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บทนํา 

 

 

 

1.ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกปา สรางคน”                

โดยมุง “สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 

 

วิสัยทัศน 

 สถาบันการศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย               

แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่สําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา                  

6 ประการ คอื  

 1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเปนที่ยอมรับในระดับสากล 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมที่สรางมูลคาทางเศรษฐกิจและสังคม 

 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดความรูและเทคโนโลยีจากมหาวิทยาลัยสูสังคม 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีความเปนสากล 

 5. สงเสรมิและสนับสนุนการดําเนินงานดานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษพลังงาน 

และสิ่งแวดลอม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อความกาวหนาของมหาวิทยาลัย 

อยางยั่งยืน 

 

 

 

 

 

 

บทนํา 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงยึดม่ันสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี
ในการ "ปลูกปา สรางคน" โดยมุง "สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษ
ธรรมชาติ" โดยมุงหวังใหมหาวิทยาลัยแหงนี้เปนที่พึ่งทางปญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
เพ่ือเปนกําลังสําคัญในการพัฒนาประเทศไดอยางยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นนาํแหงอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่สําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา  
6 ประการ คอื  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเปนที่ยอมรบัในระดับสากล 
 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยอยางเปนระบบ ตลอดจนการตอยอดงานวิจัยสูสังคมและพาณิชย 
 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดองคความรูจากมหาวิทยาลัยสูสังคม 
 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเปนสากล 
 5. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานศลิปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อใหมหาวิทยาลัยกาวหนาอยางยั่งยืน 

 
อัตลักษณ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ 
  "ที่พ่ึงทางปญญาของสังคม" 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของหนวยงาน 
 
วิสัยทัศน 

แหลงเรียนรูทางวิชาการที่ทันสมัย เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยแมฟาหลวงใหเปนสถาบันอุดมศกึษาชั้นนํา 
 
พันธกิจ 

1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ ทันสมัย 
2. วิเคราะห จัดระบบทรัพยากรสารสนเทศอยางมีมาตรฐาน 
3. บริการและเผยแพรทรัพยากรสารสนเทศ และองคความรูตาง ๆ ดวยเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
4. สรางเสริมบรรยากาศที่เอ้ือตอการศึกษาคนควาทางวิชาการ 
5. สงเสริมใหเปนพื้นที่แหงการเรียนรูและการแสดงออกอยางสรางสรรค 
6. ทําหนาที่เปนหอจดหมายเหตุและหอประวัติของมหาวิทยาลัย 
7. ถายทอดองคความรูทางวิชาชีพหองสมุดแกชุมชน 
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3.โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

อธกิารบดี 
รองศาสตราจารย ดร.ชยาพร วัฒนศิริ 

รองอธิการบดี  

อาจารย ดร.พรรณรวี  พรหมนารท 

ผูอํานวยการศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 

นางดาวนภา  สุยะนนท 

คณะกรรมการประจําและจัดระบบการบริหารภายในศูนย 

1.นางสาวรุจิรดา  ชุมแกว หัวหนาฝาย 
2.นางสาวจุฑารัตน  มาลาวิลาศ  บรรณารักษ 
3.นางสาวไผททิพย  ทับทอง  บรรณารักษ 
4.นายดนัทธ  ไชยสิทธ์ิ   บรรณารักษ 
5.นางสายกัญญา  แสนโคตร  เจาหนาท่ีบริหาร 
6.นางสาวภัทรวรรณ สิขวัิฒน เจาหนาท่ีบริหาร 
7.นางสาวสายรุง  สุตะวงค   พนักงานธุรการ 
8.นางสาวรสกร แกวจินดา  พนักงานธุรการ 
9.นายรัชชานนท  รัตนะ   พนักงานธุรการ 

อัตราครอง  9 อัตรา 
 

ฝายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

1.นายรุง  ผูคาขาย    หัวหนาฝาย 
2.นางสาวอุทิศ  ถาวรรัตน เจาหนาท่ีบริหาร 
3.นางจิณณณณัช  ใจหลกั เจาหนาท่ีบริหาร 
4.นางสาวปวีณา  หมื่นปญญา พนักงานธุรการ 
5.นางสาวเสาวณี  กันทา  พนักงานธุรการ 
 

อัตราครอง  5 อัตรา 
 

ฝายเลขานุการและธุรการ 

1.นางสาวณชญาดา  แตมรู หัวหนาฝาย 
2.นางสาวแสงเดือน  คํามีสวาง  บรรณารักษ 
3.นางสาววิภาดา  ดวงคิด บรรณารักษ 
4.นางสาวพิชญา  สาจนัทร บรรณารักษ 
5.นางสาวสุนทรีย พีระพาณิชย บรรณารักษ 
6.นางสาววรินทรลดา  ปวงคํา พนกังานธุรการ 
7.นางจันทรจิรา  ไชยศักด์ิ พนกังานธุรการ 
8.นางสาวเบญจวรรณ  บญุพัวพันธ พนกังานธุรการ 
9.นางสาวกัญญภัสสร  ไชยนอย พนกังานธุรการ 
10.นายเอกชัย  เรงดารา  พนกังานธุรการ 
11. นายฉัตรชัย  อุนบอแฮว พนกังานธุรการ 
12.นายกิตติกร  เขื่อนแกว พนกังานหองสมุด 
13.นายวุฒิไกร  โยวัง  พนกังานหองสมุด 

อัตราครอง  13 อัตรา 
 

ฝายบริการทรัพยากรสารนิเทศ 

1.นายนภสินธุ  งามการ เจาหนาที่วิเคราะหระบบฯ 
2.นายรักเผา  เทพปน เจาหนาที่วิเคราะหระบบฯ 
 

อัตราครอง  2 อัตรา 
 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.นางสาวตรีสลา  ฟูแวน    นกัเอกสารจดหมายเหตุ 
2.นางสาวอมรรัตน  นุกูล    เจาหนาท่ีบริหาร 
 

อัตราครอง  2 อัตรา 

 

งานจดหมายเหตุ 

ขอมูล ณ วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานฝายงาน 
ศูนยบรรณสารและการเรียนรู เปนหนวยงานบริการทางวิชาการท่ีสนับสนุน ความเปนเลิศ

ของมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ท้ังในดานการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม 
ตลอดจนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมโดยมุงพัฒนาใหเปนหองสมุดอิเล็กทรอนิกสดวยการจัดหา จัดระบบ                           
และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ตลอดจนสรางเสริมบรรยากาศที่เอื้อตอการคนควาทาง
วิชาการ และสงเสริมใหเปนพ้ืนท่ีการเรียนรูของนักศึกษามหาวิทยาลัย นอกจากนี้ทําหนาที่เปนหอจดหมาย
เหตุ และหอประวัติของมหาวิทยาลัย โดยแบงภาระหนาท่ีเปน 4 ฝาย ดังนี้ 

 1) ฝายเลขานุการและธุรการ 
เปนสํานักงานบริหารกลางของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ทําหนาที่สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และการติดตอประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพื่อใหดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ แบงภาระหนาที่เปน 4 งานยอย ดังนี้ 

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

 
2) ฝายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
รับผิดชอบในการแสวงหา คัดเลือก จัดหา วิเคราะหเนื้อหาและจัดระบบทรัพยากร

สารสนเทศ ไดแก หนังสือ ตํารา เอกสาร สื่อสิ่งพิมพอ่ืนๆ และสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหสอดคลองกับหลักสูตร      
การเรียนการสอน และการวิจัยของมหาวิทยาลัย จัดทําเครื่องมือชวยคนควาเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใช                 
ในการสืบคนหาสารสนเทศ ตลอดจนดูแลการดําเนินงานดานการอนุรักษและบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ
ใหอยูในสภาพที่ใชงานไดอยูเสมอ แบงภาระหนาที่ภาระหนาท่ีเปน 4 งานยอย ดังนี้    

1. งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2. งานพัฒนาขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
3. งานวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ  
4. งานอนุรักษทรัพยากรสารสนเทศ  
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3) ฝายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
รับผิดชอบในการใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด ใหสามารถเขาถึง

สารสนเทศประเภทตาง ๆ ไดตามความตองการอยางถูกตอง รวดเร็ว รวมทั้งสงเสริมใหเกิดการใชทรัพยากร
สารสนเทศอยางคุมคา ใหผูใชหองสมุดมีความพึงพอใจในการใชบริการ และประเมินคุณภาพของการ
ใหบริการดวยวิธีการตาง ๆ แบงภาระหนาที่เปน 4 งานยอย ดังนี้ 

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

 
4) ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รับผิดชอบสงเสริมการเรียนรูและอบรมการใชสารสนเทศ บริการชวยคนควาสนับสนุน
การวิจัย จัดหาและใหบริการฐานขอมูลออนไลน พัฒนาระบบสารสนเทศและดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
และพัฒนาเว็บไซต โดยแบงภาระหนาที่เปน 4 งานยอย ดังน้ี 

1. งานสงเสริมและอบรมการใชสารสนเทศ 
2. งานบริการสนับสนุนการวิจัย 
3. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
4. งานพัฒนาเว็บไซต 

 
5) งานจดหมายเหตุ 

รับผิดชอบการจัดหา คัดแยก ประเมินคุณคา ลงทะเบียน  จัดหมวดหมู และการอนุรักษ
เอกสาร/วัตถุจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ตลอดจนบันทึกเหตุการณ และกิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
เปนแหลงศึกษาคนควา และใหบริการขอมูลและเผยแพรประชาสัมพันธจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั  ตลอดจน
การนาํชมหอประวัติมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง แบงภาระหนาที่เปน 3 งานยอย ดังนี้ 

1. งานประเมินคุณคาเอกสาร/วัตถุจดหมายเหตุ     
2. งานบันทึกเหตุการณ และพิธีการสําคัญของมหาวิทยาลัย  
3. งานบริการเอกสารจดหมายเหตุ และหอประวัตมิหาวิทยาลัย 
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2.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
   

2.1 ฝายเลขานุการและธุรการ 
2.1.1 งานธุรการ 

1) การลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบสารบรรณออนไลน 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 
-ไปยังเมนู “หนังสือภายใน” 
และ “หนังสือทั่วไป” 
-เปดไฟลเอกสารหนังสือท่ีสง
มาจากหนวยงานตางๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย 
-สั่งพิมพหนังสือทุกเร่ืองท่ีไดรับ 
จากเมนู “หนังสือภายใน” 
และ “หนังสือทั่วไป” 
 
 
 
 
-ประทับตรา “ทะเบียนหนังสือ
รับ”  
-กรอกขอมูลเลขท่ีหนังสือรับ          
วัน เดอืน ป ที่รับหนังสือ 
-ประทับตรา “คําสั่ง/
ความเห็น”  เพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการฯ ลงความเห็น 
 
-นําหนังสือรับทุกเร่ืองที่กรอก
ขอมูลในทะเบียนหนังสือรับ
ครบถวนแลว  เขาแฟม 
“หนังสือรับ” เพ่ือตรวจสอบ       
กอนนําเสนอผูอํานวยการฯ 
 
 
 
-เสนอแฟม “หนังสือรับ”            
ใหผูอํานวยการฯ ลง
ความเห็น/คําสั่ง 
 
 

 
 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

งานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

การสั่งพิมพเอกสารจากระบบ

สารบรรณออนไลน 

เสนอแฟม “หนังสือรับ” 
ฝานหัวหนาฝายเลขาฯ 

 

นําเสนอหัวหนา
หนวยงาน 

เขาระบบสารบรรณออนไลน 

 

สั่งการ รับทราบ 

เก็บเขาแฟม 

ตอ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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1) การลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบสารบรรณออนไลน (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในวันถัดไป
หลังจากนําเสนอ
หัวหนาหนวยงาน 

20 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 

 

 

 

-นําแฟม “หนังสือรับ” ท่ีหัวหนา

หนวยงานลงนามความเห็น/

คําส่ัง กลับไปเสนอหัวหนาฝาย

เลขาฯ 

 

 

-รับแฟม “หนังสือรับ” กลับคืน

จากหัวหนาฝายเลขาฯ 

-แสกนหนังสือรับที่หัวหนา

หนวยงานลงนามความเห็น/

คําส่ัง แจงเวียนไปยังฝายงาน

ตางๆ  ผานระบบสารบรรณ

ออนไลน เพ่ือรับทราบและ

ดําเนินการ  

 
 

-คดัแยกหนังสือรับออกเปน

ประเภทตามหลักเกณฑการแยก

หนังสือ กอนจัดเก็บในแฟม

เอกสารของหนวยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

งานธุรการ 
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 แจงเวียนหนังสือรับท่ีหัวหนา

หนวยงานลงนามความเห็น/

คําส่ัง ไปยังฝายงานตางๆ 

คัดแยก จัดเก็บหนงัสือรับ   เขา

แฟมแอกสารตามหมวดหมูของ

หนวยงาน 

 

 เสนอแฟม “หนังสือรับ”      

ตอหัวหนาฝายเลขาฯ รับทราบ 

ตอ 

ส้ินสุด 
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2) การพิมพราง พิมพ หนังสือโตตอบภายใน และหนังสือโตตอบภายนอก 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
15 นาที 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
-รับรายละเอียด ขอมูลจากผูอํานวยการฯ  
และหัวหนาฝายเลขาฯ เพ่ือนํามา
ประกอบการราง พิมพ หนังสือโตตอบ 
ภายในและภายนอก         
 
 
-นํารางหนังสือโตตอบเสนอใหหัวหนาฝาย
เลขาฯ ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดขอมูลและรูปแบบการพิมพ
หนังสือราชการ  
 
-นํารางหนังสือโตตอบภายในและภายนอก 
เขาแฟม “เสนอเซ็น” 
เพ่ือเสนอใหผูอํานวยการฯ ลงนามในหนังสือ
โตตอบ 
 
 
-รับแฟม  “เสนอเซ็น” ที่หัวหนาหนวยงาน
ลงนามแลว นํามาออกเลขทะเบียนหนังสือ
สง  ที่ อว 7723/.......และประทับตราวัน 
เดือน ป ในหนังสอืโตตอบภายในและ
ภายนอก 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับรายละเอียด ขอมูล 

ประกอบการราง พิมพ หนังสือ

 

ออกเลขทะเบียนหนังสือ

สง  

การราง พิมพ  

หนังสือโตตอบภายใน  

ภายนอก 

เสนอหัวหนาฝายเลขาฯ      

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

นําเสนอ
หัวหนา

หนวยงาน 

แกไข ลงนาม 

ตอ 

เร่ิมตน 
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2) การพิมพราง พิมพ หนังสือโตตอบภายใน และหนังสือโตตอบภายนอก (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 

 

การสงหนังสือโตตอบภายใน             

-สแกนหนงัสือดวยเครื่อง

สแกนเอกสาร                          

-จัดเก็บไฟลหนังสือโตตอบ             

ในรูปแบบแบบ PDF ไฟล                

-สงหนังสือโตตอบผานระบบ      

สารบรรณออนไลน ไปยัง

หนวยงาน ท่ีติดตอ 

การสงหนังสือโตอตอบ

ภายนอก   -ทําสําเนา

หนังสอืโตตอบไว 1 ฉบับ    

-สงตนฉบับหนังสือโตตอบ

ภายนอก ไปยังหนวยงานท่ี

ติดตอ โดยการสงไปรษณีย

แบบลงทะเบียน 

** กรณเีร่ืองเรงดวนให
ลําดับการสงดังน้ี 
-สงทางอีเมล (E-mail) 
-สงทางไปรษณียแบบ 
EMS 
 

-นําหนังสือโตตอบที่

ดําเนินการแลวจัดเก็บเขา

แฟมตามหลักเกณฑการจัด

แฟมเอกสารของหนวยงาน 

ดังนี้                               

1.หนังสือโตตอบภายใน 

(ตนฉบับ)          

2.หนังสือโตตอบภายนอก 

(สําเนา)          

 
 

 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 

 
  

 

 

 

สงหนังสือโตตอบไปยังหนวยงาน 

องคกร สถาบันที่ตองการติดตอ

ประสานงาน 

จัดเก็บสําเนาหนังสือโตตอบ

เขาแฟมเอกสารของหนวยงาน 

ตอ 

สิ้นสุด 
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3)  การจัดสงพัสดุไปรษณีย    

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2 นาที/            
1 ฉบับ 

 
 
 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
-รวบรวมจดหมาย พัสดุ        
ที่จะจัดสงทางไปรษณีย               
-กรอกขอมูล รายละเอียด                
ของจดหมาย พัสดุ ท่ีจะจัดสง          
ในแบบฟอรมการจัดสง
ไปรษณีย  ของหนวยงาน 
 
 
-นําแบบฟอรมการจัดสง
ไปรษณีย  ท่ีกรอกขอมูล 
รายละเอียด ครบถวนแลว
เสนอใหหัวหนาฝายเลขาฯ        
ลงนามอนุมัติการจัดสง
ไปรษณีย 
 
 
-นําแบบฟอรมการสงพัสดุ 
ไปรษณีย ท่ีหัวหนาฝายเลขา
ฯ ลงนามอนุมัติแลว ทํา
สําเนาเอกสารจํานวน 1 ฉบับ 
 
 
-นําพัสดุ ไปรษณีย ท่ีจะจัดสง 
พรอมกับแบบฟอรมการจัดสง
พัสดุ ไปรษณีย ที่หัวหนาฝาย
เลขาฯ  ลงนามแลว (ตนฉบับ
และสําเนา)  ดําเนินการสง
ไปรษณีย ณ ที่ทําการ
ไปรษณียของมหาวิทยาลัย 
 -นําแบบฟอรมการสงพัสด ุ
ไปรษณีย (ตนฉบับ  และ
สําเนา) ใหเจาหนาท่ีไปรษณีย 
ลงนามรับเอกสาร 
 
