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คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวนฤมล  เกรียงเกษม 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
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คํานํา 
 
 คู่ มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ฉบับน้ี มีเน้ือหาครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ การศึกษาผู้ใช้ การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ และการจัดซ้ือ
ทรัพยากรสารสนเทศ ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
จัดทําข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้การพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศดําเนินการไปตามข้ันตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดปัญหาในการปฏิบัติงาน และใช้เป็น
แนวปฏิบัติสําหรับบรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายที่มีแนวทาง         
การปฏิบัติงานใกล้เคียง 
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่ มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุดท่ีต้องการศึกษา ทําความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศได้เป็นอย่างดี 
 
 
        นฤมล  เกรียงเกษม 
          กรกฎาคม 2564 
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สารบัญ 
 

หน้า 
คํานํา  ก 
สารบัญ  ข 
สารบัญภาพ ง 
สารบัญแผนภูมิ ฌ 
บทท่ี 1 บทนํา  1 
 ความเป็นมาและความสําคัญ  1 
 วัตถุประสงค์  2 
 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ   2 
 ขอบเขตของคู่มือ  3
 นิยามศัพท์  3 
บทท่ี 2 โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ  4 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ 4 
 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง  9 
บทท่ี 3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน  17 
 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 17 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  28  
บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน  29  
 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 29  
 เทคนิคการปฏิบัติงาน 29  
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 108  
บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ  109 
 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 109  
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 112  
บรรณานุกรม  113 
ภาคผนวก  115 
 ภาคผนวก ก ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างหนังสือ 116  
 ภาคผนวก ข ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างสื่อโสตทัศน์ 123  
 ภาคผนวก ค ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 131  
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สารบัญ (ต่อ) 
 

หน้า 
ภาคผนวก (ต่อ) 
 ภาคผนวก ง ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย 137  
ประวัติผู้เขียน  141 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำ
นักว

ิทยบ
ริก

าร
และ

เทคโ
นโล

ยีส
าร

สน
เทศ ม

หาว
ิทยา

ลัย
รา

ชภ
ัฏเชีย

งร
าย

ง 

 

สารบัญภาพ 
 
  หน้า 
ภาพท่ี 1 แสดงตัวอย่างแบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกต้อง 31 
ภาพท่ี 2 แสดงตัวอย่างแบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ถูกต้อง 32 
ภาพท่ี 3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญชวนประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้แสนอแนะ 

รายการทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกต้อง 
 

33 
ภาพท่ี 4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญชวนประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้แสนอแนะ 

รายการทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่ถูกต้อง 
 

34 
ภาพท่ี 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอฐานข้อมูลระบบงานธุรการ 35 
ภาพท่ี 6 แสดงตัวอย่างหน้าจอฐานข้อมูลระบบงานธุรการ 35 
ภาพท่ี 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอฐานข้อมูลระบบงานธุรการ 36 
ภาพท่ี 8 แสดงตัวอย่างการขอเลขท่ีบันทึกข้อความที่ถูกต้อง 36 
ภาพท่ี 9 แสดงตัวอย่างการขอเลขท่ีบันทึกข้อความที่ไม่ถูกต้อง 37 
ภาพท่ี 10 แสดงตัวอย่างแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ 

Google Form 
 

38 
ภาพท่ี 11 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

38 
ภาพท่ี 12 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

39 
ภาพท่ี 13 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

39 
ภาพท่ี 14 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

40 
ภาพท่ี 15 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form ท่ีถูกต้อง 
 

40 
ภาพท่ี 16 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

41 
ภาพท่ี 17 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

41 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
  หน้า 
ภาพท่ี 18 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

42 
ภาพท่ี 19 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

42 
ภาพท่ี 20 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

43 
ภาพท่ี 21 แสดงผลตัวอย่างของการเลือกประเภทคําตอบของแบบสํารวจความต้องการ 

ทรัพยากรสารสนเทศ Google Form ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

43 
ภาพท่ี 22 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

44 
ภาพท่ี 23 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

44 
ภาพท่ี 24 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

45 
ภาพท่ี 25 แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

Google Form 
 

45 
ภาพท่ี 26 แสดงข้ันตอนการคัดลอก url ท่ีถูกต้อง 46 
ภาพท่ี 27 แสดงข้ันตอนการคัดลอก url ท่ีไม่ถูกต้อง 46 
ภาพท่ี 28 แสดงข้ันตอนการย่อ url 47 
ภาพท่ี 29 แสดงข้ันตอนการย่อ url 47 
ภาพท่ี 30 แสดงข้ันตอนการย่อ url 48 
ภาพท่ี 31 แสดงข้ันตอนการดูผลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 48 
ภาพท่ี 32 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 1   49 
ภาพท่ี 33 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 1   49 
ภาพท่ี 34 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 1   50 
ภาพท่ี 35 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 2 50 
ภาพท่ี 36 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 2 51 
ภาพท่ี 37 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 2 51 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
  หน้า 
ภาพท่ี 38 แสดงตัวอย่างผลของการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 

วิธีท่ี 2 
 

52 
ภาพท่ี 39 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 

ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

52 
ภาพท่ี 40 แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ           

ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

53 
ภาพท่ี 41 แสดงตัวอย่างผลของการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 

ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

53 
ภาพท่ี 42 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศภายใน 

สํานักวิทยบริการฯ 
 

54 
ภาพท่ี 43 แสดงตัวอย่างการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศในแบบเสนอแนะทรัพยากร

สารสนเทศ 
 

54 
ภาพท่ี 44 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่บันทึกข้อความเชิญชวนให้เสนอแนะทรัพยากร

สารสนเทศผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในมหาวิทยาลัย 
 

55 
ภาพท่ี 45 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่บันทึกข้อความเชิญชวนให้เสนอแนะทรัพยากร

สารสนเทศผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในมหาวิทยาลัย 
 

55 
ภาพท่ี 46 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

ในรูปแบบ Google Form ในเว็บไซต์ของสํานักวิทยบริการฯ 
 

56 
ภาพท่ี 47 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

ในรูปแบบ Google Form ในเว็บไซต์ของสํานักวิทยบริการ 
 

56 
ภาพท่ี 48 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

ในรูปแบบ Google Form ในจดหมายข่าวสํานักวิทยบริการฯ 
 

57 
ภาพท่ี 49 แสดงตัวอย่างการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศในแบบสํารวจความต้องการ

ทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form 
 

58 
ภาพท่ี 50 แสดงตัวอย่างสรุปข้อมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะ 

ท่ีถูกต้อง 
 

59 
ภาพท่ี 51 แสดงตัวอย่างสรุปข้อมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะ 

ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

59 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
  หน้า 
ภาพท่ี 52 แสดงข้ันตอนการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ 60 
ภาพท่ี 53 แสดงข้ันตอนการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ 

กรณีท่ีพิมพ์ผิด 
 

61 
ภาพท่ี 54 แสดงข้ันตอนการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ 

กรณีท่ีพิมพ์ถูกต้อง 
 

61 
ภาพท่ี 55 แสดงการตรวจสอบ Location ของทรัพยากรสารสนเทศ 62 
ภาพท่ี 56 แสดงรายละเอียดเบ้ืองต้นของหนังสือท่ีได้จากการสืบค้น  62 
ภาพท่ี 57 แสดงรายละเอียดของหนังสือเม่ือคลิกท่ี Staff View 63 
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บทท่ี 1 

บทนํา 
 

ความเป็นมาและความสําคัญ 

 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีพันธกิจ                    

ในการจัดหาและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศตลอดจนเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการเรียน     

การสอน การค้นคว้าวิจัย และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ท้ังน้ี สํานักวิทยบริการฯ ได้จัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ได้แก่ หนังสือ เอกสาร ตํารา วารสาร หนังสือพิมพ์ ฐานข้อมูล

ออนไลน์ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจนประชาชน

ท่ัวไป เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิต (Life Long Learning) ภาระงานหลักของ            

สํานักวิทยบริการฯ ฝ่ายวิทยบริการ ประกอบด้วย 3 งานหลัก คือ งานบริหาร งานบริการ และงาน

เทคนิค การให้บริการสารสนเทศท่ีตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการและการอํานวยความสะดวก 

ให้เข้าถึงสารสนเทศได้อย่างสะดวกและรวดเร็วเป็นหัวใจสําคัญของการบริการห้องสมุด และเพ่ือให้

ผู้ใช้บริการเข้าถึงสารสนเทศได้สะดวก รวดเร็ว ภารกิจหลักหน่ึงของงานห้องสมุดก็คือ งานเทคนิค           

ซ่ึงมีหน้าท่ีในการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ วิเคราะห์และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ และซ่อม

บํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการเข้าถึงสารสนเทศโดยการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศสําหรับให้บริการ จัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นระบบและเข้าถึงได้

โดยง่าย และบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้พร้อมต่อการให้บริการ  

 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เป็นการวางแผนในการดําเนินกิจกรรมเพ่ือเพ่ิมหรือ

ปรับปรุงทรัพยากรสารสนเทศโดยคํานึงถึงประโยชน์ท่ีผู้ใช้ได้รับเป็นสําคัญ ครอบคลุมหน้าท่ีต้ังแต่

การศึกษาผู้ใช้ การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ การบริจาค

ทรัพยากรสารสนเทศ การจําหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ และการซ่อมบํารุงและรักษาทรัพยากร

สารสนเทศ ภารกิจของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจึงเป็นส่วนสําคัญท่ีมีผลต่อการให้บริการ

สารสนเทศในห้องสมุดเน่ืองจากมีหน้าท่ีในการจัดซ้ือ จัดหา และรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี

คุณภาพ ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ และสอดคล้องกับหลักสูตรสาขาวิชาท่ีเปิดสอน            

ในมหาวิทยาลัย เม่ือทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาน้ันตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการย่อมทําให้

ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ เกิดทัศนคติท่ีดีต่อการบริการ และส่งผลถึงภาพลักษณ์ท่ีดีของห้องสมุด 

เป็นงานท่ีอํานวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงสารสนเทศได้ตรงกับความต้องการ ทันเวลา และทัน
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ต่อความต้องการใช้ จึงนับว่าเป็นงานหลักท่ีสําคัญงานหน่ึงของบรรณารักษ์ห้องสมุด ดังน้ันจึงมี           

ความจําเป็นท่ีจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติ

สําหรับบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดท่ีทําหน้าท่ีในการพัฒนาหรือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

เพ่ือให้การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศดําเนินการไปตามข้ันตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดปัญหา           

ในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ตามแผนงานที่กําหนดไว้ 

 จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ผู้ เ ขียนจึงมีความสนใจท่ีจะเขียนคู่ มือ             

การปฏิบัติงาน เร่ือง การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 

วัตถุประสงค์  

 

 1.  เพ่ือให้บรรณารักษ์ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด และผู้ท่ีสนใจทราบข้ันตอนการดําเนินงาน

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 2.  เพ่ือให้บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดใช้เป็นแนวปฏิบัติในการดําเนินงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 3.  เพ่ือลดความผิดพลาดของการดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 

 1.  บรรณารักษ์ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด และผู้ท่ีสนใจทราบข้ันตอนการดําเนินงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 2.  บรรณารักษ์ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด และผู้ท่ีสนใจ มีแนวปฏิบัติในการดําเนินงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 3.  ลดความผิดพลาดของการดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
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ขอบเขตของคู่มือ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศฉบับน้ี มีเน้ือหาครอบคลุมขั้นตอน

การศึกษาผู้ใช้ การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ และการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ ของสํานัก           

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย คู่มือฉบับน้ีจัดทําข้ึนสําหรับใช้ใน

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย และใช้เป็นแนวทาง              

การปฏิบัติงานสําหรับบรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายท่ีมี 

แนวทางการปฏิบัติงานใกล้เคียงกัน เพ่ือให้การดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน คู่มือฉบับน้ีสามารถใช้ได้ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป 

 

นิยามศัพท์ 

 

 1.  การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง กระบวนการรวบรวมสื่อสารสนเทศ           

ชนิดต่าง ๆ ไว้เพ่ือให้บริการ โดยมีการวางแผนอย่างรอบคอบและมีการจัดการอย่างเป็นระบบ 

 2.  ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความคิด ประสบการณ์ท่ีเป็น
แก่นหรือเน้ือหาสําคัญที่ได้จําแนก สามารถช้ีแจง แสดงออกมาให้ปรากฏโดยการกลั่นกรอง เรียบเรียง                
และประมวลไว้ โดยใช้ภาษา สัญลักษณ์ รูปภาพ รหัส และอื่น ๆ รวมท้ังบันทึกลงบนวัสดุหลายชนิด              
เป็นบ่อเกิดแห่งปัญญา แบ่งออกเป็น 3 ประเภทใหญ่ ๆ คือ สื่อตีพิมพ์ สื่อไม่ตีพิมพ์หรือสื่อโสตทัศน์ 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
      ส่ือตีพิมพ์ หมายถึง วัสดุสารสนเทศท่ีบันทึกข้อมูลและสื่อความหมายในรูปตัวอักษร 
ข้อความ รูปภาพ ลงบนกระดาษ โดยมีการพิมพ์เป็นลายลักษณ์อักษร ผลิตข้ึนและรวบรวมไว้เป็นเล่ม 
เพ่ือบอกเล่าเรื่องราวและเหตุการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน สามารถรับรู้สารสนเทศชนิดน้ีได้โดยการอ่าน เช่น 
หนังสือ เอกสาร ตํารา วารสาร หนังสือพิมพ์ เป็นต้น 
      ส่ือไม่ตีพิมพ์หรือส่ือโสตทัศน์ หมายถึง ส่ือท่ีถ่ายทอดสารสนเทศด้วยวิธีหลากหลาย            
เป็นพิเศษไปจากการอ่านตัวอักษรดังเช่นสื่อตีพิมพ์ ส่วนใหญ่ต้องใช้เคร่ืองมือหรืออุปกรณ์ชนิดต่าง ๆ              
ช่วยในการเรียกใช้ข้อมูลท่ีบันทึกไว้ในสื่อน้ันๆ ออกมา เช่น วีดิทัศน์ แถบบันทึกเสียง เป็นต้น 
      ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง วัสดุท่ีนําเสนอข้อมูลในรูปดิจิทัล ใช้วัสดุและอุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ในการนําเสนอข้อมูล สามารถจัดเก็บสารสนเทศไว้ได้จํานวนมาก ค้นคืนได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และสามารถปรับปรุงให้ทันสมัยได้ตลอดเวลา เช่น ฐานข้อมูลออนไลน์ ฐานข้อมูลสําเร็จรูป
ซีดีรอม แผ่นซีดีรอม เป็นต้น 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เป็นหน่วยงาน           

ตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ประกอบด้วย 3 ฝ่ายงาน คือ ฝ่ายวิทยบริการ ฝ่ายเทคโนโลยี

สารสนเทศ และฝ่ายนโยบายและแผนเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีรายละเอียดโครงสร้างการบริหาร

จัดการ ดังน้ี 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 1.  โครงสร้างการบริหารจัดการ 

    1.1  โครงสร้างองค์กร  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สํานักงานผู้อํานวยการ 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายวิทยบริการ 

งานบริหารท่ัวไป งานวิทยบริการ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ฝ่ายนโยบายและแผน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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      1.2  โครงสร้างการบริหาร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อํานวยการ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อํานวยการ 

ฝ่ายนโยบายและแผน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าสํานักงานผู้อํานวยการ 

รองผู้อํานวยการ 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อํานวยการ 

ฝ่ายวิทยบริการ 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหน้างานวิทยบริการ 
หัวหน้างานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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 2.  ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้มอบหมาย              

ภาระงานท่ีเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 งานบริหารท่ัวไป  

 1.  ร่าง/พิมพ์ รับ-ส่ง ติดตาม รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดระบบเก็บเอกสาร           

การสืบค้น และทําลายหนังสือราชการ  

 2.  จัดการประชุม  

 3.  จัดหาพัสดุ ควบคุมพัสดุ จัดทําสถิติและรายงานผล  

 4.  รับเงิน เบิกจ่ายเงิน และการบันทึกบัญชี  

 5.  จัดทําคําของบประมาณ จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ควบคุมและติดตามเงินงบประมาณ 

และจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  

 6.  ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติ และการประเมินผล                

การปฏิบัติงาน 

 7.  ควบคุม ตรวจสอบ บํารุงรักษาอาคารและอุปกรณ์รักษาความปลอดภัยให้พร้อมใช้งาน 

และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของแม่บ้าน 

 งานวิทยบริการ 

 1.  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ สํารวจความต้องการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบรายการซํ้า จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ และลงทะเบียน

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับบริจาค 

 2.  วิเคราะห์และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์             

ลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 3.  วิเคราะห์และทํารายการวิทยานิพนธ์ของในฐานข้อมูล Thai Digital Collection (TDC) 

 4.  วิเคราะห์ข้อมูล (Analyze) และอัปโหลดระเบียนรายการทรัพยากรสารสนเทศเข้าสู่

โปรแกรมการบริหารจัดการสหบรรณานุกรมสําหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 

 5.  ตรวจสอบและปรับปรุงระเบียนทรัพยากรสารสนเทศให้ถูกต้องและข้อมูลมีความเป็น

ปัจจุบัน  

 6.  บริหารจัดการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ได้แก่ กําหนดค่าการใช้งาน ควบคุมและดูแล 

การใช้งานระบบ และให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้งานระบบท้ังภายในหน่วยงานและห้องสมุดคณะ/

วิทยาลัย/สํานักวิชา ภายในมหาวิทยาลัย 
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 7.  จัดทําสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ดําเนินการเกี่ยวกับการนําข้อมูลและอัปโหลดไฟล์หนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์และวิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ฐานข้อมูล e-Books และ e-Thesis ของสํานักฯ  

 8.  บริหารจัดการระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ บริหารจัดการการใช้งานระบบ ได้แก่ 

กําหนด Username และ Password สําหรับเข้าใช้งาน จัดเก็บสถิติการใช้งาน ตรวจสอบปัญหา          

การใช้งาน และให้คําแนะนําในการใช้งาน 

 9.  จัดเตรียมและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ โดยการเตรียมเล่มหนังสือก่อนนํา                

ออกให้บริการ ได้แก่ เจาะเย็บเล่มหนังสือเพ่ือเพ่ิมความแข็งแรง ประทับตราสํานักฯ ประทับตรา               

เลขทะเบียนหนังสือ ติดบัตรกําหนดส่ง ติดบาร์โค้ด ติดสันหนังสือ ติดบาร์โค้ดท่ีแผ่นซีดี และติด             

บาร์โค้ดและเลขทะเบียนท่ีซองใส่ซีดี 

 10.  บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ท้ังหนังสือ สื่อโสตทัศน์ และส่ิงพิมพ์ต่อเน่ือง 

 11.  บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า ได้แก่ ให้คําแนะนําในการใช้บริการหรือค้นหา

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีให้บริการภายในสํานักฯ การเขียนบรรณานุกรมและการอ้างอิง การใช้งาน

ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ 

 12.  บริการข่าวสารทันสมัย (Current Awareness) โดยการจัดส่งข่าวหนังสือพิมพ์               

ท่ีรวบรวมจากฐานข้อมูลห้องสมุดข่าวมติชนตามหัวเรื่องท่ีได้รับการร้องขอจากผู้ใช้บริการให้แก่

ผู้ใช้บริการตามกําหนดเวลาที่ระบุ 

 13.  บริการวิชาการ งานอบรม/วิทยากร ให้ความรู้ คําแนะนํา ปรึกษา ท่ีเกี่ยวข้องทางด้าน

บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

 14.  จัดทําบรรณนิทัศน์แนะนําทรัพยากรสารสนเทศใหม่ท่ีน่าสนใจเพ่ือจัดแสดงภายใน

สํานักฯ และเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ ของสํานักฯ ได้แก่ เว็บไซต์ เฟซบุ๊กเพจ เป็นต้น   

 15.  จัดทําสื่อสารสนเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ท้ังสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมของสํานักฯ 

และเผยแพร่สารสนเทศท่ีมีประโยชน์และน่าสนใจ 

 16.  บริหารจัดการทรัพยากรห้องสมุด (Library Collection Management) โดยการจัด

ช้ันหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง และการจัดมุมบริการสารสนเทศต่าง ๆ ภายในสํานัก  

 17.  บริการการอ่าน โดยการเตรียมความพร้อมของห้องน่ังอ่าน โต๊ะ เก้าอ้ี สําหรับน่ังอ่าน

ให้แก่ผู้ใช้บริการ 

 18.  บริการโสตทัศนูปกรณ์และสื่อมัลติมีเดียสําหรับผู้ใช้บริการท้ังแบบเด่ียว กลุ่มเล็ก และ

กลุ่มใหญ่ 
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 19.  จัดการทะเบียนสมาชิก ได้แก่ ลงทะเบียนข้อมูลสมาชิกใหม่ ลบข้อมูลสมาชิก และรับ

สมัครสมาชิกบุคคลภายนอก 

 20.  ซ่อมบํารุงและรักษาทรัพยากรสารสนเทศ โดยการวิเคราะห์สภาพของหนังสือท่ีชํารุด

และซ่อมแซม 

 21.  จัดเก็บสถิติของหน่วยงานและสํารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ และรายงานผล 

 22.  ฝึกประสบการณ์ทางวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 1.  วิเคราะห์และพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในระดับหน่วยงานและระดับ

มหาวิทยาลัย 

 2.  จัดฝึกอบรมและทดสอบทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่นักศึกษาและบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย 

 3.  พัฒนาและตรวจสอบสถานะการใช้งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย    

ให้มีความม่ันคงปลอดภัย 

 4.  ร่วมวางแผนกํากับติดตามการดําเนินงาน การพัฒนาระบบครือข่ายและระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศในระดับมหาวิทยาลัย 

 5.  ร่วมเสนอแนะวางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบหรือโครงการในระดับหน่วยงานเพ่ือให้           

การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 6.  ให้คําปรึกษาในการติดต้ังและแก้ไขปัญหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล อุปกรณ์             

ต่อพ่วง ทําการทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดต้ังชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ และชุดคําสั่ง

สําเร็จรูป  

 7.  ให้คําปรึกษา แนะนํา เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ รวมท้ัง            

ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ีเพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูลความรู้           

ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

 8.  ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ใน               

การจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยายท่ีต้องอาศัยเคร่ืองเสียงหรือเครื่องฉาย                 

ดําเนินไปโดยความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

 

 1.  หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 ตําแหน่งประเภท : เช่ียวชาญเฉพาะ 

 ช่ือสายงาน : บรรณารักษ์ 

 ช่ือตําแหน่งในสายงาน : บรรณารักษ์ 

 ระดับตําแหน่ง : ปฏิบัติการ 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ               
ในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1  จัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์                 
ส่ือโสตทัศน์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาค และ
บันทึกลงระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
 1.2  ให้คําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา 
คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้ใช้บริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน 
งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  1.3  จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด
กิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับ
บริการ 
  1.4  เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้าวิธีการและเทคนิคใหม่ ๆ   
การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุง 
การปฏิบัติงานห้องสมุด ท้ังด้านวิชาการและการให้บริการ 
  1.5  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน            
แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 
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 2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้             
การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1  ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน            
ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้านการบริการ 
  4.1  ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ 
รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
  4.2  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์ 
เพ่ือให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบ              
การพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 (สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน. https://www.ocsc.go.th/sites/default/ 
files/attachment/job_specification/3-8-003-2.pdf, 2562)  
 2.  หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนางสาวนฤมล เกรียงเกษม ตําแหน่งบรรณารักษ์ ระดับ

ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังน้ี  

  2.2.1  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ สํารวจความต้องการใช้ทรัพยากร

สารสนเทศ พิจารณาการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับทั้งจัดซ้ือและบริจาค ตรวจสอบรายการ

ซํ้า จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศท้ังประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงวัสดุ

งานเทคนิคต่าง ๆ ของฝ่ายงานวิทยบริการ 

  2.2.2  งานวิเคราะห์และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ ลงรายการระเบียน

หนังสือภาษาไทย สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ลงบนฐานข้อมูลโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 

จัดทําสันหนังสือ ป้ายเลขทะเบียนติดซองสื่อโสตทัศน์ และแก้ไขระเบียนทรัพยากรสารสนเทศ            

ให้ถูกต้อง 

  2.2.3  งานสํารวจทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือประเมินและคัดออก (Weeding) 
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  2.2.4  ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โมดูลงานจัดซ้ือจัดหา (Acquisition Module) และโมดูลงานวิเคราะห์และทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศ (Catalog Module) ได้แก่ ให้คําแนะนําเกี่ยวกับการใช้งานแก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

  2.2.5  งานคณะกรรมการจัดทําข้อมูลวิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์โครงการพัฒนา

เครือข่ายระบบห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS : Thai Library Integrated System) ได้แก่             

ป้อนข้อมูลและอัปโหลดไฟล์วิทยานิพนธ์ลงบนฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็ม TDC หรือ Thai Digital 

Collection 

  2.2.6  งานคณะกรรมการจัดทําสหบรรณานุกรม ได้แก่ ติดต่อและประสานงานกับ

หน่วยงานหรือผู้ดูแลระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม Analyze และ Upload ระเบียนทรัพยากร

สารสนเทศใหม่เข้าสู่ฐานข้อมูลโปรแกรมบริหารจัดการสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา

ไทย (Union Catalog of Thai Academic Libraries : UCTAL) 

  2.2.7  วางแผนงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายวิทยบริการและมีส่วนร่วม                

ในการวางแผนกับหัวหน้างานในระดับสูงข้ึนไป และผู้บริหารหน่วยงานเพ่ือพัฒนางานให้บรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  2.2.8  ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิทยบริการ

ให้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และบุคคลภายนอกหน่วยงาน รวมถึงนักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงานหรือ

นักศึกษาท่ีต้องการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานห้องสมุด 

  2.2.9  ให้คําแนะนํา ปรึกษา ตอบคําถามและช่วยการค้นคว้าสารสนเทศให้แก่

ผู้ใช้บริการเพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับการเรียน การสอน งานวิจัย การเผยแพร่ ความรู้ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

  2.2.10  ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

  2.2.11  ต้อนรับคณะศึกษาดูงาน ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง              

แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ี

ได้รับมอบหมาย  

  2.2.12  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับงานด้าน               

วิทยบริการ เพ่ือให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้ใช้บริการได้ทราบ

ข้อมูลและความรู้ ต่าง ๆ ท่ี เ ป็นประโยชน์ และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย                  
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ซํ้า 

แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ และใช้เป็นแนวปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศการบริหารงานห้องสมุด 

 จากภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้นําภาระงานด้านการปฏิบัติ

เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงเป็นกิจกรรมหน่ึงของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ                 

มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน “การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย” และมีข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม Flow Chart 

ดังน้ี 
 

แผนภูมิท่ี 1  Flow Chart ข้ันตอนการดําเนินงานศึกษาผู้ใช้ 
 

 
 
 
 
  
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

ตรวสอบ

ฉบับซํ้า 

เผยแพร่แบบสํารวจ 

จัดทําแบบสํารวจ 

สรุปข้อมูลจากการสํารวจ 

พิมพ์รายช่ือทรัพยากร     

ที่จะจัดซ้ือ 

ไม่ซํ้า 

เร่ิมต้น 

พิจารณา

ส้ินสุด 

จัดซ้ือ 

ไม่ซ้ือ 

นํารายช่ือทรัพยากรเสนอต่อ        

รองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ 

สิ้นสุด 
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ซํ้า 

จัดซ้ือ 

แผนภูมิท่ี 2  Flow Chart ข้ันตอนการดําเนินงานคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ  

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวสอบ

ฉบับซํ้า 

ไม่ซํ้า 
พิจารณา

ไม่ซ้ือ 

พิมพ์รายช่ือ 

สรุปรายการจากการคัดเลือก 

คัดเลือกรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดส่งรายช่ือให้ร้านค้า 

เพื่อขอใบเสนอราคา 
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ไม่ถูกต้อง 

แผนภูมิท่ี 2  (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ร้านค้าแก้ไข

ใบเสนอราคา 

รับใบเสนอราคาท่ีถูกต้อง 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบ

ความถูกต้องของ

ใบเสนอราคา 

รับใบเสนอราคาจากร้านค้า 

จัดทํารายงานสรุปข้อมูลการคัดเลือก

และนําใบเสนอราคาเสนอต่อ         

รองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ 
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ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แผนภูมิท่ี 3  Flow Chart ข้ันตอนการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

 

             
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารให้งานพัสดุ 

งานการเงิน

ตรวจสอบ 

 

ส่งแบบขออนุญาตซ้ือจ้างและใบเสนอ

ราคาให้งานการเงินสํานักฯ 

จัดทําเอกสารประกอบการขออนุญาตซ้ือจ้าง 

แก้ไข 

รอง ผอ.งาน

วิทย พิจารณา 

อนุมัติ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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แผนภูมิท่ี 3  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

อนุมัติ 

รอการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

ส้ินสุด 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ

พิจารณา 

เม่ือได้รับการอนุมัติให้แจ้งร้านค้า         

เพ่ือจัดเตรียมส่ง 

จัดทําข้อมูลสรุปผลการจัดซ้ือเสนอต่อ  

รองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ 

ไม่อนุมัติ 

นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

งานพัสดุดําเนินการ        

ตามระเบียบ 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีหลักเกณฑ์และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี 

 1.  แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

 2.  การเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

 3.  การสรุปข้อมูลและจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 4.  การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 5.  การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 6.  ใบเสนอราคา 

 7.  เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 8.  เอกสารประกอบขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (งบประมาณไม่เกิน               

สามแสนบาท) 

 9.  เอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขายสําหรับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 10.  การขออนุญาตซ้ือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (งบประมาณไม่เกินสามแสนบาท) 

 11.  ผู้มีอํานาจในการอนุมัติเงินงบประมาณ 

 12.  การสํารวจการใช้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซ้ือ 

 

แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงราย ดําเนินการศึกษาผู้ใช้โดยการสํารวจความต้องการของผู้ใช้เป็นหลัก เครื่องมือท่ีใช้ใน              

การสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ คือ แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ   

ซ่ึงเครื่องมือน้ีทําให้ทราบถึงความต้องการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้โดยตรง เพ่ือให้สามารถ

จัดซ้ือได้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้มากท่ีสุด โดยแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ                

มีดังน้ี 
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 1.  แบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ มีลักษณะเป็นแบบฟอร์มจัดทําด้วยกระดาษขนาด 

A5 (ขนาด 5x7 น้ิว) โดยแบบเสนอแนะให้มีรายละเอียด ดังน้ี 

  -  ช่ือผู้เสนอ 

  -  โปรแกรมวิชา  

  -  คณะวิชาท่ีสังกัด 

  -  e-Mail Address 

  -  หมายเลขโทรศัพท์  

  -  ระบุว่าใช้ประกอบวิชาใด  

  -  ช่ือเรื่อง  

  -  ผู้แต่ง           

  -  ปีท่ีพิมพ์  

  -  เลข ISBN/ISSN (ISBN คือ เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ ส่วน ISSN คือ เลข

มาตรฐานสากลประจําวารสาร) 

 2.  บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศผ่านแบบ

สํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form มีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ

หนังสือภายใน โดยให้มีรายละเอียดดังน้ี 

  -  ส่วนราชการ 

  -  ท่ี (เลขท่ีบันทึกข้อความ) 

  -  วันท่ีออกบันทึกข้อความ 

  -  เรื่องที่แจ้ง 

  -  เรียน หัวหน้าสว่นราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

  -  ข้อความเชิญชวนและเหตุผล 

  -  ลงช่ือผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการฯ 

 3.  แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form มีลักษณะ

เป็นแบบสอบถามในรูปแบบ Google Form สําหรับให้ผู้ใช้บริการเสนอแนะรายการทรัพยากร

สารสนเทศผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ผู้เสนอแนะระบุข้อมูล ดังน้ี 

  -  ช่ือผู้เสนอ 

  -  คณะวิชาท่ีสังกัด 

  -  e-Mail Address 
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  -  รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการ  

 นอกจากการใช้แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศเหล่าน้ีแล้ว ผู้ใช้บริการ

สามารถเสนอแนะรายการทรัพยากรสารสนเทศโดยวิธีอ่ืน ๆ เช่น ส่งรายการทรัพยากรสารสนเทศ

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) หรือส่งรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีสํานักวิทยบริการฯ เป็นต้น 

