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ศูนย์การเรียนรู้ งานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

 
 

 
 
จัดท าโดย นางรัชนีวรรณ สังวรด ี 16 มิ.ย. 2568 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์การเรียนรู้ งานจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (สื่อสิ่งพิมพ์) 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือก าหนดแนวทางและข้ันตอนในการจัดซื้อจัดหาหนังสือให้เป็นระบบ  
 2. เพ่ือให้การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้และสนับสนุน
ภารกิจหลักของสถาบันในด้านการเรียนการสอนและการวิจัยวิจัย 
 3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. ขอบเขต 
 1. คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ ทั้งภาษาไทย
และภาษาต่างประเทศ ในรูปแบบสิ่งพิมพ์ 

2. ใช้ส าหรับงานจัดหาโดยการเสนอซื้อจากผู้ใช้งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศโดยบรรณารักษ์ และ
การจัดซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่าย 
3. ค าจ ากัดความ 
 1. หนังสือ (Books): สิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาครอบคลุมความรู้หลากหลายสาขา ทั้งต าราเรียน งานวิจัย 
วรรณกรรม และอ่ืน ๆ 

2. การจัดหา (Acquisition): การได้มาซึ่งหนังสือผ่านการจัดซื้อ การแลกเปลี่ยน หรือการรับบริจาค 
3. ผู้ใช้บริการ (Users): อาจารย์ นักศึกษา นักวิจัย และบุคลากรของสถาบัน 
4. ตัวแทนจ าหน่าย (Vendor): บริษัทหรือร้านค้าที่เป็นแหล่งจัดจ าหน่ายหนังสือให้แก่ห้องสมุด 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
บรรณารักษ์งานจัดซื้อ 

1. รับค าเสนอซื้อ ตรวจสอบความซ้ าซ้อน และคัดเลือกหนังสือ 
2. ติดต่อประสานงานกับผู้ขาย 
3. จัดท าเอกสารเสนอซื้อและติดตามการจัดส่ง 

ผู้อ านวยการศูนย์การเรียนรู้ 
ตรวจสอบและอนุมัติการเสนอซ้ือ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
1. ด าเนินการตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. ประสานการจ่ายเงินค่าหนังสือให้แก่ร้านค้า 

บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และลงรายการ 
ตรวจรับและบันทึกหนังสือที่ได้รับเข้าระบบห้องสมุด 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 
 
 
 
 
  
 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

1  

 

การรับค าขอหรือเสนอชื่อ
หนังสือ 
1.1 การส ารวจความต้องการ
สั่งซ้ือหนังสือเพื่อใช้ประกอบการ
เรียนการสอนและการท าวิจัย 
1.2 การได้รับค าขอจากผู้ใช้ผ่าน
แบบฟอร์มออนไลน์ 

- 
รัชนีวรรณ 

แบบฟอร์ม
เสนอแนะสั่งซ้ือ
หนังสือ 
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ตรวจสอบรายชื่อหนังสือกับ
ฐานข้อมูลบรรณานุกรม 
ประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อ
หนังสือ ISBN ครั้งท่ีพิมพ์ ปีท่ี
พิมพ์ เพื่อไม่ให้รายชื่อซ้ ากับ
หนังสือที่ให้บริการ 

รายการ
ละ 1 
นาที 

รัชนีวรรณ 
- 
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1. ติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพื่อขอ
ใบเสนอราคา 
2. เปรียบเทียบราคา / 
ระยะเวลาการได้รับตัวเล่ม 

3 วัน รัชนีวรรณ - 
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ด าเนินการจัดท าใบจัดหาใน
ระบบ MIS งานพัสดุ 

30 นาที รัชนีวรรณ - 
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งานพัสดุด าเนินการออกใบสั่งซ้ือ  งานพัสดุ - 
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รอรับตัวเล่ม ระยะเวลาตามท่ี
ระบุในใบเสนอราคา ถึง
ระยะเวลาท่ีก าหนดหากไม่ได้รับ 
ท าการทวง 

ระยะ 
เวลาตาม
ใบเสนอ
ราคา 

รัชนีวรรณ - 

  
 
 
 

