
 

 รหสัเอกสาร :  

 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ชื่อเอกสาร : คู่มืองานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ : การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (การจัดซื้อ) 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  และเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน

การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังท าให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฎิบัติงานแทนกัน
ได้ 

2. ขอบเขต 
 จัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภท หนังสือต าราวิชาการ หนังสือท่ัวไป และฐานข้อมูลออนไลน์วิชาการ 

รวมถึง เครื่องมือสนับสนุนการวิจัย เช่น โปรแกรม Turnitin 
3. ค าจัดความ 
 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเป็นกระบวนการในการได้มาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด ไม่ว่าจะเป็น การ

จัดซื้อ การได้รับอภินันทนาการ หรือการแลกเปลี่ยน โดยมีแนวนโยบายการด าเนินงานเพื่อให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ห้องสมุด  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนคณาจารย์เพื่อให้สั่งซื้อหนังสือ 

 รวบรวมรายชื่อหนังสือที่ต้องการซื้อจากการเสนอแนะของคณาจารย์ 
 ตรวจสอบรายการซ้ าใน ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Koha 
 ติดต่อประสานงานกับส านักพิมพ์ / ร้านหนังสือ เพ่ือขอใบเสนอราคา 
 ท าใบขอให้จัดหาเพ่ือเสนอขออนุมัติให้จัดซื้อ 
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ซ า้ 

ไมซ่  า้ 

5. Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  3 สัปดาห ์
1. ส่งแบบส ารวจความต้องการสั่งซื้อ
หนังสือให้อาจารย ์2 ครั้ง / ป ี

2. ก าหนดระยะเวลารับคืนค าขอสัง่ซื้อ
หนังสือ 

 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2 
 

3  1 วัน  

 

 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 
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รายการละ  
3 นาท ี

ตรวจสอบรายชื่อหนังสือกับฐานข้อมูล
บรรณานุกรม ประกอบด้วย ช่ือผูแ้ต่ง 
ช่ือหนังสือ ISBN ครั้งท่ีพิมพ์ ปีท่ีพิมพ์ 
เพื่อไม่ให้รายชื่อซ้ ากับหนังสือท่ี
ให้บริการ 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

5  1 วัน 
1. ติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพื่อขอใบ
เสนอราคา 
2. เปรียบเทียบราคา / ระยะเวลาการ
ได้รับตัวเล่ม 
3. ท าใบขอให้จัดหาส่งให้ส่วน
บริหารงานท่ัวไปด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 
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งานพัสดุ ส่วนบรหิารงานท่ัวไปเปน็
ผู้ด าเนินการออกใบสั่งซื้อ 

 

งานพัสด ุ

 

ท าบันทกึขอ้ความแจ้งเวียน
คณาจารย์เพือ่ให้สั่งซ้ือหนังสอื 

เริม่ตน้ 

ท าใบขอให้จัดหาเพื่อเสนอขอ
อนุมัติให้จัดซ้ือ 

รวบรวม รายชือ่หนังสอืที่
ต้องการซ้ือจากการเสนอแนะ
ของคณาจารย์ 

ตรวจสอบรายการซ า้

ใน ระบบหอ้งสมดุ

อตัโนมตัิ Koha 

แจง้อาจารย์

ผูส้ ั่งซือ้ 

ด าเนินการส่ังซ้ือ 



Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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ระยะเวลา
ตามใบเสนอ
ราคา
ประมาณ 
30-90 วัน 

รอรับตัวเล่ม ระยะเวลาตามที่ระบใุนใบ
เสนอราคา ถึงระยะเวลาที่ก าหนดหาก
ไม่ได้รับ ท าการทวง 

 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

8  1 นาที/เล่ม เมื่อส านักพิมพ์น าตัวเลม่มาส่ง 
ด าเนินการตรวจรับตามใบส่งของโดย
คณะกรรมการตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

9  10 นาที ตรวจนับจ านวน copy ตามที่สั่งซือ้ 
ตรวจสภาพความเรียบร้อยของหนงัสือ 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

10  5 นาท ี
น าใบส่งของ / ใบแจ้งหนี ้ส่งให้งานพัสด ุ
เพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายเงินใหต้ัวแทน
จ าหน่าย 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 
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รายการละ 
10 นาที 

1. ลงทะเบียนและด าเนินการวิเคราะห์
หมวดหมู ่
2. ท าบันทึกแจ้งอาจารย์ผู้สั่งซื้อ 
3. ประชาสัมพันธ์หนังสือใหม ่

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

   
 

 

 
 

