเมินตอที่ประชุม
บุคลากร เพ่ือรับทราบขอเสนอแนะใน
การพัฒนาของปการศึกษาถัดไป 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

2  
 
 
 
 
 

5 วันทำการ 1. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แผนพัฒนาฯ เพ่ือวางแผน กำหนด
นโยบาย 
2. ประชุมเพ่ือหารือในการกำหนด
โครงการ แนวทางในการพัฒนา 
3. มอบหมายใหผูรับผิดชอบตัวชี้วัด
กำหนดแนวทางการพัฒนา ระบุ
โครงการในการจัดทำ เพื่อรวบรวม
จัดทำเปนรูปเลม 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
-คณะกรรมการ
จัดทำ
แผนพัฒนาฯ 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

3  
 
 
 
 

1 วันทำการ รวบรวมแนวทางการพัฒนาจาก
ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด เพ่ือนำเสนอเขาที่
ประชุมบุคลากรประจำเดือนพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรูปเลมแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เขาท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

5  
 
 
 

1 วันทำการ เมื่อผานการพิจารณาจากท่ีประชุม
บุคลากร ประจำเดือน สงตนฉบับไปยัง
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจาหนาท่ีงาน
ประกันฯ 
 

6 
 
 

 

 
 
 

1 ชั่วโมง สำเนารูปเลมใหแกผูรับผิดชอบตัวบงชี้ 
เพื่อวางแผนโครงการกำหนดระยะเวลา
ในการรายงานผลการดำเนินงาน 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

7 
 
 

 

 1 วันทำการ เมื่อครบรอบระยะเวลาในการรายงาน
ผล เจาหนาที่งานประกันฯ ติดตามผล
การดำเนินงาน รวบรวมและรายงาน
ตอที่ประชุมบุคลากรประจำเดือน 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

จัดทำโครงการ/กิจกรรม จัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพตามผลการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาปท่ีผานมา 

นำเขาวาระ
พิจารณา 

จัดพิมพฉบับรางแผนพัฒนาคุณภาพ 

ไมเห็นชอบ 

สงตนฉบับทำสำเนารูปเลม 

รายงานผลการประเมินตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ 

ผาน 

สงเอกสารใหผูรับผิดชอบตัวบงชี้และ
เจาหนาที่ผูรายงานขอมูลตามตัวบงชี้ 

ติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 
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Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

8 

 

 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำสงรายงานผลการดำเนินงานในแต
ละรอบตอมหาวิทยาลัยนครพนม 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการดำเนินจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 11 วนั  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

รายงานผลการการดำเนินงาน
ตอมหาวิทยาลัยนครพนม 
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Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการจัดทำคูมืองานประกันคุณภาพ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. เมื่อรับทราบขอมูลรายละเอียดของ
ตัวบงชี้ และเกณฑการพิจารณาให
รวบรวมเพ่ือจัดทำรูปเลม 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

2  2 วันทำการ จัดทำรูปเลม (ฉบับราง) นำเสนอตอ
ประชุมบุคลากร 
 

 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรูปเลมแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เขาท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

4  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง จัดทำรูปเลม และเผยแพรคูมือ 
 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

5  1 วันทำการ 1. จัดอบรมการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย และตรง
ตามเกณฑการประเมิน 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
- ผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

6  
 
 
 
 

3 วันทำการ สำเนารูปเลมคูมือใหกับผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดทำคูมืองานประกันคุณภาพ 8 วัน  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

สงตนฉบับทำสำเนารูปเลม 

นำเขาที่
ประชุม 

ไมเห็นชอบ 

สงเอกสารใหผูรับผิดชอบดาน
ประกันคุณภาพ 

ผาน 

จัดพิมพคูมือการประกันคุณภาพ 
ฉบับราง 

จัดโครงการ/กิจกรรม ชี้แจงเกณฑ
การตรวจประเมิน 

จัดโครงการ/กิจกรรม ประชา
พิจารณาตัวบงชี้การประกันคุณภาพ 
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Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับสำนักงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันทำการ เมื่อรับทราบขอมูลรายละเอียดของตัว
บงชี้ และเกณฑการพิจารณาให
รวบรวมเพ่ือจัดทำรูปเลม 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

2  2 วันทำการ รายงานตอผูรับผิดชอบตัวชี้วัดทุกตัว 
คาเปาหมายท่ีกำหนด และเกณฑการ
ประเมิน 

 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

 
3 
 

 

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

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรายงานผลการดำเนินงานตามรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนด  เพ่ือใหที่ประชุม
คณะกรรมการคุณภาพการศึกษา
พิจารณา  

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5  
 
 
 
 

2 วันทำการ รวบรวมเอกสารรายงานประเมินตนเอง 
(ฉบับราง) และระบบ E-SAR ใหถูกตอง
ครบถวน 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ นำรูปเลมประเมินตนเอง (ฉบับราง) 
เสนอเพื่อพิจารณาตอที่ประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา และประชุมคณะกรรมการ
ประจำสำนักวิทยบริการ วิพากษ SAR 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-คณะกรรมการ 

7  
 
 
 
 

1 วันทำการ ทำเปนรูปเลม จำนวน 3 เลม นำสงให
คณะกรรมการตรวจประเมินกอนถึงวัน
ประเมิน 1 สัปดาห  

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับสำนักงาน 10 วนั 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

จัดทำรายงานประเมินตนเอง  
(ฉบับราง) 

นำเขาที่
ประชุม 

ไมเห็นชอบ 

ผาน 

ถายทอดตัวบงชี้สูผูบริหาร 
และบุคลากรผูรับผิดชอบ 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

ควบคุมและติดตามผลการดำเนินงาน
ตามตัวบงชี้และหลักฐานอางอิง 

เสนอ
ผูบริหาร 

ไมเห็นชอบ 

ผาน 

บันทึกขอมูลและตรวจสอบผลการ
รายงานผานระบบ E-SAR 
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Academic  

Resource Center 

[คูมือปฏิบัติงานสำนกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับสำนักงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันฯ กำหนดรอบเวลาการประเมิน  
2. จัดสงรายชื่อคณะกรรการตรวจ
ประเมินใหแกมหาวิทยาลัยพิจารณา 
3. เมื่อผานการพิจารณารายชื่อผู
ประเมินใหประสานนำสงรายงาน
ประเมินตนเองกอนวันประเมิน 1 
สัปดาห 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

2  1 วันทำการ 1. ทำหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ
พรอมแนบสำเนาโครงการ 
2. ทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายใน
โครงการ 
3. ทำหนังสือยืมเงินทดรองราชการให
การเงิน กอนดำเนินโครงการ 1 
สัปดาห  
4. ทำหนังสือเชิญผูเขารวมโครงการ
พรอมแนบกำหนดการ 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

3 
 
 

 

 2 วันทำการ จัดสงเอกสารขออนุมัติโครงการใหแก
งานธุรการดำเนินการเสนอตอผูบริหาร 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ 

 
4 
 

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

 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทำการ ทำหนังสือขอเสนอรายชือ่
คณะกรรมการตรวจประเมิน ตาม
แบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

-เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ เสนออธิการบดี

อนุมัติ  

ไมเห็นชอบ 

ผาน 

ขออนุมัติโครงการ/คาใชจาย/ผูเขารวม
เสนองานแผน 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
กำหนดกรอบเวลาและชื่อ
คณะกรรมการประเมิน 

 

ทำหนังสือขอเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ตอมหาวิทยาลัย 

ขออนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 

ผาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

1 วันทำการ ทำหนังสือนำสงรูปเลมรายงาน SAR 
รหัสผานเขาระบบ E-SAR และคูมือ
งานประกันคุณภาพการศึกษาตอ
คณะกรรมการ 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 

7  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1. เตรียมโครงการและเอกสารใน
ระบบ E-SAR ใหพรอมสำหรับการ
ประเมิน 
2. เตรียมแบบฟอรมภาคสนามสำหรับ
คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

8  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ คณะกรรมการจัดทำรายงานตรวจ
ประเมินและสรุปผลการประเมินตอ
ผูบริหารและบุคลากรผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัดทราบ เพ่ือเปนแนวทางในการ
พัฒนา  

- เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
- คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที นำสงรายงานผลการประเมินตอ
มหาวิทยาลัย 

เจาหนาท่ีงาน
ประกัน 
 

 

**ระยะเวลาการดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสำนักงาน 12 วัน 15 นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงคำสั่ง/รายงาน SAR /Password 
ระบบ E-SAR และเอกสารที่เกี่ยวของ 

จัดทำรายงานผลการตรวจประเมิน  

สงเลมรายงานผลการประเมิน
ใหแกมหาวิทยาลัยรวบรวม 

ดำเนินการตรวจประเมิน 
คุณภาพการศึกษา 
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3.1.7 งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
มีหนาที่ควบคุมกิจกรรมรวมทั้งกระบวนการการดำเนินงานตาง ๆ โดยลดมูลเหตุแตละโอกาสที่องคกรจะเกิด

ความเสียหาย เพื่อใหระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยูในระดับที่องคกรรับได 
ประเมินได ควบคุมได และตรวจสอบไดอยางมีระบบ โดยคำนึงถึงการบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกรเปน
สำคัญ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อวิเคราะห/ประเมินความเสี่ยงปจจัยภายในและภายนอกของสำนักวิทยบริการ 
2. เพื่อวิเคราะห/จัดการความเส่ียงปจจัยภายในและภายนอกของสำนักวิทยบริการ 
3. เพื่อไดผลประเมินความเสี่ยงและการควบคุมจัดการความเสี่ยงภายในและภายนอกสำนักวิทยบริการ 
4. เพื่อติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 

 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคกร ใหสามารถปฏิบัติงานความเสี่ยงรวมกันไดอยาง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. ดำเนินไปดวยความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
 2.2. วางแผน/กำกับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรสำนักวิทยบริการ 
       2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
        
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรสำนักวิทยบริการ หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

4 ชั่วโมง 
 

ผูท่ีเก่ียวของประชุมเพื่อจัดทำแผน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ระดับหนวยงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  
และบุคลากร
สำนักวิทยบริการ 

2  
 
 
 

10 นาที 
 

 

รับแผนบริหารความเสี่ยง และ
กระบวนการปฏิบัติงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในระดับหนวยงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง 

3  ตลอด
ปงบประมาณ 

ดำเนินการตามแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน ระดับ
หนวยงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง และ
บุคลากรสำนัก
วิทยบริการ 

4  
 
 
 
 

ตามรอบการ
ประเมิน 

ทุกไตรมาส 

แจงแตละฝายรายงานผลการ
ดำเนินงานบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ระดับหนวยงาน 
ในสวนท่ีรับผิดชอบ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

5                                 
 

 

5 วัน รวบรวมและสรุปผลการดำเนินงาน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ภาพรวม 
 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  

6  
                                  แกไข 

 
 

                                  ถูกตอง 
            

3 วัน ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ผลการดำเนินงาน 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  

7  
 
 

1 วัน รายงานผลการดำเนินงานให
ผูบริหารทราบ และรายงานตอ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจาหนาที่งาน
ความเสี่ยง  

**ระยะเวลาการดำเนินการงานการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตลอดปงบประมาณ 
 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
 - 