 แจ้งผู้
เสนอแนะ 

ตรวจสอบรายการซ้ า
ในระบบ Koha 

 ทวง
ร้านค้า 

ได้รับตัวเล่มตาม
ก าหนด 

ซ้ า 

ไม่ซ้ า 

เริ่ม 

รับค าขอหรือเสนอ
รายชื่อหนังสือ 

ขอใบเสนอราคาจาก
ร้านค้า 

จัดท าใบจัดหาใน
ระบบ MIS 

 
ด าเนินการสั่งซื้อ 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 
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รอรับตัวเล่ม ระยะเวลาตามท่ี
ระบุในใบเสนอราคา ถึง
ระยะเวลาท่ีก าหนดหากไม่ได้รับ 
ท าการทวง 

ระยะ 
เวลาตาม
ใบเสนอ
ราคา 

รัชนีวรรณ - 
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เมื่อร้านค้าน าตัวเล่มมาส่ง 
ด าเนินการตรวจรับตามใบส่ง
ของโดยคณะกรรมการตรวจรับ 

1 นาที/
เล่ม 

กรรมการ
ตรวจรับ 

1. ใบเสนอราคา 
2. ใบสั่งซ้ือ 
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ตรวจนับจ านวนเล่ม ตามท่ีสั่งซ้ือ 
ตรวจสภาพความเรียบร้อยของ
หนังสือ 

1 นาที/
เล่ม 

กรรมการ
ตรวจรับ 

1. ใบเสนอราคา 
2. ใบสั่งซ้ือ 
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น าใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 
ใบเสร็จรับเงิน ส่งให้งานพัสดุ 
เพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายเงินให้ร้านค้า 

ภายใน
วันที่ได้รับ
ตัวเล่ม 

งานพัสดุ 1. ใบเสนอราคา 
2. ใบสั่งซ้ือ 
3. ใบแจ้งหนี้ 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
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1. ลงทะเบียนและด าเนินการ
วิเคราะห์หมวดหมู่ 
2. อีเมลลแ์จ้งอาจารย์ผู้สั่งซ้ือ 
3. ประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ 
 

10 นาที/
เล่ม 

รัชนีวรรณ 
เบญจรตัน ์  
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ตรวจรับตามใบ
รายการสั่งซื้อ 

 ทวง
ร้านค้า 

ได้รับตัวเล่มตาม
ก าหนด 

No 

Yes 

 แจ้ง
ร้านค้า 

ถูกต้อง ครบถ้วน ไม่
ช ารุด เสียหาย 

น าใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงินส่งให้

งานพัสด ุ

ลงทะเบียน/วิเคราะห์
หมวดหมู ่

จบ 

No 

Yes 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1 การรับค าขอหรือเสนอชื่อหนังสือ 
  1.1 การส ารวจความต้องการสั่งซื้อหนังสือเพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอนและการท าวิจัย 
  1.2 การได้รับค าขอจากผู้ใช้ผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ 

2. ตรวจสอบข้อมูลบรรณานุกรมและความซ้ าซ้อนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
3. ขอใบเสนอราคาของรายชื่อหนังสือที่จะจัดซื้อจากผู้แทนจ าหน่าย ไม่น้อยกว่า 3 แห่งเพื่อเปรียบเทียบ

ราคาและข้อเสนออ่ืน ๆ เพื่อคัดเลือกผู้แทนจ าหน่าย 
4. จัดท าใบจัดหาในระบบ MIS 
5. การด าเนินการจัดซื้อ ประสานงานกับงานพัสดุเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
6. ติดตามสถานะการสั่งซื้อและจัดส่ง  
โดยดูระยะเวลาการจัดส่งตัวเล่มจากใบเสนอราคา หากพ้นก าหนดแล้วยังไม่ได้รับให้ท าการทวง หรือแจ้ง

ฝ่ายพัสดุ/จัดซื้อ เพ่ือด าเนินการปรับตามสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อ 
7. การตรวจรับและลงทะเบียน 
เมื่อได้รับตัวเล่มจากร้านค้า / ส านักพิมพ์ ให้ตรวจสอบใบเสนอราคาและใบส่งของ โดยดูที่ชื่อเรื่อง ชื่อผู้

แต่ง ปีพิมพ์ เลข ISBN และจ านวนเล่มให้ตรงกัน และตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มทุกเล่ม หากตัวเล่มไม่
ตรงกับใบสั่งซื้อ หรือตัวเล่มขาดช ารุดให้ส่งคืนร้านค้า / ส านักพิมพ์ เพ่ือเปลี่ยนใหม่ 

8.บันทึกข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
บันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KOHA ประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง  

