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เร่ิม 

สร้าง Folder ในระบบเครือข่ายส าหรับรับสง่ไฟล์ภาพปกทรัพยากร

สารสนเทศ 

ตรวจสอบไฟล์ภาพ 

 

ไฟล์ภาพใช้งานไมไ่ด ้ ไฟล์ภาพใช้งานได ้

 
จัดล าดบัการตกแต่งไฟล์ภาพปกทรัพยากร

สารสนเทศ 

แจ้งบรรณารักษ์/ผูป้ฏิบัติงานที่เก่ียวข้องถึงเครือข่ายส่งไฟล์ภาพปกทรัพยากร

สารสนเทศใหม่ 

ออกแบบ/สร้างเทมเพลตส าหรับการประชาสัมพันธ์ 

รวมไฟล์ภาพปกทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภทเข้ากับเทมเพลต 

อับโหลดไฟล์ภาพปกทรัพยากรสารสนเทศเข้าระบบ IPTV 

การเปิดระบบ IPTV ส าหรับแสดงทรัพยากรสารสนเทศ

ใหม่ใหม่ 

สแกนปกทรัพยากรสารสนเทศ

ใหม่ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ทรัพยากรสารสนเทศ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.สร้าง Folder ในระบบเครือข่าย
ส าหรับรับส่งไฟล์ภาพปกทรัพยากร 
 

ตรวจสอบชื่อ Folder ที่
สร้างในระบบเครือข่ายเพื่อ
รวบรวมข้อมูลของ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ชื่อบุคลากร              
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ตรวจสอบชื่อ Folder ที่สร้าง 

2.แจ้งบรรณารักษ์/ผู้ปฏบิัติงานที่
เก่ียวข้องถึงเครือข่ายส่งไฟล์ภาพปก
ทรัพยากร 
 

ต ร ว จ ส อ บ ไ ฟ ส์ ภ า พ ป ก
ทรัพยากรสารสนเทศที่ส่ง
เข้าในFolder หรือ Google 
Drive ที่แยก Folder 
ทรัพยากรแต่ละประเภทไว้  
หนังสือ วารสาร วิจัยและ
วิทยานิพนธ์ 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 
ชื่อบุคลากร นางปิยวรรณ 
วงษ์เรียนรอต 
น.ส.ทิพาตนิันท์ สุดแจ้ง 
นายปริญญา หงษ์ทอง 
ชื่องานงานบริหารและ
จัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 
ชื่อบุคลากร นางปิยวรรณ วงษ์
เรียนรอต 
น.ส.ทิพาตินันท์ สุดแจ้ง 
นายปริญญา หงษ์ทอง 
ชื่องานงานบริหารและจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ไ ฟ ส์ ภ า พ ป ก ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศที่ส่งเข้าใน 
Folder หรือ Google Drive 

3.ตรวจสอบไฟล์ภาพ 
ไฟล์ภาพใช้งานไมไ่ด้ 
 
 

ตรวจสอบไฟล์ภาพ 
ไฟล์ภาพใช้งานไมไ่ด ้
เพื่อท าการแก้ไข 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ตรวจสอบไฟล์ภาพ 
ไฟล์ภาพใช้งานไมไ่ด้ 
เพื่อท าการแก้ไข 

4.สแกนปกทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
 
 
 

ตรวจสอบไฟล์ภาพในกรณีที่
พบว่าไฟล์ภาพไม่สามารถใช้
งานได้  เพื่อท าการสแกน
ไฟล์ภาพใหม่ 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ตรวจสอบไฟล์ภาพปก
ทรัพยากรสารสนเทศที่ส่งเข้า
ในFolder หรือ Google 
Drive 

5.ตรวจสอบไฟล์ภาพไฟล์ภาพใช้งานได้ 
 

ตรวจสอบไฟล์ภาพ 
ไฟล์ภาพใช้งานไม่ได้ 
เพื่อการตกแต่งไฟล์ภาพปก
ทรัพยากร 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ตรวจสอบไฟล์ภาพ 
ไฟล์ภาพใช้งานไม่ได้ 
เพื่อการตกแต่งไฟล์ภาพปก
ทรัพยากร 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6.จัดล าดับการตกแต่งไฟล์ภาพปก
ทรัพยากร 
 
 
 

เ มื่ อ ไ ฟ ส์ ภ า พ ใ ช้ ง า น ไ ด้ 
จัดเรียง Folder ทรัพยากร
แต่ ล ะประ เภท  หนั ง สื อ 
ว า ร ส า ร  วิ จั ย แ ล ะ
วิ ทยานิพนธ์  เพื่ อล า ดั บ
ประเภทท างานประเภทไหน
ก่อนหลัง 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ไฟส์ภาพใช้งานได้  จัดเรียง 
Folder ทรัพยากรแต่ละ
ประเภท หนังสือ วารสาร วิจัย
และวิทยานิพนธ์ 

7.ออกแบบ/สร้างเทมเพลตส าหรับการ
ประชาสัมพนัธ ์
 
 

ตั้งค่าขนาดเทมเพลตให้เท่า
ขนาดกับจอทีวี
ประชาสัมพนัธ์ภายในส านัก
วิทยบริการฯ  แบ่งไฟล์เทม
เพลตแบ่งเป็นสามส่วน คือ
ส่วนบนออกแบบเพื่อบอก
ประเภททรัพยากร ส่วนภาพ
หน้าปกน าส่วนของหน้า
ทรัพยากรมาใส่ ส่วนทา้ย
ออกแบบเพื่ออธิบาย
หน่วยงานหรือแนะน าส่วน
ต่างๆ หรือวันส าคัญที่อยาก
แนะน า 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
เทมเพลตที่ท าการออกแบบใน
แต่ละคร้ัง 

8.รวมไฟล์ภาพปกทรัพยากรสารสนเทศ
แต่ละประเภทเข้ากับเทม 
เพลต 
 
 

เมื่อได้ขนาดที่ต้องการน าทั้ง 
3 ส่วน มาใส่ในขนาดเทม
เพลตที่ตั้งค่าขนาดไว้เท่ากับ
จอทีวีประชาสัมพนัธ์ภายใน
ส านักวิทยบริการฯ  ตั้งชื่อ
ไฟล์แต่ละประเภทให้
แตกต่างกัน จัดเรียง
ตามล าดับตัวเลขเพื่อความ
สะดวกในการน าเสนอในจอ
ทีวีประชาสัมพนัธ ์

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ไฟส์ทรัพยากรแต่ละประเภทที่
จัดท าเสร็จ 
 

 
 
 

   



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

9.อับโหลดไฟล์ภาพปกทรัพยากร
สารสนเทศเข้าระบบ  

ท า ก า ร อั บ โ ห ล ด ไ ฟ ล์
ทรัพยากรสารสนเทศที่เสร็จ
แล้วเข้าระบบ 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ไฟล์ทรัพยากรสารสนเทศที่อับ
โหลดเข้าระบบ 

10.การเปิดระบบ IPTV ส าหรับแสดง
ทรัพยากร 
 

เ ปิ ด ไ ฟส์ ง า นทรั พ ย าก ร
สารสนเทศที่แสดงขึ้นจอ
ประสัมพันธ์ในส านักฯ 

ชื่อบุคลากร 
น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ชื่องานเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

น.ส จิราภรณ์ ปานเทวัญ 
ไฟส์งานทรัพยากรสารสนเทศ
ที่แสดงขึ้นจอประสัมพันธ์ใน
ส านักฯ 

 