ประชุม 

รับทราบแผน 
 

ดำเนินการตามแผน 

ฝายรายงานผล 

รายงานผล 

รวบรวมผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบ 
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3.1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
     1) งานอาคารสถานที่ 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาท่ีในการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ มีหนาที่บริการทางดานงานอาคาร
สถานที่ใหแกบุคลากร อาจารย และผูเขารับบริการ การใหบริการหองประชุม การใหบริการสถานที่ การปรับสภาพ   
ภูมิทัศนภายในสำนักงาน ตรวจสอบและบำรุงรักษาอุปกรณในงานดานสุขาภิบาล เชน ระบบประปา ระบายอากาศ 
ตัดแตงสวนหยอม ตัดหญา เปด – ปด อาคาร จัดเก็บขอมูล จัดทำบันทึกขอมูลสถิติของสาธารณูปโภค และการ
บำรุงรักษา 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงาน ใหมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จสูงสุด 
2. เพื่อใหบริการแกบุคลากรภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ และผูใชบริการ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีระบบสาธารณูปโภคที่พรอมใชงาน 
       1.2 มีการจัดการระบบสถานท่ีใหสามารถพรอมใชงาน 
        1.3 มีการปรับสภาพภูมิทัศนภายใน และภายนอกสำนักงาน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบท่ีถูกตอง เพ่ือความสะดวกในการใชงาน 
       2.2 มีการดำเนินการเปนไปตามนโยบายของผูบริหาร 
        2.3 มีการดำเนินการตามขั้นตอนของการบำรุงรักษาและตรวจเช็คขอมูลทางสถิติ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนการขอใชหองประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

                             

1 วันทำการ กำหนดแบบฟอรมการขอใชหอง
ประชุม และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจเช็คขอมูล 
การใชงานของหองประชุม 

ผูเขาใชบริการ 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ นำเอกสารการขอใชหองประชุมเสนอ
ตอหัวหนาสำนักงาน และผูบริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ทำการตรวจสอบเอกสารและทำการ
วางแผนดำเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใช หองประชุมพรอม
กัน หัวหนางานจะตองทำการแบงงาน 
แบงเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เพื่อใหการ 
ดำเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย
สมบูรณ 

- หัวหนางาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

4  
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง เมื่อไดรับมอบหมายงาน กำหนดวันท่ี
การขอใชหองประชุม ใหประสานขอ
รายละเอียดการขอใชเพ่ือจะได
จัดเตรียมสถานที่ 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

5 
 
 
 

 

 2 ชั่วโมง แบงงาน แบงเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการ ดำเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอยสมบูรณ 

- หัวหนางาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกขอมูลสถิติการใชหองประชุม เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชหองประชุม 2 วนั 3 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
-

อาจารย ผูขอใชสถานท่ี 
กรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

ประสานรายละเอียดกับผูขอใช 

ลงสถิติการขอใชหองประชุม 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ดำเนินการจัดสถานท่ีตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
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กระบวนการขอใชสถานที ่
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

กำหนดแบบฟอรมการขอใชหอง
ประชุม และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจสอบสถานที่ให
พรอมใชงาน 

ผูเขาใชบริการ 
 

2 
 
 
 
 
 

 

 1 วันทำการ นำเอกสารการขอใชสถานที่เสนอตอ
หัวหนาสำนักงาน เพ่ือพิจารณา
มอบหมายงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการ
ตอไป 

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
- เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ทำการตรวจสอบเอกสารและทำการ
วางแผนดำเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใชสถานที่พรอมกัน 
หัวหนางานจะตองทำการแบงงาน แบง
เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เพื่อใหการ
ดำเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย
สมบูรณ 

- หัวหนางาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง นำเสนอผูบริหาร เพื่อมอบหมายหนาที่
ตามคำสั่ง 

จาหนาที่งาน
สารบรรณ 

5 
 
 
 

 

 1 วันทำการ ดำเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย
สมบูรณ 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกขอมูลสถิติการใชสถานที่ เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชสถานท่ี 3 วัน 2 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ผูขอใชกรอกแบบฟอรมขอใช 

ผูดูแลตรวจความ
พรอมใชงาน 

ลงสถิติการขอใชสถานท่ี 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ไมพรอมใชงาน 

เสนอ
ผูบริหาร 

ดำเนินงานตามคำสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการสำรวจอุปกรณไฟฟา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ วางแผนกำหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณไฟฟาภายในหนวยงานเพื่อเก็บ
สถิติการใชงานของไฟฟา 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ีงานอาคารสำรวจอุปกรณ
ไฟฟาภายในหนวยงาน เพ่ือปองกันการ
ชำรุด และไฟฟาขัดของ  
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ หากสำรวจพบอุปกรณไฟฟาชำรุด ที่ไม
สามารถซอมบำรุงได ใหจัดทำรายงาน
เสนอตอผูบริหาร เพ่ือมอบหมายหนาที่
ผูท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป 

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันทำการ งานพัสดุดำเนินการประสานงานตอ
ผูประกอบการเขาตรวจสอบสภาพการ
ใชงานของอุปกรณไฟฟา 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ผูท่ีมีหนาท่ีตรวจรับงาน ใหตรวจเช็ค
สภาพหลังการซอมบำรุง  

- คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 
- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบำรุงรักษาซอมอุปกรณเสร็จใหลง
ขอมูลสถิติการใชงาน  

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการสำรวจอุปกรณไฟฟา 5 วัน 10  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน 

เสนอพัสดุดำเนินการหาผูประกอบการ 

กำหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณไฟฟา 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ 
หลังซอมบำรุง 

ดำเนินการเสร็จ 
ลงขอมูลสถิติการซอมบำรุง 
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การสำรวจระบบประปา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ วางแผนกำหนดตารางการตรวจสอบ
ภายในหนวยงานเพ่ือเก็บสถิติการใช
งานของการใชน้ำ 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

2 
 
 
 

 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ีงานอาคารสำรวจอุปกรณ
และระบบปมน้ำภายในหนวยงาน เพ่ือ
ปองกันการชำรุด  
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

หากสำรวจพบอุปกรณระบบประปา 
ปมน้ำ ท่ีไมสามารถซอมบำรุงได ให
จัดทำรายงานเสนอตอผูบริหาร เพื่อ
มอบหมายหนาที่ผูที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

- เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันทำการ งานพัสดุดำเนินการประสานงานตอ
ผูประกอบการเขาตรวจสอบสภาพการ
ใชงานของระบบปมน้ำ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ผูท่ีมีหนาท่ีตรวจรับงาน ใหตรวจเช็ค
สภาพหลังการซอมบำรุง  

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบำรุงรักษาซอมอุปกรณเสร็จใหลง
ขอมูลสถิติการใชงาน  

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการสำรวจระบบประปา 5 วัน 10  นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน 

เสนอพัสดุดำเนินการหาผูประกอบการ 

กำหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณปมน้ำ ระบบประปา 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ 
หลังซอมบำรุง 

 

ดำเนินการเสร็จ 
ลงขอมูลสถิติการซอมบำรุง 
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กระบวนการงานสวนหยอมตัดแตงกิง่ไม ตัดหญา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ วางแผนกำหนดตารางการตรวจสอบ
พื้นที่รอบนอกอาคาร เพ่ือวางแผน
ปรับปรุงภูมิทัศน  

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ีงานอาคารสำรวจพื้นที่ในการ
ปรับปรุงภูมิทัศน จัดเตรียมอุปกรณ
และคนงาน  
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ดำเนินการจัดทำตกแตงพื้นที่ท่ีกำหนด เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ ตรวจสอบความเรียบรอยในพ้ืนท่ีที่ทำ
การตัดแตง ตัดหญา 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

5  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อดำเนินงานเสร็จใหลงขอมูลสถิติใน
การปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีงาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานสวนหยอมตัดแตงกิ่งไม ตัดหญา 4 วัน 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ดำเนินการตัดแตงกิ่งไม ตัดหญา 

กำหนดตารางการตรวจสอบ
พื้นท่ีในงานสวน 

ตรวจสอบ
พื้นที่ 

ตรวจสอบความ
เรียบรอยของงาน 

ดำเนินการเสร็จ 
ลงขอมูลสถิติการทำงาน 
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     2) งานยานพาหนะ 
มีหนาที ่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาที ่ในการปฏิบัติงานยานพาหนะ มีหนาที ่บริการทางดานงาน

ยานพาหนะใหแกบุคลากรสำนักวิทยบริการ และหนวยงานในมหาวิทยาลัยนครพนมที่มีความประสงคขอใชรถยนตของ
สำนักวิทยบริการ มีการบันทึกตารางการใชรถยนตสำนักวิทยบริการ ดูแลความสะอาดยานพาหนะใหพรอมใชงาน 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสนับสนุนการทำงานแกบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพ และสะดวกรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จสูงสดุ 
2. เพื่อใหบริการแกบุคลากรภายในสำนักวิทยบริการ และผูใชบริการ 
3. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มียานพาหนะที่พรอมใชงาน 
       1.2 มีการตรวจเช็คยานพาหนะใหสามารถพรอมใชงาน 
        1.3 มีการจัดทำตารางการใชยานพาหนะประจำเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบท่ีถูกตอง เพ่ือความสะดวกในการใชยานพาหนะ 
       2.2 มีการดำเนินการเปนไปตามนโยบายของผูบริหาร 
        2.3 มีการดำเนินการตามขั้นตอนของการบำรุงรักษาและตรวจเช็คขอมูลของยานพาหนะ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนการขอใชยานพาหนะภายในจังหวัด 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

20 นาที กำหนดแบบฟอรมการขอใช
ยานพาหนะ และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจเช็คขอมูลการ
ใชงานยานพาหนะ 

ผูขอใชบริการ 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

2 
 
 
 

 

 20 นาที นำเอกสารการขอใชยานพาหนะตอ
หัวหนาสำนักงาน และผูบริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

30 นาที ทำการตรวจเช็คยานพาหนะใหพรอม
กอนออกเดินทาง 

- เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

4  
 
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อไดรับมอบหมายงาน กำหนดวันท่ี
การขอใชยานพาหนะ ใหประสานขอ
รายละเอียดการขอใชเพ่ือจะได
จัดเตรียมยานพาหนะใหพรอมเดินทาง 

เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

5 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง เจาหนาท่ียานพาหนะปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการ ดำเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอยสมบูรณ 

- เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

10 นาที บนัทึกขอมูลสถิติการใชยานพาหนะ เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชยานพาหนะภายในจังหวัด 3 ชั่วโมง 30  นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
- 

เจาหนาท่ี ผูขอใชสถานท่ีกรอก
แบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

 

ประสานรายละเอียดกับผูขอใช 

ลงบันทึกการใชยานพาหนะ 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ดำเนินการนำยานพาหนะออกเดินทาง
ไปสถานท่ีตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการขอใชยานพาหนะภายนอกจังหวดั 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

20 นาที กำหนดแบบฟอรมการขอใช
ยานพาหนะ และใหผูขอใชกรอกขอมูล
เสนอตอผูบริหาร ตรวจเช็คขอมูลการ
ใชงานยานพาหนะ 

ผูขอใชบริการ 
เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

2 
 
 

 

