
คํานํา 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดทํามาตรฐานการใหบริการ และข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของแตละฝายเพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสาร

เทศ ไดแก สํานักงานผูอํานวยการ  ฝายวิทยบริการ และฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ดังนั้นการจัดทําคูมือมาตรฐานการใหบริการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานในครั้งนี้เปนการรวม

กระบวนการและข้ึนตอน วิธีการปฏิบัติงาน หากคูมือเลมนี้มีขอบกพรองประการใด คณะผูจัดทํา จะได

นําไปปรับปรุงแกไขตอไป 
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ภาพรวมสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

นโยบายของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดานการบริหารงาน 

1. สงเสริมการใชหลักธรรมาภิบาลในการบริหาร โดยใหบุคลากรมีสวนรวมในการบริหาร เสนอ

ขอคิดเห็นเสนอแนะเพ่ือพัฒนาองคกร 

2. สงเสริมการปฏิบัติงานเปนทีม 

3. สงเสริมการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

4. สงเสริมการจัดการความรู (KM) 

 

ดานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

1. สงเสริมและสนับสนุนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 

การวิจัย ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และความตองการของผูใชบริการ 

2. สนับสนุนการดําเนินการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ และจัดสรางฐานขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศ เพ่ือการใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
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ดานการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

1. สงเสริมและสนับสนุนการใหบริการยืม คืน ทรัพยากรสารสนเทศใหมีความสะดวก รวดเร็ว 

2. สงเสริมและสนับสนุนการใหบริการสืบคนขอมูล บริการตอบคําถาม และชวยการคนควา เพ่ือ

สนับสนุนการเรียน การสอน และการวิจัย 

3. สงเสริมและสนับสนุนการบริการสงเสริมการอาน และเสริมสรางความรู ดวยวิธีการตางๆ ไดแก 

การนําชมสํานักวิทยบริการฯ  การจัดนิทรรศการ การจัดเสวนาการแนะนําการใชฐานขอมูล 

 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. สนับสนุนการพัฒนาแหลงการเรียนรูใหเปนระบบดิจิตอลดําเนินการจัดทําแผนสารสนเทศ และ

สงเสริมการดําเนินงานตามแผนสารสนเทศท่ีกําหนด 

2. สงเสริมและสนับสนุนการจัดหา พัฒนาและบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยใหใชงานไดอยามีประสิทธิภาพ 

3. สงเสริมและสนับสนุนการเพ่ิมชองทางการเชื่อมตอระบบเครือขายเพ่ือใหครอบคลุมพ้ืนท่ีการ

ใหบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4. ควบคุมการเขาใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหสอดคลองกับ พรบ. ผูกระทําความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 ภายใตเครือขายของมหาวิทยาลัย 

5. สนับสนุนการใหบริการผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกสและสื่อการสอนทางไกลท้ังหนวยงานภายในและ

หนวยงานภายนอก 

 

ดานความรวมมือภายใน และ ภายนอกมหาวิทยาลัย 

1. สนับสนุนใหมีการพัฒนาและใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกันท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. สนับสนุนใหมีการเชื่อมโยงเครือขายเพ่ือการเขาถึงสารสนเทศระหวางสํานักวิทยบริการกับ

หนวยงานภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

3. สงเสริมสนับสนุนใหบริการวิชาการแกหนวยงานท่ีขอความรวมมือ  เชน การใหคําปรึกษา การจัด

ประชุม ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน และอ่ืนๆ 

 

ดานการพัฒนาบุคลากร  

1. สนับสนุนใหบุคลากร เขารับการศึกษาตอเนื่อง หรือรับการฝกอบรมหลักสูตรระยะสั้น เพ่ือนํา

ความรูมาพัฒนา ในการปฏิบัติงาน 
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2. สนับสนุนใหบุคลากรมีโอกาสเขารวมประชุมสัมมนาทางวิชาการในหัวขอท่ีเก่ียวของกับงานท่ี

ปฏิบัติ  

3. สงเสริมการจัดฝกอบรมบุคลากรใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ มีความเขาใจ  และสามารถ

ปฏิบัติงานไดดี และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

ดานการจัดทําระบบฐานขอมูล 

1. สนับสนุนการพัฒนาระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 

2. จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของมหาวิทยาลัย 

 

ดานศิลปวัฒนธรรม 

1. สงเสริมใหมีกิจกรรมดานศาสนา ศิลปะ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับวัฒนธรรมไทย 

2. สนับสนุนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศดานศิลปวัฒนธรรมไทย 

 

ดานการรักษาส่ิงแวดลอม 

1. สงเสริมการใชพลังงาน และทรัพยากรอยางประหยัดและใหเกิดประโยชนสูงสุด 
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วิสัยทัศน พันธกิจ อัตลักษณ คานิยม 

วิสัยทัศน 

“เปนผูนําในการสนับสนุนมหาวิทยาลัยไปสูสังคมแหงการเรียนรู” 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศใหสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย 

2. ใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือประโยชนทางดานการศึกษา การวิจัย และการบริการ

วิชาการของผูใชบริการ 

3. พัฒนาและสนับสนุนใหเกิดการใช ICT เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการทางการศึกษา 

4. สงเสริมและพัฒนาคุณภาพผูจบการศึกษาใหมีสมรรถนะทาง ICT  อยางมีมาตรฐาน 

5. บริหารจัดการ เพ่ือใหเกิดการมีสวนรวม โปรงใส และตรวจสอบได 

 

อัตลักษณ  

“มีจิตบริการ เชี่ยวชาญเทคโนโลย”ี 

 

คานิยม 

คานิยมหลักของสํานักวิทยบริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ CENTER OF BRIGHTNESS 

B = Book คือ หนังสือ 

RI  =Resources of Information คือ ทรัพยากรสารสนเทศ 

G = Goal คือ เปาหมาย 

HT = High Technology คือ เทคโนโลยี 

N = Network คือ เครือขายคอมพิวเตอร 

E = Ethics คือ คุณธรรม จริยธรรม 

SS = Services คือ บริการ 
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ระบบและกลไกในการบริหาร 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นหน่วยงำนตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร

ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลกรุงเทพโดยมีคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศเป็นที่ปรึกษำ แผนภูมิกำรแบ่งส่วนรำชกำรและแผนภูมิกำรบริหำรงำน แสดงดังนี้ 

 
แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
แผนภูมิการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 



                                                                                        
 

                                                                คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

สถานท่ีและส่ิงอํานวยความสะดวก 

สํานักวิทยบริการฯ มีพ้ืนท่ีทําการในอาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  จํานวน 5 ชั้น 

ประกอบดวยอาคาร และมีพ้ืนท่ีสําหรับ ใชงานดังนี้  

 

ช้ัน รายละเอียด 

ช้ัน 1 ศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 

ช้ัน 3 หองปฏิบัติงานของกลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา 

ช้ัน 4 เคานเตอรบริการยืม–คืน 

 หองหนังสือภาษาไทยฉบับปจจุบัน หมวด 000-999 

 หองหนังสือภาษาอังกฤษฉบับปจจุบัน หมวด 0000-999 

 บริการวารสารและหนังสือพิมพฉบับปจจุบัน 

 บริการถายเอกสาร 

 บริการตอบคําถามและชวยคนควา 

ช้ัน 5 เคานเตอรบริการยืม –คืน  

  

 หองวิทยานิพนธและรายงานวิจัย 

 บริการวารสารและสื่อสิ่งพิมพลวงเวลา 

 บริการสื่อโสตทัศนวัสดุ 

 บริการถายเอกสาร 

 บริการตอบคําถามและชวยคนควา 

ช้ัน  6 หอง Server 

 พ้ืนท่ีทํางานของผูบริหารและบุคลากรของสํานักวิทยบริการฯ 

 บริการซอมบํารุงคอมพิวเตอร 
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                                                                คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงาน

ผูอํานวยการ 
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                                                                คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มาตรฐานการใหบริการ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

 สํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีพันธกิจในการบริหาร

จัดการเพ่ือใหเกิดการมีสวนรวม โปรงใส และตรวจสอบได โดยมีเปาประสงคเพ่ือดําเนินการบริหารจัดการ

เชิงรุกอยางมีประสิทธิภาพแบะเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยภาระงานของสํานักงานผูอํานวยการ ท่ี

นํามาจัดทํามาตรฐานการใหบริการ มีดังนี้ 

1. งานสารบรรณและบุคลากร 

1.1 การรับหนังสือภายใน-ภายนอก 

1.2 การสงหนังสือภายใน-ภายนอก 

1.3 การจัดพิมพเอกสาร 

1.4 การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 

1.5 การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติงาน 

1.6 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

1.7 การจัดทํารายงานการไปฝกอบรม สัมมนา ประชุม 

2. งานวางแผน การเงิน และบัญชี 

2.1 การจัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายประจําป  

2.2 การจัดทํารายงานผลการใชจายเงินประจําป 

2.3 การจัดทํารายงานประจําป 

2.4  การจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนา ท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

3. งานพัสดุ 

3.1 การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

3.2 การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
 

 

  

8



1.งานสารบรรณและบุคลากร 

1.1 การรับหนังสือภายใน-ภายนอก 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1. รับหนังสือจากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก ซ่ึง

ประกอบไปดวย  เอกสารท่ัวไป, ไปรษณีย, อ่ืน ๆ 

1 นาที 

2. ดําเนินการตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมูของหนังสือ หรือ

เอกสาร/สิ่งพิมพ  

10 นาที 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดเลมทะเบียนรับเรื่อง โดยระบุวันท่ี

รับ, หนวยงานท่ีสงเอกสาร, เรื่อง(รายละเอียด) และประทับตรา

รับเรื่องท่ีมุมบนขวามือของหนังสือรับ โดยระบุเลขท่ีรับ, วันท่ีรับ, 

เวลาท่ีรับ 

30 วินาที ตอ 1 เรื่อง 

4. แจกจายหนังสือรับ, หนังสือ, วารสาร, จดหมายบุคคล ใหแกฝาย

ท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 

10 นาที 

5. เกษียนเรื่องเสนอผูบริหาร 1 นาที ตอ 1 เรื่อง 

6. ผูบริหารสั่งการ/อนุมัติ หากไมถูกตองดําเนินการสงคืนเพ่ือแกไข 5 นาที 

7. เอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลวดําเนินการสําเนาเอกสารและ        

จัดเก็บเขาแฟม 

2 นาที ตอ 1 เรื่อง 

8. ดําเนินการสงมอบเอกสารแกผูเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

งาน 

1 นาที ตอ 1 เรื่อง 
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         ข้ันตอนการรับหนังสือภายใน-ภายนอก 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับหนังสือจากหนวยงานภายใน-ภายนอก  

(เอกสารท่ัวไป, ไปรษณีย, อ่ืน ๆ) 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด

หมวดหมู 

  สงคืนหนวยงาน 

ไมถ่กูต้อง 

แจกจายใหแกฝายท่ีเก่ียวของ 

(หนังสือ, วารสาร, จดหมายบุคคล)  

ผูบริหารสั่งการ/

อนมัติ 

สําเนาเอกสาร / เก็บเขาแฟม  

สิ้นสุด 

เกษียนเรื่องเสนอผูบริหาร 

ไมอนุมัติ 
แกไข 

อนุมัติ 

ถกูต้อง 

มอบผูเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบตามหนาท่ี 
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1.2 การสงหนังสือภายใน-ภายนอก 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1. หนังสือราชการท่ีลงนามแลวจากผูบริหาร ดําเนินการตรวจสอบ

ความถูกตองของหนังสือเพ่ือดําเนินการข้ันตอนตอไป หากไม

ถูกตองใหสงคืนเจาของเรื่องเพ่ือดําเนินการแกไข 

1 นาที 

2. ออกเลขหนังสือสง โดยทําการลงทะเบียนในสมุดเลมทะเบียนสง

เรื่อง โดยระบุวันท่ีรับ, หนวยงานท่ีรับเอกสาร, เรื่อง(รายละเอียด)  

30 วินาที ตอ 1 เรื่อง 

3. สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม   2 นาที ตอ 1 เรื่อง 

4. ลงบันทึกเรื่องท่ีสงในสมุดสงเรื่องเพ่ือรอใหเจาหนาท่ีเดินเอกสาร

มารับไปเพ่ือเดินเอกสารแจกจายไปยังผูรับ 

1 นาที ตอ 1 เรื่อง 
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ข้ันตอนการสงหนังสือภายใน-ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

หนังสือราชการท่ีลงนามแลว 

ออกเลขหนังสือสง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 ของหนังสือ 

 สงคืนเจาของ

เรื่องแกไข 

ไมถ่กูต้อง 

สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม  

สิ้นสุด 

แจกจายไปยังผูรับ 

ถกูต้อง 
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1.3 การจัดพิมพเอกสาร 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1. ทําการศึกษาเอกสารตนเรื่องตามท่ีไดรับมอบหมาย 3 นาที 

2. จัดพิมพเอกสาร 20 นาที 

3. เอกสารท่ีจัดพิมพเรียบรอยแลว นําเสนอผูบริหารเพ่ือลงนาม หาก

มีการแกไข ใหสงกลับเพ่ือดําเนินการแกไข และนําเสนอใหมอีก

ครั้ง 

5 นาที 

4. สงมอบงานท่ีไดดําเนินการจัดพิมพเรียบรอยแลวแกผูสั่งการ 1 นาที 
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ข้ันตอนการจัดพิมพเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ศึกษาเอกสารตนเรื่อง 