 

การเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 งานพัฒนาฯ สํานักวิทยบริการฯ จะดําเนินการเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากร

สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ดังน้ี 

 1.  แบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ จะวางไว้ ณ จุดให้บริการต่าง ๆ ภายในสํานัก           

วิทยบริการฯ เช่น เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ เคาน์เตอร์บริการตอบคําถามและ

ช่วยการค้นคว้า ห้องวารสารและหนังสือพิมพ์ ห้องมัลติมีเดีย เป็นต้น  

 2.  บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศผ่านแบบ

สํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form จะจัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในมหาวิทยาลัย 

 3.  เผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form          

ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ เว็บไซต์ เฟซบุ๊กแฟนเพจสํานัก             

วิทยบริการฯ เป็นต้น 

 

การสรุปข้อมูลและจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 การสรุปข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ เป็นการนํารายการทรัพยากรสารสนเทศ               

ท่ีได้รับการเสนอแนะหรือคัดเลือกจากผู้ใช้บริการท่ีได้ทําการตรวจสอบความซ้ําซ้อนแล้วมาจัดทํา

รายช่ือโดยจัดพิมพ์ลงในโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือจะดําเนินการข้ันตอนอ่ืน ๆ ต่อไป โดยใน

การจัดพิมพ์ข้อมูลประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 -  ช่ือผู้เสนอแนะ  

 -  e-Mail Address ของผู้เสนอแนะ  

 -  หมายเลขโทรศัพท์ของผู้เสนอแนะ  

 -  สังกัดของผู้เสนอแนะ 



สำ
นักว

ิทยบ
ริก

าร
และ

เทคโ
นโล

ยีส
าร

สน
เทศ ม

หาว
ิทยา

ลัย
รา

ชภ
ัฏเชีย

งร
าย

20 

 

 -  ช่ือเร่ืองทรัพยากรสารสนเทศ 

 -  ช่ือผู้แต่ง  

 -  ปีท่ีพิมพ์  

 -  เลข ISBN/ISSN  

  

การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศ มีวิธีดําเนินการ 2 วิธี คือ 

 1.  การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูลทรัพยากร

สารสนเทศ (OPAC) ของสํานักวิทยบริการฯ เป็นการตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ             

ท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะหรือคัดเลือกเบ้ืองต้น โดยจะตรวจสอบจากช่ือเร่ือง ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ และเลข 

ISBN เพ่ือตรวจสอบว่าทรัพยากรสารสนเทศรายการน้ันมีให้บริการแล้วหรือไม่ มีอยู่จํานวนเท่าใด 

และปีพิมพ์ใด เพ่ือนําข้อมูลไปประกอบการคัดเลือกและพิจารณาจัดซ้ือต่อไป 

 2.  การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบตรวจสอบข้อมูล

ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นการตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการจะสั่งซ้ือว่า              

เป็นรายการท่ีเคยสั่งซ้ือแล้วหรือไม่ หากเป็นรายการท่ีเคยสั่งซ้ือแล้วทรัพยากรน้ันมีอยู่จํานวนเท่าใด 

โดยจะตรวจสอบจากไฟล์รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้จัดพิมพ์ในโปรแกรม Excel ประกอบด้วย

ข้อมูลเลข ISBN/บาร์โค้ด และช่ือเรื่อง การตรวจสอบด้วยวิธีน้ีจะตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกได้ดีกว่า              

การตรวจสอบจากฐานข้อมูล OPAC กล่าวคือ การตรวจสอบด้วยระบบตรวจสอบข้อมูลทรัพยากร

สารสนเทศจะเป็นการตรวจสอบจากรายการที่เคยขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง แม้ว่ารายการน้ันยังไม่ได้

ทําการ วิ เคราะ ห์และ ทํารายการ  (Cataloging and Classifying)  ก็ สามารถตรวจสอบไ ด้                      

ส่วนการตรวจสอบจากฐานข้อมูล OPAC จะมีข้อจํากัด คือ รายการทรัพยากรสารสนเทศน้ัน ๆ 

จะต้องทําการวิเคราะห์และทํารายการเรียบร้อยแล้ว หากยังไม่ได้มีการวิเคราะห์และทํารายการ                  

ในระบบก็จะไม่มีข้อมูลของรายการน้ันในฐานข้อมูล ทําให้เม่ือมีการตรวจสอบความซํ้าซ้อนจะไม่พบ

รายการท่ีต้องการตรวจสอบ  
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การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศของงานพัฒนาฯ สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงราย ดําเนินการใน 2 ลักษณะ คือ 1) คัดเลือกจากรายการท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะ และ                     

2) คัดเลือกรายการจากร้านค้าจําหน่ายหนังสือ เป็นการคัดเลือกหนังสือท่ีวางจําหน่ายในร้านหนังสือ 

คัดเลือกจากรายการท่ีร้านค้าส่งมาให้พิจารณา หรือคัดเลือกจากการจัดกิจกรรม Book Fair ประจําปี

ของสํานักวิทยบริการฯ ท้ังน้ีในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศจะพิจารณารายการท่ีผู้ใช้บริการ

เสนอแนะเป็นลําดับแรก แล้วจึงพิจารณาคัดเลือกจากรายการจากร้านค้าจําหน่ายหนังสือ 

การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศให้พิจารณาจากหลักเกณฑ์ท่ีควรทราบ ดัง น้ี  

(มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์. http://lis.human. 

cmu.ac.th/web2018/e-learning/009230/acrobat/lesson2.pdf, 2562)  

 1.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้เหมาะสมกับผู้ใช้ห้องสมุด โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับ             

ความต้องการ ความสามารถ ความสนใจพ้ืนฐานทางเศรษฐกิจ สังคม และอายุ 

 2.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกับหลักสูตร ความต้องการ และวัตถุประสงค์                 

ในการเรียน การสอน และการวิจัยของมหาวิทยาลัย 

 3.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด 

 4.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีคุณค่าสูง โดยอาศัยความร่วมมือจากอาจารย์                     

ในการพิจารณาเลือกซ้ือ 

 5.  คํานึงถึงเรื่องงบประมาณและจัดแบ่งงบประมาณ เพ่ือการจัดซ้ือให้ได้สัดส่วนสมดุลกับ 

ความต้องการของผู้ใช้ในแต่ละสาขาวิชา ห้องสมุดควรรวบรวมวัสดุทางการศึกษาอย่างกว้างขวาง และ

จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะทําได้ 

 6.  วางใจเป็นกลางในการเลือก ท้ังน้ีให้พิจารณาคุณค่าโดยยึดหลักการเป็นสําคัญ 

 7.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตออกมาใหม่ ๆ ซ่ึงเน้ือหาจะมีความทันสมัยและทันต่อ

ความก้าวหน้าทางวิชาการ 

 8.  คู่มือการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การเลือกทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดให้ตรงกับ 

ความต้องการโดยสะดวกรวดเร็วจําเป็นต้องอาศัยคู่มือ ซ่ึงจะเป็นแหล่งข้อมูลท่ีทําให้ทราบรายละเอียด

ต่าง ๆ ของหนังสือได้เป็นอย่างดี คู่มือเลือกหนังสือท่ีสําคัญ ได้แก่ 

  8.1  บรรณานุกรม คือ หนังสือท่ีรวบรวมรายช่ือหนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ และอาจมี

โสตทัศนวัสดุรวมอยู่ด้วย มีการจัดเรียงอย่างเป็นระเบียบ แต่ละรายการประกอบด้วยช่ือผู้แต่ง               
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ช่ือหนังสือ สถานท่ีพิมพ์ สํานักพิมพ์ ปีท่ีพิมพ์ จํานวนหน้า เลขหนังสือสากลและราคา บรรณานุกรม

บางเล่มให้เลขหมู่หนังสือ หัวเรื่อง และบรรณนิทัศน์ ด้วย 

  8.2  บทแนะนําและบทวิจารณ์หนังสือ 

  8.3  รายช่ือสิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุจากสํานักพิมพ์หรือผู้ผลิตจําหน่าย  

  8.4  โฆษณาเกี่ยวกับสิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุท่ีทําการโฆษณาผ่านสื่อมวลชนหรือ              

ส่ือสังคมออนไลน์ต่าง ๆ  

 

ใบเสนอราคา 

 

 ใบเสนอราคาทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการจะจัดซ้ือ ท้ังหนังสือ สื่อโสตทัศน์ และสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้มีรายละเอียด ดังน้ี 

 -  ข้อความท่ีระบุว่าเป็น ใบเสนอราคา 

 -  ช่ือ/ท่ีอยู่/ท่ีทําการ/เบอร์โทรศัพท์ ของร้านค้า บริษัท สํานักพิมพ์ 

 -  ช่ือและท่ีอยู่ลูกค้า (สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย) 

 -  เลขท่ีใบเสนอราคา 

 -  วัน เดือน ปี ท่ีเสนอราคา (วัน เดือน ปี ณ ปัจจุบัน) 

 -  เลขทะเบียนการค้า 

 -  เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 

 -  รายการของหนังสือ สื่อโสตทัศน์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุลําดับท่ี เลข ISBN หรือ

บาร์โค้ด (หนังสือ/สื่อโสตทัศน์) ช่ือเรื่อง จํานวน ราคาต่อหน่วย จํานวนเงินรวม และยอดเงินรวมสุทธิ       

ตัวเลข ยอดเงินรวมตัวอักษร ราคาในเสนอราคาจะต้องเป็นราคาสุทธิต่อหน่วย (ราคาท่ีหักส่วนลด

แล้ว) 

 -  ลงช่ือผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา พร้อมลายเซ็นผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา และวันท่ีเสนอราคา 

 
เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะของส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 การจัดซ้ือจัดจ้างสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทฐานข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Books) 
หรือฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบออนไลน์ ให้แนบเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะของ                 
ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ประกอบใบเสนอราคาด้วย โดยให้มีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
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 -  ข้อความท่ีระบุว่าเป็นรายละเอียดคุณลักษณะของสื่ออิเล็กทรอนิกส์น้ัน ๆ 

 -  ข้อความท่ีระบุว่าเป็นเอกสารประกอบหรือเอกสารอ้างอิงของใบเสนอราคาเลขท่ี ....... 

(เลขท่ีต้องตรงกับใบเสนอราคา) 

 -  ช่ือ/ท่ีอยู่/ท่ีทําการ/เบอร์โทรศัพท์ ของร้านค้า บริษัท สํานักพิมพ์ 

 -  ช่ือผลิตภัณฑ์/ช่ือฐานข้อมูล 
 -  ช่ือผู้ผลิต 
 -  ขอบเขตของเน้ือหา 
 -  ลักษณะของข้อมูลท่ีนําเสนอ 
 -  ระยะเวลาการใช้งาน 
 -  สิทธ์ิการเข้าใช้งาน 
 -  เง่ือนไขการบอกรับ 
 -  การรายงานสถิติ 
 -  ลงช่ือผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา พร้อมลายเซ็นผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา และวันท่ีเสนอราคา 

 

เอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง 

  

 เอกสารท่ีใช้ประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (งบประมาณไม่เกิน

สามแสนบาท) ของสํานักวิทยบริการฯ มีดังน้ี 

 1.  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 2.  แบบขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง 

 3.  รายงานผลการตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ (รายงานการตรวจสอบ              

ความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศ) 

 4.  ใบเสนอราคา 

 5.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรสารสนเทศ (เฉพาะการขออนุญาตจัดซ้ือ

จัดจ้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์หรือฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์) 

 6.  รายช่ือผู้เสนอแนะรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 7.  เอกสารข้อมูลผู้ขายสําหรับการจัดซ้ือจัดจ้างรายใหม่ 
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เอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขายสําหรับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 ระบบการจัด ซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  (Thai Government Procurement)  กําหนดไว้ ว่า                 

ในการจัดซ้ือจัดจ้างร้านค้าจะต้องได้รับการอนุมัติข้อมูลผู้ขายจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างได้ หากเป็น

ผู้ขายรายเก่าท่ีเคยมีการสั่งซ้ือแล้วก็สามารถดําเนินการตามข้ันตอนได้ แต่หากเป็นผู้ขายรายใหม่

จะต้องมีการเพ่ิมข้อมูลผู้ขายเข้าในระบบก่อน ดังน้ันการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศแต่ละคร้ัง                

หากเป็นการจัดซ้ือจากร้านค้าใหม่จะต้องแจ้งให้ร้านค้าแนบเอกสารข้อมูลผู้ขายสําหรับประกอบ               

การจัดซ้ือมาพร้อมใบเสนอราคา เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับแต่งต้ังตามตําแหน่งนําข้อมูลผู้ขายของ

ร้านค้าเข้าระบบงานพัสดุของมหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบว่าร้านค้าน้ันมีอยู่จริงและมีการดําเนิน

กิจการอย่างต่อเน่ืองจนถึงปัจจุบัน  โดยเอกสารน้ีจะใช้แนบเฉพาะการจัดซ้ือครั้งแรกของร้านค้าน้ัน ๆ 

ภายในหมวดเงินงบประมาณเดียวกัน หากเปลี่ยนหมวดเงินงบประมาณจะต้องแนบเอกสารชุดน้ีใหม่             

หรือหากไม่ได้มีการสั่งซ้ือจากร้านค้าน้ันเป็นเวลานานแล้วก็จะต้องแนบเอกสารชุดน้ีประกอบ                

เพ่ือตรวจสอบข้อมูลร้านค้าว่ามีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ เช่น ช่ือกิจการ ท่ีอยู่ บัญชีธนาคาร เป็นต้น 

โดยเอกสารที่ใช้ประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย มีดังน้ี 

 กรณีบุคคลธรรมดา 

 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 2.  สําเนาทะเบียนบ้าน 

 3.  สําเนาใบทะเบียนการค้า 

 4.  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารและรายการบัญชีท่ีมีการเคลื่อนไหว (บัญชีประเภท                

ออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน)           

 กรณีนิติบุคคล 

 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผู้ท่ีลงนามแทนบริษัท หรือ หจก.) 

 2.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ท่ีลงนามแทนบริษัท หรือ หจก.) 

