
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานห้องสมุด 
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วิสัยทัศน์คณะพยาบาลศาสตร์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นสถาบันการศึกษาชั้นน าทางการพยาบาลระดับประเทศ 

และนานาชาติ เป็นแกนน าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

 

พันธกิจคณะพยาบาลศาสตร์ 

1. ผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มีสมรรถนะทางวิชาชีพที่ตอบสนองต่อปัญหาสุขภาพของสังคมไทยและสังคมโลก 
มีเอกลักษณ์โดดเด่นตามค่านิยมองค์กร 

2. สร้างงานวิจัยชี้น านโยบายระบบบริการสุขภาพของประเทศ และ South East Asia Region และสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ในศาสตร์ทางการพยาบาล  

3. บริการวิชาการท่ีมุ่งเน้นการสร้างแกนน าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 
 

ห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ 
ห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ประกอบด้วย ศูนย์ข้อมูลและคลังความรู้ทางการ

พยาบาล เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนฯ 60 พรรษาห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ บางกอกน้อย และ
ห้องสมุดหอพักคณะพยาบาลศาสตร์ บางขุนนนท์ 

ศูนย์ข้อมูลและคลังความรู้ทางการพยาบาล เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนฯ 60 พรรษา ตั้งอยู่ที่ 
อาคารมหิดลอดุลยเดช–พระศรีนครินทร ชั้น 3 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา เปิดให้บริการ 
วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.00 – 17.00 น. ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศสาขาการพยาบาลและสาขาวิชาอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง วารสารภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ฐานข้อมูลออนไลน์ และสิ่งพิมพ์พิเศษ เช่น พระราชนิพนธ์ในสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ, Global Health Collection รหัส Location ของสิ่งพิมพ์ที่มีให้บริการที่นี่ คือ NSS 

ห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ บางกอกน้อย ต้ังอยู่ที่ ชั้น 10 คณะพยาบาลศาสตร์ บางกอกน้อยเปิด
ให้บริการระหว่าง วันจันทร์ - วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.00-17.00 น. และวันเสาร์ เวลา 10.00 – 18.00 น. บริการ
สิ่งพิมพ์ทางการพยาบาลและสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประเภทต่าง ๆ ให้บริการมากกว่า 8,000 เล่ม รหัส 
Location ของสิ่งพิมพ์ที่มีให้บริการที่นี่ คือ LINS 

ห้องสมุดหอพักคณะพยาบาลศาสตร์ บางขุนนนท์ ตั้งอยู่ที่ ชั้น 1 หอพักคณะพยาบาลศาสตร์ บางขุนนนท์ 
เปิดให้บริการระหว่าง วันจันทร์ - วันศุกร์ ระหว่างเวลา 18.00-22.00 น. และวันเสาร์ เวลา 10.00-18.00 น. 
บริการ สิ่งพิมพ์ทางการพยาบาลและสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประเภทต่าง ๆ ให้บริการมากกว่า 1,500 เล่ม รหัส 
Location ของสิ่งพิมพ์ที่มีให้บริการที่นี่ คือ NSD 
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โครงสร้างองค์กรของคณะพยาบาลศาสตร์ 
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โครงสร้างองค์กรของห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

1. ศูนย์ข้อมูลและคลังความรู้ทางการพยาบาลฯ ศาลายา 
2. ห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ บางกอกน้อย 
3. ห้องสมุดหอพักคณะพยาบาลศาสตร์ บางขุนนนท์ 

 

งานบริหารทั่วไป งานเทคนิคห้องสมุด งานบริการห้องสมุด งานฝึกอบรม 

- งานสารบรรณ 

- งานธุรการ 

- งานพัสดุ 

 

- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานพัฒนาทรัพยากรวารสาร 

- งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานพัฒนาด้านฐานข้อมูลทางการ

พยาบาล 

- งานส่งเย็บเล่มสิ่งพิมพ์ 

- งานจัดท าสารบญัวารสารออนไลน์ 

- บริการห้องสมดุต่างๆ 

- การจัดกิจกรรม

ส่งเสริมการใช้

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

- การฝึกอบรมการใช้

ฐานข้อมูลห้องสมดุ, 

ฐานข้อมูลทางการ

พยาบาล, โปรแกรม 

Endnote และ 

โปรแกรม Turnitin 

 



5 
 

 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
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งานสารบรรณ (หนังสือขออนุมัติในหลักการทั่วไป) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ
ด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 

   

