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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหม่ันใจวาสามารถจัดหาทรัพยากรสารสนเทศไดครอบคลุมตามความตองการของ 

ผูใชบริการ สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย และนโยบายการพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศของสํานักหอสมุดกลาง 

      2.เพ่ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศและดําเนินการใหพรอมท่ีจะใหบริการกับผูใชไดอยางรวดเร็ว  
และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
                ครอบคลุมถึงข้ันตอนการพิจารณาจัดหา บอกรับ และจัดซ้ือหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ 
และทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส รวมถึงการดําเนินการกับรายการหนังสือท่ีเสนอคัดเลือกในระบบ CLBS 

3. นิยาม 
               ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพตาง ๆ ไดแก หนังสือ วารสาร และหนังสือพิมพ  

     หนังสือ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพท่ีมีการบันทึกเนื้อหาหรือขอมูลตาง ๆ ลงในกระดาษ และรวมเลม 
เขาดวยกัน 

     วารสาร หมายถึง สื่อสิ่งพิมพท่ีมีกําหนดออกตามวาระและจัดพิมพอยางตอเนื่องเชน รายสัปดาห  
รายปกษ รายเดือน ราย 3 เดือน ราย 6 เดือน หรือรายป เปนตน มีชื่อเรื่องท่ีแนนอน มีเลขลําดับท่ีของป
(Volume) ฉบับท่ีหรือเลมท่ี (Number) และวันเดือนปประจําฉบับ เนื้อหาประกอบดวยบทความและเรื่องราวท่ี
ทันสมัย โดยผูเขียนหลายคน  

     หนังสือพิมพ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพท่ีออกตามวะระท่ีกําหนดตอเนื่อง เชน รายวัน ราย 3 วัน ราย 
สัปดาห เปนตน นําเสนอขาวสารท่ีมีความสดใหม ทันสมัยกับเหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

     ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองใชระบบแสงเลเซอรหรือ 
คอมพิวเตอรเพ่ือชวยในการอานหรือฟง โดยมีชุดคําสั่งระบบจัดการฐานขอมูล ทําหนาท่ีควบคุมการจัดการ
และการใชฐานขอมูล เชน ฐานขอมูลออนไลน หนังสืออิเล็กทรอนิกส วารสารอิเล็กทรอนิกส เปนตน  
               ฐานขอมูลออนไลน หมายถึง ฐานขอมูลท่ีใหบริการผานทางระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
ใหบริการผานทางอินเทอรเน็ต ผูจัดการฐานขอมูลหรือสํานักพิมพสามารถปรับปรุงฐานขอมูลใหทันสมัย และ
ผูใชสามารถเขาถึงขอมูลไดตลอดเวลา  

     หนังสืออิเล็กทรอนิกส  คือ หนังสือหรือเอกสารท่ีถูกดัดแปลงอยูในรูปแบบท่ีสามารถแสดงผล 
ออกมาไดโดยเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส ผูอานสามารถอานผานอุปกรณอิเล็กทรอนิกสพกพา หรือทาง
อินเทอรเน็ตได  ลักษณะพิเศษท่ีแตกตางจากหนังสือฉบับตีพิมพ คือ ความสะดวกและรวดเร็วในการคนหา 
และการท่ีผูอานสามารถอาน พรอมๆ กันได 
               วารสารอิเล็กทรอนิกส หมายถึง วารสารรูปแบบใหมท่ีมีการจัดเก็บ บันทึก และเผยแพรในรูป
ของแฟมคอมพิวเตอร (สื่อดิจิทัล) และสื่ออิเล็กทรอนิกส สามารถเขาถึงหรือสืบคนไดโดยการสั่งซ้ือหรือบอกรับ
เปนสมาชิกจากฐานขอมูลออนไลนหรือเครือขายอินเทอรเน็ตหรือจากฐานขอมูลซีดีรอม 

      การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วิธีการตางๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงทรัพยากรสารสนเทศท่ี 
สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนและการวิจัย ตรงกับความตองการของผูใช สอดคลองกับนโยบาย
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศท่ีหองสมุดกําหนด และงบประมาณท่ีไดรับ โดยวิธีการจัดหา ไดแก การจัดซ้ือและ
การบอกรับ 
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       การจดัซ้ือ หมายถึง กระบวนการในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือใหไดมาซ่ึงทรัพยากร 
สารสนเทศ วิธีการในการจัดซ้ือ ไดแก การเสนอซ้ือหนังสือผานชองทางตางๆ รานคา/ตัวแทนจําหนายเสนอให
พิจารณา และการจัดงานออกรานหนังสือเพ่ือคัดเลือก 