 3.  สําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน 

 4.  ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 5.  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารและรายการบัญชีท่ีมีการเคลื่อนไหว (บัญชีประเภท            

ออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน) 

 เอกสารทุกรายการผู้ขายต้องรับรองสําเนาถูกต้องด้วยลายมือช่ือจริง  
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 หมายเหตุ   

 1.  การแนบบัญชีธนาคารพร้อมความเคลื่อนไหว กรณีร้านค้าและบริษัทไม่ประสงค์เปิดเผย

ข้อมูลยอดเงินคงเหลือ สามารถถ่ายเอกสารโดยปิดยอดเงินคงเหลือได้ 

 2.  บัญชีเงินฝากในระบบ GFMIS ให้ใช้เฉพาะบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ และบัญชี

เงินฝากกระแสรายงาน เงินฝากเผื่อเรียก เท่าน้ัน ห้ามมิให้ใช้บัญชีเงินฝากประเภทเงินฝากประจํา 

และเงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ 

 ตัวอย่าง การรับรองช่ือเจ้าของบัญชีภาษาอังกฤษ กรณีไม่แนบความเคลื่อนไหว 

 

 

 

   

 
 
 
 

 

การขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (งบประมาณไม่เกินสามแสนบาท) 
 

 การจัดซ้ือจัดจ้างทรัพยากรสารสนเทศของสํานักวิทยบริการฯ ซ่ึงมีราคาไม่เกิน 300,000 

บาท ได้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง โดยอ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ            

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มีรายละเอียดดังน้ี 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ได้กล่าวถึงวิธีการซ้ือหรือจ้างของหน่วยงานภาครัฐไว้ ดังน้ี 

 ข้อ 28  การซ้ือหรือจ้าง กระทําได้ 3 วิธี ดังน้ี 

 (1)  วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

 (2)  วิธีคัดเลอืก 

 (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ช่ือเจ้าของบัญชีภาษาอังกฤษ คือ ............................................................................. 
ตรงกับคําขอเปิดบัญชี ธนาคาร....................................................สาขา......................................................
และมีรายการเคล่ือนไหวทางบัญชีคร้ังสุดท้าย เม่ือ...................................................(ระบุ วันท่ี เดือน ปี)  
 

                                                            ลงช่ือ..............................................................ผู้รับรอง 
                                                               (.............................................................................) 
                                                            ตําแหน่ง..................................................................... 
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 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ

ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้างได้ภายใน

วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 การซ้ือหรือจ้างตามวรรคหน่ึง 

ในกรณีท่ีมีความจําเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดําเนินการตามปกติ              

ได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงาน                     

ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว 

ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 : หมวด 6               

การจัดซ้ือจัดจ้าง 

 มาตรา 55 บทบัญญัติในหมวดน้ีให้ใช้บังคับกับการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้าง                 

ท่ีปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุอาจกระทํา

ได้โดยวิธี ดังต่อไปน้ี  

 (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไป               

ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  

 (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ เว้นแต่               

ในงานน้ันมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย  

 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา

ต่อรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกําหนด             

ในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง  

 มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

ก่อน เว้นแต่  

 (2) กรณีดังตอไปน้ี ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

  (ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ย่ืน

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  

  (ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมี

วงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
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  (ค) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ            

การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซ่ึงเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ                 

ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนท่ีจะใช้ทดแทนได้  

  (ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือ

เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไป  หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  

  (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ทําการจัดซ้ือจัดจ้างไว้

ก่อนแล้ว และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเน่ืองในการใช้

พัสดุน้ัน โดยมูลค่าของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ทําการจัดซ้ือ               

จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

  (ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ

หน่วยงานของต่างประเทศ  

  (ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซ่ึงจําเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  

  (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

 รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริม 

หรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุท่ีรัฐ

ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เม่ือหน่วยงานของรัฐจะทําการจัดซ้ือจัดจ้าง

พัสดุน้ัน ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน 

 ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทําการ

จัดซ้ือจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกําหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่ง เพ่ิมเติม

ได้ตามความจําเป็นเพ่ือประโยชน์ในการดําเนินการ  

 

ผู้มีอํานาจในการอนุมัติเงินงบประมาณ 

 

 ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกจ่ายในวงเงินท่ีแตกต่างกันสําหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

ได้แก่ 

 1.  กรณีไม่เกิน 300,000 บาท คณบดี/ผอ. สํานัก/ผอ. ศูนย์ เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 

 2.  กรณีเกิน 300,000 บาท อธิการบดี เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 
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การสํารวจสถิติการใช้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซ้ือ 

 

 การสํารวจสถิติการใช้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซ้ือ เป็นกระบวนการทํางานเพ่ือติดตาม  

การใช้งานทรัพยากรสารสนเทศที่ได้ทําการจัดซ้ือในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือนําข้อมูลสถิติการใช้งาน                  

มาพิจารณาประกอบการวางแผนการจัดซ้ือในแต่ละปีงบประมาณให้สอดคล้องกับความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ โดยจะทําการตรวจสอบสถิติการใช้งานแบ่งตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ ดังน้ี 

 1. หนังสือ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบแผ่นซีดี ตรวจสอบสถิติการใช้งานจาก

สถิติการยืมออกโดยใช้โมดูล Circulation ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM  

 2. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบสถิติการใช้งานจาก

เว็บไซต์ของฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือติดต่อขอข้อมูลจากตัวแทนจําหน่าย 

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ผู้ท่ีปฏิบัติงานมีข้อควรระวังในส่วนของ            
การจัดทําเอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างซ่ึงเป็นกระบวนการสําคัญท่ีจะต้องจัดทําเอกสาร
ให้มีความถูกต้องเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความล่าช้าในการดําเนินการ ซ่ึงผู้เขียนจะเสนอวิธีการจัดทํา
เอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างท่ีถูกต้องอย่างละเอียดในบทท่ี 4 ต่อไป 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 
 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศได้กําหนดแผนการปฏิบัติงานตามปีงบประมาณไว้ดังน้ี 
 

ท่ี กิจกรรม 
ปีงบประมาณ 

ไตรมาสท่ี 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสท่ี 2   
(ม.ค.-มี.ค.) 

ไตรมาสท่ี 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาสท่ี 4 
(ก.ค.-ก.ย.) 

1 สํารวจความต้องการทรัพยากร
สารสนเทศ 

    

2 คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ     
3 จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ     
4 จัดทํารายงานสรุปการจัดซ้ือทรัพยากร

สารสนเทศ 
    

 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

 คู่ มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ฉบับน้ี ได้อธิบายข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจ           

ความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ การเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ          

การสรุปข้อมูลและจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ และการขออนุญาตซ้ือจ้างด้วยวิธี

เฉพาะเจาะจง (งบประมาณไม่เกินสามแสนบาท) โดยมีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
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การจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 การศึกษาผู้ใช้ เป็นสิ่งท่ีบรรณารักษ์พึงกระทําเพ่ือทราบข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ใช้และ             

ความต้องการของผู้ใช้สําหรับนําไปประกอบการพิจารณาในการดําเนินกิจกรรมการพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศหรือแบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ         

เป็นหน่ึงในเคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษาความต้องการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการในห้องสมุด 

เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้ไปประกอบการพิจารณาในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศได้ตรงกับความต้องการ

และเป็นการใช้งบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย จัดทําใน 3 รูปแบบ คือ แบบเสนอแนะทรัพยากร

สารสนเทศ บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศผ่านแบบสํารวจ

ความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form และแบบสํารวจความต้องการ

ทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form โดยมีข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการ

ประเภทต่าง ๆ ดังน้ี 

 1.  แบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ มีลักษณะเป็นแบบฟอร์มจัดทําด้วยกระดาษ

ขนาด A5 (ขนาด 5x7 น้ิว) โดยแบบเสนอแนะให้มีรายละเอียด ดังน้ี 

  -  ช่ือผู้เสนอ 

  -  โปรแกรมวิชา  

  -  คณะวิชาท่ีสังกัด 

  -  e-Mail Address 

  -  หมายเลขโทรศัพท์  

  -  ระบุว่าใช้ประกอบวิชาใด  

  -  ช่ือเรื่อง  

  -  ผู้แต่ง           

  -  ปีท่ีพิมพ์  

  -  เลข ISBN/ISSN (ISBN คือ เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ ส่วน ISSN คือ เลข

มาตรฐานสากลประจําวารสาร) 

 ในการจัดทําแบบสํารวจน้ันจะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนของข้อมูลของผู้เสนอแนะ ให้มี

รายละเอียด ได้แก่ ช่ือผู้เสนอ โปรแกรมวิชา คณะวิชาท่ีสังกัด e-Mail Address หมายเลขโทรศัพท์ 



สำ
นักว

ิทยบ
ริก

าร
และ

เทคโ
นโล

ยีส
าร

สน
เทศ ม

หาว
ิทยา

ลัย
รา

ชภ
ัฏเชีย

งร
าย

31 

 

และให้ระบุว่าใช้ประกอบวิชาใด ส่วนของการเสนอแนะ ให้จัดทําในรูปแบบตารางโดยระบุลําดับท่ี 

ช่ือเรื่อง ผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ และเลข ISBN/ISSN 

 

 
  

ภาพท่ี 1  แสดงตัวอย่างแบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลผู้เสนอแนะ

ส่วนการเสนอแนะ
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ภาพท่ี 2  แสดงตัวอย่างแบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 2.  บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้เสนอแนะรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

ผ่านแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form เป็นบันทึกข้อความ

สําหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย โดยจะจัดทําและส่งให้หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่าง ๆ ทําการประชาสัมพันธ์ 

เชิญชวนให้บุคลากรและนักศึกษาเสนอแนะรายการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้สํานักวิทยบริการฯ 

จัดหามาให้บริการ โดยมีวิธีการจัดทําดังน้ี 

  2.1  จัดพิมพ์บันทึกข้อความตามรูปแบบของการพิมพ์หนังสือภายใน ดังน้ี 

   2.1.1  ส่วนราชการ 

   2.2.2  ท่ี (เลขท่ีบันทึกข้อความ) 

   2.2.3  วันท่ีออกบันทึกข้อความ 

   2.2.4  เรื่องที่แจ้ง 

   2.2.5  เรียน หัวหน้าส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

   2.2.6  ข้อความเชิญชวนและเหตุผล 

   2.2.7  ลงช่ือผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการฯ 

 

ขาดส่วนการกรอกข้อมูลของผู้เสนอแนะ      

ทําให้ไม่สามารถติดต่อกับผู้เสนอแนะได้ 
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ภาพท่ี 3  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้แสนอแนะรายการ 

 ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกต้อง 

 

 

 

2.2.4  เร่ืองที่แจ้ง 

2.1.2 เลขบันทึก

ข้อความ 

2.1.1 ส่วนราชการ 

2.2.3  วันท่ีออกบันทึกข้อความ 

2.2.5  เรียน 

2.2.6  ข้อความเชิญชวน 

และเหตุผล 

2.2.7  ลงช่ือผู้อํานวยการ 

สํานักวิทยบริการฯ 
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ภาพท่ี 4  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้แสนอแนะรายการ 

 ทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

จะต้องลงช่ือโดยผู้อํานวยการ            

สํานักวิทยบริการฯ เท่าน้ัน ไม่ใช่ช่ือของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

ขาดเลขบันทึกข้อความ 
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  2.2  ในบันทึกข้อความจะต้องระบุเลขท่ีของบันทึก (ต่อจาก อว 0611.11/..........)             

ผู้ปฏิบัติต้องขอเลขท่ีบันทึกข้อความจากฐานข้อมูลระบบงานธุรการของสํานักวิทยบริการฯ โดยมี

วิธีการดังน้ี 

   2.2.1  พิมพ์ url ของระบบงานธุรการ https://aritc.crru.ac.th/aritc/index.php 
/bos/login และ Log in เข้าระบบ 

 

 
 

ภาพท่ี 5  แสดงตัวอย่างหน้าจอฐานข้อมูลระบบงานธุรการ 
 

  เม่ือ Log in แล้ว จะปรากฏข้อมูลดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 6  แสดงตัวอย่างหน้าจอฐานข้อมูลระบบงานธุรการ 

 

1. พิมพ์ Username         

2.  พิมพ์ Password       

3. คลิก เข้าสู่ระบบ 
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   2.2.2  คลิกท่ีเมนู ขอเลขบันทึกข้อความ  
 

 

ภาพท่ี 7  แสดงตัวอย่างหน้าจอฐานข้อมูลระบบงานธุรการ 
 

   2.2.3  กรอกข้อมูล ประเภทบันทึกข้อความ/เรื่อง/เรียน/ผู้ขอ คลิกท่ี บันทึกข้อมูล    

แล้วนําเลขท่ีหนังสือไปพิมพ์ในบันทึกข้อความ 
 

 
 

ภาพท่ี 8  แสดงตัวอย่างการขอเลขท่ีบันทึกข้อความท่ีถูกต้อง 

คลิกที่เมนู ขอเลขบันทึกข้อความ 

กรอกข้อมูลประเภทบันทึกข้อความ/เร่ือง/เรียน/ผู้ขอ 

แล้วคลิก บันทักข้อมูล 

เลขบันทึกข้อความท่ีจะนําไปพิมพ์    

ในบันทึกข้อความ 
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ภาพท่ี 9  แสดงตัวอย่างการขอเลขท่ีบันทึกข้อความท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 3.  แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form มีลักษณะ

เป็นแบบสอบถามในรูปแบบ Google Form สําหรับให้ผู้ใช้บริการเสนอแนะรายการทรัพยากร

สารสนเทศผ่านระบบออนไลน์ โดยให้ผู้เสนอแนะระบุข้อมูล ดังน้ี 

  -  ช่ือผู้เสนอ 

  -  คณะวิชาท่ีสังกัด 

  -  e-Mail Address 

  -  รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการ  

 

ขาดการระบุเร่ืองของบันทึกข้อความ 
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ภาพท่ี 10  แสดงตัวอย่างแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form 

 

 แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form มีวิธีการจัดทํา 

ดังน้ี 

  3.1  Log in อีเมลโดยใช้ Gmail 
 

 
  

ภาพท่ี 11  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 
  

 

 

 

1. พิมพ์ Username        

2. พิมพ์ Password         

3. คลิก Next 
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  3.2  คลิกท่ีสัญลักษณ์ Google apps แล้วคลิกท่ี Forms 
 

 
 

ภาพท่ี 12  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 

 

  3.3  เลือก Blank ท่ี Start a new form 
 

 
 

ภาพท่ี 13  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 
 

 

 

 

1. คลิกท่ีสัญลักษณ์ Google apps 

2. คลิกท่ี Forms 

3. คลิกท่ี + Start a new form 
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  3.4  พิมพ์ช่ือแบบฟอร์ม แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ สํานัก          

วิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย แล้วคลิกท่ีสัญลักษณ์ + เพ่ือพิมพ์ข้อคําถาม 
 

 
 

ภาพท่ี 14  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 

 

  3.5  พิมพ์ ช่ือ-สกุล ผู้เสนอแนะ ให้เลือกเป็นแบบ Short answer คําถามทุกข้อให้เปิด      

การใช้งาน Required ไว้ เพ่ือให้ผู้ตอบแบบสํารวจตอบคําถามทุกข้อ 
 

 
 

ภาพท่ี 15  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 

   ท่ีถูกต้อง 

4. พิมพ์ช่ือแบบฟอร์ม 5. คลิกท่ี + เพื่อพิมพ์ข้อคําถาม 

8. เปิดการใช้งาน Required 

7. เลือก Short answer 
6. พิมพ์ช่ือ-สกุล ผู้เสนอแนะ 9. คลิก + เพ่ิมข้อคําถาม 
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ภาพท่ี 16  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form  

              ท่ีไม่ถูกต้อง 

 

  คลิกสัญลักษณ์ + เพ่ือพิมพ์คําถามข้อต่อไป คือ สถานภาพ ให้เลือกเป็นแบบ Multiple 

choice โดยมี 3 สถานภาพให้เลือก คือ อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี นักศึกษา 
 

 
 

ภาพท่ี 17  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 

 

 

 

 

11. เลือก Multiple choice 10. พิมพ์ สถานภาพ 

12. พิมพ์สถานภาพ ได้แก่ 

อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี นักศึกษา  13. คลิก + เพ่ิมข้อคําถาม 

ไม่ได้เปิดการใช้งาน Required ซ่ึงจะส่งผลให้  

ไม่ได้ข้อมูลท่ีต้องการ เพราะผู้ตอบสามารถ       

ไม่ตอบข้อน้ีก็ได้ 
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   สังกัด ให้เลือกเป็นแบบ Paragraph 
 

 
 

ภาพท่ี 18  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 
 

  อีเมล ให้เลือกเป็นแบบ Short answer 
 

 
 

ภาพท่ี 19  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 
 

15. เลือก Paragraph 

14. พิมพ์สังกัด (คณะ/สํานัก

วิชา/หน่วยงาน) 

16. คลิก + เพ่ิมข้อคําถาม 

18. เลือก Short answer 

17. พิมพ์ e-mail 

19. คลิก + เพ่ิมข้อคําถาม 
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ภาพท่ี 20  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 

   ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

 
 

ภาพท่ี 21  แสดงผลตัวอย่างของการเลือกประเภทคําตอบของแบบสํารวจความต้องการ 

   ทรัพยากรสารสนเทศ Google Form ท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

การกําหนดให้กรอกข้อมูลอีเมล

แบบอื่น ๆ เช่น Multiple choice 

ทําให้ผู้ใช้ไม่สามารถพิมพ์     

ช่ืออีเมลได้ 

การกําหนดให้กรอกข้อมูล

อีเมลแบบ Multiple choice 

ทําให้ผู้ใช้ไม่สามารถพิมพ์ช่ือ

อีเมลลงไปได้ 

การกําหนดให้กรอกข้อมูล

อีเมลแบบ Multiple choice 

ทําให้ผู้ใช้ไม่สามารถพิมพ์ช่ือ

อีเมลลงไปได้ 
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  รายการที่เสนอแนะ ให้เลือกเป็นแบบ Paragraph เม่ือพิมพ์ข้อคําถามครบทุกข้อแล้ว          

ระบบจะบันทึกข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ให้คลิกท่ี Preview เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและตรวจทาน       

อีกครั้งหน่ึง 
 

 
 

ภาพท่ี 22  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 
  

  3.6  คลิกท่ี Preview เพ่ือดูแบบสํารวจท่ีจัดทํา 
 

 
 

ภาพท่ี 23  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 

 

 

 