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 ด าเนินการร่างหนังสือขอ
อนุมัติในหลักการตามที่
หัวหน้างานร้องขอ 

 
10 - 15 นาที 

 
หัวหน้างานห้องสมุด 

 

 หัวหน้างานตรวจสอบความ
ถูกต้อง และลงนาม และส่ง
ประธานกรรมการห้องสมดุ
ลงนาม 

 
10 นาที 

 
ประธานกรรมการห้องสมดุ 

 

 ประธานกรรมการห้องสมดุ
พิจารณา หากเห็นชอบลง
นาม หากมีแก้ไข ส่งกลับ
มายังห้องสมุด 

 
1 - 3 วัน 

 
คณบด ี

 

 คณบดีพิจารณาลงนามอนุมตัิ
ในหลักการ 

 
1 - 3 วัน 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือขออนุมัติใน

หลักการ 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานสารบรรณ (หนังสือตอบขอบคุณ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

   

 
ผู้รับบริการ/งานสารบรรณ 

 

 ผู้รับบริการส่งเอกสารน าเรื่องและ
หนังสือตัวเลม่ที่ต้องการหนังสือ
ตอบขอบคุณ ส่งให้ทางห้องสมดุ 

 
1 - 2 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ รา่งหนังสือตอบ
ขอบคุณพร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 
10 - 15 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ น าหนังสือใส่แฟ้มเสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม (ประธาน
คณะกรรมการห้องสมดุ/รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร) 

 
1 - 3 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ สแกนเอกสารเป็บไว้ 1 
ชุด และส่งเอกสารนั้นให้แก่
ผู้รับบริการ พร้อมทั้งให้ผูร้ับบริการ
ตอบกลับเมื่อไดร้ับเอกสารเรียบรอ้ย
แล้ว ทาง e-form 

 
1 - 2 วัน 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่งตัวเลม่และเอกสารน าเรื่อง 

ร่างหนังสือตอบขอบคุณ 

เสนอลงนาม 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานสารบรรณ (หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าที่) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

   

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ สรุปตารางการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและตาราง
วันหยุดชดเชย 

 
1 วัน 

 
หัวหน้างาน 

 

 หัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนาม 

 
10 นาที 

 
ประธานกรรมการห้องสมดุ 

 

 เจ้าหน้าท่ีนเอกสารใส่แฟม้เสนอ
ประธานกรรมการห้องสมดุลงนาม
อนุมัต ิ

 
1 - 3 วัน 

 
คณบด ี

 

 เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารใส่แฟม้เสนอ
คณบดลีงนาม 

 
1 - 3 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ สแกนเอกสารและเกบ็
เอกสารต้นฉบับไว้ และส่งส าเนาให้
งานทรัพฯ ทาง email และ line 

 
1 วัน 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สรุปตารางการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ส่งงานทรัพยากรบุคคลฯ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานสารบรรณ (หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนของนักศึกษา) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

  

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารและสรปุ
เงินค่าตอบเทนจากตารางการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาพร้อมน่าง
หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทน 

 
1 ช่ัวโมง 

 
หัวหน้างาน 

 

 หัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 
1 วัน 

 
ประธานกรรมการห้องสมดุ 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอ
ประธานกรรมการห้องสมดุลงนาม 
 

 
1 - 3 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ รวบรวมเอกสารทั้งหมด 
แสกนเอกสารทั้งหมดเก็บไว้เป็น
หลักฐาน และส่งเอกสารต้นฉบบัให้
งานการเงิน เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สรุปค่าตอบแทน 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 



10 
 
งานพัสดุห้องสมุด (การส่งเบิกพัสดุรายเดือน 3 เดือน มกราคม/เมษายน/กรกฎาคม) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

1.เจ้าหน้าท่ีฯตรวจเช็คพัสดุ และส ารวจ

ความต้องการเบิกพัสดุจากเจ้าหนา้ที่งาน
ห้องสมุดบางกอกน้อย และศาลายา 

1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 2. เจ้าหน้าท่ีฯจัดท ารายการที่ต้องการ

สั่งซื้อและตรวจสอบคุณสมบตัิเพื่อระบุ
รายละเอียดของพัสดุที่ต้องการสั่งซื้อ 

 
 

1 ชม. 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 3. เจ้าหน้าทีฯ่แจ้งข้อมูลให้หัวหนา้งาน

