
เริ่มต้น

ประกาศการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

การส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักสูตร
ท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย

ขั้นตอนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานหลักสูตร (1 รายวิชา 1 ต าราหลัก)

ลงพื้นท่ีจัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานหลักสูตร 
(1 รายวิชา 1 ต าราหลัก)

การส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการ
ห้องสมุด

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานหลักสูตร 
(1 รายวิชา 1 ต าราหลัก)

รายงานผลการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ตามมาตรฐานหลักสูตร (1 รายวิชา 1 ต าราหลัก)

สิ้นสุด



ถูกต้อง

ประกาศการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

จัดท าร่างประกาศและระบบกลไกการจัดหาฯ 
(30 นาท)ี

ไม่ถูกต้อง

บรรณารักษ์ หัวหน้างาน ผู้บริหาร

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

รวมระยะเวลา 2 ช่ัวโมง 40 นาที

จัดพิมพ์ประกาศฉบับสมบูรณ์ (30 นาท)ี

ประชาสัมพันธ์ประกาศและระบบกลไกการ
จัดหาฯ  (10 นาท)ี

ส้ินสุด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ของข้อมูลร่างประกาศและ
ระบบกลไกการจัดหาฯ 

(10 นาท)ี

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาประกาศ
และระบบกลไก

การจัดหาฯ 
(10 นาที)

ลงนามในประกาศ

แก้ไข

ศึกษาข้อมูล จัดท าร่างประกาศและ
ระบบกลไกการจัดหาฯ 

(1 ชั่วโมง)

เริ่มต้น



ถูกต้อง

การส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักสูตรท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย

เริ่มต้น

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการส ารวจ    
(1 ช่ัวโมง)

ร่าง/ปรับปรุงแบบฟอร์มส ารวจรายช่ือหนังสือตาม
มาตรฐาน หลักสูตร (1 รายวิชา 1 ต าราหลัก )

(30 นาที)

หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
(5 นาที)

แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง

บรรณารักษ์ หัวหน้างาน คณะ/หลักสูตร

รวมระยะเวลา 4 ช่ัวโมง 20 นาที

เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ
(30 นาที)

จัดพิมพ์แบบฟอร์มส ารวจฯฉบับสมบูรณ์
(30 นาที)

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือลงพ้ืนที่ในการส ารวจ 
ความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ   

(1 ช่ัวโมง)

คณะ/หลักสูตร
รับทราบ และ

ด าเนินการรวบรวม
รายช่ือหนังสือ

ประชาสัมพันธ์การลงพ้ืนที่ในการส ารวจความต้องการ 
ของหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย 

(1 ช่ัวโมง)

สรุปผลการด าเนินงาน 
(15 นาที)

ส้ินสุด

หน.งานรับทราบ 
ผลการด าเนินงาน 



ลงพ้ืนท่ีจัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานหลักสูตร (1 รายวิชา 1 ต าราหลัก)

บรรณารักษ์ หัวหน้างาน คณะ/หลักสูตร

ถูกต้อง

เริ่มต้น

รวบรวมรายช่ือประธานหลักสูตรทั้ง 4 คณะ
(30 นาที)

ก าหนด วัน/เวลา/สถานที่
การลงพ้ืนที่ทั้ง 4 คณะ

(10 นาที)

ประสานคณะเพ่ือนัดหมายการลงพ้ืนที่
(30 นาที) เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

จัดพิมพ์ (ร่าง) บันทึกข้อความ
การลงพ้ืนที่ทั้ง 4 คณะ

(1 ช่ัวโมง)

จัดพิมพ์บันทึกข้อความการลงพ้ืนที่ทั้ง 4 คณะ    
(ฉบับสมบูรณ์)

(30 นาที)

ส านักงานผู้อ านวยการฯ

ไม่ถูกต้อง

หัวหน้างาน
ตรวจสอบความถูก

ต้องของข้อมูล
(10 นาท)ี

แก้ไข       

จัดท าบันทึกข้อความ   
การลงพ้ืนที่ทั้ง 4 คณะ    
(ฉบับสมบูรณ์) ให้ทาง
ส านักงานผู้อ านวยการ
ฯเพ่ือด าเนินงานตาม
ขั้นตอน และจัดส่ง

บันทึกข้อความไปยัง
ทั้ง 4 คณะต่อไป           

(1 วัน)

รวมระยะเวลา 1 วัน 4 ช่ัวโมง 20 นาที

ประสานประธานหลักสูตรทั้ง 4 คณะ 
ช้ีแจงก าหนดการของแต่ละคณะ

ให้ประธานหลักสูตรรับทราบผ่านช่องทางต่างๆ
(1 ช่ัวโมง)

ส้ินสุด

หัวหน้างานตรวจสอบ
ก าหนดการ วัน/เวลา/
สถานที่ในการลงพ้ืนที่

ทั้ง 4 คณะ 
(10 นาท)ี

แก้ไข       

ประธาน
หลักสูตร
รับทราบ

ก าหนดการ
การลงพ้ืนที่
(10 นาที)

