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ภาระหนาที่ของหนวยงานไดอยางชัดเจน 

 

ทั้งนี้ ศูนยบรรณสารฯ  หวังเปนอยางย่ิงวาคูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใชเปน

เครื่องมือในการปฏิบัติงานใหถูกตองที่มีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน   
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บทนํา 

 

 

 

1.ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกปา สรางคน”                

โดยมุง “สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 

 

วิสัยทัศน 

 สถาบันการศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย               

แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่สําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา                  

6 ประการ คอื  

 1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเปนที่ยอมรับในระดับสากล 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมที่สรางมูลคาทางเศรษฐกิจและสังคม 

 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดความรูและเทคโนโลยีจากมหาวิทยาลัยสูสังคม 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีความเปนสากล 

 5. สงเสรมิและสนับสนุนการดําเนินงานดานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษพลังงาน 

และสิ่งแวดลอม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อความกาวหนาของมหาวิทยาลัย 

อยางยั่งยืน 

 

 

 

 

 

 

บทนํา 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงยึดม่ันสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี
ในการ "ปลูกปา สรางคน" โดยมุง "สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษ
ธรรมชาติ" โดยมุงหวังใหมหาวิทยาลัยแหงนี้เปนที่พึ่งทางปญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
เพ่ือเปนกําลังสําคัญในการพัฒนาประเทศไดอยางยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นนาํแหงอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่สําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา  
6 ประการ คอื  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเปนที่ยอมรบัในระดับสากล 
 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยอยางเปนระบบ ตลอดจนการตอยอดงานวิจัยสูสังคมและพาณิชย 
 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดองคความรูจากมหาวิทยาลัยสูสังคม 
 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเปนสากล 
 5. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานศลิปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อใหมหาวิทยาลัยกาวหนาอยางยั่งยืน 

 
อัตลักษณ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ 
  "ที่พ่ึงทางปญญาของสังคม" 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของหนวยงาน 
 
วิสัยทัศน 

แหลงเรียนรูทางวิชาการที่ทันสมัย เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยแมฟาหลวงใหเปนสถาบันอุดมศกึษาชั้นนํา 
 
พันธกิจ 

1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ ทันสมัย 
2. วิเคราะห จัดระบบทรัพยากรสารสนเทศอยางมีมาตรฐาน 
3. บริการและเผยแพรทรัพยากรสารสนเทศ และองคความรูตาง ๆ ดวยเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
4. สรางเสริมบรรยากาศที่เอ้ือตอการศึกษาคนควาทางวิชาการ 
5. สงเสริมใหเปนพื้นที่แหงการเรียนรูและการแสดงออกอยางสรางสรรค 
6. ทําหนาที่เปนหอจดหมายเหตุและหอประวัติของมหาวิทยาลัย 
7. ถายทอดองคความรูทางวิชาชีพหองสมุดแกชุมชน 
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3.โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

อธกิารบดี 
รองศาสตราจารย ดร.ชยาพร วัฒนศิริ 

รองอธิการบดี  

อาจารย ดร.พรรณรวี  พรหมนารท 

ผูอํานวยการศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 

นางดาวนภา  สุยะนนท 

คณะกรรมการประจําและจัดระบบการบริหารภายในศูนย 

1.นางสาวรุจิรดา  ชุมแกว หัวหนาฝาย 
2.นางสาวจุฑารัตน  มาลาวิลาศ  บรรณารักษ 
3.นางสาวไผททิพย  ทับทอง  บรรณารักษ 
4.นายดนัทธ  ไชยสิทธ์ิ   บรรณารักษ 
5.นางสายกัญญา  แสนโคตร  เจาหนาท่ีบริหาร 
6.นางสาวภัทรวรรณ สิขวัิฒน เจาหนาท่ีบริหาร 
7.นางสาวสายรุง  สุตะวงค   พนักงานธุรการ 
8.นางสาวรสกร แกวจินดา  พนักงานธุรการ 
9.นายรัชชานนท  รัตนะ   พนักงานธุรการ 

อัตราครอง  9 อัตรา 
 

ฝายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

1.นายรุง  ผูคาขาย    หัวหนาฝาย 
2.นางสาวอุทิศ  ถาวรรัตน เจาหนาท่ีบริหาร 
3.นางจิณณณณัช  ใจหลกั เจาหนาท่ีบริหาร 
4.นางสาวปวีณา  หมื่นปญญา พนักงานธุรการ 
5.นางสาวเสาวณี  กันทา  พนักงานธุรการ 
 

อัตราครอง  5 อัตรา 
 

ฝายเลขานุการและธุรการ 

1.นางสาวณชญาดา  แตมรู หัวหนาฝาย 
2.นางสาวแสงเดือน  คํามีสวาง  บรรณารักษ 
3.นางสาววิภาดา  ดวงคิด บรรณารักษ 
4.นางสาวพิชญา  สาจนัทร บรรณารักษ 
5.นางสาวสุนทรีย พีระพาณิชย บรรณารักษ 
6.นางสาววรินทรลดา  ปวงคํา พนกังานธุรการ 
7.นางจันทรจิรา  ไชยศักด์ิ พนกังานธุรการ 
8.นางสาวเบญจวรรณ  บญุพัวพันธ พนกังานธุรการ 
9.นางสาวกัญญภัสสร  ไชยนอย พนกังานธุรการ 
10.นายเอกชัย  เรงดารา  พนกังานธุรการ 
11. นายฉัตรชัย  อุนบอแฮว พนกังานธุรการ 
12.นายกิตติกร  เขื่อนแกว พนกังานหองสมุด 
13.นายวุฒิไกร  โยวัง  พนกังานหองสมุด 

อัตราครอง  13 อัตรา 
 

ฝายบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1.นายนภสินธุ  งามการ เจาหนาที่วิเคราะหระบบฯ 
2.นายรักเผา  เทพปน เจาหนาที่วิเคราะหระบบฯ 
 

อัตราครอง  2 อัตรา 
 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.นางสาวตรีสลา  ฟูแวน    นกัเอกสารจดหมายเหตุ 
2.นางสาวอมรรัตน  นุกูล    เจาหนาท่ีบริหาร 
 

อัตราครอง  2 อัตรา 

 

งานจดหมายเหตุ 

ขอมูล ณ วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานฝายงาน 
ศูนยบรรณสารและการเรียนรู เปนหนวยงานบริการทางวิชาการท่ีสนับสนุน ความเปนเลิศ

ของมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ท้ังในดานการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม 
ตลอดจนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมโดยมุงพัฒนาใหเปนหองสมุดอิเล็กทรอนิกสดวยการจัดหา จัดระบบ                           
และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ตลอดจนสรางเสริมบรรยากาศที่เอื้อตอการคนควาทาง
วิชาการ และสงเสริมใหเปนพ้ืนท่ีการเรียนรูของนักศึกษามหาวิทยาลัย นอกจากนี้ทําหนาที่เปนหอจดหมาย
เหตุ และหอประวัติของมหาวิทยาลัย โดยแบงภาระหนาท่ีเปน 4 ฝาย ดังนี้ 

 1) ฝายเลขานุการและธุรการ 
เปนสํานักงานบริหารกลางของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ทําหนาที่สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และการติดตอประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพื่อใหดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ แบงภาระหนาที่เปน 4 งานยอย ดังนี้ 

1. งานธุรการ  
2. งานการเงินและพัสดุ  
3. งานนโยบายและแผน  
4. งานประกันคุณภาพและควบคุมภายใน  

 
2) ฝายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
รับผิดชอบในการแสวงหา คัดเลือก จัดหา วิเคราะหเนื้อหาและจัดระบบทรัพยากร

สารสนเทศ ไดแก หนังสือ ตํารา เอกสาร สื่อสิ่งพิมพอ่ืนๆ และสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหสอดคลองกับหลักสูตร      
การเรียนการสอน และการวิจัยของมหาวิทยาลัย จัดทําเครื่องมือชวยคนควาเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใช                 
ในการสืบคนหาสารสนเทศ ตลอดจนดูแลการดําเนินงานดานการอนุรักษและบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ
ใหอยูในสภาพที่ใชงานไดอยูเสมอ แบงภาระหนาที่ภาระหนาท่ีเปน 4 งานยอย ดังนี้    

1. งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2. งานพัฒนาขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
3. งานวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ  
4. งานอนุรักษทรัพยากรสารสนเทศ  
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3) ฝายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
รับผิดชอบในการใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด ใหสามารถเขาถึง

สารสนเทศประเภทตาง ๆ ไดตามความตองการอยางถูกตอง รวดเร็ว รวมทั้งสงเสริมใหเกิดการใชทรัพยากร
สารสนเทศอยางคุมคา ใหผูใชหองสมุดมีความพึงพอใจในการใชบริการ และประเมินคุณภาพของการ
ใหบริการดวยวิธีการตาง ๆ แบงภาระหนาที่เปน 4 งานยอย ดังนี้ 

1. งานบริการยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
2. งานบริการวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพ  
3. งานบริการสื่อมัลติมีเดีย 
4. งานสื่อสารและประชาสัมพันธ 

 
4) ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รับผิดชอบสงเสริมการเรียนรูและอบรมการใชสารสนเทศ บริการชวยคนควาสนับสนุน
การวิจัย จัดหาและใหบริการฐานขอมูลออนไลน พัฒนาระบบสารสนเทศและดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
และพัฒนาเว็บไซต โดยแบงภาระหนาที่เปน 4 งานยอย ดังน้ี 

1. งานสงเสริมและอบรมการใชสารสนเทศ 
2. งานบริการสนับสนุนการวิจัย 
3. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
4. งานพัฒนาเว็บไซต 

 
5) งานจดหมายเหตุ 

รับผิดชอบการจัดหา คัดแยก ประเมินคุณคา ลงทะเบียน  จัดหมวดหมู และการอนุรักษ
เอกสาร/วัตถุจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ตลอดจนบันทึกเหตุการณ และกิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
เปนแหลงศึกษาคนควา และใหบริการขอมูลและเผยแพรประชาสัมพันธจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั  ตลอดจน
การนาํชมหอประวัติมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง แบงภาระหนาที่เปน 3 งานยอย ดังนี้ 

1. งานประเมินคุณคาเอกสาร/วัตถุจดหมายเหตุ     
2. งานบันทึกเหตุการณ และพิธีการสําคัญของมหาวิทยาลัย  
3. งานบริการเอกสารจดหมายเหตุ และหอประวัตมิหาวิทยาลัย 
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2.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
   

2.1 ฝายเลขานุการและธุรการ 
2.1.1 งานธุรการ 

1) การลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบสารบรรณออนไลน 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 
-ไปยังเมนู “หนังสือภายใน” 
และ “หนังสือทั่วไป” 
-เปดไฟลเอกสารหนังสือท่ีสง
มาจากหนวยงานตางๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย 
-สั่งพิมพหนังสือทุกเร่ืองท่ีไดรับ 
จากเมนู “หนังสือภายใน” 
และ “หนังสือทั่วไป” 
 
 
 
 
-ประทับตรา “ทะเบียนหนังสือ
รับ”  
-กรอกขอมูลเลขท่ีหนังสือรับ          
วัน เดอืน ป ที่รับหนังสือ 
-ประทับตรา “คําสั่ง/
ความเห็น”  เพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการฯ ลงความเห็น 
 
-นําหนังสือรับทุกเร่ืองที่กรอก
ขอมูลในทะเบียนหนังสือรับ
ครบถวนแลว  เขาแฟม 
“หนังสือรับ” เพ่ือตรวจสอบ       
กอนนําเสนอผูอํานวยการฯ 
 
 
 
-เสนอแฟม “หนังสือรับ”            
ใหผูอํานวยการฯ ลง
ความเห็น/คําสั่ง 
 
 

 
 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

งานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

การสั่งพิมพเอกสารจากระบบ

สารบรรณออนไลน 

เสนอแฟม “หนังสือรับ” 
ฝานหัวหนาฝายเลขาฯ 

 

นําเสนอหัวหนา
หนวยงาน 

เขาระบบสารบรรณออนไลน 

 

สั่งการ รับทราบ 

เก็บเขาแฟม 

ตอ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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1) การลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบสารบรรณออนไลน (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในวันถัดไป
หลังจากนําเสนอ
หัวหนาหนวยงาน 

20 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 

 

 

 

-นําแฟม “หนังสือรับ” ท่ีหัวหนา

หนวยงานลงนามความเห็น/

คําส่ัง กลับไปเสนอหัวหนาฝาย

เลขาฯ 

 

 

-รับแฟม “หนังสือรับ” กลับคืน

จากหัวหนาฝายเลขาฯ 

-แสกนหนังสือรับที่หัวหนา

หนวยงานลงนามความเห็น/

คําส่ัง แจงเวียนไปยังฝายงาน

ตางๆ  ผานระบบสารบรรณ

ออนไลน เพ่ือรับทราบและ

ดําเนินการ  

 
 

-คดัแยกหนังสือรับออกเปน

ประเภทตามหลักเกณฑการแยก

หนังสือ กอนจัดเก็บในแฟม

เอกสารของหนวยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

งานธุรการ 
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 แจงเวียนหนังสือรับท่ีหัวหนา

หนวยงานลงนามความเห็น/

คําส่ัง ไปยังฝายงานตางๆ 

คัดแยก จัดเก็บหนงัสือรับ   เขา

แฟมแอกสารตามหมวดหมูของ

หนวยงาน 

 

 เสนอแฟม “หนังสือรับ”      

ตอหัวหนาฝายเลขาฯ รับทราบ 

ตอ 

ส้ินสุด 
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2) การพิมพราง พิมพ หนังสือโตตอบภายใน และหนังสือโตตอบภายนอก 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
15 นาที 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
-รับรายละเอียด ขอมูลจากผูอํานวยการฯ  
และหัวหนาฝายเลขาฯ เพ่ือนํามา
ประกอบการราง พิมพ หนังสือโตตอบ 
ภายในและภายนอก         
 
 
-นํารางหนังสือโตตอบเสนอใหหัวหนาฝาย
เลขาฯ ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดขอมูลและรูปแบบการพิมพ
หนังสือราชการ  
 
-นํารางหนังสือโตตอบภายในและภายนอก 
เขาแฟม “เสนอเซ็น” 
เพ่ือเสนอใหผูอํานวยการฯ ลงนามในหนังสือ
โตตอบ 
 
 
-รับแฟม  “เสนอเซ็น” ที่หัวหนาหนวยงาน
ลงนามแลว นํามาออกเลขทะเบียนหนังสือ
สง  ที่ อว 7723/.......และประทับตราวัน 
เดือน ป ในหนังสอืโตตอบภายในและ
ภายนอก 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับรายละเอียด ขอมูล 

ประกอบการราง พิมพ หนังสือ

 

ออกเลขทะเบียนหนังสือ

สง  

การราง พิมพ  

หนังสือโตตอบภายใน  

ภายนอก 

เสนอหัวหนาฝายเลขาฯ      

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

นําเสนอ
หัวหนา

หนวยงาน 

แกไข ลงนาม 

ตอ 

เร่ิมตน 
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2) การพิมพราง พิมพ หนังสือโตตอบภายใน และหนังสือโตตอบภายนอก (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 

 

การสงหนังสือโตตอบภายใน             

-สแกนหนงัสือดวยเครื่อง

สแกนเอกสาร                          

-จัดเก็บไฟลหนังสือโตตอบ             

ในรูปแบบแบบ PDF ไฟล                

-สงหนังสือโตตอบผานระบบ      

สารบรรณออนไลน ไปยัง

หนวยงาน ท่ีติดตอ 

การสงหนังสือโตอตอบ

ภายนอก   -ทําสําเนา

หนังสอืโตตอบไว 1 ฉบับ    

-สงตนฉบับหนังสือโตตอบ

ภายนอก ไปยังหนวยงานท่ี

ติดตอ โดยการสงไปรษณีย

แบบลงทะเบียน 

** กรณเีร่ืองเรงดวนให
ลําดับการสงดังน้ี 
-สงทางอีเมล (E-mail) 
-สงทางไปรษณียแบบ 
EMS 
 

-นําหนังสือโตตอบที่

ดําเนินการแลวจัดเก็บเขา

แฟมตามหลักเกณฑการจัด

แฟมเอกสารของหนวยงาน 

ดังนี้                               

1.หนังสือโตตอบภายใน 

(ตนฉบับ)          

2.หนังสือโตตอบภายนอก 

(สําเนา)          

 
 

 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 

 
  

 

 

 

สงหนังสือโตตอบไปยังหนวยงาน 

องคกร สถาบันที่ตองการติดตอ

ประสานงาน 

จัดเก็บสําเนาหนังสือโตตอบ

เขาแฟมเอกสารของหนวยงาน 

ตอ 

สิ้นสุด 
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3)  การจัดสงพัสดุไปรษณีย    

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2 นาที/            
1 ฉบับ 

 
 
 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
-รวบรวมจดหมาย พัสดุ        
ที่จะจัดสงทางไปรษณีย               
-กรอกขอมูล รายละเอียด                
ของจดหมาย พัสดุ ท่ีจะจัดสง          
ในแบบฟอรมการจัดสง
ไปรษณีย  ของหนวยงาน 
 
 
-นําแบบฟอรมการจัดสง
ไปรษณีย  ท่ีกรอกขอมูล 
รายละเอียด ครบถวนแลว
เสนอใหหัวหนาฝายเลขาฯ        
ลงนามอนุมัติการจัดสง
ไปรษณีย 
 
 
-นําแบบฟอรมการสงพัสดุ 
ไปรษณีย ท่ีหัวหนาฝายเลขา
ฯ ลงนามอนุมัติแลว ทํา
สําเนาเอกสารจํานวน 1 ฉบับ 
 
 
-นําพัสดุ ไปรษณีย ท่ีจะจัดสง 
พรอมกับแบบฟอรมการจัดสง
พัสดุ ไปรษณีย ที่หัวหนาฝาย
เลขาฯ  ลงนามแลว (ตนฉบับ
และสําเนา)  ดําเนินการสง
ไปรษณีย ณ ที่ทําการ
ไปรษณียของมหาวิทยาลัย 
 -นําแบบฟอรมการสงพัสด ุ
ไปรษณีย (ตนฉบับ  และ
สําเนา) ใหเจาหนาท่ีไปรษณีย 
ลงนามรับเอกสาร 
 
 
-จัดเก็บสํานเนาแบบฟอรมสง
ไปรษณียเขาแฟมเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 
-แบบฟอรมการจัดสง
ไปรษณีย 

 

 

 สําเนาแบบฟอรมการสงพัสดุ 

ไปรษณีย จํานวน 1 ฉบับ 

สงพัสดุ ไปรษณีย ณ ท่ีทําการ

ไปรษณีย ของมหาวิทยาลัย 

 

รวบรวมพัสดุสําหรับนําสง

ไปรษณีย 

 

จัดเก็บสําเนาแบบฟอรมสงพัสดุ 

ไปรษณีย เขาแฟม 

นําเสนอหัวหนา
ฝายเลขานุการฯ  

แกไข เห็นชอบ 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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4) การบันทึกตารางนัดหมายผูอาํนวยการ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 นาที 