จัดพิมพเอกสาร 

เสนอผูบริหารลงนาม ทําการปรับแกไข

ใหม 

ไมถูกตอง 

สงมอบงานท่ีไดจัดพิมพ  

สิ้นสุด 

ถูกตอง 
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 1.4 การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัติงาน                    

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 รับแจงการคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานจากกองบริหารงานบุคคล  

2 บันทึกเสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณา และเชิญคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลประชุมเพ่ือพิจารณากําหนดตําแหนง ประเภท/สาย

งาน  และจัดสรรใหแกหนวยงานในสังกัด         

ภายใน 7 วันทําการ 

 

3  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 30 นาที 

4 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก  เพ่ือพิจารณากําหนดแผนดําเนินการ

คัดเลือกกําหนดวิธีการคัดเลือก ดําเนินการคัดเลือก     

ภายใน 2 วันทําการ 

 

5 จัดทําประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล  กําหนดตําแหนง อัตรา

เงินเดือน   กําหนดคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของ

ผูสมัคร, หลักฐานการสมัคร กําหนดคุณสมบัติท่ัวไปและ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของผูสมัคร,หลักฐานการสมัคร กําหนดวัน

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ,  ผลการสอบคัดเลือก  

ภายใน  3 วันทํา

การ 

 

6 ดําเนินการรับสมัคร   ไมนอยกวา 7 วันทําการ นับแตวันท่ีเริ่มรับ

สมัคร 

ไมนอยกวา7วันทํา

การ 

7 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  ภายใน 2 วันทําการหลัง

วันปดรับสมัคร 

ภายใน 2 วันทําการ 

 

8 ดําเนินการคัดเลือก โดยคณะกรรมการสรรหาแลเปนผูกําหนด ไมเกิน 2 วันทําการ 

9 ประกาศผลสอบผูผานการคัดเลือก   ซ่ึงตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวา

รอยละ  60   โดยเรียงลําดับคะแนนจากสูงสุดลงมา  ภายใน  3 วัน

ทําการหลังจากวันสอบคัดเลือก 

ภายใน 3 วันทําการ 

 

10 ผูสอบผานการคัดเลือกรายงานตัว ภายใน 3 วันทําการ 

11 ทําสัญญาจาง,ทําทะเบียนประวัติ,จัดทําคําสั่งใหปฏิบัติงาน, ทํา

หนังสือสงตัวไปปฏิบัติงาน, ทําหนังสือไปพิมพลายนิ้วมือเพ่ือ

ตรวจสอบประวัติ  

2 วัน 

12 แจงเวียนคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 1 วัน 

หมายเหต ุขอท่ี 11-12 กองบริหารงานบุคคลดําเนินการ 
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                                ข้ันตอนการดําเนินการคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

                ผูสอบผานการคัดเลือกรายงานตัว 

          

 

สอบผาน 

       ดําเนินการคัดเลือก 

 

กลับไปดําเนินการ 

       

สอบไมผาน 

                        ประกาศผลการสอบคัดเลือก        

            

 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 

ดําเนินการรับสมัครไมนอยกวา 7 วันทําการ 

ทําสัญญาจาง, ทําทะเบียนประวัติ, จัดทําคําส่ังใหปฏิบัติงานทําหนังสือสง

ตัวไปพิมพลายน้ิวมือ แจงเวียนคําส่ังแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

รับหนังสือแจงการคัดเลือกตําแหนงจากกองบริหารงาน 

   บุคคล 

 

      เชิญคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประชุม 

เพ่ือกําหนดตําแหนง คุณวุฒิ เง่ือนไขเก่ียวกับตําแหนง 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก จํานวนไมนอยกวา 5 คน 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯเพ่ือกําหนดแผน/วิธีการคัดเลือก 

จัดทําประกาศรับสมัคร ประกาศไวไมนอยกวา 5 วันทําการ 
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          1.5 การรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงาน 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 เปดระบบการลงเวลาปฏิบัติงาน (ผูดูแลระบบ) 1 นาที 

2 ใสรหัสผาน ใสรหัสตรวจสอบ คลิกปุมเพ่ือเขาสูระบบ (สําหรับผูดูแล

ระบบ) 

1 นาที 

3 เลือกการเชื่อมตอเครื่อง และเลือกการตั้งเวลาเครื่อง 1 นาที 

4 ประมวลผลขอมูลบุคลากร 1 นาที 

5 เลือกรายการลงเวลา/รูปถาย 1 นาที 

6 สงออกขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงานไปยังไมโครซอฟทเอ็กเซล 

พรอมพริ้นเอกสาร 

1 นาที 

7 ตรวจสอบขอมูลบุคลากรเก่ียวกับการขาด ลา มาสาย 5 นาที 

8 รวบรวมขอมูลการขาด ลา มาสาย เพ่ือจัดทําสถิติบุคลากรแตละ

บุคคล 

3 นาที 

9 เก็บรวบรวมขอมูลเขาแฟม 1 นาที 
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        ข้ันตอนการรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

เลือกรายการลงเวลา/รูปถาย 

สงออกขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงานไปยัง

ไมโครซอฟทเอ็กเซล 

ตรวจสอบขอมูลบุคลากรเก่ียวกับการขาด ลา มาสาย 

รวบรวมขอมูลการขาด ลา มาสาย เพ่ือจัดทําสถิติ

บุคลากรแตละบุคคล 

สิน้สดุ 

เลือกการเชื่อมตอเครื่องปฏิบัติงาน 

เปดระบบการลงเวลาปฏิบัติงาน 

ใสรหัสผาน ใสรหัสตรวจสอบ เพ่ือเขาสูระบบ 

ประมวลผลขอมูลบุคลากร 

เก็บรวบรวมขอมูลเขาแฟม 
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           1.6 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเล่ือนเงินเดือน 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 จัดเตรียมเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 วัน 

2 แจกเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานแกบุคลากร 1 วัน 

3 ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เก่ียวกับการลาบอยครั้งและการมาทํางานสาย รอยละของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1 วัน 

4 ติดตามและใหคําปรึกษา แนะนําการเขียนแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

1 วัน 

5 รวบรวมเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติราชการและใหหัวหนางาน

ประเมินผลการปฏิบัติงานเบื้องตน 

1 วัน 

6 ประเมินผลการปฏิบัติงานและใหคะแนน พิจารณาผลคะแนนใน

วงเงินท่ีไดรับจัดสรร 

1 วัน 

7 เสนอผูบริหาร และคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 1 วัน 

8 จัดทําแบบสรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 1 วัน 

9 สงแบบสรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานไปยังกองบริหารงานบุคคล

ดําเนินการตอไป 

1 ชั่วโมง 
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    ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเล่ือนเงินเดือน 

 

    

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

กลบัไปแก้ไข 

รวบรวมเอกสารการประเมินผลการปฏิบตัิราชการและให้

หวัหน้างานประเมินผลการปฏิบตัิงานเบือ้งต้น 

 

ประเมินผลการปฏิบตัิงานและให้คะแนน พิจารณาผล

คะแนนในวงเงินท่ีได้รับจดัสรร 

เสนอผูบริหาร และ

คณะกรรมการกลั่นกรองผล     

การประเมิน 

 เห็นชอบ 

 ไมเห็นชอบ 

     จัดทําแบบสรุปคะแนนผลการปฏิบัติงาน 

 
สง่แบบสรุปคะแนนผลการปฏิบตังิานไปยงักอง

บริหารงานบคุคลดําเนินการตอ่ไป 

สิน้สดุ 

    ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ

 

 จัดเตรียมเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

แจกเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงาน                           

แกบุคลากร 

ติดตามและใหคําปรึกษา แนะนําการเขียนแบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

20



                  1.7 การจัดทํารายงานการไปฝกอบรม สัมมนา ประชุม 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 รวบรวมรายงานการไปฝกอบรม สัมมนา ประชุมของบุคลากร

ประจําปงบประมาณ 

1 วัน 

2 ตรวจสอบความถูกตอง รายงานการไปฝกอบรม สัมมนา ประชุมของ

แตละบุคคล 

1 วัน 

3 จัดทํารายงานการไปสัมมนา ฝกอบรมประชุม ไปยังกองบริหารงาน

บุคคล 

1 วัน 

4 จัดทําสําเนา/จัดเก็บเขาแฟมรายงาน 30 นาที 
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  ข้ันตอนการจัดทํารายงานการฝกอบรม สัมมนา ประชุม 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

จัดทํารายงานการไปสัมมนา ฝกอบรม 

ประชุม ไปยังกองบริหารงานบุคคล 

 

           จัดทําสําเนา/จัดเก็บเขาแฟมรายงาน 

สิ้นสุด 

รวบรวมรายงานการไปฝกอบรม สัมมนา ประชุม

ของบุคลากร 

  ตรวจสอบความถูกตอง   

รายงานของแตละบุคคล 

 

 

กลบัไปแก้ไข 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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2. งานวางแผน การเงิน และบัญชี 

2.1  การจัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายประจําป 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 หนังสือเกษียณจากผูอํานวยการ : บันทึกชีแจงจากกองนโยบาย

และแผนงานใหดําเนินการจัดทําคําเสนอของบประมาณประจําป 

30 นาที 

2 จัดทําแผนการประชุมชี้แจงคําเสนอของบประมาณ : โดย

ประสานงานกับรองผูอํานวยการ (อ.สุรีพร นวลนิ่ม) เพ่ือกําหนด

รายละเอียด เชน วันนัดประชุม สถานท่ี รวมท้ังวาระการประชุม

ตาง ๆ 

30 นาที 

3 จัดทําหนังสือเชิญประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบ 

3.1 ดาวนโหลดแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณ 2 รูปแบบคือ 

- งบประมาณแผนดิน 

- งบประมาณเงินรายได 

3.2 บันทึกขอความเชิญประชุม โดยกําหนดวันท่ี...สถานท่ี..และ

วาระการประชุม 

3.3 สงe-mail แบบฟอรมท่ีไดดาวนโหลดมาจากเว็บไซดของกอง

นโยบายและแผนใหกับแตละกลุมงาน 

 

5 นาที 

 

 

10 นาที 

 

5 นาที 

 

4. Up load แบบฟอรมคําเสนอของบประมาณข้ึนประชาสัมพันธ

ผาน Facebook :  กลุม Myfriend 

10 นาที 

5. จัดประชุมเสนอของบประมาณ : ผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ

ชี้แจงการจัดประชุม การเสนอของบประมาณใหสอดคลองกับพันธ

กิจของหนวยงาน รวมถึงแผนปฏิบัติราชการประจําป 

4 ชั่วโมง 

6. ผูท่ีเก่ียวของเขียนเสนอของบประมาณ : โดยจัดทําตามแบบฟอรม

ท่ีไดกําหนดจากกองนโยบายและแผนงาน 

5 วันทําการ 

7 รับและรวบรวมคําเสนอของงบประมาณ : ประกอบดวย 

- คําเสนอขอครุภัณฑ (แบบ ง.3) 

- คําเสนอขอโครงการ (แบบ ง.5) 

 

 

1 วันทําการ 
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ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

8 พิจารณาคุณลักษณะและคําณวณคาใชจาย : 

8.1 ตรวจสอบความถูกตองของคุณลักษณะของครุภัณฑโดย

เปรียบเทียบคุณลักษณะและราคา กับราคากลางจากสํานัก

งบประมาณ (คา K) แตถาเปนครุภัณฑประเภท IT ใหเปรียบเทียบ

จากกระทรวง ICT 

8.2 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการในการคํานวนคาใชจายให

เปนไปตามระเบียบของสํานักงบประมาณและกรมบัญชีกลาง 

8.3 พิจาณาความสอดคลองของหลักการและเหตุผลความจําเปน 

วัตถุประสงค รวมท้ังผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 

ครึ่งวันทําการ 

 

 

ครึ่งวันทําการ 

 

1 วันทําการ 

9 จัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายประจําป (รูปแลม) 

9.1 งบบุคลากร ถาเปนงบประมาณแผนดินไมตองจัดทํา แตถา

เปนงบประมาณเงินรายไดจะตองมีการคําณวณ เงินเดือน และเงิน

ประกันสังคมท้ังป ใหกับพนักงานเงินรายได และลูกจางชั่วคราว 

รวมท้ังมีการตั้งประมาณเงินเดือนท่ีจะเพ่ิมข้ึนรวมถึงการกัน

เงินเดือนสําหรับอัตราใหมไวดวย 

9.2 จัดทํางบดําเนินงาน 

- คาตอบแทน   

  * งบประมาณแผนดินไมตองจัดทํา 

  * งบประมาณเงินรายได ตองจัดทําคาอาหารทําการนอกเวลา

ราชการ 

- คาใชสอย  ใหพิจารณาจากผลการดําเนินงานยอนหลัง 1 ป 

- คาวัสดุ เชน วัสดุสํานังาน หนังสือ วารสาร ฐานขอมูล วัสดุ

คอมพิวเตอรโดยพิจาณาจากผลการดําเนินงานยอนหลัง 1 ป และ

ประมาณการเพ่ิมข้ึน อยางนอย 25% 

9.3 ครุภัณฑ  รวบรวมจากความจําเปนของแตละกลุมงานท่ี

นําเสนอมารวมท้ังท่ีไดเขียนเสนอขอข้ึนใหมเองดวย และจัดทํา

สรุปครุภัณฑท้ังหมดพรอมท้ังจัดลําดับความสําคัญ 

 

 

1 วันทําการ 
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ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

