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คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการ..การจัดซื้อหนังสือ... 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ส านักวิทยบริการมีหนังสือท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษท่ีหลากหลาย และตรงกับความ
ต้องการของอาจารย์และนิสิตในแต่ละสาขาวิชา  
 1.2 เพื่อให้ส านักวิทยบริการมีหนังสือเพื่อการค้นคว้าท่ีมีเนื้อหาสาระท่ีเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยได้รับ
ความร่วมมือจากคณาจารย์ในแต่ละสาขาวิชา ในการคัดเลือกหนังสือท่ีตรงกับการเรียนการสอนของคณาจารย์ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ท าให้ทราบถึงขั้นตอนการจัดหา และจัดซื้อหนังสือท้ังภาษาไทยและอังกฤษ ท่ี
สามารถตอบสนองการเรียนการสอนในสาขาวิชาท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัยอย่างครบถ้วม 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 OPAC คือ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ คือ บุคลากรท่ีปฏิบัติงานประจ าท่ีส านักวิทยบริการ 
  
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ มีหน้าท่ี ติดต่อศูนย์หนังสือเพื่อน าหนังสือมาให้คัดเลือก และด าเนิน
เรื่องเอกสารการจัดซื้อ เพิ่อการเบิก-จ่ายงบประมาณ และติดต่อคณาจารย์เพื่อท าการคัดเลือกหนังสือเข้า
ห้องสมุด  
 
5. การตรวจเอกสาร 

บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศต้องตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบข้อมูลหนังสือท่ีจัดซื้อจากส านักพิมพ์ให้ตรงตามสาขาวิชา 
- ตรวจสอบงบประมาณท่ีอนุมัติในการจัดซื้อหนังสือแต่ละสาขาวิชา 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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     7. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือหนังสือ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ก าหนดแผนการใช้จ่าย
งบประมาณตามท่ีได้รับ
อนุมัติ 

1.1 ก าหนดค่าใช้จ่ายตามท่ีอนุมัติแต่ละสาขาวิชา ในโครงการพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

2.ติดต่อศูนย์หนังสือเพื่อ
น าหนังสือมาคัดเลือกและ
ส ารวจความต้องการท่ี
อาจารย์ประจ าวิชาเสนอ
ซื้อ 

2.1 ติดต่อศูนย์หนังสือเพื่อน าหนังสือมาส่งพร้อมใบเสนอรายช่ือหนังสือ ให้
คณาจารย์และเจ้าหน้าท่ีได้คัดเลือก 
 

3.รวบรวมรายช่ือหนังสือ
ท่ีคัดเลือกแล้วเพื่อ
ด าเนินการส่ังซื้อและ
ตรวจสอบความซ้ าซ้อน
ของรายการหนังสือใน
ระบบ OPAC 

3.1 เมื่อได้รับใบเสนอรายช่ือหนังสือจากส านักพิมพ์แล้ว บรรณารักษ์ต้อง
ตรวจสอบรายช่ือหนังสือซ้ าจากระบบ OPAC เพื่อป้องกันการซื้อซ้ า และสแกนส่ง
ใบรายช่ือหนังสือให้คณาจารย์ทาง E-mail ให้คัดเลือก 

4.บรรณารักษ์ด าเนินการ
แยกรายการหนังสือท่ี
จัดซื้อและไม่จัดซื้อ 

4.1 เมื่อคณาจารย์ได้คัดเลือกหนังสือเรียบร้อยแล้ว บรรณารักษ์จะด าเนินการ
แยกหนังสือจัดซื้อ และไม่จัดซื้อ เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ 

5.ติดต่อศูนย์หนังสือท าใบ
เสนอราคา 

5.1 ติดต่อศูนย์หนังสือเพื่อขอใบเสนอราคาเป็นหนังสือท่ีส่ังซื้อ เพื่อใช้ในการเบิก
ครั้งนี ้

6.จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอขออนุมัติการจัดซื้อ 

6.1  จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบรายช่ือหนังสือท่ีคณาจารย์สาขานั้นๆ ได้
คัดเลือกไว้  และให้หัวหน้าสาขาเซ็นรับรอง  

7.ติดต่อศูนย์หนังสือ
ก าหนดวันส่งหนังสือ 

7.1  ติดต่อศูนย์หนังสือเพื่อเรียกเก็บหนังสือท่ีไม่จัดซื้อ และส่งหนังสือท่ีจัดซื้อ
ให้กับส านักวิทยบริการ 

8.ตรวจรับหนังสือ 8.1  ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการหนังสือท่ีจัดซื้อ 
9.จัดท าเอกสารในการเบิก
จ่ายเงินกับฝ่ายการเงิน
เพื่อวางบิล 

9.1  จัดท าเอกสารดังนี้ 
-ใบส าคัญจ่ายสีชมพู 
-ใบเสนอราคา 
-บันทึกข้อความ 
พร้อมตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องจากนั้นน าเอกสารทั้งหมดไปส่งฝ่ายการเงิน 