 
 
 
 
-รับหนังสือเชิญผูอํานวยการ       
เขารวมการประชุม/กิจกรรม      
จากหนังสือรับภายใน โดย
ระบบ  สารบรรณออนไลน 
และหนังสือรับภายนอก  
-ลงทะเบียนรับหนังสอืเชิญ
ประชุม 
 
 
- นําหนังสือเชิญประชุมเขา
แฟม “หนังสือรับ”                   
-นําแฟม “หนังสือรับ”                 
เสนอหัวหนาฝายเลขาฯ  
 
 
 

 
-นําแฟม “หนังสือรับ” 
นําเสนอผูอํานวยการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นําแฟม “หนังสือรับ”          
ที่ผูอํานวยการฯ ลงนาม 
กลับคืน  และเสนอให
หัวหนาฝายเลขาฯตรวจสอบ
อีกคร้ัง 
-บันทึกกิจกรรมเขารวมการ
ประชุม  และแนบไฟล
เอกสารหนังสือเชิญประชุม
ในปฏิทินการนัดหมาย         
ผูอํานวยการฯ (Google 
Calendar) 
 

 
 

 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 

 
 
 
 

หนังสือเชิญเขารวม
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือเชิญเขารวมปะชุม 

 

 

บันทึกลงรายการนัดหมาย 

 

รับเร่ืองการขอเชิญประชุม 

ผานหัวหนาฝายเลขาฯ        

 

นําเสนอหัวหนา
หนวยงาน 

สั่งการ รับทราบ 

เก็บเขาแฟม 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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2.1.2 งานการเงิน 
1) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป (กรณีดําเนินการวงเงินเกิน 100,000 บาท) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 

 
- ฝายงานกรอกขอมูลแบบขอเบิกจายเงิน

งบประมาณ โดยผานหัวหนาฝายใหความ

เห็นชอบ แบงเปน 

1) การยืมเงนิทดรองจาย 
2) การเบิกเงินสํารองจาย 
 
- ตรวจสอบวัตถุประสงคการใชงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณที่สามารถใช

ดําเนินการจากระบบ ERP 
 

- จดัทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 

(ยืมเงินทดรองจาย/เบิกสํารองจาย) เชน กรณี

จัดซื้องานโครงการ/กิจกรรม, การสํารองจาย

กรณเีรงดวนตางๆ   

- เสนอ ผอ.ลงนามในเอกสารบันทึกขอความ 

เพื่อนําเสนอมหาวิทยาลัยอนมุัติตอไป 

- การลงรายละเอียดรายการคาใชจายการใช

งบประมาณในระบบ ERP การยืมเงินทดรอง

จาย การเบิกเงินสํารองจาย และการเบิก

จายเงินทั่วไป 
- พิมพใบเอกสารประมาณการคาใชจายใน

ระบบ ERP เอกสาร FC, FR, และ 

เอกสารเงินยืมทดรองจาย (ใบเหลือง) 
-หวัหนาฝายเลขาฯ ตรวจสอบรายการ

งบประมาณลงนามผลการตรวจสอบ 

 

- เจาหนาที่สวนการเงินฯ ตรวจสอบการใช

จายงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
- ตรวจสอบหน้ีคางกรณียืมเงนิทดรองจาย 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

งานการเงิน 

 

 

งานการเงิน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน และงาน

การเงิน 

 

 

สวนการเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.ฝายงานเสนอเร่ืองขอใชงบประมาณ 

ตอ 

.จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

 ลงระบบ ERP กันงบประมาณรายจาย 

ตรวจสอบรายการ

งบประมาณ 

แกไข เห็นชอบ 

สวนการเงินฯ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

เร่ิมตน 
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1) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป (กรณีดําเนินการวงเงินเกิน 100,000 บาท) (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

     กรณีไมมีการซ้ือ/จาง         กรณีมีการซื้อ/จาง 

 

 

 

                                       

 

 

กรณีเบิกเงินสํารองจาย 

                              

 

 กรณียืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ไมเกิน 15 วัน) 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
(กรณีไมมีการแกไข) 

 
 
กรณีมีการซ้ือ/จาง ตองผานความเห็นชอบ
สวนพัสดุกรณีวงเงินใชจายเกิน 
100,000 บาท 
1. เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  
2. เอกสารขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
กรณีไมมีการซ้ือ/จาง ไมตองผานพัสดุ 3. 
เอกสารขออนุมัตเิดินทางและคาใชจาย
เดินทาง 
- เสนอเอกสารผานสวนพัสดุกรณีมีการ
จัดซ้ือ/จาง  
- เสนอรองอธิการบดีผูกํากับดูแลรับทราบ  
- เสนออธิการบดหีรือผูไดรับมอบหมาย
อนุมัติ 
 
 
 
- นําเอกสารสงสวนการเงินและบัญชี เบิก
จายเงิน โดยแบงเปน 2 กรณี คือ 
1.กรณีเบิกในวงเงินรวมเกิน 10,000 
บาท สวนการเงินจะดําเนินเบิกจายเปน
เช็ค 
2.กรณีเบิกในวงเงินรวมไมกิน 9,999 
บาท สามารถเบิกเปนเงินสดได 
3.จายเงินยืมทดลอง / ชําระเงินคนืเงิน
สํารองจาย 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูขอเบิกเงินดําเนินงาน
กิจกรรม หรือดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง  
 
 
 
 
- ติดตามเอกสารภายหลังจากเสร็จ
กิจกรรม 10 วัน 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานการใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
สําหรับใชในการคืนเงนิยืมทดรองจาย 
- จัดทําเอกสารใบสรุปคืนเงินยืมทดรอง
จาย เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 
- นําเงินเหลือจายคนืมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

ตอ 

สงการเงินเบิกจายเงิน 

ดําเนินกิจกรรม 

ติดตามเอกสารหลักฐานการใช

จายเงิน 

รับเงินเบิกสํารอง

จาย 

ตรวจสอบ/สรุปจัดทํารายงาน

คาใชจาย พรอมเงินเหลือจายสง

สวนการเงินฯ (ถามี) 

ผานสวนพัสดุ

ตรวจสอบ 

เสนอ
มหาวิทยาลัย

อนุมัติ  

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 
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2) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป  (กรณีดําเนินการวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

 
3 ช่ัวโมง 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
- ฝายงานกรอกขอมูลแบบขอเบิกจายเงิน
งบประมาณ โดยผานหัวหนาฝายใหความ
เห็นชอบ   
 
- ตรวจสอบวัตถุประสงคการใช
งบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณที่
สามารถใชดําเนินการจากระบบ ERP 
 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

จายเงิน (ยืมเงินทดรองจาย/เบิกสาํรอง

จาย) เชน กรณีจัดซ้ืองานโครงการ/

กิจกรรม, การเดินทางประชุม,  การ

สํารองจายกรณีเรงดวนตางๆ   

- เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในบันทึก

ขอความ เพื่อนําเสนอมหาวิทยาลัย

อนุมัติตอไป 

- การลงรายละเอียดรายการคาใชจาย
การใชงบประมาณในระบบ ERP แบงเปน 
1) พิมพใบเอกสารในระบบ ERP  
เอกสาร FC, FR เอกสารยืมเงินทดรอง
จาย (กรณีหนวยงานขออนุมัติเอง) และ
ใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 
2) พิมพใบเอกสารในระบบ ERP  
เอกสาร PR (กรณีจัดซ้ือโดยผาน
กระบวนการเสนอซื้อ/จาง)  
- หนวยงานตรวจสอบความถูกตองของ
การใชจายงบประมาณ (กรณีการเสนอ
ซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 
 
 
 
 
- การเงินตรวจสอบระเบียบการใชจาย
งบประมาณ 
 

 

 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานการเงิน 

 

 

งานการเงิน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานการเงิน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

 

สวนการเงินฯ 

 

ฝาย/งานเสนอเรื่องขอใชงบประมาณ 

ตอ  

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

ลงระบบ ERP กันงบประมาณรายจาย 

ตรวจสอบรายการ

งบประมาณ 

เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

ผานสวนการเงินฯ 

ตรวจสอบ 

แกไข เห็นชอบ 

เร่ิมตน 
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2) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป (กรณีดําเนินการวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

     กรณีไมมีการซ้ือ/จาง         กรณีมีการซื้อ/จาง 

 

 

 

                                       

 

 

กรณีเบิกเงินสํารองจาย 

                              

 

 กรณียืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ไมเกิน 15 วัน) 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
(กรณีไมมีการแกไข) 

 
 
กรณีมีการซ้ือ/จาง ตองผานความเห็นชอบ
สวนพัสดุกรณีวงเงินใชจายเกิน 
100,000 บาท 
1. เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  
2. เอกสารขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
กรณีไมมีการซ้ือ/จาง ไมตองผานพัสดุ 3. 
เอกสารขออนุมัตเิดินทางและคาใชจาย
เดินทาง 
- เสนอเอกสารผานสวนพัสดุกรณีมีการ
จัดซ้ือ/จาง  
- เสนอรองอธิการบดีผูกํากับดูแลรับทราบ  
- เสนออธิการบดหีรือผูไดรับมอบหมาย
อนุมัติ 
 
 
 
- นําเอกสารสงสวนการเงินและบัญชี เบิก
จายเงิน โดยแบงเปน 2 กรณี คือ 
1.กรณีเบิกในวงเงินรวมเกิน 10,000 
บาท สวนการเงินจะดําเนินเบิกจายเปน
เช็ค 
2.กรณีเบิกในวงเงินรวมไมกิน 9,999 
บาท สามารถเบิกเปนเงินสดได 
3.จายเงินยืมทดลอง / ชําระเงินคนืเงิน
สํารองจาย 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูขอเบิกเงินดําเนินงาน
กิจกรรม หรือดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง  
 
 
 
 
- ติดตามเอกสารภายหลังจากเสร็จ
กิจกรรม 10 วัน 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานการใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
สําหรับใชในการคืนเงนิยืมทดรองจาย 
- จัดทําเอกสารใบสรุปคืนเงินยืมทดรอง
จาย เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 
- นําเงินเหลือจายคนืมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

ตอ 

สงการเงินเบิกจายเงิน 

ดําเนินกิจกรรม 

ติดตามเอกสารหลักฐานการใช

จายเงิน 

รับเงินเบิกสํารอง

จาย 

ตรวจสอบ/สรุปจัดทํารายงาน

คาใชจาย พรอมเงินเหลือจายสง

สวนการเงินฯ (ถามี) 

ผานสวนพัสดุ

ตรวจสอบ 

เสนอหัวหนา
หนวยงาน

อนุมัติ  

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 
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2.1.3 งานพัสดุ 

1) การลงทะเบียนควบคุมครุภัณฑ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

1 ชม.-1 วัน 

 

 

 

 

 

½-1 วัน 

 

 

 

 

½ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รับเอกสารการสงมอบครุภัณฑจาก

สวนพัสดุ หรือหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 

-ตรวจเช็ครหัสครุภัณฑ 

-ตรวจสอบสภาพการใชงาน  

 

 

  

-รายงานผลการตรวจสอบรายการ

ครุภัณฑ เพื่อนําเสนอหัวหนา

หนวยงานเพ่ือพิจารณาลงนาม  

 

 

-ลงทะเบียนควบคุมในระบบ

ฐานขอมูลหนวยงาน 

-สงคืนสําเนาใหหนวยงานตนเร่ือง 

-เก็บสําเนาเขาแฟมของศูนยบรรณฯ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

1.รับเอกสารตนเร่ือง 

2. ตรวจรายการครุภัณฑ 

 

3. เสนอหัวหนาหนวยงาน

ลงนาม  

4. จัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล

ของ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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 2) การควบคมุการยืม-คืน ครุภัณฑภายในหนวยงาน 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่หรือหนวยงานภายในและ

ภายนอกกรอกรายละเอียดใน

แบบฟอรมการยืมครุภัณฑ 

  

 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

-ตรวจสอบลายมือชื่อผูยืม 

 และรหัสครุภัณฑที่ยืม ใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ตรวจเช็ครหัสครุภัณฑ 

-ตรวจเช็คจํานวนชิ้นของอุปกรณ 

-ตรวจสอบการใชงานของอุปกรณวา

ใชงานไดจริงหรือไม 

 

-ตรวจสอบความเรียบรอยของ

อุปกรณวาครบหรือใชงานได        

ไมเกิดความเสียหายใดๆ 

-ใหผูยืมเซ็นเอกสารเพื่อ สงคืน

ครุภัณฑ 

 

  

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

1.กรอกแบบฟอรม 

การยืม-คืน 

 

3.ตรวจเช็คครุภัณฑกอนการ

ใหยืม 

4.รับคืนครุภัณฑเมื่อครบกําหนดสง 

 

5.เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

2..สงใหหัวหนา

หนวยงาน/

ผูรับผิดชอบลง

นามใหยืม 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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3) การเบิกวัสดุสํานักงานจากสวนกลาง 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

2 วันทํา

การ 

 

 

 

 

-กรอกแบบฟอรมขอเบิกวัสดุ

สวนกลาง 

 

 

 

 

- สงแบบฟอรมการขอเบิกใหหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงแบบฟอรมการขอเบิกใหหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

 

 

 

- รับสําเนาเอกสารคืน 

- เบิก-จาย เฉพาะ จันทร-พุธ-ศุกร 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 
 

1.กรอกแบบฟอรม 

 

2.หัวหนา

หนวยงานลงนาม

อนุมัติการเบิก

วัสดุ 

 

3.จัดสงเอกสารใหกับสวนพัสดุ 

 

4.รอรับพัสดุ   

 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 
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4) การจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

-เก็บรวบรวมขอมูลจากฝายงาน 

 

 

 

-ตรวจนับวัสดุคงเหลือ และ

เปรียบเทียบกับท่ีไดเบิก-จายไป 

 

 

 

-ดูขอมูลจากการตรวจสอบความ

ถูกตองและดําเนินการตรวจนับ

เรียบรอยแลว  

 

-จัดสงเอกสารใหคณะกรรมการ 

จํานวน 3 ทาน ซึ่งไดแตงตั้งไวแลว

ลงลายมือช่ือ 

 

 

- จัดสงเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ

ประจําเดือนใหหัวหนาหนวยงานลง

นาม 

 

 

-  สงรายงานซ่ึงหัวหนาหนวยงานได

ลงนามเรียบรอยแลวแกอธิการบดี

เพ่ือทราบผลการรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 
 

1.รวบรวมขอมูล 

 

2.ตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

 

4. สงเอกสารรายงาน                  

ใหคณะกรรมการ 

3.จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ 

 

6.จัดสงอธิการบดีเพ่ือทราบ 

หัวหนาหนวยงานลงนาม 

ใหคณะกรรมการ 

5.สงเอกสารรายงานเพ่ือ 

ตอ 

เร่ิมตน 



20 

 

 

 

4) การจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ (ตอ) 

กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10 นาที 

 

 

 

 
- สงรายงานฉบับจริงท่ีไดรับอนุมัติ

เรียบรอยแลวแกสวนการเงิน ฯ 

- สําเนาไวท่ีศูนยบรรณฯ จํานวน 1 

ฉบับ 

 

 

 

 
งานพัสดุ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

7.สงรายงานแกสวนการเงิน 

ใหคณะกรรมการ 

 

ส้ินสุด 
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5) การตรวจรับพัสดุ 

กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 

 
-ฝายงานกรอกขอมูล และจํานวนพัสดุที่สงมาในใบสง
ของ 

 
 
 
 
- คณะกรรมการตรวจสอบจํานวนวัสดุ และออกเลข
ทะเบียนรับของ ศ.บรรณสารฯ 

 
 
 
 
 
 
 
-ทําเอกสารตรวจรับในระบบ ERP นัดกรรมการตรวจ

รับ เพื่อตรวจสอบวัสดุที่รับมอบจากรานคา 
-กรณีวัสดเุกินกําหนด/ทําหนังสือแจงเตือนรานคา 
-กรณีมีคาปรบั/คิดคาปรบั/ทําหนังสือแจงรานคา 
 
 
 
- เสนอเรื่องขออนุมัติใหผูอํานวยการลงนาม 
 
 

 
 
 
 
 
-เจาหนาท่ีการเงิน เพื่อทําการเบิกจายเงินใหกับ
รานคา 
-กรณ ีรับพัสดุยังไมครบ / การเงินสงคืน
หนวยงานเพ่ือรอตรวจรับคร้ังถัดไป  
 
 
 

 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
  
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 

1 .รับเอกสาร/ใบสงของ 

 

4. เสนอหัวหนา

หนวยงานเพ่ืออนุมัติ 

5. งานการเงิน/เบิกจายเงิน
ใหกับรานคา 

 

อนุมัต ิ ไมอนุมัติ 

2.กรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

ผาน ไมผาน 

A 

B 

A 

B 

3.ตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร

ตรวจรับในระบบ ERP  

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.1.4  งานนโยบายและแผน 

1) การจัดทํางบประมาณรายงานประจําป  
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

20 วัน 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
- แจงเวียนแบบฟอรมคําตั้งของบประมาณ
ประจําปใหทุกฝาย/งาน กรอกรายละเอียด
รายการของบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

  

 

ฝายงานจัดทําคําขอ

งบประมาณ 

- ฝายงานจัดทําคําของบประมาณ

รายจายประจําป 

- รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/งาน 

- นําขอมูลมาสรุปรวบรวม

รายละเอียดวิเคราะหในภาพรวม 

- จัดประชุมระดับหัวหนาฝาย/งานให

ชี้แจงเหตุผลรายละเอียดรายการคําต้ัง

ของบประมาณแตละฝาย/งาน 

- สรุปแกไข/เพ่ิมเติมคําตั้งขอ

งบประมาณรายจายประจําปของ

หนวยงาน 

- จัดทําหนังสือนําสงรายการคําตั้งขอ

งบประมาณใหหนวยงานกลาง และ

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

สงคาํตั้งของบประมาณสง

หนวยงานกลาง และ

มหาวิทยาลัย 

แจงเวียนแบบฟอรมคําตั้ง

ของบประมาณประจําป 

 

ประชุม

พิจารณา

งบประมาณ 

ตอ 

รวบรวมและวิเคราะหขอมูล 

 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

A,B 

A 

เร่ิมตน 
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1) การจัดทํางบประมาณรายงานประจําป (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ./หัวหนาฝาย 

 

 

 

 
 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ชี้แจงคําตั้งขอ

งบประมาณรายจายกับ

หนวยงานกลางท่ี

ควบคุมดูแลงบประมาณ

กลาง และผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

- แจงเวียนงบประมาณ

ที่ไดรับจัดสรรประจําป 

ใหทุกฝาย/งานรับทราบ

และพิจารณา  

 
 

- ประสานงานทุกฝาย

งานจัดทําแผนการใช

จายงบประมาณ 

แผนการจัดซื้อ/จัดจาง

ครุภัณฑ และบันทึก

ขอมูลลงในระบบ ERP   

  

ชี้แจงคําตั้งขอ

งบประมาณ 

จัดทําแผนการใช

จายงบประมาณ 

 