 9.4 โครงการ (หมวดรายจายอ่ืน) เปาหมายคือบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัยฯ สําหรับคาใชจายการฝกอบรมใหยึดตามระเบียบ

การเบิกจายกองคลังของมทรก.ซ่ึงจะเก่ียวของกับมาตรการ

ประหยัดดวย 

9.5.โครงการ (หมวดงบเงินอุดหนุน) เปาหมาคือบุคลากรภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ 

9.6 จัดทําสรุปคาใชจายท้ังหมดตามแบบฟอรมท่ีกองนโยบายและ

แผนงานกําหนด 

 

10 เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ :  

10.1 จัดทําเลมคําเสนอของบประมาณและจัดกลุม/จัดลําดับของ

โครงการและครุภัณฑเพ่ือนําเสนอผูอํานวยการพิจารณาตาม

ความจําเปนมากท่ีสุดไปถึงนอยท่ีสุด 

10.2 จัดทําบันทึกสงกองนโยบายและแผน 

10.3 จัดทําสําเนา จํานวน 4 เลม  และแผน CD  จํานวน 2 แผน 

- เลมท่ี 1 พรอมแผน CD  สงกองนโยบายและแผน 

- เลมท่ี 2 สงใหผูอํานวยการ 

- เลมท่ี 3 สงใหรองผูอํานวยการผูดูแลงานบริหาร 

- เลมท่ี 4 พรอมแผน CD  เก็บไวกับผูจัดทําเลม 

ครึ่งวันทําการ 

11 สงสารบรรณของ สวส. เพ่ือดําเนินการจัดสงกองนโยบายและแผน ครึ่งวันทําการ 
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อนุมัติ 
อนุมัติ 

ข้ันตอนการจัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายประจําป 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

  

 

    

 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

            
  

อนุมัติ 

จุดเริ่มตน 

หนังสือเกษียณจากผูอํานวยการ 

จัดทําแผนการจัดประชุมชี้แจงคําเสนอของบประมาณ 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบ 

จัดประชุมการเสนอของบประมาณ 

ผูท่ีเก่ียวของเขียนของบประมาณ 

รับและรวบรวมคําเสนอของบประมาณ 

พิจารณาคุณลักษณะและ

คํานวณคาใชจาย 

จัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายประจําป(รูปเลม) 

เสนอผูอํานวยการพิจารณา

อนุมัติ 

สงสารบรรณ สวส. เพ่ือดําเนินการสงกองนโยบายและแผน 

จุดสิ้นสุด 

ไมอนุมัติ 

Up loadแบบฟอรมคําเสนอของบประมาณข้ึน Myfriend 

แกไข 

ไมอนุมัติ 

แกไข 
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2.2   การจัดทํารายงานผลการใชจายเงินประจําป 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1. ดําเนินการรวบรวมขอมูลการใชจายเงินประจําป รอบ 1 เดือน 

จากผูท่ีเก่ียวของในสวนตาง ๆ ซ่ึงประกอบดวย 

1.1 ยอดการใชจายประจําเดือน สอบถามขอมูลจากสํานักงาน

ผูอํานวยการ 

1.2 รายละเอียดเก่ียวกับครุภัณฑ เชน วันท่ีจัดซ้ือ ยอดจัดซ้ือ 

ฯลฯ สอบถามจากสํานักงานผูอํานวยการ 

1.3 รายละเอียดโครงการตาง ๆ ท่ีไดดําเนินการแลวจากผูท่ี

รับผิดชอบจัดโครงการ 

1 วันทําการ 

2. นําขอมูลท่ีไดรับมาตรวจสอบความถูกตอง หากไมถูกตองใหทวน

ถามกลับไปยังผูใหขอมูลเพ่ือดําเนินการแกไข 

30 นาที 

3. จัดทํารายงานการใชจายเงินประจําป รอบ 1 เดือน ประกอบดวย 

แบบ ร.101 , ร.102 , ร.104 , รม. 2 และโครงการตาง ๆ ท่ีได

ดําเนินการแลว พรอมทําบันทึกนําสงเรื่องเพ่ือเสนอตอผูบริหาร 

1 ชั่วโมง 

4. เสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติ หากไมถูกตองดําเนินการสงกลับเพ่ือ

แกไข 

10 นาที 

5. สําเนาเอกสาร / จัดเก็บเขาแฟมเอกสาร 20 นาที 

6. สงผลรายงานการใชจายเงินประจําป รอบ 1 เดือน ไปยังกอง

นโยบายและแผน 

1 วันทําการ 
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานผลการใชจายเงินประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน 

รวบรวมขอมูลการใชจายเงินประจําป รอบ 1 เดือน 

จัดทํารายงานการใชจายเงินประจําป รอบ 1 เดือน 

ไมถกตอง 

เสนอผูบริหารอนุมัติ 

สําเนาเอกสาร / จัดเก็บเขาแฟมเอกสาร 

จุดสิ้นสุด 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สงผลรายงานการใชจายเงินประจําป รอบ 1 เดือน และ

สงไปยังกองนโยบายและแผน 

 

ทวงถามจากผูใหขอมูล 

สงกลับเพ่ือแกไข 
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2.3  การจัดทํารายงานประจําป 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 30 นาที 

2 เสนอผูอํานวยการอนุมัติคณะกรรมการดําเนินงาน 30 นาที 

3 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือกําหนดประเด็น พรอมท้ังสรุปประเด็น

ท่ีตองการใหมีในตัวเลมรายงานประจําป  และนําเขา Wiki 

4 ชั่วโมง 

4. ติดตอประสานงานโดยผานคณะกรรมการดําเนินงานท่ีไดแตงตั้ง

ของแตละกลุมงาน เพ่ือนําขอมูลตามประเด็นท่ีกําหนดในหัวขอ

ตาง ๆ เขาสู Wiki 

1  เดือน 

5. นําขอมูลจาก Wiki มาจัดเรียงใน Microsoft Word  เพ่ือจัดทํา

รูปเลม 

15 วันทําการ 

6. จัดพิมพตนฉบับ และตรวจทานแกไข 1 วันทําการ 

7 เสนอผูบริหารพิจาณา 7  วันทําการ 

8 ประสานงานและจัดสงไฟลตนฉบับใหผูท่ีเก่ียวของดําเนินการ

ออกแบบ ตามโครงสรางแมแบบ 

7 วันทําการ 

9 เสนอผูบริหารอนุมัติตนฉบับ 1 วันทําการ 

10 จัดพิมพรายงานประจําปฉบับสมบูรณ 15  วันทําการ 

11 เผยแพรไปหนวยงานตาง ๆ   1 วันทําการ 
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ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําป 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือกําหนดประเด็น 

เสนอ ผอ. พิจารณา

อนุมัติ 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

ติดตอประสานงานและนําขอมูลตามประเด็นเขา wiki 

 

 นําขอมูลจาก wiki มาจัดเรียงเนื้อหาในMicrosoft word 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

ประสานงานและออกแบบ 

จัดพิมพเลมรายงานประจําปฉบับสมบูรณ 

เผยแพรหนวยงานตาง ๆ 

จุดสิ้นสุด 

จัดพิมพตนฉบับเพ่ือตรวจทานแกไข 

เสนอผูอํานวยการอนุมัติ

จัดพิมพ 

แกไข 

แกไข 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แกไข 
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     2.4  การจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนา ท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1. หนังสือเกษียณจากผูอํานวยการ : บันทึกขอความภายในซ่ึงเก่ียวของกับ

การจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมารแผนดินและ

งบประมาณเงินรายได 

10 นาที 

2. ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ/สถานท่ี/วิทยากร/ยานพาหนะ : 

- จัดทําคําสั่ง เพ่ือกําหนดหนาท่ี และความรับผิดชอบขอบ

บุคลากร 

- ดําเนินการติดตอวิทยากรภายใน คือ บุคลากรจากหนวยงาน

ภาครัฐ 

- ดําเนินการติดตอวิทยากรภายนอก คือ บุคลากรจากหนวยงาน

เอกเอกชน 

- ดําเนินการติดตอสถานท่ีกับกองกลาง ในกรณีจัดกิจกรรม

ภายในมหาวิทยาลัย แตถาเปนโครงการท่ีดําเนินการภายนอก

มหาวิทยาลัยจะตองติดตอหนวยงาน ดังนี้เชน โรงแรมท่ีพัก 

หนวยงานท่ีสนใจจะไปศึกษาดูงานจะตองจัดทําหนังสือราชการ

ภายนอกซ่ึงหนังสือฉบับนี้จะตองผานอธิการบดีเซ็นอนุมัติ 

- ดําเนินการติดตอยานพาหนะกรณีเดินทางไปศึกษาดูงานภายใน

กรุงเทพมหานคร หรือจะจัดจางรถจากสถานประกอบการ

เอกชน  

2 วันทําการ 

3. แจงหนวยงานสงชื่อผูเขารวมอบรม : 

- จัดทําบันทึกขอความแจงหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

โดยขอความรวมมือจากบุคลากรภายใน 7 คณะ  3 สํานัก และ 

5 กอง เพ่ือใหสงบุคลากรเขารวมอบรม ท้ังนี้ตองรวบรวม

รายชื่อของหนวยงานตาง ๆ ผานหัวหนาหนวยงานของแต

หนวยงาน  ประชาสัมพันธโครงการผานเว็บไซตมหาวิทยาลัย 

และเว็บไซตของสํานักวิทยบริการฯ  

- กรณีจัดโครงการใหกับบุคลากร ของสํานักวิทยบริการจะตอง

ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบฝาย Facebook : กลุม 

Myfirend 

5 วันทําการ 
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ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

4.  จัดทํารายละเอียดโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

- นําโครงการท่ีไดเสนอขอ มาจัดทํารายละเอียดโครงการเพ่ือขอ

อนุมัติ โดยคํานวณคาใชจายตามระเบียบท่ีกองคลังกําหนด 

เชน  

- คาตอบแทน 

วิทยากรภายในหนวยงานภาครัฐ ชั่วโมงละ 600 บาท 

วิทยากรภายนอกหนวยงานเอกชน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

คาใชสอย 

คาอาหารวาง 

-ภายใน หนวยงานภาครัฐ ม้ือละ 25 บาท    

-ภายนอก หนวยงานเอกชน ม้ือละ 35 บาท 

คาอาหารกลางวัน 

-ภายในหนวยงานภาครัฐ/ภายนอก

รานอาหาร 

ม้ือละ 150 บาท    

-ภายนอก เฉพาะโรงแรม ม้ือละ 350 บาท 

คาอาหารเย็น 

-ภายนอกถาเปนรานอาหาร   ม้ือละ 150 

บาท 

-ภายนอก โรงแรม               ม้ือละ 350 

บาท 

คาพาหนะ ข้ึนอยูกับระยะทาง สูงสุด 400 บาท 

คาเหมารถบัส ข้ึนอยูกับบริษัทท่ีเราดําเนินการจัดจาง 

- คาวัสดุ ข้ึนอยูความจําเปนเกี่ยวกับโครงการท่ีไดเสนอขอ

อนุมัติ 

หมายเหตุ 1. การคํานวณคาใชจายเม่ีอจัดทําเรียบรอยแลวควรนําไป

ผานกองคลังเพ่ือใหบุคคลท่ีมีความรูดานนี้เฉพาะรวมพิจารณาเพราะ

เม่ือผานกระบวนการอนุมัติแลวจะไดไมตองแกไข 

              2. อัตราคาใชจายจะเปนอัตราท่ีไมแนนอน ข้ึนอยูกับ 

2 วันทําการ 
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ระเบียบของกระทรวงการคลัง และสํานักงบประมาณ กอนจัดทํา

รายละเอียดในแตละปควรศึกษารายละเอียดตาง ๆ กอน  

 

 

5. จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการและขออนุมัติการใชจายเงิน 

- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการพิจารณา เพ่ือเสนออธิการอนุมัติ

โครงการ เนื้อหาประกอบดวบ 

1. ขออนุมัติโครงการ 

2. ขออนุมัติการใชจายเงิน 

3. ขออนุมัติผูเขารวมโครงการ 

4. ขออนุมัติจางวิทยากร 

10 นาที 

6.  เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ ครึ่งวัน 

7. ยืมเงินทดลองจายผานกองคลัง โดยจัดทําเอกสารขอยืมเงิน จํานวน 3 

ฉบับ ควรใช Copy  ซ่ึงจะตองยืมเงินประเภทคาตอบแทน คาใชสอย 

สวนคาวัสดุจะตอง 

ดําเนินจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ ซ่ึงจะตองดําเนินการผาน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

1 วันทําการ 

8. ดําเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

- จัดสถานท่ีไวลวงหนา ถาเปนโรงแรมจะตองยืนยันกับพนักงาน

ขายท่ีเราไดติดตอถึงความเรียบรอย 

- จัดโครงการภายในมหาวิทยาลัยจะตองจัดซ้ืออาหารวาง 2 ม้ือ 

อาหารกลางวัน สําหรับผูเขารวมอบรม และคณะกรรมการ 

พิธีกร วิทยากร แตะสําหรับโรงแรมจะมีพนักงานของโรงแรม

เปนผูดําเนินการ 

- จัดเตรียมเอกสารสําหรับผูเขารวมอบรมและนําไปไว ณ จุด

ลงทะเบียน 

- ในชวงท่ีมีการดําเนินการควรมีบุคลากรท่ีไดรับมอบหมายงาน

ประจําหนาทีของแตละบุคคล เชนดูแลความเรียบรอยใน

หองสัมมนา ดูแลเรื่องอาหาร เปนตน 

 

 

