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บันทึกกำรแก้ไขเอกสำร 

ล าดับที่ 
หน้าที่
แก้ไข 

ครั้งที่ 
แก้ไข 

วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที่ 

1. 2-3 1 
7 ม.ค. 56 

 
แก้ไขการด าเนินงาน เอกสารอ้างอิง และ 
บันทึกคุณภาพ 

001/2556 

2 2-3 2 3 ก.พ. 57 แก้ไขเอกสารอ้างอิง 012/2557 
3 2-3 3 30 มี.ค. 60 แก้ไขการด าเนินงาน 007/2560 

4 2-4 4 1 เม.ย. 61 
แก้ไขวัตถุประสงค์ ขอบเขต นิยาม ขั้นตอน
การด าเนินงาน และเอกสารอ้างอิง 

 014/2561 
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นักเอกสารสนเทศ ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์  : 
 1. เพ่ือให้มั่นใจว่าการจัดหาทรัพยากรได้ครอบคลุมตามความต้องการ และเหมาะสมตามสถานการณ์ 

2. เพ่ือให้ได้เป้าหมายตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยสนับสนุนการจัดการศึกษา ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

3. เพ่ือให้การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ/จัดส่งทรัพยากรสารสนเทศมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นระบบ 

 
2. ขอบเขต  : 
 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการพิจารณาจัดหาหนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โสตทัศนวัสดุเข้าศูนย์วิทยบริการ และการ

เตรียมตัวเล่มหนังสือก่อนออกบริการ 
 
3. นิยำม  : 

ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง หนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุ 
 

หนังสือ หมายถึง สิ่งตีพิมพ์ที่เป็นเล่มถาวรมีทั้งตีพิมพ์และไม่ตีพิมพ์ มีปกเรียบร้อย อาจเป็นปกอ่อนหรือปกแข็งก็ได้ 
  

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สื่อที่ให้ข้อมูลทั้งข้อความ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เสียงและการเชื่อมโยงไปยัง
เนื้อหาอ่ืนในเล่มเดียวกันหรือแม้แต่ไปยังเว็บไซต์ในอินเทอร์เน็ตได้ในแต่ละหน้าของเนื้อหา หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ในที่นี้เป็นข้อมลูที่ได้บันทึกลงแผ่นซีดีรอมใช้อ่านบนจอมอนิเตอร์   

 

โสตทัศนวัสดุ หมายถึง ซีดีรอม วีซีดี ดีวีดี และวีดีทัศน์  
 

กำรเตรียมตัวเล่มหนังสือ หมายถึง กระบวนการเตรียมตัวเล่ม เป็นการก าหนดสัญลักษณ์แทนหนังสือแต่ละเล่ม 
ก่อนออกให้บริการในศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฎล าปาง 
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4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : 

4.1  เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศตามที่ได้รับการเสนอจัดซื้อมาจากแหล่งต่าง ๆ  เช่น โปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST และแบบเสนอทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือจัดหาเข้าศูนย์วิทยบริการ จากนักศึกษา 
บุคลากร และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

4.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรในฐานข้อมูลปัจจุบัน และลงบันทึกใน แบบบันทึกขอเสนอหนังสือและ
โสตทัศนวัสดุเข้าศูนย์วิทยบริการ (QF-RD-11) ดังนี้ 

 กรณีที่ 1 หากมีให้บริการในศูนย์วิทยบริการให้ระบุจ านวนที่มีให้บริการ  ในช่อง มีแล้ว  
 กรณีที่ 2 หากยังถ้าไม่มีให้บริการในศูนย์วิทยบริการให้ท าเครื่องหมาย  ในช่องไม่มี  
4.3  เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อทรัพยากรที่จะจัดซื้อน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 กรณีที่ 1  ผู้บริหารอนุมัติ ด าเนินการตาม ข้อ 4.4 
 กรณีที่ 2  ผู้บริหารไม่อนุมัติ ท าการแก้ไขข้อมูลและน าเสนออีกครั้ง 
4.4  เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายการสั่งซื้อ  
4.5  ส่งต่อฝ่ายธุรการเพ่ือด าเนินการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศตามระเบียบพัสดุ 
4.6  เมื่อได้รับทรัพยากรสารสนเทศจากการจัดซื้อตรวจสอบความถูกต้อง ตามแบบฟอร์ม แบบบันทึกการตรวจสอบ