ทราบ เพ่ือปรึกษาและแจ้งข้อมูลให้รอง
คณบดฝี่ายการคลังและพัสดุทราบ 

 
10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

 4. หัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้องก่อน
เสนอลงนาม 

 
30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 5. เสนอประธานกรรมการห้องสมดุ
พิจารณาเพื่อลงนาม 

 
1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 6. เจ้าหน้าทีฯ่ส่งรายการเบิกพัสดปุระจ า 3 

เดือน ไปยังหน่วยงานพัสดุ เพื่อรับเรื่องและ
ด าเนินการต่อไป 

 
5-10 นาที 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการ 

ตรวจเช็คคณุสมบัต ิ

เสนอรายการสั่งซื้อ 

ตรวจสอบ 

เสนอลงนาม 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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งานพัสดุห้องสมุด (ตรวจครุภัณฑ์ประจ าปี) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

  

 
หัวหน้างาน 

 1. หัวหน้างานมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบงาน
พัสดุบางกอกน้อยและศาลายาได้รับการเสนอ
ชื่อเป็นตัวแทนของงานห้องสมุด 

 
5 นาที  

ผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการฯ 

 2. ผู้ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเข้า
ร่วมประชุมกับทีมงานพัสดุ 

 
1 ชม. 

ผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการฯ 

 3. งานพัสดุส่งมอบรายการทะเบียนครุภัณฑ์
งานห้องสมุดบางกอกน้อย และศาลายา 

 
5 นาที 

ผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการฯ 

 4. ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ ของ
งานห้องสมุด ตรวจเช็คครุภัณฑ์ให้ตรงตาม
ทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีได้รับจากงานพัสดุ 

 
5-10 วัน 

ผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการฯ 

 5. ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ ท่ี
ไม่ใช่งานห้องสมุด ตรวจครุภัณฑ์ตามทะเบียน
ครุภัณฑ์ที่งานห้องสมุดได้ตรวจสอบเรียบร้อย 

 
3-5 วัน 

 
ผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง

เป็นคณะกรรมการฯ 

 6. ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ ซ่ึง
เป็นผู้รับผิดชอบหลักของงานห้องสมุด สรุปผล
การส ารวจ ตรวจสอบครุภัณฑ์ท้ังหมดของงาน
ห้องสมุด ท้ังในและนอกระบบ ERP เพื่อ
รายงานผลการตรวจส่งคณะกรรมการฯ ลง
นามในล าดับต่อไป 

 
 

1-2 วัน 

 
คณะกรรมการ
ประจ าชุดฯ 

 7. ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการของ
งานห้องสมุด ด าเนินการเสนอคณะกรรมการ
ประจ าชุดทุกคน เพื่อลงนามรับทราบผลการ
ตรวจครุภัณฑ์ประจ าปี 

 
1-2 วัน 

 
ผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง

เป็นคณะกรรมการฯ 

 8. ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ 
ผู้รับผิดชอบหลักของงานห้องสมุด ด าเนินการ
ชี้แจงให้งานพัสดุรับทราบพร้อมส่งรายงานผล  

 
1-2 วัน 

  
 

  

 

เริ่มต้น 

เสนอช่ือตัวแทน 

แต่งตัง้และประชุม 

รับทะเบียนครุุภณัฑ ์

ส ารวจ/ตรวจสอบ 1 

ส ารวจ/ตรวจสอบ 2 

รายงานผล 

ลงนาม 

ส่งเอกสารทะเบียนคืน 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานเทคนิคห้องสมุด 
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งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ (จัดซื้อหนังสือ) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

  

 
ห้องสมุด 

 

 ติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพื่อขอรายชื่อหนงัสือทางการ
พยาบาล ส่งอีเมลให้อาจารย์ประจ าสาขาวิชาคัดเลือก 
พร้อมแจ้งงบประมาณในการจัดซ้ือหนังสือประจ าปี 

10 วัน 

อาจารย์/
ผู้ใช้บริการ
ห้องสมุด 

 อาจารย์ประจ าสาขาวิชาท าการคัดเลือกหนังสือที่ต้องการ 
หรือเสนอรายชื่อหนังสือที่ต้องการ 

7 วัน 

 
ห้องสมุด 

 
 

 ห้องสมุดท าการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของรายชื่อ
หนังสือในฐานข้อมูลห้องสมดุ และ ก าหนดให้อยู่
ในงบประมาณการจดัซื้อ 

3 วัน 

 
ห้องสมุด 

 
 