 
-จัดเก็บสํานเนาแบบฟอรมสง
ไปรษณียเขาแฟมเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 
-แบบฟอรมการจัดสง
ไปรษณีย 

 

 

 สําเนาแบบฟอรมการสงพัสดุ 

ไปรษณีย จํานวน 1 ฉบับ 

สงพัสดุ ไปรษณีย ณ ท่ีทําการ

ไปรษณีย ของมหาวิทยาลัย 

 

รวบรวมพัสดุสําหรับนําสง

ไปรษณีย 

 

จัดเก็บสําเนาแบบฟอรมสงพัสดุ 

ไปรษณีย เขาแฟม 

นําเสนอหัวหนา
ฝายเลขานุการฯ  

แกไข เห็นชอบ 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 



11 

 

 

4) การบันทึกตารางนัดหมายผูอาํนวยการ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 นาที 

 
 
 
 
-รับหนังสือเชิญผูอํานวยการ       
เขารวมการประชุม/กิจกรรม      
จากหนังสือรับภายใน โดย
ระบบ  สารบรรณออนไลน 
และหนังสือรับภายนอก  
-ลงทะเบียนรับหนังสอืเชิญ
ประชุม 
 
 
- นําหนังสือเชิญประชุมเขา
แฟม “หนังสือรับ”                   
-นําแฟม “หนังสือรับ”                 
เสนอหัวหนาฝายเลขาฯ  
 
 
 

 
-นําแฟม “หนังสือรับ” 
นําเสนอผูอํานวยการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นําแฟม “หนังสือรับ”          
ที่ผูอํานวยการฯ ลงนาม 
กลับคืน  และเสนอให
หัวหนาฝายเลขาฯตรวจสอบ
อีกคร้ัง 
-บันทึกกิจกรรมเขารวมการ
ประชุม  และแนบไฟล
เอกสารหนังสือเชิญประชุม
ในปฏิทินการนัดหมาย         
ผูอํานวยการฯ (Google 
Calendar) 
 

 
 

 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 

 
 
 
 

หนังสือเชิญเขารวม
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือเชิญเขารวมปะชุม 

 

 

บันทึกลงรายการนัดหมาย 

 

รับเร่ืองการขอเชิญประชุม 

ผานหัวหนาฝายเลขาฯ        

 

นําเสนอหัวหนา
หนวยงาน 

สั่งการ รับทราบ 

เก็บเขาแฟม 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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2.1.2 งานการเงิน 
1) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป (กรณีดําเนินการวงเงินเกิน 100,000 บาท) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 

 
- ฝายงานกรอกขอมูลแบบขอเบิกจายเงิน

งบประมาณ โดยผานหัวหนาฝายใหความ

เห็นชอบ แบงเปน 

1) การยืมเงนิทดรองจาย 
2) การเบิกเงินสํารองจาย 
 
- ตรวจสอบวัตถุประสงคการใชงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณที่สามารถใช

ดําเนินการจากระบบ ERP 
 

- จดัทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 

(ยืมเงินทดรองจาย/เบิกสํารองจาย) เชน กรณี

จัดซื้องานโครงการ/กิจกรรม, การสํารองจาย

กรณเีรงดวนตางๆ   

- เสนอ ผอ.ลงนามในเอกสารบันทึกขอความ 

เพื่อนําเสนอมหาวิทยาลัยอนมุัติตอไป 

- การลงรายละเอียดรายการคาใชจายการใช

งบประมาณในระบบ ERP การยืมเงินทดรอง

จาย การเบิกเงินสํารองจาย และการเบิก

จายเงินทั่วไป 
- พิมพใบเอกสารประมาณการคาใชจายใน

ระบบ ERP เอกสาร FC, FR, และ 

เอกสารเงินยืมทดรองจาย (ใบเหลือง) 
-หวัหนาฝายเลขาฯ ตรวจสอบรายการ

งบประมาณลงนามผลการตรวจสอบ 

 

- เจาหนาที่สวนการเงินฯ ตรวจสอบการใช

จายงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
- ตรวจสอบหน้ีคางกรณียืมเงนิทดรองจาย 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

งานการเงิน 

 

 

งานการเงิน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน และงาน

การเงิน 

 

 

สวนการเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.ฝายงานเสนอเร่ืองขอใชงบประมาณ 

ตอ 

.จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

 ลงระบบ ERP กันงบประมาณรายจาย 

ตรวจสอบรายการ

งบประมาณ 

แกไข เห็นชอบ 

สวนการเงินฯ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

เร่ิมตน 
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1) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป (กรณีดําเนินการวงเงินเกิน 100,000 บาท) (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

     กรณีไมมีการซ้ือ/จาง         กรณีมีการซื้อ/จาง 

 

 

 

                                       

 

 

กรณีเบิกเงินสํารองจาย 

                              

 

 กรณียืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ไมเกิน 15 วัน) 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
(กรณีไมมีการแกไข) 

 
 
กรณีมีการซ้ือ/จาง ตองผานความเห็นชอบ
สวนพัสดุกรณีวงเงินใชจายเกิน 
100,000 บาท 
1. เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  
2. เอกสารขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
กรณีไมมีการซ้ือ/จาง ไมตองผานพัสดุ 3. 
เอกสารขออนุมัตเิดินทางและคาใชจาย
เดินทาง 
- เสนอเอกสารผานสวนพัสดุกรณีมีการ
จัดซ้ือ/จาง  
- เสนอรองอธิการบดีผูกํากับดูแลรับทราบ  
- เสนออธิการบดหีรือผูไดรับมอบหมาย
อนุมัติ 
 
 
 
- นําเอกสารสงสวนการเงินและบัญชี เบิก
จายเงิน โดยแบงเปน 2 กรณี คือ 
1.กรณีเบิกในวงเงินรวมเกิน 10,000 
บาท สวนการเงินจะดําเนินเบิกจายเปน
เช็ค 
2.กรณีเบิกในวงเงินรวมไมกิน 9,999 
บาท สามารถเบิกเปนเงินสดได 
3.จายเงินยืมทดลอง / ชําระเงินคนืเงิน
สํารองจาย 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูขอเบิกเงินดําเนินงาน
กิจกรรม หรือดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง  
 
 
 
 
- ติดตามเอกสารภายหลังจากเสร็จ
กิจกรรม 10 วัน 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานการใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
สําหรับใชในการคืนเงนิยืมทดรองจาย 
- จัดทําเอกสารใบสรุปคืนเงินยืมทดรอง
จาย เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 
- นําเงินเหลือจายคนืมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

ตอ 

สงการเงินเบิกจายเงิน 

ดําเนินกิจกรรม 

ติดตามเอกสารหลักฐานการใช

จายเงิน 

รับเงินเบิกสํารอง

จาย 

ตรวจสอบ/สรุปจัดทํารายงาน

คาใชจาย พรอมเงินเหลือจายสง

สวนการเงินฯ (ถามี) 

ผานสวนพัสดุ

ตรวจสอบ 

เสนอ
มหาวิทยาลัย

อนุมัติ  

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 
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2) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป  (กรณีดําเนินการวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

 
3 ช่ัวโมง 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
- ฝายงานกรอกขอมูลแบบขอเบิกจายเงิน
งบประมาณ โดยผานหัวหนาฝายใหความ
เห็นชอบ   
 
- ตรวจสอบวัตถุประสงคการใช
งบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณที่
สามารถใชดําเนินการจากระบบ ERP 
 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิก

จายเงิน (ยืมเงินทดรองจาย/เบิกสาํรอง

จาย) เชน กรณีจัดซ้ืองานโครงการ/

กิจกรรม, การเดินทางประชุม,  การ

สํารองจายกรณีเรงดวนตางๆ   

- เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในบันทึก

ขอความ เพื่อนําเสนอมหาวิทยาลัย

อนุมัติตอไป 

- การลงรายละเอียดรายการคาใชจาย
การใชงบประมาณในระบบ ERP แบงเปน 
1) พิมพใบเอกสารในระบบ ERP  
เอกสาร FC, FR เอกสารยืมเงินทดรอง
จาย (กรณีหนวยงานขออนุมัติเอง) และ
ใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 
2) พิมพใบเอกสารในระบบ ERP  
เอกสาร PR (กรณีจัดซ้ือโดยผาน
กระบวนการเสนอซื้อ/จาง)  
- หนวยงานตรวจสอบความถูกตองของ
การใชจายงบประมาณ (กรณีการเสนอ
ซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 
 
 
 
 
- การเงินตรวจสอบระเบียบการใชจาย
งบประมาณ 
 

 

 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานการเงิน 

 

 

งานการเงิน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานการเงิน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

 

สวนการเงินฯ 

 

ฝาย/งานเสนอเรื่องขอใชงบประมาณ 

ตอ  

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

ลงระบบ ERP กันงบประมาณรายจาย 

ตรวจสอบรายการ

งบประมาณ 

เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

ผานสวนการเงินฯ 

ตรวจสอบ 

แกไข เห็นชอบ 

เร่ิมตน 
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2) การขอเบิกใชเงินงบประมาณประจําป (กรณีดําเนินการวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

     กรณีไมมีการซ้ือ/จาง         กรณีมีการซื้อ/จาง 

 

 

 

                                       

 

 

กรณีเบิกเงินสํารองจาย 

                              

 

 กรณียืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ไมเกิน 15 วัน) 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
(กรณีไมมีการแกไข) 

 
 
กรณีมีการซ้ือ/จาง ตองผานความเห็นชอบ
สวนพัสดุกรณีวงเงินใชจายเกิน 
100,000 บาท 
1. เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  
2. เอกสารขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
กรณีไมมีการซ้ือ/จาง ไมตองผานพัสดุ 3. 
เอกสารขออนุมัตเิดินทางและคาใชจาย
เดินทาง 
- เสนอเอกสารผานสวนพัสดุกรณีมีการ
จัดซ้ือ/จาง  
- เสนอรองอธิการบดีผูกํากับดูแลรับทราบ  
- เสนออธิการบดหีรือผูไดรับมอบหมาย
อนุมัติ 
 
 
 
- นําเอกสารสงสวนการเงินและบัญชี เบิก
จายเงิน โดยแบงเปน 2 กรณี คือ 
1.กรณีเบิกในวงเงินรวมเกิน 10,000 
บาท สวนการเงินจะดําเนินเบิกจายเปน
เช็ค 
2.กรณีเบิกในวงเงินรวมไมกิน 9,999 
บาท สามารถเบิกเปนเงินสดได 
3.จายเงินยืมทดลอง / ชําระเงินคนืเงิน
สํารองจาย 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูขอเบิกเงินดําเนินงาน
กิจกรรม หรือดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง  
 
 
 
 
- ติดตามเอกสารภายหลังจากเสร็จ
กิจกรรม 10 วัน 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานการใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
สําหรับใชในการคืนเงนิยืมทดรองจาย 
- จัดทําเอกสารใบสรุปคืนเงินยืมทดรอง
จาย เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 
- นําเงินเหลือจายคนืมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

ตอ 

สงการเงินเบิกจายเงิน 

ดําเนินกิจกรรม 

ติดตามเอกสารหลักฐานการใช

จายเงิน 

รับเงินเบิกสํารอง

จาย 

ตรวจสอบ/สรุปจัดทํารายงาน

คาใชจาย พรอมเงินเหลือจายสง

สวนการเงินฯ (ถามี) 

ผานสวนพัสดุ

ตรวจสอบ 

เสนอหัวหนา
หนวยงาน

อนุมัติ  

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 
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2.1.3 งานพัสดุ 

1) การลงทะเบียนควบคุมครุภัณฑ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

1 ชม.-1 วัน 

 

 

 

 

 

½-1 วัน 

 

 

 

 

½ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รับเอกสารการสงมอบครุภัณฑจาก

สวนพัสดุ หรือหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 

-ตรวจเช็ครหัสครุภัณฑ 

-ตรวจสอบสภาพการใชงาน  

 

 

  

-รายงานผลการตรวจสอบรายการ

ครุภัณฑ เพื่อนําเสนอหัวหนา

หนวยงานเพ่ือพิจารณาลงนาม  

 

 

-ลงทะเบียนควบคุมในระบบ

ฐานขอมูลหนวยงาน 

-สงคืนสําเนาใหหนวยงานตนเร่ือง 

-เก็บสําเนาเขาแฟมของศูนยบรรณฯ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

1.รับเอกสารตนเร่ือง 

2. ตรวจรายการครุภัณฑ 

 

3. เสนอหัวหนาหนวยงาน

ลงนาม  

4. จัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล

ของ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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 2) การควบคมุการยืม-คืน ครุภัณฑภายในหนวยงาน 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่หรือหนวยงานภายในและ

ภายนอกกรอกรายละเอียดใน

แบบฟอรมการยืมครุภัณฑ 

  

 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

-ตรวจสอบลายมือชื่อผูยืม 

 และรหัสครุภัณฑที่ยืม ใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ตรวจเช็ครหัสครุภัณฑ 

-ตรวจเช็คจํานวนชิ้นของอุปกรณ 

-ตรวจสอบการใชงานของอุปกรณวา

ใชงานไดจริงหรือไม 

 

-ตรวจสอบความเรียบรอยของ

อุปกรณวาครบหรือใชงานได        

ไมเกิดความเสียหายใดๆ 

-ใหผูยืมเซ็นเอกสารเพื่อ สงคืน

ครุภัณฑ 

 

  

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

1.กรอกแบบฟอรม 

การยืม-คืน 

 

3.ตรวจเช็คครุภัณฑกอนการ

ใหยืม 

4.รับคืนครุภัณฑเมื่อครบกําหนดสง 

 

5.เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

2..สงใหหัวหนา

หนวยงาน/

ผูรับผิดชอบลง

นามใหยืม 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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3) การเบิกวัสดุสํานักงานจากสวนกลาง 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

2 วันทํา

การ 

 

 

 

 

-กรอกแบบฟอรมขอเบิกวัสดุ

สวนกลาง 

 

 

 

 

- สงแบบฟอรมการขอเบิกใหหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงแบบฟอรมการขอเบิกใหหัวหนา

หนวยงานลงนาม 

 

 

 

- รับสําเนาเอกสารคืน 

- เบิก-จาย เฉพาะ จันทร-พุธ-ศุกร 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 
 

1.กรอกแบบฟอรม 

 

2.หัวหนา

หนวยงานลงนาม

อนุมัติการเบิก

วัสดุ 

 

3.จัดสงเอกสารใหกับสวนพัสดุ 

 

4.รอรับพัสดุ   

 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 
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4) การจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

-เก็บรวบรวมขอมูลจากฝายงาน 

 

 

 

-ตรวจนับวัสดุคงเหลือ และ

เปรียบเทียบกับท่ีไดเบิก-จายไป 

 

 

 

-ดูขอมูลจากการตรวจสอบความ

ถูกตองและดําเนินการตรวจนับ

เรียบรอยแลว  

 

-จัดสงเอกสารใหคณะกรรมการ 

จํานวน 3 ทาน ซึ่งไดแตงตั้งไวแลว

ลงลายมือช่ือ 

 

 

- จัดสงเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ

ประจําเดือนใหหัวหนาหนวยงานลง

นาม 

 

 

-  สงรายงานซ่ึงหัวหนาหนวยงานได

ลงนามเรียบรอยแลวแกอธิการบดี

เพ่ือทราบผลการรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

 

 

 
 

1.รวบรวมขอมูล 

 

2.ตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

 

4. สงเอกสารรายงาน                  

ใหคณะกรรมการ 

3.จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ 

 

6.จัดสงอธิการบดีเพ่ือทราบ 

หัวหนาหนวยงานลงนาม 

ใหคณะกรรมการ 

5.สงเอกสารรายงานเพ่ือ 

ตอ 

เร่ิมตน 
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4) การจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ (ตอ) 

กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10 นาที 

 

 

 

 
- สงรายงานฉบับจริงท่ีไดรับอนุมัติ

เรียบรอยแลวแกสวนการเงิน ฯ 

- สําเนาไวท่ีศูนยบรรณฯ จํานวน 1 

ฉบับ 

 

 

 

 
งานพัสดุ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

7.สงรายงานแกสวนการเงิน 

ใหคณะกรรมการ 

 

ส้ินสุด 
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5) การตรวจรับพัสดุ 

กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 

 
-ฝายงานกรอกขอมูล และจํานวนพัสดุที่สงมาในใบสง
ของ 

 
 
 
 
- คณะกรรมการตรวจสอบจํานวนวัสดุ และออกเลข
ทะเบียนรับของ ศ.บรรณสารฯ 

 
 
 
 
 
 
 
-ทําเอกสารตรวจรับในระบบ ERP นัดกรรมการตรวจ

รับ เพื่อตรวจสอบวัสดุที่รับมอบจากรานคา 
-กรณีวัสดเุกินกําหนด/ทําหนังสือแจงเตือนรานคา 
-กรณีมีคาปรบั/คิดคาปรบั/ทําหนังสือแจงรานคา 
 
 
 
- เสนอเรื่องขออนุมัติใหผูอํานวยการลงนาม 
 
 

 
 
 
 
 
-เจาหนาท่ีการเงิน เพื่อทําการเบิกจายเงินใหกับ
รานคา 
-กรณ ีรับพัสดุยังไมครบ / การเงินสงคืน
หนวยงานเพ่ือรอตรวจรับคร้ังถัดไป  
 
 
 

 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
  
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 

1 .รับเอกสาร/ใบสงของ 

 

4. เสนอหัวหนา

หนวยงานเพ่ืออนุมัติ 

5. งานการเงิน/เบิกจายเงิน
ใหกับรานคา 

 

