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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือที่ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัย
นครพนม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีระบบและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือ
ที่ใช้แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานได้อีกด้วย 
  

 ส านักวิทยบริการ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยโครงสร้างการบริหารงาน 
ภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรของส านักวิทยบริการ ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆ ของแต่ละ
งานในแต่ละฝ่าย โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือใช้เป็นแนวทาง และสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานระหว่างผู้ใช้บริการ และ
ผู้ให้บริการในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของสานักวิทยบริการ 
 

ส านักวิทยบริการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการด าเนินงาน และการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรส านักวิทยบริการ ตลอดจนผู้สนใจทั่วไปสามารถน าความรู้ที่ได้จากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
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ส่วนท่ี 1 

ความเป็นมาของส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

1.1 ข้อมูลและสารสนเทศส าคัญขององค์กร 
 

     ชื่อหน่วยงานที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ตั้งอยู่เลขท่ี 167 หมู่ที่ 8 บ้านเนินสะอาด ต าบลนาราชควาย  
อ าเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 48000 โทรศัพท์ 0-4258-7285 
 
     ประวัติความเป็นมา 

มหาวิทยาลัยนครพนมเป็นมหาวิทยาลัยที่เกิดจากการหลอมรวมสถานศึกษาในจังหวัดนครพนม ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๒ ตอนที่ ๗๕ ก 
เมื่อวันที่ ๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงมีผลให้มหาวิทยาลัยนครพนม ได้รับการยกฐานะเป็น มหาวิทยาลัยนครพนม  
ตั้งแต่วันที่  ๒  กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘  โดยมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัตินั้นให้รวม มหาวิทยาลัยราชภัฎนครพนม  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม วิทยาเขตนครพนม  วิทยาลัยเทคนิคนครพนมวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม 
วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนาหว้า และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนมมาจัดตั้งเป็น
มหาวิทยาลัยนครพนม และให้มหาวิทยาลัยนครพนม  เป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนมด าเนินภารกิจภายใต้ภารกิจเดิมของสถานศึกษาที่น ามาหลอมรวม  
จัดการศึกษาทั้งในระดับหลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตรปริญญา ภายใต้ภารกิจการหลอมรวมสถานศึกษาต่างๆ เข้าด้วยกัน และในวันที่ ๒ สิงหาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๕๐  โดย นายวิจิตร ศรีสะอ้าน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจัดตั้ง ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา  
ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๐ ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม ขึ้นและตามกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยนครพนม  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๕ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง และมาตรา 
๑๐ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงไว้ดังต่อไปนี้ 
 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ข้อ ๒ ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ ดังต่อไปนี้ 
 

  (๑) ส านักงานอธิการบดี 
  (๒) คณะเกษตรและเทคโนโลยี 
  (๓) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  (๔) คณะวิทยาการจัดการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (๕) คณะศิลปะศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
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  (๖) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  (๗) ส านักวิทยบริการ 
  (๘) วิทยาลัยธาตุพนม 
      (๙) วิทยาลัยนาหว้า 
     (๑๐) วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม 
 

 ในการประชุมสัมมนาครู-อาจารย์ผู้บริหารมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง ก าหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การจัดท าโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยนครพนม ระหว่ างวันที่ 13-16 กันยายน 2550 ณ 
โรงแรมนภาลัย อ าเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี ในการจัดท าร่างแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานต่าง ๆ ตามประกาศ
กฎกระทรวง มหาวิทยาลัย จึงได้ท าห้องสมุดของหน่วยงานต่าง ๆ ที่หลอมรวมมาเป็นมหาวิทยาลัยนครพนม ไปสังกัด
ส านักวิทยบริการ ได้แก่ ห้องสมุดของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
วิทยาลัยเทคนิคนครพนม วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนา
หว้า ส านักวิทยบริการ จึงสังกัดอยู่ภายใต้การบริหารงานของมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ  
 

  ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นหน่วยงานหนึ่งของ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์
วิจัย แลนวัตกรรม ประกาศจัดตั้งตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 2562 ที่
ประกาศในราชกิจจานุเบิกษา เล่มที่ 136 ตอนที่ 57 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 ซึ่งมหาวิทยาลัยนครพนม ได้
ประกาศ ใช้เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2562 เป็นต้นไป 
 

  ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม จึงได้จัดตั้งขึ้นเป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม เป็น
ศูนย์กลางการเรียนรู้ บริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีที่ทันสมัย เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ
ในอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขง ปัจจุบันมีผู้บริหาร ดังนี้ 
 

  - นายปรีชา  อาษาวัง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ  
    ตั้งแต่วันที่ 21 กันยายน 2562  จนถึง ปัจจุบัน 
  - อาจารย์ ดร.ปิติณัช  ไศลบาท ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
    ตั้งแต่วันที่ 17 ตุลาคม 2562  จนถึง ปัจจุบัน 

- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธนเทพ  ปะตังถาเน   
  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการฝ่ายห้องสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ตั้งแต่วันที่ 17 ตุลาคม 2562 จนถึง ปัจจุบัน 
 
1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
 

ปรัชญา 
   “เป็นแหล่งให้บริการสารสนเทศและความรู้ที่ทันสมัย” 
 

วิสัยทัศน์ 
   “เป็นแหล่งเรียนรู้ชั้นเลิศ (Excellent Resources Center) เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยนครพนมสู่
ความเป็นเลิศในอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงตอนกลาง” 
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พันธกิจ 
  ๑. แหล่งบริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพ เพื่อการเรียนการสอนและการวิจัย
ของมหาวิทยาลัย                                                                                        
   ๒. พัฒนารูปแบบการให้บริการสารสนเทศด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยด้วยจิตบริการ 
  ๓. ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  ๔. สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดทั้งภายในและนอกประเทศ 
  ๕. บริหารจัดการที่ดีด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 
1.3 เป้าประสงค ์

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 เป้าประสงค์ 
 ๑. มีการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และความรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ส าหรับคนยุคใหม่ 
 ๒. มีการประสานและร่วมมือกันท างานของเครือข่ายทั้งในระดับมหาวิทยาลัย ระดับท้องถิ่นระดับชาติและ
นานาชาติเพ่ือการแลกเปลี่ยนทรัพยากรและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน 
 3. เป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพอันเป็นทางเลือกหนึ่งของชุมชนในอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
           4. ให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดความรู้ งานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรมของมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนรู้ของชุมชน 
 

 กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศท่ีครอบคลุมหลักสูตรการเรียนการสอนและการวิจัยในมหาวิทยาลัย 

 2. พัฒนาคลังองค์ความรู้ ส่งเสริมและพัฒนาสถาบันให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือการแลกเปลี่ยน 

ทรัพยากรและใช้ประโยชน์จากทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน (Resources Sharing) 
 4. เป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพอันเป็นทางเลือกหนึ่งของชุมชนและอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
 5. บริการวิชาการ ถ่ายทอดความรู้ งานวิจัย เทคโนโลยี และนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ของชุมชน 

 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 เป็นศูนย์กลางความรู้และบริการ      

 เป้าประสงค์ 
          ๑. เป็นศูนย์กลางการบริการ ส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
           ๒. เป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศและองค์ความรู้ที่สามารถเข้าถึงได้สะดวกและรวดเร็ว 
           ๓. เป็นศูนย์กลางความรู้ สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการผลิตบัณฑิต และการท าวิจัยของมหาวิทยาลัย 
           4. พัฒนาทักษะการรู้สารสนเทศส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิตแก่ผู้รับบริการ 
          5. เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้เพ่ือความบันเทิงและสร้างแรงบันดาลใจของผู้รับบริการ 
           6. มีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และมีความมั่นคงปลอดภัยภายใต้กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
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 กลยุทธ์ 
 1. เป็นศูนย์กลางการบริการห้องสมุด ประสานภารกิจและกระจายการบริการเพ่ือส่งเสริมการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
  2. พัฒนานวัตกรรมห้องสมุดด้วยระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถเข้าถึงได้สะดวกและรวดเร็ว 
  3. พัฒนาระบบคลังความรู้ (Knowledge Portal) และจัดบริการสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการผลิตบัณฑิต 
  4. พัฒนาระบบคลังความรู้ (Knowledge Portal) และจัดบริการสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวิจัย 
  5. พัฒนาทักษะการรู้สารสนเทศของผู้รับบริการ 
  6. ส่งเสริมการรักการอ่านสร้างวัฒนธรรมการเรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Reading for 
Lifelong Learning) 
  7. พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพ่ือความบันเทิงและสร้างแรงบันดาลใจ 
    8. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน เทคโนโลยี เพื่อสนับสนุนการเป็นแหล่งเรียนรู้ 

 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 บริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล 

 เป้าประสงค์ 
 ๑. มีระบบการบริหารที่มีความสอดคล้องเชิงกลยุทธ์และเชื่อมโยงทุกพันธกิจและจัดการตามหลักธรรมาภิ
บาลเพื่อเป็นองค์กรที่มีคุณภาพและมุ่งเน้นผลงานที่เป็นเลิศ 
        ๒. เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
        ๓. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มันสมัยเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและการตัดสินใจ 
 

 กลยุทธ์ 
 ๑. บริหารจัดการองค์กรที่ดี 
 ๒. ส่งเสริมและพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 ๓. บริหารจัดการองค์กรด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
 ยุทธศาสตร์ที่  4  พัฒนาศักยภาพและสมรรถนะของบุคลากร 
 เป้าประสงค์ 
       1. บุคลากรมีสมรรถนะและศักยภาพแบบมืออาชีพ ในการขับเคลื่อนองค์กรสู่การบรรลุวิสัยทัศน์
บุคลากรมีความรู้ ความสามารถในการจัดการห้องสมุดสมัยใหม่  
 2. บุคลากรมีจิตบริการมีความเข้าใจผู้ใช้ซึ่งเป็นคนรุ่นใหม่ และมีทักษะด้านการสื่อสาร
ภาษาต่างประเทศ 
 

 กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากร 
   2. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
  3. ปรับทัศนคติผู้ให้บริการให้มีความเข้าใจในความต้องการของลูกค้าและมีทักษะด้านการสื่อสาร
ภาษาต่างประเทศ 
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ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและเทคโนโลยีดิจิทัล 
 เป้าประสงค์ 
 ๑. ห้องสมุดมีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้และเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ของมหาวิทยาลัยนครพนมและอนุ
ภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
 2. เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัยของมหาวิทยาลัย 
   3. มีระบบและกลไกการบริหารจัดการลูกค้าสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ เพื่อสร้างอัตลักษณ์ขององค์กร (Brand 
Identity)  
 

  กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางกายภาพและสิ่งแวดล้อมที่มีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้    
 2. สร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และการแสวงหาความรู้อย่างยั่งยืน 
 3. พัฒนาระบบส่งเสริมการให้ข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัยของมหาวิทยาลัย 
 4. บริหารจัดการลูกค้าสัมพันธ์ 
 5. การตลาดและการบริการเชิงรุก 
 
1.4 โครงสร้าง และสายการบังคับบัญชา  
 ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีผู้บังคับบัญชาตามสายงานจากระดับบนสู่ระดับล่าง คือ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ และหัวหน้าส านักงาน  
 

  ส าหรับสายการบังคับบัญชาของส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นไปตามแผนผังโครงสร้างซึ่งมี
ล าดับการบังคับบัญชา โดยมีผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ เป็นผู้บริหารสูงสุด และสั่งการมายังรองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการตามแผนผังโครงสร้าง ดังนี้ 
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โครงสร้างองค์การ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- งานบริการยืม-คืน                                             -งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ                       - งานเทคโนโลยหี้องสมุด 
- งานบริการสนับสนุนคน้คว้าวิจัย                   -งานวิเคราะห์ทรพัยากรสารสนเทศ                    - งานเทคโนโลยีการศึกษา 
- งานส่งเสริมการรูส้ารสนเทศ 

- งานสารสนเทศพิเศษ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

 
 

 - งานธุรการ 

 - งานบุคลากร 

 - งานนโยบายและแผน 

 - งานการเงินและบัญชี 

 - งานพัสดุ 
 - งานอาคารสถานท่ี 

 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำร คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยส่งเสริมบรกิำร รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร  รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรและส่งเสริมกำรเรียนรู ้ หัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ หัวหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยีห้องสมุด 

- งานประกันคุณภาพ 
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1.5 อัตราก าลัง 
 

จ านวนบุคลากรของหอสมุดและคลังความรู้ฯ จ าแนกตามประเภท ต าแหน่ง และวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
 

ต าแหน่งประเภท ที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา หมายเหตุ 
ผู้บริหารส านัก
วิทยบริการ 
จ านวน 4 คน 

1 นายปรีชา อาษาวัง ผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการ 

ป.โท  

2 อาจารย์ ดร.ปิติณัช ไศลบาท รองผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการ 

ป.เอก จากคณะศิลป
ศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์ 

3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธนเทพ  
ปะตังถาเน   

รองผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการ 

ป.เอก จากคณะ 
ครุศาสตร์ 

4 นางสาวจุฬาลักษณ์ บุญกุศล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ป.โท  
พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
จ านวน 9 คน 

1 นางสาวปณัติดา สุทธิอาจ นักวิชาการเงินและบัญชี ป.ตรี  
2 นางสาวพัณณ์ภัสร์ ศรีจันทรา นักวิชาการพัสดุ ป.โท  
3 นายเนตรพรมมินทร์  พุทธา บรรณารักษ์ ป.โท  
4 นางสาวกุลนิตย์  เคนศรี บรรณารักษ์ ป.ตรี  
5 นางสาวรุ่งอรุณ กุลหินตั้ง บรรณารักษ์ ป.โท  
6 นางสาวพชรพร  ตาสว่าง บรรณารักษ์ ป.ตรี  
7 นายธีรพงษ์  อาษาวัง นักเอกสารสนเทศ ป.ตรี  
8 นางสาวนพคุณ ขันบันจง นักวิชาการเงินและบัญชี ป.ตรี  
9 นายสุรนารถ  สุพรรณ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ป.ตรี  

พนักงานราชการ
จ านวน 1 คน 

1 นางกันณิกา   โพธิเสน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ป.ตรี  

พนักงาน 
ตามสัญญา 
จ านวน 3 คน 

1 น.ส.รินนิดา ศรีจันทรา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ป.ตรี  
2 นายทินวุฒิ  ถาพร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ป.ตรี  
3 นางมลัย แก้วจันหอม เจ้าหน้าที่งานอาคาร

สถานที่ 
ม.ปลาย  
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1.6 กรอบภาระงานของหน่วยงาน 
 

 ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีภารกิจ งานหลัก ดังนี้ 
 

 1) ฝ่ายบริหาร 

       1.1) ส านักงานผู้อ านวยการ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ ก ากับ ควบคุม และดูแลงานธุรการและการประชุม
งานนโยบายและแผน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบุคลากร งานประกันคุณภาพ งานประชาสัมพันธ์และงาน
อาคารสถานที่และยานยนต์ติดต่อประสานงานภายในและภายนอก และตรวจสอบเอกสารการเดินทางไปราชการ
ผู้บริหารและบุคลากร ตรวจสอบการประเมินบุคลากรจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการประจ าส านัก 

       1.2) งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ รับ-ส่ง และลงทะเบียนหนังสือภายใน-หน่วยงานออกเลขที่
หนังสือภายในและภายนอกหน่วยงาน แจ้งเวียนหนังสือภายใน-นอกประสานงานกับบุคลากรในฝ่ายต่างๆ พิจารณา
ตรวจสอบเอกสารที่รับจากหน่วยงานต่างๆ ประชุมประจ าเดือนหน่วยงาน สรุปรายงานประชุมต่อที่ประชุมเพ่ือ
พิจารณารับรอง 

      1.3) งานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ วิเคราะห์นโยบายและงบประมาณเพ่ือจัดท า
งบประมาณประจ าปี วิเคราะห์รายจ่ายของหน่วยงานให้สอดคล้องกับนโยบาย จัดเก็บข้อมูล สถิติในการเบิกจ่าย
งบประมาณและเงินรายได้ รวบรวมและประสานงานฝ่ายต่างๆ ด้านข้อมูลในการจัดท า   ค าของบประมาณประจ า ปี 
จัดท าแผนเงินรายได้และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี รายงานการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมประจ าเดือนและ
รายงานไตรมาส เร่งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามนโยบายหน่วยงาน รวบรวม และเสนอแนวความคิดในการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์หน่วยงาน และรวบรวมข้อมูล และสถิติต่างๆเพ่ือจัดท ารายงานประจ าปี และจัดการรายงานรับรอง
ปฏิบัติราชการ 

      1.4) งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ การรับจ่ายเงินของหน่วยงานและน าส่งกองนโยบาย
และแผน จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ      
ค่าสาธารณูปโภค และค่าครุภัณฑ์ จัดท าเอกสารทางการบัญชี ลงบัญชีตามระเบียบการคลัง และจัดท างบทดลองและ
งบการเงินประจ าปี 
      1.5) งานพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ จัดท าการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท าใบสั่ง
ซื้อ และสัญญาซื้อขาย ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุจัดเก็บพัสดุคงคลัง การออกหมายเลขครุภัณฑ์ และจัดท ารายงานพัสดุ
ประจ าป ี
      1.6) งานบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ ก ากับดูแลการท างานของบุคลากร ตรวจเช็คการลาของ
บุคลากรและสรุปการลาประจ าเดือน จัดท าเอกสารการต่อสัญญาจ้างของบุคลกร จัดท าฐานข้อมูลและประวัติบุคลากร 
จัดท าค าสั่งเดนิทางไปราชการของบุคลากร ควบคุมดูแลจรรยาบรรณบุคลากร และจัดท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
      1.7) งานประกันคุณภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ จัดท าการประกันคุณภาพหน่วยงาน เตรียมความพร้อม
เพ่ือรับการตรวจสอบ และประเมินภายนอก ติดตามผลการด าเนินการจัดท า SAR ของหน่วยงาน รวบรวมเอกสาร
หลักฐานการประเมินภายนอก และติดตามรายงานผลการประเมินเพ่ือเสนอต่อคณะผู้บริหาร 
      1.8) งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ จัดกิจกรรมเพ่ือประชาสัมพันธ์ บันทึกภาพกิจกรรมของ
ส านักวิทยบริการ และเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูล 
      1.9) งานอาคารสถานที่และยานยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ ดูแลความสะอาดบริเวณภายใน และ
ภายนอกหน่วยงาน ตรวจเช็คระบบไฟฟ้า น้ าประปา และวัสดุอุปกรณ์ภายในอาคารให้มีสภาพพร้อมใช้งาน ดูแลห้อง
ประชุม และดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
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 2) ฝ่ายห้องสมุด 

      2.1) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่ คัดเลือก จัดหา บ ารุงรักษา และเผยแพร่ทรัพยากร
สารสนเทศทุกรูปแบบ ทั้งภายในและต่างประเทศ ให้สอดคล้องกับแผนการเรียนการสอนการค้นคว้าวิจัยของ
มหาวิทยาลัย และน าทรัพยากรสารสนเทศเหล่านี้ มาจัดระบบเพ่ือให้ผู้ใช้เข้าถึงอย่างรวดเร็ว ทันสมัย ตรงกับความ
ต้องการ และมีมาตรฐานตลอดจนดูแลการด าเนินงานด้านการอนุรักษ์ และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้อยู่ใน
สภาพดี 
      2.2) งานบริการสารสนเทศ มีหน้าที่ ในการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ภายในห้องสมุด เช่น 
บริการยืม – คืน บริการวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์และบริการส าเนาเอกสาร รวมถึงการ
จัดเก็บสถิติในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ และจ านวนผู้ใช้บริการ 

     2.3) งานพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ มีหน้าที่ รวบรวมและจัดเก็บเอกสารที่แสดงถึงประวัติ
พัฒนาการทางสังคมและวัฒนธรรม ที่เก่ียวกับด้านกิจกรรม เหตุการณ์ และพัฒนาการทุกด้าน 
ของมหาวิทยาลัยนครพนม และรวบรวมจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับสารสนเทศลุ่มน้ าโขง 

     2.4) งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีหน้าที่ จัดท าฐานข้อมูลวารสารและสิ่งพิมพ์ ให้บริการวารสาร
และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องประเภทต่างๆ เก็บรวบรวมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คัดเลือกบทความวิชาการ จากสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับ 

     2.5) งานส่งเสริมการเรียนรู้ มีหน้าที่ เผยแพร่ความรู้ด้านสารสนเทศ จัดกิจกรรมส่งเสริมและแลกเปลี่ยน
ความรู้ด้านสารสนเทศ  

 
 3) ฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุด 
      1. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบในการคิดค้น วางแผน พัฒนาระบบเทคโนโลยี น าระบบ
เทคโนโลยีมาส่งเสริมศักยภาพการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการ 

     2. งานระบบเครือข่ายและฐานข้อมูล มีหน้าที่ ด้านเครือข่ายรับผิดชอบวางแผน การติดตั้ง การขยาย
และปรับปรุงเครือข่าย การติดตั้งอุปกรณ์เน็ตเวิร์คทุกชนิด ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเครือข่าย การเชื่อมต่อเครือข่าย
ภายในและระหว่างหน่วยงาน การวางแผนและก าหนดระบบรักษาความปลอดภัยเครือข่าย ขยายการให้บริการ
เครือข่ายไร้สาย และดูแลเครือข่ายมหาวิทยาลัยนครพนม 

     3. งานสื่อโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่ รับผิดชอบในการ ผลิตสื่อต่างๆที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

     4. งานระบบซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการ ดูแลและซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์
การติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ 
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ส่วนที่ 2 

 

การให้บริการของห้องสมุด 
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บทท่ี 2 
การให้บริการของห้องสมุด 

 
2.1 การใหบ้ริการของห้องสมุด 
 ส านักวิทยบริการ มีภารกิจเก่ียวกับการให้บริการ เป็นแหล่งรวบรวมความรู้ของมหาวิทยาลัยนครพนม  
โดยมีบริการต่าง ๆ ดังนี้ 
 

     2.1.1 บริการภายในห้องสมุด 
 1) หนังสือทั่วไป พ้ืนที่บริการหนังสือท่ัวไปอยู่ที่ชั้น 2 ของอาคาร ใช้ระบบทศนิยมดิวอี้ ในการจัดหมวดหมู่
หนงัสือในห้องสมุด ประกอบด้วย 10 หมวดใหญ่ (000-900) แต่ละหมวดใหญ่แบ่งเป็นสิบหมวดย่อย แต่ละหมวด
ย่อยมีสิบหมู่ย่อย  
 

 2) บริการยืม-คืน  
ข้อปฏิบัติในการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

        1. ผู้ยืมต้องใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษาของตนเองเท่านั้นในการยืม 
        2. ทรัพยากรสารสนเทศทุกรายการที่ยืมไป ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ ทุกรายการที่ครอบครอง 

     3. ผู้ยืมที่ค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดการ จะถูกตัดสิทธิ์การยืม 
     4. ผู้ยืมต้องรับผิดชอบทรัพยากรสารสนเทศท่ีช ารุดหรือสูญหาย ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

ทรัพยากรสารสนเทศที่ให้ยืม 
        1. หนังสือทั่วไป วิทยานิพนธ์ วารสารล่วงเวลา 

 2. สื่อมัลติมีเดีย (ซีดีรอม วีซีดี และดีวีดี) ทุกรายการที่ครอบ 
 

สิทธิการยืมของสมาชิก 
     หนังสือทั่วไป วิทยานิพนธ์ 

 

     
 
 

 
ประเภทสมาชิก 

 
จ านวน

เล่ม 

 
ระยะเวลา

ยืม 

การยืมต่อ  
ค่าปรับ/
รายการ 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
(ครั้ง) 

ยืมต่อ
ก่อนวัน

ก าหนดส่ง 
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 นิตยสารฉบับล่วงเวลา 

 

สื่อมัลติมีเดีย (ซีดีรอม วีซีดี และดีวีดี) 

 
3) วารสาร นิตยสาร ให้บริการอ่าน ณ อาคารบรรณราชนครินทร์ บริเวณชั้น 1 มีบริการวารสาร นิตยสาร 

จุลสาร และจดหมายข่าว ฉบับใหม่ระบบชั้นเปิด และให้บริการฉบับฉบับล่วงเวลาแบบชั้นปิด ผู้ใช้ที่ต้องการใช้บริการ 
สามารถติดต่อขอใช้ได้ที่เคาน์เตอร์ให้บริการชั้น 1 

 

 4) หนังสือพิมพ์ ให้บริการอ่าน ณ อาคารบรรณราชนครินทร์ บริเวณชั้น 1 มีบริการหนังสือพิมพ์ ฉบับใหม่
ระบบชั้นเปิด และให้บริการฉบับฉบับล่วงเวลาแบบชั้นปิด ผู้ใช้ที่ต้องการใช้บริการ สามารถติดต่อขอใช้ได้ที่เคาน์เตอร์
ให้บริการชั้น 1 
 

 5) หนังสืออ้างอิง ห้องเก็บหนังสืออ้างอิงอยู่ที่ชั้น 3 รวบรวมหนังสือที่ให้ความรู้เกี่ยวกับข้อเท็จจริงส าหรับ
ค้นคว้าประกอบเฉพาะเรื่อง อาทิเช่น พจนานุกรม สารานุกรม หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ แผนที่และหนังสือแผนที่ 
อักขรานุกรมชีวประวัติ บรรณานุกรม หนังสือดัชนี และนามานุกรม เป็นต้น รวมไปถึงหนังสือหายากและไม่พิมพ์ซ้ า 
โดยจะอนุญาตให้ใช้ภายในห้องสมุดเท่านั้น 
 

 6) นวนิยาย/เรื่องสั้น/หนงสือเด็กและเยาวชน อยู่ที่บริเวณ ชั้น 1 ของอาคาร เป็นมุมที่นักศึกษาส่วนมาก
จะชอบมาอ่านเนื่องจากนวนิยายเป็นหนังสือที่มีหลากหลายประเภท เช่น นิยายเกี่ยวกับความรัก นิยายเกี่ยวกับเวท
มนตร์ นิยายแบบแฟนตาซี นิยายแบบสิ่งลึกลับ ซึ่งนิยายเหล่านี้เป็นนิยายที่มีความสนุกและน่าสนใจในหลากหลาย
แบบให้เราเลือกได้ตามความชอบนักศึกษา  
 

 7) พื้นที่จัดนิทรรศการ ส านักวิทยบริการยินดีให้บริการพ้ืนที่ในการจัดแสดงนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ 
ทั้งหน่วยงานในมหาวิทยาลัยนครพนม และหน่วยงานภายนอกทุกภาคส่วน มีเครื่องปรับอากาศให้ความเย็นสบายและ
มีสิ่งอ านวยความสะดวกมากมาย โดยรายการอุปกรณ์ที่มีให้บริการ มีดังนี้ 

 
ประเภทสมาชิก 

 
จ านวน

เล่ม 

 
ระยะเวลา

ยืม 

การยืมต่อ  
ค่าปรับ/
รายการ 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
(ครั้ง) 