       การบอกรับ หมายถึง วิธีจัดหาวิธีท่ีใชกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีการปรับปรุงสารสนเทศอยาง 
ตอเนื่อง ไดแก วารสาร หนังสือพิมพ และฐานขอมูลทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสออนไลน ซ่ึงจะกําหนดระยะเวลา
การเปนสมาชิกไวแนนอน เชน 1 ป หรือ 2 ป วิธีการบอกรับเปนสมาชิก ทําไดหลายวิธี เชน บอกรับโดยตรง
กับสํานักพิมพหรือผูผลิต บอกรับผานตัวแทนจําหนาย และ การสมัครเปนสมาชิกสมาคม เปนตน 

 

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภาษาไทย 

 1) ติดตอประสานงานกับอาจารย นิสิต บุคลากร เพ่ือสอบถามความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศ 
เพ่ือประกอบการศึกษาคนควา การวิจัย 

 2) ติดตอประสานงานกับรานคา/ตัวแทนจําหนายเพ่ือคัดเลือกหนังสือ หรือไปคัดเลือกหนังสือจาก 
หนาราน หรือคัดเลือกจากรายชื่อจากสํานักพิมพ และรายชื่อท่ีผูใชบริการเสนอซ้ือผานทางชองทางตางๆ 

 3) ตรวจรายการซํ้าและสถิติการใชงานในระบบ ALEPH เพ่ือพิจารณาคัดเลือกหนังสือ 

     3.1 กรณีไมมีรายการในฐานขอมูล ใหพิจารณาคัดเลือกตามนโยบายการจัดหา 

     3.2 กรณีมีรายการในฐานขอมูล ใหดูสถิติการใช เชน ประเภทของหนังสือ, จํานวนการยืม 

 4) ถาพิจารณาแลวไมจัดซ้ือ ใหสงตัวเลมหนังสือคืนใหรานคา/ตัวแทนจําหนาย 

 5) ถาพิจารณาแลวจัดซ้ือ/ซ้ือเพ่ิม ลงรายการในแบบบันทึกการปฏิบัติงาน ใหรหัสคณะเพ่ือตัดเงิน  
และสงตัวเลมหนังสือท่ีคัดเลือกแลวไปยังงานสรางฐาน เพ่ือสรางฐานขอมูล/เพ่ิมจํานวนระบับ (กรณีซ้ือเพ่ิม) 

 6) ติดตอรานคา/ตัวแทนจําหนาย เพ่ือดําเนินการและติดตามเอกสารการสั่งซ้ือ 

      6.1 กรณีสภาพหนังสือไมสมบูรณ ใหแจงรานคาเพ่ือขอเปลี่ยนตัวเลม 

      6.2 กรณีสภาพหนังสือสมบูรณ ใหแจงรานคาเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือ 

 7) ตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจายดานพัสด ุ

 8) สงตัวเลมหนังสือไปยังงานประทับตราเพ่ือดําเนินการตัดเงินใน Acquisition Module  
ประทับตรา ติดบารโคด  ติดแถบแมเหล็ก และเสริมใบรองปกหนังสือ 

 9) สงหนังสือใหกลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภาษาตางประเทศ 

 1) นํารายชื่อหนังสือมาตรวจสอบรายการซํ้ากับฐานขอมูลทรัพยากรของหองสมุด 

               1.1 หากไมพบรายการในฐานขอมูล ใหดําเนินการพิจารณาคัดเลือกตามนโยบายการจัดหา  
     1.2 หากพบวามีรายการในฐานขอมูล ใหตรวจสอบสถิติการใช ประเภท และปพิมพของทรัพยากร  

และดําเนินการพิจารณาคัดเลือก  

2) ลงรายการขอมูลของหนังสือท่ีคัดเลือกแลวในแบบบันทึกการปฏิบัติงาน  นําสงงานสรางฐานเพ่ือ 
สรางฐานขอมูลหรือเพ่ิมจํานวนระบับในกรณีท่ีซ้ือเพ่ิม 

