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 2.3 กำรปรับปรุงฐำนข้อมูลสมำชิกห้องสมุด (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.02.003) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรปรับปรุงฐำนข้อมูลสมำชิก

ห้องสมุด 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.003 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวสมพิศ  งามประเสรฐิ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสด ี
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดปรับปรุงฐานข้อมูลสมาชิกห้องสมุดได้อย่างรวดเร็วและมีข้อมูลผู้ใช้ที่ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ปรับปรุงฐานข้อมูลสมาชิกห้องสมุดทุกภาคการศึกษา 
2. ข้อมูลสมาชิกห้องสมุดถูกต้องอย่างน้อยร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : การปรับปรุงฐานข้อมูลสมาชิกห้องสมุด ครอบคลุมการขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
การโอนข้อมูลเข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ การตรวจสอบข้อมูล และการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

สมำชิกห้องสมุด หมายถึง นักศึกษาท่ีก าลังศึกษาอยู่ในภาคเรียนปัจจุบัน อาจารย์ และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน หมายถึง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
กองบริหำรงำนบุคคล หมายถึง กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร หมายถึง ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ผู้ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากงาน
พัฒนาระบบสารสนเทศ ส านักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ให้ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

หัวหน้ำงำนหอสมุดกลำง : ท าหน้าที่ประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
ผู้ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ : ท าหน้าที่โอนข้อมูลนักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ ที่งานหอสมุดกลางขอ
มาจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เข้าสู่ฐานข้อมูลสมิชก ในระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
บรรณำรักษ์/เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด : ท าหน้าที่ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลสมาชิกห้องสมุดที่น าเข้าระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
2. ระเบียบการใช้บริการแผนกห้องสมุด 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไฟล์แบบฟอร์มเตรียมข้อมูลเพ่ือน าเข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรปรับปรุงฐำนข้อมูลสมำชิก

ห้องสมุด 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.003 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวสมพิศ  งามประเสรฐิ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสด ี
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ งานหอสมุดกลาง ฐานข้อมูลระบบหอ้งสมุด

อัตโนมัติ 
- บันทึกลง Server ของ

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
ไฟล์ข้อมูลนักศึกษา 

อาจารย์ และเจ้าหนา้ที ่
งานหอสมุดกลาง Google Drive งาน

หอสมุดกลาง 
- Save ใน Folder 

สมาชิกห้องสมุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. หัวหน้างาน
หอสมุดกลาง 

 
 
 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา ประมาณ 2 
เดือน งานหอสมุดกลาง ประสานงาน
กับส านักงานผู้อ านวยการ เพื่อท า
บันทึกขอขอ้มูลนักศึกษาที่ลงทะเบียน
แล้วล่าสุด และข้อมูลอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ปจัจุบัน โดยมกี าหนดขอ
ข้อมูลทุกภาคการศึกษา 
ข้อมูลที่ต้องกำร 
- ข้อมูลนกัศึกษา ได้แก่ รหัสนกัศึกษา 
ชื่อ-นามสกุล ระดับการศึกษา คณะ 
สาขา หมายเลขโทรศัพท์ email และ 
สถานะ 
- ข้อมูลอาจารย์ เจา้หน้าทีป่ัจจุบัน 
ได้แก่ รหัสพนักงาน ชื่อ-นามสกุล 
ต าแหน่งทางวิชาการ คณะ สาขา สังกัด 
หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ email 
และเลขบัตรประชาชน (ขอ้มูลเสริม) 

1 
สัปดาห ์

บันทึกข้อความขอขอ้มูลจาก
ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และ กองบริหารงาน
บุคคล 

2. 
 
 

หัวหน้างาน
หอสมุดกลาง 

 ประสานงานกับส านกังานผู้อ านวยการ 
เพื่อติดตามข้อมูลที่ขอไป 
กรณีไม่ได้ข้อมูลตามก าหนด ให้ติดตาม
ทวงถามไปยังหน่วยงานที่ขอข้อมูลไป 
กรณีได้รับข้อมูลตามก าหนด ส่งข้อมูล
ไปยังงานพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อ
โอนข้อมูลเข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 
 
 
 

ตามวันที่
ก าหนด
ไปใน
บันทึก

ขอข้อมูล 

1. บันทึกข้อความขอขอ้มูลจาก
ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และ กองบริหารงาน
บุคคล 
2. ไฟล์ข้อมูลนักศึกษา อาจารย ์
และเจ้าหนา้ที ่

3. หัวหน้างาน
หอสมุดกลาง 

 ประสานงานกับ งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่อโอนข้อมูลเข้าสู่ระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

1 
สัปดาห ์

1. ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2. ข้อมูลที่เตรียมน าเข้าระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

4. ผู้ดูแลระบบ
ห้องสมุด
อัตโนมัต ิ

 น าข้อมูลที่ได้รับเข้าสู่ระบบหอ้งสมุด
อัตโนมัติ 

1 ชั่วโมง
หรือ
ขึ้นอยู่
กับ

จ านวน 
 
 
 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

เร่ิมต้น 

ประสานงานเพื่อท าบันทกึขอข้อมูล
นักศึกษาที่ลงทะเบียนแล้วล่าสุด และขอ้มูล

อาจารย์ เจ้าหน้าที่ปจัจุบัน 

ประสานงานเพื่อติดตามข้อมูล 

ติดตาม
ข้อมูล 

ไม่ได้
ข้อมูล 

ได้ข้อมูล 

ประสานงานเพื่อน าขอ้มูลเข้าสู่
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ  

 

1 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)  81 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

5. 
 

 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที ่

 ตรวจความครบถ้วนของข้อมูลที่
ต้องการ (ดูในขั้นตอนที่ 1) ตามบันทึกที่
ได้ขอไป โดยบรรณารักษ์และเจ้าหนา้ที่
แต่ละเขตพื้นที่ต้องตรวจสอบขอ้มูลของ
เขตพื้นที่ตนเอง  
หากไม่ครบถ้วน ให้แก้ไขหรือเพิ่มเติม
ข้อมูลให้ครบถ้วนตามต้องการ 
หากครบถ้วน ไม่เพิ่ม ไม่แก้ไข สิ้นสุด
กระบวนการ 
 
 
 
 

1 
สัปดาห ์

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 

ตรวจสอบ
ความครบถ้วน

ของข้อมูล 
 

เพิ่มเติม
ข้อมูล 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 