ได้รับตัวเล่ม 
ถูกต้อง ครบถว้น 

แจง้

ส  านกัพิมพ ์

ด าเนินการตรวจรับตามใบ
รายการที่ส่ังซ้ือ 

หนงัสืออยูใ่นสภาพ

ดี ไมช่ ารุดเสียหาย 

สง่คืนรา้น/

ตวัแทน

จ าหน่ายเพื่อ

เปลี่ยนเลม่ 

ไมใ่ช่ 

ใช่ 

น าใบส่งของ / ใบแจ้งหนี ้ส่ง
ให้งานพัสด ุ

ลงทะเบียนและด าเนินการ
วิเคราะห์หมวดหมู ่

สิน้สดุ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสั่งซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) มี 2 ประเภท ดังนี้ 

 1. การสั่งซ้ือตามแผนการด าเนินงาน อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 

 1. ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนคณาจารย์เพ่ือให้สั่งซื้อหนังสือ 
 2. รวบรวม รายชื่อหนังสือที่ต้องการซื้อจากการเสนอแนะของคณาจารย์ 
 3. ตรวจสอบรายชื่อหนังสือที่ต้องการสั่งซื้อกับฐานข้อมูลบรรณานุกรมของห้องสมุด 

 - ตรวจสอบรายชื่อหนังสือกับฐานข้อมูลบรรณานุกรม ประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ ISBN ครั้งที่พิมพ์ 
ปีที่พิมพ์ เพื่อไม่ให้รายชื่อซ้ ากับหนังสือท่ีให้บริการ 

  4. ขอใบเสนอจากผู้แทนจ าหน่าย 
การขอใบเสนอราคาจากผู้แทนจ าหน่าย ไม่น้อยกว่า 2 แห่งเพ่ือเปรียบเทียบราคาและเลือกผู้แทนจ าหน่าย 

  5. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอให้จัดหา เพ่ือเสนอผู้อ านวยการศูนย์การเรียนรู้ พิจารณาอนุมัติ 
 6. ส่งแบบฟอร์มขอให้จัดหา ให้ฝ่ายพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดซื้อตามระเบียบฯ 
 7. แจ้งผลการสั่งซื้อให้คณาจารย์ทราบ 

 - แจ้งผลการพิจารณาให้คณาจารย์ทราบ กรณีไม่สามารถจัดซื้อให้ระบุเหตุผล  
 8. รอรับตัวเล่มหนังสือ 

    - รอรับตัวเล่มหนังสือ โดยดูระยะเวลาการจัดส่งตัวเล่มจากใบเสนอราคา หากพ้นก าหนดแล้วยัง
ไม่ได้รับให้ท าการทวง หรือแจ้งฝ่ายพัสดุ/จัดซื้อ เพื่อด าเนินการปรับตามสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 9.  ตรวจรับตัวเล่ม  
  - เมื่อได้รับตัวเล่มจากร้านค้า / ส านักพิมพ์ ให้ตรวจสอบใบเสนอราคาและใบส่งของ โดยดูที่ชื่อเรื่อง 

ชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ เลข ISBN และจ านวนเล่มให้ตรงกัน และตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มทุกเล่ม หากตัวเล่มไม่ตรงกับ
ใบสั่งซื้อ หรือตัวเล่มขาดช ารุดให้ส่งคืนร้านค้า / ส านักพิมพ์ เพ่ือเปลี่ยนใหม่      

10. น าใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ ส่งให้งานพัสดุ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ร้านค้า / ตัวแทนจ าหน่าย 
 11. บันทึกข้อมูลในบัตรสั่งซื้อ / ฐานข้อมูลทะเบียนหนังสือสั่งซื้อ 
 12. บันทึกข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

  บันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KOHA ประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง  เลข 
ISBN  เลขเรียกหนังสือ เลขทะเบียน ปีพิมพ์ ส านักพิมพ์ หัวเรื่อง 
  13. จัดเตรียมตัวเล่ม ท าสัน ติดบัตรก าหนดส่ง ติดบาร์โค้ด 
  14. ท าบันทึกแจ้งการได้รับเล่มให้อาจารย์ผู้สั่งซื้อทราบ  
  15. ประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ 
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 2. การสั่งซ้ือตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้ 
  1. รวบรวมและคัดเลือกรายการหนังสือท่ีต้องการจัดซื้อ 
  รวบรวม คัดเลือกรายชื่อหนังสือที่ต้องการซื้อจากการเสนอแนะของผู้ใช้บริการ หรือรายชื่อหนังสือของ
ส านักพิมพ์ เว็บไซต์ของตัวแทนจ าหน่าย  
  2. ตรวจสอบรายชื่อหนังสือกับฐานข้อมูลบรรณานุกรมของห้องสมุด 
   - ตรวจสอบรายชื่อหนังสือกับฐานข้อมูลบรรณานุกรม ประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ ISBN ครั้ง
ที่พิมพ์ ปีที่พิมพ์ เพื่อไม่ให้รายชื่อซ้ ากับหนังสือที่ให้บริการ 
  3. พิจารณารายการและจ านวนหนังสือท่ีจัดซื้อตามแนวปฏิบัติที่ก าหนดในนโยบายการพัฒนาทรัพยากร 
ดังนี้ 
   3.1 หากเป็นต าราวิชาการ ผู้เสนอแนะเป็นนักศึกษา ให้น ารายชื่อหนังสือที่ต้องการสั่งซื้อให้อาจารย์
ที่ปรึกษาพิจารณาก่อน หากอาจารย์ที่ปรึกษาเห็นชอบให้สั่งซื้อ จึงด าเนินการสั่งซื้อตามข้ันตอนต่อไป 
   3.2 หากเป็นหนังสือทั่วไป ให้ผู้อ านวยการศูนย์การเรียนรู้เป็นผู้พิจารณาจัดซื้อ 

