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๑ 
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการท างานของห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ E-Library 
 

๑. วัตถุประสงค ์  
 

  ๑.๑ เพ่ือเป็นคู่มือการให้บริการของห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ E-Library 
  ๑.๒ เพ่ือปรับปรุงวิธีการด าเนินงานใหม่ให้เป็นไปอย่างมีระบบต่อเนื่อง โดยเพิ่มประสิทธิภาพ 
    ของการรวบรวมแหล่งข้อมูลระบบแม่ข่ายและการให้บริการห้องสมุดในปัจจุบัน 

  ๑.๓ เพ่ือพัฒนาและยกระดับงานห้องสมุดให้ทันสมัยและเป็นมาตรฐานสากล โดยเป็นแหล่งรวม
ความรู้จัดเก็บให้เป็นระบบ ทั้งที่อยู่ในโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติและการน าเทคโนโลยี
การสื่อสารด้านอ่ืนๆเข้ามาเชื่อมโยงเพ่ือสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลโดยผ่านระบบเครือข่าย 

  ๑.๔ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดกระบวนงานให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติ  
   งานใหม่ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๑.๕ เพ่ือให้การติดตามคุณภาพของการให้บริการของห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ ภารกิจ นโยบาย และเป้าหมายขององค์กร 
 

๒. ขอบเขต 
 

  เป็นการรวบรวมความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีมาผสมผสานเพ่ือน ามาปรับประยุกต์ใช้ในการท างาน
ของห้องสมุดกรมปศุสัตว์โดยการน าโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ห้องสมุดดิจิทัล ห้องสมุดเสมือน เข้ามา
ใช้ในการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดความทันสมัย ช่วยอ านวยความสะดวกในการบริการ
สารสนเทศให้แก่ผู้ใช้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว โดยเชื่อมต่อระบบการท างานผ่านอินเตอร์เน็ต  
  ๒.๑ วิเคราะห์งานท างานของห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์โดยการผสมผสานการท างานที่ประกอบด้วย 
การท างานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ การท างานของห้องสมุดดิจิทัล และการท างานของห้องสมุดเสมือนให้ 
เป็นไปตามกระบวนงาน หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๒ การให้บริการห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ของกรมปศุสัตว์ 
  ๒.๓ สรุปผลการด าเนินการ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 

๓. ค าจ ากัดความ 
 

 ๓.๑ ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง แหล่งความรู้ที่บันทึกข้อมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
และให้บริการสารสนเทศทางอิเล็กทรอนิกส์หรือผ่านเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ถือเป็นห้องสมุดอีกรูปแบบหนึ่งที่
เกิดข้ึนในยุคดิจิตอลที่มีความเจริญก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อตอบสนองความ
ต้องการสารสนเทศของผู้ใช้ได้อย่างรวดเร็วได้อย่างไม่จ ากัดเวลาและสถานที่ 
 ๓.๒ ทรัพยากรสารนิเทศ หมายถึง สารนิเทศทุกรูปแบบที่ห้องสมุดได้คัดเลือกจัดหาวิเคราะห์  
   และจัดรวบรวม อย่างเป็นระเบียบไว้ให้ผู้ใช้ค้นคว้าหาสารนิเทศที่ต้องการ เพื่อคอยอ านวย 
   ความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้มากยิ่งขึ้น 
 ๓.๓ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบการท างานของห้องสมุดโดยใช้คอมพิวเตอร์ช่วย  
   เพ่ือให้การท างานของห้องสมุดสามารถเชื่อมโยงประสานกันได้อย่างต่อเนื่อง โดยไม่ต้อง 
   ท างานด้วยมือซ้ าหลาย ๆ ครั้ง และท าให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นและเรียกข้อมูลที่ 
   ต้องการน าไปใช้ประโยชน์ได้ในระบบออนไลน์ 



