
งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหาสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน้ 

ส ำรวจควำมต้องกำร

ของผู้ใช้บริกำร 

อำจำรย์ บุคลำกร นักศึกษำ 
ของมหำวิทยำลัย และรำยช่ือ
วำรสำรใหม่จำกส ำนักพิมพ ์

ภำยใน 3 เดือน 

คัดเลือกสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองและจัดท ำรำยช่ือ 

ติดต่อประสำนงำนกับส ำนักพิมพ์/ตัวแทน

จ ำหน่ำย/หน่วยงำน/องค์กร 

 
จัดท ำรำยกำรจัดหำ/จัดซื้อสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

ประจ ำปีงบประมำณ 

ด ำเนินกำรขออนุมัติ

จัดซื้อสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

แจ้งอำจำรย์ บุคลำกร 
นักศึกษำ  

ท่ีเสนอซื้อสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

ด ำเนินกำรจัดหำสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง  

 

ลงทะเบียนรับและน ำข้ึนช้ันให้บริกำร 

ติดต่อประสำนงำนกับ

ส ำนักพิมพ์/ตัวแทน

จ ำหน่ำย/หน่วยงำน/

องค์กร 

 

สิ้นสุด 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 

ตรวจรับ

สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง  

จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดหำสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

ประจ ำปีงบประมำณ 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

ภำยใน  2 วันท ำกำร 

ภำยใน  7 วันท ำกำร 

ภำยใน  5 นำที 

ภำยใน  10 นำที 

ภำยใน  30 นำที 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานจัดหาสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ส ำรวจควำมต้องกำรของอำจำรย์ 
บุคลำกร นักศึกษำ ของมหำวิทยำลัย 
และรำยช่ือวำรสำรใหม่จำกส ำนักพิมพ์ 
 
 

ด ำเนินกำรส ำรวจควำม
ต้องกำรของของอำจำรย์ 
บุคลำกร นักศึกษำ ของ
มหำวิทยำลัย และรำยช่ือ
วำรสำรใหม่จำกส ำนักพิมพ์ 
ภำยใน 3 เดือน 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

2. คัดเลือกสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองและจัดท ำ
รำยช่ือสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
 
 

ด ำเนินกำรคัดเลือก
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองและจัดท ำ
รำยช่ือสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง  
ภำยใน 7 วันท ำกำร 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

3. ติดต่อประสำนงำนกับส ำนักพิมพ์/
ตัวแทนจ ำหน่ำย/หน่วยงำน/องค์กร 
 
 

ด ำเนินกำรติดต่อ
ประสำนงำนกับส ำนักพิมพ์/
ตัวแทนจ ำหน่ำย/หน่วยงำน/
องค์กร ภำยใน 7 วันท ำกำร 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

4. จัดท ำรำยกำรจัดหำ/จัดซื้อ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง ประจ ำปีงบประมำณ 
 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำรำยกำร
จัดหำ/จัดซื้อสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
ประจ ำปีงบประมำณ  
ภำยใน 3 วัน 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

5. ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
 

ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง  
ภำยใน 2 วันท ำกำร 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

6. ด ำเนินกำรจัดหำ/จัดซื้อ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
 

ด ำเนินกำรจัดหำ/จัดซื้อ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง  
ภำยใน 7 วันท ำกำร 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

7. ตรวจรับสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจรับ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง  
ภำยใน 5 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

8. ลงทะเบียนรับและน ำข้ึนช้ัน
ให้บริกำร 
 

ด ำเนินกำรลงทะเบียนรับใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alist
และน ำข้ึนช้ันให้บริกำร 
ภำยใน 10 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

9. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดหำ/
จัดซื้อสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง ประจ ำปี
งบประมำณ 

ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำน
สรุปผลกำรจัดหำ/จัดซื้อ
สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง ประจ ำปี
งบประมำณ ภำยใน 30 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าดรรชนีวารสารลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alist 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกบทควำม 

วิเครำะห์เน้ือหำ และก ำหนดหัวเร่ือง 

คัดเลือกวำรสำร 

 

ลงรำยกำรบรรณำนุกรมบทควำมและ

บันทึกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของรำยกำรทำง

บรรณำนุกรมบทควำม 

แก้ไขข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

จัดเตรียมวำรสำรก่อนน ำข้ึนช้ัน
ให้บริกำร (ประทับข้อควำม 

“ดรรชนี, ท ำดรรชนีแล้ว” และติดป้ำย

วำรสำรรอเย็บเล่ม) 

ถูกต้อง 

เริ่มตน้ 

 

สิ้นสุด 

 

จัดเก็บวำรสำรข้ึนช้ันเพื่อให้บริกำร 

ภำยใน  5 นำที/เล่ม 

ภำยใน  10 นำที/เล่ม 

ภำยใน  5 นำที/บทควำม 

ภำยใน  10 นำที/บทควำม 

ภำยใน  5 นำที/บทควำม 

ภำยใน  5 นำที/เล่ม 

ภำยใน  2 นำที/เล่ม 



 

มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานจัดท าดรรชนีวารสารลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Alist 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. คัดเลือกวำรสำรฉบับล่วงเวลำ 
 
 

ด ำเนินกำรคัดเลือกวำรสำร
ฉบับล่วงเวลำ ภำยใน 5 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

2. คัดเลือกบทควำมในวำรสำรแต่ละ
เล่ม 
 

ด ำเนินกำรคัดเลือกบทควำม
ในวำรสำรแต่ละเล่ม  
ภำยใน 10 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

3. วิเครำะห์เน้ือหำ และก ำหนดหัวเรื่อง 
 
 

ด ำเนินกำรวิเครำะห์เน้ือหำ 
และก ำหนดหัวเรื่องแต่ละ
บทควำม ภำยใน 5 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

4. ลงรำยกำรบรรณำนุกรมบทควำม
และบันทึกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
 

ด ำเนินกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรมบทควำมและ
บันทึกในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Alist  
ภำยใน 10 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

5. ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำร
ทำงบรรณำนุกรมบทควำม 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของรำยกำรทำง
บรรณำนุกรมบทควำม และ
แก้ไขให้ถูกต้อง  
ภำยใน 5 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

6. จัดเตรียมวำรสำรก่อนน ำข้ึนช้ัน
ให้บริกำร (ประทับข้อควำม  
“ดรรชนี, ท ำดรรชนีแล้ว” และติดป้ำย
วำรสำรรอเย็บเล่ม) 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมวำรสำร
ก่อนน ำข้ึนช้ันให้บริกำร 
(ประทับข้อควำม  
“ดรรชนี, ท ำดรรชนีแล้ว” 
และติดป้ำยวำรสำรรอเย็บ
เล่ม) ภำยใน 5 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

7. จัดเก็บวำรสำรข้ึนช้ันเพื่อให้บริกำร 
 
 

ด ำเนินกำรจัดเก็บวำรสำรข้ึน
ช้ันเพื่อให้บริกำร 
ภำยใน 2 นำที 

น.ส.ทิพำตินันท์ สุดแจ้ง 
ช่ืองำนสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 

รองผู้อ ำนวยกำร 
งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

 