เห็นชอบ เพิ่มเติม/แกไข 

แจงเวียนรายการ

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

B 

ตอ 

สิ้นสุด 
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2) การจัดทําคูมือการทํางานหนวยงาน 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 

 

- แจงเวียนแบบฟอรม

ประเด็นหัวขอท่ีฝาย/งาน

ตองจัดทําขอมูล เชน 

แผนการใชจายงบประมาณ 

แผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 

ปฏิทินการดําเนินงาน และ

ขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 
 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

  

แจงเวียน   

รวบรวมขอมูล  

- สรุปเรียบเรียงขอมูล

จากทุกฝาย/งาน 

- ตรวจทานขอมูลท่ี

ฝาย/งานจัดสงมา 

- นําเสนอผูอํานวยการ

พิจารณาเห็นชอบขอมูล

รายละเอียดในคูมือการ

ทํางานหนวยงาน 

 

 

จัดสงมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารูปเลม ฉบับ
สมบูรณ นําสง
มหาวิทยาลัย จํานวน 3 
เลม และใชเปนคูมือการ
ทํางานแตละฝาย/งาน 
จํานวน 4 เลม  

เสนอ

ผูอํานวยการ

พิจารณา 

ทุกฝายงานจัดทํารายงาน  

สรุปจัดทํารางตนฉบับ

รูปเลม 

 

แกไข/เพ่ิมเติม เห็นชอบ 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 
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- นําเสนอผูอํานวยการ

พิจารณาเห็นชอบขอมูล

รายละเอียดในรายงาน 

 

 

3) รายงานผลการดําเนินงานหนวยงานประจําไตรมาส 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 
 
 
-  แจงเวียนแบบฟอรม
รายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจํา
ไตรมาส ใหแตละฝาย/งาน 
จัดทํารายงานขอมลูตาม
แผนงานท่ีระบุไว   
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 
 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ./หัวหนาฝาย 

   

 

 

 

แจงเวียนแบบฟอรม  

ฝายงานจัดทํารายงาน  

-  สรุปรวบรวมขอมูลจาก

ทุกฝาย/งานจัดทําขอมูล 

   

จัดสงมหาวิทยาลัย 

- จัดสงรายงานผลการ

ดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการประจํา 

ไตรมาส (จัดทํารายงาน

ดังกลาวทุก 3 เดือน    

ในปงบประมาณรวม       

- จัดทํา PowerPoint 
รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงาน ณ สิ้นสุดไตร
มาสท่ี 3 เพ่ือรายงาน
สรุปผลการดําเนินงานให
รองอธิการบดีผูกํากับดูแล
หนวยงานรับทราบ  (ถามี) 

 เสนอ

ผูอํานวยการ

พิจารณา 

สรุปรวบรวมขอมูล 

 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

นําเสนอสรุปผลการดําเนินงาน

ตอทานรองอธิการบดีผูกํากับ

ดูแลหนวยงาน 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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-  แตงตั้งคณะทํางานจัดทํา

รายงานประจําปศูนย 

 

4) จัดทํารายงานประจําปศูนย 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะทํางาน 

รวบรวมขอมูล 

- ประชุมคณะทํางานเพ่ือ

ปรึกษาหารือหัวขอ

รายการและขอมูลการ

จัดทํารายงานประจําป  

- มอบหมายหัวขอรายการ

ใหฝาย/งานท่ีเกี่ยวของ

เปนผูจัดทําขอมูล 

- รวบรวมขอมูลการ

ดําเนินงานจากฝาย/

งาน  

- ตรวจสอบขอมูล   

- เรียบเรียงขอมูล             

และจัดหนา 

- จัดทํารูปเลมรายงาน

ประชุม

คณะทํางาน 

 

กําหนดรางหัวขอรายงาน 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

แจงเวียน 

จัดทํารูปเลม 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.1.5 งานบริหารบุคคล 
1) การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานทุกคน 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

   

 

แจงเวียนพนักงานทุกคนจัดทํา

รายงานผลการปฏิบัติงาน

พนักงาน 

พนักงานเสนอรายชื่อกรรมการ 

ผูรวมประเมินพนักงาน 

-  ฝายเลขานุการฯ แจง
เวียนหนังสือใหพนักงาน
จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมิน จํานวน 1 เลม 
พรอมสงไฟลเอกสาร 

-  พนักงานเสนอกรรมการ
ภายนอกหรือภายใน 
ผูเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน จํานวน 3 
คน มายังฝายเลขานุการ 

-  ฝายเลขานุการฯ 
นําเสนอผูอํานวยการ
พิจารณากรรมการรวม
ประเมินพนักงาน จาก 
3 คน เหลือ 1 คน 

-  แตงตั้งกรรมการ
ประเมินพนักงาน        
ใหพนักงานผูรับประเมิน
ลงนามรับทราบ            
และนําเสนอ
ผูอํานวยการลงนาม 
จัดสงใหสวนการ
เจาหนาท่ีพิจารณา
ดําเนินการตอไป 

ต่อ 

เร่ิมตน 
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-  ฝายเลขานุการฯ 

ประสานงานไปยัง

กรรมการผูประเมิน เพ่ือ

กําหนดวันประชุมประเมิน

พนักงาน 

-  สรุปตารางนัดหมาย

กรรมการประเมินพนักงาน 

และประสานงานแจง

กําหนดการประชุม

ประเมินพนักงานกรรมการ

ทกุคน 

- จัดประชุมประเมินผล

การปฏิบัติงานพนักงาน

ตามกําหนดการ   

1) การประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังาน (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานบริหารบุคคล 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

    

ประสานงานกรรมการนัดประชุม

ประเมินพนักงาน 

- จัดทําสรุปผลคะแนน

ประเมินพนักงานเสนอ

ผูอํานวยการพิจารณาใน

ภาพรวมหนวยงาน 

- นําเสนอผลการ

ประเมินพนักงานให

กรรมการลงนาม และ

ผูอํานวยการลงนาม 

ตอ 

ตอ 

ประชุมกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

พนักงาน 

เห็นชอบ ทบทวนแกไช 

เสนอกรรมการลงนาม 

สรุปผลคะแนนประเมินพนักงาน 
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1) การประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังาน (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ช.ม. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

นําเสนอรองอธิการบดีกํากับดูแล

หนวยงานพิจารณาลงนาม - แจงผลคะแนนประเมิน

พนักงานใหกับรอง

อธิการบดีผูกํากับดูแล

หนวยงานพิจารณาลงนาม

เห็นชอบ 

แจงผลคะแนนใหผูรับประเมิน

รับทราบ 

จัดสงผลคะแนนประเมิน

พนักงานใหกับมหาวิทยาลัย 

- ศูนยบรรณสารฯ มอบให

หัวหนาฝายแจงผลคะแนน

ใหผูรับการประเมิน

รับทราบและลงนาม

รับทราบผลคะแนน 

-  ศูนยบรรณสารฯ 

สรุปผลคะแนนประเมิน

พนักงาน และรูปเลม

รายงาน จํานวน 1 เลม

จัดสงใหสวนการเจาหนาที่

มหาวิทยาลัย  

ตอ 

ส้ินสุด 
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2)  การขออนุมัติเร่ือง / เบิกจาย การเดินทางประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
30 นาที 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 

- ฝายงานกรอกขอมูลแบบฟอรมขอ

อนุมัติเดินทาง โดยผานหัวหนาฝาย

ใหความเห็นชอบ 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกจาย  การเดินทางเขารวม

ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน 

 

- ตรวจสอบวัตถุประสงคการเขารวม

ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน และ

รายการงบประมาณ ท่ีขอเบิกจาย 

 

- เสนอหัวฝายลงนามในบันทึก

ขอความขออนุมัติเบิกจายการเดิน

ทางเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 

ดูงาน 

 

-  ลงรายละเอียดรายการคาใชจาย

การใชงบประมาณในระบบ ERP  

-  พิมพเอกสารประมาณการ

คาใชจายในระบบ ERP 

-  ตรวจสอบรายการงบประมาณ

และลงนามการตรวจสอบ 

- สงเอกสารขออนุมัติเดินทาง และ

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายใหสวน

การเจาหนาที่บันทึกขอมูลการ

เดินทาง และสวนการเงนิฯ 

ตรวจสอบการใชจายงบประมาณให

เปนไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย และตาวจสอบหนี้คง

คางกรณียืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูขออนุ

มติการเดินทาง 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

งานโยบายและ

แผน 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่เสนอเรื่อง   

ขออนุมัติเดินทาง 

ตอ 

ลงระบบ ERP          

กันงบประมาณรายจาย 

สงเอกสารใหสวนการ

เจาหนาท่ี/สวนการเงนิ 

ตรวจสอบ 

เสนอหัวหนาฝาย 

ลงนาม 

ตรวจสอบเบิกจาย

งบประมาณ 

A 

เร่ิมตน 
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2)  การขออนุมัติเรื่อง / เบิกจาย การเดินทางประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  
15 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
2 วัน 

(กรณีไมมีการ
แกไข) 

 

 

 

 

 

 

-  นําเสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติเดินทาง 

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  

 

 

 

 

 
-  นําเสนอขออนุมัติเดินทาง และขออนุมัติยืม

เงนิทดรองจาย ฉบับอนุมัติใหสวนการเงิน

และบัญชีเบิกจาย 

 

 

 
- เจาหนาที่ผูขอเบิกเงินดําเนินกิจกรรม 

 (ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน) 

 
 

- ติดตามเอกสารภายหลังจากเสร็จกิจกรรม 10 

วัน  

 

 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

การใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงนิ) สําหรับใชในการ

คืนเงินยืมทดรองจาย 

- จัดทําเอกสารใบสรุปคนืเงนิยืมทดรองจาย 

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 

- นําเงินเหลือจายคืนมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 
งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

เจาหนาที่     

ผูขอเบิกเงิน 

 
 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 
งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

ต่อ 

เสนอหัวหนา

หนวยงาน

อนุมัติ 

สงเอกสารใหสวน

การเงินและบัญชี

เบิกจาย 

ดําเนินกิจกรรม 

ติดตามเอกสาร

หลักฐานการใชจายเงิน 

ตรวจสอบ/สรุปจัดทํา

รายงานคาใชจาย 

พรอมเงนิเหลือจายสง

สวนการเงินฯ (ถามี) 

เห็นชอบ ทบทวนแกไช 

A 

ส้ินสุด 
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ข้ันตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
-  จดัทําบันทึกขอความขออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน

นอกเวลา (ประจําเดือน)  
 
 
-  นําเสนอบันทึกขอความขออนุมัติแผนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา (ประจําเดือน)  
ใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

-  นําเสนอบันทึกขอความฯ ท่ีหัวหนาหนวยงาน     
ลงนามแลว เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

 
- เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทําการตองบันทึก

ขอมูลลงในระบบคาตอบแทน (MIS) ใหเสร็จสิ้น ณ 
วันสุดทายของทุกเดือน 

 
 
-  สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาประจําเดือน 

ในระบบคาตอบแทน (MIS) เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม โดยแยกเอกสารเปน  2 
ประเภทคือ 

          1. สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาพนักงาน
ประจํา 

          2. สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาลูกจาง
ชั่วคราวรายเดือน 
 
- นําเสนอใบสรุปเวลาทํางานนอกเวลาประจําเดือน
ใหหัวหนาฝายเลขานุการฯ ลงนามในเอกสาร    
- นําเสนอใบสรุปเวลาการทํางานนอกเวลา
ประจําเดือน ท่ีผานการตรวจสอบแลว               
ใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

ตาราง

ปฏิบัติงาน

นอกเวลา 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติแผนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา 

จัดทํารายงานสรุปผล

การปฏิบัติงานนอก

เวลาประจําเดือน 

ต่อ 

3) การขออนุมัติเร่ือง / เบิกจายคาทําการนอกเวลา 

เสนอหัวหนาหนวยงาน     

ลงนาม 

เจาหนาที่บันทึกการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา 

ตรวจสอบรายงานสรุปผล

การปฏิบัติงาน 

A 

เร่ิมตน 
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3) การขออนุมัติเรื่อง / เบิกจายคาทําการนอกเวลา (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

-  นําเสนอใบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหหัวหนาฝายเลขานุการฯ 

ตรวจสอบงบประมาณในระบบ ERP และลงนาม

ในเอกสารสรุปผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 

-  นําเสนอใบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหหัวหนาลงนามในเอกสาร            

สรุปผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 

 

 

 

 

- นําเสนอสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเบิกจาย 

  

 

 

 

 

 
สงสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหสวนการเงินและบัญชีเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

ต่อ 

สงสวนการเงินและ

บัญชีเบิกจาย 

เสนอ

มหาวิทยาลัย

อนุมัต ิ

 

ตรวจสอบงบประมาณ

ในระบบ ERP 

A 

แกไช 

เห็นชอบ 

ส้ินสุด 
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2.1.6  งานประกันคุณภาพและบริหารความเสี่ยง 
1) การจัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
  
 
 
  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

แจงเวียนฝายงาน 

รวบรวมขอมูล 
- รวบรวมขอมูลการ

ดําเนินงานจากฝาย/งาน  

- ตรวจสอบขอมูล และ

เอกสารหลักฐานประกอบ

ตัวบงชี้ 

- ยกรางรูปเลมรายงาน  

  

 

-  แจงเวียนฝายงานเพ่ือ

พิจารณาจัดทํารายงาน

ประเมินตนเองตามหัวขอ

ท่ีรับผิดชอบ 

-  แจงผลการประเมิน

คุณภาพตนเองของปท่ี

ผานมาเพ่ือรับทราบ/

พิจารณาประกอบการ

จัดทํารายงาน 

ตอ 

A 

เร่ิมตน 
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1) การจัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานประกัน

คุณภาพ 

 

 

 

 
งานธุรการ 

 

 

 
 

หน.ฝาย/เจาหนาที่

ผูเก่ียวของ 

 

 

 
 

 

 

คณะทํางานฯ 

 

 

 

 

คณะทํางานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํารูปเลมฉบับสมบูรณ 

- จัดสงมหาวิทยาลัย 
เพ่ือใชเปนเอกสารใน
การตรวจประเมินการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

- รับการตรวจประเมิน
จากคณะผูประเมิน
ภายในมหาวิทยาลัย  
และคณะผูประเมิน
จากภายนอก 

 
 

นําเสนอ
ผูอํานวยการ  

 

- นําเสนอ
เอกสารรายงานให
ผูอํานวยการพิจารณา
เห็นชอบ 

  

รับการตรวจประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษา   - รับทราบผลประเมิน

การประกันคุณภาพ
การศึกษาจากคณะผู
ประเมินภายใน
มหาวิทยาลัย  

- นําขอเสนอแนะมา
ปรับปรุงแกไขพัฒนา
ในปถัดไป 

 

รับทราบผลประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษา   

ตอ 

A 

เห็นชอบ 

แกไช 

ส้ินสุด 
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2) การควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

3 วัน 
 

 

 

 

 

-  แจงเวียนแบบฟอรมการควบคุมภายในและบริหาร

ความเสี่ยงใหทุกฝายงานจัดทําขอมูลนําเสนอ

พิจารณา  

-  รวบรวมขอมูลขอมูลจากทุกฝายงานเพ่ือนําเสนอ       

ท่ีประชุมพิจารณา 

 
 

-  ประชุมหัวหนาฝายเพ่ือพิจารณาประเด็นการ

ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงที่ฝาย/งาน    

ไดนําเสนอมาเพ่ือใหที่ประชุมพิจารณาคาระดับ      

ของความเส่ียง  

 

 

 
-  สรุปผลการพิจารณาจากการประชุมหัวหนาฝาย

จัดทํารายงานการควบคุมภายในและบริหาร              

ความเสี่ยง เพ่ือนําเสนอใหผู อํานวยการลงนาม          

และนําเสนอมหาวิทยาลัย 

 

 

-  จัดทํารายงานความกาวหนาแผนการปรับปรุง     

การควบ คุมภ าย ในแล ะบ ริห ารค วาม เสี่ ย ง             

รอบ 6 เดือน เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

 

-  จัดทํารายงานการควบคุมภายในและบริหาร              

ความเสี่ยง ของหนวยงานเสนอมหาวิทยาลัย

พิจารณา ไดแก 

     1. รายงานการควบคุมภายในและบริหาร           
ความเสี่ยง ณ สิ้นสุดปงบประมาณ 

        2. รายงานผลการควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง ประจําปงบประมาณถัดไป 

 

 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 
 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงเวียน 

ประชุม

หัวหนาฝาย 

 

สงรายงานการ

ควบคุมภายในและ

บริหารความเสี่ยง 

รวบรวมขอมูล 

 

แกไช 

เห็นชอบ 

ติดตามบริหารจัดการ

ความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 

รายงานการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง  

ณ สิ้นปงบประมาณ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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 2.1.7 งานประชุม 
                  1)  การจัดประชุมหัวหนาฝาย 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
ภายหลังการ

ประชุม 
 
3 วัน  กอน
การประชุม 
ครั้งถัดไป 

 

 

-  ประสานงานไปยังหัวหนาฝายแจงนัดหมาย           

วันจัดประชุมผานระบบ Google Calendar  

 

 

-  ประสานงานจองหองสําหรับการจัดการประชุม       

ผานระบบออนไลน 

 

 

-  ประสานงานไปยังหัวหนาฝายจัดสงระเบียบวาระ  

การประชมุ           

 

- รวบรวมจัดทําเอกสารระเบียบวาระประชุมใน

รูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส  

- นําไฟลเอกสารระเบียบวาระการประชุมเขาระบบ 

Google Drive 

 

- จัดสง URL ไฟลเอกสารระเบียบวาระการประชุม     

ใหหัวหนาฝายผาน E-mail และ Line Group  

 
- จัดประชุมหัวหนาฝาย 

- จดบันทึกรายงานการประชุมหัวหนาฝาย 

- ตรวจสอบรายงานการประชุมหัวหนาฝาย 

 

- แจงเวียนมติที่ประชมุ และการมอบหมายงาน            

ใหทุกฝายงานรับทราบ 

 

 

-  สงรายงานประชุมหัวหนาฝายฉบับสมบูรณให

หัวหนาฝายเพ่ือนําประกอบการประชุมครั้งถัดไป 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

      

    

งานประชุม 

 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                  

ประสานงานหัวหนา

สงเอกสารระเบียบวาระ

ประชุม 

แจงเวียนมติท่ีประชุม 

แจงเวียน 

จองหองประชุม 

จัดประชุมหัวหนาฝาย 

รวบรวม/จัดทําเอกสาร

ระเบียบวาระประชุม 

แจงเวียนรายงานประชุม 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2) การจัดประชุมคณะกรรมการประจําและจัดระบบบริหารงานภายในศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 
3 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
-  ประสานงานไปยังคณะกรรมการฯ เพ่ือสํารวจ    

วันจัดประชุม  
-  ประสานงานไปยังคณะกรรมการฯ เพ่ือแจง      

นัดหมายกําหนดการจัดประชุม และสํารวจวิธีการ
เขารวมประชุม (ประชุมออนไลน หรือประชุม       
ณ สถานท่ีจัดประชุม) 

 
-  ประสานงานจองหองสําหรับการจัดการประชุม       

ผานระบบออนไลน 
 
 
 

-  ประสานงานไปยังคณะกรรมการฯ  
เพ่ือจัดสงขอมูลประกอบการจัดทําระเบียบ     
วาระการประชุม           

 
 

- รวบรวมจัดทําเอกสารระเบียบวาระประชุม       
เอกสารไฟลอิเล็กทรอนิกส (การประชุมออนไลน) 
และเอกสารฉบับพิมพ  

- จัดสงระเบียบวาระการประชุมใหคณะกรรมการฯ  
        * คณะกรรมการฯ ภายในมหาวิทยาลัย 
(สงผานระบบสารบรรณสารออนไลน) 
       * คณะกรรมการฯ ภายนอกมหาวิทยาลัย           
(สงไฟลอิเล็กทรอนิกสไปยังอีเมล และจัดสงเอกสาร
ฉบับจริงไปทางไปรษณีย) 
 
- จัดประชุมคณะกรรมการประจําศูนยฯ 
- จดบันทึกรายงานการประชุมฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 
งานประชุม 

 
 
 
 
 
 
งานประชุม 

 
 

 
งานประชุม 

 
 
 
 
งานประชุม 

 
         
งานประชุม 

 
 

 
 
 
 
งานประชุม 

 
 

 
 

 

 

 
 
 

              

ประสานงาน
คณะกรรมการฯ 

สงเอกสารระเบียบวาระ
ประชุม 

จองหองประชุม 

ต่อ 

รวบรวม/จัดทําเอกสาร

ระเบียบวาระประชุม 

จัดประชุม

คณะกรรมการ 

เร่ิมตน 
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2) การจัดประชุมคณะกรรมการประจําและจัดระบบบริหารงานภายในศูนยบรรณสารและส่ือการศกึษา (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

   
 

 

 

 

    
1 วัน 

 
 
 
 
 

ภายใน    
7 วัน    

หลังจาก   
เสร็จสิ้น

การประชุม 

 
 
 
 
 
 
-  จัดทํารายงานการประชุม 
-  ตรวจสอบรายงานการประชุมกอน

นําเสนอ หัวหนาหนวยงานพิจารณา 
และเสนอประธานคณะกรรมการฯ 
ลงนามในรายงานการประชุมฯ 

 
 
-  แจงเวียนรายงานการประชุมให

คณะกรรมการฯ รับรองผานทาง
อีเมล 

 

 
 
 
 
 
 

งานประชุม 
 
 
 
 
 
 

งานประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

ตรวจสอบรายงาน

การประชมุ 

แจงเวียนรายงานประชุม 

ส้ินสุด 
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2.2 ฝายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

 2.2.1 งานพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ 

๑) การจัดสรรงบประมาณเพื่อการจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ (หนังสือ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก.ย.-ต.ค. 