ทรัพยากรหนังสือ (QF-RD-10) พร้อมติดตามการรับทรัพยากรสารสนเทศอย่างต่อเนื่องจากครบถ้วน 
4.7  ส่งต่อ ขั้นตอนการด าเนินงาน การท ารายการบรรณานุกรมหนังสือและโสตทัศนวัสดุท ารายการบรรณานุกรม

หนังสือและโสตทัศนวัสดุ (QP-RD-06) 
4.8  ด าเนินการเตรียมตัวเล่มทรัพยากรเพ่ือให้บริการ โดยบันทึกผลในแบบฟอร์มแบบบันทึกตรวจสอบรายการ

ทรัพยากรก่อนออกบริการ (QF-RD-09) ตามล าดับงานต่อไปนี้ 
1) ประทับตราสัญลักษณ์ arc ที่ขอบด้านล่างของตัวเล่ม ส่งต่องานเตรียมตัวเล่ม 
2) หนังสือส่งประทับตราในตัวเล่ม  
3) ใส่แถบสัญญาณกันขโมยในตัวเล่ม  
4) ประทับตราสัญลักษณ์ arc ที่ขอบด้านล่างของตัวเล่ม  
5) พิมพ์เลขบาร์โค้ด หนังสือ และซีดีรอม 
6) ติดบาร์โค้ดหนังสือ 
7) ติดปกในหนังสือ 
8) พิมพ์เลขเรียกหนังสือ 
9) ติดเลขเรียกหนังสือ 
10) ติดแถบสีประจ าชั้น 
11) ติดใบก าหนดส่งหนังสือทั่วไป (เฉพาะหนังสือที่อนุญาตให้ยืมออกนอกศูนย์วิทยบริการ) 
12) ประทับตราหนังสืออ้างอิง สิ่งพิมพ์รัฐบาล วิจัย เฉลิมพระเกียรติ ตามประเภทหนังสือเหล่านั้น 

4.11 ส่งต่อฝ่ายสื่อโสตทัศนศึกษาและฐานข้อมูล เพ่ือด าเนินการขั้นตอนด าเนินงาน การจัดเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ (QP-MB-20) ส าหรับติดสัญญาณ RFID และประทับตรา RFID 
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4.12 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจเช็คความถูกต้องทุกขั้นตอนของการจัดเตรียมทรัพยากร ก่อนออกให้บริการพร้อมทั้ง

บันทึกลงในแบบบันทึกการตรวจสอบทรัพยากรก่อนออกให้บริการ (QF-RD-09)  
4.13 เจ้าหน้าที่จัดส่งทรัพยากรสารสนเทศน าออกบริการ และส่งแบบบันทึกการเตรียมหนังสือและโสตทัศนวัสดุ

เพ่ือให้บริการ (QF-RD-12) ให้กับบรรณารักษ์ต่อไป 
 

5.  เอกสำรอ้ำงอิง 
5.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยสนับสนุนการ

จัดการศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
5.2 QP-RD-06  การท ารายการบรรณานุกรมหนังสือและโสตทัศนวัสดุท ารายการบรรณานุกรมหนังสือและ

โสตทัศนวัสดุ  
5.3 QP-MB-20   จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศและสื่อโสตทัศนวัสดุ 
5.4 QF-RD-09 แบบบันทึกตรวจสอบรายการทรัพยากรก่อนออกบริการ 
5.5 QF-RD-10 แบบบันทึกการตรวจสอบทรัพยากรหนังสือ 
5.6 QF-RD-11 แบบบันทึกขอเสนอหนังสือและโสตทัศนวัสดุเข้าศูนย์วิทยบริการ 
5.7 QF-RD-12   แบบบันทึกการเตรียมหนังสือและโสตทัศนวัสดุเพื่อให้บริการ 

 
6.  บันทึกคุณภำพ 

 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

ระยะเวลา สถานที่เก็บ 

แบบบันทึกตรวจสอบรายการทรัพยากรก่อนออกบริการ QF-RD-09 1 ปี งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
แบบบันทึกการตรวจสอบทรัพยากรหนังสือ QF-RD-10 1 ปี 
แบบบันทึกขอเสนอหนังสือและโสตทัศนวัสดุเข้าศูนย์วิทยบริการ QF-RD-11 1 ปี 