21. เลือก Paragraph 
20. พิมพ์ รายการท่ีเสนอแนะ 

22. คลิก Preview 
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  3.7  หากต้องการปรับเปลี่ยนสีสันและลวดลายของแบบฟอร์ม ให้คลิกท่ีรูปจานสี 

(Customize Theme) แล้วคลิก Choose image เพ่ือเปลี่ยนรูปของหัวแบบฟอร์ม 

 

 
 

ภาพท่ี 24  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 
 

  คลิกเลือกรูปภาพสําหรับตกแต่งหัวแบบฟอร์มท่ี Header ตามท่ีต้องการ 
 

 
 

ภาพท่ี 25  แสดงข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ Google Form 

 

 

 

24. คลิก Choose image    

เพ่ือเปลี่ยนรูปหัวแบบฟอร์ม 

23. คลิกท่ีสัญลักษณ์รูปจานสี  

เพ่ือปรับเปลี่ยนสีสันและลวดลาย 

26. คลิกเพ่ือ Preview 

25. คลิกเลือกรูป           

หัวแบบฟอร์มท่ีต้องการ 
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  3.8  คลิกท่ี Preview แล้วคัดลอก url เพ่ือนําไปทําให้ url น้ันสั้นลง โดยค้นหาเว็บไซต์            

ท่ีให้บริการย่อ url โดย Search จาก Google 
 

 
 

ภาพท่ี 26  แสดงข้ันตอนการคัดลอก url ท่ีถูกต้อง 

 

 
 

ภาพท่ี 27  แสดงข้ันตอนการคัดลอก url ท่ีไม่ถูกต้อง 
 

27. คัดลอก url ท่ีได้จากการคลิก preview   
เพ่ือนําไปย่อให้สั้นลง 

ไม่ควรนํา url ท่ีได้จากหน้าการพิมพ์แบบฟอร์ม    

ไปใช้ในการย่อ เน่ืองจาก url น้ี ผู้ตอบแบบสอบถาม     

จะสามารถแก้ไขแบบฟอร์มได้ 
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ภาพท่ี 28  แสดงข้ันตอนการย่อ url 

 

  คัดลอก url ท่ีได้จากการ Preview ใน Google Form นําไปวางไว้ในเว็บย่อ url 
 

 
 

ภาพท่ี 29  แสดงข้ันตอนการย่อ url 
 

 

 

 

 

 

 

28.  พิมพ์คําว่า short url ใน google

30. นํา url ท่ีคัดลอกมาวางในช่องน้ี        

แล้วคลิก Shorten 

29. เลือกเว็บไซต์ https://bitly.com  

เพ่ือย่อ url 
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  คัดลอก url ท่ีได้ใหม่ เพ่ือนําไปพิมพ์ไว้ในบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวน

เสนอแนะรายการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเสนอแนะรายการผ่านแบบฟอร์มน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 30  แสดงข้ันตอนการย่อ url 

 

  3.9  สามารถดูผลการเสนอแนะโดยเปิดแบบฟอร์มท่ีได้จัดทําไว้แล้วคลิกท่ี Responses  

 

 
 

ภาพท่ี 31  แสดงข้ันตอนการดูผลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

31. จะได้ url ใหม่ ท่ีสั้นลง 

คลิก Responses          

เพ่ือดูผลการเสนอแนะ 
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  หากต้องการ Import ข้อมูลออกมาให้คลิกท่ีสัญลักษณ์ +  
 

 
 

ภาพท่ี 32  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 1   

 

 
 

ภาพท่ี 33  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 1   
 

คลิก + เพื่อ Import ข้อมูล

การเสนอแนะ 

ไฟล์ท่ี import มาจะอยู่ในโปรแกรม 

Microsoft Excel 
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ภาพท่ี 34  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 1   
 

 
 

ภาพท่ี 35  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 2  

 

1.คลิกท่ี File

2.คลิกท่ี Download 

3.คลิก Microsoft Excel (.xlsx)

คลิกท่ีสัญลักษณ์ จุด 3 จุด 

แนวต้ัง 
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ภาพท่ี 36  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 2  

 

  เลือก Create a new spreadsheet 
 

 
 

ภาพท่ี 37  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีท่ี 2  

 

 

 

 

 

เลือก Create a new 

spreadsheet 

คลิกท่ี Select response 

destination 
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  ไฟล์ท่ี Import ออกมาจะอยู่ในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 
 

 
 

ภาพท่ี 38  แสดงตัวอย่างผลของการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศวิธีที่ 2  
 

 
 

ภาพท่ี 39  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ถูกต้อง 

 

ไม่ได้คลิกเลือก Select response 

destination 

 แต่คลิกท่ี Download response (.csv) 
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ภาพท่ี 40  แสดงข้ันตอนการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 
 

ภาพท่ี 41  แสดงตัวอย่างผลของการ Import ข้อมูลการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

ไฟล์ท่ีได้จากการคลิกเลือก 

Download response (.csv) 

ไฟล์ท่ีได้จะไม่สามารถอ่านได้ 

เน่ืองจากไม่มีโปรแกรมรองรับ 
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การเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการฯ จะดําเนินการเผยแพร่แบบสํารวจ              

ความต้องการทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ดังน้ี 

 1.  แบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ จะวางไว้ ณ จุดให้บริการต่าง ๆ ภายในสํานัก           

วิทยบริการฯ เช่น เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ เคาน์เตอร์บริการตอบคําถามและ

ช่วยการค้นคว้า ห้องวารสารและหนังสือพิมพ์ ห้องมัลติมีเดีย เป็นต้น  
 

 
 

ภาพท่ี 42  แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศภายในสํานักวิทยบริการฯ 
 

 
 

ภาพท่ี 43  แสดงตัวอย่างการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศในแบบเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 
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 2.  บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศผ่านแบบ

สํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form จะจัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในมหาวิทยาลัย 

(ดําเนินการโดยงานธุรการ) 
 

 
 

ภาพท่ี 44  แสดงตัวอย่างการเผยแพร่บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้เสนอแนะ 

   ทรัพยากรสารสนเทศผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในมหาวิทยาลัย 
 

 
 

ภาพท่ี 45  แสดงตัวอย่างการเผยแพร่บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้เสนอแนะ 

   ทรัพยากรสารสนเทศผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในมหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์   

เชิญชวนให้เสนอแนะทรัพยากร

สารสนเทศ 
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 3.  เผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ Google Form          

ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ เฟซบุ๊กแฟนเพจสํานักวิทยบริการฯ จดหมายข่าว

สํานักวิทยบริการฯ เป็นต้น 
 

 
 

ภาพท่ี 46  แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ  

   Google Form ในเว็บไซต์ของสํานักวิทยบริการฯ 
 

 
 

ภาพท่ี 47  แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ  

   Google Form ในเว็บไซต์ของสํานักวิทยบริการ 
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ภาพท่ี 48  แสดงตัวอย่างการเผยแพร่แบบสํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ  

   Google Form ในจดหมายข่าวสํานักวิทยบริการฯ 
 

 

การประชาสัมพันธ์เชิญชวน ให้เสนอแนะรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศในจดหมายข่าวสํานักวิทยบริการฯ 
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ภาพท่ี 49  แสดงตัวอย่างการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศในแบบสํารวจความต้องการทรัพยากร 

   สารสนเทศในรูปแบบ Google Form 

 

การสรุปข้อมูลและจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 เม่ือมีผู้ใช้บริการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ ให้นํารายการทรัพยากรสารสนเทศ               

ไปทําการตรวจสอบความซํ้าซ้อนแล้วนํามาจัดทํารายช่ือโดยจัดพิมพ์ลงในโปรแกรม Microsoft Excel         

เพ่ือจะดําเนินการข้ันตอนอ่ืน ๆ ต่อไป โดยในการจัดพิมพ์ข้อมูลประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 -  ช่ือผู้เสนอแนะ  

 -  e-Mail Address ของผู้เสนอแนะ (ถ้ามี) 

 -  หมายเลขโทรศัพท์ของผู้เสนอแนะ (ถ้ามี) 

 -  สังกัดของผู้เสนอแนะ (ถ้ามี) 

 -  ช่ือเร่ืองทรัพยากรสารสนเทศ 

 -  ช่ือผู้แต่ง  

 -  ปีท่ีพิมพ์ (ถ้ามี) 

 -  เลข ISBN/ISSN (ถ้ามี) 
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ภาพท่ี 50  แสดงตัวอย่างสรุปข้อมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะท่ีถูกต้อง 

 

 
 

ภาพท่ี 51  แสดงตัวอย่างสรุปข้อมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

การพิมพ์รายการท่ีถูกต้อง อย่างน้อยจะต้องมี

ข้อมูลช่ือผู้เสนอแนะ ช่ือเร่ืองทรัพยากร

สารสนเทศ และช่ือผู้แต่ง 

ขาดช่ือผู้เสนอแนะ  
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การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้ใช้บริการเสนอแนะ 

 เม่ือมีผู้ใช้บริการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศให้นํารายการทรัพยากรสารสนเทศ               

ไปทําการตรวจสอบความซํ้าซ้อนเบ้ืองต้น โดยตรวจสอบจากฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 

ของสํานักวิทยบริการฯ จะตรวจสอบจากช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ และเลข ISBN เพ่ือตรวจสอบว่า

ทรัพยากรสารสนเทศรายการน้ันมีให้บริการแล้วหรือไม่ มีอยู่จํานวนเท่าใด และปีพิมพ์ใด เพ่ือนํา

ข้อมูลไปประกอบการคัดเลือกและพิจารณาจัดซ้ือต่อไป มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 

 1.  เปิดเว็บไซต์ opac.crru.ac.th จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 52  แสดงข้ันตอนการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 2.  พิมพ์ช่ือเรื่องหนังสือท่ีต้องการตรวจสอบ โดยจะต้องพิมพ์ให้ถูกต้องทุกคํา หากพิมพ์ผิด

ระบบจะไม่พบข้อมูลรายการน้ัน ๆ จากตัวอย่าง ต้องการค้นหาหนังสือเรื่อง กฎหมายแพ่งพิสดาร (กฎ 

สะกดด้วย ฎ เป็นตัวสะกดท่ีถูกต้อง) แต่พิมพ์ผิดเป็น กฏหมายแพ่งพิสดาร (กฏ สะกดผิดเพราะสะกด

ด้วย ฏ) ระบบจะแจ้งว่าไม่พบรายการนี้ 

ช่องพิมพ์คําค้น 
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ภาพท่ี 53  แสดงข้ันตอนการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศกรณีท่ีพิมพ์ผิด 

 

  หากพิมพ์ถูกต้องทุกคํา จะปรากฏผลการสืบค้นดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 54  แสดงข้ันตอนการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศกรณีท่ีพิมพ์ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อพิมพ์ผิดระบบจะแจ้งว่า       

No result  (ไม่พบผลการสืบค้น) 

คําว่า กฏหมาย            

พิมพ์ตัวสะกดผิด 

เม่ือพิมพ์คําค้นถูกต้องและรายการน้ัน ๆ      

มีให้บริการแล้ว จะปรากฏผลการสืบค้น  

คือ รายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศ

แต่ละรายการ 
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 ในการตรวจสอบข้อมูลให้สั ง เกต  Location ของรายการท่ีตรวจสอบน้ันด้วยว่า              

เป็นหนังสือของสํานักวิทยบริการฯ หรือไม่ เน่ืองจากห้องสมุดคณะอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัยอาจจะมี

หนังสือเล่มเดียวกัน โดย Location ของสํานักวิทยบริการฯ คือ Central Library  
 

 
 

ภาพท่ี 55  แสดงการตรวจสอบ Location ของทรัพยากรสารสนเทศ  
 

 ให้คลิกท่ีช่ือเรื่องของหนังสือ จะปรากฏรายละเอียดเบ้ืองต้นของหนังสือ ดังน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 56  แสดงรายละเอียดเบ้ืองต้นของหนังสือท่ีได้จากการสืบค้น  
 

สังเกต Location : Central Library 

ช่ือหนังสือ 

ช่ือผู้แต่ง 
ปีที่พิมพ์ 
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 คลิกท่ี Staff View เพ่ือดูรายละเอียดต่าง ๆ ของหนังสือ ให้ตรวจสอบช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง           

ปีท่ีพิมพ์ ครั้งท่ีพิมพ์ และเลข ISBN ของหนังสือว่าเป็นช่ือเรื่องเดียวกันกับท่ีต้องการตรวจสอบหรือไม่ 
 

 
 

ภาพท่ี 57  แสดงรายละเอียดของหนังสือเม่ือคลิกท่ี Staff View  
 

 หากเป็นสื่อโสตทัศน์บันเทิง Call Number จะต้องเป็น DVD/FIC เน่ืองจากบางช่ือเร่ือง

อาจจะเป็นท้ังหนังสือและสื่อโสตทัศน์ และ Location จะต้องระบุว่า Multimedia ซ่ึงแสดงว่าเป็น 

ส่ือโสตทัศน์ของสํานักวิทยบริการฯ 
 

 
 

ภาพท่ี 58  แสดง Call Number และ Location ท่ีระบุว่าเป็นสื่อโสตทัศน์  

 

ISBN 13 หลักของหนังสือ 

คลิกที่ Staff View 

สังเกต Call Number : DVD/FIC 

Location : Multimedia 

ช่ือหนังสือ 

ช่ือผู้แต่ง 

ปีที่พิมพ์ 
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 หากเป็นสื่อโสตทัศน์วิชาการจะมีเลขหมู่กํากับ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 59  แสดงตัวอย่าง Call Number ของส่ือโสตทัศน์วิชาการ  

 

 การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบตรวจสอบ

ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

 ก่อนดําเนินการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างจะต้องนํารายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการ        

จะสั่งซ้ือ คือ รายการทรัพยากรสารสนเทศตามใบเสนอราคา ไปตรวจสอบความซํ้าซ้อนก่อน                

เพ่ือตรวจสอบว่า เป็นรายการท่ีเคยสั่งซ้ือแล้วหรือไม่ หากเป็นรายการท่ีเคยสั่งซ้ือแล้วทรัพยากรน้ัน            

มีอยู่จํานวนเท่าใด โดยจะตรวจสอบจากไฟล์รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้จัดพิมพ์ในโปรแกรม 

Microsoft Excel ประกอบด้วยข้อมูลเลข ISBN/บาร์โค้ด และช่ือเรื่อง การตรวจสอบด้วยวิธีน้ี         

จะตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกได้ดีกว่าการตรวจสอบจากฐานข้อมูล OPAC กล่าวคือ การตรวจสอบด้วย

ระบบตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศจะเป็นการตรวจสอบจากรายการที่เคยขออนุญาตจัดซ้ือ

จัดจ้าง แม้ว่ารายการน้ันยังไม่ได้ทําการวิเคราะห์และทํารายการ (Cataloging and Classifying)            

ก็สามารถตรวจสอบได้ ส่วนการตรวจสอบจากฐานข้อมูล OPAC จะมีข้อจํากัด คือ รายการทรัพยากร

สารสนเทศน้ัน ๆ จะต้องทําการวิเคราะห์และทํารายการเรียบร้อยแล้ว หากยังไม่ได้มีการวิเคราะห์

และทํารายการในระบบก็จะไม่มีข้อมูลของรายการน้ันในฐานข้อมูล ทําให้เม่ือมีการตรวจสอบ             

ความซํ้าซ้อนจะไม่พบรายการท่ีต้องการตรวจสอบ  

 

 

 

 

สังเกต                       
Call Number : CD7821 
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 การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศ มีวิธีดําเนินการ ดังน้ี 

 1.  พิมพ์ข้อมูลรายละเอียดของหนังสือท่ีจะจัดซ้ือในโปรแกรม Microsoft Excel ได้แก่ เลข 

ISBN และช่ือเร่ือง โดยไม่ต้องระบุลําดับท่ีและจํานวน ให้ครบทุกรายการ  
 

 
 

ภาพท่ี 60  แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์ข้อมูลของหนังสือสําหรับตรวจสอบความซํ้าซ้อนท่ีถูกต้อง 
 

 
 

ภาพท่ี 61  แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์ข้อมูลของหนังสือสําหรับตรวจสอบความซํ้าซ้อนท่ีไม่ถูกต้อง 
 

 