ทุกป 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 
 

ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รวบรวมขอมูลจาก

หนวยงานที่เก่ียวของ  

๑.สวนการเจาหนาท่ี            

๒.สวนทะเบียนฯ  

๓.สวนประกันคุณภาพและ

หลักสูตรฯ 

 

-ลงขอมูลจํานวนตัวเลขใน

ตารางสูตรคํานวณ

งบประมาณแยกสํานักวิชา 

 

 
 

 

-วิเคราะหและสรุปขอมูล

จากขอมูลจํานวนตัวเลขใน

ตารางคํานวณเพื่อหาสัดสวน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร

ของแตละสํานักวิชา 

-เสนอรองอธิการบดี

พิจารณาตัวเลขการจัดสรร

งบประมาณของแตละ 

สํานักวิชา 

๑.เห็นชอบ–เตรียมแจง

งบประมาณของแตละ 

สํานักวิชาเพ่ือทราบ 

๒.ปรับแกงบประมาณ– 

เตรยีมแจงงบประมาณของ

แตละสํานักวิชาเพ่ือทราบ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 
 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ขอมูลจํานวนตัวเลขสําหรับ

ประกอบในตารางสูตร 

๑. จํานวนบุคลากรสายวิชาการ 

(อาจารย) แยกสํานักวิชา 

๒. จํานวนนักศึกษาแยกสํานักวิชา 

๓. จํานวนหลักสูตรและรายวิชาแยก

สํานักวิชา 

 
*ตารางสูตรคํานวณงบประมาณ 

-งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

-ขอมูลจํานวนตัวเลขจากหนวยงานที่

เก่ียวของ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรอง

อธิการบดี

พิจารณา 

เห็นชอบ  ปรับแก

งบประมาณ 

จัดสรรงบประมาณตามสูตร

คํานวณ 

เตรียมแจง

งบประมาณ

ของแตละ

สํานักวิชา 

แกไขตัวเลข

งบประมาณ 

ตอ 

วางแผนเสนอของบประมาณ  

วิเคราะหและสรุปขอมูล 

เร่ิมตน 
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๑) การจัดสรรงบประมาณเพื่อการจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ (หนังสือ) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 

จัดทําหนังสือแจงเวียน

งบประมาณฯ ของแตละ

สํานักวิชาเพ่ือทราบ 

 

 

ฝายเลขาฯ แจงเวียนบันทึก

ขอความ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

ฝายเลขาฯ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอความแจงงบประมาณฯ 

ที่ไดรับจัดสรรของแตละสํานักวิชา 

แจงเวียนงบประมาณฯ 

ตอ 

ส้ินสุด 



42 

 

 

 
๒) การคัดเลือกทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค. 

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

 

 

 

 

-คัดเลอืกหนังสือทั่วไปจากศูนย

หนังสือ มฟล.หรือจากเว็บไซตรานคา

ชั้นนํา 

-ขอรายการหนังสือใหมวิชาการจาก

สํานักพิมพ/ ตัวแทนจําหนาย 

 

 

-แยกรายการหนังสือแตละสาํนักวิชา 

และสาขาวิชา 

 

-จัดทําบันทึกขอความและแนบ

แบบฟอรมใบเสนอแนะฯ และคูมือ

การเสนอแนะฯ ผานระบบจัดซ้ือ 

สงไปยังสํานักวิชาเพื่อคัดเลอืก

หนังสือ 

 

เสนอคณบดีพิจารณารายการหนังสือ

ที่อาจารยในสํานักวิชาเสนอแนะ 

พิจารณาลงความเห็น / ลงนาม  

 

 

 

 

สํานักวิชาสงแบบฟอรมใบเสนอแนะ

ฯ ที่ผานการพิจารณาและลงนาม

จากอาจารยผูเสนอแนะ และคณบดี

ประจําสํานักวิชากลับมายังศูนย

บรรณสาร  

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

สํานักวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*รายการหนังสือที่

คัดเลือกจากศูนย

หนังสือ มฟล.หรือ

จากเว็บไซตรานคา

ช้ันนํา 

* แคตตาลอคจาก

สํานักพิมพ ตัวแทน

จําหนาย 

*ไฟสรายการ

หนังสือจากตวัแทน

จําหนาย 

 

 

 

 

 

*บันทึกขอความ 

*คูมือการเสนอแนะ

ฯ ผานระบบจัดซ้ือ  

*รายการหนังสือ / 

แคตตาลอค 

 

 

*บันทึกขอความ 

*แบบฟอรมใบ

เสนอแนะฯ ที่ผาน

การพิจารณาและลง

นามจากอาจารยผู

เสนอแนะ และ

คณบดีประจําสํานัก

วิชา 

 

เสนอคณบดี

พิจารณา 

ลงนาม 

 

แยกรายการหนังสอืแตละ 

สํานักวิชา 

จัดทําบันทกึขอความและแนบ

แบบฟอรมใบเสนอแนะฯ 

ตอ 

คัดเลือกหนังสือ/จัดหารายการ

หนังสือ 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

เริ่มตน 



43 

 

 

 

๒) การคัดเลือกทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสือ (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

รวบรวมแบบฟอรมใบเสนอแนะฯ 

และดําเนินการตามขั้นตอนการขอ

จัดซ้ือตอไป 

 

 

 

 
 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเอกสารกลับศูนยบรรณสารฯ 

ดําเนินการตามขั้นตอนการขอ

จัดซื้อ 

ตอ 

ส้ินสุด 
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3) การจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสืออิเล็กทรอนิกส (e-Book) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมรายการจัดซ้ือจาก

เอกสาร/เว็บไซต 

 

 

 

 
 

- ตรวจสอบรายการหนังสือ

จากฐานขอมูลออนไลน 

 

 

 

 

- กรณีซ้ํา :  ตัดออกและแจงผู

เสนอซื้อรับทราบ 

- กรณีไมซ้ํา: พิจารณาการ

จัดซ้ือตามเง่ือนไข (ทั่วไป/

เฉพาะทาง)  

- พิจารณาราคาจําหนาย 

- รูปแบบการเขาถึงขอมูล 

(จํากัด/ไมจํากัด) 

- ผานการอนุมตัิจากคณบดีตน

สังกัด 
 

- ขอใบเสนอราคา 

 

 

 

 

- บันทึกขอความพิจารณา

จัดซ้ือ/แจงรายละเอียดและ

งบประมาณลาสุดท่ีใช 

- แนบรายการหนังสือ ท่ีเสนอ

พิจารณาจัดซ้ือ 

- นําเสนอผูอํานวยการ/  รอง

อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 
 

 

รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 

 

รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.แบบเสนอแนะจัดซื้อ e-Book 

๒. ตรวจสอบรายการจากเว็บไซต          
http://ecm.ebscohost.com 

๓. ใบเสนอราคา 

๔. แบบเสนอจัดซื้อจัดจาง 

๕. ไฟลขอมูล Marc Record 

๖. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิMATRIX 

 

ตรวจสอบ

ความซํ้าซอน  

  

ขอใบเสนอราคาจากรานคา 

  ซ้ํา ไมซ้ํา 

เสนอพิจารณา 

อนุมัต ิ ไมอนุมัติ 

แจงผูเสนอแนะ 
ตอ 

แจงผูเสนอแนะ 

รวบรวมรายการเสนอแนะ

การจัดซื้อ 

เร่ิมตน 
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3) การจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสืออิเล็กทรอนิกส (e-Book) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 
 

 
ทุกเดือน 

 

 

 
 

 

-จัดทําเอกสารชุดจัดซื้อจัดจาง

แนบรายการหนังสือ 

- ใบเสนอราคา 

 

 

-สงชุดจัดซื้อจัดจางใหสวน

พัสดุเพื่อดําเนินการตาม

ขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

 

 

 

 

-ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 
 

ฝายเลขาฯ 

 

 

 
 

ฝายพัสดุ 

 

 

 
 

คณะกรรมการ

ตรวจรับและฝาย

พัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเอกสารชุดจัดซื้อจัดจางให

ฝายเลขานุการฯ 

ตอ 

กรณีจัดซ้ือในวงเงินเกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท สงฝายพัสดุ

เพื่อดําเนินการ จัดซ้ือ/จัดจาง 

ตรวจรับพัสดุ 

ส้ินสุด 
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4) การพิจารณาคัดเลือกหนังสือบริจาค 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

- คัดเลือกจากรายการ

หนังสือที่ไดรับบริจาคตางๆ  

- พิจารณาเนื้อหาเพ่ือให 

สอดคลองกับการเรียนการ

สอนของมหาวิทยาลัย  

 

 

- กรณีซ้ํา :  ตัดออกและ

เตรียมบริจาคออก 

- กรณีไมซ้ํา: พิจารณานําเขา

ระบบหองสมุด  

    

 

 

 

- เนื้อหาสอดคลองกับการ

เรียนการสอน เลือก ๑-๑๐ 

ฉบับ 

- เนื้อหาท่ัวไป  เลือก ๑  

ฉบับ 

 
- ลงทะเบียน ประทับตรา     

นําขอมูลเขาระบบ  

- วิเคราะหหมวดหมู ลิงค

บารโคด ติดสัน กําหนดสง  

และนําออกใหบริการ  

 

 
- สงใหงานวิเคราะห

หมวดหมู ลิงคบารโคด   

ติดสัน ใหบริการ 

  

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

จนท.

ลงทะเบียน/

บรรณารักษ 

 

 

 

 

งานวิเคราะห 

และงานลิงค

บารโคด 

 

 

๑.หนังสือรับเขา (บันทึกขอความ/

จดหมาย) 

๒.หนังสือท่ีบริจาค 

 

 

 

 

*บันทึกขอมูลใบระบบหนังสือบริจาค 

*รวบรวมเอกสารหนังสือรับเขา 

(บันทึกขอความ/จดหมาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปและรายงานทรัพยากร

สารสนเทศบริจาคทุกสิ้นป 

งบประมาณ นั้น (ไมเกิน ๖๐ วัน)  

นับจากวันสิ้นสุดงบประมาณ 

 
 

ตรวจสอบ

ความซํ้าซอน  

ซ้ํา ไมซ้ํา 

พิจารณาเขา

หองสมุดตาม

เงื่อนไข 

สราง

ระเบียน/

นําเขาระบบ

หองสมุด 

รวบรวมและคัดเลือก

หนังสือบริจาค 

เตรียม

บริจาคตอ 

วิเคราะหเลขหมวดหมูและ

นําออกบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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    5) การลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศประเภทหนงัสือ (จัดซื้อ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

-ตรวจสอบจํานวนหนังสือ

ตามเอกสารตนฉบับ 

 

 

 
-ประทับตราหนังสือ 

-ตดิแถบสัญญาณแมเหล็ก 

 

 

-ตรวจสอบความซํ้าซอนของ

ระเบียนหนังสือท่ีจะทําการ

บันทึกขอมูล 

 

 

 
 

-บันทึกขอมูลบรรณานุกรม

หนังสือลงในระบบหองสมุด  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

-จัดสงหนังสือใหงาน

วิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

-ลงนามในเอกสารเพื่อรับ

หนังสือ 

 

งานจัดหาฯ 

  

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

- แบบขอจัดซื้อ/จัดจาง 

- ตัวเลมหนังสือ 

- ใบสงของ 

- ใบเสนอราคา 

- ตัวเลมหนังสือท่ีทําการ

ประทับตราและติดแถบ

สัญญาณแมเหล็ก 

 

 

 

- ตัวเลมหนังสือท่ีทําการ

ประทับตราและติดแถบ

สัญญาณแมเหล็กแลว 

 

 

 
- รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ตัวเลมหนังสือที่

ลงทะเบียนประทับตรา    

ติดสัญญาณแมเหล็ก และได

บันทึกในฐานขอมูลระบบ

หองสมุดอัตโนมัติแลว 

 

 

ประทับตรา ลงเลขทะเบียนหนังสือ

และติดแถบสัญญาณแมเหล็ก 

 บันทึกขอมูลบรรณานุกรมในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติฯ และจดบันทึกเลข 

Bib บนมุมบนดานขวาของหนังสือและ

ในใบสงของ 

 

ตรวจสอบความ

ซ้ําซอนของระเบียน

สราง

ระเบียน

หนังสือใหม 

ไมซ้ํา 

บันทึกขอมูล

บรรณานุกรมใน

ระบบหองสมุด

อัตโนมัติฯ ในเลข Bib 

เดิม 

ซํ้า 

ตรวจสอบจํานวนหนังสือตามเอกสาร 

จัดสงหนังสือที่ลงทะเบียนใหงาน

วิเคราะห 

ส้ินสุด 

จัดสงหนังสือที่ลงทะเบียนใหงาน

วิเคราะห 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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              6) การลงทะเบียนทรัพยากรสารนเิทศประเภทหนังสือ (บริจาค) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

-ตรวจสอบจํานวนหนังสือ

ตามเอกสารตนฉบับ 

 

 

 

-ตรวจสอบความซํ้าซอนของ

ระเบียนหนังสือ  

 

 

 

 

-ประทับตราหนังสือ 

-ติดแถบสัญญาณแมเหล็ก 

 

 

 
 

-สรางระเบียนหนังสือใหม 

 

 

-บันทึกขอมูลบรรณานุกรม

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติฯ 

และจดบันทึกเลข Bib บน

มุมบนดานขวาของหนังสือ

และในสถิติการทํางาน

ประจําเดือน 

 

 
 

-จัดสงหนังสือใหงาน

วิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

-ลงนามในเอกสารเพ่ือรับ

หนังสือ 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

- ตัวเลมหนังสือ 

- หนังสือนําสง 

 

 

 

- ตัวเลมหนังสือ 

- หนังสือนําสง 

 

 

 

 

- ตวัเลมหนังสือที่ทําการ

ตรวจสอบความซ้ําซอน

เสร็จแลว 

 

 

 
- ตวัเลมหนังสือที่ทําการ

ประทับตราและติดแถบ

สญัญาณแมเหล็กแลว 

 
- รายการท่ีบันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 
 

- ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

 

 

 

 

ประทับตรา     

ลงเลขทะเบียน

หนังสือและติด

แถบสัญญาณ

แมเหล็ก 

บันทึกขอมูลบรรณานุกรมหนังสือ

ลงในระบบหองสมุด 

ตรวจสอบความ

ซ้ําซอน 

สรางระเบียนหนังสือใหม 

 

ไมซํ้า ซํ้า 

  บริจาคออก 

ตรวจสอบจํานวน

หนังสือตามเอกสาร   

จัดสงหนังสือลงทะเบียนใหงาน

วิเคราะหฯ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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          7) การลงทะเบียน และบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนของส่ือโสตฯ ตาม

เอกสารตนฉบับ 
 

 
 

- ลงรายละเอียดบันทึก

บรรณานุกรมของสื่อโสตฯตาม

มาตรฐานการลงรายการของ

หองสมุด (pre-catalog) 
 

 

 

 

-เขียนเลขระเบียน (bib.) ลงบน

สื่อโสตฯ  

 

 

 

 
 

นําสงงานวิเคราะหทรัพยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะห 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แผน DVD/CD 

- หนังสือนําสง 

- ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX 

 

 

 

-รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

 

 

 

 

- โสตทัศนวัสดุท่ีมีเลข bib 

และไดบันทึกในฐานขอมูล

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ 

MATRIX เรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลสื่อโสตฯ ลงระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

บันทึกเลขระเบียน (bib.)     

