
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
นางสาวศิริวรรณ จันทร์โชติ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 



ค าน า 
คู่มือ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน” เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานของต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ซึ่งมีขั้นตอนและแนวทางมาประยุกต์ใช้ในการ

จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เป็นการรวบรวมกระบวนการการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน โดยผู้จัดท าได้

ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมแนวทางคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้อง และก าหนดเป็นมาตรฐานใน

การปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดท าผลงาน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังเป็นประโยชน์ต่อ

ผู้มารับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เป็น

แนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

 

 

นางสาวศิริวรรณ จันทร์โชติ 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

       คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

  

   งานบริการห้องสมุด คือ งานงานที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้า

หาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางละทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ

ต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้ลึกที่ดีและประทับใจ และเป็น

สถานที่รวบรวมความรู้ทุกสาขาวิชา  ซึ่งบันทึกไว้ในวัสดุสิ่งพิมพ์  เช่น  หนังสือ   วารสาร  หนังสือพิมพ์  เป็นต้น 

และวัสดุที่ไม่ได้พิมพ์   เช่น  วีดีทัศน์   วีดีโอ  เทปเสียง เป็นต้น  โดยมี   บรรณารักษ์เป็นผู้ด าเนินงานเพ่ือ  อ านวย

ความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการ 

 

ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กิติยา ถาวโรฤทธิ์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

อาจารย์ ดร.นิกรือซง โต๊ะลือบาจิ 

หัวหน้างานห้องสมุด 

นางสาวศิริวรรณ จันทร์โชติ 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 



ภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แบ่งออกเป็น ๓ งานดังนี้ 

 ๑.  งานห้องสมุด 

        โดยม ี      ๑.๑  อาจารย์ ดร.นิกรือซง โต๊ะลือบาจิ  หัวหน้าห้องสมุด 

                      ๑.๒  นางสาวศิริวรรณ  จันทร์โชติ       เจ้าหน้าท่ีดูแลห้องสมุด 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้

๑. วางนโยบายการด าเนินงานห้องสมุด เพ่ือให้นักศึกษาได้รับประโยชน์สูงสุด 

๒. ส ารวจและจัดซื้อหนังสือ วารสาร และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

๓. ลงทะเบียนหนังสือ 

๔. บริการยืมคืน และตอบค าถามต่าง ๆ  

๕. จัดหนังสือข้ึนชั้น และดูแลความเรียบร้อยของห้องสมุด 

๖. จัดนิทรรศการส่งเสริมการเรียนรู้ 

๗. รวบรวม และจัดเก็บหนังสือล่วงเวลา 

๘. ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการใช้บริการโดยใช้แบบประเมิน สัมภาษณ์ หรือศึกษาจากกลุ่มเจาะจง 

(Focus Group) 

๙. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะฯ และงานอื่น ๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

  

 

 

 

 



ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) 

 

 

 

 

 

 ซ้ า 

 

 

 ไม่ซ้ า 

 

 ไม่ถูกต้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบรายการ

ทรัพยากร

สารสนเทศ 

ด าเนินการจัดซื้อ 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของทรัพยากร 

งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

งานวิเคราะห์ทรัพยากรและจดัหมวดหมู ่

สิ้นสุด 



ผังขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มี เกิน 

 

 