๒ 
  ๓.๔ ห้องสมุดดิจิทัล หมายถึง ห้องสมุดที่มีการจัดการและให้บริการเนื้อหาของข้อมูลในรูปแบบ
ดิจิทัลมาจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพื่อสะดวกในการสืบค้นและให้บริการผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 ๓.๕ ห้องสมุดเสมือน หมายถึง สถานที่ให้บริการสืบค้นข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้
คอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่ายที่เชื่อมโยงกันได้ทั่วโลก ผู้ใช้สามารถเข้าถึงระยะไกลมายังห้องสมุดเพ่ือสิบค้น
และใช้สารสนเทศของห้องสมุดหรือเชื่อมโยงกับแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆได้ทุกที่ในระบบเครือข่าย 
 
๔. ประโยชน์ 
 

 ๔.๑ ลดปัญหาและอุปสรรคในการเข้าถึงแหล่งสารสนเทศ ผู้ใช้สามารถเข้าถึงแหล่งสารสนเทศได้
อย่างสะดวกและรวดเร็ว  

 ๔.๒ ชว่ยให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศจาก e-library อ่ืนๆนอกเหนือจากแหล่งที่มีอยู่ 
 ๔.๓ เพ่ือประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ เพราะสารสนเทศของห้องสมุดจะอยู่ใน
รูปแบบของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 ๔.๔ เพ่ือประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ ผู้ใช้บริการไม่จ าเป็นต้องเดินทางไปสืบค้น
สารสนเทศที่ห้องสมุด สามารถสืบค้นจากห้องสมุดอ่ืนๆ หรือตามที่ก าหนดไว้ได้ 
 ๔.๕ เพ่ือการแลกเปลี่ยนข้อมูล และร่วมกันพัฒนางานห้องสมุดโดยถือเป็นความร่วมมือระหว่าง
ห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓ 
 
๕. WorkFlow  

                                                   กระบวนการงานห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ e-library  
  

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด 
๑  

           
 

แหล่งความรู้ที่บันทึกข้อมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่ายและให้บริการสารสนเทศทางอิเล็กทรอนิกส์หรือ
ผ่านเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ถือเป็นห้องสมุดอีก
รูปแบบหนึ่งที่เกิดข้ึนในยุคดิจิตอลที่มีความ
เจริญก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพื่อตอบสนองความต้องการสารสนเทศของผู้
ใช้ได้อย่างรวดเร็วได้อย่างไม่จ ากัดเวลาและสถานที่ 

๒          

           
   

ระบบการท างานของห้องสมุดโดยใช้คอมพิวเตอร์ช่วย  
 เพื่อให้การท างานของห้องสมุดสามารถเชื่อมโยง
ประสานกันได้อย่างต่อเนื่อง โดยไม่ต้องท างานด้วยมือ
ซ้ าหลาย ๆ ครั้ง และท าให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้น
และเรียกข้อมูลที่ ต้องการน าไปใช้ประโยชน์ได้ใน
ระบบออนไลน์  

๓           

           
 

ห้องสมุดที่มีการจัดการและให้บริการเนื้อหาของข้อมูล
ในรูปแบบดิจิทัลมาจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพื่อสะดวก
ในการสืบค้นและให้บริการผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

๔  

           

สถานที่ให้บริการสืบค้นข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
โดยใช้คอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่ายที่เชื่อมโยงกัน
ได้ทั่วโลก ผู้ใช้สามารถเข้าถึงระยะไกลมายังห้องสมุด
เพื่อสิบค้นและใช้สารสนเทศของห้องสมุดหรือ
เชื่อมโยงกับแหล่งสารสนเทศอื่นๆได้ทุกที่ในระบบ
เครือข่าย 

๕  
            
 
 
 