ยืมต่อ
ก่อนวัน

ก าหนดส่ง 
อาจารย์, เจ้าหน้าที่, 
นักศึกษา (ป.ตรี -ป.
โท), บุคคลภายนอก 

 
3 

 
3 วัน 

 
3 วัน 

 
2 

 
1 วัน 

วันละ 5 
บาท / 
รายการ 

ประเภทสมาชิก สื่อมัลติมีเดีย ก าหนด 
เวลายืม 

การยืมต่อ
ก่อนวัน

ก าหนดส่ง 

ค่าปรับ/
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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  (1) บอร์ดขนาด 80x200 ซม. ติดได้ 2 หน้า จ านวน 5 ตัว 
(2) ขาตั้ง ป้าย ขนาด A3    จ านวน 2 อัน 
(3) บอร์ดไม้     จ านวน 10 ตัว 
(4) ขาตั้งตัว X ขนาด 80x150ซม.  จ านวน 60 ตัว 
(5) เครื่องเสียงชุดเล็ก พร้อมไมค์ลอย  จ านวน 1 ชุด 
(6) เครื่องเสียงชุดใหญ่ พร้อมไมค์ลอย  จ านวน 1 ชุด 
(7) โปรเจคเตอร์ พร้อมฉาก   จ านวน 1 เครื่อง 

ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อขอใช้ได้ที่เคาน์เตอร์ให้บริการชั้น 1 ก่อนวันติดตั้งนิทรรศการหรือวันใช้งานอย่าง
น้อย 3 วัน ก่อนจัดแสดงนิทรรศการ  

 

8) ห้องอินเตอร์เน็ต เป็นพ้ืนที่ให้บริการนักศึกษา บุคลากร อาจารย์ ในการสืบค้นข้อมูล หรืองานวิจัยต่างๆ 
ห้องอินเตอร์อยู่ที่บริเวณชั้น 1 อาคารส านักวิทยบริการ สามารถขอใช้ห้องอินเตอร์เน็ตในการอบรมได้ มีสิ่งอ านวย
ความสะดวกภายในห้อง ดังนี้ 

(1) เครื่องคอมพิวเตอร์ จ านวน 39 เครื่อง 
(2) มีระบบอินเตอร์เน็ตและไวไฟ 
(3) แอร์คอนดิชั่น 
(4) เครื่องขยายเสียง พร้อมไมค์ลอย 
(5) เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
 

 9) ห้องค้นคว้าส่วนตัว บริการห้องค้นคว้าส่วนบุคคล ณ ชั้น 1 จ านวน 6 ห้อง เพ่ือให้อาจารย์ นักวิจัย และ
นักศึกษาบัณฑิตของมหาวิทยาลัยนครพนมได้ใช้พ้ืนที่ในการศึกษาค้นคว้าทางวิชาการอย่างเป็นอิสระ ประกอบด้วย
อุปกรณ์อ านวยความสะดวก ระบบเครือข่ายไร้สาย ระบบปรับอากาศ ที่นั่งอ่าน ชั้นวางเอกสาร และโทรศัพท์ โดยยึด
หลักการให้บริการตามความต้องการและประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริการ 
         ผู้มีสิทธิรับบริการ : อาจารย์ นักวิจัย และนักศึกษาทุกระดับของมหาวิทยาลัยนครพนม 
        การขอรับบริการ : แสดงบัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกท่ีเคาน์เตอร์บริการยืม–คืน ชั้น 1 
 

 10) ห้องสมุดกฎหมายและสิทธิมนุษยชน อยู่ที่ชั้น 3 ของส านักวิทยบริการ รวบรวมหนังสือด้านกฎหมาย
และสิทธิมนุษยชน กฎหมายทั่วไป ค าพิพากษาฏีกา และหนังสือที่ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องกฎหมาย 

 

11) ARC café ให้บริการที่ชั้น 1 ส านักวิทยบริการ จ าหน่ายขนม เครื่องดื่ม กาแฟสด และอีกหลายเมนูที่
ชวนชิม มีบรรยากาศเหมาะกับการมานั่งอ่านหนังสือท ารายงานต่างๆ พร้อมมีระบบอินเตอร์เน็ตไวไฟให้บริการ 

 

12) ห้องมินิเธียเตอร์ พ้ืนที่ให้บริการด้านความบันเทิงแก่นิสิต นักศึกษา ผู้เข้าใช้งาน ส านักวิทยบริการ อยู่ที่
ชั้น 3 ของอาคาร ใช้ดูหนัง ฟังเพลง ร้องเพลง และน าเสนอผลงานต่าง ๆ โดยสามารถติดต่อขอใช้ห้องมินิเธียเตอร์ ได้
ที่เคาน์เตอร์ให้บริการชั้น 1 

     เงื่อนไขการใช้บริการห้องมินิเธียเตอร์ : 
(1) ต้องรวมกลุ่มกันมาขอเข้าใช้ห้องไม่น้อยกว่า 8 คน 
(2) ใช้ห้องได้สูงสุด 3 ชั้วโมงต่อครั้ง 
(3) ห้ามปรับเสียงใดๆ ในเครื่องขยายเสียง 
(4) หากมปีัญหาใดกรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ 
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 13) VPN การใช้งาน VPN มหาวิทยาลัยนครพนม นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัยนครพนม สามารถใช้
รหัสเข้าอินเตอร์เน็ตได้เลย โดยสามารถดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานได้ท่ี www.arc.npu.ac.th 
 

 14) บริการ DD (Document Delivery Service) คือ บริการน าส่งทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ 
วิทยานิพนธ์ วิจัย โสตทัศนวัสดุ ส าเนาบทความวารสาร ให้แก่ผู้ใช้บริการห้องสมุดตามที่ผู้ใช้ส่งค าร้องขอยืมทรัพยากร 
โดยสามารถแจ้งรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการผ่านช่องทางต่าง ๆ คือ แบบฟอร์มออนไลน์ อีเมล โทรศัพท์
หรือแจ้งที่จดุบริการได้ด้วย จากนั้นผู้รับผิดชอบของห้องสมุดจะด าเนินการจัดเตรียมและน าส่งทรัพยากรสารสนเทศไป
ยังจุดบริการในหน่วยงานหรือสถานที่ที่ผู้ใช้บริการแจ้งในแบบฟอร์ม ซึ่งผู้ใช้บริการจะได้รับและส่งคืนทรัพยากร
สารสนเทศทุกประเภทได้จากจุดบริการ ได้แก่ ส านักวิทยบริการ ห้องสมุดวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม 
และห้องสมุดคณะเกษตรและเทคโนโลยี โดยที่ผู้ใช้ไม่ต้องไปยืม-คืนที่ห้องสมุดด้วยตนเอง นอกเหนือจากสถานที่
ดังกล่าว อาจมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ และการจัดส่ง 

     ขั้นตอนการใช้บริการ 
(1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการDD (Document Delivery Service) จาก

https://forms.gle/MXU6v2HSSo32ZvmY9 
(2) เมื่อได้รับแบบฟอร์มเจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบและจัดเตรียมการส่งหนังสือ 
(3) รอรับหนังสือในสถานที่ตามกรอกในแบบฟอร์ม 

     ข้อก าหนดในการให้บริการ 
(1) บริการ DD. จะให้บริการเฉพาะอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาบัณฑิตวิทยาลัยที่เป็นสมาชิก

ของส านักวิทยบริการเท่านั้น 
(2) ทรัพยากรที่ให้บริการจะเป็นทรัพยากรที่อนุญาตให้ยืมออกนอกห้องสมุด และมีสถานภาพไม่ได้

ถูกยืม (On shelf) เท่านั้น 
(3) จะต้องระบุข้อมูลและรายละเอียดทรัพยากรในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
(4) ผู้ใช้บริการจะได้รับทรัพยากรในเวลาท าการปกติ (เฉพาะวันจันทร์ – ศุกร์) 
(5) จ านวนทรัพยากรที่ให้บริการจัดส่งก าหนดตามสิทธิ์การยืมของใช้บริการ 
(6) กรณีส่งคืนเกินก าหนดส่งจะต้องช าระค่าปรับตามระเบียบของส านักวิทยบริการ 
(7) กรณีสถานที่รับทรัพยากรนอกเหนือจาก ส านักวิทยบริการ ห้องสมุดวิทยาลัยพยาบาลบรมราช

ชนนี นครพนม และห้องสมุดคณะเกษตรและเทคโนโลยี จะมีค่าใช้จ่ายตามจริง ได้แก่ ค่าส่ง ค่ากล่อง/ถุง  
 

 15) การรับบริจาคหนังสือ มีวิธีการและช่องทางการบริจาค 
กรณีบริจาคด้วยตนเอง บุคคลหรือหน่วยงานแจ้งความจ านงบริจาคทรัพยากรสารสนเทศด้วยตนเอง 

ได้ที่ ฝ่ายหอสมุด, งานสารบรรณ, เคาน์เตอร์บริการยืม – คืน ณ ชั้น 1 อาคารบรรณราชครินทร์ ส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม (เวลาราชการ) 

กรณีบริจาคทางไปรษณีย์ บุคคลหรือหน่วยงานส่งทรัพยากรสารสนเทศที่ประสงค์จะบริจาค โดยจ่า 
หน้าซองตามที่อยู่ ดังนี้ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 167 หมู่ที่ 8 บ้านเนินสะอาด ต าบลนาราชควาย 
อ าเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000 
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     2.1.2 บริการสารสนเทศ 
 1) Web Opac เป็นเครื่องมือในการช่วย สืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดและแสดง
รายละเอียดให้ทราบว่าทรัพยากรสารสนเทศ ที่ต้องการนั้นจัดเก็บอยู่ที่ใด ส านักวิทยบริการ ให้บริการเครื่องพิวเตอร์
เ พ่ือช่วยอ านวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมู ล  ณ บริ เวณ ชั้น  1 –  ชั้น  3 หรือสามารถสืบค้นได้ที่  
http://webopac.npu.ac.th/ 
 

 2) E-Databases  ระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการสืบค้น (Reference Database) จากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จ านวน 10 ฐาน ดังนี้ 

ล าดับ ชื่อฐานข้อมูล รายละเอียด 
1 ProQuest Dissertation & Theses  

 
เป็นฐานข้อมูลที่รวบรวมวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและปริญญา
เอกของสถาบันการศึ กษาที่ ได้ รั บการรั บรองจากประ เทศ
สหรัฐอเมริกา และแคนาดา รวมถึง บางสถาบันการศึกษาจากทวีป
ยุโรป ออสเตรเลีย เอเชียและแอฟริกา มากกว่า 1,000 แห่ง 
ประกอบไปด้วยข้อมูลมากกว่า 2 ล้านระเบียน 

2 ACM Digital Library เป็นฐานข้อมูลทางด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ จาก
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง จดหมายข่าว และเอกสารในการประชุมวิชาการ  ที่
จั ดท า โดย ACM (Association for Computing Machinery)  ซึ่ ง
เนื้อหาเอกสารประกอบด้วยข้อมูลที่ส าคัญ เช่น รายการบรรณานุกรม 
สาระสังเขป Article Reviews และบทความฉบับเต็ม ให้ข้อมูลตั้งแต่
ปี 1985-ปัจจุบัน 

3 SpringerLink E-Journal 
 

เป็นส านักพิมพ์ชั้นน าที่ให้บริการเนื้อหาในสาขาวิชาหลักๆ ทางด้าน
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และทางการแพทย์ รวมถึงสาขาทาง
สังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ อาทิเช่น 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 โดยมีเนื้อหาครอบคลุมสิ่งพิมพ์ประเภท
หนังสือ วารสาร  

4 Web of Science  
 

เป็นฐานข้อมูลบรรณานุกรมและสาระสังเขปพร้อมการอ้างอิงและอ้างถึง 
ที่ครอบคลุมสาขาวิชาหลักทั้ งวิทยาศาสตร์  สั งคมศาสตร์  และ 
มนุษยศาสตร์ จากวารสารประมาณ 9,200 รายชื่อ ให้ข้อมูลตั้งแต่  
ปี 2001 – ปัจจุบัน 

http://webopac.npu.ac.th/


  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม  

17 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

 
 

5 EMERALD MANAGEMENT-
JOURNAL 

ฐานข้อมูลที่ครอบคลุมสาขาวิชาทางด้านการจัดการ เช่น การเงิน
และการบัญชี กฎหมายและจริยธรรมทางธุรกิจ คณิตศาสตร์  
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การศึกษา ธุรกิจระหว่างประเทศ 
บรรณารักษ์ศาสตร์และสารสนเทศ การตลาด การเมืองและนโยบาย 
เป็นต้น มีดรรชนี หรือสาระสังเขปบทความวารสาร และเอกสารฉบับ
เต็ม บทความวารสาร(Full Text) จ านวน 175 ชื่อ 

6 American Chemical Society 
Journal (ACS) 

เป็นฐานข้อมูลที่รวบรวมบทความและงานวิจัยจากวารสารทางด้าน
เคมีและวิทยาศาสตร์ที่เกี่ยวข้องโดยรวบรวมจากวารสารทั้งที่พิมพ์
เป็นรูปเล่ม วารสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Journals) ข้อมูลที่
ได้จากการสืบค้นเป็นข้อมูลฉบับเต็ม (Full Text)และรูปภาพ
(Image) ย้อนหลังตั้งแต่ปี 1996 

7 SCIENCEDIRECT 
 

เป็นฐานข้อมูลเฉพาะทางด้านการศึกษาที่มี เนื้อหาครอบคลุม
การศึกษาทั้งในและต่างประเทศ โดยให้ข้อมูลวารสารทั้งหมด
มากกว่า 1,870 ชื่อเรื่อง เป็นวารสารฉบับเต็มมากว่า1,060 ชื่อ
เรื่อง ซึ่งรวบรวมวารสารหลัก (Core Journals) ตั้งแต่ระดับอนุบาล
ไปจนถึงระดับการศึกษาขั้นสูง และรวมถึงหนังสือ (Books and 
Monographs) และงานวิจัยเฉพาะทางต่างๆ 

8 Academic Search Elite เป็นฐานข้อมูลที่ครอบคลุมสหสาขาวิชา ได้แก่  ศึกษาศาสตร์   
บริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์   มนุษยศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และ
เทคโนโลยี  วิทยาศาสตร์สุขภาพ ฐานข้อมูล : มีดรรชนี หรือ
สาระสังเขปบทความวารสาร ไม่น้อยกว่า 3,400 ชื่อ (Titles) และ
เอกสารฉบับเต็มบทความวารสาร (Full Text) ของวารสาร ไม่น้อย
กว่า 2,000 ชื่อ (Titles) 

9 Education Research Complete 
 

เป็นฐานข้อมูลเฉพาะทางด้านการศึกษาที่มี เนื้อหาครอบคลุม
การศึกษาทั้งในและต่างประเทศ โดยให้ข้อมูลวารสารทั้งหมด
มากกว่า 1,870 ชื่อเรื่อง เป็นวารสารฉบับเต็มมากกว่า 1,060 ชื่อ
เรื่อง ซึ่งรวบรวมวารสารหลัก (Core Journals) ตั้งแต่ระดับอนุบาล
ไปจนถึงระดับการศึกษาขั้นสูงและรวมถึงหนังสือ (Books and 
Monographs) และงานวิจัยเฉพาะต่างๆอีกมากมาย 

10 Academic Search Premium และ
Computers & Applied 
 

เป็นฐานข้อมูลที่ครอบคลุมขอบเขตการวิจัยและพัฒนาในสาขาวิชา
วิทยาการคอมพิวเตอร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ CASC มีการจัด
ดัชนีและสาระสังเขปของวารสารเชิงวิชาการ สิ่งพิมพ์โดยมืออาชีพ 
และแหล่งอ้างอิงอ่ืน ๆ จากรายการทรัพยากรอันหลากหลายมากกว่า 
2,000 รายการ ยังให้บริการข้อมูลฉบับเต็มของวารสารอีกกว่า 
950 ฉบับ 
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3)  E-journal เว็บที่ให้บริการวารสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ฟรีวารสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อฐานข้อมูล รายละเอียด 
1 Thai-Journal Citation Index 

Centre 
ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI:  Thai-Journal Citation 
Index Centre) รายชื่อวารสารที่ได้รับการประเมินคุณภาพในกลุ่มที่ 
1 และกลุ่มที่ 2 

2 Thai Journals Online Thai Journals Online (ThaiJO)  เป็นระบบฐานข้อมูลวารสาร
อิเล็กทรอนิกส์กลางของประเทศไทย เป็นแหล่งรวมวารสารวิชาการท่ี
ผลิตในประเทศไทยทุกสาขาวิชา ทั้งสาขาวิทยาศาสตร์/เทคโนโลยี 
และมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

3 DOAJ เป็นฐานข้อมูลที่สามารถเข้าใช้ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ซึ่งรวบรวม
รายชื่อวารสารประเภท OA มากกว่า 9,000 ชื่อ ครอบคลังสาขา
สังคมศาสตร์ และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

4 Journal Link Journal Link เป็นฐานข้อมูลชี้แหล่งวารสารในประเทศไทย อันเกิดจาก
ความร่วมมือระหว่างห้องสมุดต่าง ๆ ทั่วประเทศไทยทั้งสิ้น 193 แห่ง 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงแหล่งจัดเก็บวารสารทั้งวารสารภาษาไทย และ
วารสารภาษาต่างประเทศอย่างสะดวก ทันสมัย และรวดเร็ว นอกจากนี้ 
ยั งสามารถเชื่อมโยง (Link) ไปยังวารสารที่มีการให้บริการบน
อินเทอร์เน็ตได้อีกด้วย 

5 Libarry Of Security Office Libarry Of Security Office รวบรวมข้อมูลด้านแรงงาน 

ล าดับ ชื่อฐานข้อมูล รายละเอียด 
1 NPU-journal วารสารวิชาการ มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

นครพนม 
2 UTCC-journal วารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย มนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
3 UTCC-journal-si  วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย วิทยาศาตร์และ

เทคโนโลยี 
4 LAW-journal วารสารวิชาการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 
5 S.A.J.S Southeast Asian Journal of Sciences 
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 4) E-Book ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีการจัดซื้อฐานข้อมูล E-book ดั้งนี้ 

 
 5) E-Learning เป็นการสอนการใช้งานฐานข้อมูล หรือเรื่องที่น่าสนใจต่างๆ โดยสามารถเข้าดูและศึกษา
หัวข้อที่น้าสนใจได้ที่ www.arc.npu.ac.th 
 6) ฐานข้อมูลวิจัยและวิทยานิพนธ์ NPU รวบรวมงานวิจัย บทความ และวิทยานิพนธ์ของมหาวิทยาลัย
นครพนม สามารถสืบค้นได้ท่ี www.arc.npu.ac.th 
 
2.2 การใช้บริการห้องสมุด 
     2.2.1 ระเบียบข้อปฏิบัติการใช้บริการห้องสมุด 
 1) แต่งกายสุภาพเรียบร้อย ไม่สวมกางเกงขาสั้น เสื้อกล้าม 
  2) น าของมีค่าติดตัวไปด้วยเสมอ หากสูญหายห้องสมุดจะไม่รับผิดชอบ 
  3) ไม่ส่งเสียงดัง หรือท าการใดๆ รบกวนผู้อื่น 
  4) ห้ามสูบบุหรี่ในห้องสมุด หรือบริเวณห้องสมุดโดยเด็ดขาด 
  5) ห้ามท าลายทรัพยากรสารสนเทศ หรือทรัพย์สินของห้องสมุดโดยเด็ดขาด 
  6) ห้ามน าทรัพยากรสารสนเทศออกจากห้องสมุด โดยมิได้ยืม 
  7) การใช้บริการห้องสมุดต้องแสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

     2.2.2 การสมัครสมาชิกห้องสมุด 
 การสมัครสมาชิกของห้องสมุดนั้น ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อได้ที่ เคาน์เตอร์บริการยืม - คืน ชั้น 1  
โดยมีหลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้ 

(1) นักศึกษา  
-บัตรประจ าตัวนักศึกษา,บัตรประชาชน ( ในกรณีที่ยังไม่มีบัตรนักศึกษาให้น าหลักฐานเพ่ือยืนยันว่า

เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เช่น ใบเสร็จการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษามาแสดงต่อเจ้าหน้าที่)  
(2) อาจารย์/ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างช่ัวคราว (สังกัดคณะ ศูนย์ ส านัก) 

  -บัตรประจ าตัวอาจารย์/ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว หรือบัตรประจ าตัว 
ประชาชน พร้อมส าเนาที่รับรองถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

  -หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นบุคลากรของสถาบัน ได้แก่ หนังสือค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  
หรือส าเนาหนังสือสัญญาจ้าง พร้อมส าเนาที่รับรองถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

ล าดับ ชื่อฐานข้อมูล รายละเอียด 
1 2ebook ระบบให้บริการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ภาษาไทย 

2 OokBee ฐานข้อมูล Ookbee อ่านหนังสือ นิตยสาร หนังสือพิมพ์ และหนังสือ
เสียง ออนไลน์ ผ่าน Application Ookbee Buffet มากกว่า 5,500 
ชื่อเรื่อง ด้วยอุปกรณ์ส่วนตัว สามารถติดต่อขอรับ account  
ได้ที่ e-mail : pocker555315@gmail.com 
*** สิทธิแก่ผู้ ใช้บริการที่มีสถานะเป็นอาจารย์ เจ้าหน้าที่  และ
นักศึกษา ที่ก าลังศึกษาอยู่ภายในมหาวิทยาลัยนครพนม เท่านั้น *** 

http://www.arc.npu.ac.th/
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**หมายเหตุ 
-บัตรสมาชิกห้องสมุด อนุญาตให้ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนแทนบัตรสมาชิกห้องสมุดได้ 
-ก าหนดบัตรหมดอายุ หากเป็นนักศึกษาให้ถือตามสถานการณ์ลงทะเบียนเรียน หรือวันที่พ้นสภาพ 

การเป็นนักศึกษา หากเป็นอาจารย์ ข้าราชการพนักงาน และลูกจ้างประจ าของสถาบัน ให้ถือตามวันที่ผู้นั้น
พ้นสภาพ หรือเมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้างจากสถาบันที่สังกัดอยู่ 
(3) บุคคลภายนอก 
 -แสดงบัตรประจาตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานของรัฐหรือบริษัท  
พร้อมส าเนาที่รับรองถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

-ช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร จ านวน 200 บาท  
-ช าระค่ามัดจ า จ านวน 300 บาท 

  

     2.2.3 เวลาเปิดใหบ้ริการ 
 (1) วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

(2) วันเสาร์ – อาทิตย์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(3) วันหยุดนักขัตฤกษ์  ปิดบริการ  
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ส่วนที่ 3 

 

ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่วนท่ี 3 
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 
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3.1 ฝ่ายบริหาร 
 ฝ่ายบริหาร มีภาระหน้าที่ด้านการสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การอ านวยการด้าน
ต่างๆ ให้ทุกฝ่ายสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด าเนินงานด้าน
งานธุรการ ด้านงบประมาณ ด้านการพัสดุและครุภัณฑ์ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
การติดตามผลและประเมินผล การด าเนินงาน การบริหารงานบุคคล การประกันคุณภาพ การบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุมภายใน และบริหารจัดการ ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องสมุด โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและ
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

     3.1.1 งานธุรการ 
-การรับหนังสือเข้า (ภายใน) คือ การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยนครพนม 
-การรับหนังสือเข้า (ภายนอก) คือ การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก 
-การประชาสัมพันธ์หนังสือเพ่ือทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ คือ การลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้างาน ตรวจสอบความถูกต้องและกลั่นกรอง จากนั้นเสนอผู้อ านวยการพิจารณา ตลอดจนการส่งเรื่องให้
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 

     3.1.2 งานนโยบายและแผน  
-งานแผนและงบประมาณ คือ การเตรียมข้อมูลและด าเนินจัดท าแผนงานของแต่ละฝ่ายงาน 
-การจัดแผนและค าเสนอของบประมาณ คือ การเตรียมข้อมูลและด าเนินจัดท าแผนงานของแต่ละฝ่ายงาน 

ตลอดจนการจัดท าค าขอเสนองบประมาณ 
-การจัดโครงการ คือ กระบวนการขออนุญาตด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

 -การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต คือ การทบทวน ตรวจสอบผลการด าเนินงานของ
ปีงบประมาณ ที่ผ่านมาของหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาเป้าหมายกลยุทธ์ ตามหลักเกณฑ์การทบทวนจากส านักงานอธิการ 

     3.1.3 งานการเงินและบัญชี 
1) งานการเงิน 
 -การรับเงิน คือ การรับเงินค่าปรับของห้องสมุด และด าเนินการออกใบเสร็จจากระบบ VISION NET 

ตลอดจนการจัดท ารายงานส่งเงินสดกองนโยบายและแผน และน าส่งใบเสร็จตัวจริงต่อไป 
 -การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง คือ กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของบุคลากรส านัก

วิทยบริการ ตามอัตราต าแหน่ง 
 -การเบิกจ่ายงบประมาณ คือ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ของส านักวิทย

บริการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง และวิธีการพัสดุ 
 -การรับเงิน – จ่ายเจ้าหนี้ คือ กระบวนการการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ ตัดลูกหนี้ ใบส าคัญค้าง

จ่าย กระทบยอด และเงินฝากธนาคาร 
 
2) งานบัญชี 
 -การบันทึกบัญชีด้านรับ 
 -การบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
 -การบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 
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 คือ การจดบันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยจัดท าเป็นเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึก
รายงานในสมุดบัญชี การจัดท าหมวดหมู่ แยกประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการด าเนินงานในรูปแบบของ
รายงานทางการเงินพร้อมทั้งการน าเสนองบการเงินตามความต้องการของใช้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือ
การน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

 

     3.1.4 งานบุคลากร 
 -การลาประเภทต่างๆ คือ กระบวนการขออนุญาตลาประเภทต่างๆ ได้แก่ ลาป่วย, ลากิจ, ลาพักผ่อน และลา
คลอด ตลอดจนเสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุญาต/อนุมัติใบลา 
 -งานทะเบียนประวัติ คือ การบวนกการบันทึกประวัติและจัดเก็บข้อมูลบุคลากรของส านักวิทยบริการ 
 -งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ คือ กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ตลอดจน
เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 
 -การต่อสัญญาจ้าง คือ การประเมินการปฏิบัติราชการตามระยะการจ้าง (พนักงานตามสัญญา) เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
 -การเลื่อนค่าตอบแทน คือ กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เพ่ือเลื่อนค่าตอบแทน 
(พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ) 
 -การลาออกจากราชการ คือ กระบวนการขอลาออกจากราชการของบุคลากรส านักวิทยบริการ 
 -งานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คือ กระบวนการขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ (วันเสาร์-วันอาทิตย์) ของบุคลากรส านักวิทยบริการ 
 

     3.1.5 งานพัสดุ 
-การจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ คือ กระบวนการส ารวจความต้องการ ประมาณการและการจัดซื้อวัสดุ ตลอดจนการ

ด าเนินการตรวจรับและเบิกจ่าย 
-การแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ กระบวนการขออนุมัติด าเนินการขายครุภัณฑ์โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
-การควบคุม เก็บรักษา วัสดุ คือ การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ

การ การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
-การเบิก – จ่ายวัสดุ คือ การที่บุคลากรต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ในราชการต่อ

งานพัสดุ ตลอดจนการอนุมัติจ่ายพัสดุให้แกบุ่คลากรที่แจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ 
-การจัดซื้อ จดัจ้างครุภัณฑ์ คือ กระบวนการซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง

อ่ืน ๆ 
-การจัดท าราคากลาง คือ การประสานงานร้านค้าเพ่ือขอใบเสนอราคา โดยติดต่อร้านค้าอย่างน้อย 3 ร้าน 

หรือ สินค้าจากเว็บไซต์ กระทรวง ICT เพ่ือใช้ในการอ้างอิงที่มาของราคากลาง จัดท าหนังสือขออนุมัติราคากลาง 
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     3.1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 -การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา คือ การรับนโยบาย ก าหนดตั วชี้วัดในการประเมินในรอบปี
การศึกษา จัดท าแผนการด าเนินงาน ควบคุมและติดตามผล ตลอดจนรวบรวมและจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
เสนอต่อมหาวิทยาลัย 
 -การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา คือ การน าข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ มาเป็นตัวก าหนด
โครงการ แนวทางในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของปีการศึกษาถัดไป 
 -การจัดท าคู่มืองานประกันคุณภาพ คือ การรวบรวมข้อมูลรายละเอียดของแต่ละตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การ
ประเมิน จัดท าเป็นรูปเล่ม และเผยแพร่คู่มือต่อไป 
 -การจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับส านักงาน คือ การติดตามผลการด าเนินงาน รวบรวมและจัดท า
รายงานประเมินตนเองและกรอกข้อมูลในระบบ E-SAR ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ เพ่ือวิพากษ์ 
SAR ตลอดจนน าส่งให้คณะกรรมการตรวจประเมินก่อนถึงวันประเมิน  
 -การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับส านักงาน คือ กระบวนการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา สรุปผลการประเมิน และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาในรอบปีการศึกษาถัดไป 
 

     3.1.7 งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
-การบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน คือ การควบคุมกิจกรรมรวมทั้งกระบวนการการด าเนินงาน

ต่าง ๆ โดยลดมูลเหตุแต่ละโอกาสที่องค์กรจะเกิดความเสียหาย เพ่ือให้ระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยง 
ที่จะเกิดข้ึนในอนาคตอยู่ในระดับที่องค์กรรับได้ ประเมินได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้อย่างมีระบบ 

 

     3.1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
1) งานอาคารสถานที่ 
 -การขอใช้ห้องประชุม คือ การให้บริการ การอ านวยความสะดวกในการขอใช้ห้องประชุม 
 -การขอใช้สถานที่ คือ การให้บริการ การอ านวยความสะดวกในการขอใช้พื้นของส านักวิทยบริการ 
 -การส ารวจอุปกรณ์ไฟฟ้า คือ การตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในหน่วยงานเพ่ือเก็บสถิติการใช้งาน

ของไฟฟ้า และเพ่ือป้องกันการช ารุด และไฟฟ้าขัดข้อง 
 -การส ารวจระบบประปา คือ การตรวจสอบอุปกรณ์ปั๊มน้ า ระบบประปา เพ่ือเก็บสถิติการใช้น้ า และ

เพ่ือป้องกันการช ารุดของอุปกรณ์ปั๊มน้ า  
 -งานสวนหย่อมตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้า คือ การปรับปรุงภูมิทัศน์พื้นที่รอบนอกอาคาร 
2) งานยานพาหนะ 

-การขอใช้ยานพาหนะภายในจังหวัด คือ การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ไปราชการภายในจังหวัด 
-การขอใช้ยานพาหนะภายนอกจังหวัด คือ การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ไปราชการต่างจังหวัด 
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3.1.1 งานธุรการ 
มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงาน 

สารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหาร 
งานการเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ และการบริหารงานด้านอื่น ๆ ตามภารกิจด้านการบริหารที่ได้รับมอบหมายที่ 
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอ านวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ให้การ 
ปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 2. เพ่ือปฏิบัติงานด้านการบริหารขององค์กร ตามภารกิจ 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2.วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลังใจ 
                2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการรับหนังสือเข้า (ภายใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเข้า งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง 
เอกสารที่พิมพ์ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
กลั่นกรอง 

งานธุรการ 

4  
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผู้อ านวยการ งานธุรการ 

5  
       ไม่อนุมัติ                                
 
                                                
                                         อนุมัต ิ                                       

5 นาที ผู้อ านวยการพิจารณา 
 

ผู้อ านวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเข้า
(ภายใน) โดยสร้างโฟลเดอร์
เป็นเดือน และแจ้งผู้ที่เกี่ยว 
ข้องด าเนินการในงานที่ได้รับ
มอบหมาย ผ่านไลน์กลุ่ม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับหนังสือเข้า (ภายใน) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

-

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

เสนอรอง 

แจ้งด าเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 
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[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการรับหนังสือเข้า (ภายนอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเข้า งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง 
เอกสารที่พิมพ์ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
กลั่นกรอง 

งานธุรการ 

4  
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผู้อ านวยการ งานธุรการ 

5  
       ไม่อนุมัติ                                
 
                                                
                                         อนุมัต ิ                                       

5 นาที ผู้อ านวยการพิจารณา 
 

ผู้อ านวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเข้า  
(รับภายนอก) โดยสร้าง
โฟลเดอร์เป็นเดือน และแจ้งผู้
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการในงานที ่
ได้รับมอบหมายผ่านไลน์กลุ่ม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับหนังสือเข้า (ภายนอก) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 -

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

เสนอรอง 

แจ้งด าเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 
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Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ร่าง
หนังสือ 
 
ร่างหนังสือตามที่ผู้บังคับ 
บัญชา มอบหมายและงานที่
ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ 

2      แก้ไข 
                                                      
                                     ไม่แก้ไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
และกลั่นกรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แก้ไข                             
 
                                               
                                           
                                    ไม่แก้ไข 

10 นาที เสนอผู้อ านวยการ พร้อมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผู้อ านวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนส่ง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสร้างโฟลเดอร์
เป็นเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (หนังสือออกเลข
แล้ว) ส่งทาง อีเมล์ หรือทาง
ไลน์  
 
*กรณีต้องส่งหนังสือฉบับจริง 
จะด าเนินการเร่งส่งหนังสือให้
เร็วที่สุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

 

 

ร่างหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

เพ 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไม่ลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป 
หากล่าช้าเกินไปต้องรีบ
ด าเนินการแจ้ง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการด าเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 -

สิ้นสุด 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องลงรับ
รับ 

เก 

เ 
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[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายนอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ร่าง
หนังสือ 
 
 
ร่างหนังสือตามที่ผู้บังคับ 
บัญชามอบหมายและก าหนด 
 

งานธุรการ 

2      แก้ไข 
                                                      
                                     ไม่แก้ไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
และกลั่นกรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แก้ไข                             
 
                                               
                                           
                                    ไม่แก้ไข 

10 นาที เสนอผู้อ านวยการ พร้อมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผู้อ านวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนส่ง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสร้างโฟลเดอร์
เป็นเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (หนังสือออกเลข
แล้ว) ส่งทาง อีเมล์ หรือทาง
ไลน์  
 
*กรณีต้องส่งหนังสือฉบับจริง 
จะด าเนินการเร่งส่งหนังสือให้
เร็วที่สุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

 

 

ร่างหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

เพ 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไม่ลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป 
หากล่าช้าเกินไปต้องรีบ
ด าเนินการแจ้ง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการด าเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 -

สิ้นสุด 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องลงรับ
รับ 

เก 

เ 
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กระบวนการประชาสัมพันธ์หนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

**ระยะเวลาการด าเนินการประชาสัมพันธ์หนังสือเพ่ือทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 50 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 -

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  5 นาที ตรวจดูหนังสือเข้า งานธุรการ 

 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที ลงรับหนังสือเก่ียวกับการ 
เชิญประชุมของบุคลากร 
และผู้บริหาร หนังสือเข้า
ภายในและภายนอก  

งานธุรการ 
 

3 
 
 

 5 นาที เสนอหัวหน้าส านักงาน 
กลั่นกรอง 

หัวหน้าส านักงานฯ 

 
4 
 

 5 นาที เสนอหนังสือ  
รองผู้อ านวยการฝ่าย 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

 
5 

 
  ไม่อนุมัติ 

 
 
         

           อนุมัต ิ

5 นาที ผู้อ านวยการพิจารณา 
 
 

ผอ.ส านักวิทยบริการ 

6  
 

 

10 นาที หนังสือที่ ผอ.เกษียนแล้ว 
สแกนเอกสารเก็บไฟล์เป็น
หนังสือเข้าภายใน โดย 
สร้างโฟลเดอร์เป็นเดือน 

งานธุรการ 
 

7 
 
 

 
 
 
 

10 นาที ประชาสัมพันธ์บุคลากร 
เพ่ือทราบและมอบหมาย 
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการผ่าน
กลุ่มงาน ไลน์กลุ่มงานธุรการ 

งานธุรการ 
 

8 
 

 - เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 

- 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
และเกษียนหนังสือ 

 

 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

เสนอรอง 

เสนอ ผอ. 

ประชาสัมพันธ์ 
แจ้งด าเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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3.1.2 งานนโยบายและแผน  
มีหน้าที่ในการประสานงาน เพ่ือประกอบจัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะห์ความต้องการใช้ทรัพยากร บริหาร

ทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ประสานงานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคลหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืน ให้
ข้อคิดเห็นและค าแนะน าในการด าเนินงานโครงการ ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท า
ข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้การด าเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 2. เพ่ือให้ภารกิจเกี่ยวกับงานงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. เพ่ือประสานงาน ช่วยเหลือติดตาม ดูแล ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานงบประมาณได้ตรงตามแผนของหน่วยงานและบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
        
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนงานแผนและงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

3 ชั่วโมง เตรียมข้อมูลและด าเนินการจัด
ประชุมการจัดท าแผนงานของฝ่าย 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 
และบุคลากร
ส านักวิทยบริการ 

2  
 

1 วัน 
 
 

สรุปและรวบรวมจัดท าแผนงาน
ของฝ่าย 
 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

3  
 
 
 

2 วัน จัดท าและรวบรวมค าเสนอของ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

4  
                                 แก้ไข 

 
 
 
 

                                  ถูกต้อง 

10 นาท ี เสนอหัวหน้างาน  
รองผู้อ านวยการฯ 
และ ผู้อ านวยการฯ  
พิจารณา 
 
**หากต้องแก้ไข ด าเนินการแก้ไข
ค าของบประมาณใหม่** 

หัวหน้างาน 
รองผู้อ านวยการฯ 
และผู้อ านวยกาฯ  
 

5  
 
 
 

10 นาท ี แจ้งรายการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ให้แก่ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบรับทราบ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

6  
 
 
 

20 นาท ี ก ากับติดตามการเบิกจ่าย
งบประมาณ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

7  
 
 
 

1 วัน จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน 
งานประจ าปี 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน  

**ระยะเวลาการด าเนินการงานแผนและงบประมาณ 4 วัน 3 ชั่วโมง 70 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

จัดประชุม 

จัดท างานแผน 

จัดท าค าของบประมาณ 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งรายการที่ได้รับจัดสรร 

ก ากับติดตามและรายงานผล 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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พิจารณาและ 
ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดแผนและค าเสนอของบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
แก้ไข 

1 วัน 
 

1. จัดเรียงเอกสารตามแบบฟอร์ม
ของกองนโยบายและแผน 
2. พิจารณาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักวิทยบริการพร้อมก าหนด
แบบฟอร์มการกรอก 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 

2  
ถูกต้อง 
 
 
 
 

2 วัน 1. แบ่งหน้าที่และมอบหมายงาน
ตามข้อมูลของแบบฟอร์ม โดยแบ่ง 
เป็นกลุ่มงาน และประเภทหมวด 
รายจ่าย 
 

รองผู้อ านวยการ 

3  ถูกต้อง 
 

1 วัน 1. จัดส่งแบบฟอร์ม ให้แต่ละกลุ่ม
งานที่เก่ียวข้อง (ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย) 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 

5 วัน 1. จัดท าค าของบประมาณตาม
แบบฟอร์ม 
2. ส่งข้อมูลค าของบประมาณที่
เรียบร้อยแล้ว เป็นไฟล์เอกสาร 

กลุ่มงานหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5  2 วัน 1. รวบรวมข้อมูล ของแต่ละกลุ่ม
งาน โดยรวมเป็นไฟล์ 
2. ข้อมูลแต่ละกลุ่มงานที่ผิดพลาด
จะต้องท าการประสานทันที่ 
3. รวบรวมเอกสารประกอบตาม 
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 
 

6                               แก้ไข 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. พิจารณาความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการ 

จัดเรียง 

 

พิจารณาและ
มอบหมายงาน 

จัดแบบฟอร์ม 

จัดท า/ส่งกลับมายัง ARC 

รวบรวมข้อมลู 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
7 ถูกต้อง 

     แก้ไข 
 

                                          
 ถูกต้อง 

1 วัน 1. พิจารณาและเห็นชอบ ผู้อ านวยการ 

8  
 
 
 

1 วัน 1. จัดส่งเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดแผนและค าเสนอของบประมาณ 14 วัน 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารเสนอขอ 

 

พิจารณา 
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กระบวนการจัดท าโครงการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

1 วัน 
 

1. เมื่อมีการขออนุมัติโครงการให้
ส่งเรื่องขออนุญาตพร้อมกับแนบ
โครงการ ก าหนดการ (กรณีโครง 
การมีการใช้งบประมาณให้ระบุ
งบประมาณท่ีใช้ จ านวนเงิน ผู้ยืม
เงินทดรองจ่าย) 

ผู้เสนอโครงการ 

2  
 
 
 
 

10 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
โครงการที่เสนอขอและเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
ได้แก่ โครงการอยู่ในแผนหรือนอก
แผน งบประมาณท่ีใช้ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 

3   
 
 
 

                  ถูกต้อง                   

1 วัน 3. พิจารณาความถูกต้องของการ
เสนอขออนุญาต/อนุมัติ โครงการ 
 

หัวหน้าส านักงาน 
/รองผู้อ านวยการ 

4                               โครงการนอกแผน 
 
 
 
ไม่อนุมัติ                                                อนุมัติ 

1วัน 4. โครงการที่อยู่นอกแผนเสนอ
ผ่านผู้อ านวยการ โดยผ่านรอง
ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 

5  1 วัน 5. เมื่อได้รับอนุมัติโครงการ
ด าเนินการดังนี้ 
 5.1 จัดซื้อจ้างให้เสร็จก่อนวันจัด
โครงการ ได้แก่ ค่าวัสดุ ค่าจ้าง
เหมา 
 5.2 ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ต้อง
เขียนสัญญายืมเงิน พร้อมแบบเรื่อง
ที่ได้รับอนุมัติโครงการ 
 5.3 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เช่น หนังสือเชิญร่วมโครงการ  
วิทยากร เอกสารเบิกค่าตอบแทน 
แบบสอบถาม 

ผู้เสนอโครงการ 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

 

ด าเนินการจัดโครงการ 

ตรวจสอบโครงการและ 
เสนอความเห็นประกอบ 

พิจารณาเบื้องต้น 

พิจารณา 
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6  ภายใน 30 วัน

หลังจากโครงการ
เสร็จสิ้น 

6. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 
เช่น ค่าวิทยากร ค่าอาหาร ค่าจ้าง
เหมา 
7. จัดท าการเบิกจ่ายโครงการ 
8. ส าเนาเอกสารเพ่ือเก็บเป็น
หลักฐานและตัวจริงให้งานการเงิน 

ผู้เสนอโครงการ 
 
 

7  
 
 
 
 

7 วัน 9. สรุปผลและประเมินโครงการ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผน 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าโครงการ 41 วัน 10 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและประเมินโครงการ 

 

ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม  

39 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยทุธ ์ผลผลิต 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

1 วัน 
 

ส านักวิทยบริการแจ้งหลักเกณฑ์
การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

2  
 
 
 

1 วัน 
 
 

รับทราบหลักเกณฑ์การทบทวน
จากส านักงานอธิการ 
 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

3  
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มา ดังนี้ 
- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด

ระดับเป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน 

- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
ระดับผลผลิต 

- ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

4  
 
 
 
 

2 วัน จัดท ารายละเอียดการทบทวนฯ 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน 

5                                 ไมเ่ห็นชอบ 
 
 
 

                              เห็นชอบ 

1 วัน น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักเพ่ือพิจารณา
เป้าหมายกลยุทธ์ 

1.เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน
2.คณะกรรมการ
ประจ าส านัก 
 

6  
 
 
 

1 วัน ฝ่ายแผนงานส่งข้อมูลให้ส านักงาน
อธิการ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าทีง่าน
นโยบายและแผน
2.ผู้รับผิดชอบ
โครงการตาม
ตัวชี้วัด 

**ระยะเวลาการด าเนินการทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 7 วัน 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

หลักเกณฑ์การทบทวนฯ 

รับทราบหลักเกณฑ์ 

การทบทวนฯ 
 

ตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 

จัดท ารายละเอียด 

การทบทวนฯ 

จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
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3.1.3 งานการเงินและบัญชี 
     1) งานการเงิน 
 มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ได้แก่ คือ การรับจ่ายเงินของ
หน่วยงานและน าส่งกองนโยบายและแผน ควบคุมการเบิกจ่าย จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินรายได้ หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และค่าครุภัณฑ์ ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน 
ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะน าใหค้ าปรึกษาแก่บุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการเบิกจา่ยเงินให้ถูกต้อง
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมายภายในหน่วยงาน 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 

 2. เพ่ือให้กระบวนการด้านการเงินและบัญชีมีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด 

3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจ าเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้ปฏิบัติงาน 
        
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการฝ่าย ส านักวิทยบริการ 
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     ด้านการเงิน  
1.1) การรับเงิน – เมื่อมีการรับเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งจากระบบ 

VISION NET บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน – รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึก
การรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย – จัดท าใบน าส่งเงิน/ใบสรุปรายงานส่งเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน  

1.2) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน - สิ้นปีงบประมาณ
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ ณ สิ้นปีงบประมาณ จัดท าสรุปการใช้ใบเสร็ จรับเงินส่ง
กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยนครพนมตรวจสอบ  

 1.3) กรรมการเก็บรักษาเงิน - แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินสดคงเหลือประจ าวัน อย่างน้อย 2 กรรมการ
เก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้
ครบจ านวน  

1.4) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน ถ้าหากมีการับเงินหลังเวลา
ปิดบัญชี ให้หมายเหตุ รายงานฯในวันถัดไป เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหาก
ฝากไม่ทัน ให้น าเงินเก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อใน
รายงานสถานะการเงินประจ าวันต่อหัวหน้าหน่วยงานคือ 

1.5 การจ่ายเงิน ให้จ่ายเป็นเช็คเท่านั้นโดยสั่งจ่ายกรณี มีสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 

     ด้านการเบิกจ่าย  
งบบุคลากร ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายจากงานบุคลากร  น าเข้าระบบ 3 มิติ จัดท างบหน้าเบิกจ่าย

เสนออธิการบดี จัดท าส าเนา 1 ชุด เพื่อการตรวจสอบ 
งบด าเนินงาน ตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค จัดท ารายละเอียด ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและวัสดุ 

ค่าสาธารณูปโภค ตรวจสอบความถูกต้อง น าเข้าระบบ 3 มิติ จัดท างบหน้าเบิกจ่ายเสนออธิการบดี จัดท าส าเนา 1 ชุด 
เพ่ือการตรวจสอบ 

งบครุภัณฑ์ ตรวจสอบเอกสารสัญญาจากงานพัสดุ จัดท าหน้างบเบิกเสนออธิการบดี จัดท าส าเนา 1 ชุด เพ่ือ
การตรวจสอบ 
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กระบวนการรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

1 นาที   ผู้ปฎิบัติงานห้องสมุดตรวจสอบ
ค่าปรับในระบบ ยืม – คืน WALAI 
Autolib  

ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

2  
 
 
 
 
 
 

 

1 นาที แสดงค่าปรับให้สมาชิกทราบจ านวน 
รายการที่ต้องช าระ 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที งานการเงินด าเนินการออกใบเสร็จจาก
ระบบ VISION NET 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 1.ออกรายงานจากระบบ VISION NET 
เพ่ือตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้อง 
๒.จัดท ารายงานส่งเงินสดกองนโยบาย
และแผน  
๓.น าส่งใบเสร็จตัวจริงวันถัดไป   

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับเงิน 6 นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบค่าปรับค้างส่งหนังสือ 

แจ้งสมาชิกถ้า
มีค่าปรับ 

งานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นวันสรุปการรับเงิน 
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แบรายงานส่งเงินสดประจ าวัน 

ส านักวิทยบริการ 

รายการส่งเงินสด ประจ าวัน............................................. 

ประเภท รายการ จ านวนเงิน/บาท ล าดับที่เอกสาร
แนบ 

รายรับ รายจ่าย  

ยอดยกมา    

เงินรายได ้     

 ค่าปรับคืนหนังสือเกินก าหนด    

 น าฝากธนาคาร 408-3-26140-4    

     

     

เงินรับฝาก     

 น าฝากธนาคาร 408-3-03916-7 (เงินรับฝาก)    

     

     

เงินทดรอง
ราชการ 

รับคืนเงินทดรองราชการ    

 น าฝากธนาคาร 408-0-94504-3    

     

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น    

                         

                     เงินสดในมือคงเหลือ ยอดยกไป  จ านวน     ................................(...............................................)  

ได้ลงสมุดเงินสดแล้วหน้าที่........ 

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

(......เจ้าหน้าที่การเงิน..............)          (................................................)         (............... ...............................) 

                                               คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                        ผู้ตรวจสอบ 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ประจ าวัน..................................ที่...................เดือน...................................พ.ศ.2564 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

ธนบัตร…………………………………ฉบับ 
เหรียญกษาปณ์.........................เหรียญ 
เช็ค............................................ฉบับ 
อื่น ๆ (ระบุ).............................. 
              ............................... 
 
 

 
………………… 
………………… 
………………… 

  
เงินทดรองฯ.............บาท 
เงินรายได้..............บาท 

 

รวมท้ังสิ้น(บาท)    
 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร).............................................................................................................................. 

                                                                   ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

                                                                        (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) 

 

 คณะกรรมการเก็บเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว  จึงน าเข้าเก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัย 

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

(นางสาวพชรพร  ตาสว่าง)                (นางสาวรุ่งอรุณ  กุลหินตั้ง)                    (นายเนตรพรมมินทร์  พุทธา) 

                    ทราบแล้ว 

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

                                                           (นายปรีชา  อาษาวัง)                                                           

                                                     ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

 

 ข้าพเจ้าได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน  ตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว 

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

        ลงชื่อ......................................(นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ) เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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     ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ส านักวิทยบริการ ต้องด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และวิธีการพัสดุ โดยเบิกจ่ายผ่านระบบการเงินบัญชี ๓ มิติ ซึ่งประกอบด้วย งานนโยบายและแผน  
งานพัสดุ งานการเงิน และงานบัญชี ซึ่งส านักวิทยบริการต้องจัดท าชุดเบิกจ่ายตามหมวดรายจ่าย เสนอต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัยอนุมัติ ซึ่งมีข้ันตอนกระบวนการดังนี้ 
 ๑.การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ประกอบด้วย ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าตอบแทนวิทยากร  
ค่าตอบแทนเบี้ยประชุม ฯลฯ ซึ่งต้นเรื่องจะต้องด าเนินการขออนุญาตด าเนินงาน และได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 
 ๒.การเบิกจ่ายค่าวัสดุ ประกอบด้วย ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 เรียบร้อยและ
ผ่านระบบ  E-GP   
 ๓.การเบิกจ่ายค่าใช้สอย ประกอบด้วย ค่าใช้สอยเดินทางไปราชการ ค่าจ้างเหมาท าอาหารและอาหารว่าง  
ค่าจ้างเหมาอ่ืน ค่าจ้างท าของ ค่าก าจัดขยะ ฯลฯ 
 ๔.การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าบริการโทรศัพท์ ค่าบริการ
อินเทอร์เน็ต ฯลฯ ต้องได้รับใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานมาประกอบการเบิกจ่าย 
 การจ่ายเงิน  ส านักวิทยบริการบริการเบิกจ่ายจากระบบการเงินบัญชี 3 มิติ ซึ่งกองนโยบายและแผนเบิกจ่าย
เข้าระบบ GFMIS  จ่ายตรงเข้าบัญชีเจ้าหนี้ ร้านค้าโดยตรง กรณีสินค้ามากกว่า  5,000-บาท กรณีสินค้าน้อยกว่า 
5,000-บาท กองนโยบายและแผนจะสั่งจ่ายเป็นเช็คให้เจ้าหนี้ ร้านค้าพร้อมหนังสือภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม  

46 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

๑ วัน 1.งานบุคลากรจัดท ารายละเอียด
ลูกจ้างรายคนตามอัตราจ้าง 
๒.แนบค าสั่งจ้าง 
๓.เสนอขออนุมัติ 
 

งานบุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

 

5 นาท ี ๑.ตรวจสอบอัตราค่าจ้างตามอัตรา
ต าแหน่ง 
๒.ตรวจสอบยอดประกันสังคม กองทุน
ไทยมั่นคง 
๓.ตรวจสอบลายมือชื่อขั้นตอนการผ่าน
งานก่อนถึงผู้บริหารอนุมัติ 
๔.แผนตัดยอดงบประมาณ 
 

 
งานการเงิน/ 
งานโยบายและ
แผน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาท ี งานการเงินด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ 
เพ่ือตัดยอดการเบิกจ่าย  น าเอกสาร
เสนอเซ็นอนุมัติผ่านหัวหน้างาน รอง
ผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาท ี ๑.จัดท าหน้างบเบิกจ่าย แยกตาม
หมวดรายจ่าย 
๒.ลงบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
๓.เสนองานสารบรรณออกเลขน าส่ง
ออก 
๔.จัดท าส าเนาเก็บ 1 ชุด 
  

เจ้าหน้าที่
การเงิน/งาน
สารบรรณ 

**ระยะเวลาการด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 1 วัน 15 นาที (ระยะเวลาการจัดท าเอกสารและขั้นตอน
อนุมัติอาจขึ้นอยู่กับการขออนุมัติจากผู้บริหาร) 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง   

 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เข้าเบิกจ่ายในระบบ 3 มิติ 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร. 042-587 285  

ที ่ อว 0609.10 /                                  วนัที ่ 6  กันยายน  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ                             
ประจ าเดือน  กันยายน  พ.ศ. 2564 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

          ด้วยส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ประจ าเดือน กันยายน พ.ศ.2564 ดังรายการต่อไปนี้    
   1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายค่าตอบแทน พนักงานตามสัญญา  จ านวน  7  ราย เป็นเงินจ านวน 
76,970.00-บาท (เจ็ดหมื่นหกพันเก้าร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน)  
   2. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานตามสัญญา จ านวน 7 ราย เป็นเงิน
จ านวน  1,924 บาท (หนึ่งพันเก้าร้อยสามสิบสี่บาทถ้วน)   

3. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ พนักงานตามสัญญา จ านวน  1  ราย เป็น
เงินจ านวน  435  บาท (สี่ร้อยสามสิบห้าบาทถ้วน) 
     

รวมจ านวนขอเบิกทั้งสิ้น 79,329.00-บาท( เจ็ดหม่ืนเก้าพันสามร้อยยี่สิบเก้าบาทถ้วน) โดยเบิก
จากงบประมาณเงินรายได้  ปี 2564  แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
ผลผลิต ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หมวด งบบุคลากร 

 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           
                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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                     บันทึกข้อความ              

ส่วนราชการ  ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร. 042-587 285  

ที ่ อว 0609.10 /                                        วันที่  6 กันยายน  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ประจ าเดือน กันยายน พ.ศ.2564  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
          ด้วยส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม ขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

ประจ าเดือน กันยายน พ.ศ.2564 ดังรายการต่อไปนี้    
 

   1. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ พนักงานราชการ จ านวน  1  ราย เป็นเงิน
จ านวน  1,000  บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน)   

       
รวมจ านวนขอเบิกทั้งสิ้น 1,000.00-บาท( หนึ่งพันบาทถ้วน) โดยเบิกจากงบประมาณเงิน

แผ่นดิน ปี 2564  แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ผู้ส าเร็จ
การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  งบอุดหนุน หมวด ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 

  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

          (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)           
                        นักวิชาการเงินและบัญชี  
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หน่วยงาน  ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยนครพนม 

รายละเอียดการเบิกค่าตอบแทน  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  และเงินสมทบทุนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ   

ประจ าเดือน  กันยายน พ.ศ.  2564 
        

ล าดับ ชื่อ - สกุล ประเภท  ค่าตอบแทน ประกันสังคม กสท. รวมทั้งสิ้น หมายเหตุ 

1 นายณัฐวุฒิ  โง่นสา 
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

   
15,000.00      375.00    

  
15,375.00    

2 นายภาสกร  ไชยวงษ์ 
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

   
11,500.00      288.00    

  
11,788.00    

3 นางมลัย  แก้วจันหอม 
เจ้าหน้าที่งานอาคาร
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 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

   
15,000.00      375.00    

  
15,375.00    

6 
นางสาวปาริฉัตร  เอก
สะพัง 

เจ้าหน้าที่งานอาคาร
สถานที่     8,690.00      217.00    

   
8,907.00    

7 
นางสาวลินดา  มานะ
เสน 

เจ้าหน้าที่งานอาคาร
สถานที่     8,690.00      217.00    

   
8,907.00    

ยอดรวมทั้งหมด   
   
76,970.00   1,924.00  

    
435.00  

  
79,329.00    

 (เจ็ดหม่ืนเก้าพันสามร้อยยี่สิบเก้าบาทถ้วน)    

 ได้ตรวจสอบแล้ว  ถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้     

        

 ลงชื่อ...........................................ผู้จัดท า       ลงชื่อ...........................................................ผู้ตรวจสอบ 

 (นางสาวปณัติดา  สุทธิอาจ)  (อาจารย์ ดร.ปิติณัช  ไศลบาท) 

  นักวิชาการเงินและบัญชี  รองผู้อ านวยการ 

     

  ลงชื่อ........................................................ผู้ขออนุมัติเบิกจ่าย   

  (นายปรีชา  อาษาวัง)   

  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ   



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม  

50 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ รายงานขออนุมัติค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา  ค่าวิทยากร 
ค่าจ้างท าอาหารและเครื่องดื่ม  ค่าใช้
สอยเดินทางไปราชการ ค่าจ้างเหมา
บริการ ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ 

แต่ละงานที่
ได้รับมอบหมาย 

2  
 
 
 
 
 

 
๑ วันท าการ 

ตรวจสอบแผนงบประมาณ  โดยแนบ
โครงการ  ค าสั่งให้ด าเนินการ 
 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ส่งเอกสารให้งานนโยบายและแผนตัด
ยอดงบประมาณตามหมวดรายจ่าย  
แนบใบตัดแผนและงบประมาณให้งาน
การเงิน 

งานนโยบาย
และแผนและ
งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เข้าระบบ 3 มิติตัดยอดงบประมาณ
ตามแผน    

งานการเงิน 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ จัดเรียงเอกสารชุดเบิกตามขั้นตอน
เสนอผู้บริหารอนุมัติ  จัดท าส าเนา  
1 ชุด 

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 5 วันท าการ 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 

 

ด าเนินการตรวจเอกสารประกอบ 
 

เข้าระบบ3
มิติ 

เสนอผ่านงานนโยบายและแผนตัดยอด
งบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอชุดเบิกท่ีประกอบด้วยเอกสารจาก
ระบบ 3 มิติ พิจารณาอนุมัติ 

ต้นเรื่องขออนุมัติ 

ผ่าน 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม  

51 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการรับเงิน – จ่ายเจ้าหนี้   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ ตรวจสอบชุดฎีกาเบิกจ่ายตามเลขที่ อว 
ส่งเบิก เพ่ือตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย
ถูกต้องตรงกัน 
 

งานการเงิน 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ลงทะเบียนการรับเช็คเงินคืนหรือเงิน
โอนตามยอด อว ที่ท าการเบิกจ่ายเพื่อ 
น าส่งคืนเข้าบัญชี ส านักวิทยบริการ
หรือจ่ายเจ้าหนี้ 

งานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น าฝากธนาคารเงินทดรองราชการ และ
จัดท ารายงานการรับเงินทดรอง
ราชการคืน 

งานการเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจ่ายเงิน
ทดรองราชการ ตัดลูกหนี้ ใบส าคัญค้าง
จ่าย กระทบยอด กับเงินฝากธนาคาร  

งานการเงิน 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับเงิน – จ่ายเจ้าหนี้  4 วันท าการ 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

ลงทะเบียนรับเช็คหรือรับเงินโอน 

น าฝากกรณี
รับเช็ค 

ลงทะเบียนคุมตัดยอดการเบิกจ่าย 

รับแจ้ง SMS จากKTB  
COPERATE 
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     2) งานบัญชี 
 มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักได้แก่ การจดบันทึกเหตุการณ์ท่ี
เกิดขึ้นโดยจัดท าเป็นเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี การจดบันทึกรายงานในสมุดบัญชี การจัดท าหมวดหมู่ แยก
ประเภทของบัญชี ตลอดจนการสรุปผลการด าเนินงานในรูปแบบของรายงานทางการเงินพร้อมทั้งการน าเสนองบ
การเงินตามความต้องการของใช้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่
ต้องการ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 
2. เพ่ือให้การบันทึกบัญชีถูกต้องตามระเบียบบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 มีงบทดลองประจ าเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้ปฏิบัติงาน 
       2.2 มีการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการฝ่าย ส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านรับ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เช่น ใบเสร็จ บันทึก
รับเอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน 
(ด้านรับ) พร้อมทั้งตรวจ สอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร (ชื่อ ที่อยู่ วันที่ เดือน ปี 
เลขที่เอกสาร จ านวนเงิน ลายมือชื่อ) 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

2  
 
 
 
 
 

30 นาที จัดท าใบส าคัญการบันทึกบัญชีด้านรับแทนด้วย
เอกสารสีชมพู โดยก าหนดเลขท่ีใบส าคัญการ
บันทึกบัญชี และบันทึกรายการด้านรับด้วย
จ านวนเงินเท่ากันท้ังด้านเดบิตและเครดิต 
จากนั้นเสนอผู้บริหารลงนาม 

 
เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ผ่านรายการบัญชีด้านรับจากสมุดบันทึก
รายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
คือ บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร 
เงินน าฝากน าส่งมหาวิทยาลัยนครพนมเงินรับ
ฝาก (สะสมคงคลัง) รายได้เงินนอก
งบประมาณ-บ ารุงการศึกษา รายได้บ ารุง
ห้องสมุด/ศูนย์การเรียนรู้รับโอน เงินรายได้ 
(สะสมคงคลัง) เงินรับฝากและเงินประกัน เงิน
รายได้แผ่นดิน สรุปให้อยู่ในรูปของข้อมูลทาง
การเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลาบัญชี หากเกิด
ข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขโดยบันทึกรายการ
ด้านรับด้วยจ านวนเงินที่เท่ากันทั้งด้านเดบิต 
และเครดิตจากนั้นเสนอผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

จัดท างบการเงินและรายงานทางการเงิน
ประจ าเดือน คือ งบทดลอง หมายเหตุ 
ประกอบงบการเงิน งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร 
รายงานรายได-้ค่าใช้จ่าย รายงานฐานะเงินทด
รองราชการ งบกระทบยอดเงินทดรองราชการ 
รายงานรับชดใช้ใบส าคัญ/ลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ และเอกสารที่เกีย่วข้อง เสนอผู้บริหาร
ลงนาม เมื่อด าเนินการครบถ้วนและให้จัดเก็บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

ผ่านรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการข้ันต้น 

จัดท าใบส าคัญการบันทึกบัญชี 

จัดท างบทดลอง 

แก้ไข 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง น าข้อมูลมาวิเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จ านวนเงิน 

เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

6  
 
 
 

20 นาท ี จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประจ าเดือน เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

**ระยะเวลาการด าเนินการบันทึกบัญชีด้านรับ 1 วัน 4 ชั่วโมง 20 นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ 

ถูกต้อง 

จัดเก็บเอกสาร 
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กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เช่น ใบเสร็จ บันทึกรับ
เอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน (ด้านจ่าย) 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องคบถ้วนของเอกสาร 
(ชื่อ ที่อยู่ วันที่ เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อ) 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

2  30 นาที จัดท าใบส าคัญการบันทึกบัญชีด้านจ่ายแทนด้วย
เอกสารสีเขียว โดยก าหนดเลขท่ีใบส าคัญการบันทึก
บัญชี และบันทึกรายการด้านจ่ายด้วยจ านวนเงิน
เท่ากันทั้งด้านเดบิตและเครดิต จากนั้นเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

 
เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

3  
 
 

1 ชั่วโมง ผ่านรายการบัญชีด้านรับจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ สมุด
รายวันจ่าย 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

4  
 

 

2 ชั่วโมง ผ่านรายการบัญชีด้านจ่ายจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ บัญชี
แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ใบส าคัญ
เงินนอกงบประมาณ เจ้าหน้าที่เงินยืมส านักงาน
อธิการบดี เจ้าหน้าที่ ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ทะเบียน
คุมใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม
ค่าใช้จ่าย ทะเบียนคุมฎีกาเบิก โดยบันทึกบัญชีใน
รูปแบบของการรวบรวมการบัญชีต่าง แล้วสรุปให้อยู่
ในรูปของข้อมูลทางการเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลา
บัญชี หากเกิดข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขโดย
บันทึกรายการด้านจ่ายด้วยจ านวนเงินที่เท่ากันทั้ง
ด้านเดบิต และเครดิตจากนั้นเสนอผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

จัดท างบการเงินและรายงานทางการเงินประจ าเดือน 
คือ งบทดลอง หมายเหตุ ประกอบงบการเงิน งบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร รายงานรายได้-ค่าใช้จ่าย 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบกระทบยอดเงิน
ทดรองราชการ รายงานรับชดใช้ใบส าคัญ/ลูกหนี้เงิน
ทดรองราชการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ
ผู้บริหารลงนาม เมื่อด าเนินการครบถ้วนและให้
จัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

ผ่านรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการข้ันต้น 

จัดท าใบส าคัญการบันทึกบัญชี 

จัดท างบทดลอง 

แก้ไข 

ผ่านรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการข้ันปลาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง น าข้อมูลมาวิเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จ านวนเงิน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

7  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประจ าเดือน เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

**ระยะเวลาการด าเนินการบันทึกบัญชีด้านจ่าย 1 วัน 5 ชัว่โมง 20 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ 

ถูกต้อง 

จัดเก็บเอกสาร 
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กระบวนการขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านทัว่ไป 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

30 นาที รับเอกสารจากงานการเงิน เช่น ใบเสร็จ บันทึกรับ
เอกสารในทะเบียนรับเอกสารทางการเงิน (ด้านจ่าย) 
พร้อมทัง้ตรวจสอบความถูกต้องคบถ้วนของเอกสาร 
(ชื่อ ที่อยู่ วันที่ เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อ) 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

2  30 นาที จัดท าใบส าคัญการบันทึกบัญชีด้านจ่ายแทนด้วย
เอกสารสีเขียว โดยก าหนดเลขท่ีใบส าคัญการบันทึก
บัญชี และบันทึกรายการด้านจ่ายด้วยจ านวนเงิน
เท่ากันทั้งด้านเดบิตและเครดิต จากนั้นเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

 
เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

3  
 
 

1 ชั่วโมง ผ่านรายการบัญชีด้านรับจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ สมุด
รายวันจ่าย 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

4  
 

 

2 ชั่วโมง ผ่านรายการบัญชีด้านจ่ายจากสมุดบันทึกรายการ
ขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือ บัญชี
แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ใบส าคัญ
เงินนอกงบประมาณ เจ้าหน้าที่เงินยืมส านักงาน
อธิการบดี เจ้าหน้าที่ ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ทะเบียน
คุมใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม
ค่าใช้จ่าย ทะเบียนคุมฎีกาเบิก โดยบันทึกบัญชีใน
รูปแบบของการรวบรวมการบัญชีต่าง แล้วสรุปให้อยู่
ในรูปของข้อมูลทางการเงินในตอนสิ้นงวดระยะเวลา
บัญชี หากเกิดข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขโดย
บันทึกรายการด้านจ่ายด้วยจ านวนเงินที่เท่ากันทั้ง
ด้านเดบิต และเครดิตจากนั้นเสนอผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

จัดท างบการเงินและรายงานทางการเงินประจ าเดือน 
คือ งบทดลอง หมายเหตุ ประกอบงบการเงิน งบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร รายงานรายได้-ค่าใช้จ่าย 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบกระทบยอดเงิน
ทดรองราชการ รายงานรับชดใช้ใบส าคัญ/ลูกหนี้เงิน
ทดรองราชการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ
ผู้บริหารลงนาม เมื่อด าเนินการครบถ้วนและให้
จัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

ผ่านรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการข้ันต้น 

จัดท าใบส าคัญการบันทึกบัญชี 

จัดท างบทดลอง 

แก้ไข 

ผ่านรายการไปยัง 
สมุดบันทึกรายการข้ันปลาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง น าข้อมูลมาวิเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร และ
รายละเอียด จ านวนเงิน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

7  
 
 
 

20 นาที จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประจ าเดือน เจ้าหน้าที่
งานบัญชี 

**ระยะเวลาการด าเนินการบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 1 วัน 5 ชั่วโมง 20 นาท ี

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ 

ถูกต้อง 

จัดเก็บเอกสาร 
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3.1.4 งานบุคลากร 
             มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงานสาร
บรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหารงาน
การเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ และการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ตามภารกิจด้านการบริหารที่ได้รับมอบหมายที่ด าเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
วัตถุประสงค์ 
           ๑. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอ านวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ให้การ   
ปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
        2. เพื่อปฏิบัติงานด้านการบริหารขององค์กร ตามภารกิจ  
        3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
     1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

     1.2 วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

           2. เชิงคุณภาพ 
     2.1 ดาเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล   
     2.2 วางแผน/กากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลัง 

              ๒.๓ ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรส านักวิทยบริการ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการลาประเภทต่างๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
         
  
1  

 
2 นาที 

 
บุคลากรผู้ประสงค์จะลาเขียน 
ลาพักผ่อน ลากิจ ยื่นก่อน
ล่วงหน้าก่อน 3 วัน ลาป่วย ให้
ยื่นในวันถัดมา ปฏิบัติหน้าที่
และลาคลอดยื่นปกติ หรือยื่นใน
วันที่มาปฏิบัติหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

2  3 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร
ตรวจสอบวันลาประเภท ต่างๆ 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

3  
        

2 นาที ตรวจสอบและอนุญาตเบื้องต้น เจ้าหน้าที่บุคลากร 

4  
 
 
 

5 นาที เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายฯ เจ้าหน้าที่บุคลากร 

5  
 

 
 

2 นาที เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุญาต/
อนุมัตใิบลาประเภทต่างๆ 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

6  
 
 

2 นาที จัดท าสถิติในระบบและจัดเข้า
แฟ้ม 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินงานการลาประเภทต่างๆ  16 นาที        
 
 
 

บุคลากรประสงค์ขอลา 

ตรวจสอบวันลา 

เสนอรองฝ่าย
บริหาร/ฝ่ายห้องสมุด 

อนุญาต/อนุมัติ 
โดย ผู้อ านวยการ 

 

 

 
สิ้นสุด 

ผ่านหัวหน้าส านักงาน/
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

เริ่มต้น 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาคลอด ลากิจส่วนตัว 
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แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 
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กระบวนงานทะเบียนประวัติ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                
1  

 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่แต่ละคนกรอกประวัติ
ตัวเองตามแบบกรอกประวัติ
บุคลากรของส านักวิทยบริการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
                                                  แก้ไข 
 
 

30 นาที ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของข้อมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของส านักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของส านักวิทยบริการ 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3 
 
 
 

 10 นาที ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของข้อมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของส านักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของส านักวิทยบริการ 

หัวหน้าส านักงาน 

4  
 

3 วัน  บันทึกประวัติบุคลากรแต่ละราย
ด้วย (จ านวน 18 ราย) ระบบ 
Manual  

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

5 นาที เสร็จสิ้นกระบวนการงานบุคลากร
และเก็บข้อมูลในแฟ้มเอกสาร 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานทะเบียนประวัติ  5 วัน  45 นาท ี

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

กรอกประวัติบุคลากร 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องครั้ง 

1 

บันทึกประวัติ 
 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ครัง้ 2 

เริ่มต้น 
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กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

1  
 
 
 

5 นาที แจ้งแนวปฏิบัติในการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ แก่
บุคลากรส านักวิทยบริการรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

10 นาที  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินผล
ปฏิบัติราชการประจ าปี ได้แก่ 
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหาร และรองผู้อ านวยการฝ่าย
ห้องสมุด 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 
 
 

3  
 
 
 
 

1 วัน จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรให้ส่งภาระงาน 
ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือนแรก ( 1 ตุลาคม 
ถึง 31 มีนาคม ในปีถัดไป) และครั้งที่ 2 
รอบ 6 เดือนหลัง ( 1 เมษายน – 30 
กันยายน ) 

บุคลากรส านัก
วิทยบริการ 

4  
 
 

30 นาที ถ่ายเอกสารแบบฟอร์มการประเมิน 
จ านวน 51 ชุด ให้แก่คณะกรรมการ
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
       
 
 

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

คณะกรรมการ
ประเมินผล 

6  
 

30 นาที คณะกรรมการสรุปผลการประเมินและ
ส่งกลับมายังงานบุคลากร  

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

7  
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมผลประเมิน ครั้งที่ 
1 เพ่ือประกอบการพิจารณา เลื่อน
ค่าตอบแทนในเดือนกันยายน 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 
 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติ 

 

ส่งภาระงานรายบุคคล 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมิน 

 

คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประเมิน 
 

ส่งผลประเมินกลับเจ้าหน้าที่ 

 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมิน 

 

เก็บรวบรวมผลประเมิน 

เริ่มต้น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
8  

 
 
 
 
 

1 วัน สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในองค์กร พร้อมเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 3 วัน  1 ชั่วโมง 45 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม  

66 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการต่อสัญญาจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

5 นาที เตรียมแบบฟอร์มสัญญาจ้างให้แก่
บุคลากรผู้ถึงระยะเวลาต่อสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

30 นาที บุคลากรผู้ถึงระยะต่อสัญญาจ้าง 
เขียนแบบฟอร์มจ านวน 2 ชุด 

บุคลากรผู้ถึง
ระยะเวลาต่อ
สัญญาจ้าง 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที  ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

4  
 
 
 
 

30 นาที  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการตามระยะการจ้าง เพื่อ
ประกอบการพิจารณาต่อสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

30 นาที จัดท าบันทึกและน าส่งสัญญาจ้าง เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

6  
 
   
 
 

10 นาที เก็บข้อมูลระยะเวลาการจ้างของ
งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการต่อสัญญาจ้าง  2 ชั่วโมง 15 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

เตรียมสัญญาจ้าง 

กรอกแบบฟอร์ม 

 

น าส่งสัญญาจ้าง 

 

ตรวจสอบ 

สรุปผลการประเมิน
ประกอบการต่อสัญญาจ้าง 

เสร็จสิ้น 
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กระบวนการเลื่อนค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  1 วัน เตรียมข้อมูล ระเบียบประกาศข้อบังคับ

ต่างๆที่เกี่ยวข้อง สรุปให้มีความรัดกุม
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 

30 นาที วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดท า
แบบฟอร์มค าเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทน 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3  
 

1 วัน คณะกรรมการประเมินประชุมร่วมกัน
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ
ประเมิน 

4  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ติดตามผลประเมินการเลื่อนค่าตอบแทน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
จากคณะกรรมการประเมินเพ่ือสรุปผล
คะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมิน   
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 

20 นาที จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการกลั่นกรอง ได้แก่ 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ เป็นประธาน
กรรมการกรรมการประจ าส านัก จ านวน 2 
ท่าน เป็นกรรมการ และหัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการเป็นกรรมการและเลขานุการ
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยออกค าสั่ง 

หัวหน้าส างาน
ผู้อ านวยการ 

6  3 ชั่วโมง หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการจัดท าหนังสือ
เชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง และ
สรุปรายงานการประชุม 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง/
กรรมการและ
เลขา 

7  
 
   
 

1 ชั่วโมง จัดท าแบบรายงานเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการที่
ผ่านมติประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

เตรียมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

 

ติดตามผล
ประเมิน 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

 

ประชุม 

 

ประชุม 

 

สรุปผลคะแนน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
8  

 
 
 
 
 

20 นาที เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและจัดส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทน 2 วัน 8 ชั่วโมง 10 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัติ 
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กระบวนการลาออกจากราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

30 นาที บุคลากรที่มีความประสงค์จะลาออก 
โดยผ่านผู้อ านวยการเห็นชอบ 

บุคลากรที่มี
ความประสงค์
ลาออก 

2  
 
 
 
 

10 นาที เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แบบฟอร์มการลาออก กรณีข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ผู้อนุมัติให้ลาออกหัวหน้าส่วน
ราชการ (อธิการบดี) 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3  
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดท าบันทึกการ
ลาออกไปยังงานกองการเจ้าหน้าที่ 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

บุคลากรที่มี
ความประสงค์
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร ต่างๆ เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 

10 นาท ี จัดท าบันทึกและน าส่งเอกสารออกไป
ยังมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานลาออกจากราชการ 1 ชั่วโมง 30 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 

บันทึกลาออก 

เตรียมเอกสาร 

 

ตรวจสอบ 

บันทึกการลาออก 

 

น าส่งเอกสาร 
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กระบวนการงานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
                  
 

20 นาที บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จัดท าแบบกรอกรายงาน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รวบรวม แบบกรอกรายงานของ
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากรที่มี
ความประสงค์
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 
 

20 นาที จัดท าบันทึกขอเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เสนอผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

6  
 
 
 
 

30 นาที น าส่งเอกสารขอเบิกค่าตอบแทน 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการงานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3 วัน 1 ชั่วโมง 10 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

จ าท าแบบรายงาน 

จัดท าใบเบิก 

 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติ 

จัดท าบันทึกขอเบิก 

 

รวบรวมใบรายงาน 
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3.1.5 งานพัสดุ 
 งาน พัสดุ (วัสดุ – ครุภัณฑ์) มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักใน
การคัดเลือก จัดหา พัสดุ หมายความรวมถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของบุคลากรภายในฝ่ายงานส านักวิทยบริการ ช่วยอ านวยความ
สะดวก ให้มีความพร้อมในการท างาน เป็นไปด้วยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 
2. เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในฝ่ายงานส านักวิทยบริการ 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีวัสดุที่ตรงกับความต้องการ 
       1.2 มีจ านวนเพียงพอกับความต้องการ 
        1.3 ครุภัณฑ์มีความพร้อมในการใช้งาน และการให้บริการ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 
       2.2 มีการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ของขั้นตอนการจัดซื้อและเบิกจ่ายพัสดุ 
        2.3 มีการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ของขั้นตอนของการซ่อมครุภัณฑ์ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการฝ่าย ส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการจัดซื้อ – จดัหาวัสดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

2 วันท าการ ส ารวจความต้องการ และประมาณการ
วัสดุ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้รับบริการในฝ่าย 

เจ้าหน้าที่งาน
จัดซ้ือ-จัดหา 

2  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1. สรุปรายการวัสดุเพ่ือจัดซื้อตาม
แบบฟอร์มใบประมาณการวัสดุ 
2. หัวหน้างานฯ และรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายฯ ลงนาม 
3. ท าส าเนาหนังสือรับ จัดเก็บไว้ใน
ระบบ และจัดส่งหนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 
4. ผอ. ส านักวิทยบริการ พิจารณา
หนังสือและลงนามห้องท้ายและ
มอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

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

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ด าเนินการตรวจรับและเบิกจ่าย คณะกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่
จัดซื้อ-จัดหา 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ลงรับรายการวัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ เจ้าหน้าที่งาน
จัดซื้อ-จัดหา 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ 2 วัน 7 ชัว่โมง 
 
 
 
 
 

ส ารวจ 

เสนอ
พิจารณา
จัดซื้อ 

 

ตรวจรับและเบิกจ่าย 

ลงรับการวัสดุ 
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ภาคผนวก (ถ้ามี)  
แบบฟอร์มปริมาณงานวัสดุ 

  
 

 

แบบแจ้งควำมต้องกำรขอซ้ือ/ขอจ้ำงพัสดุ 
                                                 มหำวิทยำลัยนครพนม 

  
เรียน  หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

   วันท่ี           เดือน                    พ.ศ           .  
   ด้วย                                ช่ือหน่วยงาน                                                     .  มหาวิทยาลัยนครพนม  
ประสงค์จะ       (   ) ขอซื้อ     (  ) ขอจ้าง     โดยใช้งบประมาณ     (  ) ค่าวัสดุ     (  ) ค่าใช้สอย      (  ) ค่าครุภัณฑ์        
ประเภทเงิน      (   ) งบประมาณแผ่นดิน     (   ) รายได้มหาวิทยาลัย   (   ) อ่ืนๆ ระบุ                                                     . 
แผนงาน                                                          ผลผลิต                                           . งบ                                 .
เป็นเงินจ านวน         ตัวเลข         บาท (                           ตัวอักษร                                               )   
  
เหตุผลประกอบกำรขอซ้ือ/ขอจ้ำง 
..................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................     
1. ลงช่ือ...........................................         2. ลงช่ือ.....................................หวัหน้าหน่วยงาน 

        (       เจ้าหน้าท่ีธุรการ         )                                           (      หัวหน้างาน/ผอ.         ) 
            …………/…………………/………                                                    ……./…………………./……… 

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

ส่วนงำนพัสด ุ

 

(1)  เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
         เพื่อโปรดพิจารณา ให้ด าเนินการสืบราคาและต่อรองราคา
ตามเอกสารแนบ      
                 ลงช่ือ                             .เจ้าหน้าท่ี 
                     (                                      ) 
               วันท่ี                                         . 

