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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหม่ันใจวาสามารถจัดหาทรัพยากรสารสนเทศไดครอบคลุมตามความตองการของ 

ผูใชบริการ สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย และนโยบายการพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศของสํานักหอสมุดกลาง 

      2.เพ่ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศและดําเนินการใหพรอมท่ีจะใหบริการกับผูใชไดอยางรวดเร็ว  
และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
                ครอบคลุมถึงข้ันตอนการพิจารณาจัดหา บอกรับ และจัดซ้ือหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ 
และทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส รวมถึงการดําเนินการกับรายการหนังสือท่ีเสนอคัดเลือกในระบบ CLBS 

3. นิยาม 
               ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพตาง ๆ ไดแก หนังสือ วารสาร และหนังสือพิมพ  

     หนังสือ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพท่ีมีการบันทึกเนื้อหาหรือขอมูลตาง ๆ ลงในกระดาษ และรวมเลม 
เขาดวยกัน 

     วารสาร หมายถึง สื่อสิ่งพิมพท่ีมีกําหนดออกตามวาระและจัดพิมพอยางตอเนื่องเชน รายสัปดาห  
รายปกษ รายเดือน ราย 3 เดือน ราย 6 เดือน หรือรายป เปนตน มีชื่อเรื่องท่ีแนนอน มีเลขลําดับท่ีของป
(Volume) ฉบับท่ีหรือเลมท่ี (Number) และวันเดือนปประจําฉบับ เนื้อหาประกอบดวยบทความและเรื่องราวท่ี
ทันสมัย โดยผูเขียนหลายคน  

     หนังสือพิมพ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพท่ีออกตามวะระท่ีกําหนดตอเนื่อง เชน รายวัน ราย 3 วัน ราย 
สัปดาห เปนตน นําเสนอขาวสารท่ีมีความสดใหม ทันสมัยกับเหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

     ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองใชระบบแสงเลเซอรหรือ 
คอมพิวเตอรเพ่ือชวยในการอานหรือฟง โดยมีชุดคําสั่งระบบจัดการฐานขอมูล ทําหนาท่ีควบคุมการจัดการ
และการใชฐานขอมูล เชน ฐานขอมูลออนไลน หนังสืออิเล็กทรอนิกส วารสารอิเล็กทรอนิกส เปนตน  
               ฐานขอมูลออนไลน หมายถึง ฐานขอมูลท่ีใหบริการผานทางระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
ใหบริการผานทางอินเทอรเน็ต ผูจัดการฐานขอมูลหรือสํานักพิมพสามารถปรับปรุงฐานขอมูลใหทันสมัย และ
ผูใชสามารถเขาถึงขอมูลไดตลอดเวลา  

     หนังสืออิเล็กทรอนิกส  คือ หนังสือหรือเอกสารท่ีถูกดัดแปลงอยูในรูปแบบท่ีสามารถแสดงผล 
ออกมาไดโดยเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส ผูอานสามารถอานผานอุปกรณอิเล็กทรอนิกสพกพา หรือทาง
อินเทอรเน็ตได  ลักษณะพิเศษท่ีแตกตางจากหนังสือฉบับตีพิมพ คือ ความสะดวกและรวดเร็วในการคนหา 
และการท่ีผูอานสามารถอาน พรอมๆ กันได 
               วารสารอิเล็กทรอนิกส หมายถึง วารสารรูปแบบใหมท่ีมีการจัดเก็บ บันทึก และเผยแพรในรูป
ของแฟมคอมพิวเตอร (สื่อดิจิทัล) และสื่ออิเล็กทรอนิกส สามารถเขาถึงหรือสืบคนไดโดยการสั่งซ้ือหรือบอกรับ
เปนสมาชิกจากฐานขอมูลออนไลนหรือเครือขายอินเทอรเน็ตหรือจากฐานขอมูลซีดีรอม 

      การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วิธีการตางๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงทรัพยากรสารสนเทศท่ี 
สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนและการวิจัย ตรงกับความตองการของผูใช สอดคลองกับนโยบาย
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศท่ีหองสมุดกําหนด และงบประมาณท่ีไดรับ โดยวิธีการจัดหา ไดแก การจัดซ้ือและ
การบอกรับ 
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       การจดัซ้ือ หมายถึง กระบวนการในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือใหไดมาซ่ึงทรัพยากร 
สารสนเทศ วิธีการในการจัดซ้ือ ไดแก การเสนอซ้ือหนังสือผานชองทางตางๆ รานคา/ตัวแทนจําหนายเสนอให
พิจารณา และการจัดงานออกรานหนังสือเพ่ือคัดเลือก 

       การบอกรับ หมายถึง วิธีจัดหาวิธีท่ีใชกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีการปรับปรุงสารสนเทศอยาง 
ตอเนื่อง ไดแก วารสาร หนังสือพิมพ และฐานขอมูลทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสออนไลน ซ่ึงจะกําหนดระยะเวลา
การเปนสมาชิกไวแนนอน เชน 1 ป หรือ 2 ป วิธีการบอกรับเปนสมาชิก ทําไดหลายวิธี เชน บอกรับโดยตรง
กับสํานักพิมพหรือผูผลิต บอกรับผานตัวแทนจําหนาย และ การสมัครเปนสมาชิกสมาคม เปนตน 

 

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภาษาไทย 

 1) ติดตอประสานงานกับอาจารย นิสิต บุคลากร เพ่ือสอบถามความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศ 
เพ่ือประกอบการศึกษาคนควา การวิจัย 

 2) ติดตอประสานงานกับรานคา/ตัวแทนจําหนายเพ่ือคัดเลือกหนังสือ หรือไปคัดเลือกหนังสือจาก 
หนาราน หรือคัดเลือกจากรายชื่อจากสํานักพิมพ และรายชื่อท่ีผูใชบริการเสนอซ้ือผานทางชองทางตางๆ 

 3) ตรวจรายการซํ้าและสถิติการใชงานในระบบ ALEPH เพ่ือพิจารณาคัดเลือกหนังสือ 

     3.1 กรณีไมมีรายการในฐานขอมูล ใหพิจารณาคัดเลือกตามนโยบายการจัดหา 

     3.2 กรณีมีรายการในฐานขอมูล ใหดูสถิติการใช เชน ประเภทของหนังสือ, จํานวนการยืม 

 4) ถาพิจารณาแลวไมจัดซ้ือ ใหสงตัวเลมหนังสือคืนใหรานคา/ตัวแทนจําหนาย 

 5) ถาพิจารณาแลวจัดซ้ือ/ซ้ือเพ่ิม ลงรายการในแบบบันทึกการปฏิบัติงาน ใหรหัสคณะเพ่ือตัดเงิน  
และสงตัวเลมหนังสือท่ีคัดเลือกแลวไปยังงานสรางฐาน เพ่ือสรางฐานขอมูล/เพ่ิมจํานวนระบับ (กรณีซ้ือเพ่ิม) 

 6) ติดตอรานคา/ตัวแทนจําหนาย เพ่ือดําเนินการและติดตามเอกสารการสั่งซ้ือ 

      6.1 กรณีสภาพหนังสือไมสมบูรณ ใหแจงรานคาเพ่ือขอเปลี่ยนตัวเลม 

      6.2 กรณีสภาพหนังสือสมบูรณ ใหแจงรานคาเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือ 

 7) ตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจายดานพัสด ุ

 8) สงตัวเลมหนังสือไปยังงานประทับตราเพ่ือดําเนินการตัดเงินใน Acquisition Module  
ประทับตรา ติดบารโคด  ติดแถบแมเหล็ก และเสริมใบรองปกหนังสือ 

 9) สงหนังสือใหกลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภาษาตางประเทศ 

 1) นํารายชื่อหนังสือมาตรวจสอบรายการซํ้ากับฐานขอมูลทรัพยากรของหองสมุด 

               1.1 หากไมพบรายการในฐานขอมูล ใหดําเนินการพิจารณาคัดเลือกตามนโยบายการจัดหา  
     1.2 หากพบวามีรายการในฐานขอมูล ใหตรวจสอบสถิติการใช ประเภท และปพิมพของทรัพยากร  