 2 วัน นำเอกสารการขอใชยานพาหนะตอ
หัวหนาสำนักงาน และผูบริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไป 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั ทำการตรวจเช็คยานพาหนะใหพรอม
กอนออกเดินทาง 

- เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เมื่อไดรับมอบหมายงาน กำหนดวันท่ี
การขอใชยานพาหนะ ใหประสานขอ
รายละเอียดการขอใชเพ่ือจะได
จัดเตรียมยานพาหนะใหพรอมเดินทาง 

เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

5 
 
 
 
 

 

 4 วัน เจาหนาท่ียานพาหนะปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการ ดำเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอยสมบูรณ 

เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

10 นาที บนัทึกขอมูลสถิติการใชยานพาหนะ เจาหนาท่ีงาน
ยานพาหนะ 

**ระยะเวลาการดำเนินการขอใชยานพาหนะภายนอกจังหวัด 8 วัน 30 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

ผูขอใชกรอกแบบฟอรมขอใช 

ผูดูแลตรวจความ
พรอมใชงาน 

ลงสถิติการขอใชยานพาหนะ 

เสนอฝาย/หัวหนาสำนักงาน/
ผูอำนวยการ 

ประสานรายละเอียด
กับผูขอใช 

ดำเนินการนำยานพาหนะออกเดินทาง
ไปสถานท่ีตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.2 ฝายหองสมุด 
 ฝายหองสมุด มีภาระหนาที่ดานการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ เปนศูนยกลางการเก็บรวบรวมขอมูล
ความรู เพื่อตอบสนองความตองการที่หลากหลายในสังคม ทองถิ่น ดำเนินงานดานงานการจัดหา ดานการบริการ
สารสนเทศ ตลอดจนดานการสงเสริมการเรียนรู โดยมีภาระหนาที่ความรับผิดชอบและกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

     3.2.1 งานบริการและสงเสริมการเรียนรู 
1) งานบริการยืม – คืน 
 -งานบริการยืม คือ บริการผูใชที ่เปนสมาชิกของสำนักวิทยบริการ สามารถยืมหนังสือไปอาน

ภายนอกหองสมุดได  
 -งานบริการคืน คือ การที่ผูใชยืมหนังสือไปและนำมาสงคืนหองสมุดตามวันที่กำหนด 
 -งานบริการยืมระหวางหองสมุด คือ บริการที่หองสมุดแหงหนึ่งติดตอขอยืมหรือถายสำเนาเอกสาร

หรือวัสดุเพื่อการศึกษาอื่นๆ ซึ่งไมมีในหองสมุดของตน จากหนวยงานที่มีแหลงทรัพยากรนั้น ๆ มาใหบริการตามที่
ผูใชบริการตองการ 

 -งานสมัครสมาชิก คือ บริการสมัครสมาชิกหองสมุด มี 2 ประเภท คือ สมาชิกบุคคลภายใน ไดแก 
อาจารย เจาหนาที่ บุคลากร นักศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนมซึ่งเปนสมาชิกโดยสถานภาพ ไมตองเสียคาธรรมเนียม
ใดๆ สามารถใชบัตรประจำตัวที่มหาวิทยาลัยออกให เขาใชบริการตางๆของหอสมุดฯได และสมาชิกบุคคลภายนอก 
ซึ่งจะมีคาใชจายในการสมัคร 

 -งานสมัครสมาชิก (เครือขายหองสมุดตาง ๆ) คือ บริการสมัครสมาชิกหองสมุดเครือขายของ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

 -งานตรวจสอบการจบการศึกษา คือ การตรวจสอบขอมูลสมาชิก (การยืม, คาปรับ) กอนจบ
การศึกษา 

2) งานบริการสนับสนุนการคนควาวิจัย (งานตอบคำถามและชวยการคนควา) คือ บริการที่ใหคำแนะนำและ
ตอบคำถามใหผูใชสามารถคนควาสารสนเทศที่ตนตองการไดโดยการสืบคนจากระบบฐานขอมูลของหองสมุด 

 

     3.2.2 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
1) งานพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ คือ การพิจารณาจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณคามาไวใน

สำนักวิทยบริการ ใหสอดคลองกับความตองการของผูใช 
2) งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คือ การคัดเลือก และจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ

ประโยชนของ นักศึกษา นักวิจัย รวมไปถึงบุคลากรในมหาวิทยาลัยนครพนมและชุมชนใกลเคียง ไดใชคนควา 
3) งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ คือ การวิเคราะหและทำรายการบรรณานุกรมหนังสือ ตลอดจนการ

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศกอนออกใหบริการ 
4) งานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส คือ การวิเคราะหและทำรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ

ในรูปแบบดิจิทัล  
5) งานปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ คือ การปรับปรุงการลงรายการทางบรรณานุกรมใหถูกตอง

สมบูรณ และตอบสนองความตองการของผูใชเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการใหบริการของหองสมุดมาก
ยิ่งข้ึน 
 6) งานวารสาร คือ การดำเนินการดานวารสาร หนังสือพิมพ และส่ิงพิมพตอเนื่อง ตลอดจนการจัดเก็บอยาง
เปนระบบ 
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 7) งานรับบริจาคหนังสือ คือ การจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับบริจาคมาจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งของ
รัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให โดยทำการคัดเลือกทรัพยากรที่มีคุณคา สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัยนครพนม และตรงตอความตองการของผูใชบริการ มาจัดเก็บใหเปนระบบและนำขึ้นชั้นเพ่ือ
ใหบริการตอไป 
 8) งานจัดชั้นหนังสือเพื่อการใหบริการ คือ การนำหนังสือขึ้นชั้นตามหมวดหมู เพื่ออำนวยความสะดวกแก
ผูใชบริการ สามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศไดสะดวกและรวดเร็ว มีความพรอมในการใชงานและชวยใหการ
ใหบริการเปนไปอยางราบร่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]    
108 
 

Academic  

Resource Center 

3.2.1 งานบริการและสงเสริมการเรียนรู 
     1) งานบริการยืม – คืน 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานบริการยืม-คืน เพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอนในรายวิชาที่คณะ
เปดสอน ตลอดจนรายวิชาที่เปนวิชาตาง ๆ วิธีการและขั้นตอนการบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อใหการ
บริการและสนับสนุนการเรียนการสอน พรอมทั้งการมุงเนนใหผูรับบริการสามารถยืมคืน ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
นำไปใชพัฒนาในการเรียนการสอน เพื่อใหสอดคลองกับเปาหมายของผูรับบริการ มีหนาท่ีรับผิดชอบการใหบริการยืม 
การรับคืน บริการจอง บริการยืมตอ บริการตรวจสอบ ขอมูลการยืมและการคืนของผูรับบริการ จัดการตออายุสมาชิก
ผูรับบริการ ติดตามทวงรายการทรัพยากรสารสนเทศคางสง สงไมตรงตามกำหนด การติดตามทวงถามหนี้สินบริการ
ตรวจสอบและรับรองการปลอดหนี้สิน กรณีนักศึกษาลา พัก ลาออก จบการศึกษา การเก็บคาปรับคาธรรมเนียมตาง ๆ 
ที่มีขั้นตอนการดำเนินงานที่ถูกตองและสะดวกรวดเร็วตอผูรับบริการ 

 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อจัดทำระเบียบการใหบริการยืม-คืน ท่ีเปนมาตรฐานผูรับบริการและ ผูปฏิบัติงาน 

2. เพื่อใหผูรับบริการมีความรูความเขาใจในระเบียบการใหบริการยืม-คืน 
3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานยืม-คืนสามารถปฏิบัติงานแทนไดอยางถูกตอง  
 

เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปดสอน 

1.2 ผูรับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการใหบริการยืม-คืน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 คำนึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนสิ่งอื่นใด 

2.2 ใหความเสมอภาคแกผูใชบริการโดยไมคำนึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 
 

กลุมเปาหมาย 
บุคลากรผูท่ีปฏิบัติงานและผูรับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย ประชาชนทั่วไปท่ีมารับ บริการยืมคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กระบวนงานบริการยืม  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 

20 วินาที  ยืมหนังสือที่ตองการยืม พรอม
บัตรสมาชิก 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

2  
 
 
 
 
 

 

15 วินาที /
รายการยืม 

 

อานบารโคดบัตรสมาชิกและ 
หนังสือที่ยืม 
 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

3  
 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบการยืมพรอมแจง 
ขอมูล 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

4  
 
 

35 วินาที /
รายการยืม 

- ประทับตรา วันกำหนดสง  
- ลบสัญญาณแมเหล็ก  
- รับหนังสือพรอมบัตรสมาชิก 
- ตรวจหนังสือกอนนำออกจาก
หองสมุด 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการยืม 1.3 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 

อานบัตรสมาชิก 

อานบารโคด
หนังสือ 

ตรวจสอบ 

แจงกำหนดสง 

เริ่มตน 

จบ 
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กระบวนงานบริการคืน  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

 

 

1  

 

 

20 วินาที - คืนหนังสือที่การยืม  
- ตรวจสอบหนังสือที่คืน 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

2  

 

 

 
 

15 วินาที/
รายการคืน 

 

อานบารโคดหนังสือท่ีคืน 
 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

3                   

                    ไมมี                                           มี 
 

 

 

20 วินาที ตรวจสอบการคืนพรอมแจง 
ขอมูล (เกินกำหนดสง /
คาปรับ) 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

4  

 

 

1 นาที - เรียกเก็บคาปรับ พิมพ
ใบเสร็จรับเงิน 
- นำหนังสือไวชั้นพัก 

เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

 

 

 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการคืน 1.55 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนหนังสือ 

คาปรับ 

จายคาปรับ 

เริ่มตน 

จบ 

อานบารโคดหนังสือ 
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กระบวนงานบริการยืมระหวางหองสมุด 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
3 นาที ผูใชกรอกแบบฟอรมการยืม

ระหวางหอง 
เจาหนาท่ีงาน
บริการฯ 

2  
 
 
      
       ไมถูกตอง 
 
 

2 นาที /
รายการยืม 

 

ตรวจสอบแบบฟอรม 
- รายการทรัพยากรที่ตองการ 
- หองสมุดที่มีทรัพยากรนั้น 
- รูปแบบของทรัพยากรที่
ตองการ (เลมจริง/สำเนา/ไฟล) 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3  
 
 
 
 
 

5 นาที ตรวจสอบหองสมุดท่ีมี
ทรัพยากร (อยูในเครือขาย
ความรวมมือหรือไม) 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4  
 
 

5 นาที /
รายการยืม 

- สงคำรอง ILL (e-mail, 
website, App) 
 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

5  
 
 

1 วัน -เมื่อหองสมุดที่ยืมตอบกลับ 
แจงผลการยืม คาใชจายกับผูใช 
ทางโทรศัพท e-mail 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

6  
 
 

7 วัน -รอรับทรัพยากร  
-โอนเงินคาดำเนินการยืม 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
7 

 
 
 
        
             ไมถูกตอง 
 

5 นาที ทรัพยากรตรงกับท่ียืม 
 
 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

ผูใชกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ
แบบฟอรม 

ตรวจสอบแหลง
สารสนเทศวามีที่ไหน 

สงคำรอง ILL 

เริ่มตน 

แจงผลการยืม/คาใชจาย 

รอรับทรัพยากร / โอนเงิน
คาใชจาย

ตรวจสอบ
ทรัพยากร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
8 
 

 5 นาที 
 
 