เลข ISBN 13 หลัก ช่ือเร่ือง 

การจัดพิมพ์ข้อมูลของหนังสือสําหรับตรวจสอบความซํ้าซ้อนน้ี

ไม่ถูกต้อง เน่ืองจากมีการพิมพ์ลําดับที่ลงไปด้วย หากนําไฟล์น้ี

ไปตรวจสอบความซํ้าซ้อนระบบจะแสดงผล Error 
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 หากเป็นสื่อโสตทัศน์จะพิมพ์ เลขบาร์โค้ด และ ช่ือเรื่อง ดังตัวอย่าง 
 

 
 

ภาพท่ี 62  แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์ข้อมูลของสื่อโสตทัศน์สําหรับตรวจสอบความซํ้าซ้อนท่ีถูกต้อง 

 

 
 

ภาพท่ี 63  แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์ข้อมูลของสื่อโสตทัศน์สําหรับตรวจสอบความซํ้าซ้อน 

   ท่ีไม่ถูกต้อง 

 

เลขบาร์โค้ด ช่ือเร่ือง 

ไม่ต้องระบุลําดับที่ ขาดเลขบาร์โค้ด 
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 2.  เปิดเว็บไซต์ระบบตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ และ Log in เข้าระบบ  

(http://report.crru.ac.th/db2/book/index.php/Library/login) 
 

 
 

ภาพท่ี 64  แสดงหน้าจอระบบตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 3.  คลิกท่ีเมนู ตรวจสอบรายช่ือหนังสือท่ีเคยส่ังซ้ือ    
 

 
 

ภาพท่ี 65  แสดงข้ันตอนการตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

1.  พิมพ์ Username            

2.  พิมพ์ Password               

3.  คลิก Login 

คลิกเมนู ตรวจสอบรายช่ือ

หนังสือท่ีเคยส่ังซ้ือ 
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  เม่ือคลิกแล้วจะปรากฏข้อมูลดังภาพ 

 

 
 

ภาพท่ี 66  แสดงข้ันตอนการตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 4.  Browse ไฟล์ ISBN รายการท่ีจะตรวจสอบ (ไฟล์ Excel ท่ีได้จัดทําไว้)                       

แล้วคลิก Invertigate Book 

 

 
  

 
 

ภาพท่ี 67  แสดงข้ันตอนการตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

2. เม่ือ Browse เลือกไฟล์    

ที่ต้องการแล้วจะปรากฏ    

ช่ือไฟล์ที่น่ี 

3. คลิก Invertigate Book 

1. คลิก Select fileChange 
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 ระบบจะประมวลผลและแสดงผลดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 68  แสดงตัวอย่างผลการตรวจสอบรายการหนังสือท่ีไม่มีรายการซํ้าซ้อน 

 

 

 

เคร่ืองหมาย  หมายถึง 

รายการยังไม่เคยจัดซ้ือและ      

ไม่ซํ้ากับรายการที่มีอยู่ 
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 เม่ือระบบแสดงผลการตรวจสอบแล้ว หากเป็นรายการท่ีไม่ซํ้ากับรายการท่ีมีอยู่จะแสดงผล

เป็นเครื่องหมายถูก แต่ถ้าเป็นรายการท่ีมีอยู่แล้วจะแสดงผลเป็นเครื่องหมายกากบาท 

  ในกรณีท่ีตรวจสอบแล้วแสดงผลเป็นเคร่ืองหมายถูกทุกรายการให้พิมพ์ผลการตรวจสอบ

สําหรับแนบประกอบการจัดซ้ือ หากตรวจสอบแล้วพบว่า บางรายการแสดงผลเป็นเคร่ืองหมาย

กากบาท ระบบจะแจ้งว่ารายการมีจํานวนอยู่เท่าใด และแสดงเลขท่ีใบสั่งซ้ือของรายการน้ัน ๆ เพ่ือให้

ตรวจสอบว่าจัดซ้ือเม่ือใด ท้ังน้ีหากต้องการซ้ือรายการน้ันเพ่ิมเติมก็สามารถทําได้โดยระบุถึงเหตุผล

ความจําเป็น เช่น เป็นหนังสือที่มีผู้ใช้ต้องการใช้เป็นจํานวนมาก เป็นต้น 
 

 
 

ภาพท่ี 69  แสดงตัวอย่างผลการตรวจสอบรายการหนังสือท่ีพบรายการซํ้าซ้อน 

รายการท่ีมีเครื่องหมาย       

X คือ รายการท่ีเคยจัดซ้ือแล้ว 
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ภาพท่ี 70  แสดงตัวอย่างผลการตรวจสอบรายการหนังสือท่ี Error เน่ืองจากการพิมพ์รายการผิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ้าหากพิมพ์รายการท่ีต้องการจะตรวจสอบไม่ถูกต้อง

ตามรูปแบบท่ีกําหนดจะมีสัญลักษณ์รูปประแจ         

และข้อความระบุว่า ตรวจสอบหมายเลข ISBN 

การพิมพล์าํดบัท่ีในไฟลท่ี์ตอ้งการ

ตรวจสอบทาํใหก้ารตรวจสอบ Error 
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 หากรายการท่ีตรวจสอบไม่มีรายการซํ้า ให้คลิกท่ีเมนู พิมพ์ใบตรวจสอบรายชื่อหนังสือ               

ท่ีเคยส่ังซ้ือ จากน้ันให้ลงช่ือผู้ตรวจสอบ 
 

 
 

ภาพท่ี 71  แสดงข้ันตอนการตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

คลิกท่ีน่ี        

เพื่อส่ังพิมพ์ 
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ภาพท่ี 72  แสดงตัวอย่างใบตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 หลักเกณฑ์ในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศของงานพัฒนาฯ สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงราย ดําเนินการใน 2 ลักษณะ คือ 1) คัดเลือกจากรายการท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะ และ             

2) คัดเลือกรายการจากร้านค้าจําหน่ายหนังสือ เป็นการคัดเลือกหนังสือท่ีวางจําหน่ายในร้านหนังสือ 

คัดเลือกจากรายการแคตาลอกท่ีร้านค้าส่งมาให้พิจารณา หรือคัดเลือกจากการจัดกิจกรรม Book Fair 

ประจําปีของสํานักวิทยบริการฯ  

 

 

ลงช่ือผู้ตรวจสอบ 
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การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศให้พิจารณาจากหลักเกณฑ์ท่ีควรทราบ ดังน้ี 

 1.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้เหมาะสมกับผู้ใช้ห้องสมุด โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับ             

ความต้องการ ความสามารถ ความสนใจ พ้ืนฐานทางเศรษฐกิจ สังคม และอายุ 

 2.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกับหลักสูตร ความต้องการและวัตถุประสงค์                 

ในการเรียน การสอน และการวิจัยของมหาวิทยาลัย 

 3.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด 

 4.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีคุณค่าสูง โดยอาศัยความร่วมมือจากอาจารย์              

ในการพิจารณาเลือกซ้ือ 

 5.  คํานึงถึงเรื่องงบประมาณและจัดแบ่งงบประมาณ เพ่ือการจัดซ้ือให้ได้สัดส่วนสมดุลกับ 

ความต้องการของผู้ใช้ในแต่ละสาขาวิชา ห้องสมุดควรรวบรวมวัสดุทางการศึกษาอย่างกว้างขวาง และ

จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะทําได้ 

 6.  วางใจเป็นกลางในการเลือก ท้ังน้ีให้พิจารณาคุณค่าโดยยึดหลักการเป็นสําคัญ 

 7.  เลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตออกมาใหม่ ๆ ซ่ึงเน้ือหาจะมีความทันสมัยและทันต่อ

ความก้าวหน้าทางวิชาการ 

 8.  คู่มือการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การเลือกทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดให้ตรงกับ 

ความต้องการโดยสะดวกรวดเร็วจําเป็นต้องอาศัยคู่มือ ซ่ึงจะเป็นแหล่งข้อมูลท่ีทําให้ทราบรายละเอียด

ต่าง ๆ ของหนังสือได้เป็นอย่างดี คู่มือเลือกหนังสือท่ีสําคัญ ได้แก่ 

  8.1  บรรณานุกรม คือ หนังสือท่ีรวบรวมรายช่ือหนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ และอาจมี

โสตทัศนวัสดุรวมอยู่ด้วย มีการจัดเรียงอย่างเป็นระเบียบ แต่ละรายการประกอบด้วยช่ือผู้แต่ง               

ช่ือหนังสือ สถานท่ีพิมพ์ สํานักพิมพ์ ปีท่ีพิมพ์ จํานวนหน้า เลขหนังสือสากล และราคา บรรณานุกรม

บางเล่มให้เลขหมู่หนังสือ หัวเรื่อง และบรรณนิทัศน์ด้วย 

  8.2  บทแนะนําและบทวิจารณ์หนังสือ 

  8.3  รายช่ือสิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุจากสํานักพิมพ์หรือผู้ผลิตจําหน่าย  

  8.4  โฆษณาเกี่ยวกับสิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุท่ีทําการโฆษณาผ่านสื่อมวลชนหรือ                

ส่ือสังคมออนไลน์ต่าง ๆ  
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ภาพท่ี 73  แสดงตัวอย่างแคตาลอกหนังสือท่ีสํานักพิมพ์ส่งมาให้พิจารณา 

 

 
 

ภาพท่ี 74  แสดงตัวอย่างเว็บไซต์ร้านหนังสือ 
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 ข้ันตอนการดําเนินงานคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.  คัดเลือกรายการทรัพยากรสารสนเทศจากรายการท่ีผู้ใช้บริการเสนอแนะหรือคัดเลือก

จากรายการแคตาลอกจากร้านค้า ศูนย์หนังสือ โดยใช้เกณฑ์ในการคัดเลือกเป็นข้อพิจารณา                    

ในการคัดเลือก 

 2.  สรุปรายการจากการคัดเลือกเพ่ือจัดพิมพ์รายการทรัพยากรสารสนเทศลงในโปรแกรม 

Microsoft Excel ประกอบด้วยช่ือเร่ือง ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ เลข ISBN  

 3.  ตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศเบ้ืองต้นโดยตรวจสอบจากฐานข้อมูล 

OPAC ของสํานักวิทยบริการฯ (ดูท่ีหัวข้อ การตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ)           

หากรายการน้ันมีให้บริการแล้วจะพิจารณาว่า ปีพิมพ์ของทรัพยากรตรงกันหรือไม่ หากเป็นรายการ        

ท่ีปีพิมพ์ใหม่กว่าก็จะพิจารณาจัดซ้ือ หรือหากเป็นรายการท่ีมีปีพิมพ์เดียวกันแต่มีผู้ใช้ต้องการใช้เป็น

จํานวนมากก็จะพิจารณาจัดซ้ือเพ่ิมเติม  

 4.  พิมพ์รายช่ือทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะจัดซ้ือลงในโปรแกรม Microsoft Excel                   

ให้ถูกต้อง โดยให้มีรายละเอียดหลัก คือ ช่ือเรื่อง เลข ISBN (หากไม่ทราบเลข ISBN ให้ระบุช่ือผู้แต่ง

ด้วย) และจํานวนท่ีต้องการจะจัดซ้ือ 

 

 
 

ภาพท่ี 75  แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์รายช่ือทรัพยากรสารสนเทศที่จะจัดซ้ือท่ีถูกต้อง 

 

ช่ือเร่ือง หมายเลข ISBN 

จํานวนที่ต้องการ     

จะส่ังซ้ือ 
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ภาพท่ี 76  แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์รายช่ือทรัพยากรสารสนเทศที่จะจัดซ้ือท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 5.  จัดส่งรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศให้ร้านค้า/ศูนย์หนังสือ เพ่ือให้ร้านค้า/ศูนย์หนังสือ

จัดทําใบเสนอราคา โดยใบเสนอราคาจะต้องมีรายละเอียด ดังน้ี 

 -  ข้อความท่ีระบุว่าเป็น ใบเสนอราคา 

 -  ช่ือ/ท่ีอยู่/ท่ีทําการ/เบอร์โทรศัพท์ ของร้านค้า บริษัท สํานักพิมพ์ 

 -  ช่ือและท่ีอยู่ลูกค้า (สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย) 

 -  เลขท่ีใบเสนอราคา 

 -  วัน เดือน ปี ท่ีเสนอราคา (วัน เดือน ปี ณ ปัจจุบัน) 

 -  เลขทะเบียนการค้า 

 -  เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 

 -  รายการของหนังสือ สื่อโสตทัศน์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุลําดับท่ี เลข ISBN หรือ

บาร์โค้ด (หนังสือ/สื่อโสตทัศน์) ช่ือเรื่อง จํานวน ราคาต่อหน่วย จํานวนเงินรวม และยอดเงินรวมสุทธิ       

ตัวเลข ยอดเงินรวมตัวอักษร ราคาในเสนอราคาจะต้องเป็นราคาสุทธิต่อหน่วย (ราคาท่ีหักส่วนลด

แล้ว) 

 -  ลงช่ือผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา พร้อมลายเซ็นผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา และวันท่ีเสนอราคา 

 6.  รับใบเสนอราคาจากร้านค้า 

 7.  ตรวจสอบความต้องถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ของใบเสนอราคา หากพบรายการ             

ท่ีผิดพลาดจะแจ้งให้ร้านค้าแก้ไขให้ถูกต้องตรงกันและจัดส่งมาให้ใหม่             

ขาดการระบุจํานวน     

ที่ต้องการจะส่ังซ้ือ 
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 8.  จัดทํารายงานสรุปข้อมูลการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ คือ รายช่ือหนังสือท่ีคัดเลือก 

(เอกสารตามข้อ 4) และใบเสนอราคา เสนอต่อรองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ  

 

การขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (งบประมาณไม่เกินสามแสนบาท) 

 

 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีหน้าท่ี

รับผิดชอบเกี่ยวกับการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยแบ่งทรัพยากรสารสนเทศ              

ท่ีจะจัดซ้ือเป็น 3 ประเภท ดังน้ี 

 1.  สื่อตีพิมพ์ ได้แก่ หนังสือ เอกสาร ตํารา นวนิยาย พ็อกเก็ตบุ๊ก เรื่องส้ัน เป็นต้น  

 2.  สื่อโสตทัศน์ ได้แก่ แผ่นวีซีดี แผ่นดีวีดี ประเภทวิชาการ สารคดี และบันเทิง เป็นต้น 

 3.  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบแผ่นดีวีดีและรูปแบบออนไลน์ 

ฐานข้อมูลออนไลน์ เป็นต้น 

 โดยงานพัฒนฯ มีขอบเขตการปฏิบัติงานในข้ันตอนของการตกลงราคากับร้านค้าหรือบริษัท             

ท่ีจําหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ การจัดทําเอกสารประกอบการจัดซ้ือ และการขออนุญาตจัดซ้ือ                

จัดจ้าง มีวิธีดําเนินงานโดยปฏิบัติตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องดังน้ี 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ได้กล่าวถึงวิธีการซ้ือหรือจ้างของหน่วยงานภาครัฐไว้ ดังน้ี 

 ข้อ 28  การซ้ือหรือจ้าง กระทําได้ 3 วิธี ดังน้ี 

 (1)  วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

 (2)  วิธีคัดเลือก 

 (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง 

 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ

ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้างได้ภายใน

วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 การซ้ือหรือจ้างตามวรรคหน่ึง 

ในกรณีท่ีมีความจําเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดําเนินการตามปกติได้

ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงาน                     

ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว 

ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 : หมวด 6               

การจัดซ้ือจัดจ้าง 

 มาตรา 55 บทบัญญัติในหมวดน้ีให้ใช้บังคับกับการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้าง              

ท่ีปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุอาจกระทํา

ได้โดยวิธี ดังต่อไปน้ี  

 (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไป           

ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  

 (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ เว้นแต่ในงาน

น้ันมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดน้อยกว่าสามราย  

 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง

ราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกําหนด               

ในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง  

 ข้ันตอนการตกลงราคากับร้านค้าหรือบริษัทท่ีจําหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.  ติดต่อประสานงานกับร้านค้า/ศูนย์หนังสือ ท่ีต้องการจะสั่งซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ            

ทางโทรศัพท์หรืออีเมล 

 2.  ส่งรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะจัดซ้ือทางอีเมลให้แก่ร้านค้า/ศูนย์หนังสือ เพ่ือให้

ร้านค้า/ศูนย์หนังสือเสนอราคา 

 3.  รับใบเสนอราคาจากร้านค้า ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนําใบเสนอราคาน้ันไปเสนอต่อ   

