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บันทึกการแก้ไข 
ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

1 01 5 มกราคม 2560 1. เปลี่ยนผู้จัดท าเอกสารจาก นายวนัท ตะเภาพงษ์ เป็น 
นางสาวอรวรรณ เป้าจัตุรัส เปลี่ยนชื่อผู้ตรวจสอบจาก    นาง
เพ็ญพิชชา เข็มเงิน เป็น นางจารุนี ฉัตรกิติพรชัย เปลี่ยนชื่อ
ผู้อนุมัติจาก นางศิริวรรณ ศิลป์สกุลสุข เป็น นางสาวลดา 
พันธ์สุขุมธนา ทุกหน้า   
2. หน้าที่ 4/7 ข้อที่ 3 เพ่ิมเอกสารที่เก่ียวข้อง ข้อที่ 3.7-3.8
คือ แบบร่างดรรชนีสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องภาษาไทย (F-CD1-022), 
แบบบันทึกการจัดท าดรรชนีวารสารภาษาต่างประเทศ (F-
CD1-029) 
3. หน้าที่ 4/7 ข้อที่ 4 เพ่ิมค านิยาม ข้อที่ 4.3 หกท. หมายถึง 
หัวหน้ากลุ่มทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุดและศูนย์
สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4. หน้าที่ 4/7-5/7 ข้อที่ 5 จาก ผังการไหลของงาน แก้เป็น   
ผังการไหลของงาน : การจัดการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และปรับ
ตาราง ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน สิ่งที่เก่ียวข้อง ให้สอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตามกระบวนงานใหม่ 
5. หน้าที่ 6/7-7/7 ข้อที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อที่    
6.1-6.8 ปรับให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานในปัจจุบัน และ
สอดคล้องกับข้อที่ 5 ผังการไหลของงาน : การจัดการ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
6. หน้าที่ 7/7 ข้อที่ 8 การเก็บบันทึก ล าดับที่ 1 ผู้อนุมัติ
ท าลายจาก บรรณารักษ์ แก้เป็น หกท. และเพ่ิมล าดับที่ 2 
รหัสบันทึก F-CD1-029 ชื่อบันทึก แบบบันทึกการจัดท า
ดรรชนีวารสารภาษาต่างประเทศ ระยะเวลาจัดเก็บ 3 ปี     
ผู้ควบคุมบันทึก ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้อนุมัติท าลาย หกท. 
วิธีการท าลาย ย่อยเอกสาร 

1 02 3 เมษายน 2560 1. หน้าที่ 7/7 ข้อที่ 8 การเก็บบันทึก ล าดับที่ 1 ระยะเวลา
จัดเก็บจาก 1 ปี แก้เป็น 5 ปี และ ล าดับที่ 2 ระยะเวลา
จัดเก็บจาก 3 ปี แก้เป็น 5 ปี  
2. หน้าที่ 7/7 ข้อที่ 8 การเก็บบันทึก ล าดับที่ 1, 2 วิธีท าลาย
จากย่อยเอกสาร แก้เป็น ขีดฆ่าเอกสาร 
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บันทึกการแก้ไข  

ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
2 00 8 พฤศจิกายน 2562 1. เปลี่ยนผู้จัดท าเอกสารจาก นางสาวอรวรรณ เป้าจัตุรัส 

เป็น นางสาวทิพย์วาที กกรัมย์ 
2. แก้ไขหน้าที่ 4/7 โดยตัด “ข้อที่ 3.1 ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (P-CD1-005) 
และ ข้อที่ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง จัดการสิ่งพิมพ์
ทั่วไป (P-CD1-006)” เนื่องจากเอกสารทั้ง 2 ฉบับได้ยกเลิก
แล้วเม่ือวันที่ 19 ธันวาคม 2560 และ 13 กรกฎาคม 2561 
ตามล าดับ  
3. แก้ไขหน้าที่ 5/7 ข้อที่ 5.1 โดยตัด “P-CD1-005” ใน
คอลัมน์ “สิ่งที่เก่ียวข้อง” 
4. แก้ไขหน้าที่ 5/7 ข้อที่ 5.6 แก้ไข “F-CD-029” เป็น  
“F-CD1-029” 
5. แก้ไขหน้าที่ 6/7 ข้อที ่6.1 โดยตัด “ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน เรื่องการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
(P-CD1-005)” 
6. แก้ไขหน้าที่ 6/7 ข้อที่ 6.5 แก้ไข “Control no.” เป็น 
“Biblionumber” ตามที่ปรากฏในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
7. แก้ไขหน้าที่ 7/7 ข้อที่ 6.8 โดยตัด “ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการสิ่งพิมพ์ทั่วไป (P-CD1-006)” 
8. แก้ไขหน้าที่ 7/7 ข้อที่ 8 การเก็บบันทึก แก้ไขระยะเวลา
จัดเก็บ “5 ปี” เป็น “3 ปี” 