3) เปรียบเทียบราคาหนังสือจากแตละรานคาหรือตัวแทนจําหนายเพ่ือสั่งซ้ือ โดยพิจารณาจากราคา 
และระยะเวลาในการจัดสงหนังสือ 



 
หนา 3 จาก 7 

 
 
 

สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

แกไขคร้ังท่ี :   
วันท่ีบังคับใช : 24 กรกฎาคม 2563 

 

Work Procedure เร่ือง การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร  QP-RM-01 

 
   

 

 

4) เม่ือรานคานําหนังสือมาสง ใหตรวจสอบรายการหนังสือกับเอกสารการสั่งซ้ือใหเรียบรอย 

5) เตรียมเอกสารการสั่งซ้ือและแบบฟอรมคุณลักษณะสําหรับสงเบิกงานการเงิน 

6) ดําเนินการตัดเงินใน Acquisition Module 

7) ประทับตรา ติดบารโคด ติดแถบแมเหล็ก และเสริมใบรองปก 

8) สงหนังสือใหกลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

       งานจัดซ้ือวารสารและหนังสือพิมพ 
           1) การพิจารณาคัดเลือก จะคัดเลือกตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ คัดเลือกให
สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการเรียนและวิจัยของมหาวิทยาลัย ตามความตองการของอาจารย บุคลากร 
และนิสิต และใหอยูในวงเงินท่ีไดรับจัดสรรในแตละปงบประมาณ 

 2)  รวบรวมรายชื่อวารสารและหนังสือพิมพ 
               - รวบรวมรายชื่อวารสารและหนังสือพิมพท่ีตองการจัดซ้ือ โดยเลือกจากรายชื่อเดิมท่ีเคยบอกรับ 
หรือจากการเสนอของผูใชบริการ หรือจากการเสนอของรานคา 

     - ติดตอรานคา ตัวแทนจําหนาย สํานักพิมพตางๆ เพ่ือขอรายละเอียดในการบอกรับสมาชิก เชน  
ใบเสนอราคา ใบสมัครสมาชิก 

           3) ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ/บอกรับในหลักการ 

       การจัดซ้ือวารสารและหนังสือพิมพ ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในการจัดซ้ือไม 
เกิน 100,000 บาท  จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีตองการซ้ือ, บันทึกขอใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง, แนบใบเสนอราคา หรือใบสมัครสมาชิก  
          4) การยืมเงินทดรองจายกรณีจายเงินสด 

      ทําบันทึกขอยืมเงินทดรองจายในราชการและสัญญาการยืมเงิน สงใหงานการเงินและบัญช ี

ตรวจสอบและดําเนินการขออนุมัติการยืมเงินทดรองจาย 

           5) การชําระเงินคาสมาชิก 

       ชําระเงินคาสมาชิกโดยการโอนเงิน หรือ การสงธนาณัติ และแจงรายละเอียดการชําระเงิน 

กับรานคา, สํานักพิมพ, หรือตัวแทนจําหนาย เพ่ือใหออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงวารสารมายังสํานัก
หอสมุดกลาง 

           6)  ตรวจสอบและจัดทําเอกสารเบิกจายงานพัสดุ ลงบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ   
      - ตรวจสอบความถูกตองใบเสร็จรับเงิน, ใบแจงหนี ้
      - จัดเตรียมใบเอกสารใหกรรมการตรวจรับพัสดุ และเจาหนาท่ีลงบัญชีพัสดุ และสําเนาใบ 

เสร็จรับเงิน หรือใบแจงหนี้ติดลงสมุดคุมทะเบียนพัสดุ 
     - จัดทําใบเบิกพัสดุ ใหผูรับผิดชอบและหัวหนาฝายบริหารฯ ลงนาม สงเอกสารใหงานพัสดุ 

ตรวจสอบและอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

           7) ขออนุมัติเบิกจายเงิน งานพัสดุตรวจสอบเอกสารและดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน และชดใช
เงินยืมทดรองจาย 

           8) ทํารายการสั่งซ้ือวารสารใน Acquisition Module เพ่ือใหทราบท่ีมาของรายการท่ีจัดซ้ือ และ 

งบประมาณท่ีจัดซ้ือ 

           9) จัดเก็บสําเนาการเบิกจาย 
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  - งานพัสดุจะสงสําเนาการเบิกจายใหบรรณารักษเก็บไวเปนหลักฐานการเบิกจาย  
  - จัดเก็บใบเบิกพัสดุ และบันทึกอนุมัติการเบิกจายตามปงบประมาณท่ีจัดซ้ือ 