ลงบนส่ือโสตฯ  

ตรวจสอบสื่อโสตฯ ตาม

เอกสาร 

นําสงงานวิเคราะหทรัพยากร  

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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8) การบันทึกขอมูลทรัพยากรสารนิเทศท่ีจัดซ้ือ (PO) ในฐานขอมูล MATRIX 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

- Acquisition Module 

 

 

-เปดระเบียนรายการ

บรรณานุกรม (bib.) ท่ีผาน

การอนุมัติจัดซื้อแลวมา

บันทึกขอมูลโดยระบุ ชื่อ

เรื่อง ราคา จํานวน และ  

ชื่อผูเสนอแนะ           

 

 

- เมื่อหนังสือ ผานการตรวจ

รับเรียบรอยแลวให 

    เปดขอมูลใน PO เดิม 

- บันทึกการรับ (Receipt) 

หนังสอืใหตรงกับจํานวน

รับจริงตามใบสงของ 

 

 

 

- บันทกึเพิ่มขอมูลเลขท่ีใบ

สงของในรายการหนังสือ

ทุกรายการใหครบถวน/

สงอีเมลอัตโนมัติแจงผู

เสนอแนะทราบ 

 

 

 

- จัดเก็บชุดรายการจัดซื้อ

จัดจางเขาแฟมเรียงไวท่ีตู

เอกสาร 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

-ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

 

 

-แบบขอจัดซื้อ/จัดจาง 

-รายการหนังสือ 

-ใบเสนอราคา 

-ใบสงของ 

- ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

 

 

 

 
-ใบสงของ 

- รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

- ใบสงของ (เลขที่) 

- รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

-อีเมลสงออกอัตโนมัติแจงผู

เสนอแนะ 

 

 

 

 - ตูจัดเก็บแฟมเอกสาร 

 

 

 

Add order  

เพ่ิมรายการทรัพยากรฯ ที่

จัดซื้อแลวลงสูฐานขอมูล

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

Receipts     

การลงรายการรับทรัพยากร   

ในระบบ MATRIX 

เขาสูระบบ 

MATRIX 

จัดเก็บและเรียงไวท่ีตู

เอกสารจัดซ้ือ 

 

Invoices detail 
รายการทรัพยากรฯ ในระบบ 

MATRIX 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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    9) การอนุรักษและซอมแซมหนงัสือชํารุด 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

- รับหนังสือชํารุดหรือ

เสียหายจากฝายบริการ

ทรัพยากรสารนิเทศ (ตาม

รายการแนบ) 

 

 

-เตรียมอุปกรณสําหรับ

ซอมแซม 

-เตรียมหนังสือสาํหรับการ

ซอม  

- ดึงปกออก 

- เจาะหนังสือ  

- เย็บเลม/เขาสัน 

- อัดกาว 

- ทาํปก 

 
 - ตรวจสอบสภาพความ

สมบูรณของเลมท่ีซอมเสร็จ 

และสงตอใหงานเตรียม

ทรัพยากรฯ ใหบริการ 

 

-แกสถานะ Location    

ของหนังสือ จาก”Repair” 

เปน “Available” และติด

สันเลขหมูหนังสือ 

-ประสานใหฝายบริการมา

รับหนังสือที่ซอมเสร็จนําขึ้น

ชั้นใหบริการ 

 

งานอนุรักษฯ 

 

 

 

 

 
งานอนุรักษฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานอนุรักษฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

-รายการหนังสือที่สงซอม

ประจําเดือน 

- ตัวเลมของหนังสือท่ีซอมแซม

เสรจ็สมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมหนังสือซอม/อุปกรณ

ซอม  

จัดสงหนังสือท่ีซอมเสร็จให

งานเตรียมทรัพยากรฯ

ใหบริการ 

แกไข Status และ 

Location ของหนังสือ 

รับหนังสือที่ชํารุดเสียหาย  

นําออกใหบริการ 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.๒.2 งานวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

๑) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทหนังสือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 
 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

เขาสูระบบ Matrix เพ่ือ

สืบคน 

 

 

-คนหารายการ Bib. ของ

เลมท่ีจัดทํา 

 
 

 -คลิกเลือก tag ๘๕๖      

จะเชื่อมตอไปยังฐานขอมูล 

TDC ที่จัดเก็บไฟลขอมูล

ฉบับเต็ม 

 

-Copy link จากหนาเว็บ 

TDC  

 

 

-เปดเว็บลิงคคิวอารโคดเพ่ือ

ดาวนโหลดแถบคิวอารโคด

จาก URL ที่ได copy มาไป

ทําการดาวนโหลด 

-นาํไฟลไปวางใน MS Word  

และพิมพ  

 

-ทดสอบโดยใชมือถืออาน

ปาย QR Code วาถูกตอง

หรือไม/ไมถูกตองแกไขและ

ทําใหมจนกวาจะได 

- นําปาย QR Code มาติด

หนาปกตัวเลม มุมบนขวา

และทับดวยสติกเกอรใส 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

๑.ฐานขอมูลหองสมุดอัตโนมัติ 

Matrix 

๒. เว็บไซตฐานขอมูล TDC 

http://tdc.thailis.or.th 

๓. เว็บไซตจัดทําQR Code 

http://goqr.me/  

๔.ตัวเลมวิทยานิพนธ/งานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คนหาเลขระเบียน (Bib.)  

เลือกขอมูลจาก Online 

resources หรือ Tag 856      

เพ่ือ link ไปยังฐานขอมูล TDC 

เปดหนาเว็บโปรแกรมจัดทํา 

QR Code 

 

Copy link ของหนาเว็บ TDC  

เขาสูระบบ 

MATRIX 

ติดปาย QR Code  

กับตัวเลม 

ทดสอบลงิค  

QR Code 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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๑) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทหนังสือ (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 
- กรณีหนังสือจัดซ้ือ เชค็จํานวน 

และความถูกตองของหนังสือ จาก

เอกสารจัดซื้อ 

- กรณีหนังสือบริจาค ตรวจสอบ

หนังสือนําสง (ถามี) 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ตัวเลมหนังสือ และ

เอกสารจัดซื้อหรือเอกสาร

นําสง 

 

ต.ค.-ก.ย. - กําหนดหัวเรื่อง 

- กําหนดเลขหมู 

- ลงรายการบรรณานุกรมตาม

มาตรฐาน MARC๒๑ 

- ลงรายการ tag เพ่ิมเติม เชน tag

๕๓๕ : Collection, tag๕๙๙ : 

รายการสําหรับอัพโหลดลง

ฐานสหบรรณานุกรม (UC) และ 

tag๖๙๐ : Subject Code เปน

ตน 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

รายการบรรณานุกรม

หนังสือในฐานขอมูล 

Matrix ของหองสมุด 

 

ต.ค.-ก.ย. - เขียนเลขหมูลงในตัวเลมหนังสือ 

หนาลงทะเบียน และหนา ๒๑ 

ของหนังสือทุกเลม โดย ถาเปน

หนังสือ Collection ดังตอไปนี้ ให

ระบุสัญลักษณหนาเลขหมู ดังนี้ 

- Reference book (tha) : อ. 

- Reference book (eng) : R. 

- Research (tha) : ว. 

- Research (eng) : Res. 

- Thesis (tha) : วพ. 

- Thesis (eng) : Thesis 

- Report (tha) : ร. 

- Report (eng) : Rep. 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

ตัวเลมหนังสือ 

 ต.ค.-ก.ย. - สงหนังสือเพื่อทําการลิงค

บารโคด และติดสันหนังสือ 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

ตัวเลมหนังสือ 

เขียนเลขหมูลงในตัว

เลมหนังสือ 

รับหนังสือที่ลงทะเบียน

แลว จากฝายพัฒนา

ทรัพยากรสารนิเทศ 

สงหนังสือลิงคบารโคด

และติดสัน 

ดําเนินการวิเคราะห

หนังสือ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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    ๒) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 
 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 
 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

- รับโสตทัศนวัสดุท่ี

ลงทะเบียนแลวจากงาน

พัฒนาฯ 

 

 

- วิเคราะหและลงรายการ

โสตทัศนวัสดุ ตามรูปแบบ 

MARC๒๑ และบันทึก

ขอมูลลงในฐานขอมูล

หองสมุดอัตโนมัติ 

(Matrix) 

 

- ติด Barcode บริเวณ

หนากลองของ

โสตทัศนวัสดุ 

 

- ติดเลขเรียก

โสตทัศนวัสดุ (Call no.) 

บนแผนของโสตทัศนวัสดุ 

 

- สงโสตวัสดุที่ลงรายการ

แลว สงตอไปยังงาน Link 

Item 
 

- นําโสตทัศนวัสดุและ

รายชื่อโสตทัศนวัสดุใหม

สงใหฝายบริการทรัพยากร

สารสนเทศ

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

๑. เอกสารรายชื่อสื่อโสตฯ 

ตามหนังสือนําสง 

๒.  File Sheet ในรูปแบบ 

excel มีช่ือไฟลดังตอไปนี้ 

๒.๑ ๒๕๖๓-updateCD 

๒.๒ รายชื่อ CD (อัพเดตทุก

ครั้ง) 

๒.๓ แบบติดซีดี 

๒.๔ เอกสารรายชื่อโสตฯ 

ใหม 

 

 

 

 

  

ติด Barcode 

ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุ 

(Call no.) 

สงตองาน Link Item 

รับโสตทัศนวัสดุจากงาน

พัฒนาฯ 

สงโสตทัศนวัสดุและรายชื่อ

โสตทัศนวัสดุใหมแกงานบริการ 

วิเคราะหและลงรายการ

โสตทัศนวัสดุ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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๓) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทงานวิจัย วิทยานิพนธ  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เช็คจํานวน ความถูกตอง

ของทรัพยากรจากบันทกึ

ขอความ นําสงเลมฉบับ

สมบูรณ และซีดี               

ตามรายการที่ระบุ         

- แยกประเภททรัพยากร 

สารนิเทศ ออกเปน ๔ กลุม 

ไดแก  

๑) ภาษาไทย              

๒) ภาษาอังกฤษ  

๓) ภาษาจีน                

๔) โสตทัศนวัสดุ  

- กําหนดเลขทะเบียน (bib) 

และลงรายการทาง

บรรณานุกรมเบื้องตน, การ

ลงทะเบียน และการ

ประทับตราทรัพยากรฯ                    

- ติดแถบแมเหล็ก   

 

- ลงรายละเอียดทาง

บรรณานุกรมของหนังสือ

ตามมาตรฐานการลง

รายการของหองสมุด  

- กําหนดหัวเรื่องและเลขหมู

หนังสือ ตามระบบการ           

จัดหมูหนังสือ พรอมท้ังลง

รายการ tag ที่สําคัญเพิ่ม 

เชน tag ๐๕๐/๐๖๐/๐๙๐   

เลข หมวดหมูของหนังสือ, 

ชื่อเร่ืองใน tag๒๔๕, 

- ตรวจสอบ/แยกทรัพยากร

นําสงศูนย กรุงเทพฯ 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

บันทึกขอความ 

นําสงเลมฉบับ

สมบูรณ และซดีี 

 

 

 

 

 

ทรัพยากรสาร      

นิเทศท่ีแยกตาม

ประเภท ตัวเลม

หนังสอืท่ี

ลงทะเบียน 

ประทับตรา และ

บันทึกรายการ

บรรณานุกรม

เรียบรอยแลว          

 

รายการหนังสือ     

ในฐานขอมูล ระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX 

การลงทะเบียน/การลงรายละเอียด

ทางบรรณานุกรมเบ้ืองตน ของ

ทรพัยากรสารนิเทศ 

ตอ 

ตรวจเช็ครายการทรพัยากรสารนิเทศท่ี

ไดจากสํานักงานบัณฑิตศึกษา และ

สวนบริการงานวิจัย 

วิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ 

 

เร่ิมตน 
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๓) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทงานวิจัย วิทยานิพนธ (ตอ)  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มชื่อเรื่องภาษาอื่นใน tag

๒๔๖, บอก Location ของ

หนังสือใน tag๕๓๕, บอก

แหลงทุนวิจัยจากหนวยงาน

ใด และปที่ไดรับทุน

สนับสนุนใน tag๕๓๖, วันที่

ทําการ Catalog ใน tag

๕๙๙, กําหนดหัวเรื่องใน 

tag ๖๕๐, กําหนด Subject 

Code ใน tag๖๙๐  

 

- ตรวจสอบและแกไขคาํผิด 

ตามใบแทรกของหนังสือ                   

- ตดิบัตรกําหนดสง และ

สติ๊กเกอรบารโคด          - 

พิมพและติดสันเลขหมู

หนังสือ                    - 

Link Barcode         - 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เลขหมูหนังสือกับตัวเลม 

 

- การทําและติดสติกเกอร 

QR Code เพื่อดูขอมลู Full 

Text จากฐานขอมูล TDC 

ไดจากการสืบคนในระบบ

ฐานขอมูลหองสมุดอัตโนมัติ 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

      

 

 

 

 

 

 

 

ใบแทรก, ตัวเลม

ทรัพยากรสาร    

นิเทศท่ีตรวจเช็ค

เรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

ทรัพยากรสาร    

นิเทศท่ีติดสติกเกอร 

QR Code 

เรียบรอยแลว 

 

 

เตรียมทรัพยากรฯ กอนนําออก

ใหบริการ 

การทํา QR Code 

ตอ 

ตอ 
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3) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทงานวิจัย วิทยานิพนธ (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

- แจงฝายบริการมารับ

หนังสือแลวเสร็จขึ้นชั้น

ใหบริการตอไป 

 

 

- นําตัวเลม

ทรัพยากรสารนิเทศท่ี

ดําเนินการ และตรวจเช็ค

แลวขึ้นชั้นใหบริการตอไป  

      

 

- ประสานงานนําสงตัวเลม 

และซีดีรอม พรอมหนังสือ

นําสงทรัพยากร ตาม

Location ท่ีใหบริการไปยัง 

กทม. 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

ฝายบริการฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

ทรัพยากรสาร  

นิเทศที่ตรวจเช็ค

เรียบรอยแลว 

 

 

ทรัพยากรสาร  

นิเทศที่ตรวจเช็ค

เรียบรอยแลว 

พรอมบันทึก

ขอความสงมอบ

ทรัพยากรฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

นําทรัพยากรสารนิเทศ ข้ึนช้ัน

ใหบริการ 

นําสงทรัพยากรสารนิเทศสํานักวิชา

วิทยาศาสตรเครื่องสําอาง (แผน ข)/

สํานักวิชาเวชศาสตรชะลอและฟน

สขุภาพ (แผน ก,ข) 

ส้ินสุด 
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๔) การเปดรหัสสําหรับใหบริการหนังสือออนไลน (Activate Book) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

- ลงทะเบียนหนังสือในหนาเว็บไซต

ของหนังสือออนไลน ระบุ  

Username และ Password        

ตามรายละเอียดในเอกสารท่ีไดรับ

จากตัวเลม 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ตัวเลมหนังสือ 

เว็บไซตในการ

เขาถึง และรหัส

บริการเพ่ือเขาถึง

ทางออนไลน 

 

ต.ค.-ก.ย. - เชื่อมโยง URL สําหรับใชงาน

ออนไลน ในฐานขอมูล Matrix ของ

หองสมุด โดยระบุโนตใน tag ๘๕๖ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

รายการ

บรรณานุกรม

หนังสอืใน

ฐานขอมูล MATRIX 

ของหองสมุด 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. - ใสขอมูล Username และ 

Password สําหรับใชงานออนไลน 

วันแรกเริ่มใชงาน และวันสิ้นสุดการ

ใชงาน ลงใน tag ๕๐๐ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

รายการ

บรรณานุกรม

หนังสอืใน

ฐานขอมูล MATRIX 

ของหองสมุด 

 

 

ต.ค.-ก.ย. - พิมพขอมูล URL, Username, 

Password, Expired Date และ 

Note ติดในตัวเลมหนังสือ 

งานวิเคราะหฯ 

 

ตัวเลมหนังสือ 

ลิงค URL ในฐานขอมลู 

VTLS (tag ๘๕๖) 

ใสขอมูล Login และวัน

หมดอายุ ลงใน 

(tag ๕๐๐) 

ลงทะเบียนหนังสือใน

เว็บไซต 

ติดขอมูล URL และ Login 

ในตัวเลม 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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  ๕) การลงทะเบียนสื่อโสตทัศนวัสดุประกอบหนังสือ (CD with Book) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับสื่อโสตทัศนวัสดุจากงาน

พัฒนาฯ 

 

 

 
 

- กําหนดเลขทะเบียน

ซีดรีอม แลวบันทึกขอมูลลง

ในฐานขอมูล tag ๓๐๐  

 

 

 

 

 
 

- ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูล  

- เขียนเลข Bib./ เลข

ทะเบียน ลงบนสื่อ

โสตทัศนวัสดุ และตัวเลม 

- ติดบารโคด 

- ใสกลองซีดีรอมสีดํา 

 

- พิมพหนาปก สัน บัตร

กําหนดสง และนํา

โสตทัศนวัสดุสงใหฝายบริการ

ทรัพยากรฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

- โสตทัศนวัสดุที่ติดมากับ

ตัวเลมหนังสือ 

 

 

 

 

- ฐานขอมูลหองสมุด

อัตโนมตัิ 

- File Sheet ในรูปแบบ 

Google sheet ชื่อไฟล 

Activated book 

- โสตทัศนวัสดุที่ลงรายการ 

 

 

 

- ฐานขอมูลหองสมุด

อัตโนมตัิ 

- โสตทัศนวัสดุที่ลงรายการ

และบรรจุกลองเรียบรอย

แลว 

 

 

 

 

- โสตทัศนวัสดุประกอบ

หนังสอืท่ีวิเคราะหเลขหมู

และลงรายการเรียบรอย

แลว 

 

 

กําหนดเลขทะเบียนซีดีรอม/

บันทึกลงในฐานขอมูล 

(tag ๓๐๐) 

ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลทางบรรณานุกรม 

รับเขาสื่อโสตทัศนวัสดุ

ประกอบหนังสือ 

จดัทําหนาปกแกโสตทัศนวัสดุ

ประกอบหนังสือ กอนนําออก

ใหบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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  ๖) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลสหบรรณานุกรม (UC) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 
 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

- เขาสูเมนู Bib to upload to union 

catalog และดาวนโหลดไฟล .txt 

 

 

 

 
- เปดระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix 

เขาเมนู Tools > Catalog > Export 

data เพื่อดาวนโหลดไฟล MARC  

 

- เปดโปรแกรม MarcEdit เพ่ือใชในการ

แกไขขอมูลใน Bib Tag ๕๙๙ จาก uc 

เปน Uploaded to Union Catalog 

และทําการลบ Subfield ๙ ใน tag ท่ีไม

จําเปนในการอัพโหลด

เชน ๑๐๐,๑๑๐,๖๐๐,๖๑๐,๖๕๐, 

๖๕๑,๖๙๐,๗๐๐,๗๑๐,๗๑๑,๘๓๐ เปน

ตน 

- นําไฟลที่ไดจากการแกไขใน MarcEdit 

แลว Import เขาสูโปรแกรม Matrix 

 

- อัพโหลดไฟลเขาสูโปรแกรม UC 

Connexion Client  

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 
 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

๑. ระบบ 

Matrix 

Report 

๒. โปรแกรม 

MarcEdit 

๓. โปรแกรม 

UC 

Connexion 

Client 

 

 

 

 แกไขขอมูลเพ่ือ Import เขาสู Matrix  

และเตรียมอัพโหลดเขา UC  

Import ไฟลเขาสู Matrix 

อัพโหลดไฟลเขาสูโปรแกรม UC 

Connexion Client 

ต่อ 

เขาสูระบบ 

Matrix Report 

เขาสูระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิMatrix 

เพ่ือ Export Data 

เร่ิมตน 
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  ๖) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลสหบรรณานุกรม (UC) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 
 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 
 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

