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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP4 กระบวนการบริการของห้องสมุด
หน่วยรับผิดชอบ  กหส.ยศ.ทร
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย
SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ
หน่วยรับผิดชอบ  กองห้องสมุด ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจำปี และรายละเอียดงบประมาณยอดเครื่องช่วยการศึกษาและตำรา ตามที่ได้รับจัดสรร 
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	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.
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	ออกข่าวแจ้ง นขต.ยศ.ทร. เพื่อให้เสนอรายชื่อหนังสือและสื่อสารสนเทศภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยเน้น ฝวก.ยศ.ทร. เป็นหน่วยหลัก เนื่องจากเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเรียนการสอนในหลักสูตรต่าง ๆ 
 
	30
	แบบฟอร์มตามที่กำหนด

	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	1. รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อหนังสือและสื่อสารสนเทศ ถ้ารายการใดมีรายชื่อหนังสือซ้ำซ้อน หรือมีอยู่ในห้องสมุดแล้ว จะพิจารณาตัดรายการหนังสือที่ซ้ำซ้อนออก พร้อมทั้งตรวจสอบวงเงินว่า
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรรหรือไม่ หากวงเงินไม่สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ให้พิจารณาตัดรายการหนังสือที่ไม่สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณออก  
2. จัดทำบันทึกเสนอรายชื่อหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เสนอ หก.กหส.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
	10
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.

	4
	



	หก.กหส.ยศ.ทร. ลงนามให้ความเห็นชอบรายชื่อหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
ก่อนส่งบันทึกเสนอ ยศ.ทร.(ผ่าน กบ.ยศ.ทร.) เพื่อดำเนินการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศตามที่เสนอต่อไป
	1
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.

	5


	
	บันทึกขออนุมัติจัดหาหนังสือและ
สื่อสารสนเทศที่ หก.กหส.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ

	1
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	ส่งบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กบ. ยศ.ทร.) เพื่อเสนอ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติให้จัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศตามรายการที่เสนอ

	3
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.

	7

	


	จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติให้ดำเนินการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศตามรายการที่กำหนด

	10
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.

	8

	
	
	1
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.
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	จัดหาหนังสือตามขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้าง 
ในกรณีรายการหนังสือบางรายการที่ทางสำนักพิมพ์หรือทางห้าง/ร้านค้า ไม่สามารถจัดหาหนังสือได้ตรงตามความต้องการตาม ที่ กหส.ยศ.ทร.เสนอไว้ เนื่องจากหนังสือ
บางเล่ม ไม่มีการจำหน่ายในท้องตลาด หรือสำนักพิมพ์ที่จัดพิมพ์ได้เลิกกิจการไปแล้ว 
จะทำการแก้ปัญหา โดย
 
	ภายใน
60 วัน
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2556 (ฉบับปรับปรุงใหม่)
	1. กบ.ยศ.ทร.
2. คณะกรรมการ
ตรวจรับ



	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	
	
	1. ประการแรก จัดหารายชื่อหนังสือที่มีเนื้อหาใกล้เคียงกับรายการหนังสือที่เสนอความต้องการมากที่สุดมาทดแทนหนังสือเล่มดังกล่าว 
2. ประการที่สอง จัดทำรายชื่อหนังสือ
สำรองไว้ เพื่อนำมาจัดซื้อทดแทนรายชื่อหนังสือที่ไม่สามารถจัดหาให้ได้ครบตามจำนวนที่เสนอความต้องการไว้  
	
	
	

	10


	
	จัดทำใบฎีกาเบิกหนังสือและสื่อสารสนเทศจากแผนกคลังตำรา กบศ.ยศ.ทร. เมื่อการตรวจรับ และส่งหนังสือและสื่อสารสนเทศ เข้าคลังตำรา กบศ.ยศ.ทร. เรียบร้อยแล้ว
	2
	
	1. บรรณรักษ์ห้องสมุด
กหส.ยศ.ทร.
2. รอง หก.กหส.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	121
	
	



Link คู่มือปฏิบัติงาน
62-EDU-WM-SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ


A





แผนปฏิบัติราชการประจำปี/บันทึก 


กบ.ยศ.ทร. แจ้งยอดงบประมาณยอดเครื่องช่วยการศึกษาและตำรา








ก





สำรวจความต้องการรายชื่อหนังสือและ


สื่อสารสนเทศ





ก





รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อหนังสือและสื่อสารสนเทศที่หน่วยเสนอ ว่าสอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ 


 








ไม่เห็นชอบ





หก.กหส.ยศ.ทร.








เห็นชอบ





บันทึกขออนุมัติจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ 








ข





ไม่อนุมัติ





ส่งบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กบ.ยศ.ทร.)


เพื่อจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ








ข





จก.ยศ.ทร.








อนุมัติ





บันทึกอนุมัติจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ จก.ยศ.ทร. อนุมัติแล้ว








ค





จัดซื้อ/จ้าง การจัดหาหนังสือและ


สื่อสารสนเทศตามรายการที่กำหนด








ค





ทำใบฎีกาเบิกหนังสือและ


สื่อสารสนเทศ





B