3 00 1 ตุลาคม 2563 1. เปลี่ยนผู้ตรวจสอบจาก “นางจารุนี ฉัตรกิติพรชัย” เป็น  
“นางชื่นจิต สีพญา” และเปลี่ยนผู้อนุมัติจาก “นางสาวลดา  
พันธ์สุขุมธนา” เป็น “นางสาวนีระนารถ แจ้งทอง” ทุกหน้า 
2. แก้ไขชื่อเอกสารจาก “การจัดการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง” เป็น 
“การจัดการบทความด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” 
3. หน้าที่ 6/8 ข้อ 1 แก้ไขค าว่า “สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง” เป็น 
“บทความหรือข่าวด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทั้งใน
รูปแบบสิ่งพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์” 
4. หน้าที่ 6/8 ข้อ 2 ปรับแก้รายละเอียดของขอบเขต 
ให้มีความกระชับและเข้าใจง่าย 
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บันทึกการแก้ไข 

ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
3 00 1 ตุลาคม 2563 5. หน้าที่ 6/8 ข้อ 3 แก้ไขค าว่า “แบบร่างดรรชนี

สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องภาษาไทย” เป็น “แบบร่างดรรชนี
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง” และตัดเอกสารรหัส W-CD1-007,  
W-CD1-008, W-CD1-011, W-CD1-013 และ F-CD1-029 
ออก 
6. หน้าที่ 6/8 ข้อ 4 เพ่ิมความหมายของ “สท.” “หก./หฝ.” 
และ “ผู้ที่ได้รับมอบหมาย” และตัดความหมายของ 
“สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง” และ “หกท.” ออก 
7. หน้าที่ 7/8 ข้อ 5 ปรับแก้รายละเอียดผังการไหลของงาน 
ให้มีความกระชับและเข้าใจง่าย 
8. หน้าที่ 8/8 ข้อ 6 ปรับแก้รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏิบัติงานให้มีความกระชับและเข้าใจง่าย 
9. หน้าที่ 8/8 ข้อ 8 แก้ไขชื่อบันทึก “แบบร่างดรรชนี
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องภาษาไทย” เป็น “แบบร่างดรรชนี
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง” และแก้ไขผูอ้นุมัติท าลาย จาก “หกท.” 
เป็น “หก./หฝ.” และตัดรหัสบันทึก F-CD1-029 ออก 

3 01 31 มีนาคม 2564 1. แก้ไขค าว่า “ส านักหอสมุด” เป็น “กองหอสมุด”  
ในเอกสารทุกหน้า 
2. แก้ไขค าว่า “ผู้ขอรับบริการ” เป็น “ผู้รับบริการ”  
ในเอกสารทุกหน้า 
3. หน้า 6/8 ข้อ 4.3 ตัดค าว่า “/หฝ.” และ “/หัวหน้าฝ่าย” 
ออก 
4. หน้า 8/8 ข้อ 8 ผู้อนุมัติท าลาย ตัดค าว่า “/หฝ.” ออก 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
หน้าปก 1 
บันทึกการแก้ไข 2 
สารบัญ 5 
1. วัตถุประสงค์ 6 
2. ขอบเขต 6 
3. เอกสารที่เก่ียวข้อง 6 
4. ค านิยาม 6 
5. ผังการไหลของงาน 7 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                 8 
7. วัดผลสัมฤทธิ์ของกระบวนงาน 8 
8. การเก็บบันทึก 8 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดการบทความหรือข่าวด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทั้งในรูปแบบ

สิ่งพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานและห้องสมุด 
ผู้รับบริการสามารถค้นคว้าเรื่องที่ต้องการได้อย่าง สะดวก รวดเร็ว และตรงตามความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

พิจารณาคัดเลือกบทความหรือข่าว วิเคราะห์เรื่อง จัดหมวดหมู่ เพ่ือเป็นดรรชนีช่วยค้นตามหลัก
บรรณารักษศาสตร์ รวบรวมรายการบรรณานุกรมบันทึกเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และจัดเก็บตัวเล่มสิ่งพิมพ์
ขึ้นชั้นบริการ  
 
3. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  

3.1 แบบร่างดรรชนีสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (F-CD1-022) 
 