อนุมัต ิ ไมอนุมัติ 

2.กรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

ผาน ไมผาน 

A 

B 

A 

B 

3.ตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร

ตรวจรับในระบบ ERP  

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.1.4  งานนโยบายและแผน 

1) การจัดทํางบประมาณรายงานประจําป  
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

20 วัน 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
- แจงเวียนแบบฟอรมคําตั้งของบประมาณ
ประจําปใหทุกฝาย/งาน กรอกรายละเอียด
รายการของบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

  

 

ฝายงานจัดทําคําขอ

งบประมาณ 

- ฝายงานจัดทําคําของบประมาณ

รายจายประจําป 

- รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/งาน 

- นําขอมูลมาสรุปรวบรวม

รายละเอียดวิเคราะหในภาพรวม 

- จัดประชุมระดับหัวหนาฝาย/งานให

ชี้แจงเหตุผลรายละเอียดรายการคําต้ัง

ของบประมาณแตละฝาย/งาน 

- สรุปแกไข/เพ่ิมเติมคําตั้งขอ

งบประมาณรายจายประจําปของ

หนวยงาน 

- จัดทําหนังสือนําสงรายการคําตั้งขอ

งบประมาณใหหนวยงานกลาง และ

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

สงคาํตั้งของบประมาณสง

หนวยงานกลาง และ

มหาวิทยาลัย 

แจงเวียนแบบฟอรมคําตั้ง

ของบประมาณประจําป 

 

ประชุม

พิจารณา

งบประมาณ 

ตอ 

รวบรวมและวิเคราะหขอมูล 

 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

A,B 

A 

เร่ิมตน 
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1) การจัดทํางบประมาณรายงานประจําป (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ./หัวหนาฝาย 

 

 

 

 
 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ชี้แจงคําตั้งขอ

งบประมาณรายจายกับ

หนวยงานกลางท่ี

ควบคุมดูแลงบประมาณ

กลาง และผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

- แจงเวียนงบประมาณ

ที่ไดรับจัดสรรประจําป 

ใหทุกฝาย/งานรับทราบ

และพิจารณา  

 
 

- ประสานงานทุกฝาย

งานจัดทําแผนการใช

จายงบประมาณ 

แผนการจัดซื้อ/จัดจาง

ครุภัณฑ และบันทึก

ขอมูลลงในระบบ ERP   

  

ชี้แจงคําตั้งขอ

งบประมาณ 

จัดทําแผนการใช

จายงบประมาณ 

 

เห็นชอบ เพิ่มเติม/แกไข 

แจงเวียนรายการ

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

B 

ตอ 

สิ้นสุด 
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2) การจัดทําคูมือการทํางานหนวยงาน 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 

 

- แจงเวียนแบบฟอรม

ประเด็นหัวขอท่ีฝาย/งาน

ตองจัดทําขอมูล เชน 

แผนการใชจายงบประมาณ 

แผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 

ปฏิทินการดําเนินงาน และ

ขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 
 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

  

แจงเวียน   

รวบรวมขอมูล  

- สรุปเรียบเรียงขอมูล

จากทุกฝาย/งาน 

- ตรวจทานขอมูลท่ี

ฝาย/งานจัดสงมา 

- นําเสนอผูอํานวยการ

พิจารณาเห็นชอบขอมูล

รายละเอียดในคูมือการ

ทํางานหนวยงาน 

 

 

จัดสงมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารูปเลม ฉบับ
สมบูรณ นําสง
มหาวิทยาลัย จํานวน 3 
เลม และใชเปนคูมือการ
ทํางานแตละฝาย/งาน 
จํานวน 4 เลม  

เสนอ

ผูอํานวยการ

พิจารณา 

ทุกฝายงานจัดทํารายงาน  

สรุปจัดทํารางตนฉบับ

รูปเลม 

 

แกไข/เพ่ิมเติม เห็นชอบ 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 
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- นําเสนอผูอํานวยการ

พิจารณาเห็นชอบขอมูล

รายละเอียดในรายงาน 

 

 

3) รายงานผลการดําเนินงานหนวยงานประจําไตรมาส 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 
 
 
-  แจงเวียนแบบฟอรม
รายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจํา
ไตรมาส ใหแตละฝาย/งาน 
จัดทํารายงานขอมลูตาม
แผนงานท่ีระบุไว   
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 
 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ./หัวหนาฝาย 

   

 

 

 

แจงเวียนแบบฟอรม  

ฝายงานจัดทํารายงาน  

-  สรุปรวบรวมขอมูลจาก

ทุกฝาย/งานจัดทําขอมูล 

   

จัดสงมหาวิทยาลัย 

- จัดสงรายงานผลการ

ดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการประจํา 

ไตรมาส (จัดทํารายงาน

ดังกลาวทุก 3 เดือน    

ในปงบประมาณรวม       

- จัดทํา PowerPoint 
รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงาน ณ สิ้นสุดไตร
มาสท่ี 3 เพ่ือรายงาน
สรุปผลการดําเนินงานให
รองอธิการบดีผูกํากับดูแล
หนวยงานรับทราบ  (ถามี) 

 เสนอ

ผูอํานวยการ

พิจารณา 

สรุปรวบรวมขอมูล 

 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

นําเสนอสรุปผลการดําเนินงาน

ตอทานรองอธิการบดีผูกํากับ

ดูแลหนวยงาน 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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-  แตงตั้งคณะทํางานจัดทํา

รายงานประจําปศูนย 

 

4) จัดทํารายงานประจําปศูนย 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

งานนโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะทํางาน 

รวบรวมขอมูล 

- ประชุมคณะทํางานเพ่ือ

ปรึกษาหารือหัวขอ

รายการและขอมูลการ

จัดทํารายงานประจําป  

- มอบหมายหัวขอรายการ

ใหฝาย/งานท่ีเกี่ยวของ

เปนผูจัดทําขอมูล 

- รวบรวมขอมูลการ

ดําเนินงานจากฝาย/

งาน  

- ตรวจสอบขอมูล   

- เรียบเรียงขอมูล             

และจัดหนา 

- จัดทํารูปเลมรายงาน

ประชุม

คณะทํางาน 

 

กําหนดรางหัวขอรายงาน 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

แจงเวียน 

จัดทํารูปเลม 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.1.5 งานบริหารบุคคล 
1) การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานทุกคน 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

   

 

แจงเวียนพนักงานทุกคนจัดทํา

รายงานผลการปฏิบัติงาน

พนักงาน 

พนักงานเสนอรายชื่อกรรมการ 

ผูรวมประเมินพนักงาน 

-  ฝายเลขานุการฯ แจง
เวียนหนังสือใหพนักงาน
จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมิน จํานวน 1 เลม 
พรอมสงไฟลเอกสาร 

-  พนักงานเสนอกรรมการ
ภายนอกหรือภายใน 
ผูเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน จํานวน 3 
คน มายังฝายเลขานุการ 

-  ฝายเลขานุการฯ 
นําเสนอผูอํานวยการ
พิจารณากรรมการรวม
ประเมินพนักงาน จาก 
3 คน เหลือ 1 คน 

-  แตงตั้งกรรมการ
ประเมินพนักงาน        
ใหพนักงานผูรับประเมิน
ลงนามรับทราบ            
และนําเสนอ
ผูอํานวยการลงนาม 
จัดสงใหสวนการ
เจาหนาท่ีพิจารณา
ดําเนินการตอไป 

ต่อ 

เร่ิมตน 
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-  ฝายเลขานุการฯ 

ประสานงานไปยัง

กรรมการผูประเมิน เพ่ือ

กําหนดวันประชุมประเมิน

พนักงาน 

-  สรุปตารางนัดหมาย

กรรมการประเมินพนักงาน 

และประสานงานแจง

กําหนดการประชุม

ประเมินพนักงานกรรมการ

ทกุคน 

- จัดประชุมประเมินผล

การปฏิบัติงานพนักงาน

ตามกําหนดการ   

1) การประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังาน (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานบริหารบุคคล 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

    

ประสานงานกรรมการนัดประชุม

ประเมินพนักงาน 

- จัดทําสรุปผลคะแนน

ประเมินพนักงานเสนอ

ผูอํานวยการพิจารณาใน

ภาพรวมหนวยงาน 

- นําเสนอผลการ

ประเมินพนักงานให

กรรมการลงนาม และ

ผูอํานวยการลงนาม 

ตอ 

ตอ 

ประชุมกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

พนักงาน 

เห็นชอบ ทบทวนแกไช 

เสนอกรรมการลงนาม 

สรุปผลคะแนนประเมินพนักงาน 
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1) การประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังาน (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ช.ม. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

นําเสนอรองอธิการบดีกํากับดูแล

หนวยงานพิจารณาลงนาม - แจงผลคะแนนประเมิน

พนักงานใหกับรอง

อธิการบดีผูกํากับดูแล

หนวยงานพิจารณาลงนาม

เห็นชอบ 

แจงผลคะแนนใหผูรับประเมิน

รับทราบ 

จัดสงผลคะแนนประเมิน

พนักงานใหกับมหาวิทยาลัย 

- ศูนยบรรณสารฯ มอบให

หัวหนาฝายแจงผลคะแนน

ใหผูรับการประเมิน

รับทราบและลงนาม

รับทราบผลคะแนน 

-  ศูนยบรรณสารฯ 

สรุปผลคะแนนประเมิน

พนักงาน และรูปเลม

รายงาน จํานวน 1 เลม

จัดสงใหสวนการเจาหนาที่

มหาวิทยาลัย  

ตอ 

ส้ินสุด 
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2)  การขออนุมัติเร่ือง / เบิกจาย การเดินทางประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
30 นาที 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 

- ฝายงานกรอกขอมูลแบบฟอรมขอ

อนุมัติเดินทาง โดยผานหัวหนาฝาย

ใหความเห็นชอบ 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกจาย  การเดินทางเขารวม

ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน 

 

- ตรวจสอบวัตถุประสงคการเขารวม

ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน และ

รายการงบประมาณ ท่ีขอเบิกจาย 

 

- เสนอหัวฝายลงนามในบันทึก

ขอความขออนุมัติเบิกจายการเดิน

ทางเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 

ดูงาน 

 

-  ลงรายละเอียดรายการคาใชจาย

การใชงบประมาณในระบบ ERP  

-  พิมพเอกสารประมาณการ

คาใชจายในระบบ ERP 

-  ตรวจสอบรายการงบประมาณ

และลงนามการตรวจสอบ 

- สงเอกสารขออนุมัติเดินทาง และ

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายใหสวน

การเจาหนาที่บันทึกขอมูลการ

เดินทาง และสวนการเงนิฯ 

ตรวจสอบการใชจายงบประมาณให

เปนไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย และตาวจสอบหนี้คง

คางกรณียืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูขออนุ

มติการเดินทาง 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

งานโยบายและ

แผน 

 

 

 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่เสนอเรื่อง   

ขออนุมัติเดินทาง 

ตอ 

ลงระบบ ERP          

กันงบประมาณรายจาย 

สงเอกสารใหสวนการ

เจาหนาท่ี/สวนการเงนิ 

ตรวจสอบ 

เสนอหัวหนาฝาย 

ลงนาม 

ตรวจสอบเบิกจาย

งบประมาณ 

A 

เร่ิมตน 
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2)  การขออนุมัติเรื่อง / เบิกจาย การเดินทางประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  
15 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
2 วัน 

(กรณีไมมีการ
แกไข) 

 

 

 

 

 

 

-  นําเสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติเดินทาง 

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  

 

 

 

 

 
-  นําเสนอขออนุมัติเดินทาง และขออนุมัติยืม

เงนิทดรองจาย ฉบับอนุมัติใหสวนการเงิน

และบัญชีเบิกจาย 

 

 

 
- เจาหนาที่ผูขอเบิกเงินดําเนินกิจกรรม 

 (ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน) 

 
 

- ติดตามเอกสารภายหลังจากเสร็จกิจกรรม 10 

วัน  

 

 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

การใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงนิ) สําหรับใชในการ

คืนเงินยืมทดรองจาย 

- จัดทําเอกสารใบสรุปคนืเงนิยืมทดรองจาย 

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 

- นําเงินเหลือจายคืนมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 
งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

เจาหนาที่     

ผูขอเบิกเงิน 

 
 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 
งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

ต่อ 

เสนอหัวหนา

หนวยงาน

อนุมัติ 

สงเอกสารใหสวน

การเงินและบัญชี

เบิกจาย 

ดําเนินกิจกรรม 

ติดตามเอกสาร

หลักฐานการใชจายเงิน 

ตรวจสอบ/สรุปจัดทํา

รายงานคาใชจาย 

พรอมเงนิเหลือจายสง

สวนการเงินฯ (ถามี) 

เห็นชอบ ทบทวนแกไช 

A 

ส้ินสุด 
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ข้ันตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
-  จดัทําบันทึกขอความขออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน

นอกเวลา (ประจําเดือน)  
 
 
-  นําเสนอบันทึกขอความขออนุมัติแผนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา (ประจําเดือน)  
ใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

-  นําเสนอบันทึกขอความฯ ท่ีหัวหนาหนวยงาน     
ลงนามแลว เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

 
- เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทําการตองบันทึก

ขอมูลลงในระบบคาตอบแทน (MIS) ใหเสร็จสิ้น ณ 
วันสุดทายของทุกเดือน 

 
 
-  สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาประจําเดือน 

ในระบบคาตอบแทน (MIS) เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม โดยแยกเอกสารเปน  2 
ประเภทคือ 

          1. สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาพนักงาน
ประจํา 

          2. สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาลูกจาง
ชั่วคราวรายเดือน 
 
- นําเสนอใบสรุปเวลาทํางานนอกเวลาประจําเดือน
ใหหัวหนาฝายเลขานุการฯ ลงนามในเอกสาร    
- นําเสนอใบสรุปเวลาการทํางานนอกเวลา
ประจําเดือน ท่ีผานการตรวจสอบแลว               
ใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

ตาราง

ปฏิบัติงาน

นอกเวลา 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติแผนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา 

จัดทํารายงานสรุปผล

การปฏิบัติงานนอก

เวลาประจําเดือน 

ต่อ 

3) การขออนุมัติเร่ือง / เบิกจายคาทําการนอกเวลา 

เสนอหัวหนาหนวยงาน     

ลงนาม 

เจาหนาที่บันทึกการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา 

ตรวจสอบรายงานสรุปผล

การปฏิบัติงาน 

A 

เร่ิมตน 
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3) การขออนุมัติเรื่อง / เบิกจายคาทําการนอกเวลา (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

-  นําเสนอใบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหหัวหนาฝายเลขานุการฯ 

ตรวจสอบงบประมาณในระบบ ERP และลงนาม

ในเอกสารสรุปผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 

-  นําเสนอใบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหหัวหนาลงนามในเอกสาร            

สรุปผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 

 

 

 

 

- นําเสนอสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเบิกจาย 

  

 

 

 

 

 
สงสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน ใหสวนการเงินและบัญชีเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร

บุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

ต่อ 

สงสวนการเงินและ

บัญชีเบิกจาย 

เสนอ

มหาวิทยาลัย

อนุมัต ิ

 

ตรวจสอบงบประมาณ

ในระบบ ERP 

A 

แกไช 

เห็นชอบ 

ส้ินสุด 
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2.1.6  งานประกันคุณภาพและบริหารความเสี่ยง 
1) การจัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
  
 
 
  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

แจงเวียนฝายงาน 

รวบรวมขอมูล 
- รวบรวมขอมูลการ

ดําเนินงานจากฝาย/งาน  

- ตรวจสอบขอมูล และ

เอกสารหลักฐานประกอบ

ตัวบงชี้ 

- ยกรางรูปเลมรายงาน  

  

 

-  แจงเวียนฝายงานเพ่ือ

พิจารณาจัดทํารายงาน

ประเมินตนเองตามหัวขอ

ท่ีรับผิดชอบ 

-  แจงผลการประเมิน

คุณภาพตนเองของปท่ี

ผานมาเพ่ือรับทราบ/

พิจารณาประกอบการ

จัดทํารายงาน 

ตอ 

A 

เร่ิมตน 
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1) การจัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานประกัน

คุณภาพ 

 

 

 

 
งานธุรการ 

 

 

 
 

หน.ฝาย/เจาหนาที่

ผูเก่ียวของ 

 

 

 
 

 

 

คณะทํางานฯ 

 

 

 

 

คณะทํางานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํารูปเลมฉบับสมบูรณ 

- จัดสงมหาวิทยาลัย 
เพ่ือใชเปนเอกสารใน
การตรวจประเมินการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

- รับการตรวจประเมิน
จากคณะผูประเมิน
ภายในมหาวิทยาลัย  
และคณะผูประเมิน
จากภายนอก 

 
 

นําเสนอ
ผูอํานวยการ  

 

- นําเสนอ
เอกสารรายงานให
ผูอํานวยการพิจารณา
เห็นชอบ 

  

รับการตรวจประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษา   - รับทราบผลประเมิน

การประกันคุณภาพ
การศึกษาจากคณะผู
ประเมินภายใน
มหาวิทยาลัย  

- นําขอเสนอแนะมา
ปรับปรุงแกไขพัฒนา
ในปถัดไป 

 

รับทราบผลประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษา   

ตอ 

A 

เห็นชอบ 

แกไช 

ส้ินสุด 
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2) การควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

3 วัน 
 

 

 

 

 

-  แจงเวียนแบบฟอรมการควบคุมภายในและบริหาร

ความเสี่ยงใหทุกฝายงานจัดทําขอมูลนําเสนอ

พิจารณา  

-  รวบรวมขอมูลขอมูลจากทุกฝายงานเพ่ือนําเสนอ       

ท่ีประชุมพิจารณา 

 
 

