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	รหัสเอกสาร
	:
	

	
	
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด

	1.  วัตถุประสงค์ เพื่อจัดหาหนังสือ วารสารและสื่อความรู้ตามสาขาวิชาของสถาบันฯ ตามคำขอของอาจารย์
และจัดการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ บันทึกและให้บริการสืบค้นในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
2.  ขอบเขต การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ วารสารและสื่อความรู้ภายใต้ขอบเขตสาขาวิชาของสถาบัน
บัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ โดยศูนย์การเรียนรู้ดำเนินการตามคำขอของอาจารย์ จากการเสนอบันทึกให้อาจารย์พิจารณาแต่ละ
ภาคการศึกษา ดำเนินการจัดซื้อหลังจากได้รับอนุมัติให้จัดซื้อรายการที่ตรวจสอบรายการบรรณานุกรม ราคาและ
สำนักพิมพ์ โดยใช้จ่ายจากกรอบวงเงินงบประมาณประจำปีที่ศูนย์การเรียนรู้ได้รับจากสถาบันฯ เมื่อได้รับทรัพยากร
สารสนเทศแล้ว ศูนย์การเรียนรู้ดำเนินการตรวจรับและจัดการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ บันทึกในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติเพื่อเตรียมการให้บริการยืม-คืนแก่ผู้ใช้บริการ ซึ่งสามารถสืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด
ได้จากเว็บไซต์ของศูนย์การเรียนรู้ ซึ่งบริการทรัพยากรสารสนเทศที่จัดซื้อจากงบประมาณและสิ่งพิมพ์อภินันทนาการ
3.  คำจำกัดความ การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศหมายถึง การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามนโยบายของสถาบันฯ โดย
จัดซื้อตามคำขอของอาจารย์ และดำเนินการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อให้สืบค้นได้
จากเว็บไซต์ของศูนย์การเรียนรู้และให้บริการยืม-คืนได้แบบออนไลน์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศได้แก่ หนังสือ วารสารและสื่อความรู้
ภายใต้ขอบเขตสาขาวิชาของสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ตามความต้องการของอาจารย์ เพื่อให้นักศึกษามีโอกาส
ค้นคว้าและเข้าถึงหนังสือวิชาการครบตามที่อาจารย์มอบหมายให้ศึกษาประกอบการเรียนโดยศูนย์การเรียนรู้จัดการ
วิเคราะห์และทำรายการทรัพยากรตามแบบมาตรฐานสากลและเพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นได้สะดวก 
จัดให้มีการประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาทรัพยากรประจำปี


	
	
	รหัสเอกสาร
	:
	

	
	
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด

	5. Work  Flow  กระบวนการ
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะเวลา
(หน่วย)
รายละเอียดงาน
ผู้รับผิดชอบ
1

3 สัปดาห์

ส่งแบบสำรวจความต้องการสั่งซื้อหนังสือให้อาจารย์ก่อนเปิดภาคการศึกษา
รัชนีวรรณ
2


3


1 วัน
เมื่อได้รับแบบสำรวจกลับคืน ตรวจสอบข้อมูลบรรณานุกรม ติดต่อสำนักพิมพ์เพื่อขอใบเสนอราคา หากข้อมูลไม่ครบ ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ที่ต้องการสั่งซื้อ จากนั้นทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ
รัชนีวรรณ
4


1 วัน
หลังจากที่อนุมัติให้จัดซื้อแล้วติดต่อสำนักพิมพ์เพื่อดำเนินการสั่งซื้อโดยส่งต่อฝ่ายจัดซื้อ
รัชนีวรรณ
5


ระยะเวลาตาม
ใบเสนอราคา
รอรับตัวเล่ม ระยะเวลาตามที่ระบุในใบเสนอราคา ถึงระยะเวลาที่กำหนดหากไม่ได้รับ ทำการทวง
รัชนีวรรณ
6


1 นาที/เล่ม
เมื่อสำนักพิมพ์นำตัวเล่มมาส่ง ดำเนินการตรวจรับตามใบส่งของ
รัชนีวรรณ
7



10 นาที
ตรวจนับจำนวน copy ตามที่สั่งซื้อ ตรวจสภาพความเรียบร้อยของหนังสือ
รัชนีวรรณ
8


30 นาที

ลงทะเบียนและดำเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่

รัชนีวรรณ

9



	


	
	
	รหัสเอกสาร
	:
	QP-AC-01

	
	ประเภทของเอกสาร
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด

	6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   1. ส่งแบบสำรวจความต้องการซื้อหนังสือ ตำรา และสื่อความรู้ให้แก่อาจารย์
   2. เมื่อได้รับแบบสำรวจกลับคืน ตรวจสอบข้อมูลบรรณานุกรม ติดต่อสำนักพิมพ์เพื่อขอใบเสนอราคา หากข้อมูลไม่ครบ ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ที่ต้องการสั่งซื้อ 
   3. ทำการเปรียบเทียบราคา จากนั้นทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
   4. หลังจากที่อนุมัติให้จัดซื้อแล้ว ติดต่อสำนักพิมพ์เพื่อดำเนินการสั่งซื้อโดยส่งต่อฝ่ายจัดซื้อ
   5. รอรับตัวเล่มจากสำนักพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่าย
   6. เมื่อถึงระยะเวลาที่กำหนดส่งตัวเล่ม หากไม่ได้รับติดต่อสำนักพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่ายเพื่อทำการทวง
   7. ตรวจรับตัวเล่ม โดยตรวจสอบกับใบส่งของ ตรวจนับจำนวนเล่มและสภาพความเรียบร้อยของหนังสือ
   8. ลงทะเบียนและดำเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่


	7. มาตรฐานคุณภาพงาน
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศได้ทันเวลาตรงกับความต้องการของอาจารย์ และสอดคล้องกับสาขาวิชาที่สถาบันฯเปิดสอน



	8. ระบบติดตามประเมินผล
สำรวจความต้องการให้จัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง


	9. เอกสารอ้างอิง


	10. แบบฟอร์มที่ใช้
   1. แบบฟอร์มสำรวจความต้องการสั่งซื้อหนังสือ
   2. แบบฟอร์มขอให้จัดหา
  3. แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินการจัดหา
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ส่งแบบสำรวจให้อาจารย์








เริ่ม





Yes





ดำเนินการตรวจรับตาม    ใบรายการที่สั่งซื้อ





ติดต่อประสานงานสำนักพิมพ์เพื่อแก้ไขดำเนินการให้ครบสมบูรณ์





ได้รับข้อมูลบรรณานุกรมครบ พร้อมสำหรับทำบันทึก


ขออนุมัติ





ดำเนินการสั่งซื้อ





ได้รับตัวเล่มตามรายการหรือไม่





จบ








ลงทะเบียนและดำเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่





ทวง





ประสานกับอาจารย์








No





No





Yes





No





Yes





ได้รับรายการครบตาม


จำนวนที่สั่งซื้อ/ไม่มีรายการ


ชำรุดเสียหาย