รองผู้อํานวยการงานวิทยบริการเพ่ือพิจารณา 

 4.  หากได้รับการอนุมัติจากรองผู้อํานวยการงานวิทยบริการแล้วจะดําเนินการจัดทํา

เอกสารประกอบการซ้ือจ้างต่อไป 

 ข้ันตอนการจัดทําเอกสารประกอบการจัดซ้ือ 

 เอกสารท่ีใช้ประกอบการจัดซ้ือประกอบด้วยบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ                     

แบบขออนุญาตซ้ือจ้าง ใบเสนอราคา รายงานการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ 

และรายช่ือผู้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ (ถ้ามี) โดยจะดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารแต่ละรายการ 

ดังน้ี 
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 1.  บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ 

 จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณตามรูปแบบของหนังสือภายใน เพ่ือใช้แนบ

ประกอบการจัดซ้ือแต่ละคร้ัง โดยระบุจํานวนจะจัดซ้ือ แหล่งเงินงบประมาณ ช่ือโครงการ จํานวนเงิน

สุทธิ เหตุผลความจําเป็นในการจัดซ้ือ และผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการจัดซ้ือ   
 

 
ภาพท่ี 77  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตซ้ือจ้างหนังสือท่ีถูกต้อง 

จํานวนท่ีจะจัดซ้ือ 
แหล่งเงินงบประมาณ

และช่ือโครงการ 

จํานวนเงิน 

เหตุผลความจําเป็น

และผลท่ีคาดว่า        

จะได้รับ 

ระบุเอกสารท่ีแนบ

ประกอบ 

ช่ือผู้ขออนุญาต 
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ภาพท่ี 78  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตซ้ือจ้างหนังสือท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

ขาดการระบุประเภทของ

ทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนังสือ 

สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ฯลฯ 
ขาดการระบุผลท่ีคาดว่า     

จะได้รับ 
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ภาพท่ี 79  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตซ้ือสื่อโสตทัศน์ท่ีถูกต้อง 

 

ระบุว่าเป็นการจัดซ้ือจัดจ้าง 

สื่อโสตทัศน์ 
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ภาพท่ี 80  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตซ้ือหนังสือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ท่ีถูกต้อง 

 

 

 

ระบุว่าเป็นการจัดซ้ือจัดจ้าง 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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 2.  แบบขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง 

 จัดทําเอกสารรายละเอียดของรายการท่ีจะจัดซ้ือลงในแบบขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างโดยใช้

โปรแกรม Microsoft Excel ได้แก่ ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง จํานวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย และราคารวม          

ให้ถูกต้องตรงกันกับใบเสนอราคา  
 

 
 

ภาพท่ี 81  แสดงตัวอย่างแบบขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างท่ีถูกต้อง 

 

ช่องน้ีไม่ต้องระบุ ให้เว้นว่างไว้ 

ราคาตัวเลขและตัวอักษรต้องตรงกัน 

ลงช่ือผู้ขออนุญาตและวันท่ีขออนุญาต

ก่อนนําเอกสารไปเสนอ 
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ภาพท่ี 82  แสดงตัวอย่างแบบขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

ขาดหน่วยนับของหนังสือ 
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 3.  ใบเสนอราคา เม่ือได้รับใบเสนอราคาจากร้านค้าแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วน โดยในใบเสนอราคาต้องมีรายละเอียด ดังน้ี 

 ใบเสนอราคา 

 -  ข้อความท่ีระบุว่าเป็น ใบเสนอราคา 

 -  ช่ือ/ท่ีอยู่/ท่ีทําการ/เบอร์โทรศัพท์ ของร้านค้า บริษัท สํานักพิมพ์ 

 -  ช่ือและท่ีอยู่ลูกค้า (สํานักวิทยบริการฯ มหาวทิยาลัยราชภัฏเชียงราย) 

 -  เลขท่ีใบเสนอราคา 

 -  วัน เดือน ปี ท่ีเสนอราคา (วัน เดือน ปี ณ ปัจจุบัน) 

 -  เลขทะเบียนการค้า 

 -  เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 

 -  รายการของหนังสือ สื่อโสตทัศน์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุลําดับท่ี เลข ISBN หรือ

บาร์โค้ด (หนังสือ/สื่อโสตทัศน์) ช่ือเรื่อง จํานวน ราคาต่อหน่วย จํานวนเงินรวม และยอดเงินรวมสุทธิ       

ตัวเลข ยอดเงินรวมตัวอักษร ราคาในเสนอราคาจะต้องเป็นราคาสุทธิต่อหน่วย (ราคาท่ีหักส่วนลด

แล้ว) 

 -  ลงช่ือผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา พร้อมลายเซ็นผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา และวันท่ีเสนอราคา 
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ภาพท่ี 83  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาหนังสือท่ีถูกต้อง 

ข้อความระบุว่า ใบเสนอราคา 

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 

เลขท่ีใบเสนอราคา 

วันที่เสนอราคา 

ช่ือร้านค้า ที่อยู่       

หมายเลขโทรศัพท์ของ

ร้านค้า 

ช่ือและที่อยู่สํานักวิทยบริการฯ 

ทุกรายการต้องระบุลําดับท่ี เลข ISBN 

หรือบาร์โค้ด รายช่ือ จํานวน        

ราคาต่อหน่วย จํานวนเงินรวม 

ลงช่ือผู้เสนอราคา          

และวัน เดือน ปี ท่ีเสนอราคา 
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ภาพท่ี 84  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาหนังสือท่ีถูกต้อง 

 

ราคาสุทธิเป็นตัวเลข 

ลงช่ือผู้เสนอราคา          

และวัน เดือน ปี ท่ีเสนอราคา 

ราคาสุทธิเป็นตัวอักษร 

ท่ีตรงกับตัวเลข 
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ภาพท่ี 85  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาหนังสือท่ีไม่ถูกต้อง  

 

 

 

 

 

ใบเสนอราคาชุดน้ีไม่ถูกต้องเน่ืองจาก

ราคาหนังสือไม่ใช่ราคาสุทธิเพราะแจ้งว่า

มีส่วนลด 
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 ใบเสนอราคาสื่อโสตทัศน์ ให้ระบุ ลําดับท่ี ช่ือเรื่อง เลขบาร์โค้ด จํานวน ราคาต่อหน่วย 

และจํานวนเงินรวม ดังตัวอย่าง 

 

 
 

ภาพท่ี 86  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาสื่อโสตทัศน์ท่ีถูกต้อง 

ระบุข้อมูลหลักครบ ได้แก่ ลําดับท่ี 

ช่ือเร่ือง เลขบาร์โค้ด จํานวน ราคา

ต่อหน่วย และจํานวนเงินรวม 
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ภาพท่ี 87  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาสื่อโสตทัศน์ท่ีถูกต้อง 

ลงช่ือผู้เสนอราคา 
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ภาพท่ี 88  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาสื่อโสตทัศน์ท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

ไมได้ลงช่ือผู้เสนอราคา 

ไม่ได้ระบุ        

วันท่ีเสนอราคา 

ขาดเลขบาร์โค้ด 
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 ใบเสนอราคาฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ให้ระบุ ลําดับท่ี รายละเอียด จํานวน ระยะเวลา 

และจํานวนเงินรวม ดังตัวอย่าง 
 

 
 

ภาพท่ี 89  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ท่ีถูกต้อง 

ระบุช่วงเวลาท่ีสามารถ     

ใช้งานได้ 

ลงช่ือผู้เสนอราคา 

รายละเอียดของฐานข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีจะบอกรับ 



สำ
นักว

ิทยบ
ริก

าร
และ

เทคโ
นโล

ยีส
าร

สน
เทศ ม

หาว
ิทยา

ลัย
รา

ชภ
ัฏเชีย

งร
าย

94 

 

 
 
ภาพท่ี 90  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ท่ีไม่ถูกต้อง 

 
 

ไม่ได้ระบุวันท่ีเสนอ

ราคา 

ไม่ได้ระบุวันท่ีเร่ิมใช้งาน

และวันท่ีสิ้นสุดการใช้งาน 

ไม่ได้ระบุ           

วันท่ีเสนอราคา 
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 4.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรสารสนเทศ (เฉพาะการขออนุญาตจัดซ้ือ              
จัดจ้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์หรือฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์) 

การขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทฐานข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส์         
(e-Books) หรือฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบออนไลน์ ให้แนบเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะ
ของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประกอบใบเสนอราคาด้วย โดยให้มีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
 -  ข้อความท่ีระบุว่าเป็นรายละเอียดคุณลักษณะของสื่ออิเล็กทรอนิกส์น้ัน ๆ 

 -  ข้อความท่ีระบุว่าเป็นเอกสารประกอบหรือเอกสารอ้างอิงของใบเสนอราคาเลขท่ี ....... 

(เลขที่ต้องตรงกับใบเสนอราคา) 

 -  ช่ือ/ท่ีอยู่/ท่ีทําการ/เบอร์โทรศัพท์ ของร้านค้า บริษัท สํานักพิมพ์ 

 -  ช่ือผลิตภัณฑ์/ช่ือฐานข้อมูล 
 -  ช่ือผู้ผลิต 
 -  ขอบเขตของเน้ือหา 
 -  ลักษณะของข้อมูลท่ีนําเสนอ 
 -  ระยะเวลาการใช้งาน 
 -  สิทธ์ิการเข้าใช้งาน 
 -  เง่ือนไขการบอกรับ 
 -  การรายงานสถิติ 
 -  ลงช่ือผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา พร้อมลายเซ็นผู้อนุมัติ/ผู้เสนอราคา และวันท่ีเสนอราคา 
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ภาพท่ี 91  แสดงตัวอย่างเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะของฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ท่ีถูกต้อง 

 

 

ข้อความระบุว่า              

เอกสารประกอบใบเสนอราคา

และวันท่ีออกเอกสารท่ีตรงกับ

ใบเสนอราคา 

ช่ือและลายมือช่ือต้องตรงกับ

ใบเสนอราคา 
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ภาพท่ี 92  แสดงตัวอย่างเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะของฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 ในการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ศูนย์หนังสือ ร้านค้า บริษัท จะต้องได้รับ              

การอนุมัติข้อมูลผู้ขายจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างได้ตามระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (Thai 

Government Procurement) หากเป็นผู้ขายรายเก่าท่ีเคยมีการสั่งซ้ือแล้วก็สามารถดําเนินการตาม

ข้ันตอนได้ แต่หากเป็นผู้ขายรายใหม่จะต้องมีการเพ่ิมข้อมูลผู้ขายเข้าในระบบก่อน ดังน้ันการจัดซ้ือ

ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละครั้งหากเป็นการจัดซ้ือจากร้านค้าใหม่จะต้องแจ้งให้ร้านค้าแนบเอกสาร

ข้อมูลผู้ขายสําหรับประกอบการจัดซ้ือมาพร้อมใบเสนอราคา เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับแต่งต้ัง              

ตามตําแหน่งนําข้อมูลผู้ขายของร้านค้าเข้าระบบงานพัสดุของมหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบว่าร้านค้า

น้ันมีอยู่จริงและมีการดําเนินกิจการอย่างต่อเน่ืองจนถึงปัจจุบัน โดยเอกสารน้ีจะใช้แนบเฉพาะ              

 

เอกสารชุดน้ีไม่ถูกต้อง เน่ืองจาก             

- ไม่ได้ระบุว่าเป็นเอกสารประกอบหรือ

เอกสารอ้างอิงของใบเสนอราคาเลขที่ ....... 

– ไม่ได้ระบุช่วงเวลาในการใช้งาน           

– ไม่ได้ระบุการจัดทําสถิติการใช้งาน           

– ไม่ได้ระบุวันท่ีเสนอราคา                    

– ไม่มีลายมือช่ือและช่ือ-สกุล ผู้เสนอราคา 
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การจัดซ้ือครั้งแรกของร้านค้าน้ัน ๆ ภายในหมวดเงินงบประมาณเดียวกัน หากเปลี่ยนหมวดเงิน

งบประมาณจะต้องแนบเอกสารชุดน้ีใหม่ หรือหากไม่ได้มีการสั่งซ้ือจากร้านค้าน้ันเป็นเวลานานแล้ว              

ก็จะต้องแนบเอกสารชุดน้ีประกอบเพื่อตรวจสอบข้อมูลร้านค้าว่ามีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ เช่น             

ช่ือกิจการ ท่ีอยู่ บัญชีธนาคาร เป็นต้น โดยเอกสารท่ีใช้ประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย มีดังน้ี              

(ภาคผนวก ง) 

 กรณีบุคคลธรรมดา 

 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 2.  สําเนาทะเบียนบ้าน 

 3.  สําเนาใบทะเบียนการค้า 

 4.  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารและรายการบัญชีท่ีมีการเคลื่อนไหว (บัญชีประเภท            

ออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน) 

 กรณีนิติบุคคล 

 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผู้ท่ีลงนามแทนบริษัท หรือ หจก.) 

 2.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ท่ีลงนามแทนบริษัท หรือ หจก.) 

 3.  สําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนและหนังสือรับรอง 

 4.  ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 5.  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารและรายการบัญชีท่ีมีการเคลื่อนไหว (บัญชีประเภท             

ออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน) 

 เอกสารทุกรายการผู้ขายต้องรับรองสําเนาถูกต้องด้วยลายมือช่ือจริง  

 หมายเหตุ   

 1.  การแนบบัญชีธนาคารพร้อมความเคลื่อนไหว กรณีร้านค้าและบริษัทไม่ประสงค์เปิดเผย

ข้อมูลยอดเงินคงเหลือ สามารถถ่ายเอกสารโดยปิดยอดเงินคงเหลือได้ 

 2.  บัญชีเงินฝากในระบบ GFMIS ให้ใช้เฉพาะบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ และบัญชี

เงินฝากกระแสรายงาน เงินฝากเผื่อเรียก เท่าน้ัน ห้ามมิให้ใช้ บัญชีเงินฝากประเภทเงินฝากประจํา 

และเงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ 
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 5.  รายงานการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ  

 จัดทํารายงานการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศโดยการพิมพ์  (Print 

out) จากระบบตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ (http://report.crru.ac.th/db2/book/ 

index.php/Library/login)  

 
 

ภาพท่ี 93  แสดงตัวอย่างรายงานการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศ 

 



สำ
นักว

ิทยบ
ริก

าร
และ

เทคโ
นโล

ยีส
าร

สน
เทศ ม

หาว
ิทยา

ลัย
รา

ชภ
ัฏเชีย

งร
าย

100 

 

 6.  รายช่ือผู้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ 

 จัดทํารายช่ือผู้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะจัดซ้ือในแต่ละครั้ง โดยพิมพ์รายการ              

ลงในโปรแกรม Microsoft Excel โดยให้มีรายละเอียดหลัก ได้แก่ ช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง ช่ือผู้เสนอแนะ 

และสังกัดของผู้เสนอแนะ 
 

 
 

ภาพท่ี 94  แสดงตัวอย่างรายช่ือผู้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกต้อง 
 

 
 

ภาพท่ี 95  แสดงตัวอย่างรายช่ือผู้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ถูกต้อง 

ระบุข้อมูลหลักครบ ได้แก่ ช่ือเร่ือง 

ช่ือผู้แต่ง ช่ือผู้เสนอแนะ และสังกัด

ของผู้เสนอแนะ 

ขาดข้อมูลช่ือผู้เสนอแนะ และสังกัด

ของผู้เสนอแนะ ทําให้ไม่สามารถ

ติดต่อผู้เสนอแนะได้ 
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 ข้ันตอนการขออนุญาตจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

 การขออนุญาตจัด ซ้ือทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทท้ังหนังสือ  สื่อโสตทัศน์                      

และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีข้ันตอนการดําเนินงานเหมือนกัน โดยมีวิธีปฏิบัติ ดังน้ี 

 1.  จัดทําเอกสารประกอบการขออนุญาตซ้ือจ้าง โดยการพิมพ์เอกสารประกอบ            

การขออนุญาตซ้ือจ้าง ได้แก่ 1) บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ 2) แบบขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง               

3) รายงานการตรวจสอบความซํ้าซ้อนของรายการทรัพยากรสารสนเทศ (ใช้เฉพาะการจัดซ้ือหนังสือ

และสื่อโสตทัศน์) และ 4) รายช่ือผู้เสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ (ถ้ามี) 