10.ตรวจรับและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือท้ังหมดท่ี
ส่ังซื้อเพื่อเตรียมบันทึก
รายการเข้าระบบ OPAC 
เพื่อให้บริการต่อไป 

10.1 ตรวจรับหนังสือและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือท่ีส่ังซื้อท้ังหมด เพื่อ
จัดเตรียมบันทึกเข้าระบบ OPAC ต่อไป 
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           8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
                  บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศจะแจ้งคณาจารย์ทุกครั้งท่ีส านักพิมพ์น าหนังสือมาให้
คัดเลือก หรือคณาจารย์มีหนังสือท่ีต้องการสามารถน าเสนอเพื่อด าเนินการส่ังซื้อเข้าห้องสมุด 
 
          9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
                   บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศสามารถจัดหาหนังสือท่ีคณาจารย์ต้องการใช้ในการเรียน
การสอนทุกภาคการศึกษา 
 
          10. ระบบติดตามประเมินผล 
                   ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นหนังสือท่ีคณาจารย์ได้คัดเลือกไว้แล้ว ท่ีส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ หรือเข้าไปท่ี http://58.97.8.13/wcrpc/default.php 
  
            11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
                 1. รายการหนังสือของส านักพิมพ์ต่างๆ 
 
           12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                 1. แบบฟอร์มเสนอรายช่ือหนังสือเพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
                 2. ใบส าคัญจ่ายสีชมพู 
                 3. ใบเสนอราคา 
                 4. บันทึกข้อความ
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13. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบติังานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 ติดต่อศูนย์หนังสือเพื่อน าหนังสือมาคัดเลือกและ

ส ารวจความต้องการท่ีอาจารย์ประจ าสาขาวิชา
เสนอซื้อ 

1.ความล่าช้าของการส่งหนังสือจากส านักพิมพ์ 
2.คณาจารย์ส่วนน้อยท่ีให้ความร่วมมือในการคัดเลือก
หนังสือ 

1.โทรแจ้งทางส านักพิมพ์ทุกๆวัน 
2.ส่งรายช่ือหนังสือเพื่อการคัดเลือกแก่คณาจารย์
ทาง E-mail หรือแจ้งให้อาจารย์ทราบทาง 
Application Line 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก



                                                           6                                ภาคผนวก ก.  ตัวอย่าง 
 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์มการเสนอรายชื่อเพ่ือใช้ประกอบการเรยีนการสอน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                                                                                     7                          ภาคผนวก ข. บนัทึกท่ีเก่ียวขอ้ง 
   

 

 

 
ตัวอย่างบันทึกข้อความการอนุมัติสั่งซื้อหนังสือขออาจารย์ 
  

 



                                                             8                              ภาคผนวก ข.   บันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
 

ตัวอย่างใบส าคัญจ่ายสีชมพู
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ประวัติของผู้จัดท า 
 
ช่ือ                                : นางสาวสุปรียา  มหาสมบัติกุล 
ต าแหน่ง                         : บรรณารักษ์ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน     : กระบวนการการจัดซื้อหนังสือ 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ช่ือ                                : นายภานุวัฒน์  สะมะอุน 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการการจัดซื้อหนังสือ 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ช่ือ                                : นายพีรวฒัน์  ไตรวัฒนาถาวร 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการการจัดซื้อหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กระบวนการการจัดซ้ือหนังสือ ปกีารศึกษา 2563 
 

 
ก าหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
 
 

ติดต่อศูนย์หนังสือเพื่อน าหนังสือมาคัดเลือกและส ารวจความต้องการท่ีอาจารย์ประจ าวิชาเสนอซื้อ 
 
 

รวบรวมรายช่ือหนังสือท่ีคัดเลือกแล้วเพื่อด าเนินการส่ังซื้อ 
และตรวจสอบความซ้ าซ้อนของรายการหนังสือในระบบ OPAC 

 
 

               ไม่จัดซื้อ                   บรรณารักษ์ด าเนินการแยกรายการ 
                                                  หนังสือท่ีจัดซื้อและไม่จัดซื้อ 
                                                                                         
                                                                    จัดซื้อ 
   ติดต่อศูนย์หนังสือ ติดต่อศูนย์หนังสือท าใบเสนอราคา 
   เพื่อแจ้งคืนหนังสือ  

 
จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ 

 
 

ติดต่อศูนย์หนังสือก าหนดวันส่งหนังสือ 
 
 

                                                      ตรวจรับหนังสือ 
 
 

จัดท าเอกสารในการเบิกจ่ายเงินกับฝ่ายการเงินเพื่อวางบิล 
 
 

 
รับและตรวจสอบหนังสือท้ังหมดเพื่อเตรียมบันทึกรายการ 

เข้าระบบ OPACเพื่อให้บริการต่อไป 
 
 
 
 
 



 