-  ประชุมหัวหนาฝายเพ่ือพิจารณาประเด็นการ

ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงที่ฝาย/งาน    

ไดนําเสนอมาเพ่ือใหที่ประชุมพิจารณาคาระดับ      

ของความเส่ียง  

 

 

 
-  สรุปผลการพิจารณาจากการประชุมหัวหนาฝาย

จัดทํารายงานการควบคุมภายในและบริหาร              

ความเสี่ยง เพ่ือนําเสนอใหผู อํานวยการลงนาม          

และนําเสนอมหาวิทยาลัย 

 

 

-  จัดทํารายงานความกาวหนาแผนการปรับปรุง     

การควบ คุมภ าย ในแล ะบ ริห ารค วาม เสี่ ย ง             

รอบ 6 เดือน เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

 

-  จัดทํารายงานการควบคุมภายในและบริหาร              

ความเสี่ยง ของหนวยงานเสนอมหาวิทยาลัย

พิจารณา ไดแก 

     1. รายงานการควบคุมภายในและบริหาร           
ความเสี่ยง ณ สิ้นสุดปงบประมาณ 

        2. รายงานผลการควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง ประจําปงบประมาณถัดไป 

 

 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 
 

งานควบคมุ

ภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงเวียน 

ประชุม

หัวหนาฝาย 

 

สงรายงานการ

ควบคุมภายในและ

บริหารความเสี่ยง 

รวบรวมขอมูล 

 

แกไช 

เห็นชอบ 

ติดตามบริหารจัดการ

ความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 

รายงานการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง  

ณ สิ้นปงบประมาณ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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 2.1.7 งานประชุม 
                  1)  การจัดประชุมหัวหนาฝาย 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
ภายหลังการ

ประชุม 
 
3 วัน  กอน
การประชุม 
ครั้งถัดไป 

 

 

-  ประสานงานไปยังหัวหนาฝายแจงนัดหมาย           

วันจัดประชุมผานระบบ Google Calendar  

 

 

-  ประสานงานจองหองสําหรับการจัดการประชุม       

ผานระบบออนไลน 

 

 

-  ประสานงานไปยังหัวหนาฝายจัดสงระเบียบวาระ  

การประชมุ           

 

- รวบรวมจัดทําเอกสารระเบียบวาระประชุมใน

รูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส  

- นําไฟลเอกสารระเบียบวาระการประชุมเขาระบบ 

Google Drive 

 

- จัดสง URL ไฟลเอกสารระเบียบวาระการประชุม     

ใหหัวหนาฝายผาน E-mail และ Line Group  

 
- จัดประชุมหัวหนาฝาย 

- จดบันทึกรายงานการประชุมหัวหนาฝาย 

- ตรวจสอบรายงานการประชุมหัวหนาฝาย 

 

- แจงเวียนมติที่ประชมุ และการมอบหมายงาน            

ใหทุกฝายงานรับทราบ 

 

 

-  สงรายงานประชุมหัวหนาฝายฉบับสมบูรณให

หัวหนาฝายเพ่ือนําประกอบการประชุมครั้งถัดไป 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

      

    

งานประชุม 

 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                  

ประสานงานหัวหนา

สงเอกสารระเบียบวาระ

ประชุม 

แจงเวียนมติท่ีประชุม 

แจงเวียน 

จองหองประชุม 

จัดประชุมหัวหนาฝาย 

รวบรวม/จัดทําเอกสาร

ระเบียบวาระประชุม 

แจงเวียนรายงานประชุม 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2) การจัดประชุมคณะกรรมการประจําและจัดระบบบริหารงานภายในศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 
3 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
-  ประสานงานไปยังคณะกรรมการฯ เพ่ือสํารวจ    

วันจัดประชุม  
-  ประสานงานไปยังคณะกรรมการฯ เพ่ือแจง      

นัดหมายกําหนดการจัดประชุม และสํารวจวิธีการ
เขารวมประชุม (ประชุมออนไลน หรือประชุม       
ณ สถานท่ีจัดประชุม) 

 
-  ประสานงานจองหองสําหรับการจัดการประชุม       

ผานระบบออนไลน 
 
 
 

-  ประสานงานไปยังคณะกรรมการฯ  
เพ่ือจัดสงขอมูลประกอบการจัดทําระเบียบ     
วาระการประชุม           

 
 

- รวบรวมจัดทําเอกสารระเบียบวาระประชุม       
เอกสารไฟลอิเล็กทรอนิกส (การประชุมออนไลน) 
และเอกสารฉบับพิมพ  

- จัดสงระเบียบวาระการประชุมใหคณะกรรมการฯ  
        * คณะกรรมการฯ ภายในมหาวิทยาลัย 
(สงผานระบบสารบรรณสารออนไลน) 
       * คณะกรรมการฯ ภายนอกมหาวิทยาลัย           
(สงไฟลอิเล็กทรอนิกสไปยังอีเมล และจัดสงเอกสาร
ฉบับจริงไปทางไปรษณีย) 
 
- จัดประชุมคณะกรรมการประจําศูนยฯ 
- จดบันทึกรายงานการประชุมฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 
งานประชุม 

 
 
 
 
 
 
งานประชุม 

 
 

 
งานประชุม 

 
 
 
 
งานประชุม 

 
         
งานประชุม 

 
 

 
 
 
 
งานประชุม 

 
 

 
 

 

 

 
 
 

              

ประสานงาน
คณะกรรมการฯ 

สงเอกสารระเบียบวาระ
ประชุม 

จองหองประชุม 

ต่อ 

รวบรวม/จัดทําเอกสาร

ระเบียบวาระประชุม 

จัดประชุม

คณะกรรมการ 

เร่ิมตน 
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2) การจัดประชุมคณะกรรมการประจําและจัดระบบบริหารงานภายในศูนยบรรณสารและส่ือการศกึษา (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

   
 

 

 

 

    
1 วัน 

 
 
 
 
 

ภายใน    
7 วัน    

หลังจาก   
เสร็จสิ้น

การประชุม 

 
 
 
 
 
 
-  จัดทํารายงานการประชุม 
-  ตรวจสอบรายงานการประชุมกอน

นําเสนอ หัวหนาหนวยงานพิจารณา 
และเสนอประธานคณะกรรมการฯ 
ลงนามในรายงานการประชุมฯ 

 
 
-  แจงเวียนรายงานการประชุมให

คณะกรรมการฯ รับรองผานทาง
อีเมล 

 

 
 
 
 
 
 

งานประชุม 
 
 
 
 
 
 

งานประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

ตรวจสอบรายงาน

การประชมุ 

แจงเวียนรายงานประชุม 

ส้ินสุด 
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2.2 ฝายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

 2.2.1 งานพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ 

๑) การจัดสรรงบประมาณเพื่อการจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ (หนังสือ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก.ย.-ต.ค. 

ทุกป 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 
 

ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รวบรวมขอมูลจาก

หนวยงานที่เก่ียวของ  

๑.สวนการเจาหนาท่ี            

๒.สวนทะเบียนฯ  

๓.สวนประกันคุณภาพและ

หลักสูตรฯ 

 

-ลงขอมูลจํานวนตัวเลขใน

ตารางสูตรคํานวณ

งบประมาณแยกสํานักวิชา 

 

 
 

 

-วิเคราะหและสรุปขอมูล

จากขอมูลจํานวนตัวเลขใน

ตารางคํานวณเพื่อหาสัดสวน

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร

ของแตละสํานักวิชา 

-เสนอรองอธิการบดี

พิจารณาตัวเลขการจัดสรร

งบประมาณของแตละ 

สํานักวิชา 

๑.เห็นชอบ–เตรียมแจง

งบประมาณของแตละ 

สํานักวิชาเพ่ือทราบ 

๒.ปรับแกงบประมาณ– 

เตรยีมแจงงบประมาณของ

แตละสํานักวิชาเพ่ือทราบ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 
 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ขอมูลจํานวนตัวเลขสําหรับ

ประกอบในตารางสูตร 

๑. จํานวนบุคลากรสายวิชาการ 

(อาจารย) แยกสํานักวิชา 

๒. จํานวนนักศึกษาแยกสํานักวิชา 

๓. จํานวนหลักสูตรและรายวิชาแยก

สํานักวิชา 

 
*ตารางสูตรคํานวณงบประมาณ 

-งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

-ขอมูลจํานวนตัวเลขจากหนวยงานที่

เก่ียวของ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรอง

อธิการบดี

พิจารณา 

เห็นชอบ  ปรับแก

งบประมาณ 

จัดสรรงบประมาณตามสูตร

คํานวณ 

เตรียมแจง

งบประมาณ

ของแตละ

สํานักวิชา 

แกไขตัวเลข

งบประมาณ 

ตอ 

วางแผนเสนอของบประมาณ  

วิเคราะหและสรุปขอมูล 

เร่ิมตน 
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๑) การจัดสรรงบประมาณเพื่อการจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ (หนังสือ) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.ทุกป 

 

 

 

 

 

 

จัดทําหนังสือแจงเวียน

งบประมาณฯ ของแตละ

สํานักวิชาเพ่ือทราบ 

 

 

ฝายเลขาฯ แจงเวียนบันทึก

ขอความ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

ฝายเลขาฯ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอความแจงงบประมาณฯ 

ที่ไดรับจัดสรรของแตละสํานักวิชา 

แจงเวียนงบประมาณฯ 

ตอ 

ส้ินสุด 
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๒) การคัดเลือกทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค. 

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

 

 

ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

 

 

 

 

-คัดเลอืกหนังสือทั่วไปจากศูนย

หนังสือ มฟล.หรือจากเว็บไซตรานคา

ชั้นนํา 

-ขอรายการหนังสือใหมวิชาการจาก

สํานักพิมพ/ ตัวแทนจําหนาย 

 

 

-แยกรายการหนังสือแตละสาํนักวิชา 

และสาขาวิชา 

 

-จัดทําบันทึกขอความและแนบ

แบบฟอรมใบเสนอแนะฯ และคูมือ

การเสนอแนะฯ ผานระบบจัดซ้ือ 

สงไปยังสํานักวิชาเพื่อคัดเลอืก

หนังสือ 

 

เสนอคณบดีพิจารณารายการหนังสือ

ที่อาจารยในสํานักวิชาเสนอแนะ 

พิจารณาลงความเห็น / ลงนาม  

 

 

 

 

สํานักวิชาสงแบบฟอรมใบเสนอแนะ

ฯ ที่ผานการพิจารณาและลงนาม

จากอาจารยผูเสนอแนะ และคณบดี

ประจําสํานักวิชากลับมายังศูนย

บรรณสาร  

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

สํานักวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*รายการหนังสือที่

คัดเลือกจากศูนย

หนังสือ มฟล.หรือ

จากเว็บไซตรานคา

ช้ันนํา 

* แคตตาลอคจาก

สํานักพิมพ ตัวแทน

จําหนาย 

*ไฟสรายการ

หนังสือจากตวัแทน

จําหนาย 

 

 

 

 

 

*บันทึกขอความ 

*คูมือการเสนอแนะ

ฯ ผานระบบจัดซ้ือ  

*รายการหนังสือ / 

แคตตาลอค 

 

 

*บันทึกขอความ 

*แบบฟอรมใบ

เสนอแนะฯ ที่ผาน

การพิจารณาและลง

นามจากอาจารยผู

เสนอแนะ และ

คณบดีประจําสํานัก

วิชา 

 

เสนอคณบดี

พิจารณา 

ลงนาม 

 

แยกรายการหนังสอืแตละ 

สํานักวิชา 

จัดทําบันทกึขอความและแนบ

แบบฟอรมใบเสนอแนะฯ 

ตอ 

คัดเลือกหนังสือ/จัดหารายการ

หนังสือ 

เห็นชอบ แกไข/เพ่ิมเติม 

เริ่มตน 
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๒) การคัดเลือกทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสือ (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระหวาง    

ต.ค.-ส.ค.  

 

 

 

รวบรวมแบบฟอรมใบเสนอแนะฯ 

และดําเนินการตามขั้นตอนการขอ

จัดซ้ือตอไป 

 

 

 

 
 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเอกสารกลับศูนยบรรณสารฯ 

ดําเนินการตามขั้นตอนการขอ

จัดซื้อ 

ตอ 

ส้ินสุด 
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3) การจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสืออิเล็กทรอนิกส (e-Book) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมรายการจัดซ้ือจาก

เอกสาร/เว็บไซต 

 

 

 

 
 

- ตรวจสอบรายการหนังสือ

จากฐานขอมูลออนไลน 

 

 

 

 

- กรณีซ้ํา :  ตัดออกและแจงผู

เสนอซื้อรับทราบ 

- กรณีไมซ้ํา: พิจารณาการ

จัดซ้ือตามเง่ือนไข (ทั่วไป/

เฉพาะทาง)  

- พิจารณาราคาจําหนาย 

- รูปแบบการเขาถึงขอมูล 

(จํากัด/ไมจํากัด) 

- ผานการอนุมตัิจากคณบดีตน

สังกัด 
 

- ขอใบเสนอราคา 

 

 

 

 

- บันทึกขอความพิจารณา

จัดซ้ือ/แจงรายละเอียดและ

งบประมาณลาสุดท่ีใช 

- แนบรายการหนังสือ ท่ีเสนอ

พิจารณาจัดซ้ือ 

- นําเสนอผูอํานวยการ/  รอง

อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 
 

 

รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 

 

รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รุจิรดา 

สายกัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.แบบเสนอแนะจัดซื้อ e-Book 

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

๓. ใบเสนอราคา 

๔. แบบเสนอจัดซื้อจัดจาง 

๕. ไฟลขอมูล Marc Record 

๖. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิMATRIX 

 

ตรวจสอบ

ความซํ้าซอน  

  

ขอใบเสนอราคาจากรานคา 

  ซ้ํา ไมซ้ํา 

เสนอพิจารณา 

อนุมัต ิ ไมอนุมัติ 

แจงผูเสนอแนะ 
ตอ 

แจงผูเสนอแนะ 

รวบรวมรายการเสนอแนะ

การจัดซื้อ 

เร่ิมตน 
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3) การจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสืออิเล็กทรอนิกส (e-Book) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 
 

 
ทุกเดือน 

 

 

 
 

 

-จัดทําเอกสารชุดจัดซื้อจัดจาง

แนบรายการหนังสือ 

- ใบเสนอราคา 

 

 

-สงชุดจัดซื้อจัดจางใหสวน

พัสดุเพื่อดําเนินการตาม

ขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

 

 

 

 

-ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 
 

ฝายเลขาฯ 

 

 

 
 

ฝายพัสดุ 

 

 

 
 

คณะกรรมการ

ตรวจรับและฝาย

พัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเอกสารชุดจัดซื้อจัดจางให

ฝายเลขานุการฯ 

ตอ 

กรณีจัดซ้ือในวงเงินเกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท สงฝายพัสดุ

เพื่อดําเนินการ จัดซ้ือ/จัดจาง 

ตรวจรับพัสดุ 

ส้ินสุด 
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4) การพิจารณาคัดเลือกหนังสือบริจาค 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

- คัดเลือกจากรายการ

หนังสือที่ไดรับบริจาคตางๆ  

- พิจารณาเนื้อหาเพ่ือให 

สอดคลองกับการเรียนการ

สอนของมหาวิทยาลัย  

 

 

- กรณีซ้ํา :  ตัดออกและ

เตรียมบริจาคออก 

- กรณีไมซ้ํา: พิจารณานําเขา

ระบบหองสมุด  

    

 

 

 

- เนื้อหาสอดคลองกับการ

เรียนการสอน เลือก ๑-๑๐ 

ฉบับ 

- เนื้อหาท่ัวไป  เลือก ๑  

ฉบับ 

 
- ลงทะเบียน ประทับตรา     

นําขอมูลเขาระบบ  

- วิเคราะหหมวดหมู ลิงค

บารโคด ติดสัน กําหนดสง  

และนําออกใหบริการ  

 

 
- สงใหงานวิเคราะห

หมวดหมู ลิงคบารโคด   

ติดสัน ใหบริการ 

  

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

จนท.

