
งาน     งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ      หน่วยงาน     ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   . 
ชื่อ    งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมาณ    . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ    

ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตรท่ีเปิดสอนประจ าปีการศึกษา 

น ารายการทรัพยากรสารสนเทศเข้าท่ี 
ประชุม กบ. ส านักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการบริหารของส านักฯ 
พิจารณาด าเนินการจัดซื้อ 

รับตัวเล่ม ตรวจรับทรัพยากรฯ และจัดส่ง
เอกสารเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 

แจ้งผลการเสนอและการจัดซ้ือให้ผู้ใช้ทราบ 

จัดส่งตัวเล่มและจัดท ารายการทรัพยากรใหม่    
ส่งงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ส ารวจ/รวบรวมความต้องการ 

ตรวจสอบความซ้ าซ้อนรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

ซ้ า 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่ซ้ า 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งร้านค้า/ศนูย์หนังสือ 

2 นาที/ค าขอ 

2 นาที 

2 นาที/รายการ 

2 นาที/รายการ 

1 เดือน/ครั้ง 

2 นาที/รายการ 

5 นาที/รายการ 

5 นาที/รายการ 
1 วัน/การจัดซ้ือ 

 

2 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมาณ     

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ส ารวจความต้องการทรัพยากร
สารสนเทศ    
 

ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ (ท า
บันทึกแจ้งการส ารวจถึง
คณะ/สาขาวิชา/จัดงาน 
Book fair) จัดท า
แบบฟอร์มการเสนอแนะ
รายการทรัพยากร
สารสนเทศ  

น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
น.ส. รัตติกาล มีเกาะ 
งานบริหารทั่วไป 
 
1. น.ส.พจนี เสาวรส 
2.นางพัชรนิ แสนโสภาวัณ 
3. น.ส. กีราวัลย์ ศรีหาตา 
งานบริการสารสนเทศเพื่อการ
เรียนรู้และวิจัย 

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ/งาน
บริหารทั่วไป/งานบริการ
สารสนเทศเพื่อการเรียนรู้
และวิจัย 
- แบบฟอร์มเสนอแนะ
รายการทรัพยากรฯ 
- บันทึกข้อความ 
- E-mail 
- Web OPAC 

2. ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตรที่เปิดสอน
ประจ าปีการศึกษา 

การตรวจสอบรายชื่อ
หลักสูตรที่เปิดสอนในแตล่ะ
ปีการศึกษา น ามาใช้เพื่อ
เป็นแนวทางในการพิจารณา
เนื้อหาของทรัพยากร
สารสนเทศทีจ่ะด าเนินการ
จัดซื้อโดยให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรที่เปิดการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัย 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

น.ส. รัตติกาล มีเกาะ 
งานบริหารทั่วไป 
 

ส านักสง่เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ/งาน
บริหารทั่วไป/ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
- บันทึกข้อความขอส่ง
รายชื่อหลักสูตรที่เปิดสอน
ประจ าปีการศึกษา 

3. ส ารวจ/รวบรวมความต้องการ 
 

ส ารวจความต้องการของ
อาจารย์ นักศึกษาทีต่้องการ
ให้ส านักวิทยบริการฯ 
ด าเนินการจัดซื้อทรัพยากรฯ 
โดยได้จากแบบฟอร์ม, 
บันทึกข้อความเสนอรายการ
ทรัพยากรฯ , รวมทั้งการ
เสนอรายการผ่าน Email 
ของส านักฯ หรือ 
บรรณารักษ์} Web OPAC, 
ร่วมคัดเลือกที่ร้านค้า 

นางปิยนันท์ ลีละชาต 
น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
น.ส. รัตติกาล มีเกาะ 
งานบริหารทั่วไป 
 

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ/งาน
บริหารงานทั่วไป 
-  รายการเสนอรายชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศที่
ผ่านทางช่องทางการเสนอ 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

4. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 

ด าเนินการน ารายการที่ผู้ใช้
เสนอรายการทรัพยากร
สารสนเทศกับฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ว่า 
มี/ไม่มี  

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- รายการเสนอทรัพยากร 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

5. น ารายการทรัพยากรสารสนเทศเข้า
ที่ประชุม กบ. ส านักวิทยบริการฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ด าเนินการจัดท ารายชื่อ
ทรัพยากรฯ เพื่อน าเสนอ 
กบ. พิจารณา 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- รายการทรัพยากร
สารสนเทศแยกตามคณะ/
หลักสูตร 

6. คณะกรรมการบริหารของส านักฯ 
พิจารณาด าเนินการจัดซื้อ 

กบ. ส านักฯ พิจารณา
รายการหนังสือ จ านวนเล่ม 
เหมาะสมและสอดคล้องกบั
นโยบายการจัดหา/จัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ และมี
ความสอดคล้องกับหลักสูตร
ที่เปิดสอน 

คณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการฯ  

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- รายการทรัพยากร
สารสนเทศทีไ่ด้รับการ
อนุมัติ 

7. แจ้งผลการเสนอและการจัดซื้อให้
ผู้ใช้ทราบ 

แจ้งกลับผู้เสนอรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศที่ได้มี
การเสนอ  

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- บันทึกข้อความจัดสง่ไป
ยังคณะ/หลักสูตร 
- E-mail แจ้งกลับ 

8. รับตัวเล่ม ตรวจรับทรัพยากรฯ และ
จัดส่งเอกสารเพื่อด าเนินการเบกิจ่าย 

ด าเนินการตรวจสอบตัวเล่ม
ตามใบรายการใบส่งของ ว่า
ได้รับครบถ้วนสมบูรณ์
หรือไม่ พร้อมทั้งด าเนินการ
ตรวจสอบสภาพของตัวเล่ม 
และด าเนนิการส่งเอกสาร
เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
นางวนีา อาจหาญ 
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ/
เจ้าหน้าที่พสัด ุ
- ใบส่งของ 
- ใบเสนอราคา 
 

9. จัดส่งตัวเล่มและจัดท ารายการ
ทรัพยากรใหม่ส่งงานพัฒนาและ
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ส่งต่อตัวเล่มไปยังงานพฒันา
และวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่อด าเนนิการ
ก าหนดเลขหมู่ หัวเร่ือง และ
บันทึกรายการทาง
บรรณานุกรม 

นางปิยนนัท์ ลลีะชาต 
น.ส.อัฉราภรณ์ เอ่ียมสถาน 
งานจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์งานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- รายการหนังสือ 



 