ข้ึนอยูกับ

โครงการท่ีได

จัดทําและขอ

อนุมัติ 

33



ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

9. รวมรวมเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เบิก-จาย และรายงาน

การเงินตอกองคลัง (พรอมหลักฐานการจายเงินตัวจริง)  

- หลักฐานการเบิกจายคาอาหารวาง 

- หลักฐานการเบิกจายอาหารกลางวัน 

- หลักฐานการเบิกจายคาวิทยากร 

- รายชื่อผูเขารวมอบรม 

5 วันทําการ 

10  สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ ตอกองนโยบายและแผน : โดย

งานสารบรรณเปนผูจัดทําและรายงาน 

1 วันทําการ 
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               ข้ันตอนการจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนา ท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

 

 

           

        

 

 

           

           

            

 

 

 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

            

ไมอนุมัติ 

สรุปผล / รายงานผลการดําเนินโครงการ ตอกองนโยบายและแผน 

รวบรวมเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เบิก-จาย และรายงาน

การเงินตอกองคลัง (พรอมหลักฐานการจายเงินตัวจริง) 

 

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

ยืมเงินทดลองจายผานกองคลัง 

อนุมัติ 

หนังสือเกษียณจากผูอํานวยการ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการและขออนุมัติการใชเงิน 

 

จัดทําลายละเอียดโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

เสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณา

อนุมัติ 

ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ/สถานท่ี/วิทยากร/ยานพาหนะ 

แจงหนวยงานสงชื่อผูเขารวมโครงการ 

จุดเริ่มตน 

ปรับปรุง

และแกไข 

ไมอนุมัติ 

จุดสิ้นสุด 
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3. งานพัสดุ 

 3.1 การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 หนวยงานจะตองสงเอกสาร 

 -  บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง ระบุวงเงินท่ีไดรับการ

จัดสรร พรอมรายนามคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง 

 -  ใบเสนอราคา 

 

 

 

1 วัน 

2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 

3 เจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานขอซ้ือขอจาง ตามท่ีกําหนด เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงานจนถึง หัวหนาสวนราชการ หรือผู

ไดรับมอบอํานาจ พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

หรือคณะกรรมการตรวจการจาง รายงานขอซ้ือมีรายการ

ดังตอไปนี้ 

-  ตรวจสอบเงินงบประมาณ 

 -  เหตุผลความจําเปนในการจัดซ้ือ/จาง 

 -  รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 -  ระยะเวลาท่ีตองการ 

 -  วิธจีัดซ้ือ/จัดจาง 

 -  สืบราคา 

 

 

  

 

1 วัน 

4 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ใหความเห็นชอบ 

(อนุมัติ) อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  (ผูตรวจรับพัสดุ/

งานจาง) 

1 ชั่วโมง 

5 เจาหนาท่ีพัสดุออกใบสั่งซ้ือ/จาง ตามใบเสนอราคาของผูขาย/ผูรับ

จาง ภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบ 

1 ชั่วโมง 

6 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  ลงนามใบสั่งซ้ือ/จาง 30 นาที 

7 เจาหนาท่ีพัสดุติดตอผูขาย/ผูรับจาง รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 30 นาที 

8 ผูขายสงมอบสิ่งของ หรือผูรับจางสงมอบงานจาง ให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง เพ่ือทําการตรวจรับพัสดุ 

หรือตรวจการจาง 

30 นาที 

 

36



ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

9 คียเขาระบบจัดซ้ือ จัดจาง อิเล็กทรอนิกส (GFP) จํานวน 8 ลูก

บอล  

ถากรณีเปนงบรายไดสงเบิกจายไดเลย แตถาเปนงบประมาณตอง

ทํา PO ถึงดําเนินการไปข้ันตอนการสงเบิกจาย 

 

 

30 นาที 

10 การจัดซ้ือ จัดจาง (PO) หมายถึงจองเงินใหกรมบํญชีกลาง บริษัท

หางรานตองมาลงขอมูลไวในกรมบัญชีกลางเพ่ือเปนขอมูลในการ

เบิกจาย เอกสารมีดังตอไปนี้ 

- Book Bank 

- หนังสือรับรองบริษัท 

- หนังสือทะเบียนการคา 

- เลขผูเสียภาษี 

- ภ.พ. 20 

- บัตรประชาชน 

 

 

 

 

 

10 นาที 

11 สงเอกสารเบิกจาย 30 นาที 
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                                ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

 

   

 

 

 

 

           

     ไมอนุมัติ 

 

         อนุมัติ 

   

 

 

 

 

 

 

 

ไมถ่กูต้อง 

 ถกูต้อง 

เริ่มตน 

แจงความตองการพัสดุ 

ตรวจสอบเอกสารเอกสาร

พรอมติดตอตกลงราคา 

รายงานขอซ้ือ/จาง 

ลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

เสนอรายงานขอซ้ือ/จาง 

คียเขาระบบจัดซ้ือจัดจาง อิเล็กทรอนิกส 

 

อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับผตรวจรับพัสด/จาง 

ออกใบสั่งซ้ือ/จาง 

ตรวจรับงาน 

สงมอบงาน 

ติดตอผูขาย/ผูรับจาง/รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

 

การจัดซ้ือจัดจาง PO 

ดําเนินการ

แกไข 

ดําเนินการ

แกไข 

ดําเนินการ

แกไข 

1 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

38



      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

สงเบิกจาย 

1 
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 3.2 การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 หนวยงานท่ีมีความประสงคเสนอขอซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ จะตองสง

เอกสาร 

 -  บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง ระบุวงเงินท่ีไดรับการ

จัดสรร พรอมรายนามคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดครุภัณฑ 

    คณะกรรมการเปดซองสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/การจาง 

 -  แบบรายละเอียดคุณลักษณะ 

1 วัน 

2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสาร 

 -  ตรวจสอบเงินงบประมาณ 

 -  เหตุผลความจําเปนในการจัดซ้ือ/จาง 

 -  รายชื่อคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดครุภัณฑ 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 -  ระยะเวลาท่ีตองการ 

 -  วิธจีัดซ้ือ/จัดจาง 

1 วัน 

3 คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดครุภัณฑ ดําเนินการกําหนด

คุณลักษณะสงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

ภายใน 7 วัน 

หลังจากไดรับคําสั่ง 

4 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมกําหนดรายละเอียด 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงานจนถึงหัวหนาสวนราชการ  

หรือ ผูไดรับมอบอํานาจ 

2 ชั่วโมง 

5 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ลงนามคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียด 

           5 นาที 

6 เจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานขอซ้ือขอจาง  และประกาศสอบราคา 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงานจนถึงหัวหนาสวนราชการ 

หรือผูไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการ พรอมขอแตงตั้ง

เจาหนาท่ีรับซอง คณะกรรมการเปดซองสอบราคา  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจาง  

 

30 นาที 
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ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

7 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวน

ราชการใหความเห็นชอบ (อนุมัติ)  

    อนุมัติแตงตั้งเจาหนาท่ีรับซอง คณะกรรมการเปดซองสอบ

ราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (ผูตรวจรับพัสดุ/งานจาง) และ

ลงนามใน 

    ประกาศสอบราคา 

 

10 นาที 

8 เม่ือไดรับความเห็นชอบ (อนุมัติ) จากหัวหนาสวนราชการ หรือผู

ไดรับมอบอํานาจ พรอมลงนามในประกาศ 

     เรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีพัดสุดําเนินการตามระเบียบ  

 (1) เจาหนาท่ีพัสดุ สงประกาศเผยแพรการสอบราคา 

      - กอนวันเปดซองสอบราคา ไมนอยกวา 10 วัน / สอบราคา

นานาชาติ ไมนอยกวา 45 วัน 

      - ปดประกาศ ณ ท่ีทําการโดยเปดเผย 

      - สงใหผูมีอาชีพขาย/รับจาง โดยตรงทางไปรษณีย

ลงทะเบียนใหมากท่ีสุด 

      และลงประกาศในเว็บไซตหนวยงาน และระบบจัดซ้ือจัดจาง

ภาครัฐ  

 (2) การยื่นซอง  

     - ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธานกรรมการ 

     - ยื่นซองดวยตนเอง 

 (3) การรับซอง 

      - เจาหนาท่ีรับโดยไมเปดซอง  

      - ระบุวันและเวลารับซอง 

      - สงมอบซองใหแกหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทันที  

 (4) การเก็บรักษาซอง  

     - หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  

 

 

 1 วัน 
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ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

9 คณะกรรมการเปดซองสอบราคา ดําเนินการตามระเบียบ  

     - ตรวจสอบผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

     - ประกาศชื่อผูผานการตรวจสอบ 

     - เปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูไมมีผลประโยชนรวมกัน 

     - ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแลวคัดเลือกผูเสนอ

ราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขและเสนอราคาต่ําสุด 

     - ราคาเทากันหลายรายใหเรียกผูเสนอราคามายื่นซองใหม 

     - ถูกตองราคาเดียวดําเนินการตอได 

กรณีเกินวงเงิน  

   -เรียกรายต่ําสุดมาตอรองใหอยูในวงเงินหรือสูงกวาไมเกิน10 % 

     - ถาไมไดผลใหเรียกทุกรายมายื่นซองใหม 

     - ถาไมไดผลอีก ขอเพ่ิมเงินหรือยกเลิกการสอบราคา 

1 วัน 

10 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ/จาง ขออนุมัติผลการสอบ

ราคาและแจงผลการตัดสิน เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงาน 

จนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

1 วัน 

11 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ไดรับรายงานผลการ

สอบราคา พิจารณา (อนุมัติ) ลงนามในหนังสือแจงผลการตัดสิน 

30 นาที 

12 เจาหนาท่ีพัสดุลงประกาศรายชื่อผูผานการตรวจสอบในระบบ

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ รอการอุทธรณผลการตัดสินผลการสอบราคา 

15 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ     ขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง แลวเชิญผูขาย/

ผูรับจางทําสัญญา 

1 วัน 

13 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ไดรับรายงานขอ

อนุมัติจัดซ้ือ/จาง พิจารณา (อนุมัติ) ลงนามในหนังสือเชิญผูขาย/

ผูรับจาง ทําสัญญา 

30 นาที 

14 เจาหนาท่ีพัสดุลงประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคาในระบบ

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  และจัดทําสัญญาซ้ือ/จาง  

ลงนามในสัญญา 

-  หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

สัญญา 

1 วัน 

หมายเหตุ การทํา

สัญญาผูขายตองมาทํา

สัญญาภายใน 7 วัน

หลังจากไดรับหนังสือ 
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ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

 -  ทําสัญญาตามตัวอยางท่ี กวพ.กําหนด 

-  การทําสัญญาใดจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไป

จากตัวอยางท่ี กวพ. กําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ีกําหนดไวใน 

ตัวอยาง 

สัญญาและไมทําใหทางราชการเสียเปรียบก็ทําได เวนแตหัวหนา

สวนราชการเห็นวาจะมีปญหาในทางท่ีเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ 

ก็ตองสงรางสัญญานั้นการสงสําเนาสัญญา  

- ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรสงสําเนาสัญญา

ซ่ึงมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไป ภายใน 30 วัน นับแตวัน

ทําสัญญา  

- สัญญามีมูลคาเกิน 1,000,000 บาทข้ึนไป เชิญ สตง.มารวม

ตรวจรับ 

 

15 ผูขายสงมอบสิ่งของ หรือผูรับจางสงมอบงานจาง ให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง เพ่ือทําการตรวจรับพัสดุ 

หรือตรวจการจาง 

1 วัน 

16 สงเอกสารเบิกจาย 30 นาที 
 

หมายเหตุ   กวพ. คือ คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 

                 สตง. คือ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ถกูต้อง 

เริ่มตน 

ตรวจสอบเอกสาร 

อนมุตัิแตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีรับซอง 

คณะกรรมการเปิดซอง ตรวจรับ 

 

ดําเนินการ

แกไข 

ดําเนินการ

แกไข 

1 

ลงนามแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด

 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด

 

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 

แจงความตองการพัสดุ 

จัดทํารายงานขอซ้ือ / จาง  

รายงานการขอซ้ือ / จาง 

ถกูต้อง 
ลงประกาศสอบราคา / สงประกาศสอบราคา 

รับซองสอบราคา 
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สิ้นสุด 

1 

เปดซองสอบราคาและรายงานผลการคัดเลือก 

ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ / จาง และแจงผลการตัดสิน 

 

 เสนออนุมัติผลการสอบราคาและแจงผลตัดสินเพ่ือรอการอทุธรณ 

 

พิจารณาผลการสอบราคา 

 

ดําเนินการ

แกไข 

ถกูต้อง 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง เชิญผูขาย/ผูรับจางทําสัญญา 

 

เสนออนุมัติจัดซ้ือ/จาง เชิญผูขาย/ผูรับจางคําสัญญา 

 

พิจารณาอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

 

ดําเนินการ

แกไข 

ทําสัญญาซ้ือ / สัญญาจาง 

 

   ถกูต้อง 

สงมอบของ / งาน 

 

ตรวจรับ / รับงาน 

 

สงเบิกจาย 

 

45



                                                                                        
 

                                                                คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

ฝายวิทยบริการ 
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คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ฝายวิทยบริการ 

 ฝายวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีพันธกิจในการพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศใหสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

เพ่ือประโยชนทางดานการศึกษา การวิจัยและการบริการวิชาการ ของผูใชบริการ โดยมีเปาประสงค

