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คำนำ 

  เอกสารคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื ่อง มาตรฐานการกำหนด
ตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญในการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานในงานหลักตั้งแต่จุดเริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว  

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภท
หนังสือด้วยเงินงบประมาณ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน มีลำดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และเป็น
แนวทางให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติงานทดแทนกันได้ รวมถึงเพื่อเป็นแหล่งอ้างอิงในการทำงาน
ของผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทั้งนี้เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานมีระบบ และมี
ประสิทธิภาพพร้อมให้บริการ 

 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ อนุเคราะห์ให้ความรู้ คำแนะนำ และแก้ไข
ข้อบกพร่องต่าง ๆ ทำให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และรองผู้อำนวยการสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ให้คำปรึกษา และตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหา ทั้งนี้ขอขอบคุณเพื่อน
ร่วมงานสำหรับข้อมูลและกำลังใจ ทำให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี  
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมาณ 
 

ความหมายของงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition) หมายถึง การพิจารณารายการทรัพยากร

สารสนเทศ เพ่ือดำเนินการจัดหามาให้บริการภายในห้องสมุด โดยมีช่องทางให้สมาชิกห้องสมุดมีส่วนร่วม
ในการเสนอรายชื่อหรือแนะนำรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ บรรณารักษ์ท่ีปฏิบัติ
หน้าที่จัดหาควรติดตามความเคลื่อนไหวของเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศที่ผลิต
ขึ ้นมาใหม่อยู ่เสมอ และสามารถคัดกรองแสวงหาแหล่งที ่สามารถจัดซื ้อหรือขอรับอภินันทนาการ
ทรัพยากรสารสนเทศได้ 

ศูนย์ว ิทยบร ิการ สำน ักว ิทยบร ิการและเทคโนโลย ีสารสนเทศ มหาว ิทยาล ัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช มีหน้าที่เป็นแหล่งเรียนรู้ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยคำนึงถึงเป้าหมายสำคัญ 
คือ เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ การศึกษาค้นคว้าแก่นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากร การเสนอซื้อหรือแนะนำ
ทรัพยากรสารสนเทศดำเนินการ 2 รูปแบบ ดังนี้ 1) การสั่งซื้อตามแผนการดำเนินงาน อย่างน้อยปีละ 2 
ครั้ง  และ 2) การสั่งซื้อตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้ 

การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครศรีธรรมราช จัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 วิธีการ
จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติใหม่ทำให้มีการเปลี่ยนแปลงวิธีการ ขั้นตอน ในการจัดซื้อจัดจ้างให้
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติใหม่ หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทำได้
โดยวิธี หน้า 19 – 24 เล่มที่ 134 ตอนที่ 24ก  
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ 
ด้วยเงินงบประมาณ 

 
ลำดับ/
ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1 บรรณารักษ์ตรวจสอบงบประมาณการจดัซ้ือ ที่
ได้รับจัดสรรตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีงบประมาณนั้น ๆ 

 1 วัน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

บรรณารักษ์ 

2 

 

บรรณารักษ์ตรวจสอบรายชื่อหลกัสูตร สาขาวิชาที่
เปิดสอน และจำนวนนักศึกษาประจำปกีารศึกษา 

 7 วัน นโยบายการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์ 
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บรรณารักษ์สำรวจความต้องการหนังส ือจาก
ผู้ใช้บริการ ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น Line, google 
form หรือติดต่อบรรณารักษ์โดยตรง เป็นต้น 
 

 15 วัน นโยบายการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ  

บรรณารักษ์ 

 

4 

ตรวจสอบรายชื ่อกับฐานข้อมูล WALAI AutoLib 
Ultimate เพื่อเช็ครายการซ้ำ กรณีรายชื่อซ้ำ ให้
พิจารณาดูสถิติการใช้งาน เพื ่อเพิ ่มจำนวนฉบับ 
และถ้าไม่ซ้ำ พิจารณาจัดซื้อ พร้อมแจ้งสถานะการ
ดำเนินการให้ผู้เสนอแนะทราบ 
 
 
 
 

 

 

2 วัน นโยบายการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ  

บรรณารักษ์ 

 

5 

รวบรวมรายชื่อหนังสือ เพื่อส่งรายชื่อให้สำนักพิมพ์ 
หรือตัวแทนจำหน่าย 
 

 

 

1 วัน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

บรรณารักษ์ 

      