- โปรแกรมจะทําการตรวจสอบความสมบูรณ

ของการลงรายการตามมาตรฐาน MARC ๒๑  

- หากโปรแกรมแจงวามีขอผิดพลาด ตองทํา

การแกไขขอผิดพลาดดวยวิธี Auto Fix คือ

โปรแกรมแกไขใหอัตโนมัติกอน และหาก

โปรแกรมแกไขไมได ผูอัพโหลดตองทําการ

แกไขระเบียนที่ไมถูกตองดวยตนเอง ดวยวิธี 

Manual 

- เมื่อโปรแกรมแจงวาระเบียนทั้งหมดแกไข

ถูกตองแลว หลังจากน้ันก็สามารถอัพโหลด

ไฟลเขาฐาน UC ได 

 

- export รายชื่อท่ีทําการอัพโหลดเก็บไวเปน

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

การลงรายการ 

แกไขขอผิดพลาด  

Auto Fix/Manual 

อัพโหลดระเบียนท่ีถูกตองเขาสู

ฐานขอมูล UC 

ต่อ 

Export รายช่ือท่ีทําการอัพ

โหลดเก็บไวเปนหลักฐาน 

ส้ินสุด 



62 

 

 

   ๗) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลวิทยานิพนธอิเล็กทรอนิกส (TDC) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับซดีปีระกอบวิทยานิพนธ

จากสํานักงานบัณฑิตศึกษา  

- เปดไฟล PDF เลือกไฟล 

และทําการ Combine 

supported files in Nitro 

Pro…                                

- เรียงไฟลตามลําดับ โดยใช 

Move Up, Move Down 

โดยเรียงไฟลดังน้ี Cover, 

Intro, Abs, Content, บท  

๑ – ๕, Ref, Appen, Vitae 

และคลิก Create เพื่อรวม

ไฟล           

- การลงลายนํ้า เปดไฟล 

PDF ที่รวมเรียบรอยแลว ไป

ที่เมน ูDocument เลือก 

Watermark แลวคลิก Add  

- เลือกไฟล File เพ่ือ 

Brouse ไฟล A Logo 

(Watermark) และ Open - 

กําหนด Opacity เปน ๑๐% 

แลว OK   

- จะปรากฏไฟล PDF ที่มี

ลายน้ํา เสร็จแลวดําเนินการ 

Upload เขาฐาน TDC ตอไป 

 
 

- บนัทึกรายการทาง

บรรณานุกรมลงในฐานขอมูล

วิทยานิพนธอิเล็กทรอนิกส 

(TDC)     

- อัพโหลด PDF ไฟล

วิทยานิพนธที่ลงลายน้ําแลว

เขาฐาน TDC  

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

- ซีดีประกอบวิทยานิพนธ 

ท่ีเขียนเลข bib บนแผน

ซดี ีและปกของกลองซีดีที่

เตรียมไว เรียบรอยแลว           

- ทะเบียนการลงรายการ 

ในฐานขอมูลวิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส (TDC)    - 

PDF ไฟล ที่ดําเนินการ

รวมไฟล และลงลายน้ํา

เรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- ดําเนินการ login ที่เว็บ

http://

๒๐๒.๒๘.๑๙๙.๙/  

dcupload/index๒.php 

Username : dcadmin 

Password : testdc            

- Login อีกคร้ัง โดยเขา

ระบบของแตละบุคคคล 

Username : Pranee 

Password : ******         

ตอ 

เตรียมซีดปีระกอบ

วิทยานิพนธ รวมไฟล   และ

ลงลายนํ้า 

ลงรายการใน

ฐานขอมูล

วิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส 

(TDC) 

เร่ิมตน 
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   ๗) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลวิทยานิพนธอิเล็กทรอนิกส (TDC) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- เปดรายการ Bib 

วิทยานิพนธที่ผานข้ันตอน

การวิเคราะหทรัพยากร 

และกําหนดหมวดหมูแลว  - 

Copy link full text จาก

ฐาน TDC มาไวใน tag856 

indicator 41 subfield u 

 

- ผูใชสามารถสืบคนขอมูล

วิทยานิพนธของ

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

ผานทางระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX และ

ฐานขอมูลวิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส(TDC)                 

- พิมพเลข bib ติดกลองซีดี 

แลวจัดเก็บตามสาขาวิชา 

และตามลําดับ bib      

- แจงขอมูลขาวสารเก่ียวกับ

ฐานขอมูล TDC ในกลุมงาน

ศูนยบรรณสารฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แหลงขอมูลทาง

บรรณานุกรม ในฐานขอมูล

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

MATRIX และ Link Full 

Text จากฐานขอมูล TDC 

- ขอมูล Full Text จาก

ฐานขอมูลวิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส (TDC) 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึก Link Full Text ใน

ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 

ตอ 

สามารถสืบคนขอมูลทาง

บรรณานุกรมจากฐาน MATRIX 

และ Full text จากฐาน TDC 

เตรยีมซีดีประกอบ 

ส้ินสุด 



64 

 

 

 

 ๘) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลวิทยานิพนธเขาโปรแกรม Turnitin 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 
- ตรวจสอบแผนซีดีไฟล

วิทยานิพนธและการคนควา

อิสระ ซ่ึงสงมาพรอมกับตัว

เลม 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 
แผนซีดีไฟล

วิทยานิพนธ/การ

คนควาอิสระ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

- เขาสูเว็บไซต 

www.turnitin.com 

- Login เขาสูฐานขอมูล 

โดยใช Account ของ

หองสมุด 

- เลือกเมนู Administrator 

เปน Instructor 

- เลือก Class name เปน 

MFU theses and 

dissertations 

- กําหนด/เลือกชื่อปริญญา 

และสาขาวิชาของ

วิทยานิพนธ 

- อัพโหลดไฟลวิทยานิพนธ 

เฉพาะเนื้อหา (โดยกําหนด

บทท่ีแรก-สดุทาย) ใน

ฐานขอมูล Turnitin               

- รอผลการตรวจสอบความ

ซ้ําซอน 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ไฟลวิทยานิพนธที่อัพ

โหลดไวในฐานขอมูล 

Turnitin   

 

 

ต.ค.-ก.ย. - ขอมูลวิทยานิพนธเขาสู

ฐานขอมูล Turnitin  เสร็จ

สิ้นการดําเนินงาน 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

ไฟลวิทยานิพนธที่อัพ

โหลดไวในฐานขอมูล 

Turnitin   

 

รับแผนซีดีไฟลวิทยานิพนธ/

การคนควาอิสระ 

อัพโหลดไฟลจากใน

แผนซีดี

วิทยานิพนธ/การ

คนควาอิสระ อัพ

โหลดไวใน

ฐานขอมูล Turnitin   

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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      ๙) การลิงคบารโคดและติดสันทรัพยากร 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

- รับหนังสือท่ีวิเคราะหเลขหมูและ

ทํารายการจากบรรณารักษ พรอม

ตรวจสอบจํานวนเลมและเซ็นรับ

หนังสือตามใบสงมอบ 

 

- ติดบารโคดและติดบัตรกําหนดสง

ดานหลังแผนรองปกหนังสือ 

 

- Link Barcode หนังสือและลง

รายละเอียดของหนังสือลงในระบบ

หองสมุด 

- พิมพเลขหมูหนังสือ (Call No.) 

 

- เลือกภาพปกหนังสือจากเว็บไซต 

Amazon/ google / yahoo เพ่ือ

นํามาใสเปนภาพปก (เฉพาะ

ภาษาอังกฤษ) 
 

- ติดเลขหมูหนังสือที่สันหนังสือ 

- ติดแถบสีตาม Collectionหนังสือ 

- เซ็นในใบสงมอบรายการหนังสือ

และคืนใหบรรณารักษฝายจัดซื้อ 

 

- ตรวจเช็คความถูกตองของสัน

หนังสือใหตรงกับตัวเลม 

 

 

- ประสานใหฝายบริการมารับตัวเลม

หนังสือ เพ่ือนําขึ้นชั้นใหบริการตอไป 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ติดบารโคดและ            

บัตรกําหนดสง 

Link Barcode หนังสือ   

และพิมพสัน 

ติดสันหนังสือและแถบสีตาม 

Collection 

ตรวจเช็ค

ความถูกตอง         ไมถูกตอง  

ใสภาพปกหนังสือ 

 

        ถูกตอง 

รับหนังสือจากบรรณารักษ 

นําขึ้นชั้นและใหบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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   ๑๐) การลิงคบารโคต CD-ROM ประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             

 

 

 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- รับซีดีรอมท่ีวิเคราะหเลขหมู

และทํารายการจากบรรณารักษ 

 

 
- ติดบัตรกําหนดสงดานใน

ดานซายของกลองใสซีดีรอม 

 

 

 

- Link Barcode ซีดีรอมและลง

รายละเอียดของซีดีรอมในระบบ

หองสมุด 

- พิมพสนัซีดีรอม (Call No.) 

- พิมพปกซีดีรอม (เฉพาะซีดีรอม

ประกอบหนังสือ) 

 

- ติดสันซีดีรอม 

- ติดปกซีดีรอม (เฉพาะซีดีรอม

ประกอบหนังสือ) 

- ตรวจเช็คความถูกตองของสัน

และตัวแผนซีดีรอม 

- ประสานใหฝายบริการมารับ

ซดีรีอม เพื่อนําขึ้นชั้นใหบริการ

ตอไป 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

ติดบัตรกําหนดสง 

 

Link Barcode พิมพสันและ

ปกซีดี 

ติดสันและปกซีดี 

รับ CD-Rom และสื่อโสตฯ 

จากบรรณารักษ 

นําขึ้นชั้นและใหบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.3.ฝายบริการทรัพยากรสารนิเทศ    

2.3.1 การสมัครและตออายุสมาชิกหองสมุด 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรบัผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดยตั้งแต
ขั้นตอนแรกจนถึง
ขั้นตอนสุดทายใช
เวลาประมาณ 
2-3 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
- โอนถายขอมูลนักศึกษาจากสวน
ทะเบียน 
- ผูใชกรอกขอมูลในแบบฟอรม
สําหรับสมัครสมาชิกผานทางหนา
เว็บไซตของหองสมุด  
 
 
 
 
 
 
 
-เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติเพ่ือ
ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นักศึกษา- แสดงบัตรนักศึกษา 
-บุคลากร- แสดงบัตรประจําตัว
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาท่ีวิเคราะห

ระบบ 
 

ผูใชบริการ 
 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
- แบบฟอรมออนไลน
สมัครสมาชิกหองสมุด 
- ประกาศศูนยบรรณ
สารฯ เร่ือง การใหยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ
ศนูยบรรณสารและ
ส่ือการศึกษา          
พ.ศ.2561 
 

 

2. ตรวจสอบขอมูลผูใชบริการจาก
ฐานขอมูลของหองสมุด 

 

3. แจงสิทธ์ิการยืมและ วิธียืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

การสมัครสมาชิกนักศึกษาและ

บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

1. โอนถายขอมูล
นักศึกษาจาก
สวนกลางหรือ

ผูใชบริการกรอก
ขอมูลในแบบฟอรม
ออนไลนบประมาณ 
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2.3.2 การสมัครและตออายุสมาชิกหองสมดุ ประเภทบุคคลภายนอก 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดยต้ังแต
ข้ันตอนแรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทายใช
เวลาประมาณ 5-
7 นาที 

 
 
 
 
 
- หลักฐานประกอบดวย 
1. สําเนาบัตรประชาชน พรอม
รับรองสําเนา จํานวน 1 ใบ 
2. คาสมัครสมาชกิ 
    -นักศึกษาเกา 750 บาท  
    -บุคคลภายนอก 1,550 บาท 
 
 
 
 
-  บันทึกขอมูลสมาชิกในระบบ
หองสมุด และจัดทําบัตรสมาชิก
บุคคลภายนอก (ระยะเวลาบัตร 1 ป) 

 
 
 
 
- ผูใชบริการชําระคาสมัคร

สมาชิก/คาธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
- เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติเพ่ือ
ทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 
- แจงผูใชบริการวาหากตองการยืม
หนังสือใหแสดงบัตรสมาชิกตอ
เจาหนาที่ใหบริการ 
 

 
 

 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 

  

 
-แบบฟอรมสมัคร
สมาชิกสําหรับ
บุคคลภายนอก 
- ประกาศ
มหาวิทยาลัยแมฟา
หลวง เร่ือง การเปน
สมาชิกศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา   
พ.ศ. 2563 
-ประกาศ
มหาวิทยาลัยแมฟา
หลวง เร่ือง การเก็บ
คาธรรมเนียมการใช
บริการของศูนยบรรณ
สารและสื่อการศึกษา        
พ.ศ.2563 

1. ใหผูใชบริการกรอก

แบบฟอรมและแสดงหลักฐาน

การสมัครสมาชิก 

 

2. ตรวจสอบขอมูล จากนั้น

สรางระเบียนสมาชิกใหมจาก

ระบบหองสมุด 

 

4. แสดงบัตรสมาชิก

บุคคลภายนอก   

 

เร่ิมตน 

การสมัครสมาชิก 

ส้ินสุด 

3. ออกใบเสร็จรับเงินคา

สมัครสมาชิกใหผูใชบริการ 
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2.3.3 การตออายสุมาชิก  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ  
2-3 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
- กรอกรหัสนักศึกษา/
พนักงาน/สมาชิก 
 
 
 
 
-ปรับปรุงขอมูลสมาชิก เบอร
โทรศัพท และบันทึกขอมูลใน
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
รายงานสถิติ
ประจําเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมาชิกแสดงบัตรนักศึกษา/

พนักงาน /บัตรสมาชิก หรือบัตร

ประชน               

2. สอบถามและแกไขขอมูล

สมาชิกใหเปนปจจุบัน 

 

การตออายุสมาชิก 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

1.  เขาสูระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 
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2.3.2 การยืมทรัพยากรสารสนเทศ  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ  
2-3นาที 

 

 

 

 

 
- เลือกเมนู Check Out  
 
 
 
 
 
 

- สแกนบัตรนักศึกษา/พนักงาน/
บัตรสมาชิกในระบบหองสมุด 

 
 
 
 
 
- เขาสูหนาจอการยืมของ
ผูใชบริการ 
- แสกนบารโคดหนังสือ/ส่ือ
ประกอบหนังสือใหครบทุกรายการ 
 
 
- ประทับตราดวยหมึกสีนํ้าเงิน ลง
ใน Card Due Date  ดานหลังของ
หนังสือตามสิทธ์ิของผูใชบริการแต
ละประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 
-รายงานสถิติประจําเดือน 
-ประกาศศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา เร่ือง 
การใหยืมทรัพยากร
สารสนเทศศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา พ.ศ.
2563 
 

2. นําบัตรนักศึกษา/พนักงาน/

บัตรสมาชกิ หรือบัตรประชนเขา

สูเคร่ืองอานบารโคดหรือพิมพ

รหัสนักศึกษา  

3. แสกนบารโคดหนังสือ/ส่ือ
ประกอบหนังสือใหครบทุก

รายการ 
 

4. ประทับ วัน/เดือน/ป กาํหนด

สงหนังสือ 

5. นําหนังสือเขาเครื่องตัด

สญัญาณแมเหล็กแลวจึงนํา

หนังสือใหแกผูใชบริการ 

การยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

1.  เขาสูระบบ

หองสมดุอัตโนมตั ิ
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2.3.5 การใหบริการจองหนังสือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ  
3-5 นาที 

 

 

 

 

 

 

- ผูใชบริการให

รายละเอียดของหนังสือที่
ตองการจอง 
 
 
 
 
 
-  ถาหนังสือมีสถานะ 
Available  ระบบ
หองสมดุจะไมสามารถทํา
รายการจองได 
 
 
- บันทึกรหัสสมาชิกผูจอง 
- ทําการจองในระบบ
หองสมดุอัตโนมตัิ 
 

 
 
- แจงเง่ือนไขการจอง
หนังสือ 
- ระยะเวลา 3 วันนับจาก
วันที่สงอีเมลใหผูใชบริการ 
หากผูใชบริการไมมารับ
หนังสือในชวงเวลา
ดังกลาวถือวาสละสิทธ์ิ 
จากน้ันนําหนังสือข้ึนชั้น
บริการตอไป 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รายงานสถิติประจําเดือน 

 

2. ตรวจสอบสถานะของหนังสือ 

3. ทํารายการจองในระบบ
ฐานขอมูล 

 

 

 

4. แจงเง่ือนไขการจอง 
 

เร่ิมตน 

 

บริการหนังสือจอง 

ส้ินสุด 

1.  เขาสูระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ

งบประมาณ 
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2.3.6 การใหบรกิารหองคนควากลุม 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุด โดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ 
2-3นาที 

 
 
 
 
 
 
 
- ผูใชบริการตองเปนนักศึกษา 
อาจารย พนกังานของมหาวิทยาลัย
แมฟาหลวง 
 
 
 
 
 
 
 
- เปล่ียนสถานะจาก Reserved เปน 
สถานะ In use (กําลังใชหอง) 
- เก็บบตัรนักศึกษา/พนักงาน 
        -บตัรนักศึกษาป.ตรี 3 บัตร 
        -บตัรนักศึกษาป.โท 1 บัตร 
        -บตัรนักศึกษาป.เอก 1 บัตร 
        -บัตรพนักงาน 1 บัตร 
 
 
 
- รับกุญแจหองคืน 
- คืนบัตรประจําตัวใหผูใชบริการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 

 
 
 

 
เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 

 

-รายงานสถิติการใช
หองคนควากลุม
ประจําเดือน 

  
 
 

  

1. ตรวจสอบรายช่ือผูใช              
หมายเลขหอง และเวลาท่ีเขาใช 

 

2. ทําการยืนยันการใชหองใน
ระบบ นํากุญแจหองให

ผูใชบริการ  
 

เร่ิมตน 

บริการหองคนควากลุม 
 

ส้ินสุด 
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2.3.7 การสํารวจหนังสือประจําป 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

มถิุนายน-
สิงหาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- กําหนดหมวดหมูหรือ
ประเภทของหนังสือที่
ตองการสํารวจประจําป 
- กําหนดระยะเวลาการ
สาํรวจ 
 
 
- บันทึกเลขบารโคดหนังสือ
ดวยเคร่ืองยิงบารโคด 
 
 
 
 
 
-นักวิเคราะหระบบเทยีบ
บารโคดหนังสือกับรายการ
ในฐานขอมูลหองสมุด
อตัโนมตัิ 
 
 
 
-นักวิเคราะหระบบสงขอมูล
ผลการวิเคราะหแยกตาม
สถานะ 
 
-บรรณารักษผูรับผิดชอบ
สรุปรายงานผลการสํารวจ
หนังสือประจําปและรายงาน
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ
สํารวจหนงัสือ

ประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-รายงานสรุปผลการสาํรวจ
หนังสือประจําป 

 

 

 

1. วางแผนการการดําเนินงาน 
 

2. สํารวจหนังสือหมวดหมูตาม
แผนฯ โดยการบันทึกบารโคด

หนังสือทุกเลมในหมวดหมูน้ัน ๆ  
  

3. สงขอมูลใหนักวิเคราะห
ระบบหองสมุดทําการวิเคราะห

ขอมูล 

4. ผูดูแลระบบหองสมุดสงผล            
การวิเคราะหใหบรรณารกัษ 

 