เพ่ือใหไดทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัย เพียงพอ และตรงกับความตองการของผูใชบริการและเพ่ือ

การบริการท่ีเปนไปตามมาตรฐานการใหบริการท่ีกําหนด โดยภาระงานของฝายวิทยบริการ ท่ีนํามา

จัดทํามาตรฐานการใหบริการ มีดังนี้ 

1. งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

1.1 การลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 

1.2 การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

1.3 การจัดซ้ือหนังสือ 

1.4 การผลิตหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) 

1.5 การซอมหนังสือ 

2. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

2.1  บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

2.2 การสํารวจหนังสือท่ีชั้น 

2.3 การใชบริการตูล็อกเกอรรับฝากกระเปา 

2.4 การใชบริการประตูเขา-ออกอัตโนมัติ 

3. งานวารสาร 

3.1  การจัดซ้ือวารสาร 

3.2  การเย็บเลมวารสาร 

3.3  การทําดรรชนีวารสาร 
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1. งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.1 การลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 รับหนังสือมาจากฝายจัดซ้ือเพ่ือนํามาลงทะเบียน 5 นาที / 100 เลม 

2 เช็ครายชื่อหนังสือ ราคา จํานวนเลม ของหนังสือท่ีนํามา

ลงทะเบียนจากใบสงของ 

1 นาที / 1 เลม 

3 ติดบารโคดท่ีปกนอกและปกในของหนังสือตามระดับท่ีทางสํานัก

วิทยฯกําหนด 

1 นาที / 1 เลม 

4 ทําการประทับตราหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้  

- ตราประทับชื่อสํานักวิทยฯ ประทับไวท่ีสั้นหนังสือท้ัง 3 

ดาน คือ ดานบน ดานขาง ดานลาง และหนาท่ี19ของ

หนังสือ 

- ตราสัญลักษณชื่อสํานักวิทยฯ ประทับหนาปกในของ

หนังสือ 

- ตรายางลงทะเบียนหนังสือ ประทับไวท่ีมุมลางขวามือของ

หนาท่ีอยูถัดจากหนาปกใน 

- แทนประทับเลขทะเบียน ประทับไวท่ีมุมบนขวามือของ

หนาท่ีอยูถัดจากหนาปกใน 

 

 

 

1 นาที / 1 เลม 

5 ทําการลงทะเบียนหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ ไดแก 

วันท่ีท่ีลงทะเบียน ชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ ชื่อสํานักพิมพ ปท่ีพิมพ 

ราคา ซ้ือ+ให หมายเหตุ ลงในสมุดทะเบียนหนังสือ จากนั้นนําเลข

ทะเบียนเขียนลงในหนังสือท่ีประทับตราไวเรียบรอยแลว 

 

3 นาที / 1 เลม 

6 นําหนังสือท่ีลงทะเบียนแลวเขาตูเพ่ือรอวิเคราะหเลขหมู 5 นาที / 100 เลม 
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ข้ันตอนการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมต่รง 

ตรง 

เริ่มตน 

รับหนังสือจากฝายจัดซ้ือ 

เช็คจํานวนหนังสือวา่

ตรงกบัใบสัง่ซือ้

สงฝายจัดซ้ือเพ่ือ

ดําเนินการแกไข 

ติดบารโคดหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

จบ 

ประทับตราหนังสือ 

นําเขาตูเพ่ือรอวิเคราะหเลขหมู 

     ไมตรง 
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 1.2 การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 รับหนังสือจากงานลงทะเบียน - 

2 วิเคราะหเลขหมู / เลขผูแตง  5 นาที /เลม 

3 กรอกขอมูลบรรณานุกรม เลขหมู/ เลขผูแตง 2 นาที / เลม 

4 แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ 1 นาที / เลม 

5 ปริ้นสัน / ติดสัน 3 นาที / เลม 

6 ทําสัญญาณ RFID / แถบแมเหล็ก  ติดแถบสัญญาณ 2 นาที / เลม 

7 หอปก 5 นาที  /เลม 

8 เปลี่ยนสถานะทรัพยากรสารสนเทศในระบบ Alist 2 นาที /เลม 

9 นําข้ึนชั้นบริการ 2 นาที /เลม 
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        ข้ันตอนการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

  

 

  

 

 

 

ติดแถบแมเ่หลก็ 

เร่ิม 

วิเคราะหเลขหมูทรัพยากรสารสนเทศโดยใชระบบ 

Dewey และใหเลขผูแตง 

กรอกขอมูลบรรณานุกรม เลขหมู/เลขผูแตงลงใน

 

แยกประเภททรัพยากร

สารสนเทศ วาใชหนังสือหรือไม 
ปริ้นสัน/ติดสัน 

รับหนังสือจากงานลงทะเบียน 

ปริน้สนั/ติดสนั 

เปลี่ยนสถานะทรัพยากรฯในระบบ Alist 

นําขึน้ชัน้บริการ 

ทําสัญญาณ RFID 

หอ่ปก 

จบ 
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 1.3 การจัดซ้ือหนังสือ  
 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 สํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศ (ทําบันทึก

แจงการสํารวจถึงคณะ/สาขาวิชา/จัดงาน Book fair) 

1 วัน 

2 รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสนอซ้ือและ

ตรวจความถูกตองของรายการหนังสือ 

วิธีการรวบรวมรายชื่อ  

   2.1 การเสนอซ้ือของผูใชบริการ 

   2.2 การคัดเลือกในงาน CARIT Book Fair 

   2.3 การคัดเลือกจากรายการหนังสือท่ีเปนท่ีนิยม 

หรือ มีการตีพิมพใหม สอดคลองกับหลักสูตรการเรียน

การสอน 

   2.4 การคัดเลือกจากแคตตาล็อกหนังสือของ

สํานักพิมพ สูนยหนังสือ  

   2.5 การคัดเลือกจากรานจําหนายหนังสือ 

   การตรวจสอบความถูกตองของรายการหนังสือท่ี

เสนอซ้ือจากเว็บไซตของสํานักพิมพ ตัวแทนจําหนาย

หนังสือ  (คนหาจากเสิรจเอ็นจิ้น 

เชนwww.google.com) 

1 เดือน 

3 ตรวจสอบความซํ้าซอนของรายการหนังสือท่ีเสนอซ้ือ

กับระบบ ALIST และรายการหนังสือท่ีอยูระหวางการ

ดําเนินการจัดซ้ือ         

2 นาที/รายชื่อ 

 

 

4 คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกซ้ือหนังสือ วิเคราะห 

ความตองการของผูใช  

    4.1  จําแนกตามสาขาวิชา  

    4.2  สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอน  

    4.3  เรียงลําดับความสําคัญของทรัพยากร  

          สารสนเทศ            

5 นาที /รายชื่อ  

5 ติดตอรานคาจําหนายหนังสือขอใบเสนอราคา   1-2 วัน/การจัดซ้ือ 
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ลําดับ  การดําเนินการ   ระยะเวลา   

การใหบริการ   

6  พิจารณาราคาท่ีรานคาเสนอมาตรวจสอบราคาและ  

เปรียบเทียบราคาจากเว็บไซต หรือเปรียบเทียบราคา  

จากรานคาอ่ืน  พิจารณาเลือกรานท่ีหมาะสม โดยใช  

วิธีการตกลงราคา   

1 วัน/การจัดซ้ือ   

7 จัดทําเอกสารการจัดซ้ือ บันทึกการขออนุมัติจัดซ้ือพส.2   

 

2 ชม./การจัดซ้ือ  

8 เสนอขออนุมัติการจัดซ้ือตอผูอํานวยการสํานักวิทย 

บริการ และเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  8.1 หากพิจารณาจัดซ้ือ ดําเนินการตอ  

  8.2 หากไมพิจารณาจัดซ้ือสงเอกสารกลับให  

       คณะกรรมการคัดลือกพิจารณาใหม  

1 วัน/การจัดซ้ือ  

9 สงงานพัสดุ สวส. ดําเนินการการจัดซ้ือ 

 

1 วัน/การจัดซ้ือ 

10 ติดตอรานคาและกําหนดวันสงหนังสือ และติดตามทวง

ถามหนังสือกรณีท่ีมีการสงลาชา 

1-2 ชม./รานคา 

11 ตรวจรับหนังสือ 1 -2 ช.ม./รานคา 

12 เตรียมงานดานเทคนิคการเตรียมหนังสือกอนใหบริการ  30 นาที/รายชื่อ 

13 แจงผูใชบริการตรวจสอบรายชื่อหนังสือท่ีเสนอซ้ือจาก 

เว็บ OPAC 

5 นาที/รายชื่อหนังสือ 
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เริ่มตน 

                                           ข้ันตอนการจัดซ้ือหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสนอซ้ือและ

ตรวจสอบความถูกตองขอรายการหนังสือ 

สํารวจความตองการทรัพยากร

สารสนเทศ 

รานหนังสือ ผูเสนอซ้ือ 

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกซ้ือ

หนังสือตามกระบวนการคัดเลือก 
ไมซ้ือ 

         ซ้ือ  

ตรวจสอบความซํ้าซอนของรายการหนังสือท่ีเสนอซ้ือในระบบ ALIST 
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ติดตอรานคาจําหนายหนังสือขอใบเสนอราคา 

 

จัดทําเอกสารการจัดซ้ือ  

เสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ 

พิจารณาราคาท่ีรานคาเสนอมา

ตรวจสอบราคาและเปรียบเทียบ

 

 
ไมผาน  

ไมอนุมัติ 

คณะกรรมการจัดซ้ือพิจารณา

รายการหนังสืออีกครั้ง 

ผาน 

อนุมัติ 

สงงานพัสดุ สวส. ดําเนินการ 

ติดตอรานคากําหนดการสงหนังสือ และ 

ติดตามทวงถามหนังสือกรณีท่ีมีการสงลาชา 

ตรวจรับหนังสือ 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

แจงรานคาเปลี่ยนแปลง

แกไข 
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เตรียมงานดานเทคนิคกอนออกใหบริการ 

แจงผูใชบริการตรวจสอบรายชื่อหนังสือท่ีเสนอซ้ือจากเว็บ OPAC 

สิ้นสุด 
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 1.4 การผลิตหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 รวบรวมตนฉบับท่ีจะนํามาจัดทํา e-book   

2 คัดแยกตนฉบับวาเปนทรัพยากรประเภทใด หนังสือวิทยานิพนธ 

หรือไฟล word จาก cd 

1 นาที/เลม 

3 ตัวเลมวิทยานิพนธนํามาสแกนเนื้อหาและปก แลวแปลงไฟลเปน 

PDF 

10 นาที/เลม 

4 กรณีเปนไฟล word ท่ีนํามาจาก cd ใหทําการแปลงไฟลเปน PDF 5 นาที/ไฟล 

5 ตรวจสอบความสมบูรณของไฟล หากไมสมบูรณใหนํามาสแกนใหม 1 นาที/เลม 

6 นําไฟลท่ีสมบูรณแลวเขาสูโปรแกรม Flipping book 5 นาที/เลม 

7 ตรวจสอบความถูกตองของไฟลอีกครั้ง 1 นาที/เลม 

8 สงไฟลท่ีสมบูรณแลวข้ึน server 3 นาที/เลม 

9 เผยแพรใหใชบริการ e-book บนเว็บ 5 นาที/เลม 
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ข้ันตอนการผลิตหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) 

 

 

 

 

 ใช 

       

 

         ไมใช 

  

 

 

    ไมสมบูรณ 

  

    

     สมบูรณ 

  

  

เริ่มตน 

รวบรวมตนฉบับ 

คัดแยกตนฉบับ

วาเปนสิ่งพิมพ

หรือไม 

สแกนตัวเลมวิทยานิพนธ 

แปลงไฟลเปน PDF 

ตรวจสอบความ

สมบูรณของ

 

2 
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      ไมผาน 

 

     ผาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

นําเขาโปรแกรม Flipping book 

ดําเนินการแกไข 

สงข้ึน Server 

เผยแพรบนเว็บ 

จบการทํางาน 

2 
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 1.5 การซอมหนังสือ 
 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 คัดแยกหนังสือชํารุดเตรียมเย็บเลม 5 นาที 

2 ตรวจสอบความถูกตองของจัดเรียงหนา 10 นาที  

3 แกไขสถานะของหนังสือในระบบ ALIST เปนสงซอม 10 นาที 

4 เจาะตัวเลมหนังสือ 20 นาที 

5 เย็บเลม หรือ เขาเลมหนังสือ 5 นาที 

6 ตรวจสอบความถูกตองของการเย็บเลม 2 นาที 

7 ติดสัญญาณ RFID หรือ สัญญาณแถบแมเหล็ก 2 นาที 

8 แกไขสถานะของหนังสือในระบบ ALIST เปนอยูบนชั้น 2 นาที 

9 นําหนังสือท่ีซอมแซมแลวข้ึนชั้นตามหมวดหมู  

ระบบทศนิยมดิวอ้ี 

4 นาที 
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ข้ันตอนการซ่อมหนังสือชํารุด 

 

 

 

 

                                  

 
 

                     

                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คดัออกจากระบบ 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของจดัเรียงหนา้

 

คดัแยกหนงัสือชาํรุดเตรียมเยบ็เล่ม 

เจาะตวัเล่มหนงัสือ 

เยบ็เล่ม หรือ เขา้เล่มหนงัสือ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของการเยบ็เล่ม

 

แกไ้ขสถานะของหนงัสือในระบบ ALIST เป็นส่งซ่อม 
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นาํหนงัสือท่ีซ่อมแซมแลว้ข้ึนชั้นตามหมวดหมู ่ระบบทศนิยมดิวอ้ี 