งานจัดซ้ือวารสารตางประเทศ  
              1) สํารวจความตองการใชวารสารตางประเทศ โดยประสานงานกับคณาจารย คณะ/ภาควิชา 
สํารวจความตองการใชวารสารตางประเทศในแตละปงบประมาณ 

    2) รวบรวมรายชื่อวารสารตางประเทศท่ีไดจากการสํารวจความตองการใช และตรวจสอบความ 

ซํ้าซอนกับฐานขอมูลออนไลนท่ีหองสมุดบอกรับ ติดตอรานคา ตัวแทนจําหนาย สํานักพิมพตางๆ เพ่ือขอใบ
เสนอราคา 

               3) การพิจารณาคัดเลือก จะคัดเลือกวารสารตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้               
คัดเลือกใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการเรียนและวิจัยของมหาวิทยาลัย ตามความตองการของอาจารย 
และใหอยูในวงเงินท่ีไดรับจัดสรรในแตละปงบประมาณ สถิติการใชวารสาร และเปรียบเทียบราคาของแตละ
รานคา 

               4) ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ/บอกรับในหลักการ 

  การจัดซ้ือวารสารตางประเทศ ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในการจัดซ้ือไมเกิน  
500,000 บาท และวงเงินมากกวา 500,000 บาท 

             - จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุท่ีตองการซ้ือ, บันทึกขอใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง, แนบใบเสนอราคา หรือใบสมัครสมาชิก, 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีตองการซ้ือ, รายละเอียดราคากลางและคํานวณราคากลางของ
วารสารท่ีตองการจัดซ้ือ 

       5) ยืมเงินทดรองจาย 

      เม่ือไดรับอนุมัติการจัดซ้ือวารสารเรียบรอยแลว ดําเนินการยืมเงินทดรองจายเพ่ือชําระเงิน 
คาวารสารลวงหนาใหกับตัวแทนจําหนายหรือสํานักพิมพ จัดทําสัญญาการยืมเงินพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ สง
ใหงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติการยืมเงินทดรองจายจากสวนการคลังตอไป 

                 6) ชําระเงินคาวารสารตางประเทศโดยการโอนเงินไปตางประเทศ และแจงรายละเอียดการ 

ชําระเงินกับตัวแทนจําหนายหรือสํานักพิมพ  
                 7) ตรวจสอบและจัดทําเอกสารเบิกจายงานพัสดุ ลงบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ   

    - ตรวจสอบการไดรับวารสารและการเขาใชงานวารสารตางประเทศ  
    - ตรวจสอบความถูกตองใบแจงหนี้ และเอกสารท่ีไดจากธนาคาร 

    - จัดเตรียมใบเอกสารใหกรรมการตรวจรับพัสดุ และเจาหนาท่ีลงบัญชีพัสดุ และสําเนาใบ 

แจงหนี้ติดลงสมุดคุมทะเบียนพัสดุ 
    - สงเอกสารใหงานพัสดุตรวจสอบและอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

                 8) ขออนุมัติเบิกจายเงิน โดยงานพัสดุตรวจสอบเอกสารและดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน 
และชดใชเงินยืมทดรองจายแกสวนการคลัง 

                 9) จัดเก็บสําเนาการเบิกจาย 

   - งานพัสดุจะสงสําเนาการเบิกจายใหบรรณารักษเก็บไวเปนหลักฐานการเบิกจาย  
   - จัดเก็บใบเบิกพัสดุ และบันทึกอนุมัติการเบิกจายตามปงบประมาณท่ีจัดซ้ือ 
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     10) ทํารายการสั่งซ้ือวารสารใน Acquisition Module เพ่ือใหทราบท่ีมาของรายการท่ีจัดซ้ือ  
งบประมาณท่ีจัดซ้ือ 

                11) การจัดการวารสารตางประเทศ เปนการสรางฐานขอมูลบรรณานุกรมและรายการเชื่อมโยง
ยังเอกสารฉบับเต็ม รวมถึงการจัดการ Active วารสารในระบบจัดการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส 
(SFX Link  Resolver ) 
 

