
ข้ันตอนการจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศหน่วยจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ                         
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ขั้นตอนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุดห้องสมุด 

วิธีการจัดซื้อ  
1. ร้านค้าเสนอขาย โดยการน าตัวเล่มหนังสือมาเสนอคัดเลือก ณ ห้องสมุด 
2. ร้านค้าเสนอขาย โดยการน าตัวเล่มหนังสือมาเสนอคัดเลือก ณ ภาควิชา และคณะต่าง ๆ  
3. บรรณารักษ์หรือคณาจารย์ไปเลือกหนังสือท่ีร้านค้า แล้วให้ร้านค้าน าตัวเล่มหนังสือเสนอคัดเลือก 
4. อาจารย์ นักศึกษาและผู้ใช้ท่ัวไป เสนอรายการหนังสือเพื่อส่ังซื้อเข้าห้องสมุด 
5. บรรณารักษ์พิจารณาคัดเลือกจากรายการหนังสือ ตัวเล่มหนังสือ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อ 
1. กรณีท่ีร้านค้าเสนอขายโดยการน าตัวเล่มหนังสือมาเสนอคัดเลือก  
   1.1 ตรวจรับตัวเล่มกับร้านหนังสือให้ครบจ านวนตามใบเสนอคัดเลือก  
   1.2 น าตัวเล่มมาตรวจสอบกับฐานข้อมูลของห้องสมุดในระบบ VTLS เพื่อป้องกันการซื้อซ้ า โดยพิจารณา
เนื้อหาวิชาเหมาะสมท่ีจะซื้อหรือไม่ แล้วท าเครื่องหมาย วงกลม ท่ีหมายเลขรายการส่ังซื้อในใบเสนอคัดเลือก 
กรณีท่ีต้องการส่ังเพิ่มจ านวนเล่ม มากกว่า 1 เล่ม ให้บวกเพิ่มจ านวนท่ีหมายเลขรายการนั้นหรือเขียนโน๊ตไว้
ด้านล่างของใบเสนอราคานั้น 
   1.3 พิมพ์ใบส่ังซื้อ แล้วส่งทางโทรสาร หรือ Email หากมีเพียงไม่กี่รายการท่ีจะส่ังซื้อ ให้ติดต่อโดยทาง
โทรศัพท์เพื่อความรวดเร็วและประหยัดเวลา 
   1.4 แจ้งร้านค้าให้ท าใบส่งของ (Invoice) พร้อมใบเสนอราคา เฉพาะรายการท่ีส่ังซื้อ 
   1.5 ตรวจนับรายการท่ีต้องการส่งคืนใหร้้านค้า และจ านวนเล่มท่ีคืนให้ครบถ้วน 
   1.6 แนบใบเสนอคัดเลือกและใบส่ังซื้อท่ีเตรียมส่งคืน เพื่อใช้ตรวจสอบเมื่อร้านค้ามารับคืน 
2. กรณีพิจารณาคัดเลือกจากรายการหนังสือ (Book Catalog)  
    2.1 ให้ตรวจสอบรายการกับฐานข้อมูลของห้องสมุดด้วยระบบ VTLS เพื่อป้องกันการซื้อซ้ าของหนังสือ 
    2.2 พิจารณาว่าเหมาะสมท่ีจะซื้อหรือไม่ โดยศึกษาจากสาระสังเขป ความน่าเช่ือถือของผู้แต่ง ส านักพิมพ์ 
จ านวนครั้งท่ีจัดพิมพ์ เป็นต้น  
    2.3 พิมพ์รายการส่ังซื้อให้กับร้านค้าโดยการซื้อส่ังซื้อทางโทรสารหรือ Email 
    2.4 แจ้งความคืบหน้าให้อาจารย์หรือผู้ใช้ท่ีเสนอซื้อทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิการปฏบิัติงานหน่วยจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดหาและพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

รับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

ตอบขอบคุณ จัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบในระบบ คณะกรรมการภายใน/

ภายนอกคัดเลือก 

ไม่พบในฐาน VTLS พบในฐาน VTLS 

คัดเลือก 

ตรวจสอบรายการ 

เทียบราคา ๒ ร้านขึ้นไป 

แจ้งส านักพิมพ์ท าใบเสนอราคา 

เสนอซื้อ 

แจ้งส านักพิมพ์ส่งตัวเล่มพร้อมใบ

ส่งของ 

แจ้งผู้เสนอซื้อทราบพร้อมขอ

ความอนุเคราะห์ตรวจรับ

เพื่อการออกบริการ 

แยกไว้ต่อฉบับ 

ถ้าในฐานมีหลาย

เล่มให้แยกไว้

บริจาคต่อ 

ประทับตราลงทะเบียน 

น าข้อมูลลงระบบ 

VTLS  

งานซ่อมบ ารุง 

งานวิเคราะห์เลขหมู่และลงรายการ 

การลงรายการระบบ VTLS/ท ารหัสแท่งบาร์โค๊ด 

 
เขียนสันและติดแถบแม่เหล็ก 

งานเตรียมออกบริการ 