ลงทะเบียน/

บรรณารักษ 

 

 

 

 

งานวิเคราะห 

และงานลิงค

บารโคด 

 

 

๑.หนังสือรับเขา (บันทึกขอความ/

จดหมาย) 

๒.หนังสือท่ีบริจาค 

 

 

 

 

*บันทึกขอมูลใบระบบหนังสือบริจาค 

*รวบรวมเอกสารหนังสือรับเขา 

(บันทึกขอความ/จดหมาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปและรายงานทรัพยากร

สารสนเทศบริจาคทุกสิ้นป 

งบประมาณ นั้น (ไมเกิน ๖๐ วัน)  

นับจากวันสิ้นสุดงบประมาณ 

 
 

ตรวจสอบ

ความซํ้าซอน  

ซ้ํา ไมซ้ํา 

พิจารณาเขา

หองสมุดตาม

เงื่อนไข 

สราง

ระเบียน/

นําเขาระบบ

หองสมุด 

รวบรวมและคัดเลือก

หนังสือบริจาค 

เตรียม

บริจาคตอ 

วิเคราะหเลขหมวดหมูและ

นําออกบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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    5) การลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศประเภทหนงัสือ (จัดซื้อ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

-ตรวจสอบจํานวนหนังสือ

ตามเอกสารตนฉบับ 

 

 

 
-ประทับตราหนังสือ 

-ตดิแถบสัญญาณแมเหล็ก 

 

 

-ตรวจสอบความซํ้าซอนของ

ระเบียนหนังสือท่ีจะทําการ

บันทึกขอมูล 

 

 

 
 

-บันทึกขอมูลบรรณานุกรม

หนังสือลงในระบบหองสมุด  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

-จัดสงหนังสือใหงาน

วิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

-ลงนามในเอกสารเพื่อรับ

หนังสือ 

 

งานจัดหาฯ 

  

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

- แบบขอจัดซื้อ/จัดจาง 

- ตัวเลมหนังสือ 

- ใบสงของ 

- ใบเสนอราคา 

- ตัวเลมหนังสือท่ีทําการ

ประทับตราและติดแถบ

สัญญาณแมเหล็ก 

 

 

 

- ตัวเลมหนังสือท่ีทําการ

ประทับตราและติดแถบ

สัญญาณแมเหล็กแลว 

 

 

 
- รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ตัวเลมหนังสือที่

ลงทะเบียนประทับตรา    

ติดสัญญาณแมเหล็ก และได

บันทึกในฐานขอมูลระบบ

หองสมุดอัตโนมัติแลว 

 

 

ประทับตรา ลงเลขทะเบียนหนังสือ

และติดแถบสัญญาณแมเหล็ก 

 บันทึกขอมูลบรรณานุกรมในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติฯ และจดบันทึกเลข 

Bib บนมุมบนดานขวาของหนังสือและ

ในใบสงของ 

 

ตรวจสอบความ

ซ้ําซอนของระเบียน

สราง

ระเบียน

หนังสือใหม 

ไมซ้ํา 

บันทึกขอมูล

บรรณานุกรมใน

ระบบหองสมุด

อัตโนมัติฯ ในเลข Bib 

เดิม 

ซํ้า 

ตรวจสอบจํานวนหนังสือตามเอกสาร 

จัดสงหนังสือที่ลงทะเบียนใหงาน

วิเคราะห 

ส้ินสุด 

จัดสงหนังสือที่ลงทะเบียนใหงาน

วิเคราะห 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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              6) การลงทะเบียนทรัพยากรสารนเิทศประเภทหนังสือ (บริจาค) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 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

ตามเอกสารตนฉบับ 

 

 

 

-ตรวจสอบความซํ้าซอนของ

ระเบียนหนังสือ  

 

 

 

 

-ประทับตราหนังสือ 

-ติดแถบสัญญาณแมเหล็ก 

 

 

 
 

-สรางระเบียนหนังสือใหม 

 

 

-บันทึกขอมูลบรรณานุกรม

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติฯ 

และจดบันทึกเลข Bib บน

มุมบนดานขวาของหนังสือ

และในสถิติการทํางาน

ประจําเดือน 

 

 
 

-จัดสงหนังสือใหงาน

วิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

-ลงนามในเอกสารเพ่ือรับ

หนังสือ 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

- ตัวเลมหนังสือ 

- หนังสือนําสง 

 

 

 

- ตัวเลมหนังสือ 

- หนังสือนําสง 

 

 

 

 

- ตวัเลมหนังสือที่ทําการ

ตรวจสอบความซ้ําซอน

เสร็จแลว 

 

 

 
- ตวัเลมหนังสือที่ทําการ

ประทับตราและติดแถบ

สญัญาณแมเหล็กแลว 

 
- รายการท่ีบันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 
 

- ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

 

 

 

 

ประทับตรา     

ลงเลขทะเบียน

หนังสือและติด

แถบสัญญาณ

แมเหล็ก 

บันทึกขอมูลบรรณานุกรมหนังสือ

ลงในระบบหองสมุด 

ตรวจสอบความ

ซ้ําซอน 

สรางระเบียนหนังสือใหม 

 

ไมซํ้า ซํ้า 

  บริจาคออก 

ตรวจสอบจํานวน

หนังสือตามเอกสาร   

จัดสงหนังสือลงทะเบียนใหงาน

วิเคราะหฯ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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          7) การลงทะเบียน และบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนของส่ือโสตฯ ตาม

เอกสารตนฉบับ 
 

 
 

- ลงรายละเอียดบันทึก

บรรณานุกรมของสื่อโสตฯตาม

มาตรฐานการลงรายการของ

หองสมุด (pre-catalog) 
 

 

 

 

-เขียนเลขระเบียน (bib.) ลงบน

สื่อโสตฯ  

 

 

 

 
 

นําสงงานวิเคราะหทรัพยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะห 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แผน DVD/CD 

- หนังสือนําสง 

- ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX 

 

 

 

-รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

 

 

 

 

- โสตทัศนวัสดุท่ีมีเลข bib 

และไดบันทึกในฐานขอมูล

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ 

MATRIX เรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลสื่อโสตฯ ลงระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

บันทึกเลขระเบียน (bib.)     

ลงบนส่ือโสตฯ  

ตรวจสอบสื่อโสตฯ ตาม

เอกสาร 

นําสงงานวิเคราะหทรัพยากร  

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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8) การบันทึกขอมูลทรัพยากรสารนิเทศท่ีจัดซ้ือ (PO) ในฐานขอมูล MATRIX 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

- Acquisition Module 

 

 

-เปดระเบียนรายการ

บรรณานุกรม (bib.) ท่ีผาน

การอนุมัติจัดซื้อแลวมา

บันทึกขอมูลโดยระบุ ชื่อ

เรื่อง ราคา จํานวน และ  

ชื่อผูเสนอแนะ           

 

 

- เมื่อหนังสือ ผานการตรวจ

รับเรียบรอยแลวให 

    เปดขอมูลใน PO เดิม 

- บันทึกการรับ (Receipt) 

หนังสอืใหตรงกับจํานวน

รับจริงตามใบสงของ 

 

 

 

- บันทกึเพิ่มขอมูลเลขท่ีใบ

สงของในรายการหนังสือ

ทุกรายการใหครบถวน/

สงอีเมลอัตโนมัติแจงผู

เสนอแนะทราบ 

 

 

 

- จัดเก็บชุดรายการจัดซื้อ

จัดจางเขาแฟมเรียงไวท่ีตู

เอกสาร 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

-ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

 

 

-แบบขอจัดซื้อ/จัดจาง 

-รายการหนังสือ 

-ใบเสนอราคา 

-ใบสงของ 

- ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

 

 

 

 
-ใบสงของ 

- รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

- ใบสงของ (เลขที่) 

- รายการที่บันทึกในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

-อีเมลสงออกอัตโนมัติแจงผู

เสนอแนะ 

 

 

 

 - ตูจัดเก็บแฟมเอกสาร 

 

 

 

Add order  

เพ่ิมรายการทรัพยากรฯ ที่

จัดซื้อแลวลงสูฐานขอมูล

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

Receipts     

การลงรายการรับทรัพยากร   

ในระบบ MATRIX 

เขาสูระบบ 

MATRIX 

จัดเก็บและเรียงไวท่ีตู

เอกสารจัดซ้ือ 

 

Invoices detail 
รายการทรัพยากรฯ ในระบบ 

MATRIX 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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    9) การอนุรักษและซอมแซมหนงัสือชํารุด 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

- รับหนังสือชํารุดหรือ

เสียหายจากฝายบริการ

ทรัพยากรสารนิเทศ (ตาม

รายการแนบ) 

 

 

-เตรียมอุปกรณสําหรับ

ซอมแซม 

-เตรียมหนังสือสาํหรับการ

ซอม  

- ดึงปกออก 

- เจาะหนังสือ  

- เย็บเลม/เขาสัน 

- อัดกาว 

- ทาํปก 

 
 - ตรวจสอบสภาพความ

สมบูรณของเลมท่ีซอมเสร็จ 

และสงตอใหงานเตรียม

ทรัพยากรฯ ใหบริการ 

 

-แกสถานะ Location    

ของหนังสือ จาก”Repair” 

เปน “Available” และติด

สันเลขหมูหนังสือ 

-ประสานใหฝายบริการมา

รับหนังสือที่ซอมเสร็จนําขึ้น

ชั้นใหบริการ 

 

งานอนุรักษฯ 

 

 

 

 

 
งานอนุรักษฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานอนุรักษฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

-รายการหนังสือที่สงซอม

ประจําเดือน 

- ตัวเลมของหนังสือท่ีซอมแซม

เสรจ็สมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมหนังสือซอม/อุปกรณ

ซอม  

จัดสงหนังสือท่ีซอมเสร็จให

งานเตรียมทรัพยากรฯ

ใหบริการ 

แกไข Status และ 

Location ของหนังสือ 

รับหนังสือที่ชํารุดเสียหาย  

นําออกใหบริการ 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.๒.2 งานวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศ 

๑) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทหนังสือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 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. 

 

เขาสูระบบ Matrix เพ่ือ

สืบคน 

 

 

-คนหารายการ Bib. ของ

เลมท่ีจัดทํา 

 
 

 -คลิกเลือก tag ๘๕๖      

จะเชื่อมตอไปยังฐานขอมูล 

TDC ที่จัดเก็บไฟลขอมูล

ฉบับเต็ม 

 

-Copy link จากหนาเว็บ 

TDC  

 

 

-เปดเว็บลิงคคิวอารโคดเพ่ือ

ดาวนโหลดแถบคิวอารโคด

จาก URL ที่ได copy มาไป

ทําการดาวนโหลด 

-นาํไฟลไปวางใน MS Word  

และพิมพ  

 

-ทดสอบโดยใชมือถืออาน

ปาย QR Code วาถูกตอง

หรือไม/ไมถูกตองแกไขและ

ทําใหมจนกวาจะได 

- นําปาย QR Code มาติด

หนาปกตัวเลม มุมบนขวา

และทับดวยสติกเกอรใส 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

๑.ฐานขอมูลหองสมุดอัตโนมัติ 

Matrix 

๒. เว็บไซตฐานขอมูล TDC 

http://tdc.thailis.or.th 

๓. เว็บไซตจัดทําQR Code 

http://goqr.me/  

๔.ตัวเลมวิทยานิพนธ/งานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คนหาเลขระเบียน (Bib.)  

เลือกขอมูลจาก Online 

resources หรือ Tag 856      

เพ่ือ link ไปยังฐานขอมูล TDC 

เปดหนาเว็บโปรแกรมจัดทํา 

QR Code 

 

Copy link ของหนาเว็บ TDC  

เขาสูระบบ 

MATRIX 

ติดปาย QR Code  

กับตัวเลม 

ทดสอบลงิค  

QR Code 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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๑) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทหนังสือ (ตอ) 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

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

และความถูกตองของหนังสือ จาก

เอกสารจัดซื้อ 

- กรณีหนังสือบริจาค ตรวจสอบ

หนังสือนําสง (ถามี) 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ตัวเลมหนังสือ และ

เอกสารจัดซื้อหรือเอกสาร

นําสง 

 

ต.ค.-ก.ย. - กําหนดหัวเรื่อง 

- กําหนดเลขหมู 

- ลงรายการบรรณานุกรมตาม

มาตรฐาน MARC๒๑ 

- ลงรายการ tag เพ่ิมเติม เชน tag

๕๓๕ : Collection, tag๕๙๙ : 

รายการสําหรับอัพโหลดลง

ฐานสหบรรณานุกรม (UC) และ 

tag๖๙๐ : Subject Code เปน

ตน 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

รายการบรรณานุกรม

หนังสือในฐานขอมูล 

Matrix ของหองสมุด 

 

ต.ค.-ก.ย. - เขียนเลขหมูลงในตัวเลมหนังสือ 

หนาลงทะเบียน และหนา ๒๑ 

ของหนังสือทุกเลม โดย ถาเปน

หนังสือ Collection ดังตอไปนี้ ให

ระบุสัญลักษณหนาเลขหมู 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. 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

ตัวเลมหนังสือ 

 ต.ค.-ก.ย. - สงหนังสือเพื่อทําการลิงค

บารโคด และติดสันหนังสือ 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

ตัวเลมหนังสือ 

เขียนเลขหมูลงในตัว

เลมหนังสือ 

รับหนังสือที่ลงทะเบียน

แลว จากฝายพัฒนา

ทรัพยากรสารนิเทศ 

สงหนังสือลิงคบารโคด

และติดสัน 

ดําเนินการวิเคราะห

หนังสือ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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    ๒) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 
 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 
 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

- รับโสตทัศนวัสดุท่ี

ลงทะเบียนแลวจากงาน

พัฒนาฯ 

 

 

- วิเคราะหและลงรายการ

โสตทัศนวัสดุ ตามรูปแบบ 

MARC๒๑ และบันทึก

ขอมูลลงในฐานขอมูล

หองสมุดอัตโนมัติ 

(Matrix) 

 

- ติด Barcode บริเวณ

หนากลองของ

โสตทัศนวัสดุ 

 

- ติดเลขเรียก

โสตทัศนวัสดุ (Call no.) 

บนแผนของโสตทัศนวัสดุ 

 

- สงโสตวัสดุที่ลงรายการ

แลว สงตอไปยังงาน Link 

Item 
 

- นําโสตทัศนวัสดุและ

รายชื่อโสตทัศนวัสดุใหม

สงใหฝายบริการทรัพยากร

สารสนเทศ

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

๑. เอกสารรายชื่อสื่อโสตฯ 

ตามหนังสือนําสง 

๒.  File Sheet ในรูปแบบ 

excel มีช่ือไฟลดังตอไปนี้ 

๒.๑ ๒๕๖๓-updateCD 

๒.๒ รายชื่อ CD (อัพเดตทุก

ครั้ง) 

๒.๓ แบบติดซีดี 

๒.๔ เอกสารรายชื่อโสตฯ 

ใหม 

 

 

 

 

  

ติด Barcode 

ติดเลขเรียกโสตทัศนวัสดุ 

(Call no.) 

สงตองาน Link Item 

รับโสตทัศนวัสดุจากงาน

พัฒนาฯ 

สงโสตทัศนวัสดุและรายชื่อ

โสตทัศนวัสดุใหมแกงานบริการ 

วิเคราะหและลงรายการ

โสตทัศนวัสดุ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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๓) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทงานวิจัย วิทยานิพนธ  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เช็คจํานวน ความถูกตอง

ของทรัพยากรจากบันทกึ

ขอความ นําสงเลมฉบับ

สมบูรณ และซีดี               

ตามรายการที่ระบุ         

- แยกประเภททรัพยากร 

สารนิเทศ ออกเปน ๔ กลุม 

ไดแก  

๑) ภาษาไทย              

๒) ภาษาอังกฤษ  

๓) ภาษาจีน                

๔) โสตทัศนวัสดุ  

- กําหนดเลขทะเบียน (bib) 

และลงรายการทาง

บรรณานุกรมเบื้องตน, การ

ลงทะเบียน และการ

ประทับตราทรัพยากรฯ                    

- ติดแถบแมเหล็ก   

 

- ลงรายละเอียดทาง

บรรณานุกรมของหนังสือ

ตามมาตรฐานการลง

รายการของหองสมุด  

- กําหนดหัวเรื่องและเลขหมู

หนังสือ ตามระบบการ           

จัดหมูหนังสือ พรอมท้ังลง

รายการ tag ที่สําคัญเพิ่ม 

เชน tag ๐๕๐/๐๖๐/๐๙๐   

เลข หมวดหมูของหนังสือ, 

ชื่อเร่ืองใน tag๒๔๕, 

- ตรวจสอบ/แยกทรัพยากร

นําสงศูนย กรุงเทพฯ 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

บันทึกขอความ 

นําสงเลมฉบับ

สมบูรณ และซดีี 

 

 

 

 

 

ทรัพยากรสาร      

นิเทศท่ีแยกตาม

ประเภท ตัวเลม

หนังสอืท่ี

ลงทะเบียน 

ประทับตรา และ

บันทึกรายการ

บรรณานุกรม

เรียบรอยแลว          

 

รายการหนังสือ     

ในฐานขอมูล ระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX 

การลงทะเบียน/การลงรายละเอียด

ทางบรรณานุกรมเบ้ืองตน ของ

ทรพัยากรสารนิเทศ 

ตอ 

ตรวจเช็ครายการทรพัยากรสารนิเทศท่ี

ไดจากสํานักงานบัณฑิตศึกษา และ

สวนบริการงานวิจัย 

วิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ 

 

เร่ิมตน 
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๓) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทงานวิจัย วิทยานิพนธ (ตอ)  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มชื่อเรื่องภาษาอื่นใน tag

๒๔๖, บอก Location ของ

หนังสือใน tag๕๓๕, บอก

แหลงทุนวิจัยจากหนวยงาน

ใด และปที่ไดรับทุน

สนับสนุนใน tag๕๓๖, วันที่

ทําการ Catalog ใน tag

๕๙๙, กําหนดหัวเรื่องใน 

tag ๖๕๐, กําหนด Subject 

Code ใน tag๖๙๐  

 

- ตรวจสอบและแกไขคาํผิด 

ตามใบแทรกของหนังสือ                   

- ตดิบัตรกําหนดสง และ

สติ๊กเกอรบารโคด          - 

พิมพและติดสันเลขหมู

หนังสือ                    - 

Link Barcode         - 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เลขหมูหนังสือกับตัวเลม 

 

- การทําและติดสติกเกอร 

QR Code เพื่อดูขอมลู Full 

Text จากฐานขอมูล TDC 

ไดจากการสืบคนในระบบ

ฐานขอมูลหองสมุดอัตโนมัติ 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

      

 

 

 

 

 

 

 

ใบแทรก, ตัวเลม

ทรัพยากรสาร    

นิเทศท่ีตรวจเช็ค

เรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

ทรัพยากรสาร    

นิเทศท่ีติดสติกเกอร 

QR Code 

เรียบรอยแลว 

 

 

เตรียมทรัพยากรฯ กอนนําออก

ใหบริการ 

การทํา QR Code 

ตอ 

ตอ 
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3) การวิเคราะหและจัดระบบทรัพยากรประเภทงานวิจัย วิทยานิพนธ (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