(2) เห็นชอบให้ด าเนินการสืบราคาและต่อรองราคา 
ตามเอกสารแนบ      
                  
                ลงช่ือ                             .หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                     (                                      ) 
               วันท่ี                                         . 
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เอกสำรแนบแบบแจ้งควำมต้องกำรขอซ้ือ/ขอจ้ำงพัสดุ 
                                                 มหำวิทยำลัยนครพนม 

รายการขออนุญาต  (   ) จัดซื้อ  (   ) จัดจ้าง                               วันท่ี           เดือน                    พ.ศ           . 

ล ำดับที ่
รำยละเอียดของวัสดุหรืองำนที่ขอจ้ำง 

(กรุณำระบุรำยละเอียด รุ่น ลักษณะ ขนำด) 
จ ำนวน หน่วย วันที่ใช้งำน 

      

     

     

     

     
     

     

     

     

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

 

รวม           รายการ เป็นเงินจ านวน        ตวัเลข         บาท (             ตัวอักษร                    )                                     
 

ลงช่ือ.............................................หัวหน้าหน่วยงาน 

                          (      หัวหน้างาน/ผอ.         ) 
                                ……./…………………./……… 

 

หมายเหตุ : 1. สามารถแจ้งความตอ้งการขอซ้ือ/ขอจ้างพัสดุให้งานพัสดุ ด าเนินการสืบราคาก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน  
 2. สามารถแจ้งความตอ้งการขอซ้ือ/ขอจ้างพัสดุให้งานพัสดุ ตามแผนไม่เกิน 30 วันนับจากวันที่แจ้ง           
    เพื่อลดความคลาดเคลื่อนของราคาทีผู่้ขาย/ผู้รับจา้ง เสนอ 
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                                               บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร        หน่วยงาน                                   โทรศัพท ์                                  . 
ที่ ศธ 0589............../.............              วันที่ ........................................    
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง                            . 

เรียน   ส ำนักวิทยบริกำร มหำวิทยำลัยนครพนม 
  ด้วย                            หน่วยงาน                               มหาวิทยาลัยนครพนม  มีความ
ประสงค์ขอด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง                                                                 .  จ านวน               
รายการ เพื่อ      เหตุผลและความจ าเป็น                          . โดยเบิกจ่ายจากแหล่งเงิน             งบแผ่นดิน / 
รายได้  /  เงินรับฝาก          .แผนงาน                             .ผลผลิต                             . งบ                                        
.                                                   เป็นเงินจ านวน   วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร       .บาท  (       
ตัวอักษร          ) 
  ทั้งนี้ ขอแต่งตั้งผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อ
หรือจ้าง ดังรายนามต่อไปนี้  

1.                                                           .ประธานกรรมการ/ผู้ก าหนดคุณลักษณะ 
2.                                                           .กรรมการ  
3.                                                           .กรรมการ  

และขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังรายนามต่อไปนี้ 
1.                                                       .ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.                                                           .กรรมการ  
3.                                                           .กรรมการ  

  พร้อมนี้ ได้จัดท าและลงนามรับรองขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่
จะซื้อหรือจ้าง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ............................................................เจ้าของเรื่อง 
            (                                             ) 

               หัวหน้างาน/ผอ.ต้นเรื่อง 
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ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง                                                      . 

โดยให้ใช้หลักเกณฑ ์            ราคา                          .ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 

ลงชื่อ............................................ประธานกรรมการ/ผู้ก าหนดคุณลักษณะ 
         (                              ) 

ลงชื่อ..................................................กรรมการ 
         (                              ) 

ลงชื่อ...................................................กรรมการ 
         (                              ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ล ำดับ รำยกำร คุณลักษณะเฉพำะ จ ำนวน 
หน่วย
นับ 

รำคำ/
หน่วย 

รำคำ 
ก ำหนดเวลำ
ที่ต้องกำรใช้
พัสดุ 

        

        

        

        

        

        



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม  

77 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ รายงานขออนุมัติด าเนินการขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงพร้อมแต่งตั้งคณะกรรม 
การสอบหาข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่ 

2  
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 1. ประชุมเพ่ือด าเนินการสอบหา
ข้อเท็จจริงจากผู้ที่รับผิดชอบวัสดุ โดย
พิจารณาจากค าให้การของผู้รับผิดชอบ 
2. แนบรายงานค าให้การของ
ผู้รับผิดชอบวัสดุ – ครุภัณฑ ์

คณะกรรมการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง โดย
เสนอไปยังผู้บังคับบัญชา เสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาข้ันต่ า 

เจ้าหน้าที่ 

4  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  หัวหน้า
หน่วยงาน/ผู้รับ
มอบอ านาจ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ เมื่อได้รับค าสั่ง คณะกรรมการประเมิน
ราคาข้ันต่ าด าเนินการประเมินราคา 
โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่าย
เป็นทั่วไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกัน
ตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่น
ของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา
ที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบ 
เทียบตามความเหมาะสม ทั้งนี้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดย
ค านึงถึงประโยชน์ของรัฐด้วย 

คณะกรรมการ
ประเมินราคา
ขั้นต่ า 

 
 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมรายงานหัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินราคาขั้นต่ าและคณะกรรมการ
ขายวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไม่เห็นชอบ 

ประเมินราคาขั้นต่ าการขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานขออนุมัติ 
พร้อมจัดท าค าสั่ง 

ผ่าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า
ก่อนการประเมินราคาเสร็จเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุป
รายงานของคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางขั้นต่ า 

เจ้าหน้าที่ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
พิจารณาด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

หัวหน้า
หน่วยงาน/ผู้รับ
มอบอ านาจ 

8  
 
 
 
 
 

3 วันท าการ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและ
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อและ
ด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดท า
เอกสารการซื้อ/ขายมอบไว้ต่อกัน 

เจ้าหน้าที่ 

9  
 
 
 
 
 

3 วันท าการ เมื่อด าเนินการขายพัสดุ เรียบร้อยแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
1. น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สิน
น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน หรือรายได้
หน่วยงาน 
2. ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุมทันที 
3. ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น 
4. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อย
เพ่ือรอการรับตรวจสอบจากหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในส านักงานเงินแผ่นดิน
จังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ 

**ระยะเวลาการด าเนินการแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 21 วัน  
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

 

รายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ า
จัดท าบันทึกขออนุมัติ 

ติดต่อผู้ซื้อ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานการจ าหน่ายและขอ
อนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนคุม 

ผ่าน 
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กระบวนการควบคุม เก็บรักษา วัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ก่อนวันสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  
เจ้าหน้าที่ พัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง หน้ า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับการปฏิบัติ
หน้ าที่ ตามค าสั่ งที่ ได้ รับการแต่ งตั้ ง ใน
ปี งบประมาณถัดไป คือ ตั้ งแต่วันที่  1 
ตุลาคมของทุกปี สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไป เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ 
เสนอต่ออธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม  
พ่ือลงนามในค าสั่ง 

เจ้าหน้าที่ 

2  
 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจนับวัสดุตาม
รายในใบส่งของ/ใบก ากับภาษีของผู้ขาย
และรายงานใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรม 
การรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
2. ลงทะเบียนควบคุมผ่านระบบบัญชี 3มิต ิ

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1.  เจ้ าหน้ าที่ คุ มคลั ง พัสดุด า เนิ นการ
ลงทะเบียนคุมวัสดุที่ ได้ท าการตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว ลงในทะเบียนคุมวัสดุตาม
แบบที่ กวพ. ก าหนด ได้แก่ ทะเบียนคุมวัสดุ
และบัญชีวัสดุ (Stock Card) และระบบ
บัญชี 3 มิติ ของวัสดุแต่ละรายการคลังพัสดุ
แยกตามหมวดหมู่ครบถ้วนทุกรายการ เพ่ือ
ความถูกต้อง ตรวจสอบได้ของข้อมูล การ
รับ-จ่ายและคงเหลือวัสดุในคลัง โดยข้อมูล
วัสดุต้องเป็นปัจจุบัน 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจะต้องท ารายงาน
การรับ-จ่าย และยอดคงเหลือของวัสดุในแต่
ละรายการในทะเบียนคุมวัสดุตรงกับบัตร
บัญชีวัสดุ (Stock Card) และระบบบัญชี 3 
มิต ิ
3. เก็บส าเนาเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับ
ภาษีของผู้ขายไว้ในแฟ้มเอกสารการรับวัสดุ
คงเหลือ โดยให้เลขที่รับเอกสารเรียงตามวัน 
เวลา ที่ได้รับ เป็นล าดับไป เช่น ร 1/2564 
ภายในปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
การรับวัสดุเข้าคลังเพ่ือการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ 

รับวัสดุเข้าคลัง 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

ก าหนดแนวทางและแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่คุมคลังน าวัสดุที่ได้รับไปจัดเก็บ
ไว้ในตู้หรือชั้นวางในคลังพัสดุของ 
ส านักวิทยบริการ และดูแลวัสดุให้อยู่สภาพ
ที่เหมาะสมและปลอดภัยพร้อมที่จะใช้งาน
ได้ทันที โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 
2. น าหลักการด าเนินงาน 5 ส. มาใช้ในการ
จัดเก็บวัสดุในคลัง แยกวัสดุแต่ละรายการไว้
เป็นหมวดหมู่ โดยจัดท าป้ายแสดงรหัสและ
ชื่อวัสดุให้ชัดเจนครบถ้วนทุกรายการ เพ่ือ
ความเรียบร้อย ง่ายต่อการใช้งานการ
ตรวจสอบของวัสดุที่เก็บรักษาไว้ในคลัง 

เจ้าหน้าที่ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. คณะกรรมการการควบคุมภายในของ
ส านักวิทยบริการ ท าการสุ่มตรวจสอบ 
ข้อมูลการับ-จ่าย ของวัสดุในคลังในทะเบียน
วั ส ดุ แ ล ะบั ต รบัญชี  ( Stock Card)  ทุ ก
รายการ และตรวจสอบจ านวนยอดคงเหลือ
ของวัสดุแต่ละรายการที่คงเหลืออยู่จริงใน
คลังพัสดุ  กับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ  
(Stop Card) ทุกรายการ เป็นระยะตาม
แผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 
2. คณะกรรมการด าเนินงาน 5 ส. ท าการ
ตรวจคลังพัสดุในด้านความสะอาด ความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย ของวัสดุที่เก็บรักษา
ไว้ในคลังพัสดุ  

-คณะกรรม 
กาด าเนินงาน 
5 ส. 
-เจ้าหน้าที ่

6  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. จัดท ารายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการ
รับ – จ่าย วัสดุในคลังในแต่หมวด แจ้งให้
ผู้บริหารทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ 

**ระยะเวลาการด าเนินการควบคุม เก็บรักษา วัสดุ 7 วัน 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 

เก็บรักษาวัสดุ 

ตรวจสอบ 

รายงานวัสดุคงเหลือ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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กระบวนการเบิก – จ่ายวสัดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดวันเบิก- จ่ายแจ้ง
ให้ทุกหน่วยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของ
สัปดาห์ ตั้งแต่เวลา 14.00 น. เป็นต้นไป 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดส่งใบเบิกวัสดุก่อน
วันพุธ ของสัปดาห์ โดยให้ผู้เบิกลงลายมือ
เป็นผู้เบิกทุกครั้ง 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดหมวดหมู่และเลข
รหัสของวัสดุแต่ละรายการที่อยู่ในคลังพัสดุ 
เป็นรูปเล่มพร้อมค าชี้แจงแจกให้ทุกหน่วย 
เพ่ือเป็นแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุโดยให้
เขียนรหัสเรียงตามหมวดหมู่ของวัสดุที่ขอ
เบิกทุกครั้งในใบเบิกวัสดุ 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าพัสดุ 

2  
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. การเบิก – จ่ายวัสดุ หน่วยงานต้องจัดท า
ใบเบิกทุกครั้ง 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจาก
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิก
วัสดุของหน่วยงานเสนอต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือท าการตรวจสอบ 
2. หัวหน้าหน่วยงานพัสดุ ตรวจสอบ และ
พิจารณารายการปริมาณ วัสดุที่หน่วยงาน
ขอเบิกตามความจ าเป็น คุ้มค่าประหยัดและ
เหมาะสม แล้วลงนามอนุมัติในใบเบิกเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่คุมคลังเตรียมเบิก – จ่ายวัสดุให้
หน่วยงานต่อไป 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียดที่
หัวหน้าพัสดุลงนามอนุมัติให้เบิก – จ่าย 
ของแต่ละฝ่ายงาน แยกตามประเภทวัสดุ 
ทุกรายการตามฟอร์มที่ กวพ. ก าหนด ได้แก่ 
ทะเบียนคุมวัสดุ และในบัญชีวัสดุ (Stock 
Card) ตามรายการวัสดุ ให้ครบทุกรายการ 
และเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ โดย
ใช้เกณฑ์การบันทึกบัญชีแบบ FIFO (First 
In First Out) มาตัดบัญชีในคลัง เพ่ือ
ป้องกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ  

-เจ้าหน้าที ่

รับใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

ก าหนดแนวทาง 

การเบิก-จ่ายวัสดุ 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตาม
รายการในใบเบิกท่ีบันทึกการจัดจ่ายวัสดุใน
ทะเบียนคุมเรียบร้อยของแต่ละฝ่ายงานที่ขอ
เบิกในครบทุกรายการ 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับของแต่
ละฝ่ายงานลงลายมือชื่อผู้รับของ และ
เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุลงลายมือชื่อผู้จ่าย 
พร้อมกับตรวจสอบวันที่ในการเบิกของให้
ครบทุกรายการ 

เจ้าหน้าที่ 
  

6  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณ
การเบิกจ่ายวัสดุแยกตามหมวดหมู่ของแต่
ละหน่วยงาน ตามใบเบิกในแต่ละสัปดาห์ให้
หน้าที่พัสดุ เพื่อน าข้อมูลไปบันทึกบัญชี 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรายงานคลังแยก
ตามหมวด เป็นประจ าทุกเดือน 
3. รวบรวมและจัดท ารายงานการรับ- จ่าย 
ของวัสดุแต่ละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ 
ณ สิ้นปีงบประมาณเพ่ือรอการตรวจสอบ
จากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าที่ 

**ระยะเวลาการด าเนินการเบิก – จ่ายวัสดุ 6 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิก – จ่ายวัสดุ 

การรายงาน 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
แบบฟอร์ม  การเบิก – จ่ายวัสดุ 

ใบเบิกพัสดุ 
จ........../2564 
เล่มที่....64....... 
เลขที่............... 

ส่วนราชการ ส านักวิทยบริการ 
ฝ่าย.................................. 

วันที่ ..........  เดือน .............................. พ.ศ.  ............. 
  ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้ เพ่ือใช้ในราชการ 
ล าดับที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

ขอเบิก เบิกได้ 

     
     

     
     

   
  อนุญาตให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.............................................ผู้สั่งจ่าย     ลงชื่อ......................................................ผู้เบิก 
      (อาจารย์ ดร.ปิติณัช  ไศลบาท)     (..............................................................) 
 ต าแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                           ต าแหน่ง................................................... 
 
 ได้ตรวจ หัก จ านวนแล้ว       ได้มอบให้ 
ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ    นาย / นาง / นางสาว....................................... 
         เป็นผู้รับของแทน 
 
  ได้รับของไปแล้วถูกต้องแล้ว     ลงชื่อ.......................................................ผู้มอบ 
ลงชื่อ............................................ผู้รับของ      ลงชื่อ..................................................ผู้รับมอบ 
วันที่...........................................................   
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กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างครุภัณฑ ์
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์ม  
ป.07 

เจ้าหน้าที่ 
 

2  
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

ตรวจสอบความถูกต้องของ TOR  และ
เอกสารแนบ เช่น ใบเสนอราคา 

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ คณะกรรมการออกสเปคตรวจสอบและ
ลงนามห้อยท้าย จ านวน 3 คน 

คณะกรรมการ
ออกสเปค 
จ านวน 3 คน 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ผอ.ส านักวิทยบริการ พิจารณาลงนาม
หนังสือ 

-เจ้าหน้าที ่
 -งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 

5 นาที ท าส าเนาหนังสือรับจัดเก็บและจัดส่งไป
ยังผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ 

6  
 
 
 
 

5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนาม
รับหนังสือในทะเบียนรับ 

งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างครุภัณฑ์ 3 วัน 40 นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

ตรวจสอบถามถูกต้อง 

เสนอ
คณะกรรมการ 

รวบรวมและจัดท า TOR 

 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

เสนอ 
ผอ. 

อนุมัต ิ

ส าเนาหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 
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กระบวนการจัดท าราคากลาง 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที รับหนังสือค าสั่งแต่งตั้งจากงานพัสดุ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

เจ้าหน้าที่ 

2  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ติดต่อและประสานงานร้านค้าเพ่ือขอใบ
เสนอราคา โดยติดต่อร้านค้าอย่างน้อย 
3 ร้าน หรือ สินค้าจากเว็บไซต์ 
กระทรวง ICT เพ่ือใช้ในการอ้างอิงที่มา
ของราคากลาง 

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที จัดท าเอกสารตารางแสดงราคากลาง 
โดยใส่รายละเอียดให้ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม พร้อมทั้งใส่ชื่อคณะกรรม 
การก าหนดราคาท้ัง 3 คน ตามค าสั่งที่
ได้รับ 

เจ้าหน้าที่ 

4 
 

 

 

 10 นาที จัดท าหนังสือขออนุมัติราคากลาง โดยมี
ชื่อประธานห้อยท้าย 

เจ้าหน้าที่ 

5 
 
 
 
 
 
 

 1 วันท า
การ 

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ตรวจสอบและลงนามห้อยท้าย จ านวน 
3 คน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
และคณะกรรม 
การออกสเปค 
จ านวน 3 คน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท า
การ 

ประธานคณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง พิจารณาลงนามหนังสือ 

ประธาน
คณะกรรมการ 

7 
 

 

 5 นาที ท าส าเนาหนังสือรับจัดเก็บ และจัดส่ง
หนังสือไปยังผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ 

8 
 

 

 5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนามรับ
หนังสือในทะเบียนรับ 

งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาด าเนินการจัดท าราคากลาง 2 วัน 2 ชั่วโมง 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

ประสานงานร้านค้า 

รับค าสั่งแต่งตั้ง 

 

เสนอ 
ประธาน 

จัดท าตารางราคากลาง 

จัดท าบันทึกข้อความ 

เสนอ 
คณะกรรมการ 

ส าเนาหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 
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3.1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา ตามภารกิจหน้าที่ในการ

ปฏิบัติงานการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามข้อเสนอแนะในปีที่ผ่านมา การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน       
การพิจารณาค่าเป้าหมายตัวชี้วัดประจ าปีการศึกษา การจัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) และการตรวจประเมิน
ภายในหน่วยงาน ระดับสายสนับสนุนการเรียนการสอน เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของ
ส านักวิทยบริการให้เป็นไปด้วยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอ านวยการในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ให้การ
ปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

2. เพ่ือปฏิบัติงานด้านการบริหารองค์กร ตามภารกิจของหน่วยงาน 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2 ได้ระดับผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก 
        1.3 บุคลากรส านักวิทยบริการ มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการท างานของงานประกันคุณภาพ 
การศึกษา 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2 วางแผน/ก ากับ/ดูแล/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพการศึกษา สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในส านักวิทยบริการ 
        2.3 ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
1 วันท าการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ส่วนกลางจะเชิญประชุมเพ่ือรับ
นโยบาย และก าหนดตัวชี้วัดในการ
ประเมินในรอบปีการศึกษา 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันท าการ 1. ร่างก าหนดค่าเป้าหมาย และเกณฑ์
การประเมินของตัวชี้วัดที่ได้รับ
มอบหมาย  
2. ก าหนดตารางปฏิทินตาม
มหาวิทยาลัยก าหนด และแจ้งที่ต่อ
ประชุมบุคลากรประจ าเดือน  
3. ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วดั และ
จัดท าค าสั่งผู้รับผิดชอบแต่ละตัว 
4. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาในปี
การศึกษานั้น  

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

1 วันท าการ 1. รายงานค่าเป้าหมายตัวชี้วัดตามมติ
ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบเสนอต่อ
ผู้บริหารเพ่ือรับมอบหมายนโยบายใน
การปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 

4  
 
 
 
 

5 วันท าการ 1. ติดตามการประเมินผลทุก 3 , 6 , 
9 , 12 เดือน และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ  

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

5 
 
 
 
 

 

 5 วันท าการ 1. เมื่อครบรอบระยะเวลาในการ
ประเมิน งานประกันคุณภาพจะ
ด าเนินการรวบรวมหลักฐานโดยแจ้งไป
ยังผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพื่อจะได้จัดท า
รายงานผลการด าเนินในระละรอบ  
2. และรายงานผลการด าเนินงานผ่าน
ระบบ E-SAR แนบเอกสารหลักฐาน 
 
 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

รับนโยบาย 

น าเสนอ
ผู้บริหาร 

 

ควบคุมและติดตามผล 

จัดท าแผนด าเนินงาน 

รวบรวมจัดท ารายงานผล 
การด าเนินงาน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ต้องผ่านการรายงานผลการประเมิน
ต่อที่ประชุมบุคลากรประจ าส านัก 
2. รายงานผลต่อมหาวิทยาลัย
นครพนมเพ่ือรับทราบผลการ
ด าเนินงานในแต่ละรอบ 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 14 วัน  
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
-

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
มหาวิทยาลัยนครพนม 
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Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. รายงานผลการประเมินต่อที่ประชุม
บุคลากร เพื่อรับทราบข้อเสนอแนะใน
การพัฒนาของปีการศึกษาถัดไป 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

2  
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาฯ เพ่ือวางแผน ก าหนด
นโยบาย 
2. ประชุมเพ่ือหารือในการก าหนด
โครงการ แนวทางในการพัฒนา 
3. มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ก าหนดแนวทางการพัฒนา ระบุ
โครงการในการจัดท า เพ่ือรวบรวม
จัดท าเป็นรูปเล่ม 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
-คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนาฯ 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

3  
 
 
 
 

1 วันท าการ รวบรวมแนวทางการพัฒนาจาก
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพื่อน าเสนอเข้าที่
ประชุมบุคลากรประจ าเดือนพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารูปเล่มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เข้าท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

5  
 
 
 

1 วันท าการ เมื่อผ่านการพิจารณาจากที่ประชุม
บุคลากร ประจ าเดือน ส่งต้นฉบับไปยัง
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

6 
 
 

 

 
 
 

1 ชั่วโมง ส าเนารูปเล่มให้แก่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
เพ่ือวางแผนโครงการก าหนดระยะเวลา
ในการรายงานผลการด าเนินงาน 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

7 
 
 

 

 1 วันท าการ เมื่อครบรอบระยะเวลาในการรายงาน
ผล เจ้าหน้าที่งานประกันฯ ติดตามผล
การด าเนินงาน รวบรวมและรายงาน
ต่อที่ประชุมบุคลากรประจ าเดือน 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

จัดท าโครงการ/กิจกรรม จัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพตามผลการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาปีที่ผ่านมา 

น าเข้าวาระ
พิจารณา 

จัดพิมพ์ฉบับร่างแผนพัฒนาคุณภาพ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งต้นฉบับท าส าเนารูปเล่ม 

รายงานผลการประเมินตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

ผ่าน 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้และ
เจ้าหน้าที่ผู้รายงานข้อมูลตามตัวบ่งชี้ 

ติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 
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Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

8 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น าส่งรายงานผลการด าเนินงานในแต่
ละรอบต่อมหาวิทยาลัยนครพนม 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการด าเนินจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 11 วัน  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
-

รายงานผลการการด าเนินงาน
ต่อมหาวิทยาลัยนครพนม 
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Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการจัดท าคูม่ืองานประกันคุณภาพ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เมื่อรับทราบข้อมูลรายละเอียดของ
ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การพิจารณาให้
รวบรวมเพ่ือจัดท ารูปเล่ม 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

2  2 วันท าการ จัดท ารูปเล่ม (ฉบับร่าง) น าเสนอต่อ
ประชุมบุคลากร 
 

 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารูปเล่มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เข้าท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

4  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง จัดท ารูปเล่ม และเผยแพร่คู่มือ 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

5  1 วันท าการ 1. จัดอบรมการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย และตรง
ตามเกณฑ์การประเมิน 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
- ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

6  
 
 
 
 

3 วันท าการ ส าเนารูปเล่มคู่มือให้กับผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าคู่มืองานประกันคุณภาพ 8 วัน  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
-

ส่งต้นฉบับท าส าเนารูปเล่ม 

น าเข้าที่
ประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด้าน
ประกันคุณภาพ 

ผ่าน 

จัดพิมพ์คู่มือการประกันคุณภาพ 
ฉบับร่าง 

จัดโครงการ/กิจกรรม ชี้แจงเกณฑ์
การตรวจประเมิน 

จัดโครงการ/กิจกรรม ประชา
พิจารณาตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ 
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Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับส านักงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ เมื่อรับทราบข้อมูลรายละเอียดของตัว
บ่งชี้ และเกณฑ์การพิจารณาให้
รวบรวมเพ่ือจัดท ารูปเล่ม 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

2  2 วันท าการ รายงานต่อผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดทุกตัว 
ค่าเป้าหมายที่ก าหนด และเกณฑ์การ
ประเมิน 

 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

 
3 
 

 

 2 วันท าการ ติดตามผลการด าเนินงานตามตาราง
ปฏิทินตามรอบ (3, 6 , 9 12 เดือน) 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารายงานผลการด าเนินงานตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด  เพื่อให้ที่ประชุม
คณะกรรมการคุณภาพการศึกษา
พิจารณา  

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5  
 
 
 
 

2 วันท าการ รวบรวมเอกสารรายงานประเมินตนเอง 
(ฉบับร่าง) และระบบ E-SAR ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารูปเล่มประเมินตนเอง (ฉบับร่าง) 
เสนอเพ่ือพิจารณาต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา และประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิทยบริการ วิพากษ์ SAR 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-คณะกรรมการ 

7  
 
 
 
 

1 วันท าการ ท าเป็นรูปเล่ม จ านวน 3 เล่ม น าส่งให้
คณะกรรมการตรวจประเมินก่อนถึงวัน
ประเมิน 1 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับส านักงาน 10 วัน 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
-

จัดท ารายงานประเมินตนเอง  
(ฉบับร่าง) 

น าเข้าที่
ประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ถ่ายทอดตัวบ่งชี้สู่ผู้บริหาร 
และบุคลากรผู้รับผิดชอบ 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ควบคุมและติดตามผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้และหลักฐานอ้างอิง 