สารนิเทศทุกรูปแบบที่ห้องสมุดได้คัดเลือกจัดหาวิเคราะห์  
 และจัดรวบรวม อย่างเป็นระเบียบไว้ให้ผู้ใช้ค้นคว้าหา
สารนิเทศที่ต้องการ เพื่อคอยอ านวย ความสะดวกแก่
ผู้ใช้ให้มากยิ่งข้ึน 

 

   ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

ห้องสมุดดิจิทัล 
 

             หอ้งสมุดเสมือน 

       ทรัพยากรสารนิเทศ 

 

ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 



๔ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กระบวนการท างานห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 
                        สัญลักษณ์ :                           เริม่ต้น/สิ้นสุด                     ด าเนินการ                      พิจารณา/การตัดสินใจ                             แสดงทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน                                       
 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   1. โปรแกรม Elib Circulation เป็นโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ใช้ใน 
    การยืม-คืน ทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด 
 
 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
(ณ วันที่ประจ าเคาน์เตอร์

บริการ) 

ไม่เกิน 1 นาที ระบบห้องสมุด ELIB โปรแกรม Elib Circulation 

2  
 

2.1 บัตรสมาชิกห้องสมุด คืน บัตรที่ห้องสมุดติดเลขบาร์โค้ดบนบัตรให้  
     (บัตรข้าราชการ หรือบัตรประชาชน) 
2.2 ทรัพยากรสารนิเทศที่ต้องการคืน คือ ทรัพยากรสารนิเทศที่ท าการยืม 
     ไปแล้ว  และผู้ใช้บริการต้องการคืน 
 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
(ณ วันที่ประจ าเคาน์เตอร์

บริการ) 

ไม่เกิน 1 นาที 2.1 แบบฟอร์มสมัคร 
     สมาชิกห้องสมุด 
2.2 ระบบห้องสมุด 

 

3  
  
  

3.1 ตรวจสอบประเภททรัพยากรสารนิเทศ  เพื่อดูความถูกต้องของ 
     ทรัพยากรสารนิเทศที่จะให้บริการยืม 
       - ทรัพยากรสารนิเทศที่ยืมได้  
     - ทรัพยากรสารนิเทศที่ใช้เฉพาะภายในห้องสมุด (ยืมไม่ได้) 
3.2 ตรวจสอบข้อมูลของทรัพยากรสารนิเทศในระบบ เพื่อไม่ให้เกิดความ 
     ผิดพลาดในการรับคืนหนังสือ 
 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
(ณ วันที่ประจ าเคาน์เตอร์

บริการ) 

ไม่เกิน 1 นาที ระบบห้องสมุด ELIB  

4  บริการยืม-คืน ได้ใช้โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ELIB ประกอบการปฏิบัติงาน
โดยแยกค าสั่งการใช้งาน ดังนี้ 
4.1 การยืม : ใช้ค าสั่ง Check out   
- ใช้ Barcode reader อ่านบาร์โค้ดบนบัตรสมาชิก ต่อจากนั้น 
   ใช้ Barcode reader อ่านบาร์โค้ดบนทรัพยากรสารนิเทศทุกชิ้นที่มีการยืม 
4.2 การคืน : ใช้ค าสั่ง Check in 
- สมาชิกห้องสมุด ยื่นเฉพาะทรัพยากรสารนิเทศที่ต้องการคืนเท่านั้น 
 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
(ณ วันที่ประจ าเคาน์เตอร์

บริการ) 

ไม่เกิน 1 นาที ระบบห้องสมุด ELIB  

5  5. จากการท ารายการของข้อมูลทั้ง 2 ค าสั่ง นั้น  เพื่อให้ข้อมูลในระบบมี 
   ประสิทธิภาพทั้งความถูกต้องสมบูรณ์ ความแม่นย าในการปฏิบัติงาน 
   ไม่ให้เกิดความผิดพลาดใด ๆ เกิดข้ึน  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการ 
   ตรวจสอบข้อมูลทุกครั้ง  
 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
(ณ วันที่ประจ าเคาน์เตอร์

บริการ) 