- แจงฝายบริการมารับ

หนังสือแลวเสร็จขึ้นชั้น

ใหบริการตอไป 

 

 

- นําตัวเลม

ทรัพยากรสารนิเทศท่ี

ดําเนินการ และตรวจเช็ค

แลวขึ้นชั้นใหบริการตอไป  

      

 

- ประสานงานนําสงตัวเลม 

และซีดีรอม พรอมหนังสือ

นําสงทรัพยากร ตาม

Location ท่ีใหบริการไปยัง 

กทม. 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

ฝายบริการฯ 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

ทรัพยากรสาร  

นิเทศที่ตรวจเช็ค

เรียบรอยแลว 

 

 

ทรัพยากรสาร  

นิเทศที่ตรวจเช็ค

เรียบรอยแลว 

พรอมบันทึก

ขอความสงมอบ

ทรัพยากรฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

นําทรัพยากรสารนิเทศ ข้ึนช้ัน

ใหบริการ 

นําสงทรัพยากรสารนิเทศสํานักวิชา

วิทยาศาสตรเครื่องสําอาง (แผน ข)/

สํานักวิชาเวชศาสตรชะลอและฟน

สขุภาพ (แผน ก,ข) 

ส้ินสุด 
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๔) การเปดรหัสสําหรับใหบริการหนังสือออนไลน (Activate Book) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

- ลงทะเบียนหนังสือในหนาเว็บไซต

ของหนังสือออนไลน ระบุ  

Username และ Password        

ตามรายละเอียดในเอกสารท่ีไดรับ

จากตัวเลม 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ตัวเลมหนังสือ 

เว็บไซตในการ

เขาถึง และรหัส

บริการเพ่ือเขาถึง

ทางออนไลน 

 

ต.ค.-ก.ย. - เชื่อมโยง URL สําหรับใชงาน

ออนไลน ในฐานขอมูล Matrix ของ

หองสมุด โดยระบุโนตใน tag ๘๕๖ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

รายการ

บรรณานุกรม

หนังสอืใน

ฐานขอมูล MATRIX 

ของหองสมุด 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. - ใสขอมูล Username และ 

Password สําหรับใชงานออนไลน 

วันแรกเริ่มใชงาน และวันสิ้นสุดการ

ใชงาน ลงใน tag ๕๐๐ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

รายการ

บรรณานุกรม

หนังสอืใน

ฐานขอมูล MATRIX 

ของหองสมุด 

 

 

ต.ค.-ก.ย. - พิมพขอมูล URL, Username, 

Password, Expired Date และ 

Note ติดในตัวเลมหนังสือ 

งานวิเคราะหฯ 

 

ตัวเลมหนังสือ 

ลิงค URL ในฐานขอมลู 

VTLS (tag ๘๕๖) 

ใสขอมูล Login และวัน

หมดอายุ ลงใน 

(tag ๕๐๐) 

ลงทะเบียนหนังสือใน

เว็บไซต 

ติดขอมูล URL และ Login 

ในตัวเลม 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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  ๕) การลงทะเบียนสื่อโสตทัศนวัสดุประกอบหนังสือ (CD with Book) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.–ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับสื่อโสตทัศนวัสดุจากงาน

พัฒนาฯ 

 

 

 
 

- กําหนดเลขทะเบียน

ซีดรีอม แลวบันทึกขอมูลลง

ในฐานขอมูล tag ๓๐๐  

 

 

 

 

 
 

- ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูล  

- เขียนเลข Bib./ เลข

ทะเบียน ลงบนสื่อ

โสตทัศนวัสดุ และตัวเลม 

- ติดบารโคด 

- ใสกลองซีดีรอมสีดํา 

 

- พิมพหนาปก สัน บัตร

กําหนดสง และนํา

โสตทัศนวัสดุสงใหฝายบริการ

ทรัพยากรฯ 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

งานจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

- โสตทัศนวัสดุที่ติดมากับ

ตัวเลมหนังสือ 

 

 

 

 

- ฐานขอมูลหองสมุด

อัตโนมตัิ 

- File Sheet ในรูปแบบ 

Google sheet ชื่อไฟล 

Activated book 

- โสตทัศนวัสดุที่ลงรายการ 

 

 

 

- ฐานขอมูลหองสมุด

อัตโนมตัิ 

- โสตทัศนวัสดุที่ลงรายการ

และบรรจุกลองเรียบรอย

แลว 

 

 

 

 

- โสตทัศนวัสดุประกอบ

หนังสอืท่ีวิเคราะหเลขหมู

และลงรายการเรียบรอย

แลว 

 

 

กําหนดเลขทะเบียนซีดีรอม/

บันทึกลงในฐานขอมูล 

(tag ๓๐๐) 

ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลทางบรรณานุกรม 

รับเขาสื่อโสตทัศนวัสดุ

ประกอบหนังสือ 

จดัทําหนาปกแกโสตทัศนวัสดุ

ประกอบหนังสือ กอนนําออก

ใหบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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  ๖) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลสหบรรณานุกรม (UC) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 
 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

- เขาสูเมนู Bib to upload to union 

catalog และดาวนโหลดไฟล .txt 

 

 

 

 
- เปดระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix 

เขาเมนู Tools > Catalog > Export 

data เพื่อดาวนโหลดไฟล MARC  

 

- เปดโปรแกรม MarcEdit เพ่ือใชในการ

แกไขขอมูลใน Bib Tag ๕๙๙ จาก uc 

เปน Uploaded to Union Catalog 

และทําการลบ Subfield ๙ ใน tag ท่ีไม

จําเปนในการอัพโหลด

เชน ๑๐๐,๑๑๐,๖๐๐,๖๑๐,๖๕๐, 

๖๕๑,๖๙๐,๗๐๐,๗๑๐,๗๑๑,๘๓๐ เปน

ตน 

- นําไฟลที่ไดจากการแกไขใน MarcEdit 

แลว Import เขาสูโปรแกรม Matrix 

 

- อัพโหลดไฟลเขาสูโปรแกรม UC 

Connexion Client  

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 
 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

๑. ระบบ 

Matrix 

Report 

๒. โปรแกรม 

MarcEdit 

๓. โปรแกรม 

UC 

Connexion 

Client 

 

 

 

 แกไขขอมูลเพ่ือ Import เขาสู Matrix  

และเตรียมอัพโหลดเขา UC  

Import ไฟลเขาสู Matrix 

อัพโหลดไฟลเขาสูโปรแกรม UC 

Connexion Client 

ต่อ 

เขาสูระบบ 

Matrix Report 

เขาสูระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิMatrix 

เพ่ือ Export Data 

เร่ิมตน 
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  ๖) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลสหบรรณานุกรม (UC) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 
 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 
 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

- โปรแกรมจะทําการตรวจสอบความสมบูรณ

ของการลงรายการตามมาตรฐาน MARC ๒๑  

- หากโปรแกรมแจงวามีขอผิดพลาด ตองทํา

การแกไขขอผิดพลาดดวยวิธี Auto Fix คือ

โปรแกรมแกไขใหอัตโนมัติกอน และหาก

โปรแกรมแกไขไมได ผูอัพโหลดตองทําการ

แกไขระเบียนที่ไมถูกตองดวยตนเอง ดวยวิธี 

Manual 

- เมื่อโปรแกรมแจงวาระเบียนทั้งหมดแกไข

ถูกตองแลว หลังจากน้ันก็สามารถอัพโหลด

ไฟลเขาฐาน UC ได 

 

- export รายชื่อท่ีทําการอัพโหลดเก็บไวเปน

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

การลงรายการ 

แกไขขอผิดพลาด  

Auto Fix/Manual 

อัพโหลดระเบียนท่ีถูกตองเขาสู

ฐานขอมูล UC 

ต่อ 

Export รายช่ือท่ีทําการอัพ

โหลดเก็บไวเปนหลักฐาน 

ส้ินสุด 
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   ๗) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลวิทยานิพนธอิเล็กทรอนิกส (TDC) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับซดีปีระกอบวิทยานิพนธ

จากสํานักงานบัณฑิตศึกษา  

- เปดไฟล PDF เลือกไฟล 

และทําการ Combine 

supported files in Nitro 

Pro…                                

- เรียงไฟลตามลําดับ โดยใช 

Move Up, Move Down 

โดยเรียงไฟลดังน้ี Cover, 

Intro, Abs, Content, บท  

๑ – ๕, Ref, Appen, Vitae 

และคลิก Create เพื่อรวม

ไฟล           

- การลงลายนํ้า เปดไฟล 

PDF ที่รวมเรียบรอยแลว ไป

ที่เมน ูDocument เลือก 

Watermark แลวคลิก Add  

- เลือกไฟล File เพ่ือ 

Brouse ไฟล A Logo 

(Watermark) และ Open - 

กําหนด Opacity เปน ๑๐% 

แลว OK   

- จะปรากฏไฟล PDF ที่มี

ลายน้ํา เสร็จแลวดําเนินการ 

Upload เขาฐาน TDC ตอไป 

 
 

- บนัทึกรายการทาง

บรรณานุกรมลงในฐานขอมูล

วิทยานิพนธอิเล็กทรอนิกส 

(TDC)     

- อัพโหลด PDF ไฟล

วิทยานิพนธที่ลงลายน้ําแลว

เขาฐาน TDC  

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

- ซีดีประกอบวิทยานิพนธ 

ท่ีเขียนเลข bib บนแผน

ซดี ีและปกของกลองซีดีที่

เตรียมไว เรียบรอยแลว           

- ทะเบียนการลงรายการ 

ในฐานขอมูลวิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส (TDC)    - 

PDF ไฟล ที่ดําเนินการ

รวมไฟล และลงลายน้ํา

เรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- ดําเนินการ login ที่เว็บ

http://

๒๐๒.๒๘.๑๙๙.๙/  

dcupload/index๒.php 

Username : dcadmin 

Password : testdc            

- Login อีกคร้ัง โดยเขา

ระบบของแตละบุคคคล 

Username : Pranee 

Password : ******         

ตอ 

เตรียมซีดปีระกอบ

วิทยานิพนธ รวมไฟล   และ

ลงลายนํ้า 

ลงรายการใน

ฐานขอมูล

วิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส 

(TDC) 

เร่ิมตน 



63 

 

 

 

   ๗) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลวิทยานิพนธอิเล็กทรอนิกส (TDC) (ตอ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- เปดรายการ Bib 

วิทยานิพนธที่ผานข้ันตอน

การวิเคราะหทรัพยากร 

และกําหนดหมวดหมูแลว  - 

Copy link full text จาก

ฐาน TDC มาไวใน tag856 

indicator 41 subfield u 

 

- ผูใชสามารถสืบคนขอมูล

วิทยานิพนธของ

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

ผานทางระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX และ

ฐานขอมูลวิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส(TDC)                 

- พิมพเลข bib ติดกลองซีดี 

แลวจัดเก็บตามสาขาวิชา 

และตามลําดับ bib      

- แจงขอมูลขาวสารเก่ียวกับ

ฐานขอมูล TDC ในกลุมงาน

ศูนยบรรณสารฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แหลงขอมูลทาง

บรรณานุกรม ในฐานขอมูล

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

MATRIX และ Link Full 

Text จากฐานขอมูล TDC 

- ขอมูล Full Text จาก

ฐานขอมูลวิทยานิพนธ

อิเล็กทรอนิกส (TDC) 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึก Link Full Text ใน

ฐานขอมูลระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 

ตอ 

สามารถสืบคนขอมูลทาง

บรรณานุกรมจากฐาน MATRIX 

และ Full text จากฐาน TDC 

เตรยีมซีดีประกอบ 

ส้ินสุด 
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 ๘) การจัดเก็บและบันทึกขอมูลวิทยานิพนธเขาโปรแกรม Turnitin 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 
- ตรวจสอบแผนซีดีไฟล

วิทยานิพนธและการคนควา

อิสระ ซ่ึงสงมาพรอมกับตัว

เลม 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 
แผนซีดีไฟล

วิทยานิพนธ/การ

คนควาอิสระ 

  

ต.ค.-ก.ย. 

 

- เขาสูเว็บไซต 

www.turnitin.com 

- Login เขาสูฐานขอมูล 

โดยใช Account ของ

หองสมุด 

- เลือกเมนู Administrator 

เปน Instructor 

- เลือก Class name เปน 

MFU theses and 

dissertations 

- กําหนด/เลือกชื่อปริญญา 

และสาขาวิชาของ

วิทยานิพนธ 

- อัพโหลดไฟลวิทยานิพนธ 

เฉพาะเนื้อหา (โดยกําหนด

บทท่ีแรก-สดุทาย) ใน

ฐานขอมูล Turnitin               

- รอผลการตรวจสอบความ

ซ้ําซอน 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

ไฟลวิทยานิพนธที่อัพ

โหลดไวในฐานขอมูล 

Turnitin   

 

 

ต.ค.-ก.ย. - ขอมูลวิทยานิพนธเขาสู

ฐานขอมูล Turnitin  เสร็จ

สิ้นการดําเนินงาน 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

ไฟลวิทยานิพนธที่อัพ

โหลดไวในฐานขอมูล 

Turnitin   

 

รับแผนซีดีไฟลวิทยานิพนธ/

การคนควาอิสระ 

อัพโหลดไฟลจากใน

แผนซีดี

วิทยานิพนธ/การ

คนควาอิสระ อัพ

โหลดไวใน

ฐานขอมูล Turnitin   

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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      ๙) การลิงคบารโคดและติดสันทรัพยากร 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

- รับหนังสือท่ีวิเคราะหเลขหมูและ

ทํารายการจากบรรณารักษ พรอม

ตรวจสอบจํานวนเลมและเซ็นรับ

หนังสือตามใบสงมอบ 

 

- ติดบารโคดและติดบัตรกําหนดสง

ดานหลังแผนรองปกหนังสือ 

 

- Link Barcode หนังสือและลง

รายละเอียดของหนังสือลงในระบบ

หองสมุด 

- พิมพเลขหมูหนังสือ (Call No.) 

 

- เลือกภาพปกหนังสือจากเว็บไซต 

Amazon/ google / yahoo เพ่ือ

นํามาใสเปนภาพปก (เฉพาะ

ภาษาอังกฤษ) 
 

- ติดเลขหมูหนังสือที่สันหนังสือ 

- ติดแถบสีตาม Collectionหนังสือ 

- เซ็นในใบสงมอบรายการหนังสือ

และคืนใหบรรณารักษฝายจัดซื้อ 

 

- ตรวจเช็คความถูกตองของสัน

หนังสือใหตรงกับตัวเลม 

 

 

- ประสานใหฝายบริการมารับตัวเลม

หนังสือ เพ่ือนําขึ้นชั้นใหบริการตอไป 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ติดบารโคดและ            

บัตรกําหนดสง 

Link Barcode หนังสือ   

และพิมพสัน 

ติดสันหนังสือและแถบสีตาม 

Collection 

ตรวจเช็ค

ความถูกตอง         ไมถูกตอง  

ใสภาพปกหนังสือ 

 

        ถูกตอง 

รับหนังสือจากบรรณารักษ 

นําขึ้นชั้นและใหบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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   ๑๐) การลิงคบารโคต CD-ROM ประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             

 

 

 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- รับซีดีรอมท่ีวิเคราะหเลขหมู

และทํารายการจากบรรณารักษ 

 

 
- ติดบัตรกําหนดสงดานใน

ดานซายของกลองใสซีดีรอม 

 

 

 

- Link Barcode ซีดีรอมและลง

รายละเอียดของซีดีรอมในระบบ

หองสมุด 

- พิมพสนัซีดีรอม (Call No.) 