เสนอ
ผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

บันทึกข้อมูลและตรวจสอบผลการ
รายงานผ่านระบบ E-SAR 
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Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับส านักงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันฯ ก าหนดรอบเวลาการประเมิน  
2. จัดส่งรายชื่อคณะกรรการตรวจ
ประเมินให้แก่มหาวิทยาลัยพิจารณา 
3. เมื่อผ่านการพิจารณารายชื่อผู้
ประเมินให้ประสานน าส่งรายงาน
ประเมินตนเองก่อนวันประเมิน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

2  1 วันท าการ 1. ท าหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ
พร้อมแนบส าเนาโครงการ 
2. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
โครงการ 
3. ท าหนังสือยืมเงินทดรองราชการให้
การเงิน ก่อนด าเนินโครงการ 1 
สัปดาห์  
4. ท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ
พร้อมแนบก าหนดการ 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

3 
 
 

 

 2 วันท าการ จัดส่งเอกสารขออนุมัติโครงการให้แก่
งานธุรการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหาร 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ 

 
4 
 

 2 วันท าการ ติดตามผลการด าเนินงานตามตาราง
ปฏิทินตามรอบ (3, 6 , 9 12 เดือน) 
 
 

 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ ท าหนังสือขอเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน ตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ เสนออธิการบดี

อนุมัติ  

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ขออนุมัติโครงการ/ค่าใช้จ่าย/ผู้เข้าร่วม
เสนองานแผน 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ก าหนดกรอบเวลาและชื่อ
คณะกรรมการประเมิน 

 

ท าหนังสือขอเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ต่อมหาวิทยาลัย 

ขออนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 
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Academic  

Resource Center 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

1 วันท าการ ท าหนังสือน าส่งรูปเล่มรายงาน SAR 
รหัสผ่านเข้าระบบ E-SAR และคู่มือ
งานประกันคุณภาพการศึกษาต่อ
คณะกรรมการ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

7  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เตรียมโครงการและเอกสารใน
ระบบ E-SAR ให้พร้อมส าหรับการ
ประเมิน 
2. เตรียมแบบฟอร์มภาคสนามส าหรับ
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

8  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ คณะกรรมการจัดท ารายงานตรวจ
ประเมินและสรุปผลการประเมินต่อ
ผู้บริหารและบุคลากรผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดทราบ เพื่อเป็นแนวทางในการ
พัฒนา  

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
- คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที น าส่งรายงานผลการประเมินต่อ
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

 

**ระยะเวลาการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับส านักงาน 12 วัน 15 นาที 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่ง/รายงาน SAR /Password 
ระบบ E-SAR และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน  

ส่งเล่มรายงานผลการประเมิน
ให้แก่มหาวิทยาลัยรวบรวม 

ด าเนินการตรวจประเมิน 
คุณภาพการศึกษา 
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3.1.7 งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
มีหน้าที่ควบคุมกิจกรรมรวมทั้งกระบวนการการด าเนินงานต่าง ๆ โดยลดมูลเหตุแต่ละโอกาสที่องค์กรจะเกิด

ความเสียหาย เพ่ือให้ระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยู่ในระดับที่องค์กรรับได้ 
ประเมินได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้อย่างมีระบบ โดยค านึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเป็น
ส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือวิเคราะห์/ประเมินความเสี่ยงปัจจัยภายในและภายนอกของส านักวิทยบริการ 
2. เพ่ือวิเคราะห์/จัดการความเสี่ยงปัจจัยภายในและภายนอกของส านักวิทยบริการ 
3. เพ่ือได้ผลประเมินความเสี่ยงและการควบคุมจัดการความเสี่ยงภายในและภายนอกส านักวิทยบริการ 
4. เพ่ือติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 

 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารถปฏิบัติงานความเสี่ยงร่วมกันได้อย่าง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
 2.2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรส านักวิทยบริการ 
       2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
        
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรส านักวิทยบริการ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม  

97 
 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคมุภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

4 ชั่วโมง 
 

ผู้ที่เกี่ยวข้องประชุมเพ่ือจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ระดับหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  
และบุคลากร
ส านักวิทยบริการ 

2  
 
 
 

10 นาท ี
 

 

รับแผนบริหารความเสี่ยง และ
กระบวนการปฏิบัติงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในระดับหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง 

3  ตลอด
ปีงบประมาณ 

ด าเนินการตามแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน ระดับ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง และ
บุคลากรส านัก
วิทยบริการ 

4  
 
 
 
 

ตามรอบการ
ประเมิน 

ทุกไตรมาส 

แจ้งแต่ละฝ่ายรายงานผลการ
ด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ระดับหน่วยงาน 
ในส่วนที่รับผิดชอบ 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5                                 
 

 

5 วัน รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงาน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ภาพรวม 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  

6  
                                  แก้ไข 

 
 

                                  ถูกต้อง 
            

3 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ผลการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  

7  
 
 

1 วัน รายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บริหารทราบ และรายงานต่อ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  

**ระยะเวลาการด าเนินการงานการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตลอดปีงบประมาณ 
 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

ประชุม 

รับทราบแผน 
 

ด าเนินการตามแผน 

ฝ่ายรายงานผล 

รายงานผล 

รวบรวมผลการด าเนินงาน 

ตรวจสอบ 
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3.1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
     1) งานอาคารสถานที่ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ มีหน้าที่บริการทางด้านงานอาคาร
สถานที่ให้แก่บุคลากร อาจารย์ และผู้เข้ารับบริการ การให้บริการห้องประชุม การให้บริการสถานที่ การปรับสภาพ   
ภูมิทัศน์ภายในส านักงาน ตรวจสอบและบ ารุงรักษาอุปกรณ์ในงานด้านสุขาภิบาล เช่น ระบบประปา ระบายอากาศ 
ตัดแต่งสวนหย่อม ตัดหญ้า เปิด – ปิด อาคาร จัดเก็บข้อมูล จัดท าบันทึกข้อมูลสถิติของสาธารณูปโภค และการ
บ ารุงรักษา 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 
2. เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในฝ่ายงานส านักวิทยบริการ และผู้ใช้บริการ 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีระบบสาธารณูปโภคท่ีพร้อมใช้งาน 
       1.2 มีการจัดการระบบสถานที่ให้สามารถพร้อมใช้งาน 
        1.3 มีการปรับสภาพภูมิทัศน์ภายใน และภายนอกส านักงาน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 
       2.2 มีการด าเนินการเป็นไปตามนโยบายของผู้บริหาร 
        2.3 มีการด าเนินการตามข้ันตอนของการบ ารุงรักษาและตรวจเช็คข้อมูลทางสถิติ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการขอใช้ห้องประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

                             

1 วันท าการ ก าหนดแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง
ประชุม และให้ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล
เสนอต่อผู้บริหาร ตรวจเช็คข้อมูล 
การใช้งานของห้องประชุม 

ผู้เข้าใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

2 
 
 

 

 1 วันท าการ น าเอกสารการขอใช้ห้องประชุมเสนอ
ต่อหัวหน้าส านักงาน และผู้บริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ท าการตรวจสอบเอกสารและท าการ
วางแผนด าเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใช้ ห้องประชุมพร้อม
กัน หัวหน้างานจะต้องท าการแบ่งงาน 
แบ่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สมบูรณ์ 

- หัวหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

4  
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง เมื่อได้รับมอบหมายงาน ก าหนดวันที่
การขอใช้ห้องประชุม ให้ประสานขอ
รายละเอียดการขอใช้เพื่อจะได้
จัดเตรียมสถานที่ 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

5 
 
 
 

 

 2 ชั่วโมง แบ่งงาน แบ่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การ ด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยสมบูรณ์ 

- หัวหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกข้อมูลสถิติการใช้ห้องประชุม เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้ห้องประชุม 2 วัน 3 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
-

อาจารย์ ผู้ขอใช้สถานที่ 
กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

 

ประสานรายละเอียดกับผู้ขอใช้ 

ลงสถิติการขอใช้ห้องประชุม 

เสนอฝ่าย/หัวหน้าส านักงาน/
ผู้อ านวยการ 

ด าเนินการจัดสถานที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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กระบวนการขอใช้สถานที่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

ก าหนดแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง
ประชุม และให้ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล
เสนอต่อผู้บริหาร ตรวจสอบสถานที่ให้
พร้อมใช้งาน 

ผู้เข้าใช้บริการ 
 

2 
 
 
 
 
 

 

 1 วันท าการ น าเอกสารการขอใช้สถานที่เสนอต่อ
หัวหน้าส านักงาน เพื่อพิจารณา
มอบหมายงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
- เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ท าการตรวจสอบเอกสารและท าการ
วางแผนด าเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใช้สถานที่พร้อมกัน 
หัวหน้างานจะต้องท าการแบ่งงาน แบ่ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สมบูรณ์ 

- หัวหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง น าเสนอผู้บริหาร เพ่ือมอบหมายหน้าที่
ตามค าสั่ง 

จ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

5 
 
 
 

 

 1 วันท าการ ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สมบูรณ์ 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกข้อมูลสถิติการใช้สถานที่ เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้สถานที ่3 วัน 2 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ 

ผู้ดูแลตรวจความ
พร้อมใช้งาน 

 

ลงสถิติการขอใช้สถานที่ 

เสนอฝ่าย/หัวหน้าส านักงาน/
ผู้อ านวยการ 

ไม่พร้อมใช้งาน 

เสนอ
ผู้บริหาร 

 

ด าเนินงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
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กระบวนการส ารวจอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ วางแผนก าหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณ์ไฟฟ้าภายในหน่วยงานเพื่อเก็บ
สถิติการใช้งานของไฟฟ้า 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่งานอาคารส ารวจอุปกรณ์
ไฟฟ้าภายในหน่วยงาน เพ่ือป้องกันการ
ช ารุด และไฟฟ้าขัดข้อง  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ หากส ารวจพบอุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด ที่ไม่
สามารถซ่อมบ ารุงได้ ให้จัดท ารายงาน
เสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือมอบหมายหน้าที่
ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันท าการ งานพัสดุด าเนินการประสานงานต่อ
ผู้ประกอบการเข้าตรวจสอบสภาพการ
ใช้งานของอุปกรณ์ไฟฟ้า 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจรับงาน ให้ตรวจเช็ค
สภาพหลังการซ่อมบ ารุง  

- คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบ ารุงรักษาซ่อมอุปกรณ์เสร็จให้ลง
ข้อมูลสถิติการใช้งาน  

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการส ารวจอุปกรณ์ไฟฟ้า 5 วัน 10  นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

 

รายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

เสนอพัสดุด าเนินการหาผู้ประกอบการ 

ก าหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณ์ไฟฟ้า 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ 
หลังซ่อมบ ารุง 

 

ด าเนินการเสร็จ 
ลงข้อมูลสถิติการซ่อมบ ารุง 
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การส ารวจระบบประปา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ วางแผนก าหนดตารางการตรวจสอบ
ภายในหน่วยงานเพื่อเก็บสถิติการใช้
งานของการใช้น้ า 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

2 
 
 
 

 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่งานอาคารส ารวจอุปกรณ์
และระบบปั๊มน้ าภายในหน่วยงาน เพื่อ
ป้องกันการช ารุด  
 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

หากส ารวจพบอุปกรณ์ระบบประปา 
ปั๊มน้ า ที่ไม่สามารถซ่อมบ ารุงได้ ให้
จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือ
มอบหมายหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันท าการ งานพัสดุด าเนินการประสานงานต่อ
ผู้ประกอบการเข้าตรวจสอบสภาพการ
ใช้งานของระบบปั๊มน้ า 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจรับงาน ให้ตรวจเช็ค
สภาพหลังการซ่อมบ ารุง  

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบ ารุงรักษาซ่อมอุปกรณ์เสร็จให้ลง
ข้อมูลสถิติการใช้งาน  

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการส ารวจระบบประปา 5 วัน 10  นาที 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

รายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

เสนอพัสดุด าเนินการหาผู้ประกอบการ 

ก าหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณ์ปั๊มน้ า ระบบประปา 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ 
หลังซ่อมบ ารุง 

 

ด าเนินการเสร็จ 
ลงข้อมูลสถิติการซ่อมบ ารุง 
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กระบวนการงานสวนหยอ่มตัดแต่งกิง่ไม ้ตัดหญ้า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ วางแผนก าหนดตารางการตรวจสอบ
พ้ืนที่รอบนอกอาคาร เพื่อวางแผน
ปรับปรุงภูมิทัศน์  

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่งานอาคารส ารวจพื้นที่ในการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ จัดเตรียมอุปกรณ์
และคนงาน  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ด าเนินการจัดท าตกแต่งพ้ืนที่ที่ก าหนด เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ตรวจสอบความเรียบร้อยในพ้ืนที่ที่ท า
การตัดแต่ง ตัดหญ้า 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

5  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อด าเนินงานเสร็จให้ลงข้อมูลสถิติใน
การปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานสวนหย่อมตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้า 4 วัน 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

ด าเนินการตัดแต่งก่ิงไม้ ตัดหญ้า 

ก าหนดตารางการตรวจสอบ
พ้ืนที่ในงานสวน 

ตรวจสอบ
พ้ืนที่ 

 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของงาน 

 

ด าเนินการเสร็จ 
ลงข้อมูลสถิติการท างาน 
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     2) งานยานพาหนะ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานยานพาหนะ มีหน้าที่บริการทางด้านงาน

ยานพาหนะให้แก่บุคลากรส านักวิทยบริการ และหน่วยงานในมหาวิทยาลัยนครพนมที่มีความประสงค์ขอใช้รถยนต์ของ
ส านักวิทยบริการ มีการบันทึกตารางการใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ ดูแลความสะอาดยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการท างานแก่บุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ และสะดวกรวดเร็ว ประสบผลส าเร็จสูงสุด 
2. เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในส านักวิทยบริการ และผู้ใช้บริการ 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มียานพาหนะที่พร้อมใช้งาน 
       1.2 มีการตรวจเช็คยานพาหนะให้สามารถพร้อมใช้งาน 
        1.3 มีการจัดท าตารางการใช้ยานพาหนะประจ าเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้ยานพาหนะ 
       2.2 มีการด าเนินการเป็นไปตามนโยบายของผู้บริหาร 
        2.3 มีการด าเนินการตามข้ันตอนของการบ ารุงรักษาและตรวจเช็คข้อมูลของยานพาหนะ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการขอใช้ยานพาหนะภายในจังหวัด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

20 นาที ก าหนดแบบฟอร์มการขอใช้
ยานพาหนะ และให้ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล
เสนอต่อผู้บริหาร ตรวจเช็คข้อมูลการ
ใช้งานยานพาหนะ 

ผู้ขอใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

2 
 
 
 

 

 20 นาที น าเอกสารการขอใช้ยานพาหนะต่อ
หัวหน้าส านักงาน และผู้บริหาร เพ่ือ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

30 นาที ท าการตรวจเช็คยานพาหนะให้พร้อม
ก่อนออกเดินทาง 

- เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

4  
 
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อได้รับมอบหมายงาน ก าหนดวันที่
การขอใช้ยานพาหนะ ให้ประสานขอ
รายละเอียดการขอใช้เพื่อจะได้
จัดเตรียมยานพาหนะให้พร้อมเดินทาง 

เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

5 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ยานพาหนะปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การ ด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยสมบูรณ์ 

- เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกข้อมูลสถิติการใช้ยานพาหนะ เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้ยานพาหนะภายในจังหวัด 3 ชั่วโมง 30  นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

เจ้าหน้าที่ ผู้ขอใช้สถานที่กรอก
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

 

ประสานรายละเอียดกับผู้ขอใช้ 

ลงบันทึกการใช้ยานพาหนะ 

เสนอฝ่าย/หัวหน้าส านักงาน/
ผู้อ านวยการ 

ด าเนินการน ายานพาหนะออกเดินทาง
ไปสถานที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กระบวนการขอใช้ยานพาหนะภายนอกจังหวดั 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

20 นาที ก าหนดแบบฟอร์มการขอใช้
ยานพาหนะ และให้ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล
เสนอต่อผู้บริหาร ตรวจเช็คข้อมูลการ
ใช้งานยานพาหนะ 

ผู้ขอใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

2 
 
 

 

 2 วัน น าเอกสารการขอใช้ยานพาหนะต่อ
หัวหน้าส านักงาน และผู้บริหาร เพ่ือ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ท าการตรวจเช็คยานพาหนะให้พร้อม
ก่อนออกเดินทาง 

- เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เมื่อได้รับมอบหมายงาน ก าหนดวันที่
การขอใช้ยานพาหนะ ให้ประสานขอ
รายละเอียดการขอใช้เพื่อจะได้
จัดเตรียมยานพาหนะให้พร้อมเดินทาง 

เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

5 
 
 
 
 

 

 4 วัน เจ้าหน้าที่ยานพาหนะปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การ ด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยสมบูรณ์ 

เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

10 นาท ี บันทึกข้อมูลสถิติการใช้ยานพาหนะ เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้ยานพาหนะภายนอกจังหวัด 8 วัน 30 นาที 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ 

ผู้ดูแลตรวจความ
พร้อมใช้งาน 

 

ลงสถิติการขอใช้ยานพาหนะ 

เสนอฝ่าย/หัวหน้าส านักงาน/
ผู้อ านวยการ 

ประสานรายละเอียด
กับผู้ขอใช้ 

 

ด าเนินการน ายานพาหนะออกเดินทาง
ไปสถานที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.2 ฝ่ายห้องสมุด 
 ฝ่ายห้องสมุด มีภาระหน้าที่ด้านการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นศูนย์กลางการเก็บรวบรวมข้อมูล
ความรู้ เพ่ือตอบสนองความต้องการที่หลากหลายในสังคม ท้องถิ่น ด าเนินงานด้านงานการจัดหา ด้านการบริการ
สารสนเทศ ตลอดจนด้านการส่งเสริมการเรียนรู้ โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

     3.2.1 งานบริการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
1) งานบริการยืม – คืน 
 -งานบริการยืม คือ บริการผู้ใช้ที่เป็นสมาชิกของส านักวิทยบริการ สามารถยืมหนังสือไปอ่าน

ภายนอกห้องสมุดได้  
 -งานบริการคืน คือ การที่ผู้ใช้ยืมหนังสือไปและน ามาส่งคืนห้องสมุดตามวันที่ก าหนด 
 -งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด คือ บริการที่ห้องสมุดแห่งหนึ่งติดต่อขอยืมหรือถ่ายส าเนาเอกสาร

หรือวัสดุเพ่ือการศึกษาอ่ืนๆ ซึ่งไม่มีในห้องสมุดของตน จากหน่วยงานที่มีแหล่งทรัพยากรนั้น ๆ มาให้บริการตามที่
ผู้ใช้บริการต้องการ 

 -งานสมัครสมาชิก คือ บริการสมัครสมาชิกห้องสมุด มี 2 ประเภท คือ สมาชิกบุคคลภายใน ได้แก่ 
อาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคลากร นักศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนมซึ่งเป็นสมาชิกโดยสถานภาพ ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม
ใดๆ สามารถใช้บัตรประจ าตัวที่มหาวิทยาลัยออกให้ เข้าใช้บริการต่างๆของหอสมุดฯได้ และสมาชิกบุคคลภายนอก 
ซึ่งจะมีค่าใช้จ่ายในการสมัคร 

 -งานสมัครสมาชิก (เครือข่ายห้องสมุดต่าง ๆ) คือ บริการสมัครสมาชิกห้องสมุดเครือข่ายของ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

 -งานตรวจสอบการจบการศึกษา คือ การตรวจสอบข้อมูลสมาชิก (การยืม , ค่าปรับ) ก่อนจบ
การศึกษา 

2) งานบริการสนับสนุนการค้นคว้าวิจัย (งานตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า) คือ บริการที่ให้ค าแนะน าและ
ตอบค าถามให้ผู้ใช้สามารถค้นคว้าสารสนเทศที่ตนต้องการได้โดยการสืบค้นจากระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด 

 

     3.2.2 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
1) งานพิจารณาทรัพยากรก่อนการจัดซื้อ คือ การพิจารณาจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณค่ามาไว้ใน

ส านักวิทยบริการ ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ 
2) งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คือ การคัดเลือก และจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ

ประโยชน์ของ นักศึกษา นักวิจัย รวมไปถึงบุคลากรในมหาวิทยาลัยนครพนมและชุมชนใกล้เคียง ได้ใช้ค้นคว้า 
3) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ คือ การวิเคราะห์และท ารายการบรรณานุกรมหนังสือ ตลอดจนการ

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 
4) งานวิเคราะห์ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ คือ การวิเคราะห์และท ารายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ

ในรูปแบบดิจิทัล  
5) งานปรับปรุงข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ คือ การปรับปรุงการลงรายการทางบรรณานุกรมให้ถูกต้อง

สมบูรณ์ และตอบสนองความต้องการของผู้ใช้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการให้บริการของห้องสมุดมาก
ยิ่งขึ้น 
 6) งานวารสาร คือ การด าเนินการด้านวารสาร หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ตลอดจนการจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบ 
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 7) งานรับบริจาคหนังสือ คือ การจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับบริจาคมาจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งของ
รัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให้ โดยท าการคัดเลือกทรัพยากรที่มีคุณค่า สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัยนครพนม และตรงต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ มาจัดเก็บให้เป็นระบบและน าขึ้นชั้นเพ่ือ
ให้บริการต่อไป 
 8) งานจัดชั้นหนังสือเพ่ือการให้บริการ คือ การน าหนังสือขึ้นชั้นตามหมวดหมู่ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ สามารถค้นหาทรัพยากรสารสนเทศได้สะดวกและรวดเร็ว มีความพร้อมในการใช้งานและช่วยให้การ
ให้บริการเป็นไปอย่างราบรื่น 
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3.2.1 งานบริการและส่งเสริมการเรียนรู ้
     1) งานบริการยืม – คืน 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานบริการยืม-คืน เพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอนในรายวิชาที่คณะ
เปิดสอน ตลอดจนรายวิชาที่เป็นวิชาต่าง ๆ วิธีการและขั้นตอนการบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้การ
บริการและสนับสนุนการเรียนการสอน พร้อมทั้งการมุ่งเน้นให้ผู้รับบริการสามารถยืมคืน ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
น าไปใช้พัฒนาในการเรียนการสอน เพ่ือให้สอดคล้องกับเป้าหมายของผู้รับบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบการให้บริการยืม 
การรับคืน บริการจอง บริการยืมต่อ บริการตรวจสอบ ข้อมูลการยืมและการคืนของผู้รับบริการ จัดการต่ออายุสมาชิก
ผู้รับบริการ ติดตามทวงรายการทรัพยากรสารสนเทศค้างส่ง ส่งไม่ตรงตามก าหนด การติดตามทวงถามหนี้สินบริการ
ตรวจสอบและรับรองการปลอดหนี้สิน กรณีนักศึกษาลา พัก ลาออก จบการศึกษา การเก็บค่าปรับค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
ที่มีข้ันตอนการด าเนินงานที่ถูกต้องและสะดวกรวดเร็วต่อผู้รับบริการ 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อจัดท าระเบียบการให้บริการยืม-คืน ที่เป็นมาตรฐานผู้รับบริการและ ผู้ปฏิบัติงาน 

2. เพื่อให้ผู้รับบริการมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบการให้บริการยืม-คืน 
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านยืม-คืนสามารถปฏิบัติงานแทนได้อย่างถูกต้อง  
 

เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปิดสอน 

1.2 ผู้รับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการให้บริการยืม-คืน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 ค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืนใด 

2.2 ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้บริการโดยไม่ค านึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้รับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย์ ประชาชนทั่วไปที่มารับ บริการยืมคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กระบวนงานบริการยืม  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 

20 วินาที  ยืมหนังสือที่ต้องการยืม พร้อม
บัตรสมาชิก 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการฯ 

2  
 
 
 
 
 

 

15 วินาที /
รายการยืม 

 

อ่านบาร์โค้ดบัตรสมาชิกและ 
หนังสือที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการฯ 

3  
 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบการยืมพร้อมแจ้ง 
ข้อมูล 

เจ้าหน้าทีง่าน
บริการฯ 

4  
 
 

35 วินาที /
รายการยืม 

- ประทับตรา วันก าหนดส่ง  
- ลบสัญญาณแม่เหล็ก  
- รับหนังสือพร้อมบัตรสมาชิก 
- ตรวจหนังสือก่อนน าออกจาก
ห้องสมุด 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการฯ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการงานบริการยืม 1.3 นาที 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 

อ่านบัตรสมาชิก 

อ่านบาร์โคด้
หนังสือ 

ตรวจสอบ 

แจ้งก าหนดส่ง 

เริ่มต้น 

 

จบ 
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กระบวนงานบริการคืน  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 

20 วินาที - คืนหนังสือที่การยืม  
- ตรวจสอบหนังสือท่ีคืน 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการฯ 

2  
 
 
 

 

15 วินาที/
รายการคืน 

 

อ่านบาร์โค้ดหนังสือที่คืน 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการฯ 

3                   

                    ไม่มี                                           มี 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบการคืนพร้อมแจ้ง 
ข้อมูล (เกินก าหนดส่ง /
ค่าปรับ) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการฯ 

4  
 
 

1 นาที - เรียกเก็บค่าปรับ พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 
- น าหนังสือไว้ชั้นพัก 

เจ้าหน้าทีง่าน
บริการฯ 

 
 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการงานบริการคืน 1.55 นาที 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนหนังสือ 

ค่าปรับ 

จ่ายค่าปรับ 

เริ่มต้น 

 

จบ 

 

อ่านบาร์โค้ดหนังสือ 
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กระบวนงานบริการยืมระหว่างห้องสมดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
3 นาที ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มการยืม

ระหว่างห้อง 
เจ้าหน้าที่งาน
บริการฯ 

2  
 
 
      
       ไม่ถูกต้อง 
 
 

2 นาที /
รายการยืม 

 

ตรวจสอบแบบฟอร์ม 
- รายการทรัพยากรที่ต้องการ 
- ห้องสมุดท่ีมีทรัพยากรนั้น 
- รูปแบบของทรัพยากรที่
ต้องการ (เล่มจริง/ส าเนา/ไฟล์) 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3  
 
 
 
 
 

5 นาที ตรวจสอบห้องสมุดที่มี
ทรัพยากร (อยู่ในเครือข่าย
ความร่วมมือหรือไม่) 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4  
 
 

5 นาที /
รายการยืม 

- ส่งค าร้อง ILL (e-mail, 
website, App) 
 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

5  
 
 

1 วัน -เมื่อห้องสมุดที่ยืมตอบกลับ 
แจ้งผลการยืม ค่าใช้จ่ายกับผู้ใช้ 
ทางโทรศัพท์ e-mail 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

6  
 
 

7 วัน -รอรับทรัพยากร  
-โอนเงินค่าด าเนินการยืม 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
7 

 
 
 
        
             ไม่ถูกต้อง 
 

5 นาที ทรัพยากรตรงกับที่ยืม 
 
 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบแหล่ง
สารสนเทศว่ามีท่ีไหน 

 

ส่งค าร้อง ILL 

เริ่มต้น 

 

แจ้งผลการยืม/ค่าใช้จ่าย 

รอรับทรัพยากร / โอนเงิน
ค่าใช้จ่าย 

 

ตรวจสอบ
ทรัพยากร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
8 
 

 5 นาท ี
 
 