แจงผูใช ทางโทรศัพท e-mail นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการยืมระหวางหองสมุด 8 วัน 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

แจงผูใชมารับทรัพยากร 
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กระบวนงานสมัครสมาชิก  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 

3 นาที -ผูใชกรอกแบบฟอรมการ
สมัครสมาชิก  
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

2     
    
 ไมเปนสมาชิก                                 เปนสมาชิกแลว 
 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบขอมูลสมาชิกตาม
ประเภทของสมาชิกหองสมุด 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3  
 
 

3 นาที - บันทึกขอมูลสมาชิกลงระบบ
หองสมุด 
- แจงระเบียบและขั้นตอนใน
การใชบริการ 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานสมัครสมาชิก 6.20 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูใชกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบการ
เปนสมาชิก 

บันทึกขอมูลสมาชิกลง
ระบบหองสมุด 

เริ่มตน 

จบ 
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กระบวนงานสมัครสมาชิก (เครือขายหองสมุดตาง ๆ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

5 นาที - ผูใชกรอกแบบฟอรมการ
สมัครสมาชิก  
 

- นายภาสกร   
ไชยวงษ 
- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

2        
       
     ไมเปนสมาชิก                                 เปนสมาชิกแลว 
 
 
 
 
 

5 นาที ตรวจสอบขอมูลสมาชิกตาม
เงื่อนไขของแตละเครือขาย 
-จัดเก็บคาสมาชิก 

- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

4  
 
 

3 นาที - บันทึกขอมูลสมาชิกลงระบบ
หองสมุดเครือขาย 
 
 

- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

 
5 

 
 
 
 

3 นาที -จัดทำบัตรสมาชิก 
-แจงรายละเอียดในการใช
บริการ 

- นางสาวรุง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานสมัครสมาชิก (เครือขายหองสมุดตาง ๆ) 16 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 

ผูใชกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบการ
เปนสมาชิก 

บันทึกขอมูลสมาชิกลง
ระบบหองสมุด 

เริ่มตน 

จบ 

พิมพบัตรสมาชิก 
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กระบวนงานตรวจสอบการจบการศึกษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

15 วินาท ี - ผูใชกรอกแบบฟอรมการ
สมัครสมาชิก  
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

2        
    
      ไมเปนสมาชิก                                 เปนสมาชิกแลว 
 
 
 
 

20 วินาท ี ตรวจสอบขอมูลสมาชิก -นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3             
              ไมมีการยืม                            คางสง/มีคาปรับ 
 
 
 
 

3 นาที - ตรวจสอบการยืม 
- ตรวจสอบคาปรับ 
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4 
 

 
 
 
 

  - เรียกเก็บคาปรับ พิมพ
ใบเสร็จรับเงิน 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ 
-นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

5  
 
 
 

 - เซ็นเอกสารขอจบการศึกษา 
/ ลาออก 

 นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงาน 6.20 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 
– 

อานบัตรสมาชิก /  
กรอกรหัสสมาชิก 

ตรวจสอบการ
เปนสมาชิก 

เริ่มตน 

จบ 

ตรวจสอบ 

การยืม 

จายคาปรับ 

เอกสารขอจบการศึกษา 
/ ลาออก 
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     2) งานบริการสนับสนุนการคนควาวิจัย (งานตอบคำถามและชวยการคนควา) 
 เปนบริการที่ใหคำแนะนำและตอบคำถามใหผูใชสามารถคนควาสารสนเทศที่ตนตองการไดโดยการสืบคนจาก
ระบบฐานขอมูลของหองสมุด เพื่อใหผูใชทราบวาสารสนเทศที่ตนตองการมีหรือไม ชนิดใด จำนวนเทาใด และจัดเก็บ
อยูที่ใด ใหบริการคนหาสารสนเทศที่มีในหองสมุดและแหลงสารสนเทศอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 
แนะนำและสอนการใชหองสมุดและทรัพยากรสารสนเทศอยางถูกตองเหมาะสม รวมถึงเผยแพรและแลกเปลี่ยน
สารสนเทศ ใหผูใชไดรับความรูขาวสารและใชประโยชนจากสารสนเทศ ที่มุงผูใชเปนศูนยกลางของบริการ โดยมี
เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเคร่ืองมือชวยในการทำงานใหมีประสิทธิภาพในดานความถูกตอง ความรวดเร็ว และสามารถ
สืบคนไดอยางกวางขวางบนอินเตอรเน็ต เพื่อชวยใหผูใชบริการไดคนหาสารนิเทศ ที่ตองการไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
และถูกตอง ซ่ึงผูใชบริการสามารถเลือกใชบริการตอบคำถามและชวยการคนควาไดหลายชองทาง 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อจัดทำระเบียบการใหบริการตอบคำถาม ท่ีเปนมาตรฐานผูรับบริการและ ผูปฏิบัติงาน 

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนไดอยางถูกตอง  
 

เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปดสอน 

1.2 ผูรับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการใชบริการ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 คำนึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนสิ่งอื่นใด 

2.2 ใหความเสมอภาคแกผูใชบริการโดยไมคำนึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 
 

กลุมเปาหมาย 
บุคลากรผูท่ีปฏิบัติงานและผูรับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย ประชาชนทั่วไปท่ีมารับ บริการยืมคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กระบวนงานบริการตอบคำถามและชวยการคนควา  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

 
 
1  

 
 

5 นาที - ผูใชกรอกแบบฟอรม / ถาม
ขอสงสัยจากผูใช 

นายภาสกร   
ไชยวงษ 
 

2  
 
 
 

 

5 นาที /
รายการ 

 

-วิเคราะหคำถาม หาความ
ตองการของผูใช 
- ตอบคำถามผูใช / หา
ทรัพยากร (หัวเรื่อง/ชื่อ
หนังสือ/แหลงใหบริการ) 
- แนะนำวิธีการตาง ๆ 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3   
               ไมตรง                          ตรงตามความตองการ   
                                       มี 
 
 

10 นาที -สืบคนทรัพยากร / หา
ทรัพยากรบนชั้น 
 
 
 
 
 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4  
 
 

1 นาที -ยืมทรัพยากรในระบบ
หองสมุด 

นางสาวรุงอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานบริการตอบคำถามและชวยการคนควา 21 นาที 
 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอรม / ถามขอสงสัย 

สืบคน
ทรัพยากร 

ยืมทรัพยากร 

เริ่มตน 

จบ 

วิเคราะหคำถาม/ ตอบคำถาม 
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3.2.2 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
     1) งานพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ 

มีหนาที่ในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศเขาสูหองสมุด ซึ่งจะตองพิจารณาจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มี
คุณคามาไวในสำนักวิทยบริการ ใหสอดคลองกับความตองการของผูใช ผูเลือกควรมีความรูพื้นฐานในทรัพยากรท่ีเลือก 
เพราะการเลือกหนังสือเปนหนาที่สำคัญเกือบจะเปนประการแรก เพื่อใหคณาจารย นักศึกษาและผูใชบริการหองสมุด
ใชศึกษาคนควา ประกอบการเรียนการสอนและการวิจัยซึ่งเปนประโยชนในการจัดเตรียมสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ 
เพื่อใหสอดคลองกับหลักสูตรฯที่เปดสอน 
 
วัตถุประสงค  
 1. เนื้อหาของหนังสือตองเหมาะสมกับระดับอุดมศึกษา ซึ่งตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอน  
 2. ทรัพยากรที่ซื้อมีความคุมคา ท้ังดานเนื้อหาและราคา  
 3. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซื้อไมมีความซ้ำซอนกับที่มีอยูในสำนักวิทยบริการ มีเนื้อหาท่ีทันสมัย  
และตรงกับความตองการของผูใช  
 
เปาหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอน รองรับทุกหลักสูตรที่เปดสอนครบถวน และเพียงพอ  
  1.2 การจัดซื้อจัดหาสามารถตอบสนองผูใชบริการไดทุกกลุม และตรงกับความตองการ  
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 หนังสือกำหนดปพิมพ ภาษาไทย ไมเกิน 5 ป และภาษาตางประเทศไมเกิน 5 ป  
  2.2 หนังสือตองอยูในสภาพพรอมใชงาน หนาปก เนื้อหาตองสมบรูณ  
 
กลุมเปาหมาย  
 คณาจารย นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม และผูใชบริการหองสมุดทั่วไป 
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กระบวนการพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1.  1 เดือน สงแบบฟอรมสำรวจความตองการ

ทรัพยากรไปยังชองทางตางๆ เชน 
อีเมลมหาวิทยาลัย, หนาเว็บไซต ,
บันทึกแจงไปยังคณะตางๆ ,สื่อ
ประชาสัมพันธออนไลน เปนตน 
 

บรรณารักษ 

2.  1 วัน รับรายการการสั่งซื้อจาก  
ผูใชบริการ รวบรวม จัดเรียงและ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

บรรณารักษ 

3.  20 นาที ตรวจสอบความซ้ำซอนของ ทรัพยากร
ที่มีอยูในระบบ Walai Auto Lib 2.0  

บรรณารักษ 

4.  30 นาที ตรวจสอบความถูกตอง พิจารณา
รายชื่อทรัพยากร ปที่พิมพ ราคา  
จำนวนท่ีสั่งซ้ือ 

บรรณารักษ 

5. 

 

10 นาที จัดทำบันทึกขอความจัดซื้อทรัพยากร
เสนอตอผูบริหารเพ่ือทำการสั่งตาม
ขั้นตอนของพัสดุ  

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินการพิจารณาทรัพยากรกอนการจัดซื้อ 1 เดือน 1 วัน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความตองการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

รับรายการสั่งซื้อ 

ตรวจสอบระเบียนซ้ำ 

คัดเลือกทรัพยากร 

ดำเนินการอนุมัติการจัดซื้อ/

จัดจางตามระเบียบพัสดุ 



 

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]    
120 
 

Academic  

Resource Center 

ภาคผนวก (ถามี) 

 แบบฟอรมสำรวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศของสำนักวิทยบริการ ม.นครพนม 
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     2) งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
มีหนาที ่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในการคัดเลือก และจัดซื ้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ 

ประโยชนของ นักศึกษา นักวิจัย รวมไปถึงบุคลากรในมหาวิทยาลัยนครพนมและชุมชนใกลเคียง ไดใชคนควา เพ่ือ
ประกอบการเรียนรู ประกอบการเรียนการสอน ตลอดจนคนควาเพื่อใชเปนเอกสารอางอิง การทำผลงาน  การวิจัย 
แมกระทั่งเพื่อความบันเทิง ทั้งนี้เพื่อใหสอดคลองกับมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2544  สอดคลองกับ
ความกาวหนาทางเทคโนโลยีและสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของ มหาวิทยาลัย 
 
วัตถุประสงค  
 1. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการเรียนการสอนการวิจัย 
 2. เพื่อใหบริการทางวิชาการแกสถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษา และแกสังคม  
 3. เพื่อสงเสริมการเรียนรูดวยตนเองอยางตอเนื่องและตลอดชีวิต  
 4. เพื่อปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 
 เปาหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1.1 มีทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับความตองการ ของอาจารย/นักศึกษา/บุคลากร  
  1.2 มีจำนวนของทรัพยากรเพียงพอกับความตองการ  
 2. เชิงคุณภาพ  
  2.1 มีจำนวนทรัพยากรเพียงพอ และทันสมัย  
  2.2 มีการดำเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อและเบิกจาย ถูกตองตามระเบียบ 
 