 ไม่ม ี  

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

กรอกรหัสสมาชิก 

แสดงข้อมูลสมาชิก 

หนังสือท่ีสมาชิกต้องการยมื 

ตรวจสอบว่าสมาชิกมี

ทรัพยากรสารสนเทศ

ที่ยังไม่ได้คืนหรือไม ่

ตรวจสอบว่าเกิน

ก าหนดเวลาคืนหรือเกิน

จ านวนที่ให้ยืมหรือไม ่

จ่ายค่าปรับ/คืนทรัพยากร

สารสนเทศ 

กรอกข้อมูลการยืม

ทรัพยากรสารสนเทศ 

บันทึกวันเดือนปีท่ีต้องคืน

ทรัพยากรสารสนเทศ 

สิ้นสุด 



๒.  งานทุนการศึกษา 

         โดยม ี      ๒.๑  อาจารย์วรรษมน วัฑฒนายน   หัวหน้างานทุนการศึกษา 

                      ๒.๒  นายมุสตากีม      หามะ         เจ้าหน้าท่ีงานทุนการศึกษา 

                      ๒.๓ นางสาวศิริวรรณ  จันทร์โชติ     เจ้าหน้าท่ีงานทุนการศึกษา 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้

     ๑. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานทุนการศึกษา 

    ๒.  ท าหน้าท่ีรวบรวมและตรวจสอบเอกสารทุนเก่าและทุนใหม่ 

     ๓. จัดกิจกรรมของนักศึกษาทุนและท าการประเมิน 

     ๔. ศึกษาข้อมูลและระเบียบทุนการศึกษา 

     ๕. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะ และงานอื่น ๆ ตามท่ีคณบดีมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 แก้ไข 

 

 

 

 

 

 เก็บข้อมูล  

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชาสมัพันธ์ สร้างความเข้าใจ

เกี่ยวกับทุนการศึกษา 

ส ารวจ และยื่นใบสมัครทุนการศึกษา/กรอกใบสมคัร 

ตรวจสอบเอกสาร 

รวบรวมใบสมัคร/คณบดลีงนาม 

ส่งทางกองทุนการศึกษา

ของมหาลัย 

รอประกาศผล/แจง้นศ. ที่

ไดร้บัทนุ 

เข้า LINE กลุ่มทุนการศึกษาเพื่อสรุป 

สิ้นสุด 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานกู้ยื่มเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

 

 

 

                                                     NO 

 

 

 

 

 

 No 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชาสมัพันธ์ ยื่นค าร้องขอกู้ยื่มเงินเพื่อการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รอตรวจจากกอง

(กยศ.) 

กรอกข้อมูลในระบบ 

E-Studentloan 

รอการอนุมัต ิ

สิ้นสุด 



๓.  งานประชาสัมพันธ์ 

         โดยม ี      ๓.๑  อาจารย์วิจิตรา เฉิดฉิ้ม            หัวหน้างานประชาสัมพันธ ์

                      ๓.๒  นางสาวพรพิมล ทองอินทราช   เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

                      ๓.๓  นางสาวศิริวรรณ  จันทร์โชติ     เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้

๑.  ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารในคณะฯ และติดประกาศต่าง ๆ 

๒.  เก็บภาพงานกิจกรรมต่าง ๆ และท าการเผยแพร่ 

๓.  ควบคุมดูแลงานสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

๔.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตร และการรับนักศึกษาใหม่ 

๕.  ดูแล Page คณะวิทย์ฯ 

๖.  ดูแลกลุ่มเฟสบุ๊คคณะวิทย์ 

๗.  สรุปผลการด าเนินงานต่อรองคณบดีฝ่ายพัฒนาเป็นรายไตรมาส 

๘.  ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะฯ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณบดีมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รบัขอ้มลูจาก แบบฟอรม์ในระบบ

ออนไลนข์องงานประชาสมัพนัธ ์

กิจกรรมตา่ง ๆ ประชาสมัพนัธต์า่ง 

ๆ ๆ 

ถ่ายภาพนิง่ ณ สถานท่ีจดั

กิจกรรมตามทีก่  าหนด 

คดัเลอืกภาพ/ออกแบบและ

จดัท าภาพกิจกรรม 

ศกึษาและหาขอ้มลูเก่ียวกบั

ขอ้มลูสือ่ 

ออกแบบสือ่ โปสเตอร ์ตา่ง ๆ 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง    แกไ้ข 

น าเสนอขอ้มลูผา่น

ช่องทางเพจคณะ/

โรงเรยีน 

สิ้นสุด 