- พิมพปกซีดีรอม (เฉพาะซีดีรอม

ประกอบหนังสือ) 

 

- ติดสันซีดีรอม 

- ติดปกซีดีรอม (เฉพาะซีดีรอม

ประกอบหนังสือ) 

- ตรวจเช็คความถูกตองของสัน

และตัวแผนซีดีรอม 

- ประสานใหฝายบริการมารับ

ซดีรีอม เพื่อนําขึ้นชั้นใหบริการ

ตอไป 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 
งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 
 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

ติดบัตรกําหนดสง 

 

Link Barcode พิมพสันและ

ปกซีดี 

ติดสันและปกซีดี 

รับ CD-Rom และสื่อโสตฯ 

จากบรรณารักษ 

นําขึ้นชั้นและใหบริการ 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.3.ฝายบริการทรัพยากรสารนิเทศ    

2.3.1 การสมัครและตออายุสมาชิกหองสมุด 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรบัผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดยตั้งแต
ขั้นตอนแรกจนถึง
ขั้นตอนสุดทายใช
เวลาประมาณ 
2-3 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
- โอนถายขอมูลนักศึกษาจากสวน
ทะเบียน 
- ผูใชกรอกขอมูลในแบบฟอรม
สําหรับสมัครสมาชิกผานทางหนา
เว็บไซตของหองสมุด  
 
 
 
 
 
 
 
-เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติเพ่ือ
ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นักศึกษา- แสดงบัตรนักศึกษา 
-บุคลากร- แสดงบัตรประจําตัว
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาท่ีวิเคราะห

ระบบ 
 

ผูใชบริการ 
 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
- แบบฟอรมออนไลน
สมัครสมาชิกหองสมุด 
- ประกาศศูนยบรรณ
สารฯ เร่ือง การใหยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ
ศนูยบรรณสารและ
ส่ือการศึกษา          
พ.ศ.2561 
 

 

2. ตรวจสอบขอมูลผูใชบริการจาก
ฐานขอมูลของหองสมุด 

 

3. แจงสิทธ์ิการยืมและ วิธียืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

การสมัครสมาชิกนักศึกษาและ

บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

1. โอนถายขอมูล
นักศึกษาจาก
สวนกลางหรือ

ผูใชบริการกรอก
ขอมูลในแบบฟอรม
ออนไลนบประมาณ 
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2.3.2 การสมัครและตออายุสมาชิกหองสมดุ ประเภทบุคคลภายนอก 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดยต้ังแต
ข้ันตอนแรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทายใช
เวลาประมาณ 5-
7 นาที 

 
 
 
 
 
- หลักฐานประกอบดวย 
1. สําเนาบัตรประชาชน พรอม
รับรองสําเนา จํานวน 1 ใบ 
2. คาสมัครสมาชกิ 
    -นักศึกษาเกา 750 บาท  
    -บุคคลภายนอก 1,550 บาท 
 
 
 
 
-  บันทึกขอมูลสมาชิกในระบบ
หองสมุด และจัดทําบัตรสมาชิก
บุคคลภายนอก (ระยะเวลาบัตร 1 ป) 

 
 
 
 
- ผูใชบริการชําระคาสมัคร

สมาชิก/คาธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
- เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติเพ่ือ
ทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 
- แจงผูใชบริการวาหากตองการยืม
หนังสือใหแสดงบัตรสมาชิกตอ
เจาหนาที่ใหบริการ 
 

 
 

 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 

  

 
-แบบฟอรมสมัคร
สมาชิกสําหรับ
บุคคลภายนอก 
- ประกาศ
มหาวิทยาลัยแมฟา
หลวง เร่ือง การเปน
สมาชิกศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา   
พ.ศ. 2563 
-ประกาศ
มหาวิทยาลัยแมฟา
หลวง เร่ือง การเก็บ
คาธรรมเนียมการใช
บริการของศูนยบรรณ
สารและสื่อการศึกษา        
พ.ศ.2563 

1. ใหผูใชบริการกรอก

แบบฟอรมและแสดงหลักฐาน

การสมัครสมาชิก 

 

2. ตรวจสอบขอมูล จากนั้น

สรางระเบียนสมาชิกใหมจาก

ระบบหองสมุด 

 

4. แสดงบัตรสมาชิก

บุคคลภายนอก   

 

เร่ิมตน 

การสมัครสมาชิก 

ส้ินสุด 

3. ออกใบเสร็จรับเงินคา

สมัครสมาชิกใหผูใชบริการ 
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2.3.3 การตออายสุมาชิก  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ  
2-3 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
- กรอกรหัสนักศึกษา/
พนักงาน/สมาชิก 
 
 
 
 
-ปรับปรุงขอมูลสมาชิก เบอร
โทรศัพท และบันทึกขอมูลใน
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
รายงานสถิติ
ประจําเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมาชิกแสดงบัตรนักศึกษา/

พนักงาน /บัตรสมาชิก หรือบัตร

ประชน               

2. สอบถามและแกไขขอมูล

สมาชิกใหเปนปจจุบัน 

 

การตออายุสมาชิก 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

1.  เขาสูระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 
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2.3.2 การยืมทรัพยากรสารสนเทศ  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ  
2-3นาที 

 

 

 

 

 
- เลือกเมนู Check Out  
 
 
 
 
 
 

- สแกนบัตรนักศึกษา/พนักงาน/
บัตรสมาชิกในระบบหองสมุด 

 
 
 
 
 
- เขาสูหนาจอการยืมของ
ผูใชบริการ 
- แสกนบารโคดหนังสือ/ส่ือ
ประกอบหนังสือใหครบทุกรายการ 
 
 
- ประทับตราดวยหมึกสีนํ้าเงิน ลง
ใน Card Due Date  ดานหลังของ
หนังสือตามสิทธ์ิของผูใชบริการแต
ละประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 
-รายงานสถิติประจําเดือน 
-ประกาศศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา เร่ือง 
การใหยืมทรัพยากร
สารสนเทศศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา พ.ศ.
2563 
 

2. นําบัตรนักศึกษา/พนักงาน/

บัตรสมาชกิ หรือบัตรประชนเขา

สูเคร่ืองอานบารโคดหรือพิมพ

รหัสนักศึกษา  

3. แสกนบารโคดหนังสือ/ส่ือ
ประกอบหนังสือใหครบทุก

รายการ 
 

4. ประทับ วัน/เดือน/ป กาํหนด

สงหนังสือ 

5. นําหนังสือเขาเครื่องตัด

สญัญาณแมเหล็กแลวจึงนํา

หนังสือใหแกผูใชบริการ 

การยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

1.  เขาสูระบบ

หองสมดุอัตโนมตั ิ
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2.3.5 การใหบริการจองหนังสือ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ  
3-5 นาที 

 

 

 

 

 

 

- ผูใชบริการให

รายละเอียดของหนังสือที่
ตองการจอง 
 
 
 
 
 
-  ถาหนังสือมีสถานะ 
Available  ระบบ
หองสมดุจะไมสามารถทํา
รายการจองได 
 
 
- บันทึกรหัสสมาชิกผูจอง 
- ทําการจองในระบบ
หองสมดุอัตโนมตัิ 
 

 
 
- แจงเง่ือนไขการจอง
หนังสือ 
- ระยะเวลา 3 วันนับจาก
วันที่สงอีเมลใหผูใชบริการ 
หากผูใชบริการไมมารับ
หนังสือในชวงเวลา
ดังกลาวถือวาสละสิทธ์ิ 
จากน้ันนําหนังสือข้ึนชั้น
บริการตอไป 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รายงานสถิติประจําเดือน 

 

2. ตรวจสอบสถานะของหนังสือ 

3. ทํารายการจองในระบบ
ฐานขอมูล 

 

 

 

4. แจงเง่ือนไขการจอง 
 

เร่ิมตน 

 

บริการหนังสือจอง 

ส้ินสุด 

1.  เขาสูระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ

งบประมาณ 
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2.3.6 การใหบรกิารหองคนควากลุม 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุด โดย
ต้ังแตขั้นตอน
แรกจนถึง
ข้ันตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ 
2-3นาที 

 
 
 
 
 
 
 
- ผูใชบริการตองเปนนักศึกษา 
อาจารย พนกังานของมหาวิทยาลัย
แมฟาหลวง 
 
 
 
 
 
 
 
- เปล่ียนสถานะจาก Reserved เปน 
สถานะ In use (กําลังใชหอง) 
- เก็บบตัรนักศึกษา/พนักงาน 
        -บตัรนักศึกษาป.ตรี 3 บัตร 
        -บตัรนักศึกษาป.โท 1 บัตร 
        -บตัรนักศึกษาป.เอก 1 บัตร 
        -บัตรพนักงาน 1 บัตร 
 
 
 
- รับกุญแจหองคืน 
- คืนบัตรประจําตัวใหผูใชบริการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 
 
 

 
 
 

 
เจาหนาท่ีประจํา
เคานเตอรยมื-คืน 

 
 

 

-รายงานสถิติการใช
หองคนควากลุม
ประจําเดือน 

  
 
 

  

1. ตรวจสอบรายช่ือผูใช              
หมายเลขหอง และเวลาท่ีเขาใช 

 

2. ทําการยืนยันการใชหองใน
ระบบ นํากุญแจหองให

ผูใชบริการ  
 

เร่ิมตน 

บริการหองคนควากลุม 
 

ส้ินสุด 



73 

 

 

 

2.3.7 การสํารวจหนังสือประจําป 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

มถิุนายน-
สิงหาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- กําหนดหมวดหมูหรือ
ประเภทของหนังสือที่
ตองการสํารวจประจําป 
- กําหนดระยะเวลาการ
สาํรวจ 
 
 
- บันทึกเลขบารโคดหนังสือ
ดวยเคร่ืองยิงบารโคด 
 
 
 
 
 
-นักวิเคราะหระบบเทยีบ
บารโคดหนังสือกับรายการ
ในฐานขอมูลหองสมุด
อตัโนมตัิ 
 
 
 
-นักวิเคราะหระบบสงขอมูล
ผลการวิเคราะหแยกตาม
สถานะ 
 
-บรรณารักษผูรับผิดชอบ
สรุปรายงานผลการสํารวจ
หนังสือประจําปและรายงาน
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ
สํารวจหนงัสือ

ประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-รายงานสรุปผลการสาํรวจ
หนังสือประจําป 

 

 

 

1. วางแผนการการดําเนินงาน 
 

2. สํารวจหนังสือหมวดหมูตาม
แผนฯ โดยการบันทึกบารโคด

หนังสือทุกเลมในหมวดหมูน้ัน ๆ  
  

3. สงขอมูลใหนักวิเคราะห
ระบบหองสมุดทําการวิเคราะห

ขอมูล 

4. ผูดูแลระบบหองสมุดสงผล            
การวิเคราะหใหบรรณารกัษ 

 

เร่ิมตน 

การสํารวจหนังสือประจําป 
 

สรุปผลและรายงานตอ

ผูบังคับบัญชา 

ส้ินสุด 
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2.3.8 การติดตามและทวงถามหนังสือ/ส่ือเกินกําหนดสง (นักศึกษา) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรบัผิดชอบ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

ทุกส้ินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบขอมูลสมาชิก  

และรายการหนังสือ 

ท่ีเกินกําหนดสง 

 

 

 

- กําหนดเลือกชวงระยะเวลา 

ท่ีตองการตรวจสอบ 

 

 

 

- รายงานสมาชิกท่ีคางสงหนังสือ

จากระบบหองสมุด 

- ตรวจสอบขอมูลการคางสง 

ของสมาชิก 

 

 

 

- ติดตามทวงถามสมาชิกท่ีคางสง 

หนังสือทางโทรศัพทพรอมบันทึก

การทวงถามในระบบหองสมุด 

 

 

 

- สรุปผลและแจงรายชื่อสมาชิก 

คางสงใหหัวหนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

เจาหนาที่ประจํา

เคานเตอรยืม-คืน 

 

 

 

 

 

-รายงานสมาชิกคางสง

ในระบบหองสมดุ  

 

 

 
1. ตรวจสอบขอมูลผูใชบริการที่

มีหนังสือเกินกําหนดคงคาง 
 

2. กําหนดชวงเวลาท่ีตองการ
ตรวจสอบรายชื่อ 

 

 

4. ติดตามทวงถามทางโทรศัพท 
 

 

 

การติดตามและ 

ทวงถามหนังสือ 

(นักศึกษา/พนักงาน) 

เร่ิมตน 

 

สรุปผลและแจงหัวหนางาน 
 

3. ตรวจสอบขอมูลการคางสง
ของสมาชิก 

 

ส้ินสุด 
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2.3.9 การติดตามทวงถามหนังสือ/สื่อเกินกําหนดสง (อาจารย)  
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1 เดือน กอน
ส้ินภาค

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบขอมูลสมาชิก 
(อาจารย) และรายการ
หนังสือที่เกินกําหนดสง 
 
 
 
 

- จดัทําบันทึกขอความแจง
รายการหนังสือท่ีเกิน
กาํหนดสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แจงรายละเอียดของ
หนังสือที่เกินกําหนด
สงไปที่สํานักวิชา 

 
 

- คนืหนังสือในระบบ
หองสมดุ 

- ออกใบเสร็จรับเงินคาปรับ
การคืน หนังสือหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ประจํา
เคานเตอรยืม-คืน 

 
 
 
 
-รายงานสมาชิก(อาจารย) 
คางสงหนังสือในระบบ
หองสมดุ 
-บันทึกขอความแจงกําหนด
สงหนังสือ 
 

  

ตรวจสอบขอมูลการยมืของอาจารย 
 
 

จัดทําบันทึกขอความ                     

แจงกําหนดสง

หนังสือเสนอให

ผูอาํนวยการ 

ลงนาม 

จดัสงบนัทึกขอความพรอมแนบ

รายละเอียดของหนังสือท่ีเกิน

กําหนดสงไปท่ีสํานักวชิา  

เร่ิมตน 

งานติดตามและทวงถามหนังสือ

(อาจารย) 

ผูใชบริการติดตอคืนหนังสือพรอม

ชาํระ 

ส้ินสุด 
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2.3.10 สรุปคาปรับและรายไดของศูนยประจําเดือน  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดสงทุกวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จดัสงคาปรับใหสวนการเงินและ

บัญชีทุกวัน  

 

 

 

 

 

 

- จดัเก็บสําเนาการสงคาปรับ

ประจําวัน (ใบนาํสงรายได) ที่แฟม

เอกสาร 

 

 

 

 

- บันทึกและสรุปรายไดของศูนย

บรรณสารฯประจําเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีฝายบริการ

ท่ีปฏิบัติงานเวรใน

แตละวัน 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีเคาวเตอร

ยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีเคาวเตอร

ยืม-คืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สถติิคาปรับประจําวัน 

- ใบนําสงรายได 

 

 

 

 

 

 

สรุปคาปรบัและรายไดประจําวัน 

 

เร่ิมตน 

สรุปและจดัสงคาปรับ 

บนัทึกลงในระบบจัดเก็บ

คาปรับประจําวัน 

สรุปคาปรับและรายได 
ของศูนยบรรณสารฯประจําเดือน  
 

ส้ินสุด 
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2.3.11 การรวบรวมหนังสือสงซอมแซม  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

แลวเสร็จภายใน 
1 วนั 

 
 
 
 
 
แลวเสร็จภายใน 

1 วนั 
 
 
 
 
 
ภายในวันท่ี 5 
 ของทุกเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ท่ีรับผดิชอบการจัด
ชั้นประจําเดือนสํารวจหนังสือ
ท่ีชํารุดบนชั้นหนังสือ  

 
 
 

- นําหนังสือที่จะสงซอมมา
แกไขสถานะของหนังสือใน
ระบบหองสมุดจาก 
Available แกไขเปน In 
Repair  Shelf  
 
 

- กรอกรายละเอียดหนังสือที่สง
ซอมลงในแบบฟอรม และสง
มอบหนังสือชํารุดใหแก
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
 
 

 

- เจาหนาที่ฝายงานพัฒนาฯรับ
เอกสารและหนังสือสงซอม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายงานบริการฯ 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ฝายบริการฯ 
 
 

 
 
 

 
เจาหนาที่ฝายบริการฯ 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ฝายบริการฯ 
 

 

 

 

 

- รายงานสถติิหนังสือที่

ตองสงซอม

ประจําเดือน 

 

 

 

 

1. ตรวจหาและรวบรวม 

หนังสือชํารุด 

2. แกไขสถานะหนังสือ 
 

 

3. จัดสงตัวเลมหนังสือ 
 

เร่ิมตน 

รวบรวมหนงัสือสงซอมแซม 

สรุปผล และรายงานสถิติการ 

สงหนังสือซอม 

ส้ินสุด 
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2.3.12 การตรวจสอบหน้ีสินของสมาชิกหองสมุด 

1) งานตรวจสอบหน้ีสิน นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา / ลาออก / พนสภาพนักศึกษา 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แลวเสร็จ
ภายใน 7 วัน  
นับต้ังแตวัน
ไดรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเอกสารบันทึกขอความขอ
ตรวจสอบหน้ีสินนักศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยผานทางระบบสาร
บรรณออนไลน 

 
- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีไดรับ
แจงใหทําการตรวจสอบหนี้สินวา
มีหนังสือ และคาปรับ คงคางใน
ระบบหองสมุดหรือไม 

 
 

- หากพบรายชื่อนักศึกษาท่ีมี
หนังสือและคาปรับคงคาง ให
เจาหนาที่ติดตอนักศึกษาเพ่ือแจง
รายละเอียดหนี้สินคงคาง และให
นกัศึกษามาติดตอเพ่ือชําระ
หนีสิ้นกอนสงเรื่องไปยังสวน
การเงินและบัญชี 

 
 

- ทาํการบันทึกในระบบ และ Block
ในระบบหองสมุดนักศึกษาจะไม
สามารถยืมทรัพยากรสารนิเทศของ
หองสมุดได 

 
 
 

- สรุปรายชื่อนักศึกษาที่มีหน้ีสนิ 

- จัดทําบันทึกขอความแจงรายชื่อ
นกัศึกษาท่ีคงคางหน้ีสิน 

 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 

 
เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 
 
 
 

 
เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 

 

 

 
 

เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 

 
 

เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 
 
 
 
บันทึกขอความแจง 
การขอใหตรวจสอบ
หน้ีสินจากมหาวิทยาลัย 

- บันทึกขอความแจง
รายช่ือนักศึกษาที่คง
คางหน้ีสินไปยังสวน
การเงินและบัญชี 
 

 

 

1. รับบันทึกขอความแจงตรวจสอบ
หนี้สิน 

 

2. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาตาม

รายละเอียดในบันทึกขอความ 

3. ติดตอสอบถามนักศึกษาเก่ียวกับ 

หนี้สินคงคาง 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบหน้ีสินนักศึกษาที่สําเร็จ
การศึกษา/ ลาออก/พนสภาพ 

 

ทาํบันทึกขอความสงสวนการเงินฯ 

 

ส้ินสุด 

4. ทําการบันทึกและBlockในระบบ

หองสมดุ  
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2) งานตรวจสอบหน้ีสิน อาจารย/พนักงานที่ขอลาออก 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

แลวเสร็จภายใน 
7 วนั  นับต้ังแต
วนัไดรับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเอกสารบันทึกขอความเพ่ือขอ
ตรวจสอบหน้ีสินอาจารย/
พนักงานจากสวนการเจาหนาท่ี
ผานทางระบบสารบรรณออนไลน 
 
 
 

- ตรวจสอบรายชื่ออาจารย/
พนักงานท่ีไดรับแจงใหทําการ
ตรวจสอบหน้ีสินคงคางในระบบ
หองสมดุหรือไม 

 

 