กลุมเปาหมาย  
 คณาจารย นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม และผูใชบริการหองสมุดทั่วไป 
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กระบวนการงานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที 

 

 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศประจำป 
เสนอตอผูบริหาร 

บรรณารักษจัดซื้อ 

2  1 เดือน 
 
 
 
 
 

สงแบบฟอรมสำรวจความตองการ
ทรัพยากรไปยังชองทางตาง ๆ เชน 
อีเมลมหาวิทยาลัย, หนาเว็บไซต ,
บันทึกแจงไปยังคณะตาง ๆ ,สื่อ
ประชาสัมพันธออนไลน เปนตน 
 

บรรณารักษจัดซื้อ 

3  
20 นาที 
 
 

รับรายการการสั่งซื้อจาก  
ผูใชบริการ รวบรวม จัดเรียงและ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

บรรณารักษจัดซื้อ 

4  20 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบความซ้ำซอนของ 
ทรัพยากรที่มีอยูในระบบ Walai 
Auto Lib 2.0  

บรรณารักษจัดซื้อ 

5  1 วัน 
 
 
 
 
 

ทำสำเนาหนังสือจัดเก็บไวใน ระบบ 
และจัดสงหนังสือไปยัง ผอ.สำนักวิทย
ฯ พิจารณา หนังสือและลงนามหอย
ทาย และมอบหมายใหผูที่เกี่ยวของ
ดำเนินการจัดซ้ือ 

เจาหนาที่สารบรรณ 

6  
1 ชั่วโมง 

 
 

ตรวจรับทรัพยากรที่ผาน  
กระบวนการแลว วาถูกตองตาม 
รายการหรือไม 
 

บรรณารักษจัดซื้อ 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานจัดซ้ือ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 1 เดือน 1 วัน 1.50 ชัว่โมง 

 

 

 
 

สำรวจความตองการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบระเบียนซ้ำ 

ตรวจรับทรัพยากร 

รับรายการสั่งซื้อ 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

แตงตั้งคณะกรรมการ

จัดซื้อทรัพยากร

เสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
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ภาคผนวก (ถามี) 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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     3) งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหนาที่สนับสนุนการทำงานของสำนักวิทยบริการ ในการใหบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ เปนแนวทางในการวิเคราะหและทำรายการบรรณานุกรม ตลอดจนการเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศกอนออกใหบริการ เพื่อใชเปนมาตรฐานเดียวกันของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สำนักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม รวมไปถึงหองสมุดสาขาอื่น ๆ  
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อเปนแนวทางในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศสำหรับบรรณารักษใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อเปนศูนยบริการทางวิชาการ งานวิจัย การเรียนการสอนและเปนแหลงเรียนรูสารสนเทศท่ีทันสมัย 
 3. เพื่อใหผูใชบริการสามารถเขาถึงแหลงสารสนเทศไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
      1.1 สนับสนุนและบริการวิชาการและสารสนเทศ การเรียนการสอนและงานรวิจัยของนักศึกษา
คณาจารยและบุคลากร รวมถึงผูใชบริการทั่วไป 
      1.2 สนับสนุนการนำเทคโนโลยีเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการบริการท่ีทันสมัย 
 2. เชิงคุณภาพ 
      2.1 พัฒนากระบวนการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
      2.2 สงเสริมและสนับสนุนการเรียนรูรวมกันระหวางบุคลากรและผูใชบริการของหองสมุด 
      2.3 สงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสเพ่ือสนับสนุนการเปนแหลงวิชาการของบุคลากร
มหาวิทยาลัย 
      2.4 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยมีสวนรวมกับผูใชบริการ 
 
กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูใชบริการสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

 
 
 

 

1  
 
 

- รับหนังสือใหมหรือหนังสือ
รับบริจาคที ่ตรวจรับแลว
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 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

2  
 
 
 
 

3 นาที กอนจะดำเนินการเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศกอน
ออกใหบริการ ตองมีการ
ตรวจสภาพทรัพยากรใหม  

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 

3  5 นาที 
 

-ประทับตราแสดงความ

เปนเจาของ 

-Running Number 
-ติดบารโคด (Barcode) 

-ติดบัตรกำหนดสง 
-ติดแถบแมเหล็ก 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

4  
                                                             มีฉบับซ้ำ 
 
 
                  ไมมีฉบับซ้ำ 

 

5 นาที 
 

ต ร วจสอบฉบ ับ ซ ้ ำ กั บ
ฐานขอมูล หากมีฉบับซ้ำ
เพ ิ ่มรายการฉบ ับซ ้ ำใน
ฐานขอมูล 

ฝายพัฒนา
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
ตามเนื้อหาท่ีมีในเลม  
เพื ่อกำหนดหัวเรื ่องและ
วิเคราะหหมวดหมูของ 
ทรัพยากรสารสนเทศตาม
สาขาวิชา 

งาน Catalog 
 

รับหนังสือจากงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะหหมวดหมู

และกำหนดหัวเรื่อง 

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

กอนออกใหบริการ 

ตรวจสอบฉบับซ้ำ 

กับฐานขอมูล 

ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศ 

เริ่มตน 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
6 
 
 

 
 
 
 

10 นาที 
 

ทำการสราง Bib และลง
รายการบรรณาน ุก รม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 
 

งาน Catalog 
 

7  
 
 

3 นาที 
 

ตรวจสอบการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศในระบบ หาก
ผิดพลาดดำเนินการแกไข
ขอมูลในระบบ 
 

งาน Catalog 
 

8  
 
 
 

2 นาที พิมพเลขหมูหนังสือ และ
นำมาติดที่สันหนังสือและ
เขียนเลขหมูหนังสือในตัว
เลม 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

9  2 นาที จัดเก็บและจัดเรียงหนังสือ
ขึ้นชั้นใหบริการตาม
หมวดหมูที่กำหนดไว 
 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  45 นาที/เลม 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
     1.ตราประทับ 

 1.1 ตราสัญลักษณหองสมุด 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พิมพเลขหมูหนังสือ/ติดเลขหมูหนังสือ 
 

นำหนังสือข้ึนชั้นใหบริการ 

ตามหมวดหมู 

ลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ  

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 

จบ 
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1.2 ตราชื่อสังกัดหองสมุด 

 

 

 1.3 กรอบทะเบียน 

  

 

 

 

 

 

 1.4 เลขทะเบียนหรือเลขรันนิ่งนัมเบอร 

 

 

 1.5 รหัสบารโคด 

 

 

 1.6. ใบกำหนดสง 

   

สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

เลขทะเบียน................................................................ 
วันท่ีลงทะเบียน.......................................................... 
เลขเรียกหนังสือ.......................................................... 
วันท่ีออกใหบริการ..................................................... 
b……………………………….…..i………………………………. 
 

รหัสเลขรันนัมเบอร 

รหัสเลขรันนัมเบอร 
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     2. การลงรายการระบบหองสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLiB) 
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     4) งานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ทำหนาที่รวบรวมหนังสือตำรา บทความวารสารวิชาการ งานวิจัยและ

วิทยานิพนธ ของมหาวิทยาลัยนครพนม ในรูปแบบดิจิทัล และวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ มีการลงรายละเอียดทาง
บรรณานุกรมหนังสือ เชน ชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง เลขหมู สำนักพิมพ เปนตน และนำเทคโนโลยีสารสนเทศและ
วิธีการตาง ๆ มาใชในการดำเนินงานสรางฐานขอมูล ThaiLIS Digital Collection บรรณานุกรมงานวิจัย วิทยานิพนธ  
ของมหาวิทยาลัยนครพนมทั้งหมด โดยใหบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสทั้งหมด เพื่อใหผูใชบริการเขาถึงไดอยาง
รวดเร็ว ถูกตอง ทันสมัยและตรงกับความตองการ 
 
วัตถุประสงค 
 1. ผูใชหองสมุดใชเปนจุดเขาถึง (Access Point) ทรัพยากรสารสนเทศงานวิจัยที่หองสมุดมีไวบริการ 

2. ผูใชบริการสามารถสืบคนทรัพยากรสารสนเทศไดอยางรวดเร็วและตรงตามความตองการมากที่สุด 
3. คณาจารย นักวิจัย นักศึกษา และผูใชสามารถเขาใชงานทั้งภายในและภายนอกหองสมุด 

สามารถเขาถึงไดตลอด 24 ชั่วโมง 
4. ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ เพราะสารสนเทศของหองสมุดจะอยูในรูปแบบ 

ของสื่ออิเล็กทรอนิกส 
5. ประหยัดเวลา และคาใชจายของผูใชบริการ ผูใชบริการไมจำเปนเดินทางไปสืบคน สารสนเทศท่ี 

หองสมุดก็สามารถสืบคนขอมูลได 
6. มีการใชสารสนเทศท่ีคุมคา เพราะทุกคนมีโอกาสในการเขาถึงสารสนเทศ โดยไมมีเวลาและสถานที่ 

เปนอุปสรรคตอไป 
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอนในทุกคณะ ทุกวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยนครพนม 

1.2 ลดปญหาและอุปสรรคในการเขาถึงแหลงสารสนเทศ ผูใชสามารถเขาถึงสารสนเทศไดสะดวก 
และรวดเร็ว 

2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 การใชทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสมีความคุมคา  

2.2 ประหยัดเวลา และคาใชจายของผูใชบริการ 
 
กลุมเปาหมาย 

บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในฝายงานสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 

     รับเอกสารหนังสือตำรา 
     บทความวารสารวิชาการ 
     งานวิจัยและวิทยานิพนธ 

 

 

2 นาที  รับตัวเลม หรือไฟลหนังสือตำรา 
บทความวารสาร วิชาการ 
งานวิจัยและวิทยานิพนธ และ
ตรวจสอบรายละเอียดความ
ครบถวนสมบูรณของเอกสาร 

    
บรรณารักษ 

2  
 

     ตรวจสอบซ้ำ 
 
 

 
๑ นาที 

 

นำซื่อหนังสือตำรา บทความ
วารสาร วิชาการ งานวิจัยและ
วิทยานิพนธ ผูจัดทำ มา 
ตรวจสอบ เพื่อปองกันความ 
ซ้ำซอนของการลงรายการ 

    
บรรณารักษ 
 

3  
 

                      สแกน / แปลงไฟล ใสลายน้ำ 
 
 

๗ นาที สแกน / แปลงไฟล ใสลายน้ำ
หนังสือตำรา บทความวารสาร 
วิชาการ งานวิจัยและวิทยานิพนธ 

บรรณารักษ 

4  

                    ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

๑๕ นาที ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ถูกตอง ครบถวน 

บรรณารักษ 

5  

                          อัปโหลดไฟลเอกสาร 
 

๒ นาที อัปโหลดไฟลเอกสารไวในระบบ
ออนไลน 

บรรณารักษ 
 
 

6  
                          
                              ตรวจสอบ 
 

๓ นาที ตรวจสอบความถูกตองของ 
ขอมูล และผูใชสามารถสืบคน 
และใชงานผานระบบออนไลนได 
 

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินงานวิเคราะหทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 30 นาท ี

