
แนวปฏิบัติงานจัดซื้อวารสารต่างประเทศ 
 
  1)  ส ำรวจควำมต้องกำรใช้วำรสำรต่ำงประเทศ 

   ประสำนงำนกับคณำจำรย์ คณะ/ภำควิชำ ส ำรวจควำมต้องกำรใช้วำรสำรต่ำงประเทศใน 

แต่ละปีงบประมำณ 

  2) รวบรวมรำยชื่อวำรสำรต่ำงประเทศ 

    รวบรวมรำยชื่อวำรสำรต่ำงประเทศที่ได้จำกกำรส ำรวจควำมต้องกำรใช้ และตรวจสอบ 
ควำมซ  ำซ้อนกับฐำนข้อมูลออนไลน์ที่ห้องสมุดบอกรับ ติดต่อร้ำนค้ำ ตัวแทนจ ำหน่ำย ส ำนักพิมพ์
ต่ำงๆ เพื่อขอใบเสนอรำคำ 

  3) กำรพิจำรณำคัดเลือก 

    คัดเลือกวำรสำรตำมนโยบำยกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ ดังนี  คัดเลือกให้สอดคล้อง 
กับหลักสูตรกำรเรียนกำรเรียนและวิจัยของมหำวิทยำลัย ตำมควำมต้องกำรของอำจำรย์ และให้อยู่ใน
วงเงินที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมำณ  สถิติกำรใช้วำรสำร  และเปรียบเทียบรำคำของละร้ำนค้ำ 

  4) ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื อ/บอกรับในหลักกำร 

    กำรจัดซื อวำรสำรต่ำงประเทศ ใช้วิธีจัดซื อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินในกำรจัดซื อ 
ไม่เกิน  500,000 บำท และวงเงินมำกกว่ำ 500,000 บำท 

   - จัดท ำเอกสำรส่งงำนพัสดุด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื อ ดังนี  รำยละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพำะของพัสดุที่ต้องกำรซื อ, บันทึกขอให้ด ำเนินกำรจัดซื อจัดจ้ำง, แนบใบเสนอรำคำ หรือใบสมัคร
สมำชิก, รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่ต้องกำรซื อ, รำยละเอียดรำคำกลำงและค ำนวณ
รำคำกลำงของวำรสำรที่ต้องกำรจัดซื อ 

  5) กำรยืมเงินทดรองจ่ำย 

       เมื่อได้รับอนุมัติกำรจัดซื อวำรสำรเรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำรยืมเงินทดรองจ่ำยเพ่ือช ำระ 
เงินค่ำวำรสำรล่วงหน้ำให้กับตัวแทนจ ำหน่ำยหรือส ำนักพิมพ์ จัดท ำสัญญำกำรยืมเงินพร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง ส่งให้งำนพัสดุด ำเนินกำรขออนุมัติกำรยืมเงินทดรองจ่ำยจำกส่วนกำรคลังต่อไป 

  6) กำรช ำระเงิน ด ำเนินกำรช ำระเงินค่ำวำรสำรต่ำงประเทศโดยกำรโอนเงินไปต่ำงประเทศ  
และแจ้งรำยละเอียดกำรช ำระเงินกับตัวแทนจ ำหน่ำยหรือส ำนักพิมพ์  
  7) ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยงำนพัสดุ ลงบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์   
     - ตรวจสอบกำรได้รับวำรสำรและกำรเข้ำใช้งำนวำรสำรต่ำงประเทศ  
     - ตรวจสอบควำมถูกต้องใบแจ้งหนี  และเอกสำรที่ได้จำกธนำคำร 

      - จัดเตรียมใบเอกสำรให้กรรมกำรตรวจรับพัสดุ และเจ้ำหน้ำที่ลงบัญชีพัสดุ และส ำเนำ 
ใบแจ้งหนี ติดลงสมุดคุมทะเบียนพัสดุ 
      - ส่งเอกสำรให้งำนพัสดุตรวจสอบและอนุมัติเบิกจ่ำยเงินต่อไป 



  8) ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

   งำนพัสดุตรวจสอบเอกสำรและด ำเนินกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน และชดใช้เงินยืม 
ทดรองจ่ำยแก่ส่วนกำรคลัง 

  9) จัดเก็บส ำเนำกำรเบิกจ่ำย 

     - งำนพัสดุจะส่งส ำเนำกำรเบิกจ่ำยให้บรรณำรักษ์เก็บไว้เป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย  
     - จัดเก็บใบเบิกพัสดุ และบันทึกอนุมัติกำรเบิกจ่ำยตำมปีงบประมำณท่ีจัดซื อ 

  10) ท ำรำยกำรสั่งซื อวำรสำรในโมดูล ACQ 

      - ท ำรำยกำรสั่งซื อวำรสำรในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph โมดูล ACQ เพ่ือให้ทรำบ 
ที่มำของรำยกำรที่จัดซื อ งบประมำณที่จัดซื อ 

  11) กำรจัดกำรวำรสำรต่ำงประเทศ 

        - สร้ำงฐำนข้อมูลบรรณำนุกรมและรำยกำรเชื่อมโยงยังเอกสำรฉบับเต็ม 

        - จัดกำร Active วำรสำรในระบบจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (SFX 
Link  Resolver ) 
 



 
 


