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1. วัตถุประสงค์  : 
 1.  เพ่ือเป็นการบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ให้มีสภาพที่แข็งแรงทนทานต่อการใช้งาน 

2.  เพ่ือเป็นการบ ารุงรักษาหนังสือเก่าที่ช ารุดให้มีสภาพที่สามารถใช้งานได้ต่อไป  
3.  เพ่ือเป็นการให้บริการและส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานอื่นๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

2. ขอบเขต  : 
ครอบคลุมถึงขั้นตอนปฏิบัติการ การใส่แถบสัญญาณกันขโมย, การเพ่ิมสัญญาณกันขโมย, การประทับตราสัญลักษณ์ 
arc, การเย็บเล่มปกอ่อนหรือเข้าเล่มปกแข็งหนังสือใหม่ก่อนน าออกบริการ,  การซ่อมแซมหนังสือเก่าที่ช ารุด และ การ
ให้บริการทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

3.  นิยำม : 
พัฒนาหนังสือ    หมายถึง การจัดการให้หนังสืออยู่ในสภาพที่ครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมออกให้บริการ 
บ ารุงรักษาหนังสือ หมายถึง การดูแลและจัดการบ ารุงรักษาให้หนังสืออยู่ในสภาพสมบูรณ์แข็งแรง มีอายุการใช้งาน  
                                 ยาวนาน ด้วยวิธีการเย็บเล่มหรือเข้าเล่มปกแข็งหนังสือ  

4.  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
4.1  กรณีหนังสือใหม่ 
  4.1.1  เจ้าหน้าที่รับน ามาพัฒนาหนังสือและลงสถานะในแบบบันทึกการเตรียมหนังสือและโสตทัศนวัสดุ 
                   เพ่ือให้บริการ (QF-RD-12)   
  4.1.2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการ เย็บเล่ม/เข้าเล่มปกแข็ง   
  4.1.3  เจ้าหน้าที่ส่งต่องานจัดเตรียมทรัพยากรก่อนออกให้บริการ 
4.2  กรณีหนังสือช ารุด 

4.2.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือทีช่ ารุดจากโต๊ะพักหนังสือ, หรือ ส ารวจตามชั้นบริการ พร้อมบันทึกรายการลงใน         
        แบบบันทึกการบ ารุงรักษาทรัพยากรหนังสือ (QF-RD-05) 
4.2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการซ่อมแซม/เข้าเล่มปกแข็ง    
4.2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการด าเนินงานลงในแบบบันทึกการบ ารุงรักษาทรัพยากรหนังสือ (QF-RD-05)        
4.2.4 เจ้าหน้าที่ส่งต่องานจัดเตรียมทรัพยากรก่อนออกให้บริการ 

 4.3  กรณีบริการหน่วยงานภายนอก 
 4.3.1 เจ้าหน้าที่รับงานและบันทึกข้อความการขอใช้บริการ ที่ผ่านการอนุมัติแล้วจากงานธุรการ 

  4.3.2 เจ้าหน้าที่บันทึกหมายเลขอ้างอิง ในแบบบันทึกขอรับบริการหน่วยงานภายนอก (QF-RD-03) 
  4.3.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามบันทึกการขอรับบริการ 
               4.3.4 เจ้าหน้าที่ส่งงานคืนผู้ขอรับบริการ 
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5.  เอกสำรอ้ำงอิง 
QF-RD-03   แบบบันทึกขอรับบริการหน่วยงานภายนอก    
QF-RD-05   แบบบันทึกการบ ารุงรักษาทรัพยากรหนังสือ 
QF-RD-12   แบบบันทึกการเตรียมหนังสือและโสตทัศนวัสดุเพื่อให้บริการ  

6.  บันทึกคุณภำพ 

 
 

ชื่อเอกสำร หมำยเลขเอกสำร ระยะเวลำ สถำนที่เก็บ 
แบบบันทึกการบ ารุงรักษาทรัพยากรหนังสือ     QF-RD-05 1 ปี งานพัฒนาทรัพยากรฯ 
แบบบันทึกขอรับบริการหน่วยงานภายนอก QF-RD-03 1 ปี งานพัฒนาทรัพยากรฯ 