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
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     5) งานปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
งานวิเคราะหหมวดหมู และการจัดทำทรัพยากรสารสนเทศที่จะนำไปสูการใหบริการชวยเหลือผู ใช ใน 

กระบวนการเปลี่ยนแปลงสารสนเทศไปสูความรู ดังนั้นการใหความสำคัญกับปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นกับงาน วิเคราะห
หมวดหมูและทำรายการจึงถือวามีความสำคัญอยางยิ่ง ซึ่งจากสภาพปญหาที่เกิดขึ้น เชน ปญหาดาน เทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีทันสมัย การปฏิบัติงานที่ไมไดมาตรฐาน ปญหาดานการพัฒนาความรูความสามารถ ของบุคลากร เปนตน  
ดังนั้นการปฏิบัติงานจึงเปนแนวทางในการปรับปรุงการลงรายการทางบรรณานุกรมใหถูกตองสมบูรณ  และตอบสนอง
ความตองการของผูใชเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการใหบริการของหองสมุดมากยิ่งข้ึน  

 
วัตถุประสงค  
 1. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน ในการแกปญหาและปรับปรุงแกไขระเบียน บรรณานุกรม
ที่ผานการตรวจสอบ MARC Analyzer เพื่อนำเขาฐานสหบรรณานุกรม  
 2. เพื่อนำผลการวิเคราะหระเบียนบรรณานุกรมไปใชในการปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบคุณภาพ การทำ
รายการทรัพยากรสารสนเทศ  
  
เปาหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหองสมุด  
  2. สามารถแกปญหาในการปรับปรุงบรรณานุกรมใหถูกตอง และมีประสิทธิภาพในทิศทางเดียวกัน  
 2. เชิงคุณภาพ  
  1. ผูใชบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศไดอยางถูกตองและตรงตามความตองการ  
  2. ลดการทำงานซ้ำซอน การลงรายการ และการกำหนดหัวเรื่องเปนมาตรฐานเดียวกัน  
  3. เพิ่มประสิทธิภาพในการใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกันอยางคุมคา และเกิดประโยชนสูงสุด  
 
กลุมเปาหมาย  
 บรรณารักษ/บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการของหองสมุด 
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กระบวนงานปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  3 นาที 
 
 

สืบคน Bib ท่ีตองการแกไข ราบ การ
บรรณานุกรม 
 
 

บรรณารักษ 

2  7 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขขอมูลจากบรรณานุกรม ซึ่ง 
ประกอบดวย  
- ISBN 10 หรือ13 หลัก  
- ชื่อผูรับผิดชอบสัมพันธกับตัวยอ 
เลขเรียกหนังสือหรือไม   
- ชื่อเรื่อง   
- เมืองที่พิมพ สำนักพิมพและปที่
พิมพ  
 

บรรณารักษ 

3  5 นาที 
 
 
 

การใหหัวเรื่อง Subject Headings  
ตรงกับเนื้อหา  
โดยดูขอมูลจาก Thai Subject  
Headings Database 

บรรณารักษ 

4 

 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของระเบียน
ทรัพยากรดวยโปรแกรม UC 
Connexion Client 

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินการปรับปรุงขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 1 ชั่วโมง 15 นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขบรรณานุกรม 

นำขอมูลมาวิเคราะห

ความถูกตอง 

แกไข Subject 

สืบคน Bib  
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     6) งานวารสาร 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจงานวารสาร หนังสือพิมพ และสิ่งพิมพตอเนื่อง มีลักษณะเดียวกันใหมี

เนื ้อหาครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่มีการเรียนการสอนรวมทั้งดำเนินการจัดเก็บอยางมีระบบ และการใหบริการท่ี
หลากหลาย เพื่อใหผูใชไดรับบริการสารสนเทศที่ถูกตองเหมาะสม และรวดเร็วตรง ตองการของผูใชมากที่สุดโดยนำ
เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอรเขามาชวยในการจัดเก็บและใหบริการมีระบบ ที่มีขั้นตอนการดำเนินงานที่ถูกตองและ
สะดวกรวดเร็วตอผูรับบริการ 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปดสอน 

1.2 ผูรับบริการมีความสะดวกและรวดเร็จในการใหบริการ  
2. เชิงคุณภาพ 

 2.1 คำนึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนสิ่งอื่นใด 
2.2 ใหความเสมอภาคแกผูใชบริการโดยไมคำนึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม  
 

กลุมเปาหมาย 
บุคลากรผูท่ีปฏิบัติงานและผูรับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย ประชาชนทั่วไปท่ีมารับบริการ 
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กระบวนงานวารสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

     รับวารสาร 
 

           

๕ นาที วารสาร/วารสารบริจาค บรรณารักษ 

2  

                   ลงทะเบียนวารสาร 
 

 

๑๕ นาที 
 
 

ลงทะเบียนวารสารในฐานขอมูล 
WALAI   
 

 
บรรณารักษ 

3  
 

                        งานเทคนิค 
 
 

๓๐ นาที ประทับตรามหาวิทยาลัยทั้ง 
ดาน/หนาปกใน/ติตบารโคด/ติด
แถบแมเหล็ก 

บรรณารักษ 

4  
              
                นำขอมูลวารสารเขาระบบ 
 
 

๑๕ นาที นำขอมูลวารสารเขาในโปรแกรม 
หองสมุดอัตโนมัติ WALAI 

บรรณารักษ 

5  
                     

                  จัดทำดรรชนีสบืคน 

 
 

๓๐ นาที จัดทำดรรชนีสืบคนวารสารเขาใน
โปรแกรมหองสมุดอัตโนมัต ิ
WALAI 

บรรณารักษ 

6  

                  ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 

๕ นาที ตรวจสอบความเรียบรอยกอนนำ
ออกใหบริการ 

บรรณารักษ 

7  

                 นำออกใหบริการ 
 
 

๑๕ นาที นำวารสารออกใหบริการบนชั้น
วารสาร 

บรรณารักษ 

**ระยะเวลาการดำเนินงานวารสาร 1 ชั่วโมง 55 นาที 

 
ภาคผนวก (ถามี) 
- 
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     7) งานรับบริจาคหนังสือ 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหนาที่สนับสนุนการทำงานของสำนักวิทยบริการ ในการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ งานรับบริจาคหนังสือ ทำหนาท่ีจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับบริจาคมาจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งของ
รัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให โดยทำการคัดเลือกทรัพยากรที่มีคุณคา สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัยนครพนม และตรงตอความตองการของผูใชบริการ มาจัดเก็บใหเปนระบบและนำขึ้นชั้นเพ่ือ
ใหบริการตอไป 
 
วัตถุประสงคในการรับบริจาคหนังสือ 
 1. เพื่อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหเพียงพอตอความตองการ และสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยนครพนม 
 2. เพื่อชวยประหยัดงบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 3. เพื่ออำนวยความสะดวกแกบุคคลหรือหนวยงานที่ตองการบริจาคทรัพยากรสารสนเทศใหแกสำนักวิทย
บริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 4. เพื่อสรางคุณคาใหกับหนังสือและส่ือการศึกษาท่ีไมไดใชประโยชนจากแหลงหนึ่งใหเกิดประโยชนสูงสุดใน
อีกแหลงหนึ่ง 
 
เปาหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
      1.1 หนวยงานตาง ๆ ทัง้ของรัฐและเอกชน หรือบุคคล ท่ีบริจาคทรัพยากรสารสนเทศใหแก 
สำนักวิทยบริการ 
      1.2 จำนวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดรับบริจาค 
 2. เชิงคุณภาพ 
      2.1 ความทันสมัยของเนื้อหา ปพิมพยอนหลังไมเกิน 5 ป 
      2.2 มีเนื้อหาสอดคลองกับหลักสูตรและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยนครพนม  
      2.3 ทรัพยากรสารสนเทศอยูในสภาพสมบูรณ คือ สะอาดและดึงดูดผูใช ไมมีรอยขีดเขียน 

ไมมีรอยฉีกขาด กระดาษไมเหลืองกรอบหรือเปยกชื้น 

 

กลุมเปาหมาย 
 หนวยงานตาง ๆ ทั้งของรัฐและเอกชน หรือบุคคล ท่ีบริจาคทรัพยากรสารสนเทศใหแกสำนักวิทยบริการ 
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กระบวนงานรับบริจาคหนังสือ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

 
1  

 
 
 
 
 

                                      

ตลอดระยะ 
เวลาทำการ/
ใหบริการ 

 

-ผ ู  บร ิ จาค  ต ิ ดต  อขอบร ิ จ าค
ทรัพยากรสารสนเทศดวยตนเองท่ี
ฝายหอสมุด, เคานเตอรบริการยืม 
– คืน, งานสารบรรณ  
-ผูบริจาคจากหนวยงานอื่นบริจาค
ทางไปรษณีย  

-ฝายหอสมุด 
-งานสารบรรณ 
-เคานเตอรบริการ
ยืม – คืน 
 

2  

       ตองการ 

          หนังสือตอบขอบคุณ 
 
 

                                                                    ไมตองการ        
                                                                     หนังสือตอบ 

                                                                ขอบคุณ 

ภายใน 
3 วัน 

 
 
 
 

-ผูบริจาคมาบริจาคดวยตนเอง
หากตองการหนังสือตอบขอบคณุ 
สงเรื่องใหงานสารบรรณทำ
หนังสือตอบขอบคุณ 
-งานสารบรรณทำหนังสือตอบ
ขอบคุณสำหรับผูบริจาค จาก
หนวยงานอื่นที่บริจาคทาง
ไปรษณีย 

งานสารบรรณ 
 
 

3  
 
 
 
 
 

ตลอดระยะ 
เวลาทำการ/
ใหบริการ 

สงหนังสือท่ีรับบรจิาคมายัง 
ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

-ฝายหอสมุด 
-งานสารบรรณ 
-เคานเตอรบริการ
ยืม – คืน 

4  
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศที่
ไดรับบริจาค ไดแกหนังสือ 
วารสาร จุลสาร โสตทัศนวสัดุ 
และสงตอใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบ
ตอไป 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

5  
 
                                                                   
                                                             
                                                           
                                                       ไมผาน 
 
 

การคัดเลือกหนังสือ จะพิจารณา
สภาพของหนังสือกอนวามีสภาพ
ใชไดหรือไมไดเชน กระดาษ
เปลี่ยนเปนสีเหลือง ขาด บวม 
หรือขึ้นรา จนไมสามารถใชงานได 
มีรอยการขดีเขียน จดบันทึก เนน
ขอความ และเอกสาร ทำสำเนา 
และอื่น ๆ แลวจึงพิจารณาในสวน 

อื่น ๆ เชน เปนหนังสือ
ประเภทที่ทางสำนักฯ 
ตองการรับใชหรือไม, 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผูบริจาค จากหนวยงานอื่นได 
(ไดรับทางไปรษณีย) 

 

ผูบริจาคมาบริจาค
ดวยตนเอง 

 

งานสารบรรณ   

ทำหนังสือตอบขอบคุณ 
 

สงหนังสือรับบริจาคมายัง 

ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

บริจาคตอ 

พิจารณาคัดเลือก 

ทรัพยากร

สารสนเทศ 

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ 
 

เริ่มตน 
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                                 ผาน 