ตรวจสอบรายชื่อ
หนังสือกับฐานข้อมูล 

WALAI AutoLib 
 

ซ้ำ 

  ไม่ซ้ำ 

แจ้งผู้เสนอแนะ 

รวบรวมรายชือ่หนังสือ 

ตรวจสอบงบประมาณการจัดซ้ือ      
ที่ได้รับจัดสรรตามคำขอตั้ง

งบประมาณรายจา่ย 

ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตร สาขาวิชาที่
เปิดสอน/จำนวนนกัศึกษา 

สำรวจความตอ้งการหนังสือจาก
ผู้ใช้บริการ ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
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6 

ติดต่อสำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่ายเพื่อขอใบ
เสนอราคา 

 20 วัน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ 

บรรณารักษ์ 

 

7 

เจ้าหน้าที่พัสดุสำนักฯดำเนินการทำบันทึกเสนอขอ
อนุมัติจัดซ้ือ และดำเนินการจัดซ้ือ 

 

 

2 วัน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- เจ้าหนา้ที่
พัสดุสำนักฯ  

- ผู้อำนวยการ 

 

8 

จัดส่งใบสั่งซื้อให้สำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่าย   
ลงนาม  
 

 7 วัน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

บรรณารักษ์ 

 

9 

สำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่ายจัดส่งสินค้า พร้อม
ใบส่งของ 
 
 

 

 

 

20 วัน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

สำนักพิมพ ์

 

10 

บรรณารักษ์ตรวจรับหนังสือจากสำนักพิมพ์ กรณี
จำนวนไม่ถ ูกต้องหรือหนังส ือชำรุด ให ้ต ิดต่อ
สำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่าย เพื่อแจ้งปัญหา 
หากถูกต้องให้ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
 
 

 

 

 

1 วัน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

บรรณารักษ์/
คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ ผอ. 

 

11 

หากข้อมูลถูกต้องให้ตัดเงินในโมดูล Acquisition 
ในระบบห ้องสม ุดอ ัต โนม ัต ิ  WALAI AutoLib 
Ultimate ตามงบประมาณที่ใช้ 
 

 

 

1 วัน นโยบายการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์ 

      

สำนักพิมพ ์หรือตัวแทนจำหน่าย
จัดส่งสินค้า  

พร้อมใบส่งของ 

การตรวจรับ
หนังสือ 

 

ติดต่อ
สำนักพิมพ์
หรือตัวแทน 

ถูกต้อง 

ตัดเงินในโมดูล Acquisition 
 

ไม่ถูกต้อง 

ทำบันทึกข้อมูลขออนุญาตจัดซ้ือ       
/ขอจ้าง 

จัดส่งใบสั่งซ้ือให้สำนักพิมพ์ หรือตวัแทน
จำหน่ายลงนาม 

ติดต่อสำนักพิมพ ์หรือตัวแทนจำหน่าย
เพื่อขอใบเสนอราคา 
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12 ลงทะเบียนตัวเล่มในหน้าปกในหนังสือ พร้อมติด
บาร์โค้ดที่หน้าปกหนังสือ 

 

 

1 วัน นโยบายการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์ 

13 ส่งตัวเล่มหนังสือใหม่ให้งานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

20 นาที นโยบายการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์ 

14 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร และนำส่งเอกสาร
ให ้งานพ ัสด ุสำน ักฯ เพ ื ่อดำเน ินการเบิกจ ่าย
งบประมาณตามข ั ้ นตอนต ่อ ไป  และบ ันทึก
งบประมาณการจัดซ้ือ 

1 วัน พรบ.และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

บรรณารักษ์ 

15 

แจ้งผลการสั ่งซื ้อ และสถานะของหนังสือให ้ผู้
เสนอแนะทราบ แจ้งผลการสั่งซ้ือแก ่

ผู้เสนอแนะ 

1 วัน นโยบายการจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

บรรณารักษ์ 

ส่งตัวเล่มหนังสือใหม่ให้งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศสารสนเทศ 

นำใบส่งของส่งเจ้าหน้าที่พัสดุสำนักฯ 
และบันทึกงบประมาณการจัดซ้ือ 

2

ลงทะเบียนตัวเล่มในหน้าปกในหนังสือ 
พร้อมติดบาร์โค้ดที่หน้าปกหนังสือ 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง :  1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื �อจัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจัดซื �อจัดจ้างและการบรหิารงานพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560