เลข ISBN  เลขเรียกหนังสือ เลขทะเบียน ปีพิมพ์ ส านักพิมพ์ หัวเรื่อง 
9. จัดเตรียมตัวเล่ม ท าสัน ติดบัตรก าหนดส่ง ติดบาร์โค้ด 
10. แจ้งการได้รับเล่มให้ผู้สั่งซื้อทราบ  
11. น าหนังสือเข้าชั้นให้บริการตามหมวดหมู่ 
12. ประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ผ่านทาง face book 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
1. จัดท ารายงานสถิติการจัดซื้อประจ าปีงบประมาณ 
2.ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ที่เสนอซื้อหนังสือ 
3. ทบทวนรายการหนังสือที่มีการยืมใช้งาน เพ่ือปรับปรุงนโยบายจัดซื้อในอนาคต 

8. เอกสารอ้างอิง 
- 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบฟอร์มเสนอแนะการสั่งซื้อหนังสือ 
10. ภาคผนวก 
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ศูนย์การเรียนรู้  
งานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์การเรียนรู้ งานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือการด าเนินงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนด
แนวทางและมาตรฐานในการวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือให้มีความ
ถูกต้อง  เป็นไปตามมาตรฐานสากล อ านวยความสะดวกต่อการสืบค้นและเข้าถึงสารสนเทศของผู้ใช้บริการ 
2. ขอบเขต 
 คู่มือนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ในขั้นตอนการวิเคราะห์เนื้อหา ก าหนดหมวดหมู่ 
(Classification) การลงรายการทางบรรณานุกรม (Cataloging) และการน าข้อมูลรายการบรรณานุกรมเข้าสู่
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ส าหรับทรัพยากรประเภท “หนังสือ” ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
3. ค าจ ากัดความ 

1. การวิเคราะห์หมวดหมู่ (Classification Analysis): การวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือก าหนดเลขหมู่ของ
หนังสือ โดยใช้ระบบ LC หรือระบบอ่ืนตามท่ีห้องสมุดก าหนด 

2. การลงรายการทางบรรณานุกรม (Cataloging): การจัดท ารายการทางบรรณานุกรมของหนังสือได้แก่ 
ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง หัวเรื่อง ปีพิมพ์ และรายละเอียดอ่ืน ๆ โดยใช้มาตรฐานการลงรายการ เช่น AACR2 หรือ RDA 

3. รายการบรรณานุกรม (Bibliographic Record): ข้อมูลที่ใช้ในการอธิบายทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
บันทึกในฐานข้อมูล 

4. หัวเรื่อง (Subject Heading): ค าหรือวลีที่ใช้ระบุเนื้อหาของหนังสือ เพื่อให้สามารถสืบค้นได้จาก
ระบบห้องสมุด 

5. ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Library Automation): ระบบคอมพิวเตอร์ที่น ามาใช้ในการจัดการงาน
บริการและงานบริหารจัดการภายในห้องสมุด โดยครอบคลุมงานหลัก เช่น การลงรายการบรรณานุกรม การจัด
หมวดหมู่ การให้บริการยืม-คืน การจัดเก็บข้อมูลสมาชิก และการสืบค้นสารสนเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานของ
ห้องสมุดมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์หมวดหมู่ 
2. ลงรายการบรรณานุกรม 
3. ก าหนดหัวเรื่อง 
4. บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบห้องสมุดห้องสมุดอัตโนมัติ Koha 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

1  

 

รับหนังสือใหม่จากงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ - 

รัชนีวรรณ - 

2  

 

 

3  

 

 

ตรวจสอบรายการหนังสือซ้ ากับ
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Koha  
1. กรณีหนังสือซ้ า ปีพิมพ์เดียวกัน 
ด าเนินการเพิ่ม Item 
2. กรณีไม่ซ้ าสร้างรายการ
บรรณานุกรมใหม่ 
 

รายการ
ละ 3 
นาที 

รัชนีวรรณ 
- 

4  

 

 

แยกเป็น 3 ประเภท ดังนี้                         
1. Tabian CGI_Eng ส าหรับ
หนังสือภาษาอังกฤษ ใช้สัญลักษณ์ 
GE00…..          
2. Tabian CGI_Thai ส าหรับ
หนังสือภาษาไทย ใช้สัญลักษณ์ 
GT00…..               
3. Tabian Thesis ส าหรับ
วิทยานพินธ ์ใช้สัญลักษณ์ 
GTH00….. 