แจ้งผู้ใช้ ทางโทรศัพท์ e-mail นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานบริการยืมระหว่างห้องสมุด 8 วัน 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

 

แจ้งผู้ใช้มารับทรัพยากร 
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กระบวนงานสมคัรสมาชิก  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 

3 นาท ี -ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มการ
สมัครสมาชิก  
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
-นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

2     
    
 ไม่เป็นสมาชิก                                 เป็นสมาชิกแล้ว 
 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกตาม
ประเภทของสมาชิกห้องสมุด 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
-นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3  
 
 

3 นาท ี - บันทึกข้อมูลสมาชิกลงระบบ
ห้องสมุด 
- แจ้งระเบียบและขั้นตอนใน
การใช้บริการ 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
-นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานสมัครสมาชิก 6.20 นาท ี
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบการ
เป็นสมาชิก 

บันทึกข้อมูลสมาชิกลง
ระบบห้องสมุด 

เร่ิมต้น 
 

จบ 
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กระบวนงานสมคัรสมาชิก (เครือข่ายห้องสมดุต่าง ๆ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

5 นาที - ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มการ
สมัครสมาชิก  
 

- นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
- นางสาวรุ่ง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

2        
       
     ไม่เป็นสมาชิก                                 เป็นสมาชิกแล้ว 
 
 
 
 
 

5 นาที ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกตาม
เงื่อนไขของแต่ละเครือข่าย 
-จัดเก็บค่าสมาชิก 

- นางสาวรุ่ง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

4  
 
 

3 นาท ี - บันทึกข้อมูลสมาชิกลงระบบ
ห้องสมุดเครือข่าย 
 
 

- นางสาวรุ่ง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

 
5 

 
 
 
 

3 นาท ี -จัดท าบัตรสมาชิก 
-แจ้งรายละเอียดในการใช้
บริการ 

- นางสาวรุ่ง
อรุณ  กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานสมัครสมาชิก (เครือข่ายห้องสมุดต่าง ๆ) 16 นาท ี
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบการ
เป็นสมาชิก 

บันทึกข้อมูลสมาชิกลง
ระบบห้องสมุด 

เริ่มต้น 

 

จบ 

 

พิมพ์บัตรสมาชิก 
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กระบวนงานตรวจสอบการจบการศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

15 วินาที - ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มการ
สมัครสมาชิก  
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
-นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

2        
    
      ไม่เป็นสมาชิก                                 เป็นสมาชิกแล้ว 
 
 
 
 

20 วินาที ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก -นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
-นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3             
              ไม่มีการยืม                            ค้างส่ง/มีค่าปรับ 
 
 
 
 

3 นาท ี - ตรวจสอบการยืม 
- ตรวจสอบค่าปรับ 
 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
-นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4 
 

 
 
 
 

  - เรียกเก็บค่าปรับ พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 

-นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
-นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

5  
 
 
 

 - เซ็นเอกสารขอจบการศึกษา 
/ ลาออก 

 นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการงาน 6.20 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
– 

อ่านบัตรสมาชิก /  
กรอกรหัสสมาชิก 

 

ตรวจสอบการ
เป็นสมาชิก 

เริ่มต้น 

 

จบ 

 

ตรวจสอบ 

การยืม 

จ่ายค่าปรับ 

เอกสารขอจบการศึกษา 
/ ลาออก 



 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม    
117 
 

Academic  

Resource Center 

     2) งานบริการสนับสนุนการค้นคว้าวิจัย (งานตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า) 
 เป็นบริการที่ให้ค าแนะน าและตอบค าถามให้ผู้ใช้สามารถค้นคว้าสารสนเทศที่ตนต้องการได้โดยการสืบค้นจาก
ระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ใช้ทราบว่าสารสนเทศที่ตนต้องการมีหรือไม่ ชนิดใด จ านวนเท่าใด และจัดเก็บ
อยู่ที่ใด ให้บริการค้นหาสารสนเทศที่มีในห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
แนะน าและสอนการใช้ห้องสมุดและทรัพยากรสารสนเทศอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมถึงเผยแพร่และแลกเปลี่ยน
สารสนเทศ ให้ผู้ใช้ได้รับความรู้ข่าวสารและใช้ประโยชน์จากสารสนเทศ ที่มุ่งผู้ใช้เป็นศูนย์กลางของบริการ โดยมี
เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเครื่องมือช่วยในการท างานให้มีประสิทธิภาพในด้านความถูกต้อง ความรวดเร็ว และสามารถ
สืบค้นได้อย่างกว้างขวางบนอินเตอร์เน็ต เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการได้ค้นหาสารนิเทศ ที่ต้องการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
และถูกต้อง ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถเลือกใช้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าได้หลายช่องทาง 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อจัดท าระเบียบการให้บริการตอบค าถาม ที่เป็นมาตรฐานผู้รับบริการและ ผู้ปฏิบัติงาน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนได้อย่างถูกต้อง  
 

เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปิดสอน 

1.2 ผู้รับบริการมีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้บริการ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 ค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืนใด 

2.2 ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้บริการโดยไม่ค านึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้รับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย์ ประชาชนทั่วไปที่มารับ บริการยืมคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กระบวนงานบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
1  

 
 

5 นาที - ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์ม / ถาม
ข้อสงสัยจากผู้ใช้ 

นายภาสกร   
ไชยวงษ ์
 

2  
 
 
 

 

5 นาที /
รายการ 

 

-วิเคราะห์ค าถาม หาความ
ต้องการของผู้ใช้ 
- ตอบค าถามผู้ใช้ / หา
ทรัพยากร (หัวเรื่อง/ชื่อ
หนังสือ/แหล่งให้บริการ) 
- แนะน าวิธีการต่าง ๆ 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

3   
               ไม่ตรง                          ตรงตามความต้องการ    
                                       มี 
 
 

10 นาที -สืบค้นทรัพยากร / หา
ทรัพยากรบนชั้น 
 
 
 
 
 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

4  
 
 

1 นาที -ยืมทรัพยากรในระบบ
ห้องสมุด 

นางสาวรุ่งอรุณ  
กุลหินตั้ง 

 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 21 นาที 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 

 
 
 
 

กรอกแบบฟอร์ม / ถามข้อสงสัย 

สืบค้น
ทรัพยากร 

ยืมทรัพยากร 

เริ่มต้น 

 

จบ 

 

วิเคราะห์ค าถาม/ ตอบค าถาม 
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3.2.2 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
     1) งานพิจารณาทรัพยากรก่อนการจัดซื้อ 

มีหน้าที่ในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้าสู่ห้องสมุด ซึ่งจะต้องพิจารณาจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มี
คุณค่ามาไว้ในส านักวิทยบริการ ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ ผู้เลือกควรมีความรู้พ้ืนฐานในทรัพยากรที่เลือก 
เพราะการเลือกหนังสือเป็นหน้าที่ส าคัญเกือบจะเป็นประการแรก เพ่ือให้คณาจารย์ นักศึกษาและผู้ใช้บริการห้องสมุด
ใช้ศึกษาค้นคว้า ประกอบการเรียนการสอนและการวิจัยซึ่งเป็นประโยชน์ในการจัดเตรียมสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับหลักสูตรฯที่เปิดสอน 
 
วัตถุประสงค์  
 1. เนื้อหาของหนังสือต้องเหมาะสมกับระดับอุดมศึกษา ซึ่งตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอน  
 2. ทรัพยากรที่ซื้อมีความคุ้มค่า ทั้งด้านเนื้อหาและราคา  
 3. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซื้อไม่มีความซ้ าซ้อนกับท่ีมีอยู่ในส านักวิทยบริการ มีเนื้อหาที่ทันสมัย  
และตรงกับความต้องการของผู้ใช้  
 
เป้าหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอน รองรับทุกหลักสูตรที่เปิดสอนครบถ้วน และเพียงพอ  
  1.2 การจัดซื้อจัดหาสามารถตอบสนองผู้ใช้บริการได้ทุกกลุ่ม และตรงกับความต้องการ  
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 หนังสือก าหนดปีพิมพ์ ภาษาไทย ไม่เกิน 5 ปี และภาษาต่างประเทศไม่เกิน 5 ปี  
  2.2 หนังสือต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน หน้าปก เนื้อหาต้องสมบูรณ์  
 
กลุ่มเป้าหมาย  
 คณาจารย์ นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม และผู้ใช้บริการห้องสมุดท่ัวไป 
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กระบวนการพิจารณาทรัพยากรก่อนการจัดซื้อ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  1 เดือน ส่งแบบฟอร์มส ารวจความต้องการ

ทรัพยากรไปยังช่องทางต่างๆ เช่น 
อีเมล์มหาวิทยาลัย, หน้าเว็บไซต์ ,
บันทึกแจ้งไปยังคณะต่างๆ ,สื่อ
ประชาสัมพันธ์ออนไลน์ เป็นต้น 
 

บรรณารักษ์ 

2.  1 วัน รับรายการการสั่งซื้อจาก  
ผู้ใช้บริการ รวบรวม จัดเรียงและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

บรรณารักษ์ 

3.  20 นาที ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ ทรัพยากร
ที่มีอยู่ในระบบ Walai Auto Lib 2.0  

บรรณารักษ์ 

4.  30 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณา
รายชื่อทรัพยากร ปีที่พิมพ์ ราคา  
จ านวนที่สั่งซื้อ 

บรรณารักษ์ 

5. 

 

10 นาที จัดท าบันทึกข้อความจัดซื้อทรัพยากร
เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือท าการสั่งตาม
ขั้นตอนของพัสดุ  

บรรณารักษ์ 

**ระยะเวลาการด าเนินการพิจารณาทรัพยากรก่อนการจัดซื้อ 1 เดือน 1 วัน 1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

รับรายการสั่งซื้อ 

ตรวจสอบระเบียนซ้ า 

คัดเลือกทรัพยากร 

ด าเนินการอนุมัติการจัดซื้อ/

จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
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ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
 แบบฟอร์มส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ ม.นครพนม 
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     2) งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในการคัดเลือก และจัดซื้อ -จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ 
ประโยชน์ของ นักศึกษา นักวิจัย รวมไปถึงบุคลากรในมหาวิทยาลัยนครพนมและชุมชนใกล้เคียง ได้ใช้ค้นคว้า เพ่ือ
ประกอบการเรียนรู้ ประกอบการเรียนการสอน ตลอดจนค้นคว้าเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง การท าผลงาน  การวิจัย 
แม้กระทั่งเพ่ือความบันเทิง ทั้งนี้เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2544  สอดคล้องกับ
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีและสอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของ มหาวิทยาลัย 
 
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการเรียนการสอนการวิจัย 
 2. เพื่อให้บริการทางวิชาการแก่สถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษา และแก่สังคม  
 3. เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่องและตลอดชีวิต  
 4. เพื่อปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 
 เป้าหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1.1 มีทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับความต้องการ ของอาจารย์/นักศึกษา/บุคลากร  
  1.2 มีจ านวนของทรัพยากรเพียงพอกับความต้องการ  
 2. เชิงคุณภาพ  
  2.1 มีจ านวนทรัพยากรเพียงพอ และทันสมัย  
  2.2 มีการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อและเบิกจ่าย ถูกต้องตามระเบียบ 
 
กลุ่มเป้าหมาย  
 คณาจารย์ นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม และผู้ใช้บริการห้องสมุดท่ัวไป 
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กระบวนการงานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  10 นาที 

 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี 
เสนอต่อผู้บริหาร 

บรรณารักษ์จัดซื้อ 

2  1 เดือน 
 
 
 
 
 

ส่งแบบฟอร์มส ารวจความต้องการ
ทรพัยากรไปยังช่องทางต่าง ๆ เช่น 
อีเมล์มหาวิทยาลัย, หน้าเว็บไซต์ ,
บันทึกแจ้งไปยังคณะต่าง ๆ ,สื่อ
ประชาสัมพันธ์ออนไลน์ เป็นต้น 
 

บรรณารักษ์จัดซื้อ 

3  20 นาท ี
 
 

รับรายการการสั่งซื้อจาก  
ผู้ใช้บริการ รวบรวม จัดเรียงและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

บรรณารักษ์จัดซื้อ 

4  20 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ 
ทรัพยากรที่มีอยู่ในระบบ Walai 
Auto Lib 2.0  

บรรณารักษ์จัดซื้อ 

5  1 วัน 
 
 
 
 
 

ท าส าเนาหนังสือจัดเก็บไว้ใน ระบบ 
และจัดส่งหนังสือไปยัง ผอ.ส านักวิทย
ฯ พิจารณา หนังสือและลงนามห้อย
ท้าย และมอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการจัดซื้อ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

6  
1 ชั่วโมง 

 
 

ตรวจรับทรัพยากรที่ผ่าน  
กระบวนการแล้ว ว่าถูกต้องตาม 
รายการหรือไม่ 
 

บรรณารักษ์จัดซื้อ 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 1 เดือน 1 วัน 1.50 ชัว่โมง 

 
 

 

ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ตรวจสอบระเบียนซ้ า 

ตรวจรับทรัพยากร 

รับรายการสั่งซื้อ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดซื้อทรัพยากร

สารสนเทศ 

เสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
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ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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     3) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหน้าที่สนับสนุนการท างานของส านักวิทยบริการ ในการให้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นแนวทางในการวิเคราะห์และท ารายการบรรณานุกรม ตลอดจนการเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศก่อนออกให้บริการ เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม รวมไปถึงห้องสมุดสาขาอ่ืน ๆ  
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศส าหรับบรรณารักษ์ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อเป็นศูนย์บริการทางวิชาการ งานวิจัย การเรียนการสอนและเป็นแหล่งเรียนรู้สารสนเทศที่ทันสมัย 
 3. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงแหล่งสารสนเทศได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
      1.1 สนับสนุนและบริการวิชาการและสารสนเทศ การเรียนการสอนและงานรวิจัยของนักศึกษา
คณาจารย์และบุคลากร รวมถึงผู้ใช้บริการทั่วไป 
      1.2 สนับสนุนการน าเทคโนโลยีเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการบริการที่ทันสมัย 
 2. เชิงคุณภาพ 
      2.1 พัฒนากระบวนการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
      2.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างบุคลากรและผู้ใช้บริการของห้องสมุด 
      2.3 ส่งเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสนับสนุนการเป็นแหล่งวิชาการของบุคลากร
มหาวิทยาลัย 
      2.4 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยมีส่วนร่วมกับผู้ใช้บริการ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการส านักวิทยบริการ 
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กระบวนงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 

 

1  
 
 

- รับหนังสือใหม่หรือหนังสือ
รับบริจาคที่ตรวจรับแล้ว
จากงานพัฒนาทรัพยากร
ส า ร ส น เ ท ศ ม า ยั ง ง า น
วิ เ ค ร า ะ ห์ ห ม ว ด ห มู่
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

2  

 

 

 

 

3 นาที ก่อนจะด าเนินการเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศก่อน
ออกให้บริการ ต้องมีการ
ตรวจสภาพทรัพยากรใหม่  

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 

3  5 นาที 
 

-ประทับตราแสดงความ
เป็นเจ้าของ 
-Running Number 
-ติดบาร์โค้ด (Barcode) 
-ติดบัตรก าหนดส่ง 
-ติดแถบแมเ่หล็ก 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

4  
                                                             มีฉบับซ้ า 
 
 
                  ไม่มีฉบับซ้ า 

 

5 นาที 
 

ต ร ว จ ส อบ ฉ บั บ ซ้ า กั บ
ฐานข้อมูล หากมีฉบับซ้ า
เ พ่ิมรายการฉบับซ้ า ใน
ฐานข้อมูล 

ฝ่ายพัฒนา
ทรพัยากร
สารสนเทศ 

 
5 

 
 

 
 

15 นาท ี
 

คัดแยกประเภททรัพยากร
ส า ร ส น เ ท ศ  แ ย ก แ ย ะ
เ นื้ อ ห า เ พ่ื อ ส รุ ป ส า ร ะ 
ส าคัญของเรื่องโดยจ าแนก
ตามเนื้อหาที่มีในเล่ม  
เพ่ือก าหนดหัวเรื่องและ
วิเคราะห์หมวดหมู่ของ 

งาน Catalog 
 

รับหนังสือจากงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะห์หมวดหมู่
และก าหนดหัวเรื่อง 

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

ก่อนออกให้บริการ 

ตรวจสอบฉบับซ้ า 

กับฐานข้อมูล 

ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศ 

เริ่มต้น 
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ทรัพยากรสารสนเทศตาม
สาขาวิชา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6 
 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
 

ท าการสร้าง Bib และลง
ร ายการบรรณานุ ก รม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
 

งาน Catalog 
 

7  
 
 

3 นาที 
 

ตรวจสอบการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศในระบบ หาก
ผิดพลาดด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลในระบบ 
 

งาน Catalog 
 

8  
 
 
 

2 นาที พิมพ์เลขหมู่หนังสือ และ
น ามาติดที่สันหนังสือและ
เขียนเลขหมู่หนังสือในตัว
เล่ม 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

9  2 นาที จัดเก็บและจัดเรียงหนังสือ
ขึ้นชั้นให้บริการตาม
หมวดหมู่ที่ก าหนดไว้ 
 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ  45 นาที/เล่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์เลขหมู่หนังสือ/ติดเลขหมู่หนังสือ 
 

น าหนังสือขึ้นชั้นให้บริการ 
ตามหมวดหมู่ 

 

ลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ  
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 
 

จบ 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
     1.ตรำประทับ 
 1.1 ตราสัญลักษณ์ห้องสมุด 

 
 

1.2 ตราชื่อสังกัดห้องสมุด 

 

 

 1.3 กรอบทะเบียน 

  

 

 

 

 

 

 1.4 เลขทะเบียนหรือเลขรันนิ่งนัมเบอร์ 

 

 

 1.5 รหัสบาร์โค้ด 

 

 

  

 

 

 

 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

เลขทะเบียน................................................................ 
วันที่ลงทะเบียน.......................................................... 
เลขเรียกหนังสือ..................................................... ..... 
วันที่ออกให้บริการ..................................................... 
b……………………………….…..i………………………………. 
 

รหัสเลขรันนัมเบอร์ 

รหัสเลขรันนัมเบอร์ 
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1.6. ใบก าหนดส่ง 

   
 
     2. การลงรายการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLiB) 
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     4) งานวิเคราะห์ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ท าหน้าที่รวบรวมหนังสือต ารา บทความวารสารวิชาการ งานวิจัยและ

วิทยานิพนธ์ ของมหาวิทยาลัยนครพนม ในรูปแบบดิจิทัล และวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีการลงรายละเอียดทาง
บรรณานุกรมหนังสือ เช่น ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง เลขหมู่ ส านักพิมพ์ เป็นต้น และน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ
วิธีการต่าง ๆ มาใช้ในการด าเนินงานสร้างฐานข้อมูล ThaiLIS Digital Collection บรรณานุกรมงานวิจัย วิทยานิพนธ์  
ของมหาวิทยาลัยนครพนมทั้งหมด โดยให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง ทันสมัยและตรงกับความต้องการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. ผู้ใช้ห้องสมุดใช้เป็นจุดเข้าถึง (Access Point) ทรัพยากรสารสนเทศงานวิจัยที่ห้องสมุดมีไว้บริการ 

2. ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็วและตรงตามความต้องการมากท่ีสุด 
3. คณาจารย์ นักวิจัย นักศึกษา และผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด 

สามารถเข้าถึงได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
4. ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ เพราะสารสนเทศของห้องสมุดจะอยู่ในรูปแบบ 

ของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
5. ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ ผู้ใช้บริการไม่จ าเป็นเดินทางไปสืบค้น สารสนเทศที่ 

ห้องสมุดก็สามารถสืบค้นข้อมูลได ้
6. มีการใช้สารสนเทศท่ีคุ้มค่า เพราะทุกคนมีโอกาสในการเข้าถึงสารสนเทศ โดยไม่มีเวลาและสถานที ่

เป็นอุปสรรคต่อไป 
 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการการเรียนการสอนในทุกคณะ ทุกวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยนครพนม 

1.2 ลดปัญหาและอุปสรรคในการเข้าถึงแหล่งสารสนเทศ ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศได้สะดวก 
และรวดเร็ว 

2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 การใช้ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์มีความคุ้มค่า  

2.2 ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่ายงานส านักวิทยบริการ 
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กระบวนงานวิเคราะห์ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

     รับเอกสารหนังสือต ารา 
     บทความวารสารวิชาการ 
     งานวิจัยและวิทยานิพนธ์ 

 

 

2 นาท ี  รับตัวเล่ม หรือไฟล์หนังสือต ารา 
บทความวารสาร วิชาการ 
งานวิจัยและวิทยานิพนธ์ และ
ตรวจสอบรายละเอียดความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 

    
บรรณารักษ์ 

2  
 

     ตรวจสอบซ้ า 
 
 

 
๑ นาท ี

 

น าซื่อหนังสือต ารา บทความ
วารสาร วิชาการ งานวิจัยและ
วิทยานิพนธ์ ผู้จัดท า มา 
ตรวจสอบ เพื่อป้องกันความ 
ซ้ าซ้อนของการลงรายการ 

    
บรรณารักษ์ 
 

3  
 

                      สแกน / แปลงไฟล์ ใส่ลายน้ า 
 
 

๗ นาท ี สแกน / แปลงไฟล์ ใส่ลายน้ า
หนังสือต ารา บทความวารสาร 
วิชาการ งานวิจัยและวิทยานิพนธ์ 

บรรณารักษ์ 

4  

                    ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

๑๕ นาท ี ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

บรรณารักษ์ 

5  

                          อัปโหลดไฟล์เอกสาร 
 

๒ นาท ี อัปโหลดไฟล์เอกสารไว้ในระบบ
ออนไลน์ 

บรรณารักษ์ 
 
 

6  
                          
                              ตรวจสอบ 
 

๓ นาท ี ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูล และผู้ใช้สามารถสืบค้น 
และใช้งานผ่านระบบออนไลน์ได้ 
 

บรรณารักษ์ 

**ระยะเวลาการด าเนินงานวิเคราะห์ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ 30 นาท ี

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
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     5) งานปรับปรุงข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
งานวิเคราะห์หมวดหมู่และการจัดท าทรัพยากรสารสนเทศที่จะน าไปสู่การให้บริการช่วยเหลือผู้ใช้ใน 

กระบวนการเปลี่ยนแปลงสารสนเทศไปสู่ความรู้ ดังนั้นการให้ความส าคัญกับปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับงาน วิเคราะห์
หมวดหมู่และท ารายการจึงถือว่ามีความส าคัญอย่างยิ่ง ซึ่งจากสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น เช่น ปัญหาด้าน เทคโนโลยี
สารสนเทศที่ทันสมัย การปฏิบัติงานที่ไม่ได้มาตรฐาน ปัญหาด้านการพัฒนาความรู้ความสามารถ ของบุคลากร เป็นต้น  
ดังนั้นการปฏิบัติงานจึงเป็นแนวทางในการปรับปรุงการลงรายการทางบรรณานุกรมให้ถูกต้องสมบูรณ์  และตอบสนอง
ความต้องการของผู้ใช้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการให้บริการของห้องสมุดมากยิ่งข้ึน  

 
วัตถุประสงค์  
 1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน ในการแก้ปัญหาและปรับปรุงแก้ไขระเบียน บรรณานุกรม
ที่ผ่านการตรวจสอบ MARC Analyzer เพ่ือน าเข้าฐานสหบรรณานุกรม  
 2. เพ่ือน าผลการวิเคราะห์ระเบียนบรรณานุกรมไปใช้ในการปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบคุณภาพ การท า
รายการทรัพยากรสารสนเทศ  
  
เป้าหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในห้องสมุด  
  2. สามารถแก้ปัญหาในการปรับปรุงบรรณานุกรมให้ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพในทิศทางเดียวกัน  
 2. เชิงคุณภาพ  
  1. ผู้ใช้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้องและตรงตามความต้องการ  
  2. ลดการท างานซ้ าซ้อน การลงรายการ และการก าหนดหัวเรื่องเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  3. เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกันอย่างคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด  
 
กลุ่มเป้าหมาย  
 บรรณารักษ์/บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการของห้องสมุด 
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กระบวนงานปรับปรุงข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1  3 นาที 

 
 

สืบค้น Bib ที่ต้องการแก้ไข ราบ การ
บรรณานุกรม 
 
 

บรรณารักษ์ 

2  7 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไขข้อมูลจากบรรณานุกรม ซึ่ง 
ประกอบด้วย  
- ISBN 10 หรือ13 หลัก  
- ชื่อผู้รับผิดชอบสัมพันธ์กับตัวย่อ 
เลขเรียกหนังสือหรือไม่   
- ชื่อเรื่อง   
- เมืองที่พิมพ์ ส านักพิมพ์และปีที่
พิมพ์  
 

บรรณารักษ์ 

3  5 นาท ี
 
 
 

การให้หัวเรื่อง Subject Headings  
ตรงกับเนื้อหา  
โดยดูข้อมูลจาก Thai Subject  
Headings Database 

บรรณารักษ์ 

4 

 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียน
ทรัพยากรด้วยโปรแกรม UC 
Connexion Client 

บรรณารักษ์ 

**ระยะเวลาการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 1 ชั่วโมง 15 นาท ี

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไขบรรณานุกรม 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์

ความถูกต้อง 

แก้ไข Subject 

สืบค้น Bib  
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     6) งานวารสาร 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจงานวารสาร หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีลั กษณะเดียวกันให้มี

เนื้อหาครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่มีการเรียนการสอนรวมทั้งด า เนินการจัดเก็บอย่างมีระบบ และการให้บริการที่
หลากหลาย เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับบริการสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสม และรวดเร็วตรง ต้องการของผู้ใช้มากที่สุดโดยน า
เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการจัดเก็บและให้บริการมีระบบ ที่มีขั้นตอนการด าเนินงานที่ถูกต้องและ
สะดวกรวดเร็วต่อผู้รับบริการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่คณะเปิดสอน 

1.2 ผู้รับบริการมีความสะดวกและรวดเร็จในการให้บริการ  
2. เชิงคุณภาพ 

 2.1 ค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืนใด 
2.2 ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้บริการโดยไม่ค านึงถึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม  
 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้รับบริการทั้งนักศึกษา คณาจารย์ ประชาชนทั่วไปที่มารับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม    
135 
 

Academic  

Resource Center 

กระบวนงานวารสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

     รับวารสาร 
 

           

๕ นาท ี วารสาร/วารสารบริจาค บรรณารักษ์ 

2  

                   ลงทะเบียนวารสาร 
 

 

๑๕ นาท ี
 
 

ลงทะเบียนวารสารในฐานข้อมูล 
WALAI   
 

 
บรรณารักษ์ 

3  
 

                        งานเทคนิค 
 
 

๓๐ นาท ี ประทับตรามหาวิทยาลัยทั้ง 
ด้าน/หน้าปกใน/ติตบาร์โค้ด/ติด
แถบแม่เหล็ก 

บรรณารักษ์ 

4  
              
                น าข้อมูลวารสารเข้าระบบ 
 
 

๑๕ นาท ี น าข้อมูลวารสารเข้าในโปรแกรม 
ห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 