ส านักงาน
ผู้อ านวยการฯ

จัดส่ง
บันทึกข้อความ
ให้ทั้ง 4 คณะ

(10 นาท)ี



จัดพิมพ์/แจกแบบส ารวจให้กับผู้ใช้บริการห้องสมุด
 (30 นาท)ี

ถูกต้อง

การส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการห้องสมุด

เริ่มต้น

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการส ารวจ    
(1 ช่ัวโมง)

ร่าง/ปรับปรุงแบบส ารวจ 
(30 นาท)ี หัวหน้างานตรวจสอบ

(5 นาที)

แก้ไข       

ไม่ถูกต้อง

รวบรวมแบบสอบถาม
(1 ช่ัวโมง)

ตรวจนับจ านวนแบบสอบถาม
(50 นาท)ี

วิเคราะห์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป
 (1 ชม.)

สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานต่อหัวหน้างาน
(15 นาที)

ไม่ครบถ้วน

ครบถ้วน

หน.งานรับทราบ

ส้ินสุด

บรรณารักษ์ หัวหน้างาน ผู้ใช้บริการ

ผู้ใช้บริการ
ตอบแบบสอบถาม

รวมระยะเวลา 5 ช่ัวโมง 10 นาที



รวบรวมรายการจัดซื้อ (15 นาท)ี

ซ้ า

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานหลักสูตร (1 รายวิชา 1 ต าราหลัก)

เริ่มต้น

รวบรวมรายการหนังสือของแต่ละหลักสูตร
(30 นาท)ี

ตรวจสอบรายการหนังสือใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

(5 นาที)

ส่งรายการหนังสือให้ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยฯ
ท าการตรวจสอบ (10 นาท)ี

คัดเลือกตามล าดับความส าคัญและตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร (30 นาท)ี

รายงานผลการคัดเลือกหนังสือตามหลักสูตร 
(15 นาท)ี

บรรณารักษ์ คณะ/หลักสูตร ศูนย์หนังสือฯ

แจ้งหลักสูตร
(10 นาที)

รับทราบ
และเสนอรายการ 

เพ่ิมเติม
(30 นาท)ี

ไม่ซ้ า

ตรวจสอบ
รายการหนังสือ

 (15 วัน)

แจ้งผล
การตรวจสอบ

(30 นาท)ีจัดท าทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ (30 นาท)ี

แจ้งหลักสูตร
(10 นาท)ี

รับทราบผล
การคัดเลือก
(10 นาท)ี

แจ้งรายการทรัพยากรสารสนเทศ (10 นาที) แจ้งหลักสูตร
(10 นาที)

รับทราบรายการ
ทรัพยากร

แจ้งหลักสูตร
(10 นาท)ี

จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ (10 นาท)ี

ส้ินสุด

รายงานผลการด าเนินงาน (10 นาที)

หน.งาน

รวมระยะเวลา 15 วัน 5 ช่ัวโมง 5 นาที

หน.งาน
รับทราบ



แจ้งรายการทรัพยากรที่จัดซื้อของแต่ละหลักสูตรผ่าน 
ช่องทางต่างๆ (15 นาท)ี

ไม่ครบถ้วน

รายงานผลการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานหลักสูตร (1 รายวิชา 1 ต าราหลัก)

เริ่มต้น

ตรวจรับใบส่งของและตรวจสอบตัวเล่ม
(30 นาท)ี

ตรวจสอบรายการหนังสือจาก
ทะเบียน ทรัพยากรของแต่ละหลักสูตร 

(10 นาท)ี

จัดท าแบบประเมินผลการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
(15 นาท)ี

จัดท าสรุปรายงานผลการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ตามมาตรฐานหลักสูตร  (30 นาที)

ประชาสัมพันธ์ผลการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
(15 นาท)ี

ศูนย์หนังสือฯ
ส่งใบส่งของ
พร้อมตัวเล่ม

(1 วัน)

บรรณารักษ์ คณะ/หลักสูตร ศูนย์หนังสือฯ

แจ้งหลักสูตร
(10 นาท)ี

คณะ/
หลักสูตร

รับทราบราย
การทรัพยากร
สารสนเทศที่

จัดซื้อ
(10 นาท)ี

ครบถ้วน

สรุปผลการประเมินการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
 (30 นาท)ี

แจ้งหลักสูตร
(10 นาที)

คณะ/หลักสูตร
ประเมินการจัดหา

(10 นาท)ี

หน.งาน

แจ้งรายการ
(10 นาท)ี

ศูนย์หนังสือฯ
รับทราบ

และตรวจสอบ
รายการใหม่และแจ้ง
กลับมายังห้องสมุด

(30 นาท)ี

สรุปผลการด าเนินงาน
 (30 นาท)ี

หน.งาน
รับทราบผล
การจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ
(5 นาที)

ส้ินสุด

รวมระยะเวลา 1 วัน 4 ช่ัวโมง 50 นาที
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