รายการ
ละ 5 
นาที 

รัชนีวรรณ - 

5  

 

 

ในการก าหนดเลขหมู่ และหัวเรื่อง
นั้น หากเป็นหนังสือภาษาไทย 
สามารถสืบ ค้น ได้ที่ ฐ านข้ อมู ล
สหบรรณานุกรม (UC-TAL) หาก
เป็นหนังสือภาษาอังกฤษสามารถ
สืบค้นได้ที่ OHIOLink, OCLC 
 

รายการ
ละ 10
นาที 

รัชนีวรรณ - 

6  

 

 

ก าหนดเลขเรียกหนังสือโดยใช้คู่มือ 
ดังนี้ 
- ตารางเลขผแูตงตามมาตรฐาน 
Cutter Sanborn   
 - ตารางเลขผูแตงหนงสือ
ภาษาไทยส าเร็จรูป 

รายการ
ละ 10
นาที 

รัชนีวรรณ - 

7  

 

 

บันทึกข้อมูลรายการบรรณานุกรม
ลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Koha 
ในโมดูล  Catalog เลือก  frame 
work ตาม ประเภททรัพยากร เช่น 
Book หรือ Thesis 
 

รายการ
ละ 15
นาที 

รัชนีวรรณ - 

  

 เพิ่ม Item ตรวจสอบรายการซ้ า
ในระบบ Koha 

ซ้ า 

ไม่ซ้ า 

เริ่ม 

รบัหนังสือใหม่จากงาน
พัฒนาทรัพยากร 

บันทึกข้อมูลในฐานขอ้มูล
ทะเบียนหนงัสือ 

 

วิเคราะห์เลขหมู่ / ก าหนด      
หัวเรือ่ง 

 

 
ก าหนดเลขเรียกหนังสือ 

บันทึกข้อมูลรายการ
บรรณานกุรมลงในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Koha 

 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

8  

 

 

ด าเนินการเกี่ยวกับตวัเล่ม เขียน
เลขหมู่ เลขทะเบียน ที่ตวัเล่ม พิมพ์
สัน ติดบาร์โค้ด ติดบัตรก าหนดส่ง 
สแกนหน้าปกหนังสือ 

รายการ
ละ 5 
นาที 

รัชนีวรรณ - 

9  

 

 

น าขึ้นชั้นออกให้บริการที่ชั้นแสดง
หนังสือใหม่ 

หลังจาก
เตรียมตัว
เล่มเสร็จ 

เบญจรตัน ์ - 

10  

 

 

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้ทราบผ่านทาง 
เว็บไซต์ศูนย์การเรียนรู้ FB/Line  

1 เดือน เบญจรตัน ์ - 

11  

 

 

 
  

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับหนังสือจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 2. ตรวจสอบรายการหนังสือซ้ ากับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Koha 
 3. บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลทะเบียนหนังสือสั่งซื้อ 
 4. วิเคราะห์เลขหมู่ / ก าหนดหัวเรื่อง ในการก าหนดเลขหมู่ และหัวเรื่องนั้น หากเป็นหนังสือภาษาไทย 
สามารถสืบค้นได้ที่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม (UC-TAL) หากเป็นหนังสือภาษาอังกฤษสามารถสืบค้นได้ที่ 
OHIOLink, OCLC 
 5. ลงรายการบรรณานุกรมตามมาตรฐาน AACR2 และ MARC21 ในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Koha ในโมดูล Catalog 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับตัวเล่ม เขียนเลขหมู่ เลขทะเบียน ที่ตัวเล่ม พิมพ์สัน ติดบาร์โค้ด                      ติด
บัตรก าหนดส่ง 
 7. หากหนังสือมี CD-ROM ที่มาพร้อมกับตัวเล่ม ด าเนินการดังนี้ 
  7.1 ลงทะเบียน ใน Tabian CGI-CD  
  7.2 ติดเลขทะเบียนลงในแผ่น CD-ROM 
 8. ประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

สุ่มตรวจรายการหนังสือที่ผ่านการวิเคราะห์และลงรายการในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Koha เดือนละ 1 
ครั้ง 

จบ 

เตรียมตัวเล่มสิ่งพิมพ์ 

น าขึ้นช้ันออก
ให้บริการ 

 

ประชาสมัพันธ์
หนังสือใหม ่

 



 

8. เอกสารอ้างอิง 
- มาตรฐานการลงรายการ   AACR2 / MARC21 

   - ระบบจัดหมวดหมู LC / Local Call Number 
 - ตารางเลขผูแตงตามมาตรฐาน Cutter Sanborn  / ตารางเลขผูแตงหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป    
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  
10. ภาคผนวก 
   - 
  
 
 
 
 
 
 