ติดสัญญาณ RFID หรือ สัญญาณแถบแม่เหล็ก 

แกไ้ขสถานะของหนงัสือในระบบ ALIST เป็นอยูบ่นชั้น 

ส้ินสุด 
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2. งานบริการทรัพยากรสนสนเทศ 

 2.1 บริการยืม-คืนทรัพยากรสนสนเทศ 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ผูใชเขามาติดตอท่ีเคาทเตอรเพ่ือขอรับบริการ 1 นาที 

2 เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานะผูใชวาเปนสมาชิกหองสมุดหรือไม 2 นาที 

3 หากผูใชเปนสมาชิกหองสมุดแลวเจาหนาท่ีทําการตรวจสอบ

สถานะบัตรสมาชิกวาหมดอายุหรือไม 

1 นาที 

4 กรณีบัตรสมาชิกหมดอายุ เจาหนาท่ีทําการตออายุสมาชิก 1 นาที 

5 หากผูใชบริการยังไมเปนสมาชิกของหองสมุด ใหทําการทําบัตร

สมาชิก 

3 นาที 

6 คนหาทะเบียนสมาชิก โดยการยิงบารโคด 30 วินาที 

7 คนหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยการยิงบารโคดหนังสือ 1 นาที 

8 ปริ้นใบเสร็จ 1 นาที 

9 ตัดสัญญาณ RFID 1 นาที 

10 กรณีทําการยืมไมสําเร็จ เจาหนาท่ีเก็บทรัพยากรไวเพ่ือรอข้ึน

ชั้น 

2 นาที 
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ข้ันตอนงานบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

  หมดอายุ 

  

 

 

 ไมใช   ไมหมดอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูใชติดตอเคาทเตอร 

ตรวจสอบ

ขอมูลวาเปน

สมาชิกหรือไม 

ตรวจสอบ

สถานะบัตร 
ตออายุบัตร 

คนหาสมาชิก (ยิงบารโคด) 

คนหาทรัพยากร (ยิง/

กรอกบารโคดทรัพยากร) 

ทําบัตรสมาชิก 

2 
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  ไมสําเร็จ 

 

 

 สําเร็จ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืมสําเร็จ

หรือไม 
เก็บทรัพยากรรอข้ึนชั้น 

ปริ้นใบเสร็จ 

ตัดสัญญาณ RFID 

จบการทํางาน 

2 
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 บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

ลําดับ การดําเนินการ 
ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1. อานบารโคดหนังสือ / สื่อท่ีนํามาคืน 1 นาที/เลม 

2. คิดคาปรับ 30 วินาที/เลม 

3. รับเงินคาปรับ 15 วินาที/เลม 

4. ปริ้นใบเสร็จ 30 วินาที/เลม 

5. ลบสัญญาน RFID 15 วินาที/เลม 

6. นําหนังสือท่ีคืนแยก เตรียมข้ึนชั้น 30 วินาที 
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ข้ันตอนบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มตน 

อานบารโคด

หนังสือ/สื่อ ท่ี

คิดคาปรับจาก

 

รับเงินคาปรับ 

ปริ้นใบเสร็จ 

ทําการข้ันตอนการ

 

ลบสัญญาน RFID 

นําหนังสือท่ีคืนแยก  

เตรียมข้ึนชั้น 

เกินกําหนด

 
ยืมตอ 

ไมยืมตอ 

จบการทํางาน 

67



 2.2 การสํารวจช้ันหนังสือ 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 เรียกคืนหนังสือและงดยืมหนังสือ 

(ปฏิบัติหลังจากท่ีมีการเรียกคืนหนังสือ) 

1 สัปดาห 

2 นําหนังสือทุกเลมจัดเรียงข้ึนชั้นตามเลขหมูหนังสือ 2 วัน  

3 สํารวจสภาพหนังสือตามหมวดหมูระบบทศนิยมดิวอ้ี 

    3.1 พิจารณาสภาพหนังสือชํารุด ฉีกขาด  เตรียมสงซอม 

    3.2 พิจารณาความทันสมัย ความเปนปจจุบัน ลาสมัยพิจารณา

จําหนายออกจากหองสมุด 

    3.3 พิจารณาปพิมพของหนังสือ ลาสมัย พิจารณาจําหนาย

ออกจากหองสมุด 

    3.4 พิจารณาการใช  หากใชนอยเก็บไวท่ีหนังสือใชนอย 

    3.5 หนังสือท่ีรายชื่อซํ้า ลาสมัย 

5นาที/เลม   

4 จัดเก็บขอมูลหนังสือโดยใชระบบ ALIST ของเมนูการสํารวจ

หนังสือ  

10 นาที/เลม 

5 การเรียกขอมูลหนังสือจากระบบ ALIST ไปยังโปรแกรม EXCEL   10/ครั้ง 

6 พิจารณารายการหนังสือตามรายการท่ีจัดเก็บขอมูล   เพ่ือให

สถานภาพของหนังสือเปนปจจุบัน อาจพบปญาหวา 

 6.1 พบตัวเลมหนังสืออยูบนชั้นแตไมรายชื่อในระบบฐานขอมูล 

 6.2 มีรายชื่อหนังสือแตไมพบตัวเลม 

 6.3 สถานภาพของหนังสือไมเปนปจจุบัน 

5 นาที/เลม 

7 รวบรวมหนังสือท่ีมีปญหาสงงานเทคนิคแกไขใหถูกตอง เชน เลข

เรียกหนังสือไมตรงกับระบบ ไมมีบารโคด  

5 นาที/เลม 

8 นําหนังสือท่ีแกไขแลวข้ึนชั้น 5 นาที/เลม 

9 สรุปรายงานผลการสํารวจหนังสือ รวบรวมจํานวนรายการหนังสือ

ท่ีทําการสํารวจแลวหาไมพบเพ่ือทําการสรุปยอดสถิติของหนังสือ 

1 ชม./ครั้ง 
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เริ่มต้น 

                                   ขั้นตอนการส ารวจหนังสือที่ชั้นหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น ำหนังสือทุกเล่มจัดเรียงขึ้นชั้นตำมเลขหมู่หนังสือ 

จัดเก็บข้อมูลหนังสือโดยใช้ระบบ ALIST 

พิจำรณำรำยกำรหนังสือตำมรำยกำรที่

จัดเก็บข้อมูล   

เรียกคืนหนังสือและงดกำรยืมหนังสือ 

 

ส ำรวจสภำพหนังสือตำมหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี 

กำรเรียกข้อมูลหนังสือจำกระบบ ALIST ไปยังโปรแกรม EXCEL  

EXCEL   

ไม่มีปัญหำ  
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สิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          
น ำหนังสือท่ีแก้ไขแล้วขึ้นชั้น 

 

รวบรวมหนังสือท่ีมีปัญหำส่งงำนเทคนิค

แก้ไขให้ถูกต้อง 

 

สรุปรำยงำนผลกำรส ำรวจหนังสือ 

70



 2.3 การใชบริการตูล็อกเกอรรับฝากกระเปา 

 

 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ในแตละวันจะตองทําการเคลียตูล็อกเกอรกอนการใชงานในทุกๆ วัน เพ่ือเปด

พรอมใชงานแกผูใชบริการ 

30 นาที/วัน 

2 ตรวจสอบตูล็อกเกอร เพ่ือเช็คการลืมสิ่งของไวในตูแลวนํามาเก็บท่ีเคานเตอร 5 นาที/วัน 

3 กอนการใชผูใชตองทําการตรวจสอบวามีผูใชงานตูล็อกเกอรกอนหนานี้หรือไม 

หากมีการใชตูอยูแลวใหสังเกตุสัญญาณวาอยูเครื่องหมาย OPEN หรือไม 

2 วินาท่ี/ตู 

4 ใชงานตูล็อกเกอรไมได 

- กรณีเพ่ิงเคยใชงานกับตูล็อกเกอรท่ีเปนแบบตั้งรหัสผานอาจติดปญหาวาตอง

เริ่มใชงานแบบไหนกอนหลัง 

2วินาที/ตู 

5 แนะนําวิธีใชงานตูล็อกเกอร เม่ือนักศึกษายังใชงานไมถูกตองตามวิธีการของ 

ตูล็อกเกอร ตองมีการสาธิตวิธีการใชงานใหผูใชดูกอนแลวผูใชทดลองวาเราใจ

ในวิธีการใชงานท่ีถูกตองแลว 

5 นาที/คน 

6 เม่ือเปดตูใชงานก็นําสิ่งของฝากตูล็อกเกอร 1 วินาที/ครั้ง 

7 ตั้งรหัสผาน 4 หลัก 5 วินาที/ครั้ง 

8 เปดตูเพ่ือนําสิ่งของออกหลังจากเลิกใชบริการเรียบรอยแลว 1 วินาที/ครั้ง 

9 แจงเจาหนาท่ีเช็คเกอร/บรรณารักษ/ชําระคาบริการท่ีเคานเตอร 

- กรณีท่ีผูใชบริการลืมรหัสผานหรือไมไดจดจําเลขหนาตูกอนใชงาน ตองมีการ

เปดจากเจาหนาท่ีผูดูแล (เช็คเกอร) เปดและตองทําการชําระคาบริการ/ครั้ง 

3 วินาที/คน 

10 เจาหนาท่ีนํากุญแจมาไขปลดล็อครหัสผานและทําการปลดเคลียรรหัสท่ีผูใชทํา

การตั้งไว 

5 นาที/ตู 
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2 

ข้ันตอนการใชบริการตูล็อกเกอรรับฝากกระเปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ตูล็อกเกอรเปดพรอมใชงาน 

ตรวจสอบ 

ตูล็อกเกอร 

มีผูใชงานตูล็อกเกอรแลว 

ใชงานตูล็อก

เกอรไมได 

แนะนําวิธีใชงานตูล็อกเกอร 

วาง 

ไมวาง 

เคยใช 

ไมเคยใช 
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2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นําสิ่งของฝากตูล็อกเกอร 

เปดตูเพ่ือ

นําสิ่งของ

 

แจงเจาหนาท่ีเช็ค

เกอร/บรรณารักษ/

ชําระคาบริการท่ี

 

เจาหนาท่ีนํากุญแจ

มาไข 

ปลดล็อครหัสผาน 
จบการทํางาน 

นําตั้งรหัสผาน 4 หลัก 

จํารหัสได จํารหัสไมได 
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 2.4 การใชบริการประตูเขา-ออกอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 นักศึกษาทุกคนกอนเขาหองสมุดจะตองทําการอัพโหลดขอมูลบัตรสมาชิกกับ

ระบบประตูอัตโนมัติกอนเพ่ือใหระบบจําคาเพียงครั้งแรก 

 - อานคลื่นสัญญาณได (ปกติ) 

- บัตรรุนเกา/บัตรชํารุด (ไมมีคลื่นสัญญาณ) 

1 นาที/ทําเพียง

ครั้งเดียว 

2 แลกบัตรกับเจาหนาท่ีเพ่ือเขาใชงาน 5 วินาที/คน 

3 นําบัตรแตะบริเวณจุดท่ีกําหนด 2 วินาท่ี/บัตร 

4 แนะนําวิธีใชงานท่ีถูกตอง/ยืนบริเวณเสนและเขาออกครั้งละ 1 คน 5 วินาที/คน 

5 กรณีปกผีเสื้อไมเปดไมสามารถใชงานได 

- เครื่องมีปญหาเนื่องจากมีการกระแทกจากผูใชงานทําใหระบบขัดของ 

- ตองเปดรีเซตระบบใหมท้ัง 2 เครื่อง 

15 นาที/ครั้ง 

6 ตรวจสอบการรีเซต 

- การใชงานไดตามปกติ 

- แกไขปญหาไมได 

15 นาที/ครั้ง 

7 แจงเจาหนาท่ีบรรณารักษ 1 วินาที/ครั้ง 

8 แจงเจาหนาท่ีบริษัทเขามาซอมบํารุง 5 นาที/ครั้ง 
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2 

ข้ันตอนการใชบริการประตูเขา-ออกอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

นําบัตรนศ.มาบันทึกขอมูลวาอานมี

สัญญาณบัตร 

อาน

คลื่นสัญญา

 

บัตรรุนเกา/บัตรชํารุด 

นําบัตรแตะ

บริเวณจุดท่ี

กําหนด 

แนะนําวิธีใชงานท่ีถูกตอง/ยืนบริเวณ

เสนและเขาออกครั้งละ 1 คน 

 

แลกบัตรกับเจาหนาท่ีเพ่ือ

เขาใชงาน 

อานได 

อานไมได 

เปด 

ไมเปด 
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2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปกผีเสื้อไมเปดไมสามารถใชงานได 

 

ตรวจสอบการ

รีเซ็ต 

แจงเจาหนาท่ีบรรณารักษ 

แจงเจาหนาท่ีบริษัท 

ซอมบํารุง 

จบการทํางาน 

ได 

ไมได 
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3. งานวารสาร 

 3.1 การจัดซ้ือวารสาร 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 สํารวจความตองการของ อาจารย เจาหนาท่ีและ