บรรณารักษ์ 

5  
                     

                  จัดท าดรรชนีสบืค้น 

 
 

๓๐ นาท ี จัดท าดรรชนีสืบค้นวารสารเข้าใน
โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
WALAI 

บรรณารักษ์ 

6  

                  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

๕ นาท ี ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนน า
ออกให้บริการ 

บรรณารักษ์ 

7  

                 น าออกให้บริการ 
 
 

๑๕ นาท ี น าวารสารออกให้บริการบนชั้น
วารสาร 

บรรณารักษ์ 

**ระยะเวลาการด าเนินงานวารสาร 1 ชั่วโมง 55 นาท ี

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
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     7) งานรับบริจาคหนังสือ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหน้าที่สนับสนุนการท างานของส านักวิทยบริการ ในการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ งานรับบริจาคหนังสือ ท าหน้าที่จัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับบริจาคมาจากหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ของ
รัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให้ โดยท าการคัดเลือกทรัพยากรที่มีคุณค่า สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัยนครพนม และตรงต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ มาจัดเก็บให้เป็นระบบและน าขึ้นชั้นเพ่ือ
ให้บริการต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ในการรับบริจาคหนังสือ 
 1. เพ่ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้เพียงพอต่อความต้องการ และสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยนครพนม 
 2. เพ่ือช่วยประหยัดงบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 3. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการบริจาคทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ส านักวิทย
บริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 4. เพื่อสร้างคุณค่าให้กับหนังสือและสื่อการศึกษาที่ไม่ได้ใช้ประโยชน์จากแหล่งหนึ่งให้เกิดประโยชน์สูงสุดใน
อีกแหล่งหนึ่ง 
 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
      1.1 หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งของรัฐและเอกชน หรือบุคคล ทีบ่ริจาคทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ 
ส านักวิทยบริการ 
      1.2 จ านวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับบริจาค 
 2. เชิงคุณภาพ 
      2.1 ความทันสมัยของเนื้อหา ปีพิมพ์ย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี 
      2.2 มีเนือ้หาสอดคลองกับหลักสูตรและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยนครพนม  
      2.3 ทรัพยากรสารสนเทศอยู่ในสภาพสมบูรณ์ คือ สะอาดและดึงดูดผู้ใช้ ไม่มีรอยขีดเขียน 
ไม่มีรอยฉีกขาด กระดาษไม่เหลืองกรอบหรือเปียกชื้น 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งของรัฐและเอกชน หรือบุคคล ทีบ่ริจาคทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ส านักวิทยบริการ 
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กระบวนงานรับบริจาคหนังสือ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
1  

 
 
 
 
 

                                      

ตลอดระยะ 
เวลาท าการ/
ให้บริการ 

 

- ผู้ บ ริ จ า ค  ติ ด ต่ อ ข อบ ริ จ า ค
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยตนเองที่
ฝ่ายหอสมุด, เคาน์เตอร์บริการยืม 
– คืน, งานสารบรรณ  
-ผู้บริจาคจากหน่วยงานอื่นบริจาค
ทางไปรษณีย์  

-ฝ่ายหอสมุด 
-งานสารบรรณ 
-เคาน์เตอร์บริการ
ยืม – คืน 
 

2  
       ต้องการ 

          หนังสือตอบขอบคุณ 
 
 

                                                                    ไม่ต้องการ         
                                                                     หนังสือตอบ 

                                                                ขอบคุณ 

ภายใน 
3 วัน 

 
 
 
 

-ผู้บริจาคมาบริจาคด้วยตนเอง
หากต้องการหนังสือตอบขอบคณุ 
ส่งเรื่องให้งานสารบรรณท า
หนังสือตอบขอบคุณ 
-งานสารบรรณท าหนังสือตอบ
ขอบคุณส าหรับผู้บริจาค จาก
หน่วยงานอ่ืนท่ีบริจาคทาง
ไปรษณีย ์

งานสารบรรณ 
 
 

3  
 
 
 
 
 

ตลอดระยะ 
เวลาท าการ/
ให้บริการ 

ส่งหนังสือทีร่ับบรจิาคมายัง 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

-ฝ่ายหอสมุด 
-งานสารบรรณ 
-เคาน์เตอร์บริการ
ยืม – คืน 

4  
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ได้รับบริจาค ได้แก่หนังสือ 
วารสาร จุลสาร โสตทัศนวัสดุ 
และส่งต่อให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ
ต่อไป 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

5  
 
                                                                   
                                                             
                                                           
                                                       ไม่ผา่น 
 
 

การคัดเลือกหนังสือ จะพิจารณา
สภาพของหนังสือก่อนว่ามีสภาพ
ใช้ได้หรือไม่ได้เช่น กระดาษ
เปลี่ยนเป็นสีเหลือง ขาด บวม 
หรือข้ึนรา จนไม่สามารถใช้งานได ้
มีรอยการขดีเขียน จดบันทึก เน้น
ข้อความ และเอกสาร ท าส าเนา 
และอื่น ๆ แล้วจึงพิจารณาในส่วน 
อื่น ๆ เช่น เป็นหนังสือ
ประเภทที่ทางส านักฯ 
ต้องการรับใช่หรือไม,่ 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผู้บริจาค จากหน่วยงานอื่นได้ 
(ได้รับทางไปรษณีย์) 

 

ผู้บริจาคมาบริจาค
ด้วยตนเอง 

 

งานสารบรรณ   

ท าหนังสือตอบขอบคุณ 
 

ส่งหนังสือรับบริจาคมายัง 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

บริจาคต่อ 

พิจารณาคัดเลือก 

ทรัพยากร
สารสนเทศ 

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ 
 

เริ่มต้น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
  

 
                
                                 ผา่น 

ภายใน 

5 วัน 
 
 
 

มีเนื้อหาเหมาะสม หรือไม่ 
เป็นต้น 

-หากผ่าน ด าเนินการ
ตรวจสอบฉบับซ้ ากับ
ฐานข้อมูล  
-หากไม่ผ่าน น าไปบริจาคต่อ 

 

6                                                               มีฉบับซ้ า  
                                                              เกิน 2 ฉบับ 
 
                                                

-หากหนังสือมีฉบับซ้ าใน
ฐานข้อมูลเกิน 2 ฉบับ  
น าไปบริจาคต่อ 

-หากไม่มีฉบับซ้ าหรือมีฉบับ
ซ้ าไม่เกิน 2 ฉบับ ด าเนินการ 
catalog 

งาน catalog 

7                                        
                                         มีฉบับซ้ า ไมเ่กิน 2 ฉบับ 
 

 

เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
ก่อนออกให้บริการ 

1. ประทับตรา, ติดบาร์โค้ด,  

ใบก าหนดส่ง, แถบแม่เหล็ก 

2. catalog 

   2.1 หากมีฉบับซ้ าเพ่ิม
รายการฉบับซ้ า 

ในฐานข้อมูล 

   2.2 หากไม่มีฉบับซ้ า 
วิเคราะห์หมวดหมู่, ก าหนดหัว
เรื่องและลงรายการใน
ฐานข้อมูลWalai Autolib 

3. ติดหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งาน catalog 

8  
 
 
 

3 วัน 
 
 

น าหนังสือที่ด าเนินการเสร็จ
สิ้นทุกขั้นตอนแล้ว จัดเรียงขึ้น
ชั้นตามหมวดหมู่ 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 10 วัน 
 
 

ขึ้นชั้นให้บริการตามหมวดหมู่ 

ตรวจสอบฉบับซ้ ากับฐานข้อมูล 

จบ 

ด าเนินการ Catalog  
(เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ

ก่อนออกให้บริการ) 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 แบบฟอร์มบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ  
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     8) งานจัดชั้นหนังสือเพื่อการให้บริการ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหน้าที่สนับสนุนการท างานของส านักวิทยบริการ ในการให้บริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ ในงานจัดชั้นหนังสือเพ่ือการให้บริการ มีหนังสือที่ต้องด าเนินการจัดขึ้นชั้น คือ หนังสือใหม่หรือ
รับบริจาค ที่จัดท ารายการหมวดหมู่เรียบร้อยแล้ว, หนังสือที่ผู้ใช้บริการค้นคว้าและนั่งอ่านภายในห้องสมุด และ
หนังสือที่ผู้ใช้บริการน ามาคืน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ สามารถค้นหาทรัพยากรสารสนเทศได้สะดวก
และรวดเร็ว มีความพร้อมในการใช้งานและช่วยให้การให้บริการเป็นไปอย่างราบรื่น 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือความสะดวกต่อการคัดแยกจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภท ท าให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานของ
บรรณารักษ ์

2. หนังสือที่อยู่ในหมวดวิชาเดียวกันหรือมีเนื้อเรื่องคล้ายคลึงกัน จะอยู่ด้วยกัน ท าให้ผู้ใช้มี โอกาสเลือก
หนังสือที่ต้องการได้หลายเล่ม มีโอกาสเปรียบเทียบหนังสือเรื่องที่ต้องการค้นคว้าระหว่าง ผู้แต่งแต่ละคน และช่วยให้
ผู้อ่านได้รับความรู้ในเนื้อหาสมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

3. หนังสือที่มีลักษณะเนื้อหาค าประพันธ์อย่างเดียวกัน จะอยู่รวมกันตามภาษาของค าประพันธ์ ท าให้สะดวก
แก่การเลือกใช้ 

4. ผู้ใช้บริการสามารถค้นหาหนังสือเล่มที่ต้องการได้ จากระบบสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
(OPAC) และจากการจัดเรียงหนังสือบนชั้นได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา 

5. เพ่ิมประสิทธิภาพในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ กล่าวคือ ได้สารสนเทศที่ถูกต้อง สมบูรณ์ รวดเร็วโดย
ประหยัดเวลาและแรงงาน อีกท้ังลดความผิดพลาดในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ขจัดปัญหาการได้รับสารสนเทศ
เพียงบางส่วน 

  
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
     1.1 สนับสนุนการการให้บริการ ให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น 
     1.2 ปัญหาข้อขัดข้องในการใช้บริการหาทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) ในชั้น ที่เก่ียวข้องได้รับการแก้ไข 
2. เชิงคุณภาพ 
     2.1  ผู้รับบริการ ได้รับความสะดวกสบายในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ 
     2.2 ทรัพยากรสารสนเทศมีความพร้อมในการใช้งานและการให้บริการ 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และผู้ใช้บริการส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม    
141 
 

Academic  

Resource Center 

กระบวนการงานจัดชั้นหนังสือเพ่ือการให้บริการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
1  

 
 
 

 
 

        
 
 
                                                                     

 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการรวบรวมหนังสือ 
จากแหล่งต่าง ๆ ได้แก่  
หนังสือใหม่ที่ท ารายการ
เรียบร้อยแล้ว หนังสือที่
ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า รม าส่ ง คื นที่
เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 
 
 
 
 

-เคาน์เตอร์
บริการยืม – คืน 
-ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
 

2  
 
 
 

 

30 นาที ด า เ นิ น ก า ร เ พ่ิ ม แ ถ บ
แม่เหล็กในหนังสือแต่ละ
เล่ม 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

20 นาท ี
 
 
 
 

 

คัดแยกประเภทหนังสือ 
(ภาษาไทย, ภาษาอังกฤษ, 
อ้างอิง,  นวนิยาย, เรื่องสั้น
, เยาวชน , วิทยานิพนธ์ , 
ก ฎ ห ม า ย )  ห ม ว ด ห มู่
หนั งสื อและเรี ยง ไว้บน
รถเข็นหนังสือ 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

4  
 
 
 

 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 

น ารถเข็นหนังสือขึ้นไปพัก
ไว้พ้ืนที่ให้บริการของแต่
ละประเภท, หมวดหมู่  
ชั้น 1 นวนิยาย, เรื่องสั้น, 
เยาวชน 
ชั้น 2 หนังสือทั่วไป (000-
900) 
ชั้น 3 กฎหมาย , อ้างอิง, 
วิ ท ย า นิ พน ธ์ , ห นั ง สื อ
ภาษาอังกฤษ 
 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

รับ/รวบรวมหนังสือ 

จากแหล่งต่าง ๆ 

หนังสือที่ผู้ใช้บริการ
น ามาส่งคืนคืน 

หนังสือใหม่ที่ท า
รายการเรียบร้อยแล้ว 

เพ่ิมแถบแม่เหล็ก 

คัดแยก

หนังสือ 

น ารถเข็นหนังสือพัก
ไว้พ้ืนที่ให้บริการ 

ของแต่ละประเภท, 

หมวดหมู่ 
 

เริ่มตน้ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 
 

5 นาที รวบรวมหนังสือทีมี่ผู้ใช้ 
บริการจากโต๊ะอ่านหนังสือ 
น ามาไว้ที่ชั้นพักหนังสือ  
 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

6  
 
 
 

 

10 นาที สแกนบาร์โคด้หนังสือ  
เข้า ระบบ Walai AutoLiB 
เ พ่ื อบั นทึ ก ส ถิ ติ ก า ร ใช้
หนังสือแต่ละเล่ม 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

7  
 
 
 
 

 

40 นาที น าหนังสือจัดเรียงขึ้นชั้น
ให้บริการตามหมวดหมู่  
โดยเรียงตามล าดับเลขหมู่
หนังสือแบบระบบทศนิยม
ของดิวอ้ี ดังนี้ 
1. เรียงตามหมวดหมู่
หนังสือ 
2. เรียงจากบนลงล่าง  
ซ้ายไปขวา 
3. เรียงจากเลขหมวดหมู่
น้อยไปหาเลขหมวดหมู่
มาก 
4. เรียงตามล าดับอักษรตัว
แรกของชื่อเรื่อง ก-ฮ, a-z 
5. จัดเรียงล าดับฉบับ 
(Copy) ก่อนหลัง ฉ.2 ฉ.3 
++, C. 2 C.3 ++ 
6. จัดเรียงล าดับตามเล่ม 
(Volume) ล.1 ล.2++, 
V1 V.2++ 

ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการงานจัดชั้นหนังสือเพ่ือการให้บริการ 2 ชั่วโมง/ครั้ง 

 

 
 

รวบรวมหนังสือ 

จากชั้นพักหนังสือ 

สแกนบาร์โค้ดหนังสือ 

 เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

น าหนังสือขึ้นชั้น 
ให้บริการตามหมวดหมู่ 

 

สิ้นสุด 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ลักษณะการจัดเรียงหนังสือบนชั้น 
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3.3 ฝ่ายเทคโนโลยหี้องสมุด 
 ฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุด มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการคิดค้น วางแผน พัฒนาระบบเทคโนโลยี น าระบบ
เทคโนโลยีมาส่งเสริมศักยภาพการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการ โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและ
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 3.3.1 งานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ คือ การซ่อมบ ารุง ดูแลและแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในส านักวิทยบริการ 

 3.3.2 งานดูแลการเข้าใช้งานห้องมินิเธียเตอร์ คือ การดูแลการเข้าใช้งานห้องมินิเธียเตอร์ ช่วยอ านวยความ
สะดวกให้กับ อาจารย์ บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม ที่ต้องการใช้บริการ   
 3.3.3 งานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศห้องสมุด คือ การดูแล ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศ
งานห้องสมุดให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในส านักวิทยบริการ เพ่ือสนับสนุนให้การใช้งานระบบ
สารสนเทศห้องสมุด ให้เป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้องแม่นย า สนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ 

 3.3.4 งานผลิตสื่อกราฟิกและมัลติมีเดีย คือ การส ารวจข้อมูล รวบรวม ข้อมูล ข่าวสารภายในส านักวิท ย
บริการ เพื่อน ามาประชาสัมพันธ์ในรูปแบบสื่อกราฟิกและมัลติมีเดียลงในเว็บไซต์  

 3.3.5 งานประชาสัมพันธ์ คือ การส ารวจข้อมูล รวบรวมข้อมูล ข่าวสารภายในส านักวิทยบริการ เพ่ือน ามา
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
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3.3.1 งานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานในการซ่อมบ ารุง ดูแลและแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในส านักวิทยบริการ เพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องมีความพร้อมในการใช้งาน  

 

วัตถุประสงค์  
1. สนับสนุนให้เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องมีความพร้อมในการใช้งานและการ ให้บริการ  
2. เพื่อแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการใช้งาน เครื่อง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
3. สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น สนองต่อความ 

ต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ  
 

เป้าหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่น  
 1.2 ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในการใช้งานเครื่อง 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องได้รับการแก้ไข  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 บุคลากรและผู้รับบริการได้ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องที่มีความพร้อมในการใช้ 

งานและการให้บริการ 
 
กลุ่มเป้าหมาย  

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในงานเทคโนโลยีห้องสมุด 
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กระบวนกำรซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 5 นาที 
 
 

รับแจ้งปัญหาจากผู้ใช้งาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 

2 
 
 

 
 

10 นาที 
 

 

สอบถามอาการเสียจากผู้ใช้งาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

3 
 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบหาปัญหาที่ท าให้เกิด
ความเสีย 
*** หากอาการซ่อมไม่ได้ให้แจ้ง
กลับไปยังผู้ใช้งาน 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
 

4 
 

 

 
 

60 นาที 
 
 

ด าเนินการซ่อมตามอาการ 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 

5 
 
 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

ส่งมอบเครื่องคอมพิวเตอร์ทดลอง
ใช้งาน 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 1 ชั่วโมง 35 นาที 
 
ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งปัญหา 

สอบถามอาการเสีย 

ตรวจสอบปัญหา 

ด าเนินการซ่อม 

เสร็จส่งมอบเครื่อง 

ให้ผู้ใช้งาน 
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3.3.2 งานดูแลการเข้าใช้งานห้องมินิเธียเตอร์ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานดูแลการเข้าใช้งานห้องมินิเธียเตอร์ มีหน้าที่หลักในการอ านวยความ

สะดวกให้กับ อาจารย์ บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม ที่ต้องการเข้าใช้งานห้องมินิเธียเตอร์  ในการเรียนรู้
แบบมัลติมีเดีย ทั้งภาพและเสียงที่ทันสมัย 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือส่งเสริมการเรียนแบบมัลติมีเดียที่ทันสมัย 
2. เพ่ือให้มีพ้ืนที่ผ่อนคลาย และความบันเทิง  
3. เพ่ือให้มีพ้ืนที่น าเสนอผลงาน 
 

เป้าหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผู้ใช้บริการได้รับความเรียนรู้ที่ทันสมัย 
 1.2 ผู้ใช้บริการได้พักผ่อนและคลายเคลียด  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 มีพ้ืนที่ให้บริการด้านมัลติมีเดียแก่ อาจารย์ บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม 
 

กลุ่มเป้าหมาย  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานดูแลการเข้าใช้งานห้องมินิเธียเตอร์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 

ผู้ใช้บริการเขียนใบจองห้อง 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา/
บรรณารักษ์ 

2 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ วันที่ เวลา ว่ามีผู้เข้าใช้แล้ว
หรือยัง 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

เปิดห้องแล้วตั้งเครื่องให้พร้อมใช้งาน 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

4 
 
 

 

 
 

-- 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 
 

- 
 
 

**ระยะเวลาการด าเนินงานดูแลการเข้าใช้งานห้องมินิเธียเตอร์ 11 นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 
ภาพห้องมินิเธียเตอร์ จ านวน 12 ที่นั่ง 

 

รับจองห้อง 

เปิดห้องแล้วตั้งเครื่อง 

ให้พร้อม 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบเวลา 
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3.3.3 งานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศห้องสมุด 
มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานในการดูแล ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศงานห้อ งสมุด

ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในส านักวิทยบริการ เพ่ือสนับสนุนให้การใช้งานระบบสารสนเทศ
ห้องสมุด ให้เป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้องแม่นย า สนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในฝ่ายเป็นไปอย่างราบรื่น ตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้ใช้งานและผู้รับบริการ  

2. เพื่อแก้ไขระบบสามารถท างานได้อย่างถูกต้อง 
3. พัฒนาระบบสารสนเทศน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและการบริการของงานห้องสมุด 
 

เป้าหมาย  

1. เชิงปริมาณ  
 1.1 สนับสนุนให้การท างานและการให้บริการเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
 1.2 ระบบสารสนเทศมีการท างานถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 ผู้รับบริการจากหน่วยงานได้รับความสะดวก สบาย  
 2.2 มีระบบสารสนเทศท่ีช่วยในการปฏิบัติงานและการบริการของงานห้องสมุด  
 

กลุ่มเป้าหมาย  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในงานเทคโนโลยีห้องสมุด 
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กำรบวนงำนปรับปรุงและพัฒนำระบบสำรสนเทศห้องสมุด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 

 5 วัน 
 
 

ส ารวจความต้องการและรวบรวม 
ปัญหาที่เกิดจากการใช้งานของผู้ใช้ 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
2 
 

 

 5 วัน 
 
 

วิเคราะห์ความต้องการและปัญหา 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 

3 
 
 

 10 วัน 
 
 

ออกแบบระบบและขั้นตอนการ 
ท างานของระบบ 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
4 
 
 

 5 วัน 
 
 

วิเคราะห์และออกแบบฐานข้อมูล 
(Database) 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
5 
 
 

 10 วัน 
 
 

ออกแบบส่วนต่อประสานกับ ผู้ใช้งาน  
(User Interface) 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
6 
 
 

 20 วัน 
 
 

พัฒนาระบบการท างาน เชื่อมต่อกับ
ฐานข้อมูล 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
7 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ทดสอบการท างานและการใช้ งาน
ระบบร่วมกับผู้ใช้งาน 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
 

8 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 

ปรับปรุงแก้ไขระบบให้มีถูกต้อง 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
 

9 
 
 

 5 วัน 
 
 

จัดท าคู่มือและเอกสารประกอบ 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
10 

 
 

 1 วัน 
 
 

ประเมินผล 
 
 

งานเทคโนโลยี
ห้องสมุด 

 
**ระยะเวลาการด าเนินงานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศห้องสมุด 67 วัน 

ภำคผนวก (ถ้ำมี) – 

ส ารวจความต้องการ 

วิเคราะห์ความต้องการ 

ออกแบบฐานข้อมูล 

ประเมินผล 

ออกแบบระบบ 

ออกแบบ UI 

พัฒนาระบบ 

ทดสอบระบบ 

ปรับปรุงแก้ไข 

จัดท าเอกสารประกอบ 
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3.3.4 งานผลิตสื่อกราฟิกและมัลตมิีเดีย 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานผลิตสื่อกราฟิกและมัลติมีเดีย มีหน้าที่หลักในการส ารวจข้อมูล 

รวบรวม ข้อมูล ข่าวสารภายในส านักวิทยบริการ เพ่ือน ามาประชาสัมพันธ์ในรูปแบบสื่อกราฟิกและมัลติมีเดียลงใน
เว็บไซต์ให้กบัอาจารย์ บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม  

 
 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือผลิตสื่อรูปแบบมัลติมีเดียชมแล้วความเข้าใจได้ง่ายขึ้น 
2. เพ่ือผลิตสื่อกราฟิกให้เกิดความสวยงามดึงดูดความสนใจให้ผู้อ่าน 
 

เป้าหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผู้ใช้บริการได้รับความรู้ ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องรวดเร็ว 
 1.2 มีสื่อรูปแบบกราฟิกมัลติมีเดียที่น่าสนใจแก่ผู้รับชม 
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น  
 2.2 การสื่อกราฟิกและมัลติมีเดียสวยงามน่าสนใจ 
 

กลุ่มเป้าหมาย  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานผลิตสื่อกราฟิกและมัลติมีเดีย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 

 5 นาที 
 
 

ข้อมูลการผลิตสื่อ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
2 
 
 
 

 
 

20 นาที 
 
 

รวบรวมภาพและวีดีโอเพ่ือใช้ในการ
สร้างสื่อ 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
3 
 
 

 

 30 นาที 
 
 

น าข้อมูลที่เก่ียวข้องใส่ลงในสื่อ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

4 
 
 

 

 3 ชั่วโมง 
 
 

ตกแต่งสื่อให้มีความน่าสนใจ 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

5 
 
 
 

 

 
 

30 นาที 
 
 
 

น าสื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 

ผู้เกี่ยวขอ้งที่ให้
จัดท าสื่อ 

 
 

6 
 
 

 

 
 10 นาที 

 
 

เผยแพร่สื่อกราฟฟิคและสื่อ
มัลติมีเดียลงเว็บไซต์และเฟสบุ๊คของ
หน่วยงาน 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

**ระยะเวลาการด าเนินงานผลิตสื่อกราฟิกและมัลติมีเดีย 2 ชั่วโมง 35 นาที 
 
ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลการผลิต
สื่อ 

รวบรวมภาพและวีดีโอ 

ผู้เกี่ยวข้องตรวจ 

เผยแพร่ข่าวสาร 

เขียนข้อมูลน าเสนอในสื่อ 

ตกแต่งภาพและวีดีโอ 
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3.3.5 งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่หลักในการส ารวจข้อมูล รวบรวม  

ข้อมูล ข่าวสารภายในส านักวิทยบริการ เพ่ือน ามาประชาสัมพันธ์ในรูปแบบเว็บไซต์ให้กับอาจารย์ บุคลากร นักศึกษา
มหาวิทยาลัยนครพนม  

 
 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือการสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีร่วมกัน 
2. เพ่ือให้ทราบถึง กระบวนการบริหารจัดการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ บุคลากร วิธีการรวมทั้ง 

ช่องทางในการน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  
3. เพ่ือน าเสนอข้อมูลข่าวสารที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 

เป้าหมาย  
1. เชิงปริมาณ  
 1.1 ผู้ใช้บริการได้รับความรู้ ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องรวดเร็ว 
 1.2 มีการประชาสัมพันธ์หลากลายช่องทาง และครอบคลุม 
2. เชิงคุณภาพ  
 2.1 การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น  
 2.2 การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงาน 
 2.3 การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง 
 

กลุ่มเป้าหมาย  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการภายในงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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กระบวนงานประชาสัมพันธ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 

 5 นาที 
 
 

ข้อมูลข่าวสาร 
 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

2 
 
 

 
 

20 นาที 
 
 

น าข้อมูลดิบข่าวที่ได้รับมาวิเคราะห์
ข่าว 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
3 
 
 

 10 นาที 
 
 

น าข้อมูลที่ผ่านการวิเคราะห์มา
เรียบเรียงบข่าวข่าว  
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
4 
 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 
 

ส่งข่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อมูลข่าวว่าข้อมูลถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

ผู้เกี่ยวข้องที่ส่ง
ข่าวให้ 

 
 

4 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 

น ารูปภาพที่เก่ียวข้องกับข่าวมา
ตกแต่งแสงสีให้สวยงาม 
 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
5 
 
 

 
 

10 นาที 
 
 

น าข้อมูลข่าวสารและรูปภาพ 
เผยแพร่เว็บไซด์ เฟสบุ๊คของ
หนว่ยงาน 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

 
**ระยะเวลาการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 1 ชั่วโมง 45 นาที 
 
ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
- 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

ข้อมูลข่าวสาร 

วิเคราะห์ข้อมูลข่าว 

ผู้เกี่ยวข้องตรวจ 

ตกแต่งรูปภาพ 

เผยแพร่ข่าวสาร 

เขียนข่าว 
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ภาคผนวก 
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1. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง การใช้บริการส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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