เร่ิมตน 

การสํารวจหนังสือประจําป 
 

สรุปผลและรายงานตอ

ผูบังคับบัญชา 

ส้ินสุด 
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2.3.8 การติดตามและทวงถามหนังสือ/ส่ือเกินกําหนดสง (นักศึกษา) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรบัผิดชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

ทุกส้ินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบขอมูลสมาชิก  

และรายการหนังสือ 

ท่ีเกินกําหนดสง 

 

 

 

- กําหนดเลือกชวงระยะเวลา 

ท่ีตองการตรวจสอบ 

 

 

 

- รายงานสมาชิกท่ีคางสงหนังสือ

จากระบบหองสมุด 

- ตรวจสอบขอมูลการคางสง 

ของสมาชิก 

 

 

 

- ติดตามทวงถามสมาชิกท่ีคางสง 

หนังสือทางโทรศัพทพรอมบันทึก

การทวงถามในระบบหองสมุด 

 

 

 

- สรุปผลและแจงรายชื่อสมาชิก 

คางสงใหหัวหนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

-รายงานสมาชิกคางสง

ในระบบหองสมดุ  

 

 

 
1. ตรวจสอบขอมูลผูใชบริการที่

มีหนังสือเกินกําหนดคงคาง 
 

2. กําหนดชวงเวลาท่ีตองการ
ตรวจสอบรายชื่อ 

 

 

4. ติดตามทวงถามทางโทรศัพท 
 

 

 

การติดตามและ 

ทวงถามหนังสือ 

(นักศึกษา/พนักงาน) 

เร่ิมตน 

 

สรุปผลและแจงหัวหนางาน 
 

3. ตรวจสอบขอมูลการคางสง
ของสมาชิก 

 

ส้ินสุด 
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2.3.9 การติดตามทวงถามหนังสือ/สื่อเกินกําหนดสง (อาจารย)  
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1 เดือน กอน
ส้ินภาค

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบขอมูลสมาชิก 
(อาจารย) และรายการ
หนังสือที่เกินกําหนดสง 
 
 
 
 

- จดัทําบันทึกขอความแจง
รายการหนังสือท่ีเกิน
กาํหนดสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แจงรายละเอียดของ
หนังสือที่เกินกําหนด
สงไปที่สํานักวิชา 

 
 

- คนืหนังสือในระบบ
หองสมดุ 

- ออกใบเสร็จรับเงินคาปรับ
การคืน หนังสือหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
-รายงานสมาชิก(อาจารย) 
คางสงหนังสือในระบบ
หองสมดุ 
-บันทึกขอความแจงกําหนด
สงหนังสือ 
 

  

ตรวจสอบขอมูลการยมืของอาจารย 
 
 

จัดทําบันทึกขอความ                     

แจงกําหนดสง

หนังสือเสนอให

ผูอาํนวยการ 

ลงนาม 

จดัสงบนัทึกขอความพรอมแนบ

รายละเอียดของหนังสือท่ีเกิน

กําหนดสงไปท่ีสํานักวชิา  

เร่ิมตน 

งานติดตามและทวงถามหนังสือ

(อาจารย) 

ผูใชบริการติดตอคืนหนังสือพรอม

ชาํระ 

ส้ินสุด 
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2.3.10 สรุปคาปรับและรายไดของศูนยประจําเดือน  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดสงทุกวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จดัสงคาปรับใหสวนการเงินและ

บัญชีทุกวัน  

 

 

 

 

 

 

- จดัเก็บสําเนาการสงคาปรับ

ประจําวัน (ใบนาํสงรายได) ที่แฟม

เอกสาร 

 

 

 

 

- บันทึกและสรุปรายไดของศูนย

บรรณสารฯประจําเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีฝายบริการ

ท่ีปฏิบัติงานเวรใน

แตละวัน 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีเคาวเตอร

ยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีเคาวเตอร

ยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สถติิคาปรับประจําวัน 

- ใบนําสงรายได 

 

 

 

 

 

 

สรุปคาปรบัและรายไดประจําวัน 

 

เร่ิมตน 

สรุปและจดัสงคาปรับ 

บนัทึกลงในระบบจัดเก็บ

คาปรับประจําวัน 

สรุปคาปรับและรายได 
ของศูนยบรรณสารฯประจําเดือน  
 

ส้ินสุด 
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2.3.11 การรวบรวมหนังสือสงซอมแซม  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

แลวเสร็จภายใน 
1 วนั 

 
 
 
 
 
แลวเสร็จภายใน 

1 วนั 
 
 
 
 
 
ภายในวันท่ี 5 
 ของทุกเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ท่ีรับผดิชอบการจัด
ชั้นประจําเดือนสํารวจหนังสือ
ท่ีชํารุดบนชั้นหนังสือ  

 
 
 

- นําหนังสือที่จะสงซอมมา
แกไขสถานะของหนังสือใน
ระบบหองสมุดจาก 
Available แกไขเปน In 
Repair  Shelf  
 
 

- กรอกรายละเอียดหนังสือที่สง
ซอมลงในแบบฟอรม และสง
มอบหนังสือชํารุดใหแก
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
 
 

 

- เจาหนาที่ฝายงานพัฒนาฯรับ
เอกสารและหนังสือสงซอม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายงานบริการฯ 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ฝายบริการฯ 
 
 

 
 
 

 
เจาหนาที่ฝายบริการฯ 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ฝายบริการฯ 
 

 

 

 

 

- รายงานสถติิหนังสือที่

ตองสงซอม

ประจําเดือน 

 

 

 

 

1. ตรวจหาและรวบรวม 

หนังสือชํารุด 

2. แกไขสถานะหนังสือ 
 

 

3. จัดสงตัวเลมหนังสือ 
 

เร่ิมตน 

รวบรวมหนงัสือสงซอมแซม 

สรุปผล และรายงานสถิติการ 

สงหนังสือซอม 

ส้ินสุด 
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2.3.12 การตรวจสอบหน้ีสินของสมาชิกหองสมุด 

1) งานตรวจสอบหน้ีสิน นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา / ลาออก / พนสภาพนักศึกษา 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แลวเสร็จ
ภายใน 7 วัน  
นับต้ังแตวัน
ไดรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเอกสารบันทึกขอความขอ
ตรวจสอบหน้ีสินนักศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยผานทางระบบสาร
บรรณออนไลน 

 
- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีไดรับ
แจงใหทําการตรวจสอบหนี้สินวา
มีหนังสือ และคาปรับ คงคางใน
ระบบหองสมุดหรือไม 

 
 

- หากพบรายชื่อนักศึกษาท่ีมี
หนังสือและคาปรับคงคาง ให
เจาหนาที่ติดตอนักศึกษาเพ่ือแจง
รายละเอียดหนี้สินคงคาง และให
นกัศึกษามาติดตอเพ่ือชําระ
หนีสิ้นกอนสงเรื่องไปยังสวน
การเงินและบัญชี 

 
 

- ทาํการบันทึกในระบบ และ Block
ในระบบหองสมุดนักศึกษาจะไม
สามารถยืมทรัพยากรสารนิเทศของ
หองสมุดได 

 
 
 

- สรุปรายชื่อนักศึกษาที่มีหน้ีสนิ 

- จัดทําบันทึกขอความแจงรายชื่อ
นกัศึกษาท่ีคงคางหน้ีสิน 

 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 

 
เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 
 
 
 

 
เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 

 

 

 
 

เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 

 
 

เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 
 
 
 
บันทึกขอความแจง 
การขอใหตรวจสอบ
หน้ีสินจากมหาวิทยาลัย 

- บันทึกขอความแจง
รายช่ือนักศึกษาที่คง
คางหน้ีสินไปยังสวน
การเงินและบัญชี 
 

 

 

1. รับบันทึกขอความแจงตรวจสอบ
หนี้สิน 

 

2. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาตาม

รายละเอียดในบันทึกขอความ 

3. ติดตอสอบถามนักศึกษาเก่ียวกับ 

หนี้สินคงคาง 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบหน้ีสินนักศึกษาที่สําเร็จ
การศึกษา/ ลาออก/พนสภาพ 

 

ทาํบันทึกขอความสงสวนการเงินฯ 

 

ส้ินสุด 

4. ทําการบันทึกและBlockในระบบ

หองสมดุ  
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2) งานตรวจสอบหน้ีสิน อาจารย/พนักงานที่ขอลาออก 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

แลวเสร็จภายใน 
7 วนั  นับต้ังแต
วนัไดรับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเอกสารบันทึกขอความเพ่ือขอ
ตรวจสอบหน้ีสินอาจารย/
พนักงานจากสวนการเจาหนาท่ี
ผานทางระบบสารบรรณออนไลน 
 
 
 

- ตรวจสอบรายชื่ออาจารย/
พนักงานท่ีไดรับแจงใหทําการ
ตรวจสอบหน้ีสินคงคางในระบบ
หองสมดุหรือไม 

 

 

- หากพบรายชื่ออาจารย/พนักงาน
ท่ีมีหนังสือและคาปรับคงคาง ให
ติดตอเพ่ือแจงรายละเอียดหนี้สิน
คงคาง และใหอาจารย/พนักงาน
มาตดิตอเพ่ือชําระหนี้สินกอนสง
เร่ืองไปยังสวนการเจาหนาท่ี 

 
 

- ทําการบันทึกในระบบ และ Block
ในระบบหองสมุดจะไมสามารถยมื
ทรัพยากรสารนิเทศของหองสมุดได 

- สรุปรายชื่ออาจารย/พนักงานที่มี
หน้ีสิน 
 

- จัดทําบนัทึกขอความแจงรายชื่อที่
อาจารย/พนักงานคงคางหนี้สินของ
หองสมุดไปยังสวนการเจาหนาที่
ของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 
 
 

 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 

 
เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 
 
- บันทึกขอความแจง 
การขอใหตรวจสอบ
หน้ีสินจากสวนการ
เจาหนาที่ 

- บันทึกขอความแจง
รายชื่อนักศึกษาท่ีคง
คางหนี้สินไปยังสวน
การเจาหนาท่ี 
 

 

  

1. รับบันทึกขอความแจงตรวจสอบ

หนี้สิน 

2. ตรวจสอบรายช่ืออาจารย/พนักงาน

ตามรายละเอียดในบันทึกขอความ 

3. ติดตอสอบถามอาจารย/พนักงาน

เก่ียวกับ หนี้สินคงคาง 

ตรวจสอบหน้ีสินอาจารย/พนักงาน 
ท่ีขอลาออก 

 

เร่ิมตน 

4. ทําการบันทึกและBlockในระบบ

หองสมุด  

ทําบันทึกขอความสงสวนการเจาหนาที่
ของมหาวิทยาลัย 

 

ส้ินสุด 
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2.3.13 บริการสื่อโสตทัศนวัสดุ 

1) บริการภาพยนตรแบบออนไลน (Netflix) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตข้ันตอน
แรกจนถึง
ขั้นตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ 2-5 
นาที 

 
 
 
 
 
- กรณีใชบริการมัลติมีเดียเด่ียวผูใช
ตดิตอขอใชบริการและแนบบัตร
ประจําตัวใหกับเจาหนาท่ี 
 
 
 
- กรณีใชบริการ Watch at 
home ผูใชบริการกรอก

แบบฟอรมการขอใชบริการผาน
หนาเว็บไซตของหองสมุดแจง 
Username และ Password 
ผาน Facebook ของหอสมุด 
 
 

- บันทึกขอมูลการใช USER ของ
ภาพยนตออนไลนในแบบฟอรม
การใหบริการแตละวัน 

 
 
 
 

- เมื่อหมดเวลาการใชบริการ
ภาพยนตออนไลนเจาหนาที่ทําการ 
Log out ออกจากระบบภาพยนต
ออนไลน 

 
 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 

 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 

 
 
 
 
 
รายงานสถิติ
ประจําเดือน 

 

 

 

1. ติดตอเจาหนาท่ีบริการส่ือ

โสตทัศนวัสดุ  

เร่ิมตน 

บริการ Netflix มัลติมีเดียเด่ียว และ 
Watch at Home 

 

ส้ินสุด 

2. Log in เขาระบบภาพยนตร

ออนไลน Netflix 

3. เจาหนาที่บันทึกขอมลูการใชบริการ

ภาพยนตรออนไลน  

Log out ออกจากระบบภาพยนต
ออนไลน 
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 2) บริการมัลติมเีดียแบบกลุม 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตข้ันตอน
แรกจนถึง
ขั้นตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ 2-5 
นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูใชบริการจองหองมัลติมีเดีย
กลุมผานระบบจองใชหอง
คนควากลุมและหอง
มลัตมิีเดียกลุม 
 
 
 
 
 
 

- ผูใชสามารถเลือกชม
ภาพยนตรออนไลน (Netflix) 
ไดจากในหองมัลติมีเดีย 
 
 
- หากผูใชตองการยืมแผน 
DVD/CD เจาหนาท่ีคนหา
โสตทัศนวัสดุตามชื่อและทํา
การยืมในระบบหองสมุด 
- ใหกุญแจหองและรีโมท
เครื่องเลนDVD ตามหมายเลข
ที่ผูใชบริการจองในระบบจอง
ใชหองมัลติมีเดียกลุม 
 
-ตรวจสอบสภาพแผน 
DVD/CD หลังใหบริการ และ
คนืในระบบหองสมุด 
-คืนบัตรนกัศึกษาใหแก
ผูใชบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 

- รายงานสถิติ
ประจําเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบบัตรของผูใชบริการ          

และเวลาท่ีผูใชบริการจองไว                     

วามีความถูกตองตรงกันหรือไม 

2. นําแผน DVD/CD กุญแจหอง         

และรีโมทตามหองใหกับผูใชบริการ 

เร่ิมตน 

บริการหองมัลติมีเดียกลุม 

ตรวจสอบสภาพโสตทัศนวัสดุและคืน

บัตรแกนักศึกษา  

ส้ินสุด 
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2.3.14 บริการตอบคําถามและชวยคนควา 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 
 

 
 

ทันที 
 
 
 

 
ทันที 

 
 
 

- กรณีท่ีเปน
คําถามทั่วไป
สามารถแนะนํา
ไดทันที 
- กรณีท่ีเปน
คําถามที่ตอง
คนควาหา
ขอมูลไมเกิน  
1-2 วนัทําการ 

 

 

 
 
 
 
 
- ติดตอดวยตนเอง 
- โทรศัพท 
- E-mail 
- Facebook 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีเปนคําถามท่ีตอง
คนควา ใหรับเรื่องไว เพื่อ
คนหาขอมูล และแจงทาง
โทรศัพท/อีเมล/facebook 
ในภายหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เอกสารการตอบคําถาม
กลับผูใชทางชองทาง
ตางๆ เชน  
E-mail, Facebook 
ฯลฯ 
 

 

 

 

  พิจารณาหาคําตอบ 

ใหตอบคําถาม/ใหคําแนะนํา
อยางถูกตองทันที 

 

บรรณารักษวิเคราะหคําถาม 

เร่ิมตน 

รับคําถามจากผูใชบริการ 

บันทึกคําถาม 
 

ส้ินสุด 
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2.3.15 บริการยืมเอกสารระหวางหองสมุด (Inter-Library Loan) 

ข้ันตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภายใน 24 ชม. 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 วัน 
 
 
 
 

ทันที 
 

 
 

7-14 วัน 

 

ทันที 

 
 
 

- แบบฟอรมออนไลน 

- ใหบริการยืมตัวเลม สแกน และ
ไฟลเอกสาร ของหนังสือ 
ผลงานวิจัย บทความวารสาร 

- ใหบริการเฉพาะอาจารย 
นกัวิจัย พนักงาน และ นศ. มฟล.
เทาน้ัน 
 
 

- สอบถามสถาบันที่ใหบริการ 
และยืนยันคาใชบริการ ไปยังอีเมล
คณะทํางานฯ  
 
 

- แจงผูขอใชบริการเร่ือง
คาใชจายเพ่ือยืนยันคําขอ  
 

- ใหทําการแจงคําขอไปยัง
สถาบันที่ใหบริการเอกสาร
ดังกลาว 
 
 

- เมื่อไดรับเอกสารแลว แจงให
ผูใชบริการมารับเอกสาร พรอม
ชาํระคาบริการ (หากมี) โดยจาย
จริงตามใบแจงหนี้จากสถาบันที่
รองขอ 
 

- หากเปนการยืมตัวเลมหนังสือ
จริงใหทําการจัดสงกลับเมื่อใชครบ
กําหนดเวลาท่ีสถาบันแจงไว 
 
 

- ผูใชบริการไดรับใบเสร็จ
คาบริการ 

- จัดเก็บเรียงลําดับในแฟม ILL 
 
 
 
 

 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 

ผูใชบริการ 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 

 
 
 
-รายงานสถิติการใช
บริการ 
- E-Mail ของคณะทํางาน
บริการยืมระหวาง
หองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา 
 
 

ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตองคําขอ และสอบถามไปยัง

สถาบันอ่ืนวาสถาบันใดใหบรกิาร และ
อัตราคาบริการ 

แจงผูใชบริการมารับเอกสารพรอม
ชําระเงินและคาบริการ 

แจงคําขอไปยังสถาบันที่ใหบริการทาง
อีเมล /บันทึกสถานะในระบบออนไลน 
 

สงคืนเอกสาร (กรณียืมตัวเลม) 
และจดหมายแจงผลและชําระเงิน

ใหแกหนวยงานท่ีใหบริการ
เอกสาร 

สอบถามผูใชบริการยืนยันคําขอ

ใชบริการ 

รอผล 

ยกเลิกคําขอ 

ยืนยันคําขอ 

สถาบันท่ีใหบริการจัดสงเอกสาร 

เร่ิมตน 

รับแบบฟอรมจากผูใชบริการ/ 

ตรวจสอบแบบฟอรม 

รับใบเสร็จ  
(กรณีมีคาบริการ) 

 

ส้ินสุด 
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2.3.16 การบอกรับวารสารวิชาการ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 
 

พ.ค. 
 
 
 
 

มิ.ย.-ก.ค. 
 
 
 

ก.ค.-ส.ค. 
 
 

 
ก.ย.-ต.ค. 

 

 
พ.ย..-ม.ค. 

 
 
 

ม.ค.-ธ.ค. 
 
 
 

ม.ค.-ธ.ค. 
 