ภายใน 

5 วัน 
 
 

 

มีเนื้อหาเหมาะสม หรือไม 
เปนตน 

-หากผาน ดำเนินการ
ตรวจสอบฉบับซ้ำกับ
ฐานขอมูล  
-หากไมผาน นำไปบริจาคตอ 

 

6                                                               มีฉบับซ้ำ  
                                                              เกิน 2 ฉบับ 
 
                                                

-หากหนังสือมีฉบับซ้ำใน
ฐานขอมูลเกิน 2 ฉบับ  
นำไปบริจาคตอ 

-หากไมมีฉบับซ้ำหรือมีฉบับ
ซ้ำไมเกิน 2 ฉบับ ดำเนินการ 
catalog 

งาน catalog 

7                                        
                                         มีฉบับซ้ำ ไมเกิน 2 ฉบับ 
 

 

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
กอนออกใหบริการ 

1. ประทับตรา, ติดบารโคด,  

ใบกำหนดสง, แถบแมเหล็ก 

2. catalog 

   2.1 หากมีฉบับซ้ำเพ่ิม
รายการฉบับซ้ำ 

ในฐานขอมูล 

   2.2 หากไมมีฉบับซ้ำ 
วิเคราะหหมวดหมู, กำหนดหัว
เรื่องและลงรายการใน
ฐานขอมูลWalai Autolib 

3. ติดหมวดหมูทรัพยากร
สารสนเทศ 

งาน catalog 

8  
 
 
 

3 วัน 
 
 

นำหนังสือที่ดำเนินการเสร็จ
สิ้นทุกขั้นตอนแลว จัดเรียงขึ้น
ชั้นตามหมวดหมู 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 10 วนั 
 

 

ขึ้นชั้นใหบริการตามหมวดหมู 

ตรวจสอบฉบับซ้ำกับฐานขอมูล 

จบ 

ดำเนินการ Catalog  
(เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ

กอนออกใหบริการ) 
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 แบบฟอรมบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]    
139 
 

Academic  

Resource Center 

     8) งานจัดชั้นหนังสือเพื่อการใหบริการ 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหนาที่สนับสนุนการทำงานของสำนักวิทยบริการ ในการใหบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ ในงานจัดชั้นหนังสือเพ่ือการใหบริการ มีหนังสือท่ีตองดำเนินการจัดขึ้นชั้น คือ หนังสือใหมหรือ
รับบริจาค ที่จัดทำรายการหมวดหมูเรียบรอยแลว, หนังสือท่ีผูใชบริการคนควาและนั่งอานภายในหองสมุด และ
หนังสือที่ผูใชบริการนำมาคืน เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการ สามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศไดสะดวก
และรวดเร็ว มีความพรอมในการใชงานและชวยใหการใหบริการเปนไปอยางราบรื่น 

 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อความสะดวกตอการคัดแยกจัดเก็บหนังสือแตละประเภท ทำใหเกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานของ
บรรณารักษ 

2. หนังสือที่อยูในหมวดวิชาเดียวกันหรือมีเนื้อเรื่องคลายคลึงกัน จะอยูดวยกัน ทำใหผูใชมี โอกาสเลือก
หนังสือที่ตองการไดหลายเลม มีโอกาสเปรียบเทียบหนังสือเรื่องที่ตองการคนควาระหวาง ผูแตงแตละคน และชวยให
ผูอานไดรับความรูในเนื้อหาสมบูรณยิ่งขึ้น 

3. หนังสือที่มีลักษณะเนื้อหาคำประพันธอยางเดียวกัน จะอยูรวมกันตามภาษาของคำประพันธ ทำใหสะดวก
แกการเลือกใช 

4. ผูใชบริการสามารถคนหาหนังสือเลมที่ตองการได จากระบบสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 
(OPAC) และจากการจัดเรียงหนังสือบนชั้นไดอยางสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา 

5. เพิ่มประสิทธิภาพในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ กลาวคือ ไดสารสนเทศท่ีถูกตอง สมบูรณ รวดเร็วโดย
ประหยัดเวลาและแรงงาน อีกท้ังลดความผิดพลาดในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ ขจัดปญหาการไดรับสารสนเทศ
เพียงบางสวน 

  
เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
     1.1 สนับสนุนการการใหบริการ ใหดำเนินการเปนไปอยางราบรื่น 
     1.2 ปญหาขอขัดของในการใชบริการหาทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) ในชั้น ที่เก่ียวของไดรับการแกไข 
2. เชิงคุณภาพ 
     2.1  ผูรับบริการ ไดรับความสะดวกสบายในการคนหาทรัพยากรสารสนเทศ 
     2.2 ทรัพยากรสารสนเทศมีความพรอมในการใชงานและการใหบริการ 
 

กลุมเปาหมาย 
อาจารย นักศึกษา บุคลากร และผูใชบริการสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการงานจัดช้ันหนังสือเพื่อการใหบริการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

 
 

        
 
 
                                                                    

 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการรวบรวมหนังสือ 
จากแหลงต าง ๆ ได แก  
หนังสือใหมที ่ทำรายการ
เรียบรอยแลว หนังสือที่
ผ ู  ใช บร ิการมาส งค ืน ท่ี
เคานเตอรบริการยืม-คืน 
 
 
 
 

-เคานเตอร
บริการยืม – คืน 
-ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
 

2  
 
 
 

 

30 นาที ด ำ เ น ิ น ก า ร เ พ ิ ่ ม แ ถ บ
แมเหล็กในหนังสือแตละ
เลม 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

20 นาที 
 
 
 
 

 

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

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

4  
 
 
 

 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

 

นำรถเข็นหนังสือขึ้นไปพัก
ไวพื ้นที ่ใหบริการของแต
ละประเภท, หมวดหมู  
ชั้น 1 นวนิยาย, เรื่องสั้น, 
เยาวชน 
ชั้น 2 หนังสือท่ัวไป (000-
900) 
ชั ้น 3 กฎหมาย, อางอิง, 
ว ิ ทย าน ิ พนธ , หน ั ง สื อ
ภาษาอังกฤษ 
 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

รับ/รวบรวมหนังสือ 

จากแหลงตาง ๆ 

หนังสือท่ีผูใชบริการ
นำมาสงคืนคืน 

หนังสือใหมที่ทำ
รายการเรียบรอยแลว 

เพ่ิมแถบแมเหล็ก 

คัดแยก

หนังสือ 

นำรถเข็นหนังสือพัก
ไวพื้นท่ีใหบริการ 

ของแตละประเภท, 

หมวดหมู 
 

เริ่มตน 
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5  

 
 
 
 
 

5 นาท ี รวบรวมหนังสือท่ีมีผูใช 
บริการจากโตะอานหนังสือ 
นำมาไวที่ชั้นพักหนังสือ  
 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

6  
 
 
 

 

10 นาที สแกนบารโคดหนังสือ  
เขา ระบบ Walai AutoLiB 
เพ ื ่อบ ันท ึกสถ ิต ิการใช
หนังสือแตละเลม 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

7  
 
 
 
 

 

40 นาที นำหนังสือจัดเรียงขึ้นชั้น
ใหบริการตามหมวดหมู  
โดยเรียงตามลำดับเลขหมู
หนังสือแบบระบบทศนิยม
ของดิวอี้ ดังนี้ 
1. เรียงตามหมวดหมู
หนังสือ 
2. เรียงจากบนลงลาง  
ซายไปขวา 
3. เรียงจากเลขหมวดหมู
นอยไปหาเลขหมวดหมู
มาก 
4. เรียงตามลำดับอักษรตัว
แรกของชื่อเรื่อง ก-ฮ, a-z 
5. จัดเรียงลำดับฉบับ 
(Copy) กอนหลัง ฉ.2 ฉ.3 
++, C. 2 C.3 ++ 
6. จัดเรียงลำดับตามเลม 
(Volume) ล.1 ล.2++, 
V1 V.2++ 

ฝายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการดำเนินการงานจัดชั้นหนังสือเพื่อการใหบริการ 2 ชั่วโมง/ครั้ง 

 

 
 

รวบรวมหนังสือ 

จากชั้นพักหนังสือ 

สแกนบารโคดหนังสือ 

 เขาเครื่องคอมพิวเตอร 

นำหนังสือข้ึนชั้น 
ใหบริการตามหมวดหมู 

 

สิ้นสุด 
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ลักษณะการจัดเรียงหนังสือบนชั้น 
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3.3 ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 
 ฝายเทคโนโลยีหองสมุด มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการคิดคน วางแผน พัฒนาระบบเทคโนโลยี นำระบบ
เทคโนโลยีมาสงเสริมศักยภาพการเรียนการสอน การวิจัย และการใหบริการ โดยมีภาระหนาที่ความรับผิดชอบและ
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 3.3.1 งานซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร คือ การซอมบำรุง ดูแลและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร และ
อุปกรณท่ีเก่ียวของใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ 

 3.3.2 งานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร คือ การดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร ชวยอำนวยความ
สะดวกใหกับ อาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม ท่ีตองการใชบริการ   
 3.3.3 งานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด คือ การดูแล ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศ
งานหองสมุดใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อสนับสนุนใหการใชงานระบบ
สารสนเทศหองสมุด ใหเปนไปอยางราบรื่น ถูกตองแมนยำ สนองตอความตองการของผูใชงานและผูรับบริการ 

 3.3.4 งานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย คือ การสำรวจขอมูล รวบรวม ขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทย
บริการ เพื่อนำมาประชาสัมพันธในรูปแบบสื่อกราฟกและมัลติมีเดียลงในเว็บไซต  

 3.3.5 งานประชาสัมพันธ คือ การสำรวจขอมูล รวบรวมขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อนำมา
ประชาสัมพันธบนเว็บไซต 
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3.3.1 งานซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร 
มีหนาที่สนับสนุนการทำงานของหนวยงานในการซอมบำรุง ดูแลและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร และ

อุปกรณที่เกี่ยวของใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อใหเครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณท่ีเก่ียวของมีความพรอมในการใชงาน  

 

วัตถุประสงค  
1. สนับสนุนใหเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของมีความพรอมในการใชงานและการ ใหบริการ  
2. เพื่อแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการใชงาน เคร่ือง

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ  
3. สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดำเนินการเปนไปอยางราบรื่น สนองตอความ 

ตองการของผูใชงานและผูรับบริการ  
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดำเนินการเปนไปอยางราบร่ืน  
 1.2 ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการในการใชงานเครื่อง 

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของไดรับการแกไข  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 บุคลากรและผูรับบริการไดใชงานเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของที่มีความพรอมในการใช 

งานและการใหบริการ 
 
กลุมเปาหมาย  

บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีหองสมุด 
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กระบวนการซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 5 นาที 
 
 

รับแจงปญหาจากผูใชงาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

2 
 
 

 
 

10 นาที 
 

 

สอบถามอาการเสียจากผูใชงาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

3 
 

 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบหาปญหาท่ีทำใหเกิด
ความเสีย 
*** หากอาการซอมไมไดใหแจง
กลับไปยังผูใชงาน 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 

4 
 

 

 
 

60 นาที 
 
 

