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    1. ฝ�ายจัดหาและลงทะเบียน 

ฝ�ายจัดหาและลงทะเบียน มีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดหาและลงทะเบียนวารสารและ
หนังสือพิมพ!ตามรายละเอียดดังต#อไปนี้ 

1.1 การจัดหา 

1.1.1 จัดทําคําของบประมาณให�เพียงพอ 
1.1.2 กําหนดหลักเกณฑ!ในการประเมินคุณค#าวารสารและหนังสือพิมพ! 
1.1.3 กําหนดนโยบายการคัดเลือกวารสารและหนังสือพิมพ!เพ่ือให�บริการในห�องสมุด 
1.1.4 ดําเนินงานตามนโยบายและแผนการใช�งบประมาณในการจัดซ้ือจัดหาวารสาร

ภาษาไทยและภาษาต#างประเทศ 
1.1.5 ติดต#อประสานงานกับสํานักพิมพ!ต#าง ๆ เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ 
1.1.6 พิจารณาการบอกรับวารสารและหนังสือพิมพ! ให�สอดคล�องกับหลักสูตรการ

เรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
1.1.7 วางแผน ประเมินผลการจัดซ้ือ จัดหา และการจัดสรรงบประมาณให�เหมาะสม

กับสภาพการใช�บริการวารสารและหนังสือพิมพ! 
1.1.8 สํารวจความต�องการของผู�ใช�บริการ ได�แก# คณาจารย! นักศึกษา 
1.1.9 รับวารสารบริจาค คัดแยกวารสารบริจาค เพ่ือพิจารณาเข�าห�องสมุด 
1.1.10 ตรวจสอบความถูกต�องของใบเสนอราคา 
1.1.11 ตรวจสอบความถูกต�องของในเสร็จรับเงิน 
1.1.12 จัดเก็บสถิติเพ่ือรายงานผลการดําเนินเงิน 
1.1.13 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

1.2 ลงทะเบียน 

    การลงทะเบียนสื่อสิ่งพิมพ!ต#อเนื่อง ฉบับปCจจุบันท่ีบอกรับและได�รับบริจาค 
 1.2.1 วิเคราะห! กําหนดหลักเกณฑ! วิธีการและข้ันตอน การลงทะเบียนวารสารและ

หนังสือพิมพ! 
 1.2.2 ตรวจสอบความถูกต�องของตัวเล#มวารสาร ตรงตามจํานวนท่ีบอกรับ 
 1.2.3 ลงรายการวารสารและหนังสือพิมพ!ในบัตรทะเบียน 
 1.2.4 ตรวจสอบวารสารฉบับซํ้า กรณีมีหลายฉบับ ประทับตรา 

 1.2.5 ประทับตราสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับซํ้า 
 1.2.6 ติดแถบแม#เหล็ก 
 1.2.7 ใส#แฟFมนําออกบริการ 
 1.2.8 รวบรวมวารสารฉบับล#วงเวลาเสริมปกแข็งเพ่ือยืดอายุการใช�งาน 
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 1.2.9 จัดเก็บสถิติเพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน 
1.2.10 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 