 ห้องสมุดท าการสรุปรายชื่อหนังสือเสนอคณะกรรมการ
ห้องสมุดคณะพยาบาลศาสตร์ เพือ่พิจารณาอนุมัติซื้อ หาก
ต้องการเปลี่ยนแปลงรายชือ่สามารถท าได้ในขั้นตอนนี้ และ
ห้องสมุดท าการสรุปรายชื่อใหม ่

3 วัน 

 
ห้องสมุด 

 

 ห้องสมุดติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพื่อขอใบเสนอราคา และ
เทียบราคา พร้อมสว่นลดจากตัวแทนจ าหน่าย 

1 วัน 

ห้องสมุด  ห้องสมุดจัดท าเอกสารขออนุมัติซ้ือหนังสือ และส่งหน่วย
พัสดุเพื่อด าเนินการจัดซ้ือตามระเบยีบ 

1 วัน 

 
ห้องสมุด 

 

 1. ภายหลังจากที่ได้รับการอนุมัติให้จัดซ้ือได้ ห้องสมุดท า
การติดต่อไปยังตัวแทนจ าหนา่ยเพื่อแจ้งให้ด าเนินการส่ง
หนังสือ พร้อมใบส่งของ 
2. แจ้งรายชื่อหนังสือที่ได้รับการอนุมัติไปยังอาจารย์ประจ า
สาขาวิชาและคณะกรรมการห้องสมุดทางอีเมล 
3. เมื่อได้รับตัวเล่มส่งเข้ากระบวนการวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศต่อไป 

1 วัน 

 
 
 

   

เริ่มต้น 

ขอรายชื่อหนังสือใหม ่

คัดเลือก / เสนอรายชื่อหนังสือ 

ไม่ซ้ า 

ซ้ า 
ตรวจสอบรายชื่อ 

เปลี่ยนแปลง 

สรุปรายชื่อ 

ขอใบเสนอราคา 

ไม่เปลี่ยนแปลง 

ขออนุมัติ 

แจ้งร้านค้า / อาจารย์ประจ า
สาขาวิชา / คณะกรรมการ

ห้องสมุด 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานพัฒนาทรัพยากรวารสาร (จัดซื้อวารสารภาษาไทย) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

   

บรรณารักษ์  
 

บรรณารักษ์รวบรวมรายชื่อวารสารที่อยู่ใน
กลุ่ม TCI 1 ที่ยังคงจัดท าตัวเล่ม จ านวน 10
ช่ือ ที่ต้องการบอกรับหรือต่ออาย ุ

15 วัน 

บรรณารักษ์  
 

เมื่อไดร้ายชื่อเรยีบร้อยแล้วท าเอกสารขอ
อนุมัติในหลักการจัดซื้อวารสารภาษาไทย 

1-2 วัน 

บรรณารักษ์  
 

ด าเนินการขออนุมตัิยืมเงินทดรองจ่ายพร้อม
เตรียมเอกสารใบสมัคร เลขบัญชีส าหรับโอน
เงินของวารสารแตล่ะชื่อ 

15 วัน 

บรรณารักษ์  
 

เมื่อไดร้ับการอนุมัติเงินแล้ว ด าเนนิการช าระ
เงิน และส่งส าเนาการช าระเงินพร้อมใบ
สมัครสมาชิกวารสารทาง email ไปยัง
บรรณาธิการวารสารแตล่ะชื่อเพื่อขอใบเสร็จ 

1 วัน 

บรรณารักษ์  
 

ด าเนินการจัดท า ว.119 ส่งงานการเงิน 
ภายใน 5 วันท าการ 

2 วัน 

บรรณารักษ์  
 

เมื่อได้ใบเสร็จจนครบทุกช่ือแล้ว รวบรวมส่ง
งานการเงิน พร้อมเคลียเงินยืม 

5 วัน 

บรรณารักษ์  
 

ท ารายการสรุปงบประมาณที่ใช้ในการ
จัดซื้อ/ต่ออายุสมาชิกวารสาร ประจ าปี 

1 วัน 

  
 

  

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมรายชื่อวารสาร 

ขออนุมัติในหลักการ 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ช าระเงิน 

ว.119 

รวบรวมใบเสร็จ 

สรุปงบประมาณที่ใช้ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานพัฒนาทรัพยากรวารสาร (จัดซื้อวารสารภาษาต่างประเทศ) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

บรรณารักษ์หรือ
เจ้าหน้าที่งาน

วารสาร 

 รวบรวมรายชือ่และสถิตกิารใช้วารสาร
ภาษาตา่งประเทศแต่ละรายชื่อ พร้อมตรวจสอบ
เปรียบเทียบราคาของฉบับตัวเล่มและฉบับออนไลน์ 

