
 
 

กระบวนการ การจัดการทรัพยากรห้องสมุด 

ชื่อกระบวนการ   การจัดซื้อทรัพยากรห้องสมุด 
วันที่ประกาศใช้   1  ตุลาคม  2557 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /

ด าเนินการ 
Tips/

ข้อเสนอแนะ 
1.  การจัดซื้อต าราหลักที่
ใช้ประกอบการเรียนการ
สอนที่มีก าหนดใน มคอ3, 

1.1  ประสานงานกับงานวิชาการฯ(หลักสูตร
ป.ตรี)เพ่ือขอข้อมูลประมวลรายวิชาที่เป็นไป
ตามแบบ มคอ.3,มคอ.4 มาศึกษารายละเอียด 

-ประมวลรายวิชาที่คณะฯก าหนด
ในหลักสูตรจ านวน16  รายวิชา   

2 ภาค
การศึกษา/ปี 

นางพรพิมล สมทอง  

มคอ4 1.2. ส ารวจและพิมพ์รายชื่อหนังสือที่เป็น
ต าราหลักท่ีใช้ประกอบใน มคอ3.,มคอ.4 แยก
ตาม 5 สาขาวิชา สาขาการพยาบาลชุมชน,
การพยาบาลเด็ก,การพยาบาลผู้ใหญ่,การ
พยาบาลจิตเวชและสุขภาพจิต,การพยาบาล
มารดาและทารก 
 

-แบบฟอร์มแยกตาม 5 สาขาวิชา 
-คู่มือการรับรองสถาบันการศึกษา 
 
 

2 ภาค
การศึกษา/ปี 

นางพรพิมล สมทอง ควรศึกษา เกณฑ์
มาตรฐานตามตัว
บ่งชี้ที ่27,29 จาก
คู่มือการรับรอง
สถาบันการศึกษา
ก่อนการจัดท า 

 
 

1.3. เข้าสู่ระบบ Opac ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
น ารายชื่อต าราหลักที่ได้จากการส ารวจ ใน 
มคอ3.,มคอ.4 ค้นหาข้อมูลจ านวนหนังสือท่ีมี
ให้บริการในห้องสมุดต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
   วิธีการเข้าใช้ระบบ Opac  

- เปิดระบบOpac  จากหน้าเวปไซต์
หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถกระวีสุนทร

 
 
 
 
ตัวอย่างเข้าสู่ระบบ Opac 
 

 นางพรพิมล สมทอง  



 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /

ด าเนินการ 
Tips/

ข้อเสนอแนะ 
หรือเวปไซต์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

- ป้อนข้อมูลรายชื่อหนังสือต าราหลักท่ี
ต้องการค้นหา ลงในช่องค้นหา โดย
เลือก Key word ให้ตรงกับสิ่งที่
ต้องการค้นหา   

- เลือกค้นหา หากมีรายชื่อหนังสือต ารา
หลักข้อมูลจะแสดงทั้งจ านวนและ
รายชื่อหนังสือปรากฏให้เห็นดัง
ตัวอย่าง 

 
 1.4. สรุปจ านวนต าราหลักท่ีมีให้บริการใน

ห้องสมุดต่างๆของมหาวิทยาลัย 
 

- รายชื่อต าราหลัก 
 

2 ภาค
การศึกษา/ปี 

นางพรพิมล สมทอง  

 1.5. จัดพิมพ์ต าราหลักที่จัดท าขึ้นเพ่ือสะดวก
ในการเก็บข้อมูลต าราหลัก 

- แบบฟอร์มการเก็บข้อมูล 2 ภาค
การศึกษา/ปี 

นางพรพิมล สมทอง  

 1.6. จัดท าบันทึกข้อมความรายงานผู้บริหารที่
เกี่ยวข้องรับทราบจ านวนหนังสือที่มีบริการ
ทั้งหมดเพ่ือเป็นข้อมูลในการสั่งซื้อหนังสือ
ต าราหลักให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานของสกอ. 
(ตัวบ่งชี้ที่ 29) 

- บันทึกข้อความ 2 ภาค
การศึกษา/ปี 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
ทรัพยากรการเรียนรู้/
นางพรพิมล สมทอง 
 

 

 1.7. รับข้อมูลรายชื่อหนังสือต าราหลักท่ี
คณะฯ ต้องการสั่งซื้อโดยผ่านความเห็นชอบ

- รายชื่อต าราหลัก 
 

 นางพรพิมล สมทอง 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

 



 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /

ด าเนินการ 
Tips/

ข้อเสนอแนะ 
จากผู้บริหารที่รับผิดชอบดูแลห้องสมุดคณะ
พยาบาลศาสตร์ 

 
 

ทรัพยากรการเรียนรู้ 

 1.8. ติดต่อประสานงานบริษัทจ าหน่ายหนังสือ
เพ่ือขอใบเสนอราคา 

- ใบเสนอราคา  นางพรพิมล สมทอง  

 1.9. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อโดยแนบใบ
เสนอราคาผ่านผู้บริหารที่รับผิดชอบดูแล
ห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร์ พิจารณา
ขัน้ต้น 

- บันทึกข้อความ/ แบบฟอร์มขอ
อนุมัติจัดซื้อ 

 นางพรพิมล สมทอง 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
ทรัพยากรการเรียนรู้ 

 

 1.10. ส่งเรื่องที่ได้รับการพิจารณาขั้นต้นไปยัง
งานพัสดุของคณะฯ เพ่ือด าเนินการส่งเรื่องขอ
อนุมัตจิัดซื้อ 

- บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม 
ขออนุมัติจัดซื้อ 

 นางพรพิมล สมทอง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 1.11. รอรับตัวเล่มตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
ใบสั่งซื้อหากไม่ได้รับประสานงานกับงานพัสดุ
ท าการทวงถามจากบริษัท 

  นางพรพิมล สมทอง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 

 1.12. เมื่อบริษัทน าตัวเล่มมาส่ง ด าเนินการ
ตรวจรับตามใบส่งของ 

-ใบสั่งซื้อ 
-ต ารา 

 นางพรพิมล สมทอง 
 

 

 1.13. ตรวจนับจ านวน Copy ตามจ านวนการ
สั่งซื้อ และตรวจสภาพความเรียบร้อยของตัว
เล่มหากเรียบร้อยตรวจรับ หากช ารุด
ประสานงานแจ้งหน่วยงานพัสดุเพื่อแจ้งบริษัท
เปลี่ยนตัวเล่มใหม่และท าการตรวจรับ 
 

-ใบสั่งซื้อ 
-ต ารา 

 กรรมการตรวจรับ 
นางพรพิมล สมทอง 

 



 
 

 