นักศึกษา ท่ีตองการสั่งซ้ือวารสารและนิตยสาร 

14วัน /2 อาทิตย 

2 รวบรวมรายการวารสารและนิตยสารท่ีสั่งซ้ือ 7 วัน 

3 คณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งเปนคนพิจารณาคัดเลือก 

วารสารและนิตยสาร สวนวารสารและนิตยสารท่ีไมได

จัดซ้ือ อาจจะจัดซ้ือไวแลว 

2 วัน 

4 ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวารสาร และนิตยสาร ประจําป

การศึกษา 

3 วัน 

5 เขียนหลักฐานขอยืมเงิน จากกองคลัง 1 วัน 

6 ติดตอสํานักพิมพตางๆ เพ่ือทําการสมัครสมาชิก ตออายุ

สมาชิก โอนเงินคาวารสาร และFax หลักฐานการโอนเงิน 

ใหกับสํานักพิมพตางๆ เพ่ือทําการยืนยันการตอสมาชิก  

30 วัน 

7 รับใบเสร็จ  จากสํานักพิมพตางๆ และสงหลักฐานการ

เคลียรเงินยืม ใหกับกองคลัง 

1 วัน 

8 ตรวจรับวารสาร วาถูกตองเรียบรอยหรือไม 1 วัน 

9 นําวารสารใหมสงลงทะเบียน และใหบริการการข้ึนชั้น 1 วัน  
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ข้ันตอนการจัดซ้ือวารสาร 

 

 

 

 

  

 ไมซ้ือ 

        

 ซ้ือ 

        

  

            

 

 

  

 ถูกตอง 

 

สํารวจความตองการของการสั่งซ้ือ            

วารสารและนิตยสาร 

คณะกรรมการพิจารณา

คัดเลือกรายการ 

รวบรวมรายการวารสารและนิตยสารท่ีสั่งซ้ือ 

ตรวจรับวารสาร 

บันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือ 

ขอยืมเงินจากกองคลัง 

เริ่ม 

แจงรายละเอียดท่ี

ไมจัดซ้ือ 

ติดตอสํานักพิมพ 

รับใบเสร็จและเคลียรเงิน

 

สงทําบัตรทะเบียน 

ไมถูกตอง 

จบ 
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79 

3.2 การเย็บเล่มวารสาร 

ล าดับ การด าเนินการ ระยะเวลา 
การให้บริการ 

1 รวมรวมวารสาร ฉบับเล่มปลีก จากในตู้เลื่อน ที่เป็น
ระบบปิด  

7 วัน 

2 คัดแยกวารสารที่มีคุณค่าทางวิชาการ และวารสารที่มี
ประโยชน์ 

7 วัน 

3 น ามาจัดเรียงตามรายชื่อวารสาร คัดแยก ปีที่ ฉบับที่ 
เดือน ปี   

7 วัน 

4 ก าหนดขนาด สีปก และรายละเอียดข้อความ ตรงที่
เขียนสัน 

3 วัน 

5 รวบรวมจ านวนรายการวารสารทั้งหมด เตรียมส่งร้าน
เย็บเล่ม 

3 วัน 

6 ด าเนินการขออนุมัติจัดจ้างเย็บเล่ม  
- ท าบันทึกขออนุมัติโครงการจัดจ้างเย็บเล่ม  
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ติดต่อร้านค้า 
-ใบเสนอราคา และคู่เทียบ  

 
 

7 วัน 

7 ส่งวารสารให้ร้านค้า เพ่ือท าการเย็บเล่ม 30 วัน 
8 ตรวจสอบความถูกต้อง จากตัวเล่ม เช่น รายชื่อ

วารสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี และสีปก วารสาร 
ถูกต้องไหม 

2 วัน 

9 ลงทะเบียนวารสารเย็บเล่ม ประทับตรา  ติด
สติ๊กเกอร์   

7 วัน 

10 น าวารสารเย็บเล่มข้ึนชั้นให้บริการต่อไป 1 วัน 
 

 



ข้ันตอนการเย็บเลมวารสาร 

 

 

 ไมใช 

  

                                                                                   ใช 

 

       

 

 

 

  

   

  

             

 

 

  

  

อนุมัติ 

ถูกตอง  

รวบรวมวารสารฉบับลวงเวลาจากชั้นปด 

คัดเลือกวารสารที่มีคุณคา

ทางวชิาการเพื่อรวบรวมเย็บ

 

จัดเรียงวารสารตามชื่อวารสาร ,ปท่ี ,ฉบับท่ี, เดือน, ป 

กําหนดขนาดและรายละเอียดขอความ ตรงท่ีเขียนสัน 

รวบรวมรายการทัง้หมดเตรียมสง่ร้านเย็บเลม่ 

เสนอผูอํานวยการพิจาราณา
อนุมัติจัดจางเย็บเลม 

สงรานเย็บเลม 

ตรวจรับความถูกตอง

สมบรณของฉบับเย็บเลม 

รวมรวมรายชื่อ

ขออนุมัติ

จําหนายออก

 

ลงทะเบียน ประทับตรา และติดสติกเกอร 

นําวารสารเย็บเลม่ขึน้ชัน้ให้บริการ 

เริ่ม 

จบ 

แกไข 

ไม

  

ไมอนุมัติ  
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 3.3  การทําดรรชนีวารสาร 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 คัดเลือกบทความท่ีมีคุณคาทางวิชาการจากวารสาร

ฉบับเย็บเลมลวงเวลา  

2 นาที/ 1 บทความ 

2 บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล ในระบบ AList ตาม Tag 

ของดรรชนีวารสารพรอมใหหัวเรื่อง 

5 นาที/ 1 บทความ 

3 ตรวจสอบความถูกตองของรายการท่ีบันทึก  1 นาที/ 1 บทความ 

4 กําหนดสัญญาลักษณท่ีตัวเลมวาฉบับนี้ไดทํา

ดรรชนีวารสาร แลว เชน นําปากกาเมจิก ขีดตรง

ดานบนของตัวเลม เพ่ือทําสัญญาลักษณวาทํา

ดรรชนีวารสารแลว 

1 นาที/ 1 เลม 

5 นําวารสารเย็บเลมนําข้ึนชั้นใหบริการตอไป 2 นาที/ 1 เลม 
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ข้ันตอนการทําดรรชนีวารสาร 

                                           

 

 

 

 

 

 ไมถูกตอง 

 

 

 ถูกตอง 

  

 

 

 

  

 

  

 

เริ่ม 

จบ 

คัดเลือกบทความท่ีมีคุณคาทางวิชาการจากวารสาร

ฉบับลวงเวลา 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของรายการท่ีและใหหัว

 

บันทึกขอความลงในฐานขอมูล AList ตาม Tag 

ของดรรชนีวารสารพรอมใหหัวเรื่อง 

กําหนดสัญญาลักษณท่ีตัวเลมวาฉบับท่ีทํา

ดรรชนีวารสารแลว 

นําวารสารเย็บเลมข้ึนชั้นใหบริการตอไป 

แก้ไขข้อมลู 
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                                                                คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

ฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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                                                                คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีพันธกิจในการพัฒนา

และสนับสนุนใหเกิดการใช ICT เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการทางการศึกษา สงเสริมและพัฒนา

คุณภาพ ผูจบการศึกษาใหมีสมรรถนะทาง ICT อยางมีมาตรฐาน โดยมีเปาประสงคเพ่ือเปนผูนําในการใช 

ICT ในการเพ่ิมประสิทธภิภาพการบริหารจัดการและการใหบริการทางการศึกษาสงเสริมและพัฒนา

คุณภาพบัณฑิตใหมีสมรรถนะทาง ICT โดยภาระงานของฝายวิทยบริการ ท่ีนํามาจัดทํามาตรฐานการ

ใหบริการ มีดังนี้ 

1. งานระบบเครือขาย 

- การติดตั้งและซอมบํารุงคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย 

2. งานระบบสารสนเทศ 

- การดําเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

3. งานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 

- การใหบริการศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 

4. งานเทคโนโลยีการศึกษา 

4.1 การผลิตสื่อเพ่ือการศึกษา 

4.1.1 ผลิตสื่อการศึกษา Smart Classroom 

4.1.2 ผลิตสื่อการสอนอิเล็กทรอนิกส 

4.2 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

4.2.1 ผลิตสื่อท่ีเผยแพรโดยระบบประชาสัมพันธดิจิทัลแบบควบคมผานเครือขาย

(Digital signage) 

4.2.2 ออกแบบกราฟก (Graphic Design) 

4.3 การบริการดานเทคโนโลยีการศึกษา 

4.3.1 บริการถายภาพนิ่ง 

4.3.2 บริการถายภาพวีดิทัศน และตัดตอวีดิทัศน 

4.3.3 บริการบันทึกเสียง 

84



                                                                                        
 

                                                                คูม่ือมาตรฐานการให้บริการ สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.3.4 บริการผลิต Presentation 

4.3.6 บริการแปลงสื่อดิจิทัล 

4.3.7 บริการสําเนาสื่อ ซีดี/ดีวีดี 

4.3.7 บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ 

4.3.8 บริการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ 
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1. งานระบบเครือขาย 

  1.1 การติดตั้งและซอมบํารุงคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 รับแจงปญหาพรอมทําการบันทึกเขาระบบ service.rmutk.ac.th 10 นาที 

2 หัวหนางานมอบหมายงานใหกับบุคลากรท่ีเก่ียวของ 10 นาที 

3 

 

ติดตั้งและซอมบํารุง เชน ลงระบบปฏิบัติการ โปรแกรมการใชงานตาง 

เชื่อมตอปริ้นเตอร เปนตน 

1-24 ชั่วโมง 

ในกรณีท่ีปฏิบัติงานสําเร็จ 

4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ โดยมีแบบสอบถาม 10 นาที 

5 บันทึกผลการทํางานเขาระบบ service.rmutk.ac.th โดยระบุถึงสาเหตุของ

ปญหา และวิธีการแกไข 

10 นาที 

6 หัวหนางานรับทราบผลการทํางาน วาผานหรือไมผาน 5 นาที 

ในกรณีท่ีปฏิบัติงานไมสําเร็จ 

7 หัวหนางานตรวจสอบจากรายงานท่ีสง วาเกิดจากสาเหตุใด แลวเสนอขอซอม

กับรองผูอํานวยการ สวส. 

10นาที 

8 รองผูอํานวยการ สวส. พิจารณา  10 นาที 

9 ถาอนุมัติซอม สงซอมกับศูนยบริการ 7 วัน 

10 ถาไมอนุมัติจะแจงผูใชบริการวาไมสามารถซอมได เนื่องจากสาเหตุใด 10 นาที 

 

 

 

 

 

86



ข้ันตอนการติดตั้งและซอมบํารุงคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย 

 

ติดต้ังและซอมบํารุง 

เร่ิมตน 

รับแจงปญหาพรอมบันทึกเขาระบบ service.rmutk.ac.th 

หัวหนางานมอบหมายงาน 

แจงหัวหนางานและเสนอขอซอม 

 

แจงกับผูใชวาไม

สามารถซอมได 

สงซอม 

ประเมินผลความพึงพอใจของผูใช 

บันทึกผลการทํางานเขาระบบ 

service.rmutk.ac.th 

 

หัวหนางานรับทราบ 

การทํางานในระบบ 

จบ 

ไมสําเร็จ 

สําเร็จ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

รองผูอํานวยการ 

ตัดสินใจ 

แจงรองผูอํานวยการ สวส. 
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2. งานระบบสารสนเทศ 

 2.1 การดําเนินงานการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 

 หมายเหตุ : เนื่องการการพัฒนาระบบสารสนเทศแตละระบบมีฟงกชั่นการทํางานไมเหมือนกันจึงไม

สามารถระบุเวลาท่ีแนนอนได 

 

 

 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1.  ยื่นคํารองถึงผูอํานวยการ 1-2 วันทําการ 

2.  ผูอํานวยการพิจารณา 1-2 วันทําการ 

3.  ผูอํานวยการมอบหมายงาน 1-2 วันทําการ 

4.  เก็บความตองการผูใชงาน 5 % ของโครงการ 

5.  ศึกษาความเปนไปได 15 % ของโครงการ 

6.  วิเคราะหและออกแบบระบบ 35 % ของโครงการ 

7.  พัฒนาระบบ 30 % ของโครงการ 

8.  ทดสอบระบบ 10% ของโครงการ 

9.  ปรับปรุงแกไขระบบ 5 % ของโครงการ 

10.  จัดทําคูมือและฝกอบรม 3-7 วันทําการ 

11.  ประเมินและติดตามผลการใชงาน 1-2 วันทําการ 

12.  บริการใหคําแนะนําการเขาใชงานระบบ หลังเปดใหบริการระบบ

สารสนเทศ 
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ข้ันตอนการดําเนินงานการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 

89



 

90



3. งานศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 

 3.1 การใหบริการศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 นักศึกษา,อาจารย, เจาหนาท่ี ขอใชบริการ 0.10 วินาที 

2 ตรวจสอบเครื่องแตงกาย 0.30 วินาที 

3 ตรวจสอบบัตรนักศึกษา 2.30 วินาที 

4 รับ Account หมายเลขเครื่อง 1.30 นาที 

5 ตรวจสอบคอมพิวเตอรพรอมใชงาน 

- รับแจงปญหา 

- ตรวจสอบปญหาท่ีเกิดข้ึน 

- กรณีตองเปลี่ยนเครื่องคอมพิวเตอร 

 

0.30 วินาที 

5.00 นาที 

1.00 นาที 

6 การเขาใชบริการ ไมจํากัดระยะเวลา 

7 แลกบัตรออก 0.10 วินาที 

 

หมายเหตุ  :  กรณีท่ีมีผูขอใชบริการ ไดทําตามระเบียบท่ีกําหนดไวและ เครื่องคอมพิวเตอรไมเกิด

ปญหาใดๆ เจาหนาท่ีประจํา ศูนยการเรียนรูดวยตนเอง จะใชเวลาในการใหบริการ ตั้งแตเริ่มจนจบ 