ผงักระบวนการ / งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ............กระบวนการการจัดซื้อหนังสือ............................................................................................................................................................ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ...........ด าเนินการแยกรายการหนังสือท่ีจัดซื้อและไม่จัดซื้อ………..................................................................................... 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ...............จ านวนรายการหนังสือจัดซื้อ.................................................................................................................................................. 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
ก าหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
 

1 วัน น างบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติจาก
โครงการจัดซื้อให้อยู่ในยอดที่ก าหนด
ของแต่ละสาขาวิชา 

- ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณของโครงการให้
ถูกต้อง 

-รายละเอียดงบประมาณ
ของโครงการ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2  
ติดต่อศูนย์หนังสือเพ่ือน าหนังสือมา 
คัดเลือกและส ารวจความต้องการ 

ที่อาจารย์ประจ าวิชาเสนอซื้อ 
 

 
30 วัน 

โทรติดต่อศูนย์หนังสือ ให้น าหนังสือ
และใบเสนอรายชื่อหนังสือมาเพ่ือให้
คณาจารย์แต่ละสาขาวิชาคัดเลือก  

- น าหนังสือใหม่เข้าห้องสมุด 
- ให้คณาจารย์สามารถเสนอ
รายชื่อหนังสือที่ต้องการได้ 

 -ใบเสนอรายชื่อหนังสือ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3  
บรรณารักษ์ด าเนินการแยกรายการ 

หนังสือที่จัดซื้อและไม่จัดซื้อ 

 
3 ชั่วโมง 

แยกหนังสือคัดเลือกและไม่คัดเลือกไว้
เพ่ือที่จะระบุจ านวนหนังสือที่คัดเลือก
ไว้แล้วว่ามีจ านวนกี่เล่ม และเล่มละกี่
Copy กับตัวแทนจากศูนย์หนังสือ 
 

- แยกรายการหนังสือที่
คัดเลือกเพ่ือเช็คสต็อกกับ
ตัวแทนจากศูนย์หนังสือ 

-บันทึกรายการหนังสือที่
คัดเลือก 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4  
ติดต่อศูนย์หนังสือ 
ท าใบเสนอราคา 

 

5 นาที ติดต่อศูนย์หนังสือเพ่ือขอใบเสนอ
ราคา 

- ขอใบเสนอราคาเพ่ือท า
เรื่องการเบิกงบประมาณ
และเช็คสต็อกหนังสือซ่ าอีก
ครั้ง 

-ใบเสนอราคา 
-ใบส่งของ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 
 
 



 
   

 

 

5  
จัดท าบันทึกข้อความเสนอ 

ขออนุมัติการจัดซื้อ 
 

5 นาที จัดพิมพ์บันทึกข้อความ เพ่ือขอเสนอ
การอนุมัติการจัดซื้อ พร้อมลายเซ็น 
หัวหน้าสาขา 

- ท าบันทึกข้อความ เพ่ือขอ
ลายเซ็นยืนยันจากหัวหน้า
สาขา ในการอนุมัติการซื้อ
หนังสือ 
 

-บันทึกข้อความ 
-ใบเสนอราคา 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

6  
ติดต่อศูนย์หนังสือ 

ก าหนดวันส่งหนังสือ 
 

5 นาที ติดต่อกับศูนย์หนังสือเพ่ือเรียกเก็บ
หนังสือที่ไม่คัดเลือกคืน และนัดวันส่ง
หนังสือที่สั่งซื้อ 

- เรียกเก็บหนังสือที่ไม่
คัดเลือกพร้อมเช็คสต็อกอีก
ครั้ง 
- ตรวจสอบหนังสือที่สั่งซื้อ
ให้ครบจ านวน 

-ใบเสนอราคา 
-ใบส่งของ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

7  
จัดท าเอกสารในการเบิกจ่ายเงินกับ

ฝ่ายการเงินเพื่อวางบิล 
 

5 นาที เขียนใบส าคัญจ่ายสีชมพูให้ถูกต้อง 
 พร้อมแนบใบเสนอราคา และบันทึก
ข้อความ ให้กับทางฝ่ายการเงิน เพ่ือ
จ่ายให้กับศูนย์หนังสือ  

- ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด
ให้ครบถ้วนและจัดเจน 

-ใบส าคัญจ่ายสีชมพู 
-ใบเสนอราคา 
-บันทึกข้อความ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

8  
ตรวจรับและตรวจสอบหนังสือท้ังหมด

เพื่อเตรียมบันทึกรายการ 
เข้าระบบ OPAC 

ต่อไป 
 

 เมื่อได้รับหนังสือเรียบร้อยแล้วจะ
ด าเนินการตรวจรับและตรวจสอบ
รายการหนังสือทั้งหมดให้ถูกต้อง
ครบถ้วน เพ่ือเตรียมบันทึกเข้าระบบ 
OPAC ต่อไป 

- เป็นการตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการหนังสือที่
สั่งซื้อ 

-หนังสือที่จัดซื้อทั้งหมด บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 