3 วัน 

  1. น ารายชื่อวารสารเสนอต่อประธานกรรมการ
ห้องสมุดเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

5 วัน 

 

 

2. ติดต่อตัวแทนหรือส านกัพิมพ ์อย่างน้อย 3 แห่ง 
เพื่อขอใบเสนอราคา และน ามาเปรียบเทียบราคา 

1 วัน 

  3. พิจารณาคัดเลือกตัวแทนหรือส านกัพิมพ์ที่จะ
จัดซื้อวารสาร พร้อมสรุปรายชือ่และราคา 

2 วัน 

  4. ติดต่อตัวแทนหรือส านกัพิมพ์เพือ่ขอใบ Invoice  2 ชั่วโมง 

  5. ติดต่อธนาคารเพื่อขออัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา
ต่างประเทศ 

1 ชั่วโมง 

  6. ขออนุมัติในหลักการ และส่งเอกสารสรุปรายชื่อให้
งานพัสดุ 

3 - 5 วัน 

  7. ขอยืมเงินทดรองจ่าย และน าไปซื้อดราฟท์ เพื่อ
จ่ายเงินให้กับตวัแทนหรือส านักพิมพ์ 

5 - 7 วัน 

  8. รอรับใบเสร็จรับเงิน พร้อมท าส าเนาหลกัฐาน เพื่อ
ใช้ในการติดตามทวงถามกรณีไม่ได้รับตัวเล่ม
วารสาร เมื่อถึงก าหนดเวลา 

5 - 7 วัน 

    

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมรายชือ่/ตรวจสอบเปรียบเทียบราคา 

ส่งพิจารณารายชื่อทีอ่นุมัติจัดซ้ือ 

ติดต่อ Agent ขอ Quotation / เปรียบเทียบราคา 

คัดเลือก Agent  

ติดต่อ Agent ขอ Invoice 

ติดต่อธนาคารขออัตราแลกเปลีย่น 

เงินตราระหว่างประเทศ 

ขอนุมัติจัดซ้ือ/ส่งเอกสารให้งานพัสด ุ

รับเงิน / ซ้ือดราฟท์ / ส่งดราฟท ์

รับใบเสร็จรับเงิน / จัดเก็บส าเนา 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

   

บรรณารักษ์ 
 

 ตรวจสอบสภาพเล่ม ลงทะเบียนหนังสือ 
ประทับตรา/ติดRFID/บารโ์ค๊ด/ใบก าหนดส่ง 

10 นาที/เล่ม 

บรรณารักษ์ 
 

 
 
 

ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของข้อมูล
บรรณานุกรมในฐานข้อมลู Sierra หากซ้ า 
เติมท าเบยีนในหน้า Item หากไมซ่้ ากรอก
หน้าระเบยีนใหม่ ตามเกณฑ์มาตราฐาน 
AACR2 และ MARC21 วิเคราะหห์ัวเรื่อง ให้
เลขหมู ่

30 นาที/เล่ม 

บรรณารักษ์  หลังจากด าเนินการน าข้อมลูเข้าระบบแล้ว 
ให้พิมพ์สัน ติดสัน 

5 นาที/เล่ม 

บรรณารักษ์  หลังจากนั้น น าตัวเล่มขึ้นช้ันให้บรกิาร 
พร้อมท าข้อมูลหนังสือใหม่ ประชาสัมพันธ์
ทางสื่อสังคมออนไลน์ของห้องสมดุทุก
ช่องทาง 

5 นาที/เล่ม 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

ตรวจสอบความซ้ า 

พิมพ์สัน/ตดิสัน 

น าขึ้นช้ันให้บริการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานพัฒนาด้านฐานข้อมูลทางการพยาบาล 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

ประธานกรรมการ
ห้องสมุด/

บรรณารักษ์ 
 

 เข้าร่วมประชุมกับหอสมุดและคลงัความรู้
มหาวิทยาลยัมหิดล เพื่อรับทราบสถิติการใช้
ฐานข้อมูล เพื่อให้ทราบข้อมลูจ านวนเงินท่ี
ต้องร่วมสนับสนุนการจดัซื้อฐานข้อมูลร่วม 
หรือ เลือกบอกรับฐานข้อมลู 

1 วัน 

บรรณารักษ์ 
 

 บรรณารักษ์ด าเนินการขออนุมตัิในหลักการ
งบประมาณและตัดโอนเมด็เงินงบประมาณ 

1 วัน 
 

 
บรรณารักษ์ 

 