และดําเนินการพิจารณาคัดเลือก  

2) ลงรายการขอมูลของหนังสือท่ีคัดเลือกแลวในแบบบันทึกการปฏิบัติงาน  นําสงงานสรางฐานเพ่ือ 
สรางฐานขอมูลหรือเพ่ิมจํานวนระบับในกรณีท่ีซ้ือเพ่ิม 

3) เปรียบเทียบราคาหนังสือจากแตละรานคาหรือตัวแทนจําหนายเพ่ือสั่งซ้ือ โดยพิจารณาจากราคา 
และระยะเวลาในการจัดสงหนังสือ 
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4) เม่ือรานคานําหนังสือมาสง ใหตรวจสอบรายการหนังสือกับเอกสารการสั่งซ้ือใหเรียบรอย 

5) เตรียมเอกสารการสั่งซ้ือและแบบฟอรมคุณลักษณะสําหรับสงเบิกงานการเงิน 

6) ดําเนินการตัดเงินใน Acquisition Module 

7) ประทับตรา ติดบารโคด ติดแถบแมเหล็ก และเสริมใบรองปก 

8) สงหนังสือใหกลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

       งานจัดซ้ือวารสารและหนังสือพิมพ 
           1) การพิจารณาคัดเลือก จะคัดเลือกตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ คัดเลือกให
สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการเรียนและวิจัยของมหาวิทยาลัย ตามความตองการของอาจารย บุคลากร 
และนิสิต และใหอยูในวงเงินท่ีไดรับจัดสรรในแตละปงบประมาณ 

 2)  รวบรวมรายชื่อวารสารและหนังสือพิมพ 
               - รวบรวมรายชื่อวารสารและหนังสือพิมพท่ีตองการจัดซ้ือ โดยเลือกจากรายชื่อเดิมท่ีเคยบอกรับ 
หรือจากการเสนอของผูใชบริการ หรือจากการเสนอของรานคา 

     - ติดตอรานคา ตัวแทนจําหนาย สํานักพิมพตางๆ เพ่ือขอรายละเอียดในการบอกรับสมาชิก เชน  
ใบเสนอราคา ใบสมัครสมาชิก 

           3) ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ/บอกรับในหลักการ 

       การจัดซ้ือวารสารและหนังสือพิมพ ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในการจัดซ้ือไม 
เกิน 100,000 บาท  จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีตองการซ้ือ, บันทึกขอใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง, แนบใบเสนอราคา หรือใบสมัครสมาชิก  
          4) การยืมเงินทดรองจายกรณีจายเงินสด 

      ทําบันทึกขอยืมเงินทดรองจายในราชการและสัญญาการยืมเงิน สงใหงานการเงินและบัญช ี

ตรวจสอบและดําเนินการขออนุมัติการยืมเงินทดรองจาย 

           5) การชําระเงินคาสมาชิก 

       ชําระเงินคาสมาชิกโดยการโอนเงิน หรือ การสงธนาณัติ และแจงรายละเอียดการชําระเงิน 

กับรานคา, สํานักพิมพ, หรือตัวแทนจําหนาย เพ่ือใหออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงวารสารมายังสํานัก
หอสมุดกลาง 

           6)  ตรวจสอบและจัดทําเอกสารเบิกจายงานพัสดุ ลงบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ   
      - ตรวจสอบความถูกตองใบเสร็จรับเงิน, ใบแจงหนี ้
      - จัดเตรียมใบเอกสารใหกรรมการตรวจรับพัสดุ และเจาหนาท่ีลงบัญชีพัสดุ และสําเนาใบ 

เสร็จรับเงิน หรือใบแจงหนี้ติดลงสมุดคุมทะเบียนพัสดุ 
     - จัดทําใบเบิกพัสดุ ใหผูรับผิดชอบและหัวหนาฝายบริหารฯ ลงนาม สงเอกสารใหงานพัสดุ 

ตรวจสอบและอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

           7) ขออนุมัติเบิกจายเงิน งานพัสดุตรวจสอบเอกสารและดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน และชดใช
เงินยืมทดรองจาย 