 
 

ทุก 6 เดือน 
 

 
 
 
- รวบรวมสถิติการใชวารสารและ
ราคาประมาณการ 
 
 
 

- สงรายชื่อวารสารใหสํานักวิชาฯ 
พิจารณาตออายุ/สมัครสมาชิก
วารสารใหม 
 
- วารสารสมัครใหมเช็คซํ้าใน
ระบบหองสมุด 
 

 
- ติดตอขอใบเสนอราคาจาก
รานคา/สํานักพิมพ 

 
- จดัทําเอกสารเพ่ือขออนุมัติ
จดัซ้ือวารสารผานสวนพัสดุ 
 

 -ประทับตรา ลงทะเบียนวารสาร 
และเพ่ิม/แกไขขอมูลวารสารใน
ระบบหองสมุด 

- การตดิตามทวงวารสารที่ไมไดรับ
ตวัเลม 
 
 
-คณะกรรมการตรวจรับวารสาร 

 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
บรรณารักษ 

 

 
บรรณารักษ 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 
 

 
บรรณารักษ 

    
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

- 
 
 
-สถิติการใชวารสาร 
- ใบเสนอราคาของ
วารสาร 
- แบบฟอรมการตออายุ/ 
สมัครสมาชิกวารสารใหม 
- ใบตรวจรับวารสาร 

 

 

2. สงรายชื่อวารสารใหสํานัก

วิชาฯ พิจารณาตออายุ/สมัคร

4. ตดิตอขอใบเสนอราคา 

5. ดําเนินการจัดทําเอกสารจัดซ้ือ 

7. ตดิตามทวงถามวารสารท่ีไมได

รับตัวเลม 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมสถิติวารสาร และ

ราคา 

ตรวจรับวารสาร 

ส้ินสุด 

3. ตรวจสอบการซ้ํา

ในระบบหองสมุด

และฐานขอมูล 

ลงขอมูลวารสาร ใน

ระบบหองสมุด 
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2.3.17 การบอกรับหนังสือพิมพและนิตยสาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ส.ค.-ก.ย. 
 
 
 

ก.ย. 
 
 
 
 

 
ก.ย. 

 
 
 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 
 

 
 
 
 

ต.ค-ก.ย 

 
 
 
 
-รวบรวมรายชื่อหนังสือพิมพ
และนิตยสารท่ีจะตออายโุดย
พิจารณาจากสถิติการใชงาน 
 

-ติดตอขอใบเสนอราคา
หนังสือพิมพและนิตยสารจาก
ตัวแทนจําหนายในจังหวัด
เชียงราย  
 
 

-จัดทําบันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการบอกรับ
หนังสือพิมพและนิตยสารเปน
รายป จากตัวแทนจําหนายใน
จังหวัดเชียงราย  
 
-ตรวจรับหนังสือหนังสือพิมพ
และนิตยสารประจําวัน 
 
 
 

 
-ประทับตรา 
-ลงทะเบียนหนังสือพิมพและ
นติยสาร 
 
 
 
 

-ตรวจรับหนังสือพิมพและ
นติยสารประจําเดือน 
-จัดทําเอกสารอนุมัติเบิกคา
หนังสือพิมพและนิตยสาร
ประจําเดือน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
เจาหนาที่งาน

วารสารฯ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่งาน

วารสารฯ 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
- รายการหนังสือพิมพและ
นติยสาร 
- ใบเสนอราคา 
-ใบตรวจรับพัสดุ/จาง 
-ใบสงของประจําเดือน 

  

3. ติดตอขอใบเสนอราคา นสพ. 

และนิตยสาร 

3. ขออนุมัติในหลักการบอกรับ 

นสพ. และ นิตยสารเปนรายป 

 

 

4. ตรวจรับ นสพ. และนิตยสาร 

ประจําวัน 

 

 

5. ประทับตรา และลงทะเบียน นสพ. 

และนิตยสาร 

 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมรายชื่อ นสพ. และ

นติยสาร 

2.  

 

สรปุรายการ นสพ., นิตยสาร และ
จํานวนเงินประจําเดือน 

 

ส้ินสุด 
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2.3.18 การจัดทําดรรชนีวารสาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

-คัดเลือกบทความวารสารที่

ตรงกับสาขาวิชาที่เปดสอน 

 

 

 
 - กําหนดหัวเร่ืองและ 

Subject Code ของ

บทความวารสาร 

 

- เพิ่ม หรือแกไข ขอมลู

บรรณานุกรมของบทความ

วารสารในระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

 

 

 -ตรวจสอบการลงขอมูล

ดรรชนีวารสารในระบบ

หองสมุด 

-สรุปสถิติการจัดทํา

ดรรชนีวารสารประจําเดือน 

 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

 

 

 

 

-รายช่ือวารสารเยบ็เลม 

-รายชื่อบทความวารสาร 

-รายงานสรุปการทํา

ดรรชนีวารสาร

ประจําเดือน 

 

 

2. เพ่ิม/แกไขขอมูลบทความ

วารสารในระบบหองสมุด 

3. ตรวจสอบการ

การลงขอมูล

ดรรชนวีารสารใน

ระบบหองสมุด 

สรุปสถติิการจัดทําดรรชนีวารสาร 

 

1. คัดเลือกบทความ 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.3.19 การจัดสงวารสารเย็บเลม 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ค. 

 

 

 

 

 

 

มิ.ย. 

 

 
 

 

มิ.ย. 

 

 

 

 
 

ก.ค-ก.ย 

 

 

 
 

ต.ค. 

 

 

 -รวบรวมรายชื่อ

วารสารวิชาการภาษาไทย    

ท่ีทําดรรชนีวารสาร และ

วารสารภาษาตางประเทศที่มี

เนื้อหาเกี่ยวของกับการเรียน

การสอนของมหาวิทยาลัย 

 

 
- ติดตอรานคาเพ่ือใบเสนอ

ราคา 

 

 
 

- จัดทาํเอกสารจัดซ้ือจัด

จางเย็บเลมวารสารผานสวน

พัสดุ 

 

 
-ตรวจรับวารสารเย็บเลม

ตามเอกสารที่อนุมัติจัดซ้ือ 

 

 
 

-นําวารสารเย็บเลมขึ้นชั้น

วารสารลวงเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณารักษ /    

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
บรรณารักษ 

 

 

 
บรรณารักษ 

 

 

 

 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

-รายชื่อวารสารเยบ็เลม 

-ใบเสนอราคา 

-เอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
-ใบตรวจรับพัสดุ/จาง 

 

 

 

 

 

 

2. ขอใบเสนอราคาวารสารเย็บ

เลม 

3. ดําเนินการจัดทําเอกสาร

จัดซ้ือ/จัดจางเย็บเลมวารสาร 

4. ตรวจรับวารสารเย็บเลม 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมรายชื่อวารสารเย็บเลม 

 

5. นําวารสารเย็บเลมใหบริการ 

ส้ินสุด 
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2.3.20 การจําหนายออกหนังสือพิมพ 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 
 

พ.ย. 

 

 

 

 

 
 

ธ.ค. 

 

 

 

 

 

ม.ค. 

 
 
 
 
-รวบรวมจํานวนหนังสือพิมพ 
 
 
 
 
 
 

 
 -บันทึกขอความขออนุมัติ
จําหนายออกหนังสือพิมพผาน
สวนอาคารสถานที่ 

 
 
 

 
 -ประสานงานกับสวนอาคาร
สถานท่ีเพ่ือกําหนดวันที่
จําหนายออกหนังสือพิมพ 
 
 
 
 

-สวนอาคารสถานท่ีจัดทาํ
บันทึกขอความแจงยอดเงิน
การจําหนายออกหนังสือพิมพ 

 
 
 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
สวนอาคาร

สถานที่ 

 

 

 

 

 

- รายชื่อหนังสือพิมพ 

- บันทึกขอความจําหนาย
ออกหนังสือพิมพ 
- บันทึกขอความ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

3. ประสานงานกับสวนอาคารสถานที่ 

 

2. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือจําหนายออก

หนังสือพมิพ 

 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมจํานวนหนังสือพิมพ 

 

5. บันทึกขอความแจงยอดเงินการ

จําหนายออก 

ส้ินสุด 
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2.4 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4.1 การวางแผนพัฒนาระบบ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ก.ย. - ต.ค. ทุกปี 

 
 
 
 

 
ต.ค.ทุกปี 

 
 
 
 
 

ต.ค.ทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค.ทุกปี 
 
 
 
 
 
 

ต.ค.ทุกปี 
 

 

 
 
รวบรวมความต้องการ

พัฒนา/ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศจากพนักงานใน

หน่วยงาน 

แยกเป็นระบบท่ีต้องการ

พัฒนาขึ้นใหม่ และระบบ

เดิมท่ีต้องการปรับปรุง

เพิ่มเติม 

 
- พิจารณาจากความส าคัญ 

และความจ าเป็นเร่งด่วน 

 
 
 
 
 
น าระบบท่ีได้รับมอบหมาย
มาวางแผนก าหนด
ระยะเวลาการพัฒนา/
ปรับปรุงระบบ โดยพิจารณา
จากล าดับความส าคัญ หรือ 
ความจ าเป็นเร่งด่วน  
 
น าเสนอแผนพัฒนา/

ปรับปรุงระบบสารสนเทศ

ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการ/

หัวหน้าฝ่าย เพื่ออนุมัติการ

ปฏิบัติงานตามแผนท่ีวางไว้ 

 

 
 

งานพัฒนา
ระบบ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
งานพัฒนา

ระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

งานพัฒนา
ระบบ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 

งานพัฒนา
ระบบ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 

งานพัฒนา
ระบบ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น ำข้อมูลควำมตอ้งกำรพัฒนำ/

ปรับปรุงระบบสำรสนเทศเสนอ

ผู้อ ำนวยกำร/หวัหนำ้ฝ่ำย 

 

วำงแผนงำนพัฒนำ/ปรับปรุง

ระบบสำรสนเทศประจ ำป ี

สรุปแผนพัฒนำ/ปรับปรุงระบบ

สำรสนเทศประจ ำปี  

ผู้อ ำนวยกำร/

หัวหน้ำฝ่ำย 

พิจำรณำ

ปรับปรุง

ประจ ำปี 

 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมควำมตอ้งกำรพัฒนำ

ปรับปรุงระบบสำรสนเทศ 
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2.4.2 การพัฒนาระบบ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
N/A 

 
สรุปความต้องการให้มีการ
พัฒนาฟังก์ชั่นหรือ
ความสามารถของระบบ
สารสนเทศ จากผู้ต้องการให้
มีการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ
สารสนเทศที่ได้ยื่นค าขอไว้ 
 
 
พัฒนาระบบ 
 
 
 
ทดสอบระบบในกุล่มปิด 
โดยเลือกผู้ทดสอบจาก
เจ้าหน้าที่ที่มภีาระงาน
เกี่ยวขอ้งกับการใช้งาน
ระบบ 
 
 
สรุปความสมบูรณ์ของระบบ
ที่พัฒนา และปัญหาทีพ่บใน
การทดสอบระบบ 
 
 
 
 
 
ด าเนินการแก้ไขขอ้บกพรอ่ง
ของระบบ จากขอ้สรุปที่ได้
จากากรทดสอบแบบปิด 
ด าเนินการเปิดใช้งานระบบ
ในวงกว้าง 
 
 
 
 

 
งานพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

งานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และพนักงานที่เกีย่วขอ้ง
กับระบบ 

 
 
 

งานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

พิจารณาร่วมกับพนักงาน
ที่เกี่ยวขอ้งกับระบบ 

 
 
 
 

งานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทดสอบระบบในกุล่มปิด 

แก้ไขข้อบกพร่องของระบบ 

มีข้อบกพร่องที่

ต้องแก้ไข

หรือไม่ 
มี ไม่มี 

สรุปฟังก์ชั่นหรือควำมสำมำรถของ

ระบบสำรสนเทศ 

 

พัฒนำระบบ 

 

เปิดใช้งำนระบบ 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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2.5 งานจดหมายเหตุ 
           2.5.1 การจัดหาและรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกสิ้นปี 
ปฎิทิน 

 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(๑-๒ วัน) 
ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ
เอกสาร

จดหมายเหตุ 
 
 

 
 

 
 

 

๑. งานจม.เหตุ ท าหนังสือ
แจ้งหน่วยงานต่างๆ ขอจัดส่ง
เอกสารตามคู่มือบัญชีจัดส่ง
เอกสารฯ 
๒. หน่วยงานส่งมอบ
หน่วยงานได้ประเมินคุณค่า
และเห็นควรให้งานจดหมาย
เหตุจัดเก็บ 
เอกสารสิ่งพิมพ์ สื่อโสตฯ 
วัตถุสิ่งของ  
หรือ  
 ๓. งานจดหมายเหตุจัดหา
เอกสาร/ส่ิงพิมพ์ /สื่อโสตฯ
วัตถุที่มีคุณค่า อันอาจเป็น
เอกสารจดหมายเหตุใน
อนาคต 
- ตรวจสอบเอกสารตาม
แบบฟอร์มส่งมอบ หรือขอ
ไฟล์เอกสาร /สิ่งพิมพ์เพิ่มเติม
จากหน่วยงาน 
- ตรวจสอบสภาพของ
เอกสาร/ส่ิงพิมพ์ภาพถ่าย /
สิ่งพิมพ์/วัตถุ  
- ให้รหัสแฟ้มเอกสาร/
สิ่งพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ ฯลฯ 

งานจดหมาย
เหตุ 

 

- คู่มือบัญชีการจัดส่ง

เอกสารส านักงาน

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

ให้งานจดหมายเหตุ ปี 

พ.ศ.๒๕๖๓ 

- แบบฟอร์มส่งมอบ 

เอกสาร (AR-๐๐๒) 

บนหน้าเว็ปไซต์จม.เหตุ 

- สถิติรายการจัดหา/ส่ง

มอบเอกสารจม.เหตุ 

(Google drive) 

 
 

 

- บัญชีรายการตาม

หมวดหมู่ เอกสาร/

ภาพถ่าย/สิ่งพิมพ์/

โสตทัศนวัสดุ/ของท่ีระลึก

(google drive) 

- ฐานข้อมูลงานจดหมาย

เหตุ (OMEKA) 

 

คัดแยกเอกสารตาม
หมวดหมู่/ประเภทและ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  

มีความส าคัญ 
ไม่มีความส าคัญ              

งานจดหมายเหตุพจิารณาคณุค่า 

ความส าคัญของเอกสารที่ส่งมอบ 

ลงบัญชีรายการและ
จัดเก็บเอกสารตาม

ประเภทและหมวดหมู่  

๑.งานจม.หตุท าหนังสือแจ้งหนว่ยงานภายในส่งมอบ 

  เอกสาร/ส่ิงพิมพ์/สือ่โสตฯ/วัตถ ุ

๒.หน่วยงานมีความประสงค์ส่งมอบเอกสาร 

 

จัดเก็บเอกสารขึ้นชั้นตาม

หมวดหมู่ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



92 

 

 

 

2.5.2 การลงรายการฐานขอ้มูลจดหมายเหตุ 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 

 
หากพบปัญหา

การใช้งาน
ฐานข้อมูล 

 
 

ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

 
 
 
- ตรวจสอบและสแกน
เอกสาร/สิ่งพิมพ์ในรูปแบบ
เอกสารดิจิทัล 
- ดาวน์โหลดหรือขอไฟล์
ดิจิทัลจากหน่วยงานโดยตรง 
- คัดแยกไฟล์ Files ข้อมูล
ตามหมวดหมู ่
- ลงช่ือรายการ และ
หมวดหมู ่
 
- อัพโหลด Files 
- วิเคราะห์เอกสาร/สิ่งพิมพ์/
ภาพถ่าย ให้รายละเอยีด
ข้อมูล ลงบนฐานข้อมูลตาม
มาตรฐาน Dublin core 
 
- ประสานงานกับ
นักวิเคราะหร์ะบบ 
(Programmer) 
 
 

- รายงานผลการด าเนินงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 
 

งานจดหมายเหตุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
- บัญชีรายการตาม
หมวดหมู่ เอกสาร/
ภาพถ่าย/สิ่งพิมพ์/
โสตทัศนวัสด/ุของที่
ระลึก(google drive) 
- คัดแยกไฟลเ์อกสาร/
สิ่งพิมพ์/สื่อโสต
หมวดหมู่ใน Server 
งานจม.เหต ุ
 
- โปรแกรม ฐานข้อมลู 
OMEKA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สถิติการลงรายการ
ฐานข้อมูล       
(google drive) 

 

แจ้งหน่วยงานภายในส่งมอบ

เอกสาร/สิ่งพิมพ์/สือ่โสตฯ/วัตถ ุ

 

รายงานสถิติการลงข้อมูลฯ 

 

ลงรายการในฐานข้อมูล 
OMEKA 

 

ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมลู  

 

อัพเดทข้อมูล/ตรวจสอบ

ความถูกต้องการลงรายการ 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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     2.5.3 การบันทึกเหตุการณ์ 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลังจากสิ้นสุด

เหตุการณ ์
(๑-๒ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๑-๓ วัน) 

 
๑. รวบรวมข้อมูลจาก

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ระบบ

สารบรรณออนไลน์ และ

ภาพถ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. เข้าร่วมพิธีเพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

๓. ส่งข้อมูลให้ท่ีปรึกษา/

ผู้บังคับบัญชาฯตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานจดหมาย

เหตุ 

 

 
- บัญชีรายการ
เหตุการณ์ประจ า และ
เหตุการณส์ าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หลักการวิธีการเขยีน
เหตุการณส์ าคัญ 
 
 
 
- เว็บไซต์งานจดหมาย
เหต ุ
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ท าการบันทึกและเรียบเรียง 

รวบรวมข้อมลูเหตุการณ์ กิจกรรม

ของเหตุการณ์ทีจ่ะท าการบันทึก 

 

เผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์

จดหมายเหต ุ

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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         2.5.4 การให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 

 
ขึ้นอยู่กับ
ผู้ใช้บริการ 

 
 

 
 
- รับเรื่องและด าเนินการ
ตามผู้ขอใช้บริการ 
- รับเรื่องตาม
ผู้บังคับบัญชามอบหมายฯ 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าข้อมูล/สืบค้น 
- จัดท าส าเนา เอกสาร/
ภาพถา่ย 
- จัดให้ยืมของ/วัตถุท่ี
ระลึก 
 

 
 
 

- กรณีมีเง่ือนไข/เอกสาร/
วัตถุจดหมายเหตุ เสนอให้
ผู้อ านวยการพิจารณาฯ  
- พิจารณาอนุมตัิ/แล้ว
ด าเนินการต่อไป 
 
 
- บันทึกการให้บริการ 
 

 
 

 
งานจดหมาย

เหตุ 
 

 
 

 
- แบบฟอร์มการขอ

ยืมเอกสาร 

- แบบฟอร์มขอยืม

วัตถุจดหมายเหต ุ

- แบบฟอร์มท า

ส าเนาโสตทัศนวัสด ุ

 
- รายการสบืค้น 
- รายการส าเนา
เอกสาร/ภาพถ่าย 
- รายการของ/วัตถุ
ที่ระลึก 
 
 
 
 
 
 
รวบรวมเป็นสถิติ
บันทึกการให้บริการ 

ให้บริการค าแนะน า /จดัแฟ้ม

เอกสาร/สืบค้น เอกสาร

จดหมายเหตุให้กับหน่วยงาน

ภายใน/ผู้บังคับบัญชา 

แนะน าการสืบค้นข้อมูล 

ผู้ใช้บริการตดิต่อขอใช้

บริการด้วยตนเอง 

 

ใช้บริการผ่านฐานขอ้มูลเว็บไซต์

จดหมายเหต ุ

 

ตรวจสอบและน าเสนอข้อมลู 

 

ผู้ใช้บริการรับเอกสาร/ข้อมูล/

โสตวัสดุ/วัตถุจดหมายเหตุ 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



 

 

  

ศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษา 
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