 น าเอกสารเสนอประธานกรรมการห้องสมุด
เพื่อลงนามอนุมัติ และส่งงานการเงิน
ด าเนินการต่อจนจบสิ้น 

1 วัน 

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจสถิติการใช้ 

ขออนุมัติตัดโอนเม็ดเงิน 

ส่งเอกสารให้การเงิน 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานเย็บเล่มส่ิงพิมพ์ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

 
บรรณารักษ์ 

 

 รวบรวมวารสารและหนังสือท่ีต้องการส่งเย็บ
เล่ม จดัท ารายช่ือ เพื่อส่งให้ร้านรบัเย็บเล่ม 

2 วัน 
 

บรรณารักษ์ 
 
 

 เปลียน Status และ Itype ในระบบ Sierra 
เพื่อให้ผู้ใช้บริการทราบว่าเราก าลงัส่งตัวเล่ม
เพื่อเย็บเล่มหรือซ่อมแซม 

1 วัน 

บรรณารักษ์ 
 

 
 

ด าเนินการขออนุมตัิในหลักการ และน า
เอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุให้ด าเนินการต่อ 

1 วัน 
 

 
บรรณารักษ์ 

 

 เมื่อพัสดุแจ้งว่า สามารถให้ร้านรับเล่มไป
ด าเนินการต่อได้ ใหต้ิดต่อร้านเย็บเล่ม เพื่อ
ส่งมอบเลม่ไปด าเนินการต่อ และให้ส่งงาน
ภายใน 60 วัน 

1 วัน 

 
บรรณารักษ์ 

 

 
 

เมื่อไดร้ับตัวเล่มคืนมาแล้ว ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ ปก สัน และข้อมูลต่างๆ 
บนตัวเลม่หากถูกต้อง ให้แก้ข้อมูลในระบบ
ให้พร้อมใช้บริการ และด าเนินการจัดท าตัว
เล่มขึ้นช้ันให้บริการ หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับ
ร้านเย็บเล่มเพื่อแก้ไข 

2 วัน 

 
 

   

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมตัวเลม่วารสาร/หนังสือ 

แก้ไข Status ของตัวเล่ม 

ขออนุมัติในหลักการ 

ติดต่อรา้นเย็บเล่ม 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานจัดท าสารบัญวารสารออนไลน์ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

บรรณารักษ์ 
 

 บรรณารักษ์รวบรวมรายชื่อวารสารที่ไดร้ับ
ในปัจจุบัน บน site ที่ท าขึ้น เพื่อน าไปท า 
link ในเว็บไซต์ห้องสมดุ 

1 ช่ัวโมง 

บรรณารักษ์ 
 

 บรรณารักษ์ท าการสืบค้น URL ของวารสาร
เพื่อน ามาเช่ือมกับเล่มวารสารฉบบันั้นๆ 

2 ช่ัวโมง 

 
บรรณารักษ์ 

 

 น า link ของวารสารเชื่อมเข้ากับเล่มนั้น 
พร้อมตรวจสอบว่า ถูกต้องหรือไม ่

1 ช่ัวโมง 

บรรณารักษ์ 
 

 
 

หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของ site 
แล้ว น า site นั้นออกให้บริการผ่านเว็บไซต์
ห้องสมุดได้ทันที 

1 ช่ัวโมง 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมรายชื่อ 

สืบค้น/ตรวจสอบ URL 

เชื่อม link 

น าออกให้บริการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานบริการห้องสมุด 
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งานบริการท าบัตรสมาชิก 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

ผู้ใช้บริการ 
 

 ผู้ใช้บริการกรอกฟอรม์สมัครสมาชิกออนไลน์
ผ่านหน้าเว็บไซตห์้องสมุด 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด/นักเอก

สารสนเทศ 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ ท าการตรวจสอบในระบบ
ห้องสมุดว่ามีข้อมลูของผู้ใช้บริการหรือยัง 
หากมีแล้วตรวจสอบว่า ครบถ้วนตามที่
ผู้ใช้บริการแจ้งมาหรือไม่ หากไม่ครบให้
เพิ่มเตมิจนครบถ้วน หากตรวจสอบแล้ว ไม่
พบข้อมูลให้ท าการกรอกข้อมลูผู้ใช้บริการ
ใหม่ท้ังหมด 