4. ค านิยาม 
4.1 ดรรชนีค้นเรื่อง หมายถึง ดรรชนีช่วยค้นตามเขตข้อมูลต่าง ๆ เช่น ผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ฯลฯ 
4.2 สท. หมายถึง กองหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4.3 หก. หมายถึง หัวหน้ากลุ่ม ของ สท. 
4.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในกระบวนงาน

จัดการทรัพยากรสารสนเทศของ สท. 
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5.  ผังการไหลของงาน : การจัดการส่ิงพิมพ์ต่อเน่ือง 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

5.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

5.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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5.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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5.5 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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5.6 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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5.7 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 
 
 

คัดเลือกบทความหรือข่าว 
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

อ่านวิเคราะห์เรื่อง 

 

 

ลงรายการบรรณานุกรมและ 
ก าหนดหัวเรื่อง (Subject Authority) 

 

บันทึกข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

ตรวจสอบและแก้ไขความถูกต้อง 
ในขั้นตอนข้อ 5.3-5.4 

รวบรวมแบบร่างฯ  
เพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารใหม่

ประจ าเดือน 

จัดเก็บตัวเล่มขึ้นชั้นบริการ 
ในกรณีคัดเลือกบทความจากสิ่งพิมพ์ 



 
 

กรมวิทยาศาสตร์บริการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-007 
เรื่อง : การจัดการบทความด้านวิทยาศาสตร์  
        และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขคร้ังท่ี : 3/01 หน้า 8/8 
วันท่ีบังคับใช้ :  31 มีนาคม 2564 

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวทิพย์วาที กกรัมย์ 

นว. 

ผู้ตรวจสอบ : 
นางช่ืนจิต สีพญา 

AQMR 1 

ผู้อนุมัติ : 
นางสาวนีระนารถ แจ้งทอง 

QMR 1 
 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย คัดเลือกบทความหรือข่าวเก่ียวกับวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยพิจารณา

เกณฑ์การคัดเลือกเรื่อง ดังนี้ 
- เทคโนโลยีชีวภาพ    - พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
- เทคโนโลยีการอาหาร    - สิ่งประดิษฐ์ 
- เทคโนโลยียานยนต์และอิเล็กทรอนิกส์  - วัสดุศาสตร์ 
- เทคโนโลยีการเกษตร    - สมุนไพร 
- เทคโนโลยีพ้ืนบ้าน/ เทคโนโลยีขั้นสูง  - อุตสาหกรรมต่าง ๆ 

6.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย น าบทความหรือข่าวที่คัดเลือกมาอ่านวิเคราะห์เรื่อง 
6.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงรายการบรรณานุกรม พร้อมก าหนดหัวเรื่อง (Subject Authority) เพ่ือการสบืค้น 

ในแบบร่างฯ (F-CD1-022) โดยใช้หลักเกณฑ์การก าหนดหัวเรื่องตามคู่มือการก าหนดหัวเรื่อง ฐานข้อมูลหัวเรื่อง
สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีภาษาไทย (http://siweb1.dss.go.th/authority) และฐานข้อมูลหัวเรื่อง
ภาษาไทยออนไลน์ของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา (https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php)  

6.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย บันทึกข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และผู้บันทึกจดหมายเลข Biblionumber 
ของแต่ละระเบียนข้อมูลลงในแบบรา่งฯ (F-CD1-022) พร้อมลงชื่อ และวันเดือนปี ที่บันทึกข้อมูล 

6.5 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบและแก้ไขความถูกต้องในขั้นตอนข้อ 6.3-6.4 พร้อมลงชื่อ และวันที่ 
เดือน ปี ทีต่รวจสอบข้อมูล 

6.6 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมแบบร่างฯ (F-CD1-022) เพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อเอกสา ร ให ม่
ประจ าเดือน 

6.7 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดเก็บตัวเล่มขึ้นชั้นบริการ ในกรณีที่คัดเลือกเรื่องจากสิ่งพิมพ์ 
 

7. วัดผลสัมฤทธ์ิของกระบวนงาน  
 

ล าดับท่ี ข้อ หัวข้อควบคุม ค่าเป้าหมาย ความถ่ี 
1 6.7 ปริมาณเอกสารค้าง ไม่เกินร้อยละ 20 ทุก 6 เดือน 

 

 
8. การเก็บบันทึก  
 

ล าดับท่ี รหัสบันทึก ชื่อบันทึก 
ระยะเวลา

จัดเก็บ 
ผู้ควบคุม
บันทึก 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

วิธีท าลาย 

1 F-CD1-022 แบบร่างดรรชนี
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

3 ปี ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

หก. ขีดฆ่าเอกสาร 

 
 