 2.  นําเอกสารประกอบการขออนุญาตซ้ือจ้างและใบเสนอราคาเสนอรองผู้อํานวยการ                   

งานวิทยบริการพิจารณา  

 3.  นําเอกสารประกอบการขออนุญาตซ้ือจ้างท่ีได้รับการอนุมัติจากรองผู้อํานวยการ                    

งานวิทยบริการ เสนองานการเงินของสํานักวิทยบริการฯ เพ่ือให้งานการเงินตรวจสอบเบ้ืองต้น

เกี่ยวกับความถูกต้องของเอกสารประกอบการขออนุญาตซ้ือจ้างและใบเสนอราคา และทําการกันเงิน

งบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดให้ผู้ปฏิบัติแก้ไขให้ถูกต้องทันที เช่น รายการในแบบขออนุญาตจัดซ้ือ

จัดจ้างไม่ตรงกับใบเสนอราคา เป็นต้น 

 4.  นําแบบขออนุญาตซ้ือจ้างและใบเสนอราคาที่ผ่านการตรวจสอบจากงานการเงิน

เรียบร้อยแล้วส่งให้เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 

 5.  เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการตามข้ันตอนและระเบียบการพัสดุ ท้ังน้ีหากยังพบข้อผิดพลาด

ก็จะดําเนินการแก้ไขหรือติดต่อประสานงานกับร้านค้า/ศูนย์หนังสือให้ทําการแก้ไข เช่น เอกสาร

ประกอบการขออนุญาตซ้ือจ้างรายการใดรายการหน่ึงไม่ถูกต้อง เอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูล

ผู้ขายของร้านค้า/ศูนย์หนังสือไม่ถูกต้องหรือข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน เป็นต้น 

 6.  นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติพิจารณา  

 ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกจ่ายในวงเงินท่ีแตกต่างกันสําหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

ได้แก่ 

  1.  กรณีไม่เกิน 300,000 บาท คณบดี/ผอ. สํานัก/ผอ. ศูนย์ เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 

  2.  กรณีเกิน 300,000 บาท อธิการบดี เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 

 เม่ือได้รับการอนุมัติจากผู้อํานวยการสํานักแล้วเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะส่งเรื่องให้ฝ่ายการเงิน

มหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการข้ันตอนต่อไป 

 7.  รอการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย  
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 8.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งว่าการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย

เรียบร้อยแล้วจะแจ้งร้านค้า/ศูนย์หนังสือให้เตรียมทรัพยากรสารสนเทศให้พร้อมสําหรับจัดส่งได้ครบ

ตามจํานวนในเวลาท่ีกําหนด  

 9.  จัดทําข้อมูลสรุปผลการจัดซ้ือเสนอต่อรองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ โดยกรอกข้อมูล               

ลงในแบบฟอร์มสําหรับกรอกข้อมูลการใช้งบประมาณในการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ         

ไตรมาสใน Google Drive ของรองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ ได้แก่ จํานวนรายการและหน่วยนับ 

ของทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซ้ือ และงบประมาณท่ีใช้ในการจัดซ้ือ 

 

 
 

ภาพท่ี 96  แสดงตัวอย่างสรุปผลการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศรายไตรมาส 

  

การสํารวจสถิติการใช้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซ้ือ 

 

 การสํารวจสถิติการใช้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซ้ือ มีวิธีดําเนินการดังน้ี 

 1.  หนังสือ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบแผ่นซีดี ตรวจสอบสถิติการใช้งานจาก

สถิติการยืมออกโดยใช้โมดูล Circulation ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM โดยมีข้ันตอน

ดังน้ี 
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 เปิดระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM และ Log in ด้วย Username และ Password 

 

 
 

ภาพท่ี 97  แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM 

 

 คลิกท่ีเมนู Circulation 

  

 
 

ภาพท่ี 98  แสดงหน้ าจอระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM 

 

 

 

1.พิมพ์ Username

2.พิมพ์ Password 

คลิกท่ีเมนู Circulation
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 คลิกท่ีเมนู ItemInfo 

 

 
 

ภาพท่ี 99  แสดงหน้ าจอระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM 

  

 คลิกที่ ISBN นําหมายเลข ISBN ของหนังสือท่ีต้องการตรวจสอบการใช้งานโดยการยืม

ออกไปวางในช่องคําค้น แล้วคลิก Search เพ่ือทําการตรวจสอบข้อมูล 

 

 
 

ภาพท่ี 100  แสดงหน้าจอระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM 

คลิกท่ี ItemInfo

คลิกท่ี ISBN/ISSN
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ภาพท่ี 101  แสดงหน้าจอระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM 

 

 ให้สังเกตท่ี Complete ซ่ึงจะระบุจํานวนคร้ังของการยืมออกหนังสือเล่มน้ัน ๆ 

 

 
 

ภาพท่ี 102  แสดงหน้าจอระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM 

1.พิมพ์ ISBN ของหนังสือ 

2.คลิกท่ี Search 

ให้สังเกตจํานวนการยืม           

ท่ี Complete 
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 ทําการบันทึกข้อมูลสถิติการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 

ภาพท่ี 103  แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลสถิติการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 2.  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบสถิติการใช้งานจาก

เว็บไซต์ของฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

  2.1  ห้องสมุดข่าวมติชน 

     เปิดเว็บไซต์ของฐานข้อมูล ห้องสมุดข่าวมติชน 

(https://www.matichonelibrary.com/site/index) เข้าระบบด้วย Username และ Password 

 
 

ภาพท่ี 104  แสดงตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์ห้องสมุดข่าวมติชน 

คลิกท่ี เข้าสู่ระบบ 
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ภาพท่ี 105  แสดงตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์ห้องสมุดข่าวมติชน 

 

 คลิกท่ีเมนู สถิติการใช้บริการ และทําการบันทึกข้อมูลสถิติการเข้าใช้งานของปีท่ีต้องการ 

โดยจะดูจากสถิติการเข้าใช้งาน 

 

 
 

ภาพท่ี 106  แสดงตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์ห้องสมุดข่าวมติชน 

 

 

 

 

 

พิมพ์ Username และ Password 

แล้วคลิกท่ี เข้าสู่ระบบ 

คลิกท่ีเมนู สถิติการใช้บริการ  

เลือกสถิติการใช้บริการรายปี 
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ภาพท่ี 107  แสดงตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์ห้องสมุดข่าวมติชน 

 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ได้ดําเนินงาน

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยมีการดําเนินการติดตามดังน้ี 

 1. มีแบบฟอร์มสําหรับกรอกข้อมูลการใช้งบประมาณในการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ     

แต่ละไตรมาสใน Google Drive ของรองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ  

 2. มีข้อมูลสรุปการใช้งบประมาณท่ีจัดทําโดยงานการเงินสํานักวิทยบริการฯ เพ่ือติดตาม

และตรวจสอบการใช้งบประมาณกิจกรรมต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ตรงกัน และเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  

 3. มีข้อมูลสรุปการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศรายไตรมาสและรายปีงบประมาณแยกตาม

หมวดหมู่ของทรัพยากรสารสนเทศเสนอต่อรองผู้อํานวยการงานวิทยบริการ 

 
 
 
 
 
 

ให้ดูท่ีสถิติ เข้าใช้งาน ของแต่ละปี 
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บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 การปฏิบัติงานตาม คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ฉบับน้ี จะสรุปส่วนรายละเอียดท่ีพบปัญหา 
อุปสรรคแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนาในการดําเนินงาน
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีรายละเอียด
ดังน้ี  

 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 
 ปัญหาที่พบบ่อย ๆ ในการดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การศึกษาผู้ใช้โดยการ

สํารวจความต้องการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

มีผู้เสนอแนะรายการทรัพยากร

สารสนเทศจํานวนน้อย 

ปรับเปลี่ยน/เพ่ิมช่องทาง             

การประชาสัมพันธ์ให้เข้าถึง

ผู้ใช้บริการมากย่ิงข้ึน เช่น            

ส่งข้อความทางอีเมลรายบุคคล 

เป็นต้น 

การคัดเลือกทรัพยากร

สารสนเทศ 

1. การคัดเลือกทรัพยากร

สารสนเทศจากแคตาลอก

รายการท่ีร้านค้าส่งมาให้หรือ

คัดเลือกจากเว็บไซต์ของร้าน

หนังสือมีข้อจํากัด คือ ไม่เห็น

รูปเล่มและขนาดของหนังสือ 

บางครั้งหนังสือมีขนาดเล็ก

เกินไป ไม่สามารถวางบนช้ัน

หนังสือได้  

ตรวจสอบข้อมูลของหนังสือ          

ให้ละเอียดถ่ีถ้วน และให้ร้านค้า 

แจ้งขนาดของหนังสือประกอบ      

การพิจารณา 
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การคัดเลือกทรัพยากร

สารสนเทศ  

2. การคัดเลือกทรัพยากร

สารสนเทศท่ีวางจําหน่าย          

ในร้านค้า พบปัญหา คือ     

ร้านค้ามีหนังสือใหม่น้อย 

หนังสือท่ีวางจําหน่าย             

ไม่หลากหลาย ไม่มีสาขาวิชา      

ท่ีต้องการ 

1. คัดเลือกหนังสือจาก            

การออกร้านในงาน Book Fair    

หรืองานสัปดาห์ห้องสมุดท่ีสํานัก

วิทยบริการฯ จัดเอง หรือ

หน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีอยู่ใกล้เคียง  

เป็นผู้จัด  

2. เดินทางไปคัดเลือกหนังสือ 

ตําราวิชาการจากหน่วยงาน          

ท่ีผลิตโดยตรง 

การจัดทําเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต

จัดซ้ือจัดจ้าง 

1.  ร้านค้าจัดส่งเอกสาร          

ทางไปรษณีย์ล่าช้า 

แนะนําให้ร้านค้าจัดส่งเอกสาร      

ผ่านบริษัทขนส่งเอกชน ซ่ึงจะ

รวดเร็วกว่าจัดส่งผ่านไปรษณีย์ 

 2.  ใบเสนอราคามีข้อผิดพลาด 

เช่น พิมพ์ผิด รวมจํานวนเงินผิด 

ไม่ระบุวันท่ี ไม่มีลายเซ็นผู้เสนอ

ราคา เป็นต้น 

แจ้งร้านค้าให้ส่งตัวอย่าง              

ใบเสนอราคาท่ีจัดทําทางอีเมล       

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง           

ก่อนส่งเอกสารฉบับจริงมาให้ 

 3. ระบบตรวจสอบข้อมูล

ทรัพยากรสารสนเทศไม่สามารถ

ใช้งานได้ 

แจ้งนักวิชาการคอมพิวเตอร์         

ให้แก้ไขเม่ือพบปัญหาทันที 

 4. เอกสารประกอบการอนุมัติ

ข้อมูลผู้ขายของร้านค้า           

ไม่ถูกต้อง 

1. ก่อนการขออนุญาตจัดซ้ือ      

จัดจ้างให้แจ้งร้านค้าแนบเอกสาร

ประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย

ให้ครบถ้วน ชัดเจน และอาจจะมี

ตัวอย่างประกอบให้ร้านค้า           

ดูเป็นตัวอย่าง 

2. ให้ร้านค้าสแกนเอกสารข้อมูล

ผู้ขายส่งมาทางอีเมล เพ่ือให้

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดส่ง 
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การส่งเอกสารประกอบ 

การจัดซ้ือและใบเสนอ

ราคาให้งานการเงิน

พิจารณา 

1. เอกสารบางรายการ            

มีข้อผิดพลาด 

แก้ไขให้ถูกต้องทันที 

 2. งบประมาณไม่เพียงพอ

สําหรับจัดซ้ือ 

ปรับแก้ไขรายการที่จะจัดซ้ือ         

ให้อยู่ในวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู่ 

การแจ้งร้านค้าให้เตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ

สําหรับจัดส่ง 

1. ร้านค้ามีทรัพยากรยังไม่ครบ  

ตามรายการในใบเสนอราคา 

แจ้งกําหนดส่งของให้ร้านค้าทราบ  

เพ่ือเร่งจัดหาให้ครบ 

 2. หนังสือบางรายการ              

ต้องสั่งจากต่างประเทศ             

ทําให้เกิดความล่าช้า               

ในการจัดส่ง 

แจ้งร้านค้าเกี่ยวกับระเบียบ         

การส่งของต้ังแต่เริ่มกระบวนการ

จัดซ้ือ เช่น ค่าปรับกรณีส่งของ      

เกินกําหนด หากร้านค้ารับทราบ

ตามข้อตกลงแล้วแต่ยังไม่สามารถ

ส่งของได้ครบตามกําหนดเวลา       

ก็จะดําเนินการตามระเบียบ     

งานพัสดุ 

จัดทําข้อมูลสรุปผล        

การจัดซ้ือเสนอต่อ              

รอง ผอ. งานวิทยบริการ 

การจัดทําข้อมูลสรุปผล        

การจัดซ้ือแยกตามหมวดหมู่ 

ต้องรอให้ทรัพยากรสารสนเทศ

น้ัน ๆ ได้รับการวิเคราะห์และ

ทํารายการในโปรแกรมห้องสมุด

อัตโนมัติก่อนจึงจะสามารถสรุป

จํานวนได้และในการนับสถิติ      

จะใช้วิธีแบบ Manual ซ่ึงทําให้

เกิดความล่าช้า 

หารือกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์

เกี่ยวกับการพัฒนาระบบ           

การตรวจสอบข้อมูลการจัดซ้ือ

ทรัพยากรสารสนเทศแยกตาม

หมวดหมู่โดยการดึงข้อมูลมาจาก

โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติและ

ระบบงานพัสดุ เพ่ือความถูกต้อง

และรวดเร็ว 
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ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 

 1.  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศควรหารือกับฝ่ายไอทีเกี่ยวกับการพัฒนาฐานข้อมูลงาน

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศให้ครบวงจรตั้งแต่การเสนอแนะรายการทรัพยากรสารสนเทศ การแจ้งผล

การตรวจสอบความซํ้าซ้อน การแจ้งสถานะการดําเนินการ และการมีทรัพยากรสารสนเทศ             

พร้อมให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ด้วยตนเอง 

 2.  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศควรจัดทําข้อกําหนดเกี่ยวกับเอกสารท่ีร้านค้า/ศูนย์

หนังสือ จะต้องใช้ประกอบการจัดซ้ือให้เป็นลายลักษณ์อักษร เช่น รายละเอียดต่าง ๆ ในใบเสนอราคา 

รายละเอียดคุณลักษณะของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย เป็นต้น 

เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน เป็นการลดปัญหาและข้อผิดพลาดในการจัดทําเอกสาร 

 ผลจากการจัดทําคู่มือ เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สํานัก             
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นการลด
ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติงาน                     
ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความแม่นยํา ชัดเจน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ลดความล่าช้า               
ในการปฏิบัติงาน สร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการ ผู้จัดทํามีความยินดีเป็นอย่างย่ิงหากคู่มือ        
ฉบับน้ีจะสามารถเป็นประโยชน์หรือแนวทางปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. สืบค้นเม่ือ 15 พฤศจิกายน  

 2562, จาก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์. การพัฒนาทรัพยากร 

 สารสนเทศ. สืบค้นเม่ือ 5 พฤศจิกายน 2562, จาก http://lis.human.cmu.ac.th/   

 web2018/e-learning/009230/acrobat/lesson2.pdf 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. สืบค้นเม่ือ  

 1 พฤศจิกายน 2562, จาก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/   

 2560/E/210/1.PDF   

สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน. (2558). บรรณารักษ์ชํานาญการ. สืบค้นเม่ือ 5  

 พฤศจิกายน 2562, จาก https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/  

 job_specification/3-8-003-2.pdf 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างหนังสือ 
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ภาคผนวก ข 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างสื่อโสตทัศน์ 
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ภาคผนวก ค 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาคผนวก ง 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย 
 

 1.  หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 
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 2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
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 3.  สําเนาทะเบียนบ้าน 
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 4.  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ช่ือ-สกุล  นางสาวนฤมล  เกรียงเกษม 

ตําแหน่ง  บรรณารักษ์ 

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2542  ศิลปศาสตรบัณฑิต (บรรณารักษศาสตร์) 

     มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

  พ.ศ. 2556  ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (สารสนเทศศาสตร์) 

     มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

ประวัติการทํางาน พ.ศ. 2542 – ปัจจุบัน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย   
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