10 นาที/1
ระเบียน 

เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด/นักเอก

สารสนเทศ 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ ต้องตรวจสอบว่านักศกึษาจบ
การศึกษาหรือยัง หากจบการศึกษาแล้ว ให้
ท าการแจ้งลบข้อมลูทะเบียนสมาชิกไปยัง
หัวหน้างาน Module ยืม-คืน ของหอสมุดฯ 

10 นาที/1
ระเบียน 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กรอกฟอร์มออนไลน ์

ตรวจสอบ/กรอกข้อมลู 

ตรวจสอบ/ลบข้อมูล 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานบริการให้ยืมหนังสือ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

ผู้ใช้บริการ 
 

 ผู้ใช้บริการแสดงบัตรนักศึกษาหรอื we 
mahidol application เพื่อยืนยันตัวตนว่า
เป็นสมาชิกห้องสมุด 

1 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฯเข้าระบบตรวจสอบสิทธิการยืม 
หลังจากนั้นท าการยมืหนังสือผ่านระบบ 
พร้อมแจ้งก าหนดการคืน การ Self renew  

1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 
 

หลังจากนั้นท าการยมืหนังสือผ่านระบบ 
พร้อมแจ้งก าหนดการคืน การ Self renew 

2 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 
 

หากตรวจสอบแล้ว ระเบียนผู้ใช้บริการไม่
สามารถยืมได้ ต้องแจ้งต่อไปยังหอ้งสมุดต้น
สังกัด เพื่อแก้ไขข้อมูล หรือเปิดสทิธิให้ 

2 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 ส่งหนังสือท่ีผ่านการยืมเรียบร้อยแล้ว พร้อม
ให้ค าแนะน าในการคืน หรือตอบค าถามอื่นๆ 
 

2 นาท ี

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แสดงบัตร/we mahidol app 

ตรวจสอบ 

แจ้งผู้ใช้/ผู้เกี่ยวข้อง 

ให้บริการยมื 

ส่งหนังสือ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ยืมได้ 

ยืมไม่ได้ 
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การรับคืนหนังสือผ่านเคาน์เตอร์ ยืม-คืน 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

ผู้ใช้บริการ  
 

ผู้ใช้บริการน าหนังสือมาคืนท่ีเคานเ์ตอร์
บริการ พร้อมแจ้งความต้องการวา่ ต้องการ
คืน หรือ คืนและยืมต่อ 

2 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ ตรวจสอบว่ามีค่าปรบัหรือไม่ 
หนังสือคืนตรงก าหนดหรือไม่ และแจ้ง
ผู้ใช้บริการ 

2 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 
 

หากมีค่าปรับเกินก าหนด เจ้าหน้าที่ฯแจ้ง
ผู้ใช้บริการให้ช าระค่าปรับผ่าน QR Code 
พร้อมส่ง สลิปการช าระเงิน ผ่าน Line@ 
ของห้องสมุด และเจ้าหน้าที่ด าเนนิการเคลีย
ค่าปรับในระบบ ออกใบเสร็จให้แก่
ผู้ใช้บริการ 

3 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีท าการคืนหนังสือเข้าระบบ
ตามปกติและน าหนังสือใส่รถเข็น เพื่อรอ
น าไปเก็บข้ึนช้ันต่อไป 

1 นาที 

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือ 

ตรวจสอบ 

รับหนังสือคืน 

เก็บค่าปรับ/เคลียค่าปรับ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่มีค่าปรับ 
มีค่าปรับ 
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งานบริการ Mahidol Book Delivery / Ready Pickup @NS 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ  เจ้าหน้าท่ีฯ ตรวจรับค าขอของผู้ใช้บริการ
จาก E-mail โดยการกรอกข้อมลูผ่าน 
Mahidol Book Delivery Form online 

 
10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ  เจ้าหน้าท่ีฯ ตรวจสอบตัวเลม่  ในระบบ 
Sierra ตามค าขอที่ไดร้ับ 

 
10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ  เจ้าหน้าท่ีฯ ค้นหาตัวเล่มจากชั้นหนังสือ 
และหยิบตัวเล่มที่ช้ันหนังสือเพื่อยมืในระบบ 
Sierra 

 
10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ  เจ้าหน้าท่ีฯน าตัวเลม่มายมื ในระบบ Sierra 
ตามใบค าขอใช้บริการ และบันทึกข้อมูลการ
ใหบ้ริการตามแบบฟอร์มทีไ่ด้จดัท าขึ้นเพื่อ
เก็บสถิติการให้บริการ 