           8) ทํารายการสั่งซ้ือวารสารใน Acquisition Module เพ่ือใหทราบท่ีมาของรายการท่ีจัดซ้ือ และ 

งบประมาณท่ีจัดซ้ือ 

           9) จัดเก็บสําเนาการเบิกจาย 
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  - งานพัสดุจะสงสําเนาการเบิกจายใหบรรณารักษเก็บไวเปนหลักฐานการเบิกจาย  
  - จัดเก็บใบเบิกพัสดุ และบันทึกอนุมัติการเบิกจายตามปงบประมาณท่ีจัดซ้ือ 

งานจัดซ้ือวารสารตางประเทศ  
              1) สํารวจความตองการใชวารสารตางประเทศ โดยประสานงานกับคณาจารย คณะ/ภาควิชา 
สํารวจความตองการใชวารสารตางประเทศในแตละปงบประมาณ 

    2) รวบรวมรายชื่อวารสารตางประเทศท่ีไดจากการสํารวจความตองการใช และตรวจสอบความ 

ซํ้าซอนกับฐานขอมูลออนไลนท่ีหองสมุดบอกรับ ติดตอรานคา ตัวแทนจําหนาย สํานักพิมพตางๆ เพ่ือขอใบ
เสนอราคา 

               3) การพิจารณาคัดเลือก จะคัดเลือกวารสารตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้               
คัดเลือกใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการเรียนและวิจัยของมหาวิทยาลัย ตามความตองการของอาจารย 
และใหอยูในวงเงินท่ีไดรับจัดสรรในแตละปงบประมาณ สถิติการใชวารสาร และเปรียบเทียบราคาของแตละ
รานคา 

               4) ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ/บอกรับในหลักการ 

  การจัดซ้ือวารสารตางประเทศ ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในการจัดซ้ือไมเกิน  
500,000 บาท และวงเงินมากกวา 500,000 บาท 

             - จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุท่ีตองการซ้ือ, บันทึกขอใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง, แนบใบเสนอราคา หรือใบสมัครสมาชิก, 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีตองการซ้ือ, รายละเอียดราคากลางและคํานวณราคากลางของ
วารสารท่ีตองการจัดซ้ือ 

       5) ยืมเงินทดรองจาย 

      เม่ือไดรับอนุมัติการจัดซ้ือวารสารเรียบรอยแลว ดําเนินการยืมเงินทดรองจายเพ่ือชําระเงิน 
คาวารสารลวงหนาใหกับตัวแทนจําหนายหรือสํานักพิมพ จัดทําสัญญาการยืมเงินพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ สง
ใหงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติการยืมเงินทดรองจายจากสวนการคลังตอไป 

                 6) ชําระเงินคาวารสารตางประเทศโดยการโอนเงินไปตางประเทศ และแจงรายละเอียดการ 

ชําระเงินกับตัวแทนจําหนายหรือสํานักพิมพ  
                 7) ตรวจสอบและจัดทําเอกสารเบิกจายงานพัสดุ ลงบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ   

    - ตรวจสอบการไดรับวารสารและการเขาใชงานวารสารตางประเทศ  
    - ตรวจสอบความถูกตองใบแจงหนี้ และเอกสารท่ีไดจากธนาคาร 

    - จัดเตรียมใบเอกสารใหกรรมการตรวจรับพัสดุ และเจาหนาท่ีลงบัญชีพัสดุ และสําเนาใบ 

แจงหนี้ติดลงสมุดคุมทะเบียนพัสดุ 
    - สงเอกสารใหงานพัสดุตรวจสอบและอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

                 8) ขออนุมัติเบิกจายเงิน โดยงานพัสดุตรวจสอบเอกสารและดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน 
และชดใชเงินยืมทดรองจายแกสวนการคลัง 

                 9) จัดเก็บสําเนาการเบิกจาย 

   - งานพัสดุจะสงสําเนาการเบิกจายใหบรรณารักษเก็บไวเปนหลักฐานการเบิกจาย  
   - จัดเก็บใบเบิกพัสดุ และบันทึกอนุมัติการเบิกจายตามปงบประมาณท่ีจัดซ้ือ 
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     10) ทํารายการสั่งซ้ือวารสารใน Acquisition Module เพ่ือใหทราบท่ีมาของรายการท่ีจัดซ้ือ  
งบประมาณท่ีจัดซ้ือ 