3.  ประกาศทบวงมหาวทิยาลัย เรื�องมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2544
4. ประกาศทบวงมหาวทิยาลัย เรื�องมาตรฐานห้องสมุดมหาวทิยาลัย พ.ศ.2529
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบงบประมาณการจัดซื้อที่ได้รับจัดสรรตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

 ผู้บริหารสำนักวิทยบริการฯ ประชุมเพื่อจัดสรรงบประมาณ และเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ
จัดตั้งงบประมาณกับผู้บริหารมหาวิทยาลัย ตามประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและของสำนักวิทย 
บริการฯ โดยมีการชี้แจงรายละเอียดของโครงการหลัก ชื่อกิจกรรม งบประมาณที่ได้รับ บรรณารักษ์
ผู้รับผิดชอบงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สามารถตรวจสอบงบประมาณการจัดซื้อที่ได้รับจัดสรรตาม
คำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย สำหรับการจัดซื้อหนังสือ วารสาร และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ กับนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนของสำนักวิทยบริการฯ 

 

 
 

ภาพที่ 1 งบประมาณการจัดซื้อที่ได้รับจัดสรรตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตร สาขาวิชาที่เปิดสอน และจำนวนนักศึกษา 

 เมื่อตรวจสอบงบประมาณการจัดซื้อที่ได้รับจัดสรรตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย สำหรับการ
จัดซื้อหนังสือในแต่ละปีงบประมาณ บรรณารักษ์ต้องตรวจสอบรายชื่อหลักสูตรที่เปิดสอนเดิม และที่เปิด
ใหม ่สาขาวิชาที่เปิดสอน และจำนวนนักศึกษาทุกปีการศึกษา เพ่ือจัดสรรงบประมาณให้แต่ละหลักสูตร 
รวมถึงการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับหลักสูตรที่เปิดสอนตามตาม มคอ.3 โดยตรวจสอบดังนี้ 

 2.1 ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตรจากเว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 2 เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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2.2 ตรวจสอบจากรายงานข้อมูลชื่อหลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอนโดยสภาวิชาชีพรับรองประจำปี
การศึกษา 

 

ภาพที่ 3 ข้อมูลชื่อหลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอนโดยสภาวิชาชีพรับรองประจำปีการศึกษา 
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2.3 ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตร สาขาวิชาที่เปิดสอน และรายละเอียดรายวิชาที่เปิดสอนสอนตาม มคอ.3 
จากคู่มือนักศึกษา 

 

 

  

 

  

 

 

 

                  

 

 

ภาพที่ 4 คู่มือนักศึกษาแสดงรายละเอียดรายวิชาที่เปิดสอนสอนตาม มคอ.3 
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2.4 ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนจากตารางสอนแต่ละภาคเรียน 

 

ภาพที่ 5 ตารางสอนนักศึกษาภาคปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

2.5 ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัยประจำปีการศึกษา 

 

 

ภาพที่ 6 ข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัยประจำปีการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 3 สำรวจความต้องการหนังสือจากผู้ใช้บริการผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 บรรณารักษ์สามารถรวบรวมรายชื ่อทรัพยากรสารสนเทศได้ โดยการสำรวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ในความสนใจของผู้ใช้บริการ ซึ่งต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของ
ห้องสมุด คลอบคลุมทุกสาขาวิชาที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย สนับสนุนการเรียนการสอนและงานวิจัย 
พิจารณาทรัพยากรที่มีคุณค่า เนื้อหาและราคามีความเหมาะสม ผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

3.1 สำรวจความต้องการผ่านแบบฟอร์มเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ภาพที่ 7 แบบฟอร์มเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 
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3.2 สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ ผ่านช่องทาง Google form 

 

ภาพที่ 8 แนะนำทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ ผ่านช่องทาง Google form 
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3.3 สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศผ่านช่องทางไลน์ (Line) กลุ่ม NSTRU Book 
Recommendation 

 

ภาพที่ 9 แนะนำทรัพยากรสารสนเทศผ่านช่องทางไลน์ (Line) กลุ่ม NSTRU Book 
Recommendation 
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3.4 สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ โดยแนะนำผ่านเว็บ OPAC ได้ที่ 
https://lib.nstru.ac.th/ 

 

ภาพที่ 10 หน้าจอเข้าสู่ระบบสมาชิกผ่านเว็บ OPAC 

 

