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1. ฝ�ายจัดหาและลงทะเบียนหนังสือ  

ฝ�ายจัดหาและลงทะเบียนหนังสือ  มีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดหาและการลงทะเบียน
หนังสือตามรายละเลียดดังต อไปนี้ 

1.1 การจัดหา 

     1.1.1จัดทําคําของบประมาณเพ่ือการจัดซ้ือ จัดหาหนังสือให�เพียงพอต อความ
ต�องการของผู�ใช� 

     1.1.2 กําหนดนโยบาย และหลักเกณฑ2ของการจัดซ้ือ การรับบริจาค รวมถึงการ
จําหน ายหนังสือ 

1.1.2 กําหนดแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ การรับบริจาค การ
จําหน ายหนังสือออกจากทะเบียน และการหมุนเวียนหนังสือซ้ือและหนังสือบริจาค 

1.1.3 สํารวจความต�องการของผู�ใช�บริการเพ่ือการจัดหาหนังสือประกอบการเรียน 
การสอน การศึกษาค�นคว�า และการวิจัย 

1.1.4 ดําเนินงานตามนโยบายและแผนการใช�งบประมาณ ในการคัดเลือก  
จัดหาหนังสือ 

1.1.5 วิเคราะห2และพิจารณาการจัดซ้ือหนังสือตามหลักสูตรท่ีเป=ดการเรียน การสอน
ในมหาวิทยาลัยเพ่ือการบริการ 

1.1.6 ดําเนินการติดต อสํานักพิมพ2 ร�านค�า และศูนย2หนังสือต าง ๆ เพ่ือดําเนินการ
จัดซ้ือตามงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรร 

1.1.7 วางแผนการประเมินผลการจัดซ้ือ จัดหาหนังสือตามไตรมาสของงบประมาณ 
1.1.8 รายงานผลการใช�งบประมาณตามไตรมาสในการจัดซ้ือ จัดหาหนังสือ 
1.1.9 ตรวจสอบรายการฉบับซํ้าในระบบ VTLS ก อนการจัดซ้ือ เพ่ือปGองกันการ

จัดซ้ือซํ้า 
1.1.10 ดําเนินการติดต อประสานงานคณาจารย2เพ่ือการจัดหาหนังสือโดยการ

วิเคราะห2หลักสูตรท่ีเป=ดการเรียน การสอน 
1.1.11 รับหนังสือบริจาคเพ่ือดําเนินการคัดแยกหนังสือเข�าห�องสมุด และบริจาค

หนังสือต อหน วยงานภายนอกอ่ืน ๆ 
1.1.12 ตรวจสอบความถูกต�องของตัวเล มหนังสือและใบส งของ ใบเสนอราคา 

เพ่ือดําเนินการตรวจรับจากคณะกรรมการ 
1.1.13 จัดเรียงหนังสือตามใบส งของ และใบเสนอราคาท่ีดําเนินการสั่งซ้ือเข�าตู� 

เพ่ือรอการตรวจรับจากคณะกรรมการ 
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1.1.14 สํารวจหนังสือท่ีให�บริการในห�องสมุดท่ีชํารุดเสียหาย และไม มีการใช�งานหรือ
ปIท่ีพิมพ2ล�าสมัยกว าปIปJจจุบันอย างน�อย 10 ปI เพ่ือดําเนินการจําหน ายหนังสือ 

1.1.15 รวบรวมการจัดเก็บสถิติการจัดซ้ือหนังสือ และการใช�งบประมาณในการ
จัดซ้ือเพ่ือรายงานผล 

1.1.16 ฝLกประสบการณ2วิชาชีพนักศึกษา  
1.1.16.1 สอนและแนะนําวิธีการปฏิบัติงานแก นักศึกษา  
1.1.1.2 ติดตามสอบถามการทํางานของนักศึกษา 
1.1.16.3 แก�ไขปJญหาท่ีเกิดข้ึน  
1.1.16.4 ตรวจเอกสารท่ีนักศึกษาทําส ง พร�อมแก�ไขให�ถูกต�อง  
1.1.16.5 ตรวจรายงานการฝLกประสบการณ2วิชาชีพ 

1.1.17 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 

1.2 การลงทะเบียนหนังสือ 

1.2.1 กําหนดนโยบาย และหลักเกณฑ2การลงทะเบียนหนังสือซ้ือ และหนังสือบริจาค 
ท้ังภาษาไทย และภาษาต างประเทศ 

1.2.2 กําหนดแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนหนังสือซ้ือ และ
หนังสือบริจาค ท้ังภาษาไทย และภาษาต างประเทศ 

1.1.3 ดําเนินการลงทะเบียนหนังสือซ้ือ และหนังสือรับบริจาคท้ังภาษาไทย และ
ภาษาต างประเทศ 

1.1.4 จัดเก็บรวบรวมเลขทะเบียนหนังสือซ้ือ และบริจาคลงในสมุดควบคุมเลข
ทะเบียนหนังสือ 

1.1.5 ดําเนินการกรอกข�อมูลหนังสือลงในระบบ VTLS และบันทึกข�อมูลรายการ
หนังสือเพ่ือการสืบค�นข�อมูล 

1.1.6 ตรวจสอบความถูกต�องการลงรายการข�อมูลหนังสือในระบบ VTLS  
1.1.7 รวบรวมจัดเก็บสถิติการบันทึกข�อมูลรายการหนังสือในระบบ VTLS  

เพ่ือรายงานผล 
1.1.8 ฝLกประสบการณ2วิชาชีพนักศึกษา  
        1.1.8.1 สอนและแนะนําวิธีการปฏิบัติงานแก นักศึกษา  
        1.1.8.2 ติดตามสอบถามการทํางานของนักศึกษา 
        1.1.8.3 แก�ไขปJญหาท่ีเกิดข้ึน  
        1.1.8.4 ตรวจเอกสารท่ีนักศึกษาทําส ง พร�อมแก�ไขให�ถูกต�อง  
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        1.1.8.5 ตรวจรายงานการฝLกประสบการณ2วิชาชีพ 
1.2.9 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

   


