
 3. การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิก

หองสมุด 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาววันทนา  นาคทิพย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4 

(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหองสมุดปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุดไดอยางรวดเร็วและมีขอมูลผูใชที่ถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : 1. ปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุดทุกภาคการศกึษา 
2. ขอมูลสมาชิกหองสมุดถูกตองอยางนอยรอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด ครอบคลุมการขอความอนุเคราะหขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ การ
โอนขอมูลเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ การตรวจสอบขอมูล และการปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 

คำจำกัดความ : 
 

สมาชิกหองสมุด หมายถึง นักศึกษาที่กำลังศึกษาอยูในภาคเรียนปจจุบัน อาจารย และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หมายถึง สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล หมายถึง กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
สำนักงานผูอำนวยการ หมายถึง สำนักงานผูอำนวยการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ผูดูแลระบบหองสมุดอตัโนมัติ งานพัฒนาระบบสารสนเทศ หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากงาน
พัฒนาระบบสารสนเทศ สำนักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ใหดูแลระบบหองสมดุอัตโนมัติ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

หัวหนางานหอสมุดกลาง : ทำหนาที่ประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
ผูดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติ : ทำหนาที่โอนขอมูลนักศึกษา อาจารย และเจาหนาที่ ที่งานหอสมุดกลางขอ
มาจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เขาสูฐานขอมูลสมิชก ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่ตรวจสอบและแกไขขอมูลสมาชิกหองสมุดที่นำเขาระบบหองสมุด
อัตโนมัติ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 
2. ระเบียบการใชบริการแผนกหองสมุด 

แบบฟอรมที่ใช : ไฟลแบบฟอรมเตรียมขอมูลเพ่ือนำเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
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เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ งานหอสมุดกลาง ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิ
- บันทึกลง Server ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
ไฟลขอมูลนักศึกษา 

อาจารย และเจาหนาที ่
งานหอสมุดกลาง Google Drive งาน

หอสมุดกลาง 
- Save ใน Folder 

สมาชิกหองสมุด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. หัวหนางาน
หอสมุดกลาง 

 
 
 

กอนเปดภาคการศึกษา ประมาณ 2 
เดือน งานหอสมุดกลาง ประสานงาน
กับสำนักงานผูอำนวยการ เพื่อทำ
บันทึกขอขอมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียน
แลวลาสุด และขอมูลอาจารย 
เจาหนาที่ปจจุบัน โดยมกีำหนดขอ
ขอมูลทกุภาคการศึกษา 
ขอมูลที่ตองการ 
- ขอมูลนกัศึกษา ไดแก รหัสนกัศึกษา 
ชื่อ-นามสกุล ระดับการศึกษา คณะ 
สาขา หมายเลขโทรศัพท email และ 
สถานะ 
- ขอมูลอาจารย เจาหนาทีป่จจุบัน 
ไดแก รหัสพนักงาน ชื่อ-นามสกุล 
ตำแหนงทางวิชาการ คณะ สาขา สังกัด 
หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท email 
และเลขบัตรประชาชน (ขอมูลเสรมิ) 

1 
สัปดาห 

บันทึกขอความขอขอมูลจาก
สำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และ กองบริหารงาน
บุคคล 

2. 
 
 

หัวหนางาน
หอสมุดกลาง 

 ประสานงานกับสำนกังานผูอำนวยการ 
เพื่อติดตามขอมูลที่ขอไป 
กรณีไมไดขอมูลตามกำหนด ใหติดตาม
ทวงถามไปยังหนวยงานที่ขอขอมูลไป 
กรณีไดรับขอมูลตามกำหนด สงขอมูล
ไปยังงานพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อ
โอนขอมูลเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 
 
 
 

ตามวันที่
กำหนด
ไปใน
บันทึก

ขอขอมูล 

1. บันทึกขอความขอขอมูลจาก
สำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และ กองบริหารงาน
บุคคล 
2. ไฟลขอมูลนักศึกษา อาจารย 
และเจาหนาที ่

3. หัวหนางาน
หอสมุดกลาง 

 ประสานงานกับ งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่อโอนขอมูลเขาสูระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ 
 

1 
สัปดาห 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. ขอมูลที่เตรียมนำเขาระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ 

4. ผูดูแลระบบ
หองสมดุ
อัตโนมัต ิ

 นำขอมูลที่ไดรับเขาสูระบบหองสมุด
อัตโนมัต ิ

1 ชั่วโมง
หรือ
ขึ้นอยู
กับ

จำนวน 
 
 
 
 
 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

เริ่มตน 

ประสานงานเพื่อทำบันทกึขอขอมูล
นักศึกษาที่ลงทะเบียนแลวลาสุด และขอมูล

อาจารย เจาหนาที่ปจจุบัน 

ประสานงานเพื่อติดตามขอมูล 

ตดิตาม
ขอมูล 

ไมได
ขอมูล 

ไดขอมูล 

ประสานงานเพื่อนำขอมูลเขาสู
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

นำขอมูลเขาสูระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ  

1 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 
 

   

5. 
 

 

บรรณารักษ/
เจาหนาที ่

 ตรวจความครบถวนของขอมูลที่
ตองการ (ดูในขั้นตอนที่ 1) ตามบันทึกที่
ไดขอไป โดยบรรณารักษและเจาหนาที่
แตละเขตพื้นที่ตองตรวจสอบขอมูลของ
เขตพื้นที่ตนเอง  
หากไมครบถวน ใหแกไขหรอืเพิ่มเติม
ขอมูลใหครบถวนตามตองการ 
หากครบถวน ไมเพ่ิม ไมแกไข สิ้นสุด
กระบวนการ 
 
 
 
 

1 
สัปดาห 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 

ตรวจสอบ
ความครบถวน

ของขอมูล 
 

เพ่ิมเติม
ขอมูล 

ไมครบถวน 

ครบถวน 