รายการหนังสือท่ีเสนอคัดเลือกในระบบ CLBS 

   1) ตรวจสอบรายการหนังสือท่ีมีผูเสนอคัดเลือกมาในระบบ 

   2) นํารายชื่อหนังสือมาตรวจสอบรายการซํ้ากับฐานขอมูลทรัพยากรของหองสมุด 

       2.1 หากไมพบรายการในฐานขอมูล ใหดําเนินการพิจารณาคัดเลือกตามนโยบายการจัดหา  
      2.2 หากพบวามีรายการในฐานขอมูล ใหกรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีมีในระบบ CLBS และ 

ตรวจสอบสถิติการใช ประเภท และปพิมพของทรัพยากร และดําเนินการพิจารณาคัดเลือก  
             3) ทุกรายการหนังสือท่ีมีผูเสนอคัดเลือก ท้ังท่ีพิจารณาจัดซ้ือและไมจัดซ้ือ ใหแจงสถานะการจัดหา
แกผูใชบริการในระบบ CLBS  

   4) ดําเนินการจัดซ้ือรายการหนังสือท่ีพิจารณาคัดเลือกตามกระบวนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทตาง ๆ 

   5) สงหนังสือใหงานวิเคราะหฯ เพ่ือกําหนดเลขหมูหนังสือ 

   6) เม่ือหนังสือพรอมใหบริการแกผูใช ดําเนินการแจงรายการหนังสือท่ีผูใชเสนอซ้ือทางอีเมล 

   7) แจงสถานะการจัดหาและปดงานในระบบ CLBS 

   8) นําหนังสือสงใหงานบริการฯท่ีเคานเตอรยืม-คืน ชั้น 2 เพ่ือใหบริการแกผูใชตอไป 

 

การจัดหาทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
 1) ฐานขอมูลออนไลน 
     1.1 รวบรวมรายชื่อฐานขอมูลออนไลน 

         1.1.1 รวบรวมรายชื่อฐานขอมูลออนไลนจาก ก) รายชื่อฐานขอมูลออนไลนท่ีบอกรับอยู
เดิม  ข) ผลการพิจารณาตออายุ/ยกเลิกการบอกรับจากคณะในกรณีเปนฐานขอมูลออนไลนเฉพาะทางท่ี
บอกรับอยูเดิมรวมถึงฐานขอมูลออนไลนท่ีทางคณะเสนอเพ่ือบอกรับ  ค) ฐานขอมูลออนไลนท่ีสํานักพิมพ/
ตัวแทนจําหนายนําเสนอ และ ง) แนวโนมของฐานขอมูลออนไลนในปจจุบัน 

           1.1.2 ติดตอสํานักพิมพ/ตัวแทนจําหนายเพ่ือขอใบเสนอราคา 

        1.2 พิจารณาคัดเลือก เสนอรายชื่อฐานขอมูลออนไลนพรอมขอมูลประกอบการพิจารณา ไดแก 
ปริมาณการใช คาใชจายตอครั้ง (Cost per Use) ผลการพิจารณาตออายุ/ยกเลิกการบอกรับฐานขอมูล
ออนไลนเฉพาะทางจากคณะ รายละเอียดของฐานขอมูลออนไลน (ในกรณีเปนฐานขอมูลออนไลนใหม)  
ราคาคาบอกรับ และวงเงินท่ีไดรับจัดสรรสําหรับการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในแตละงบประมาณ      
         นอกจากนี้ จะพิจารณาคัดเลือกฐานขอมูลออนไลนตามนโยบายการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ ไดแก สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการเรียนและวิจัยของมหาวิทยาลัย ความตองการของผูใช 
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โดยจะเนนท่ีฐานขอมูลท่ีใหบริการครอบคลุมสหสาขาวิชาเปนหลัก และใหอยูในวงเงินท่ีไดรับจัดสรรในแตละ
ปงบประมาณ 

  ผูท่ีมีสวนในการพิจารณาคัดเลือก ไดแก ผูบริหารสํานักหอสมุดกลาง บรรณารักษงานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศและงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ  
               1.3 ดําเนินการบอกรับฐานขอมูลออนไลน 
       1.3.1 ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในการจัดซ้ือไมเกิน 500,000 บาท 
และวงเงินมากกวา 500,000 บาท 

