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กระบวนการ การจัดซื้อหนังสือ/ต าราห้องสมุด 

ชื่อกระบวนการ   การจัดซื้อหนังสือ/ต าราห้องสมุด 
วันที่ประกาศใช้   1  ตุลาคม  2557 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /ด าเนินการ Tips/ข้อเสนอแนะ 

1. การจัดซื้อ
หนังสือ/ต ารา
ห้องสมุด 

1.1  ติดต่อประสานงานบริษัทจ าหน่ายหนังสือ
ให้ส่งรายการหนังสือทาง E-mail มาให้ดู ติดต่อ
จากไฟล์ “บริษัทที่ติดต่อสั่งซื้อหนังสือ” ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์) 

เอกสารที่ส่งทาง E-mail 
 

ตุลาคม 
กุมภาพันธ์ 
มิถุนายน 

กัญญา  นวลเจริญ 

 
 

 1.2.  ประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ในภาควิชา
คัดเลือกหนังสือทาง E-mail พร้อมแนบไฟล์
รายการหนังสือ  

เอกสารประชาสัมพันธ์ทาง  
 E-mail         
 

ตุลาคม 
กุมภาพันธ์ 
มิถุนายน 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 1.3.  รวบรวมรายชื่อหนังสือที่อาจารย์ใน
ภาควิชาคัดเลือกจากบริษัท แล้วตรวจสอบชื่อ
เรื่อง ชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์  เพ่ือลดความซ้ าซ้อนจาก
ฐานข้อมูลระบบ Opac หากมีหนังสือซ้ า ให้ตัด
รายชื่อนั้นออก 

รายชื่อหนังสือที่ได้รับจาก
อาจารย์ 
ในภาควิชา 
 

พฤศจิกายน 
มีนาคม 
กรกฎาคม 
 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 1.4.  ส่งรายชื่อหนังสือไปยังบริษัทจ าหน่าย
หนังสือผ่านทาง E-Mail เพ่ือขอใบเสนอราคา 

รายชื่อหนังสือที่ได้รับจาก
อาจารย์ 
ในภาควิชา 

ธันวาคม 
เมษายน 
สิงหาคม 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 1.5.  เมื่อบริษัทส่งใบเสนอราคามาให้ ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติโดยใช้แบบฟอร์มใบขอให้
จัดหาวัสดุพร้อมแนบใบเสนอราคาผ่านผู้บริหาร 
ซึ่งควบคุมดูแลห้องสมุดพิจารณาข้ันต้น 
 

บันทึกข้อความขอให้จัดหา
วัสดุ 
 

ธันวาคม 
เมษายน 
สิงหาคม 
 

กัญญา  นวลเจริญ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /ด าเนินการ Tips/ข้อเสนอแนะ 

 1.6.  ผู้บริหาร ซึ่งควบคุมดูแลห้องสมุดพิจารณา
รายการหนังสือแล้วลงนามผ่านเรื่อง 
 

รายการหนังสือตามใบเสนอ
ราคา 
 

ธันวาคม 
เมษายน 
สิงหาคม 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 1.7.  ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติที่ได้รับการ
พิจารณาขั้นต้นไปยังฝ่ายพัสดุเพ่ือขออนุมัติ
จัดซื้อ 

บันทึกข้อความขอให้จัดหา
วัสดุ 
 

ธันวาคม 
เมษายน 
สิงหาคม 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 1.8.  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วติดต่อประสานงานกับ
บริษัทเพ่ือสั่งซื้อ 
 

หนังสือที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 

มกราคม 
พฤษภาคม 
กันยายน 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 1.9.  รอรับตัวเล่มหนังสือพร้อมเอกสารเบิกจ่าย 
 

เอกสารเบิกจ่ายค่าหนังสือ 
 

มกราคม 
พฤษภาคม 
กันยายน 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 
1.10.  เมื่อได้รับตัวเล่มแล้ว ด าเนินการตรวจรับ
ตามรายการใบสั่งซื้อ และส่งเอกสารเบิกจ่ายให้
เจ้าหน้าทีพั่สดุ  

รายการหนังสือที่สั่งซื้อเข้า
ห้องสมุด 
 

มกราคม 
พฤษภาคม 
กันยายน 

กัญญา  นวลเจริญ 
  

 1.11.  ติดต่อช าระเงินกับบริษัท 
 

เอกสารเบิกจ่ายค่าหนังสือ มกราคม 
พฤษภาคม 
กันยายน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  

 

 

 