ดำเนินการซอมตามอาการ 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

5 
 
 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

สงมอบเครื่องคอมพิวเตอรทดลอง
ใชงาน 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินการซอมบำรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร 1 ชั่วโมง 35 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงปญหา 

สอบถามอาการเสีย 

ตรวจสอบปญหา 

ดำเนินการซอม 

เสร็จสงมอบเครื่อง 

ใหผูใชงาน 
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3.3.2 งานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร 
มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร มีหนาที่หลักในการอำนวยความ

สะดวกใหกับ อาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม ท่ีตองการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร  ในการเรียนรู
แบบมัลติมีเดีย ท้ังภาพและเสียงที่ทันสมัย 

 
วัตถุประสงค  

1. เพื่อสงเสริมการเรียนแบบมัลติมีเดียที่ทันสมัย 
2. เพื่อใหมีพ้ืนท่ีผอนคลาย และความบันเทิง  
3. เพื่อใหมีพ้ืนท่ีนำเสนอผลงาน 
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผูใชบริการไดรับความเรียนรูที่ทันสมัย 
 1.2 ผูใชบริการไดพักผอนและคลายเคลียด  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 มีพ้ืนท่ีใหบริการดานมัลติมีเดียแก อาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม 
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 

ผูใชบริการเขียนใบจองหอง 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา/
บรรณารักษ 

2 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ วันที่ เวลา วามีผูเขาใชแลว
หรือยัง 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

เปดหองแลวตั้งเคร่ืองใหพรอมใชงาน 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

4 
 
 

 

 
 

-- 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 
 

- 
 
 

**ระยะเวลาการดำเนินงานดูแลการเขาใชงานหองมินิเธียเตอร 11 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถามี) 

 
ภาพหองมินิเธียเตอร จำนวน 12 ท่ีนั่ง 

 

รับจองหอง 

เปดหองแลวตั้งเคร่ือง 

ใหพรอม 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบเวลา 
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3.3.3 งานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด 
มีหนาที่สนับสนุนการทำงานของหนวยงานในการดูแล ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศงานหองสมุด

ใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อสนับสนุนใหการใชงานระบบสารสนเทศ
หองสมุด ใหเปนไปอยางราบรื่น ถูกตองแมนยำ สนองตอความตองการของผูใชงานและผูรับบริการ 

 
วัตถุประสงค  

1. เพื่อสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในฝายเปนไปอยางราบรื่น ตอบสนอง
ตอความตองการของผูใชงานและผูรับบริการ  

2. เพื่อแกไขระบบสามารถทำงานไดอยางถูกตอง 
3. พัฒนาระบบสารสนเทศนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานและการบริการของงานหองสมุด 
 

เปาหมาย  

1. เชิงปริมาณ  
 1.1 สนับสนุนใหการทำงานและการใหบริการเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว  
 1.2 ระบบสารสนเทศมีการท างานถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 ผูรับบริการจากหนวยงานไดรับความสะดวก สบาย  
 2.2 มีระบบสารสนเทศที่ชวยในการปฏิบัติงานและการบริการของงานหองสมุด  
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีหองสมุด 
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การบวนงานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 
 
 

 5 วัน 
 
 

สำรวจความตองการและรวบรวม 
ปญหาท่ีเกิดจากการใชงานของผูใช 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
2 
 

 

 5 วัน 
 
 

วิเคราะหความตองการและปญหา 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

3 
 
 

 10 วัน 
 
 

ออกแบบระบบและข้ันตอนการ 
ทำงานของระบบ 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
4 
 
 

 5 วัน 
 
 

วิเคราะหและออกแบบฐานขอมูล 
(Database) 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
5 
 
 

 10 วัน 
 
 

ออกแบบสวนตอประสานกับ ผูใชงาน  
(User Interface) 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
6 
 
 

 20 วัน 
 
 

พัฒนาระบบการทำงาน เชื่อมตอกับ
ฐานขอมูล 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
7 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ทดสอบการทำงานและการใช งาน
ระบบรวมกับผูใชงาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 

8 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 

ปรับปรุงแกไขระบบใหมีถูกตอง 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 
 

9 
 
 

 5 วัน 
 
 

จัดทำคูมือและเอกสารประกอบ 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

10 
 
 

 1 วัน 
 
 

ประเมินผล 
 
 

งานเทคโนโลยี
หองสมุด 

 

**ระยะเวลาการดำเนินงานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศหองสมุด 67 วัน 

ภาคผนวก (ถามี) – 

สำรวจความตองการ 

วิเคราะหความตองการ 

ออกแบบฐานขอมูล 

ประเมินผล 

ออกแบบระบบ 

ออกแบบ UI 

พัฒนาระบบ 

ทดสอบระบบ 

ปรับปรุงแกไข 

จัดทำเอกสารประกอบ 
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3.3.4 งานผลิตสื่อกราฟกและมัลตมิีเดีย 
มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย มีหนาที่หลักในการสำรวจขอมูล 

รวบรวม ขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อนำมาประชาสัมพันธในรูปแบบสื่อกราฟกและมัลติมีเดียลงใน
เว็บไซตใหกับอาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม  

 
 วัตถุประสงค  

1. เพื่อผลิตสื่อรูปแบบมัลติมีเดียชมแลวความเขาใจไดงายขึ้น 
2. เพื่อผลิตสื่อกราฟกใหเกิดความสวยงามดึงดูดความสนใจใหผูอาน 
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผูใชบริการไดรับความรู ขอมูลขาวสารที่ถูกตองรวดเร็ว 
 1.2 มีสื่อรูปแบบกราฟกมัลติมีเดียท่ีนาสนใจแกผูรับชม 
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 การประชาสัมพันธชวยสงเสริมภาพลักษณและสรางคานิยมของหนวยงานไดดีข้ึน  
 2.2 การสือ่กราฟกและมัลติมีเดียสวยงามนาสนใจ 
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

[คูมือการปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม]    
151 
 

Academic  

Resource Center 

กระบวนงานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 

 

 5 นาที 
 
 

ขอมูลการผลิตสื่อ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
2 
 
 
 

 
 

20 นาที 
 
 

รวบรวมภาพและวีดีโอเพ่ือใชในการ
สรางสื่อ 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
3 
 
 

 

 30 นาที 
 
 

นำขอมูลท่ีเก่ียวของใสลงในสื่อ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

4 
 
 

 

 3 ชั่วโมง 
 
 

ตกแตงสื่อใหมีความนาสนใจ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

5 
 
 
 

 

 
 

30 นาที 
 
 
 

นำสื่อใหผูท่ีเก่ียวของตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 

ผูเกี่ยวของที่ให
จัดทำสื่อ 

 
 

6 
 
 

 

 
 10 นาที 

 
 

เผยแพรสื่อกราฟฟคและส่ือ
มัลติมีเดียลงเว็บไซตและเฟสบุคของ
หนวยงาน 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

**ระยะเวลาการดำเนินงานผลิตสื่อกราฟกและมัลติมีเดีย 2 ชั่วโมง 35 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลการผลิต

รวบรวมภาพและวีดีโอ 

ผูเกี่ยวของตรวจ 

เผยแพรขาวสาร 

เขียนขอมูลนำเสนอในสื่อ 

ตกแตงภาพและวีดีโอ 
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3.3.5 งานประชาสัมพันธ 
มีหนาที ่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานประชาสัมพันธ มีหนาที ่หลักในการสำรวจขอมูล รวบรวม  

ขอมูล ขาวสารภายในสำนักวิทยบริการ เพื่อนำมาประชาสัมพันธในรูปแบบเว็บไซตใหกับอาจารย บุคลากร นักศึกษา
มหาวิทยาลัยนครพนม  

 
 วัตถุประสงค  

1. เพื่อการสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีรวมกัน 
2. เพื่อใหทราบถึง กระบวนการบริหารจัดการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ บุคลากร วิธีการรวมทั้ง 

ชองทางในการนำเสนอขอมูลขาวสาร  
3. เพื่อนำเสนอขอมูลขาวสารท่ีกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. เพื่อเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
 

เปาหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผูใชบริการไดรับความรู ขอมูลขาวสารที่ถูกตองรวดเร็ว 
 1.2 มีการประชาสัมพันธหลากลายชองทาง และครอบคลุม 
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 การประชาสัมพันธชวยสงเสริมภาพลักษณและสรางคานิยมของหนวยงานไดดีข้ึน  
 2.2 การประชาสัมพันธชวยปองกันรักษาชื่อเสียงของหนวยงาน 
 2.3 การประชาสัมพันธชวยสรางความเขาใจที่ถูกตอง 
 

กลุมเปาหมาย  
บุคลากรผูปฏิบัติงานและผูรับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานประชาสัมพันธ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 
 
 

 5 นาที 
 
 

ขอมูลขาวสาร 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

2 
 
 

 
 

20 นาที 
 
 

นำขอมูลดิบขาวที่ไดรับมาวิเคราะห
ขาว 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
3 
 
 

 10 นาที 
 
 

นำขอมูลท่ีผานการวิเคราะหมา
เรียบเรียงบขาวขาว  
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

4 
 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 
 

สงขาวใหผูที่เกี่ยวของตรวจสอบ
ขอมูลขาววาขอมูลถูกตองและ
ครบถวน 
 

ผูเกี่ยวของที่สง
ขาวให 

 
 

4 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 

นำรูปภาพที่เกี่ยวของกับขาวมา
ตกแตงแสงสีใหสวยงาม 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

5 
 
 

 
 

10 นาที 
 
 

นำขอมูลขาวสารและรูปภาพ 
เผยแพรเว็บไซด เฟสบุคของ
หนวยงาน 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

**ระยะเวลาการดำเนินงานประชาสัมพันธ 1 ชั่วโมง 45 นาที 
 

ภาคผนวก (ถามี) 

- 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

ขอมูลขาวสาร 

วิเคราะหขอมูลขาว 

ผูเกี่ยวของตรวจ 

ตกแตงรูปภาพ 

เผยแพรขาวสาร 

เขียนขาว 
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ภาคผนวก 
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1. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง การใชบริการสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง อัตราคาธรรมเนียม คาบริการ และการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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คณะผูจัดทำ 
 

ที่ปรึกษา 
 นายปรีชา  อาษาวัง     ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ                             
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ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนเทพ  ปะตังถาเน  รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฝายหองสมุดและ 
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น.ส.จุฬาลักษณ บุญกุศล    หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ 

 
ผูจัดทำ 
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นางสาวรุงอรุณ  กุลหินตั้ง บรรณารักษ 
นางสาวพชรพร  ตาสวาง  บรรณารักษ 
นายเนตรพรมมินทร พุทธา  บรรณารักษ   
นายธีรพงษ  อาษาวัง  นักเอกสารสนเทศ 
นางกันณิกา  โพธิเสน  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นายณัฐวุฒิ  โงนสา  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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นายภาสกร  ไชยวงษ  เจาหนาท่ียืม – คืน 
นางมลัย   แกวจันหอม งานอาคารสถานท่ี 
นายทินวุฒิ  ถาพร  พนักงานขับรถยนต  

 
ผูรวบรวม 
 นางสาวชุติมา ศรีจันทรา  นักวิชาการพัสดุ 
 นางสาวกุลนิตย  เคนศรี     บรรณารักษ 
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