2.40 นาที / 1คน 
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ข้ันตอนการใหบริการศูนยการเรียนรูดวยตนเอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มี 

แลกแอคเคานหมายเลขเครื่อง 

แลกบัตรออก 

ไม

 

อนุญาต 

ไมมี 

มี 

ไมม ี

มี 
ไมม ี

ไมพรอมใช 

แกไขไมได 

แกไขได 

พรอมใช 

ตรวจสอบ 

บัตรนักศึกษา 

ใบเสร็จคา

 

ใบเสร็จทาํบตัร

 

คอมพิวเตอร

 

แจงเจาหนาที ่

ตรวจสอบ

 

ใหนักศึกษายาย

 

เขาใชบริการ 

จบการทํางาน 

เริ่มตน 

นศ./อาจารย/เจาหนาที/่เขาใชบริการ 

ตรวจสอบ 

เครื่องแตง
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4. งานเทคโนโลยีการศึกษา 

4.1 งานผลิตส่ือเพ่ือการศึกษา 

 4.1.1  ผลิตส่ือการศึกษา Smart Classroom 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 30 นาที 

2 รับขอมูล/ ถายทํา VDO 3 ชั่วโมง 

3 Process 15 นาที 

4 ตรวจสอบไฟล 

 - ตัดตอ 

 

15  นาที 

5 บันทึกลง Sever 1 ชั่วโมง 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 ตรวจเช็คอุปกรณ 30-60 นาที 

2 ตัดตอวีดิโอ 3-5 ชั่วโมง 
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ข้ันตอนการผลิตส่ือการศึกษา Smart Classroom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1.2  ผลิตส่ือการสอนอิเล็กทรอนิกส 
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 4.1.2  ข้ันตอนการผลิตส่ือการสอนอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 รับสมัครวิทยากรอาจารยผูสอน และชื่อรายการ 2 สัปดาห 

2 ขออนุมัติโครการ/ คําสั่งแตงตั้ง 3-5 วัน 

3 ดําเนินงาน/ กิจกรรมโครงการ 6 เดือน 

4 ประเมินโครงการ 1 สัปดาห 

5 สรุปรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 1 สัปดาห 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 ปรับแกไขการขออนุมัติโครการ/ คําสั่งแตงตั้งใหม 1 สัปดาห 
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ข้ันตอนการผลิตส่ือการสอนอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.1  ผลิตสื่อประชาสัมพันธ (Digital Signage) 
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4.2 งานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

 4.2.1  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (Digital Signage) 

 

ล าดับ การด าเนินการ ระยะเวลา 
การให้บริการ 

1 รับข้อมูลสื่อ 30 นาที 
2 ตรวจสอบโปรแกรม 10-15 นาที 
3 ตรวจสอบชนิดไฟล์ 10 นาที 
4 น าเข้า Template 1-2 ชั่วโมง 
5 ตั้งค่าแสดงผล 1 ชั่วโมง 

ในกรณีที่มีปัญหา 
1 ตรวจสอบไฟล์ 1-2 ชั่วโมง 
2 สร้าง Template ใหม ่ 1-3 ชั่วโมง 



ข้ันตอนการผลิตส่ือประชาสัมพันธ (Digital Signage) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.2  ออกแบบกราฟก (Graphic Design) 
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 4.2.2  ออกแบบกราฟก (Graphic Design) 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท 5 นาที 

2 กรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 5 นาที 

3 ตรวจสอบอุปกรณ 10-15 นาที 

4 รับขอมูลสื่อ 1-2 ชั่วโมง 

5 ปอนขอมูลทางแปนพิมพ 1-2 ชั่วโมง 

6 จัดวางองคประกอบ 2-3 ชั่วโมง 

7 ใส Tex/ ตกแตง 2-3 ชั่วโมง 

8 ตรวจสอบความถูกตอง 5-10 นาที 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 ตรวจสอบอุปกรณ 1 ชั่วโมง 

2 ตรวจสอบความถูกตอง 30-60 นาที 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีเจาหนาท่ีไมวาง ผูขอรับบริการสามารถติดตอกลับมาอีกครั้งภายใน 1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

99



ข้ันตอนการออกแบบกราฟก (Graphic Design) 
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4.3 งานบริการดานเทคโนโลยีการศึกษา 

 4.3.1  บริการถายภาพนิ่ง 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 เจาหนาท่ีตรวจเช็คอุปกรณ 15-30 นาที 

3 ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความถึงผูอํานวยการ สวส. ลวงหนาอยางนอย 1-3 วัน 

4 ผูอํานวยการ สวส. มอบหมายหัวหนางาน ภายใน 1-2 วัน 

5 หัวหนางานมอบหมายงานเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

6 เจาหนาท่ีวางแผนการทํางาน 20 นาที 

7 เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ 20-30 นาที 

8 ดําเนินการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาของกิจกรรม 1-6  ชั่วโมง 

9 จัดเก็บภาพลง HDD 1 ชั่วโมง 

10 คัดเลือกภาพ 1-3 ชัวโมง 

11 ปรับแตงภาพแสง /สี/ เสียง 1-3 ชั่วโมง 

12 จัดเก็บ File master/ HDD/ CD/ DVD 30 นาที 

13 Up load/Web 30 นาที 

14 สงมอบงาน ภายใน 1-2 วัน ภายหลังท่ีเจาหนาท่ีแจงใหทราบ 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีเจาหนาท่ีไมวาง ผูขอรับบริการสามารถติดตอประสานงานไดท่ีศูนยประชาสัมพันธของ

มหาวิทยาลัย 
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ข้ันตอนการบริการถายภาพนิ่ง 
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 4.3.2  บริการถายภาพวีดิทัศน  และตัดตอวีดิทัศน 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 ตรวจเช็คเจาหนาท่ี 5 นาที 

3 ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความถึงผูอํานวยการ 

สวส. 

ลวงหนาอยางนอย 1-3 วัน 

4 ผูอํานวยการ สวส. มอบหมายหัวหนางาน ภายใน 1-2 วัน 

5 หัวหนางานมอบหมายงานเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

6 เจาหนาท่ีวางแผนการทํางาน 20 นาที 

7 เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ 20-30 นาที 

8 ดําเนินการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาของกิจกรรม 1-6 ชั่วโมง 

9 จัดเก็บไฟล 1-2 วัน 

10 ลําดับภาพตามเนื้อหา 3-7 วัน 

11 EXPORT ตามระยะเวลาของกิจกรรม 1-6 ชั่วโมง 

12 ผูขอรับบริการตรวจสอบงาน 1-2 วัน 

13 ออกแบบปกตามธีมงาน 1-2 วัน 

14 ผูขอรับบริการตรวจสอบงาน 1-2 วัน 

15 พิมพปก 10 นาที 

16 นําไฟล master ลงแผนพรอมปก 3-4 ชั่วโมง 

17 สงมอบ ภายใน 1-2 วัน ภายหลังท่ีเจาหนาท่ีแจงใหทราบ 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 หาอุปกรณมาทดแทนท่ีชํารุด/เสียหาย 30 นาที 

2 แกไขเนื้อหาท่ีตรวจสอบไมผาน 1-2 วัน 
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ในกรณีท่ีมีปญหา 

3 แกไขปกท่ีตรวจสอบไมผาน 1-2 วัน 
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ข้ันตอนบริการถายภาพวีดิทัศน  และตัดตอวีดิทัศน 
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 4.3.3 บริการบันทึกเสียง 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 ตรวจเช็คเจาหนาท่ี 5 นาที 

3 ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความถึงผูอํานวยการ สวส. ลวงหนาอยางนอย 1-3 วัน 

4 ผูอํานวยการ สวส. มอบหมายหัวหนางาน ภายใน 1-2 วัน 

5 หัวหนางานมอบหมายงานเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

6 เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ 30-60 นาที 

7 ดําเนินการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาของกิจกรรม 1-6 ชั่วโมง 

8 ตรวจสอบคุณภาพ/ความถูกตอง 1 วัน 

9 จัดเก็บสื่อ/cd /dvd 3 วัน 

10 ตรวจสอบคุณภาพ/ความถูกตอง 1 วัน 

11 สงมอบงาน ภายใน 1-2 วัน ภายหลังท่ีเจาหนาท่ีแจงใหทราบ 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 แกไขอุปกรณท่ีชํารุด 1-2 ชั่วโมง 

2 แกไขสื่อท่ีตรวจสอบไมผาน 1-2 วัน 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีเจาหนาท่ีไมวาง ผูขอรับบริการสามารถติดตอกลับมาอีกครั้ง ภายใน 1-2 วัน 
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ข้ันตอนการบริการบันทึกเสียง 
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 4.3.4  บริการผลิต Presentation 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความถึงผูอํานวยการ สวส. ลวงหนาอยางนอย 1-3 วัน 

3 ผูอํานวยการ สวส. มอบหมายหัวหนางาน ภายใน 1-2 วัน 

4 หัวหนางานมอบหมายงานเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

5 วางแผนการทํางาน 1 วัน 

6 รับฟุตเทจ 1-2 วัน 

7 motiongrafhic 3-7 วัน 

8 ลําดับภาพ/เนื้อหา 2 วัน 

9 Exprot 3 ชั่วโมง 

10 ตรวจสอบ 1 วัน 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 ฟุตเทจไมครบ  

   - ถายทําใหม 3 วัน 

   - บันทึกเสียง 2 วัน 

 

หมายเหตุ : งานบางข้ันตอนสามารถทําพรอมๆกันได 
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ข้ันตอนการบริการผลิต Presentation 
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 4.3.5 บริการแปลงส่ือดิจิทัล 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 ตรวจเช็คอุปกรณ 15-30 นาที 

3 ตรวจสอบสื่อตนฉบับ 15-30 นาที 

4 กรอกแบบฟอรมขอใชบริการ 5 นาที 

5 หัวหนามอบหมายเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

6 เตรียมอุปกรณ 20-30 นาที 

7 ดําเนินการปฏิบัติงาน ตามสื่อตนฉบับ 1-7 วัน 

8 ตรวจสอบไฟล 1-7 วัน 

9 บันทึกไฟล Master 1-7 วัน 

10 ผูขอรับบริการตรวจสอบงาน 1-2 วัน 

11 สงมอบ ภายใน 1-2 วัน ภายหลังท่ีเจาหนาท่ีแจงใหทราบ 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 แกไขอุปกรณ 1-2 ชั่วโมง 

2 แกไขสื่อท่ีตรวจสอบไมผาน 1-2 วัน 
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ข้ันตอนบริการแปลงส่ือ ดิจิทัล 
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 4.3.6 บริการสําเนาส่ือ ซีดี/ดีวีดี 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 ตรวจสอบสื่อตนฉบับ 30-60 นาที 

3 กรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 5 นาที 

4 หัวหนามอบหมายเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

5 เตรียมอุปกรณ 20-30 นาที 

6 ดําเนินการปฏิบัติงาน ตามสื่อตนฉบับ 1-2 วัน 

7 ตรวจสอบสื่อ 30-60 นาที 

8 สงมอบงาน ภายใน 1-2 วัน ภายหลังท่ีเจาหนาท่ีแจงใหทราบ 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 แกไขอุปกรณ 1 ชั่วโมง 

2 แกไขสื่อท่ีตรวจสอบไมผาน 30 นาที 
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ข้ันตอนการบริการสําเนา ซีดี/ดีวีดี 
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 4.3.7  บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 เจาหนาท่ีตรวจเช็คอุปกรณ 15-30 นาที 

3 ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความถึงผูอํานวยการ สวส. ลวงหนาอยางนอย 1-3 วัน 

4 ผูอํานวยการ สวส. มอบหมายหัวหนางาน ภายใน 1-2 วัน 

5 หัวหนางานมอบหมายงานเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

6 เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ 20-30 นาที 

7 รับคืนอุปกรณ 5-10 นาที 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 กรณีชํารุด ดําเนินการสงซอม ภายใน 30 วัน 

2 กรณีสูญหาย ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความยินยอม

ชดใช 

ภายใน 1 วัน 
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ข้ันตอนการบริการยืม - คืนโสตทัศนูปกรณ 
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 4.3.8  บริการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ 

ลําดับ การดําเนินการ ระยะเวลา 

การใหบริการ 

1 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท ลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

2 เจาหนาท่ีตรวจเช็คอุปกรณ 15-30 นาที 

3 ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความถึงผูอํานวยการ สวส. ลวงหนาอยางนอย 1-3 วัน 

4 ผูอํานวยการ สวส. มอบหมายหัวหนางาน ภายใน 1-2 วัน 

5 หัวหนางานมอบหมายงานเจาหนาท่ี ภายใน 1 วัน 

6 สํารวจสถานท่ี/วางแผนการทํางาน 1 วัน 

7 เตรียมอุปกรณ 20-30 นาที 

8 ดําเนินการปฏิบัติงาน 1-3 ชั่วโมง 

9 เจาหนาท่ี stand by/ ควบคุมดูแล ตามระยะเวลาของกิจกรรม 1-6 ชั่วโมง 

10 จัดเก็บอุปกรณ 5-10  นาที 

ในกรณีท่ีมีปญหา 

1 แกไขอุปกรณท่ีตรวจสอบไมผาน 30 นาที 

2 กรณีอุปกรณชํารุด ดําเนินการสงซอม ภายใน 30 วัน 

3 กรณีอุปกรณสูญหาย ผูขอรับบริการทําบันทึกขอความ

ยินยอมชดใช 

ภายใน 1 วัน 
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