ไม่เกิน 1 นาที ระบบห้องสมุด ELIB  

6  6.1 การยืม : ประทับตราวันก าหนดส่ง 
6.2 การคืน : ประทับตราการรับคืนพร้อมเซ็นชือ่เจ้าหน้าที่ก ากับ  

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
(ณ วันที่ประจ าเคาน์เตอร์

บริการ)  

ไม่เกิน 1 นาที 6.1 แบบฟอร์มยืม-คืน 
6.2 แบบฟอร์มยืม-คืน   

1. โปรแกรม Elib Circulation 

2.1 ย่ืนบัตรสมาชิก/แจง้เลข 
     สมาชิกส าหรับการยืม 

4.1 
ท ารายการยืม 

4.2 
ท ารายการคืน 

2.2 ย่ืนทรัพยากรสารนเิทศ 
     ที่ตอ้งการคืน 

3.2 
ตรวจสอบ

ทรัพยากรสารนเิทศ 

3.1 
ตรวจสอบประเภท 
ทรัพยากรสารนเิทศ 

5. 
ตรวจสอบ 

ขอ้มลูในระบบ 
 

6.1 ประทบัตราวันก าหนดส่ง 6.2 ประทบัตรารับคืน 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการยืม-คืน 
 

 

 ๖.๑ ผู้ใช้บริการน าหนังสือท่ีต้องการมายื่นที่เคาน์เตอร์ให้บริการยืม-คืน  
 
 
 

             ๖.๒ ผู้ใช้บริการยื่นหนังสือพร้อมบัตรสมาชิก (บอกรหัสสมาชิก) แก่เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 ๖.๓ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ประทับวันก าหนดส่ง 
 
 
 
 ๖.๔ ผู้ใช้บริการรับหนังสือจากเจ้าหน้าที่  
 
 
 
               สิ้นสุดการให้บริการ 

๗. มาตรฐานงานบริการของห้องสมุด 
 

กระบวนการ / กิจกรรม ระยะเวลาให้ส าเรจ็ ความผิดพลาด 
ขั้นตอนการยืม 
๑. น าหนังสือท่ีต้องการยมื / พร้อมยื่นบัตรสมาชิก หรือ 
    บอกเฉพาะรหัสเท่านั้น  
๒. เจ้าหน้าท่ีบันทึกการยืมลงในระบบ / ประทับวันส่ง  
๓. เสร็จสิ้นการยมื  

ใช้เวลาประมาณ ๑ นาที - 

ขั้นตอนการส่ง 
๑.น าหนังสือท่ีต้องการส่ง ยื่นส่งให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกการส่ง / 
   ประทับวันท่ีส่ง     

ใช้เวลาประมาณ ๑ นาที - 

ขั้นตอนการยืม-ส่ง สิ่งพิมพ์ออกไปถ่ายเอกสาร  
๑. เขียนช่ือผูส้่งในบันทึกการส่งในสิ่งพิมพ์ 
๒. น าสิ่งพิมพ์ ที่ต้องการส่งเจ้าหนา้ที่บันทึกการยืม 
    (น าหนังสือออกไปถ่ายเอกสาร) 
๓. เสร็จสิ้นการยมื   

ใช้เวลาประมาณ ๒ นาที - 

 

หมายเหตุ  การยืม-คืน ในระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติของห้องสมดุ ไม่เป็นภาระงานต่อเจ้าหน้าท่ีในการเก็บ 
  สถิติการให้บริการ คอมพิวเตอร์จะประมวลผลให้ ท าให้งานบรรลผุลตามความคาดหมาย 

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
 ๘.๑ การจัดท าแบบสอบถามการความพึงพอใจในการเข้าใช้บริการห้องสมุดทุก ๖ เดือน 

 ๘.๒ ประเมินผลและสรุปรายงานผลการให้บริการ ตามแบบสอบถามความพึงพอใจฯ 

 