 3.4.1 ผู้แนะนำคลิกที่เมนู เข้าสู่ระบบ (Login) มุมขวาด้านบนหน้าเว็บ OPAC เพ่ือเข้าสู่
หน้าระบบสมาชิก สำหรับแนะนำหนังสือ ป้อนรหัสผู้ใช้ และรหัสเข้าใช้งานดังภาพที่ 11 

ภาพที่ 11 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) เพ่ือเข้าสู่หน้าระบบสมาชิก สำหรับแนะนำหนังสือ 
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3.4.2 เข้าสู่หน้าจอ ระบบสมาชิก สำหรับแนะนำหนังสือ 

 

        ภาพที่ 12 หน้าจอหน้า ระบบสมาชิก สำหรับแนะนำหนังสือ 

 

3.4.3 คลิกที่เมนู แนะนำหนังสือ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแนะนำหนังสือ ระบุเลข ISBN ของหนังสือท่ี
ต้องการแนะนำ และคลิกท่ีปุ่ม Search สำหรับการค้นหา ดังภาพที่ 13 

                            ภาพที่ 13 หน้าจอหน้าแนะนำหนังสือ 
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3.4.4 กรณีท่ียังไม่มีเลข ISBN นี้ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultimate ระบบ
จะแสดงผลข้อมูลหน้าจอ ดังภาพที่ 14 ให้ผู้แนะนำคลิกท่ีปุ่ม +Add Suggestion เพ่ือระบุรายละเอียด
ข้อมูลหนังสือที่ต้องการแนะนำ 

 

    ภาพที่ 14 หน้าจอหน้า +Add Suggestion เพ่ือระบุรายละเอียดข้อมูลหนังสือ 
 

3.4.5 เข้าสู่หน้าจอ เพ่ือรายละเอียดข้อมูลของหนังสือ และกดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 

ภาพที่ 15 หน้าจอให้ระบุรายละเอียดข้อมูลของหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบรายชื่อหนังสือกับฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 
Ultimate 
 หลังจากบรรณารักษ์ได้สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือกับผู้ใช้บริการ 
และได้รวบรวมรายชื่อ เพื่อตรวจรายชื่อหนังสือหนังสือกับฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 
AutoLib Ultimate ว่ามี หรือไม่มีในระบบ กรณีมีแล้วมีจำนวนฉบับเพียงพอกับการใช้งานของผู้ใช้หรือไม่ 
 4.1 เข้าสู่ระบบการใช้งานฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultimate โดย
พิมพ์ Username กับ Password และคลิกที่ปุ่ม Login เพ่ือเข้าระบบ 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอป้อนข้อมูล Username กับ Password เพ่ือเข้าระบบ 
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 4.2 ปรากฏหน้าจอหลักสำหรับการใช้งาน 

 

ภาพที่ 17 หน้าจอหลักสำหรับการใช้งาน 
 
 4.3 คลิกท่ีเมนู Cataloging เลือกเมนู สืบค้นระเบียนบรรณานุกรม ดังภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอเข้าสู่เมนู สืบค้นระเบียนบรรณานุกรม 
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4.4 หน้าจอสำหรับสืบค้นข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ  

 

ภาพที่ 19 หน้าจอสำหรับสืบค้นข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

4.5 การตรวจสอบรายการซ้ำซ้อนของหนังสือ บรรณารักษ์สามารถเลือกช่องทางการสืบค้น 
ได้แก่ ชื่อเรื่อง, ชื่อผู้แต่ง, หัวเรื่อง, เลขเรียกหนังสือ และ ISBN เป็นต้น 

ภาพที่ 20 หน้าจอช่องทางการสืบค้นข้อมูลหนังสือ 
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4.6 ยกตัวอย่างการสืบค้นจาก ชื่อเรื่อง โดยระบุชื่อหนังสือลงในช่องคำค้น และกดท่ีปุ่ม สืบค้น 

 

ภาพที่ 21 หน้าจอการค้นข้อมูลด้วยชื่อเรื่อง 

 

4.7 กรณีท่ีชื่อเรื่องที่ค้นมีแล้วในระบบ จะปรากฏข้อมูลดังภาพที่ 22 ให้ดับเบิ้ลคลิกเลือกรายการ
ที่ต้องการดูข้อมูลระเบียนหนังสือ 

 

ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงข้อมูลการค้นด้วยชื่อเรื่อง 
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4.8 หน้าระเบียนบรรณานุกรมชื่อเรื่องที่ต้องการดูข้อมูลตัวเล่ม ดับเบิ้ลคลิกท่ีเมนู Item 
Record เพ่ือดูข้อมูลตัวเล่ม 

 

ภาพที่ 23 หน้าจอรายการระเบียนบรรณานุกรม 
 

 4.9 หน้าจอแสดงผลจำนวนฉบับที่มีในระบบ ดับเบิ้ลคลิกที่รายการเลขทะเบียนที่ต้องการดูข้อมูล
การใช้งาน เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดซื้อ 

ภาพที่ 24 หน้าจอแสดงรายการจำนวนฉบับของหนังสือ 
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 4.10 หน้าจอแสดงผลข้อมูลการใช้งานของตัวเล่มหนังสือ เพ่ือพิจารณาจัดซื้อเพ่ิมเติม กรณีมียอด
การใช้งานที่สูง 

 

ภาพที่ 25 หน้าจอแสดงผลข้อมูลการใช้งานของตัวเล่มหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมรายชื่อหนังสือ 
 หลังจากบรรณารักษ์ตรวจสอบรายการซ้ำซ้อนกับระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 
Autolib Ultimate เรียบร้อยแล้ว และได้รวบรวมรายชื่อที่ผู้ใช้บริการแนะนำ เพื่อขอใบเสนอราคากับ
สำนักพิมพ์ 
 5.1 บรรณารักษ์รวบรวมรายชื่อหนังสือในรูปแบบไฟล์ Excel เพื่อความสะดวกแก่สำนักพิมพ์ใน
การตรวจสอบรายชื่อ 

 
ภาพที่ 26 รายชื่อหนังสือรวบรวมส่งให้สำนักพิมพ์ 
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ขั้นตอนที่ 6 ติดต่อสำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่ายเพื่อขอใบเสนอราคา 
 บรรณารักษ์รวบรวมรายชื่อหนังสือ เพื่อขอใบเสนอราคากับสำนักพิมพ์ บริษัท หรือตัวแทน
จำหน่าย เพื่อคัดเลือกแหล่งที่มีความเหมาะสม โดยสามารถจัดส่งรายการหนังสือได้ทางอีเมล์ 

6.1 ขอใบเสนอราคากับสำนักพิมพ์ บริษัท หรือตัวแทนจำหน่าย เพ่ือคัดเลือกแหล่งที่มีความ
เหมาะสม โดยสามารถจัดส่งรายการหนังสือได้ทางอีเมล์ 

 

ภาพที่ 27 ตัวอย่างใบเสนอราคาท่ีสำนักพิมพ์ส่งมาให้ 

 

 

 



25 
 

ขั้นตอนที่ 7 ทำบันทึกข้อมูลขออนุญาตจัดซื้อ/ขอจ้าง 
 7.1 เจ้าหน้าที่พัสดุสำนักวิทยบริการฯ จัดทำใบขออนุญาตจัดซื้อ/ขอจ้าง โดยระบุรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มระบบ เพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการฯ อนุมัติขอจ้าง 

 
ภาพที่ 28 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตจัดซื้อ/ขอจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 8 จัดส่งใบสั่งซ้ือให้สำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่ายลงนาม 
 8.1 หลังจากเจ้าหน้าที่พัสดุสำนักวิทยบริการฯ จัดทำใบขออนุญาตจัดซื้อ/ขอจ้างเรียบร้อยแล้ว 
จากนั้นจัดทำใบสั่งซื้อ และจัดส่งใบสั่งซื้อให้สำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่ายลงนาม 

 
ภาพที่ 29 ตัวอย่างใบสั่งซื้อหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 9 สำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่ายจัดส่งสินค้า  
 9.1 สำนักพิมพ์จัดส่งหนังสือพร้อมใบส่งของมายังห้องสมุด บรรณารักษ์ตรวจสอบความถูกต้อง 
และความสมบูรณ์ของหนังสือ 

 
ภาพที่ 30 สำนักพิมพ์จัดส่งหนังสือพร้อมใบส่งของมายังห้องสมุด 
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ขั้นตอนที่ 10 การตรวจรับหนังสือ 
10.1 บรรณารักษ์ตรวจรับหนังสือจากสำนักพิมพ์ ดังตัวอย่างใบส่งของจากสำนักพิมพ์ กรณี