- หากพบรายชื่ออาจารย/พนักงาน
ท่ีมีหนังสือและคาปรับคงคาง ให
ติดตอเพ่ือแจงรายละเอียดหนี้สิน
คงคาง และใหอาจารย/พนักงาน
มาตดิตอเพ่ือชําระหนี้สินกอนสง
เร่ืองไปยังสวนการเจาหนาท่ี 

 
 

- ทําการบันทึกในระบบ และ Block
ในระบบหองสมุดจะไมสามารถยมื
ทรัพยากรสารนิเทศของหองสมุดได 

- สรุปรายชื่ออาจารย/พนักงานที่มี
หน้ีสิน 
 

- จัดทําบนัทึกขอความแจงรายชื่อที่
อาจารย/พนักงานคงคางหนี้สินของ
หองสมุดไปยังสวนการเจาหนาที่
ของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 
 
 

 

เจาหนาที่ฝาย
บริการฯ 

 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 

 
เจาหนาที่ฝาย

บริการฯ 

 

 
 
- บันทึกขอความแจง 
การขอใหตรวจสอบ
หน้ีสินจากสวนการ
เจาหนาที่ 

- บันทึกขอความแจง
รายชื่อนักศึกษาท่ีคง
คางหนี้สินไปยังสวน
การเจาหนาท่ี 
 

 

  

1. รับบันทึกขอความแจงตรวจสอบ

หนี้สิน 

2. ตรวจสอบรายช่ืออาจารย/พนักงาน

ตามรายละเอียดในบันทึกขอความ 

3. ติดตอสอบถามอาจารย/พนักงาน

เก่ียวกับ หนี้สินคงคาง 

ตรวจสอบหน้ีสินอาจารย/พนักงาน 
ท่ีขอลาออก 

 

เร่ิมตน 

4. ทําการบันทึกและBlockในระบบ

หองสมุด  

ทําบันทึกขอความสงสวนการเจาหนาที่
ของมหาวิทยาลัย 

 

ส้ินสุด 
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2.3.13 บริการสื่อโสตทัศนวัสดุ 

1) บริการภาพยนตรแบบออนไลน (Netflix) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตข้ันตอน
แรกจนถึง
ขั้นตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ 2-5 
นาที 

 
 
 
 
 
- กรณีใชบริการมัลติมีเดียเด่ียวผูใช
ตดิตอขอใชบริการและแนบบัตร
ประจําตัวใหกับเจาหนาท่ี 
 
 
 
- กรณีใชบริการ Watch at 
home ผูใชบริการกรอก

แบบฟอรมการขอใชบริการผาน
หนาเว็บไซตของหองสมุดแจง 
Username และ Password 
ผาน Facebook ของหอสมุด 
 
 

- บันทึกขอมูลการใช USER ของ
ภาพยนตออนไลนในแบบฟอรม
การใหบริการแตละวัน 

 
 
 
 

- เมื่อหมดเวลาการใชบริการ
ภาพยนตออนไลนเจาหนาที่ทําการ 
Log out ออกจากระบบภาพยนต
ออนไลน 

 
 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 

 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 

 
 
 
 
 
รายงานสถิติ
ประจําเดือน 

 

 

 

1. ติดตอเจาหนาท่ีบริการส่ือ

โสตทัศนวัสดุ  

เร่ิมตน 

บริการ Netflix มัลติมีเดียเด่ียว และ 
Watch at Home 

 

ส้ินสุด 

2. Log in เขาระบบภาพยนตร

ออนไลน Netflix 

3. เจาหนาที่บันทึกขอมลูการใชบริการ

ภาพยนตรออนไลน  

Log out ออกจากระบบภาพยนต
ออนไลน 
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 2) บริการมัลติมเีดียแบบกลุม 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
ปฏิบัติทุกวันใน
เวลาทําการ
หองสมุดโดย
ต้ังแตข้ันตอน
แรกจนถึง
ขั้นตอนสุดทาย
ใชเวลา
ประมาณ 2-5 
นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูใชบริการจองหองมัลติมีเดีย
กลุมผานระบบจองใชหอง
คนควากลุมและหอง
มลัตมิีเดียกลุม 
 
 
 
 
 
 

- ผูใชสามารถเลือกชม
ภาพยนตรออนไลน (Netflix) 
ไดจากในหองมัลติมีเดีย 
 
 
- หากผูใชตองการยืมแผน 
DVD/CD เจาหนาท่ีคนหา
โสตทัศนวัสดุตามชื่อและทํา
การยืมในระบบหองสมุด 
- ใหกุญแจหองและรีโมท
เครื่องเลนDVD ตามหมายเลข
ที่ผูใชบริการจองในระบบจอง
ใชหองมัลติมีเดียกลุม 
 
-ตรวจสอบสภาพแผน 
DVD/CD หลังใหบริการ และ
คนืในระบบหองสมุด 
-คืนบัตรนกัศึกษาใหแก
ผูใชบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
เคานเตอร
บริการยืม-คืน
ส่ือโสตฯ 
 
 

- รายงานสถิติ
ประจําเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบบัตรของผูใชบริการ          

และเวลาท่ีผูใชบริการจองไว                     

วามีความถูกตองตรงกันหรือไม 

2. นําแผน DVD/CD กุญแจหอง         

และรีโมทตามหองใหกับผูใชบริการ 

เร่ิมตน 

บริการหองมัลติมีเดียกลุม 

ตรวจสอบสภาพโสตทัศนวัสดุและคืน

บัตรแกนักศึกษา  

ส้ินสุด 
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2.3.14 บริการตอบคําถามและชวยคนควา 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 
 

 
 

ทันที 
 
 
 

 
ทันที 

 
 
 

- กรณีท่ีเปน
คําถามทั่วไป
สามารถแนะนํา
ไดทันที 
- กรณีท่ีเปน
คําถามที่ตอง
คนควาหา
ขอมูลไมเกิน  
1-2 วนัทําการ 

 

 

 
 
 
 
 
- ติดตอดวยตนเอง 
- โทรศัพท 
- E-mail 
- Facebook 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีเปนคําถามท่ีตอง
คนควา ใหรับเรื่องไว เพื่อ
คนหาขอมูล และแจงทาง
โทรศัพท/อีเมล/facebook 
ในภายหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เอกสารการตอบคําถาม
กลับผูใชทางชองทาง
ตางๆ เชน  
E-mail, Facebook 
ฯลฯ 
 

 

 

 

  พิจารณาหาคําตอบ 

ใหตอบคําถาม/ใหคําแนะนํา
อยางถูกตองทันที 

 

บรรณารักษวิเคราะหคําถาม 

เร่ิมตน 

รับคําถามจากผูใชบริการ 

บันทึกคําถาม 
 

ส้ินสุด 
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2.3.15 บริการยืมเอกสารระหวางหองสมุด (Inter-Library Loan) 

ข้ันตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภายใน 24 ชม. 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 วัน 
 
 
 
 

ทันที 
 

 
 

7-14 วัน 

 

ทันที 

 
 
 

- แบบฟอรมออนไลน 

- ใหบริการยืมตัวเลม สแกน และ
ไฟลเอกสาร ของหนังสือ 
ผลงานวิจัย บทความวารสาร 

- ใหบริการเฉพาะอาจารย 
นกัวิจัย พนักงาน และ นศ. มฟล.
เทาน้ัน 
 
 

- สอบถามสถาบันที่ใหบริการ 
และยืนยันคาใชบริการ ไปยังอีเมล
คณะทํางานฯ  
 
 

- แจงผูขอใชบริการเร่ือง
คาใชจายเพ่ือยืนยันคําขอ  
 

- ใหทําการแจงคําขอไปยัง
สถาบันที่ใหบริการเอกสาร
ดังกลาว 
 
 

- เมื่อไดรับเอกสารแลว แจงให
ผูใชบริการมารับเอกสาร พรอม
ชาํระคาบริการ (หากมี) โดยจาย
จริงตามใบแจงหนี้จากสถาบันที่
รองขอ 
 

- หากเปนการยืมตัวเลมหนังสือ
จริงใหทําการจัดสงกลับเมื่อใชครบ
กําหนดเวลาท่ีสถาบันแจงไว 
 
 

- ผูใชบริการไดรับใบเสร็จ
คาบริการ 

- จัดเก็บเรียงลําดับในแฟม ILL 
 
 
 
 

 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 

ผูใชบริการ 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 

 
 
 
-รายงานสถิติการใช
บริการ 
- E-Mail ของคณะทํางาน
บริการยืมระหวาง
หองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา 
 
 

ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตองคําขอ และสอบถามไปยัง

สถาบันอ่ืนวาสถาบันใดใหบรกิาร และ
อัตราคาบริการ 

แจงผูใชบริการมารับเอกสารพรอม
ชําระเงินและคาบริการ 

แจงคําขอไปยังสถาบันที่ใหบริการทาง
อีเมล /บันทึกสถานะในระบบออนไลน 
 

สงคืนเอกสาร (กรณียืมตัวเลม) 
และจดหมายแจงผลและชําระเงิน

ใหแกหนวยงานท่ีใหบริการ
เอกสาร 

สอบถามผูใชบริการยืนยันคําขอ

ใชบริการ 

รอผล 

ยกเลิกคําขอ 

ยืนยันคําขอ 

สถาบันท่ีใหบริการจัดสงเอกสาร 

เร่ิมตน 

รับแบบฟอรมจากผูใชบริการ/ 

ตรวจสอบแบบฟอรม 

รับใบเสร็จ  
(กรณีมีคาบริการ) 

 

ส้ินสุด 
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2.3.16 การบอกรับวารสารวิชาการ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 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 
 

 
 
 
- รวบรวมสถิติการใชวารสารและ
ราคาประมาณการ 
 
 
 

- สงรายชื่อวารสารใหสํานักวิชาฯ 
พิจารณาตออายุ/สมัครสมาชิก
วารสารใหม 
 
- วารสารสมัครใหมเช็คซํ้าใน
ระบบหองสมุด 
 

 
- ติดตอขอใบเสนอราคาจาก
รานคา/สํานักพิมพ 

 
- จดัทําเอกสารเพ่ือขออนุมัติ
จดัซ้ือวารสารผานสวนพัสดุ 
 

 -ประทับตรา ลงทะเบียนวารสาร 
และเพ่ิม/แกไขขอมูลวารสารใน
ระบบหองสมุด 

- การตดิตามทวงวารสารที่ไมไดรับ
ตวัเลม 
 
 
-คณะกรรมการตรวจรับวารสาร 

 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
บรรณารักษ 

 

 
บรรณารักษ 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 
 

 
บรรณารักษ 

    
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

- 
 
 
-สถิติการใชวารสาร 
- ใบเสนอราคาของ
วารสาร 
- แบบฟอรมการตออายุ/ 
สมัครสมาชิกวารสารใหม 
- ใบตรวจรับวารสาร 

 

 

2. สงรายชื่อวารสารใหสํานัก

วิชาฯ พิจารณาตออายุ/สมัคร

4. ตดิตอขอใบเสนอราคา 

5. ดําเนินการจัดทําเอกสารจัดซ้ือ 

7. ตดิตามทวงถามวารสารท่ีไมได

รับตัวเลม 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมสถิติวารสาร และ

ราคา 

ตรวจรับวารสาร 

ส้ินสุด 

3. ตรวจสอบการซ้ํา

ในระบบหองสมุด

และฐานขอมูล 

ลงขอมูลวารสาร ใน

ระบบหองสมุด 
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2.3.17 การบอกรับหนังสือพิมพและนิตยสาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ส.ค.-ก.ย. 
 
 
 

ก.ย. 
 
 
 
 

 
ก.ย. 

 
 
 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 

 
ต.ค.-ก.ย. 

 
 

 
 
 
 

ต.ค-ก.ย 

 
 
 
 
-รวบรวมรายชื่อหนังสือพิมพ
และนิตยสารท่ีจะตออายโุดย
พิจารณาจากสถิติการใชงาน 
 

-ติดตอขอใบเสนอราคา
หนังสือพิมพและนิตยสารจาก
ตัวแทนจําหนายในจังหวัด
เชียงราย  
 
 

-จัดทําบันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการบอกรับ
หนังสือพิมพและนิตยสารเปน
รายป จากตัวแทนจําหนายใน
จังหวัดเชียงราย  
 
-ตรวจรับหนังสือหนังสือพิมพ
และนิตยสารประจําวัน 
 
 
 

 
-ประทับตรา 
-ลงทะเบียนหนังสือพิมพและ
นติยสาร 
 
 
 
 

-ตรวจรับหนังสือพิมพและ
นติยสารประจําเดือน 
-จัดทําเอกสารอนุมัติเบิกคา
หนังสือพิมพและนิตยสาร
ประจําเดือน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
เจาหนาที่งาน

วารสารฯ 
 
 
 
 

บรรณารักษ 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่งาน

วารสารฯ 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
- รายการหนังสือพิมพและ
นติยสาร 
- ใบเสนอราคา 
-ใบตรวจรับพัสดุ/จาง 
-ใบสงของประจําเดือน 

  

3. ติดตอขอใบเสนอราคา นสพ. 

และนิตยสาร 

3. ขออนุมัติในหลักการบอกรับ 

นสพ. และ นิตยสารเปนรายป 

 

 

4. ตรวจรับ นสพ. และนิตยสาร 

ประจําวัน 

 

 

5. ประทับตรา และลงทะเบียน นสพ. 

และนิตยสาร 

 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมรายชื่อ นสพ. และ

นติยสาร 

2.  

 

สรปุรายการ นสพ., นิตยสาร และ
จํานวนเงินประจําเดือน 

 

ส้ินสุด 
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2.3.18 การจัดทําดรรชนีวารสาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

-คัดเลือกบทความวารสารที่

ตรงกับสาขาวิชาที่เปดสอน 

 

 

 
 - กําหนดหัวเร่ืองและ 

Subject Code ของ

บทความวารสาร 

 

- เพิ่ม หรือแกไข ขอมลู

บรรณานุกรมของบทความ

วารสารในระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

 

 

 -ตรวจสอบการลงขอมูล

ดรรชนีวารสารในระบบ

หองสมุด 

-สรุปสถิติการจัดทํา

ดรรชนีวารสารประจําเดือน 

 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

 

 

บรรณารักษ 

 

 

 

 

 

 

 

-รายช่ือวารสารเยบ็เลม 

-รายชื่อบทความวารสาร 

-รายงานสรุปการทํา

ดรรชนีวารสาร

ประจําเดือน 

 

 

2. เพ่ิม/แกไขขอมูลบทความ

วารสารในระบบหองสมุด 

3. ตรวจสอบการ

การลงขอมูล

ดรรชนวีารสารใน

ระบบหองสมุด 

สรุปสถติิการจัดทําดรรชนีวารสาร 

 

1. คัดเลือกบทความ 

 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 
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2.3.19 การจัดสงวารสารเย็บเลม 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ค. 

 

 

 

 

 

 

มิ.ย. 

 

 
 

 

มิ.ย. 

 

 

 

 
 

ก.ค-ก.ย 

 

 

 
 

ต.ค. 

 

 

 -รวบรวมรายชื่อ

วารสารวิชาการภาษาไทย    

ท่ีทําดรรชนีวารสาร และ

วารสารภาษาตางประเทศที่มี

เนื้อหาเกี่ยวของกับการเรียน

การสอนของมหาวิทยาลัย 

 

 
- ติดตอรานคาเพ่ือใบเสนอ

ราคา 

 

 
 

- จัดทาํเอกสารจัดซ้ือจัด

จางเย็บเลมวารสารผานสวน

พัสดุ 

 

 
-ตรวจรับวารสารเย็บเลม

ตามเอกสารที่อนุมัติจัดซ้ือ 

 

 
 

-นําวารสารเย็บเลมขึ้นชั้น

วารสารลวงเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณารักษ /    

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
บรรณารักษ 

 

 

 
บรรณารักษ 

 

 

 

 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

-รายชื่อวารสารเยบ็เลม 

-ใบเสนอราคา 

-เอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
-ใบตรวจรับพัสดุ/จาง 

 

 

 

 

 

 

2. ขอใบเสนอราคาวารสารเย็บ

เลม 

3. ดําเนินการจัดทําเอกสาร

จัดซ้ือ/จัดจางเย็บเลมวารสาร 

4. ตรวจรับวารสารเย็บเลม 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมรายชื่อวารสารเย็บเลม 

 

5. นําวารสารเย็บเลมใหบริการ 

ส้ินสุด 
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2.3.20 การจําหนายออกหนังสือพิมพ 

ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 
 

พ.ย. 

 

 

 

 

 
 

ธ.ค. 

 

 

 

 

 

ม.ค. 

 
 
 
 
-รวบรวมจํานวนหนังสือพิมพ 
 
 
 
 
 
 

 
 -บันทึกขอความขออนุมัติ
จําหนายออกหนังสือพิมพผาน
สวนอาคารสถานที่ 

 
 
 

 
 -ประสานงานกับสวนอาคาร
สถานท่ีเพ่ือกําหนดวันที่
จําหนายออกหนังสือพิมพ 
 
 
 
 

-สวนอาคารสถานท่ีจัดทาํ
บันทึกขอความแจงยอดเงิน
การจําหนายออกหนังสือพิมพ 

 
 
 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
 

เจาหนาที่งาน
วารสารฯ 

 

 

 

 
สวนอาคาร

สถานที่ 

 

 

 

 

 

- รายชื่อหนังสือพิมพ 

- บันทึกขอความจําหนาย
ออกหนังสือพิมพ 
- บันทึกขอความ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

3. ประสานงานกับสวนอาคารสถานที่ 

 

2. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือจําหนายออก

หนังสือพมิพ 

 

เร่ิมตน 

1. รวบรวมจํานวนหนังสือพิมพ 

 

5. บันทึกขอความแจงยอดเงินการ

จําหนายออก 

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 
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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 

มหาวิทยาลัยแม่ฟา้หลวง 
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