                11) การจัดการวารสารตางประเทศ เปนการสรางฐานขอมูลบรรณานุกรมและรายการเชื่อมโยง
ยังเอกสารฉบับเต็ม รวมถึงการจัดการ Active วารสารในระบบจัดการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส 
(SFX Link  Resolver ) 
 

รายการหนังสือท่ีเสนอคัดเลือกในระบบ CLBS 

   1) ตรวจสอบรายการหนังสือท่ีมีผูเสนอคัดเลือกมาในระบบ 

   2) นํารายชื่อหนังสือมาตรวจสอบรายการซํ้ากับฐานขอมูลทรัพยากรของหองสมุด 

       2.1 หากไมพบรายการในฐานขอมูล ใหดําเนินการพิจารณาคัดเลือกตามนโยบายการจัดหา  
      2.2 หากพบวามีรายการในฐานขอมูล ใหกรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีมีในระบบ CLBS และ 

ตรวจสอบสถิติการใช ประเภท และปพิมพของทรัพยากร และดําเนินการพิจารณาคัดเลือก  
             3) ทุกรายการหนังสือท่ีมีผูเสนอคัดเลือก ท้ังท่ีพิจารณาจัดซ้ือและไมจัดซ้ือ ใหแจงสถานะการจัดหา
แกผูใชบริการในระบบ CLBS  

   4) ดําเนินการจัดซ้ือรายการหนังสือท่ีพิจารณาคัดเลือกตามกระบวนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทตาง ๆ 

   5) สงหนังสือใหงานวิเคราะหฯ เพ่ือกําหนดเลขหมูหนังสือ 

   6) เม่ือหนังสือพรอมใหบริการแกผูใช ดําเนินการแจงรายการหนังสือท่ีผูใชเสนอซ้ือทางอีเมล 

   7) แจงสถานะการจัดหาและปดงานในระบบ CLBS 

   8) นําหนังสือสงใหงานบริการฯท่ีเคานเตอรยืม-คืน ชั้น 2 เพ่ือใหบริการแกผูใชตอไป 

 

การจัดหาทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
 1) ฐานขอมูลออนไลน 
     1.1 รวบรวมรายชื่อฐานขอมูลออนไลน 

         1.1.1 รวบรวมรายชื่อฐานขอมูลออนไลนจาก ก) รายชื่อฐานขอมูลออนไลนท่ีบอกรับอยู
เดิม  ข) ผลการพิจารณาตออายุ/ยกเลิกการบอกรับจากคณะในกรณีเปนฐานขอมูลออนไลนเฉพาะทางท่ี
บอกรับอยูเดิมรวมถึงฐานขอมูลออนไลนท่ีทางคณะเสนอเพ่ือบอกรับ  ค) ฐานขอมูลออนไลนท่ีสํานักพิมพ/
ตัวแทนจําหนายนําเสนอ และ ง) แนวโนมของฐานขอมูลออนไลนในปจจุบัน 

           1.1.2 ติดตอสํานักพิมพ/ตัวแทนจําหนายเพ่ือขอใบเสนอราคา 

        1.2 พิจารณาคัดเลือก เสนอรายชื่อฐานขอมูลออนไลนพรอมขอมูลประกอบการพิจารณา ไดแก 
ปริมาณการใช คาใชจายตอครั้ง (Cost per Use) ผลการพิจารณาตออายุ/ยกเลิกการบอกรับฐานขอมูล
ออนไลนเฉพาะทางจากคณะ รายละเอียดของฐานขอมูลออนไลน (ในกรณีเปนฐานขอมูลออนไลนใหม)  
ราคาคาบอกรับ และวงเงินท่ีไดรับจัดสรรสําหรับการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในแตละงบประมาณ      
         นอกจากนี้ จะพิจารณาคัดเลือกฐานขอมูลออนไลนตามนโยบายการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ ไดแก สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการเรียนและวิจัยของมหาวิทยาลัย ความตองการของผูใช 
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โดยจะเนนท่ีฐานขอมูลท่ีใหบริการครอบคลุมสหสาขาวิชาเปนหลัก และใหอยูในวงเงินท่ีไดรับจัดสรรในแตละ
ปงบประมาณ 