จำนวนไม่ถูกต้องหรือหนังสือชำรุด ให้ติดต่อสำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่าย เพ่ือแจ้งปัญหา หากถูกต้อง
ให้ดำเนินการขั้นตอนถัดไป  

  

 
ภาพที่ 31 ตัวอย่างใบส่งของจากสำนักพิมพ์ 



29 
 

10.2 กรณีสำนักพิมพ์ค้างส่งหนังสือ สำนักพิมพ์จะมีเอกสารใบค้างส่งแนบมาให้ 

 
ภาพที่ 32 ตัวอย่างใบค้างส่งจากสำนักพิมพ์ 
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ขั้นตอนที่ 11 ตัดเงินในโมดูล Acquisition ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultimate 
 11.1 หลังจากตรวจรับหนังสือตามใบส่งของ บรรณารักษ์ตัดเงินในโมดูล Acquisition ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultimate ราคาตามใบส่งของ 

 

ภาพที่ 33 ตัดเงินในโมดูล Acquisition ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultimate 
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ขั้นตอนที่ 12 ลงทะเบียนตัวเล่มในหน้าปกในหนังสือ พร้อมติดบาร์โค้ดที่หน้าปกหนังสือ 
 12.1 ลงทะเบียนตัวเล่มในหน้าปกในหนังสือ พร้อมติดบาร์โค้ดท่ีหน้าปกหนังสือ กรณีหนังสือเล่ม
นั้นมีผู้แนะนำ ให้ระบุข้อมูลผู้แนะนำ ราคา และวันเดือนปีที่แนะนำในหน้าปกในด้วย 

 
ภาพที่ 34 ลงทะเบียนตัวเล่มในหน้าปกในหนังสือ 
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12.2 ติดบาร์โค้ดท่ีหน้าปกหนังสือ 

 

ภาพที่ 35 ติดบาร์โค้ดที่หน้าปกหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 13 ส่งตัวเล่มหนังสือใหม่ให้งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศสารสนเทศ 

13.1 ส่งตัวเล่มหนังสือใหม่ให้งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศสารสนเทศ 

 

ภาพที่ 36 ส่งตัวเล่มหนังสือใหม่ให้งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศสารสนเทศ 
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ขั้นตอนที่ 14 นำส่งใบส่งของและใบเสนอราคาส่งเจ้าหน้าที่พัสดุสำนักฯ และบันทึกงบประมาณการ
จัดซื้อ 
 14.1 บรรณารักษ์รวบรวมใบส่งของ และใบเสนอราคาส่งเจ้าหน้าที่พัสดุสำนักฯ เพ่ือทำเบิกจ่าย
งบประมาณ และบันทึกงบประมาณการจัดซื้อ 

 

 

ภาพที่ 37 ใบส่งของและใบเสนอราคาส่งเจ้าหน้าที่พัสดุสำนักฯ เพ่ือทำเบิกจ่ายงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 15 แจ้งผลการสั่งซื้อแก่ผู้เสนอแนะ 
 15.1 บรรณารักษ์แจ้งผลการสั่งซื้อ และสถานะของหนังสือให้ผู้เสนอแนะทราบ 

 
 

ภาพที่ 38 บรรณารักษ์แจ้งผลการสั่งซื้อ และสถานะของหนังสือให้ผู้เสนอแนะทราบ 
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กฎหมายที่เกีย่วข้องในการปฏิบัติงานงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศด้วยวิธีจัดซื้อ 
  
ในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ จะต้องดำเนินการให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบการจัดซื้อ

จัดจ้าง เพ่ือความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ ดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง  

 3.1 กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
 3.2 กำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

3.3 กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 
3.4 กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
3.5 กำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
3.6 กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
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ประวัติผู้เขียน 
 
 

ชื่อ    นางปิยะพร กลิ่นมาลี 
 

วัน เดือน ปีเกิด   27 เมษายน 2525 

ที่อยู ่    บ้านเลขท่ี 61 หมู่ 6 ตำบลดอนตะโก อำเภอท่าศาลา 
                                          จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

ประวัติการศึกษา 
    2566 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (สารสนเทศศาสตร์)  
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
    2548 ศิลปศาสตรบัณฑิต (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์)  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
  
ประสบการณ์ทำงาน 
    2554 – ปัจจุบัน    พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง บรรณารักษป์ฏิบัติการ  

 สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
    2548 - 2553    ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง นักสารสนเทศปฏิบัติการ  

 สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

 

 

 

  