                   1.3.2 จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้ ก) รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ข) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการจัดซ้ือจัด
จาง ค) บันทึกขอความขอใหดําเนินการจัดซ้ือหรือจางดําเนินการเบิก-จาย ง) ใบเสนอราคา  และ จ) ใบแสดง
อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ(ในกรณีท่ีมีการชําระเงินเปนดอลลารสหรัฐ) 
    1.3.3 งานพัสดุดําเนินการทางการเงินจนถึงการเบิกจาย โดยบรรณารักษ
ผูรับผิดชอบการจัดหาทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสเปนผูตรวจรับและตรวจสอบการใชงานฐานขอมูลออนไลนให
เปนไปตามขอตกลง 

         1.4 ดําเนินการบริหารจัดการฐานขอมูลออนไลน 
      1.4.1 ลงทะเบียน (Activate) เขาระบบบริหารจัดการทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
(SFX Link Resolver) 
              1.4.2 นําข้ึนเมนู Databases บนเว็บไซตของสํานักหอสมุดกลาง  
   2) หนังสืออิเล็กทรอนิกสแบบซ้ือขาดแยกช่ือ 

    2.1 รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
          2.1.1 รวบรวมจากรายชื่อท่ีมีการเสนอซ้ือผานระบบเสนอซ้ือ CLBS 

    2.1.2 ตรวจสอบการใหบริการรูปแบบอิเล็กทรอนิกส แหลงจัดจําหนาย และราคา 

                              2.1.3 พิจารณาเพ่ือจัดซ้ือโดยเปรียบเทียบราคากับหนังสือฉบับพิมพ ขอบเขต 

การใชงาน 

            2.1.4 ติดตอสํานักพิมพ/ตัวแทนจําหนายเพ่ือขอใบเสนอราคา เม่ือพิจารณาจัดซ้ือ 

        2.2 ดําเนินการจัดซ้ือหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
       2.2.1 ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท                  
             2.2.2 จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้  
                                     ก) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
                                     ข) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจาง (ในกรณีราคาเกิน 100,000 บาท) 
                                     ค) บันทึกขอความขอใหดําเนินการจัดซ้ือหรือจางดําเนินการเบิก-จาย  
                                     ง) ใบเสนอราคา  
                                     จ) ใบแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (ในกรณีท่ีมีการชําระเงินเปน
ดอลลารสหรัฐ) 



 
หนา 7 จาก 7 

 
 
 

สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

แกไขคร้ังท่ี :   
วันท่ีบังคับใช : 24 กรกฎาคม 2563 

 

Work Procedure เร่ือง การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร  QP-RM-01 

 
   

 

 

    2.2.3 งานพัสดุดําเนินการทางการเงินจนถึงการเบิกจาย โดยบรรณารักษ
ผูรับผิดชอบการจัดหาทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสเปนผูตรวจรับและตรวจสอบการใชงานหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
         2.3 ดําเนินการบริหารจัดการหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
      2.3.1 ลงทะเบียน (Activate) เขาระบบบริหารจัดการทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
(SFX Link Resolver) 
                              2.3.2 สรางฐานขอมูลบรรณานุกรมและรายการเชื่อมโยงยังเอกสารฉบับเต็มใน
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
              2.3.3 นําข้ึนเมนู Databases บนเว็บไซตของสํานักหอสมุดกลาง  

 

      5.  เอกสารอางอิง 

5.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒวาดวยการใชหองสมุด พ.ศ. 2562 

5.2 นโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.4 ปริมาณการใชทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส   http://lib.swu.ac.th/index.php/about-
us/activity-qualityassurance/consumption-eresources 

5.4 WI-RM-01 แนวปฏิบัติการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภาษาไทย 

5.5 WI-RM-02 แนวปฏิบัติการการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภาษาอังกฤษ 

56. WI-RM-03 แนวปฏิบัติการงานจัดซ้ือวารสารและหนังสือพิมพ 
5.7 WI-RM-04  แนวปฏิบัติการงานจัดซ้ือวารสารตางประเทศ 

5.8 WI-RM-05 แนวปฏิบัติการรายการหนังสือท่ีเสนอคัดเลือกในระบบ CLBS 

5.9 WI-RM-06 แนวปฏิบัติการการจัดหาทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
 

http://lib.swu.ac.th/index.php/about-us/activity-qualityassurance/consumption-eresources
http://lib.swu.ac.th/index.php/about-us/activity-qualityassurance/consumption-eresources