 4. แจ้งผลการสั่งซื้อให้ผู้เสนอแนะทราบ หากไม่สามารถจัดซื้อให้ระบุเหตุผล  
 5. ขอใบเสนอราคาของรายชื่อหนังสือที่จะจัดซื้อจากผู้แทนจ าหน่าย 

 - ขอใบเสนอราคาหนังสือจากผู้แทนจ าหน่ายไม่น้อยกว่า 2 แห่งเพ่ือเปรียบเทียบราคาและเลือก
ผู้แทนจ าหน่าย 

 6. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอให้จัดหา / สรุปผลการด าเนินงานจัดหา ให้ฝ่ายพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดซื้อ
ตามระเบียบ 

 7. รอรับตัวเล่มหนังสือ 
  รอรับตัวเล่มหนังสือ โดยดูระยะเวลาการจัดส่งตัวเล่มจากใบเสนอราคา หากพ้นก าหนดแล้วยังไม่ได้รับให้ท า
การทวง หรือแจ้งฝ่ายพัสดุ/จัดซื้อ เพ่ือด าเนินการปรับตามสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 8.  ตรวจรับ  
 - เมื่อได้รับตัวเล่มจากร้านค้า / ส านักพิมพ์ ให้ตรวจสอบใบเสนอราคาและใบส่งของ โดยดูที่ชื่อเรื่อง 

ชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ เลข ISBN และจ านวนเล่มให้ตรงกัน และตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มทุกเล่ม หากตัวเล่มไม่ตรงกับ
ใบสั่งซื้อ หรือตัวเล่มขาดช ารุดให้ส่งคืนร้านค้า / ส านักพิมพ์ เพ่ือเปลี่ยนใหม่ 

9. น าใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ ส่งให้งานพัสดุ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ร้านค้า / ตัวแทนจ าหน่าย 
 10. บันทึกข้อมูลในบัตรสั่งซื้อ / ฐานข้อมูลทะเบียนหนังสือสั่งซื้อ 

 
 



 

 รหสัเอกสาร :  

 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ชื่อเอกสาร : คู่มืองานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ : การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (การจัดซื้อ) 

          11. บันทึกข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
  บันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KOHA ประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง  เลข 
ISBN  เลขเรียกหนังสือ เลขทะเบียน ปีพิมพ์ ส านักพิมพ์ หัวเรื่อง 
  12. จัดเตรียมตัวเล่ม ท าสัน ติดบัตรก าหนดส่ง ติดบาร์โค้ด 
  13. แจ้งการได้รับเล่มให้ผู้สั่งซื้อทราบ  
  14. ประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ 
การจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  
  1. ได้รับค าขอจากอาจารย์ / แบบสอบถามความต้องการใช้งานฐานข้อมูล / โปรแกรมสนับสนุนงานวิจัย 
  2. ติดต่อส านักพิมพ์ / ตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือขอทราบราคาการบอกรับเป็นสมาชิก 
  3. ท าบันทึกเสนออธิการบดี / รองอธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
  4. หากได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี / รองอธิการบดี ท าใบขอให้จัดหาพร้อมแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อและ
ตรวจรับ คณะกรรมการจัดซื้อและตรวจรับส่วนใหญ่จะเป็นอาจารย์ผู้เสนอซื้อหรืออาจารย์ที่มีความประสงค์ใช้งานฐานข้อมูล
หรือโปรแกรมนั้น ๆ 
  5. ส่งเรื่องให้งานพัสดุด าเนินการออกใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
  6. เมื่องานพัสดุด าเนินการออกใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง เสร็จแล้ว ด าเนินการตรวจรับโดย คณะกรรมการตรวจรับ 
  7. น าใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ ส่งให้งานพัสดุ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ส านักพิมพ์ / ตัวแทนจ าหน่าย 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศได้ทันเวลาตรงกับความต้องการของอาจารย์ และสอดคล้องกับสาขาวิชาที่สถาบันฯเปิดสอน 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

ส ารวจความต้องการให้จัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
9. เอกสารอ้างอิง 

- 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบฟอร์มส ารวจความต้องการสั่งซื้อหนังสือ 
 แบบฟอร์มขอให้จัดหา 

 
 