 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ  เจ้าหน้าท่ีฯน าตัวเลม่ที่ยืมในระบบ Sierra 
เรียบร้อยแล้ว มาบรรจหุีบห่อเพื่อจัดส่งใน
ล าดับต่อไป 

 
5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ  เจ้าหน้าท่ีฯ แจ้งพนักงานรับ-ส่งหนังสือ
ระหว่างห้องสมดุทราบ ผ่าน application
เพื่อรับหนังสือท่ีห้องสมดุคณะพยาบาล
ศาสตร์ และด าเนินการจัดส่งไปหอ้งสมุด
ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลยัมหิดลในล าดับ
ต่อไป 

 
 

2-3 วัน 

  
 

  

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับค าขอออนไลน ์

หาเลขหมู่จากระบบ 

หาตัวเลม่จากชั้น 

ท าการยืมในระบบ 

บรรจลุงในกระเป๋า BD 

แจ้งรถรับส่ง 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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งานบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

ผู้ใช้บริการ 
 

 ผู้ใช้บริการตดิต่อสอบถามได้ทุกช่องทางการ
สื่อสารของห้องสมุด ได้ทุกช่วงเวลา 

 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ ท าการค้นหาข้อมลูที่ผูใ้ช้บริการ
ต้องการทราบและตอบกลับ 

5 นาท ี

 
เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 

 

 เจ้าหน้าท่ีฯ เพิ่มค าแนะน าหรือบรกิาร
เพิ่มเตมิ เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถตัดสินใจ
เลือกใช้บริการที่ต้องการต่อไปได ้

2 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีท าการบันทึกสถิติ หรือข้อค าถาม
เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาระบบบริการ
ต่อไป 

2 นาท ี

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ติดต่อเจา้หน้าท่ี 

สืบค้นข้อมูล 

ให้ค าแนะน าเพิ่มเติม 

บันทึกสถิต ิ

สิ้นสุดกระบวนการ 



26 
 
งานประชาสัมพันธ์ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ รับข้อมูลที่ต้องการ
ประชาสมัพันธ์จากเจ้าของงาน หัวหน้างาน 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ  
 

เจ้าหน้าท่ีฯ เลือกโปรแกรมที่ใช้ในการผลิต
สื่อประชาสัมพันธ์ และจัดท าเนื้อหาในสื่อ 

2 ช่ัวโมง 

 
หัวหน้างาน 

 
 
 

หัวหน้างานช่วยตรวจสอบความถกูต้องของ
งาน หากไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ ส่งสื่อไปประชาสมัพันธ์ในทุก
ช่องทางการสื่อสารที่ตนเองรับผิดชอบ โดยมี
ก าหนดระยะเวลาประชาสัมพันธภ์ายใน 3 
วัน 

5 นาที 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเนื้อหา/หัวข้อ 

เลือกโปรแกรม/ผลิตสื่อ 

ตรวจสอบ 

ประชาสมัพันธ์ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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งานฝึกอบรมการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุดและฐานข้อมูลทางการพยาบาล 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    
 

วิทยากร/
บรรณารักษ์ 

 

 วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย เพื่อการก าหนดวัน 
ช่วงเวลาในการอบรม หัวข้อในการอบรม 
รูปแบบในการอบรม 

1-2 วัน 

 
วิทยากร/

บรรณารักษ์ 
 

 ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
อบรม หากอบรมออนไลน์ให้จดัเตรียมห้อง
ประชุมแบบออนไลน์ไวด้้วย 

3 วัน 

วิทยากร/
บรรณารักษ์ 

 

 
 

ประชาสมัพันธ์นัดหมายกับผู้เข้ารบัการ
อบรม 

1 ช่ัวโมง 

วิทยากร/
บรรณารักษ์ 

 

 ด าเนินกิจกรรมการฝึกอบรมและตอบค าถาม
ผู้เข้าร่วมอบรม 

3 ช่ัวโมง 
 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ จดัท าแบบประเมินผล ใน
รูปแบบที่สอดคล้องกับรูปแบบการอบรม 

1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีฯ สรุปผลการอบรมและน าข้อควร
ปรับปรุงหรือข้อเสนอแนะจากผู้เขา้รับการ
อบรมมาพัฒนาในการฝึกอบรมครัง้ต่อไป 

1 ช่ัวโมง 

 
 

   

 

เริ่มต้น 

เลือกกลุม่เป้าหมาย 

จัดท าชุดการสอน 

ประชาสมัพันธ์ 

ด าเนินการ 

ประเมินผล 

สรุปผล 

สิ้นสุดกระบวนการ 