  ผูท่ีมีสวนในการพิจารณาคัดเลือก ไดแก ผูบริหารสํานักหอสมุดกลาง บรรณารักษงานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศและงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ  
               1.3 ดําเนินการบอกรับฐานขอมูลออนไลน 
       1.3.1 ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในการจัดซ้ือไมเกิน 500,000 บาท 
และวงเงินมากกวา 500,000 บาท 

                   1.3.2 จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้ ก) รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ข) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการจัดซ้ือจัด
จาง ค) บันทึกขอความขอใหดําเนินการจัดซ้ือหรือจางดําเนินการเบิก-จาย ง) ใบเสนอราคา  และ จ) ใบแสดง
อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ(ในกรณีท่ีมีการชําระเงินเปนดอลลารสหรัฐ) 
    1.3.3 งานพัสดุดําเนินการทางการเงินจนถึงการเบิกจาย โดยบรรณารักษ
ผูรับผิดชอบการจัดหาทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสเปนผูตรวจรับและตรวจสอบการใชงานฐานขอมูลออนไลนให
เปนไปตามขอตกลง 

         1.4 ดําเนินการบริหารจัดการฐานขอมูลออนไลน 
      1.4.1 ลงทะเบียน (Activate) เขาระบบบริหารจัดการทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
(SFX Link Resolver) 
              1.4.2 นําข้ึนเมนู Databases บนเว็บไซตของสํานักหอสมุดกลาง  
   2) หนังสืออิเล็กทรอนิกสแบบซ้ือขาดแยกช่ือ 

    2.1 รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
          2.1.1 รวบรวมจากรายชื่อท่ีมีการเสนอซ้ือผานระบบเสนอซ้ือ CLBS 

    2.1.2 ตรวจสอบการใหบริการรูปแบบอิเล็กทรอนิกส แหลงจัดจําหนาย และราคา 

                              2.1.3 พิจารณาเพ่ือจัดซ้ือโดยเปรียบเทียบราคากับหนังสือฉบับพิมพ ขอบเขต 

การใชงาน 

            2.1.4 ติดตอสํานักพิมพ/ตัวแทนจําหนายเพ่ือขอใบเสนอราคา เม่ือพิจารณาจัดซ้ือ 

        2.2 ดําเนินการจัดซ้ือหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
       2.2.1 ใชวิธีจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท                  
             2.2.2 จัดทําเอกสารสงงานพัสดุดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ ดังนี้  
                                     ก) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
                                     ข) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจาง (ในกรณีราคาเกิน 100,000 บาท) 
                                     ค) บันทึกขอความขอใหดําเนินการจัดซ้ือหรือจางดําเนินการเบิก-จาย  
                                     ง) ใบเสนอราคา  
                                     จ) ใบแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (ในกรณีท่ีมีการชําระเงินเปน
ดอลลารสหรัฐ) 
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    2.2.3 งานพัสดุดําเนินการทางการเงินจนถึงการเบิกจาย โดยบรรณารักษ
ผูรับผิดชอบการจัดหาทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสเปนผูตรวจรับและตรวจสอบการใชงานหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
         2.3 ดําเนินการบริหารจัดการหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
      2.3.1 ลงทะเบียน (Activate) เขาระบบบริหารจัดการทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 
(SFX Link Resolver) 
                              2.3.2 สรางฐานขอมูลบรรณานุกรมและรายการเชื่อมโยงยังเอกสารฉบับเต็มใน
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
              2.3.3 นําข้ึนเมนู Databases บนเว็บไซตของสํานักหอสมุดกลาง  

 

      5.  เอกสารอางอิง 

5.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒวาดวยการใชหองสมุด พ.ศ. 2562 

5.2 นโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.4 ปริมาณการใชทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส   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  แนวปฏิบัติการงานจัดซ้ือวารสารตางประเทศ 

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

