
1 
 

ชื่องาน : งานจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิทยทรัพยากร 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

1. ส ำรวจควำมต้องกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ จำก คณะ/ส ำนัก/ไปคัดเลือกท่ี
ร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ/จัดงำน Book Fair 

 
 

15 วัน 

หัวหน้ำงำนวิทย
ทรัพยำกร/
บรรณำรักษ์ 

- บันทึกข้อควำมแจ้งเวียนคณะ/
ส่วนงำน 
- แบบฟอร์มแนะน ำทรัพยำกร
สำรสนเทศเข้ำวิทยทรัพยำกร 

1. ส ำรวจควำมตอ้ง 
กำรใช้ ทรัพยำกร
สำรสนเทศกับ
สำขำวิชำต่ำง ๆ    
1.1 ประชำสัมพันธ ์
ให้ครู นักเรียน 
นักศึกษำและ 
บุคลำกรของ
โรงเรียนแนะน ำ 
ทรัพยำกรสำรสน 
เทศเข้ำห้องสมุด 

2. รวบรวมรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศที่
เสนอซื้อและตรวจสอบควำมถูกต้องของ
รำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ  

 
 

2 ชม. 

หัวหน้ำงำนวิทย
ทรัพยำกร/
บรรณำรักษ์ 

- เกณฑ์กำรจัดซื้อ/จัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
งำนวทิยทรัพยำกร สถำบนั
เทคโนโลยจีิตรลดำ 
(ใช้ภำยในห้องสมุด) 
- แบบฟอร์มแนะน ำทรัพยำกร
สำรสนเทศเข้ำวิทยทรัพยำกร 

 

3. ตรวจสอบกำรซ้ ำของรำยกำรทรัพยำกรที่
เสนอซื้อในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLIB  

 
1 ชม./          

ใบเสนอรำคำ 

หัวหน้ำงำนวิทย
ทรัพยำกร/
บรรณำรักษ์ 

- แบบฟอร์มแนะน ำทรัพยำกร
สำรสนเทศเข้ำวิทยทรัพยำกร
(รำยกำรหนังสือที่ครู อำจำรย์
เสนอซื้อ) 

3. ตรวจสอบรำยกำร
ทรัพยำกรทีจ่ะจดัซ้ือ
ในระบบห้องสมดุ
อัตโนมัติ หำกพบว่ำ
ซ้ ำตรวจสอบปีพิมพ์ 
และจ ำนวน ถ้ำปีพิมพ์ 
ไม่เป็นปัจจุบัน และ
จ ำนวนไม่ เพียงพอ
ด ำเนนิกำรจัดซือ้เพิ่ม 

เริ่มต้น 

ส ำรวจควำมต้องกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

รวบรวมรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศและตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง 

ตรวจสอบกำรซ้ ำ
ของรำยกำร

ทรัพยำกรในระบบ 

A B 

ซ้้า 

ไม่ซ้้า 



2 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ติดต่อบริษัท/ส ำนักพิมพ์/ร้ำนจ ำหน่ำย
หนังสือเพ่ือขอใบเสนอรำคำ 
 30 นำที 

หัวหน้ำงำนวิทย
ทรัพยำกร/
บรรณำรักษ์ 

- ใบเสนอรำคำ  

5. น ำใบเสนอรำคำที่ร้ำนจ ำหน่ำยหนังสือ
เสนอมำตรวจสอบรำคำและท ำกำร
เปรียบเทียบกับร้ำนจ ำหน่ำยอ่ืนหรือรำคำ
จำกเว็บไซต์ โดยพิจำรณำเลือกร้ำนจ ำหน่ำย
ที่มีรำคำเหมำะสม 

 
 

1 ชม. 

หัวหน้ำงำนวิทย
ทรัพยำกร/
บรรณำรักษ์ 

- ใบเสนอรำคำ  

6. จัดท ำเอกสำรขออนุมัติจัดซื้อทรัพยำกร
สำรสนเทศพร้อมแนบใบเสนอรำคำ  
 

 
15 นำที 

หัวหน้ำงำนวิทย
ทรัพยำกร/
บรรณำรักษ์ 

- แบบบันทึกขออนุมัติของ
งำนพัสดุ 
- ใบเสนอรำคำ 

 

7. เสนอเอกสำรขออนุมัติจัดซื้อทรัพยำกร
สำรสนเทศเสนอรองอธิกำรบดีพิจำรณำ
อนุมัติ 
 

 หัวหน้ำงำนวิทย
ทรัพยำกร 

- แบบบันทึกขออนุมัติของ
งำนพัสดุ 
- ใบเสนอรำคำ 

 

8. ส่งเอกสำรที่ได้รับอนุมัติให้กับงำนพัสดุ
ด ำเนินกำรในระบบ Vision Net  

 
15 นำที 

เจ้ำหน้ำท่ีวิทย
ทรัพยำกร/     
งำนพัสด ุ

- แบบบันทึกขออนุมัติของ
งำนพัสดุ (อนุมัติแล้ว) 
- ใบเสนอรำคำ 

 

9. ตรวจรับทรัพยำกรให้ถูกต้องครบถ้วน
ตำมใบส่งของ/แจ้งหนี้และน ำใบส่งของ/แจ้ง
หนี้ส่งให้กับงำนพัสดุด ำเนินกำรและท ำกำร
เบิกวัสดุ 

 

40 นำที/    
ใบเสนอรำคำ 

บรรณำรักษ์/ 
เจ้ำหน้ำท่ีห้องสมดุ 

- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/หรือ      
ใบวำงบิล หรือใบเสร็จรับเงิน 

 

 
     

 

ไม่ผา่น 

ติดต่อรำ้นจ ำหน่ำย
หนังสือขอใบเสนอรำคำ 

เปรียบเทยีบ      
รำคำ 

จัดท ำเอกสำรขออนุมัติจดัซื้อ 

B A 

ส่งเอกสำรให้งำนพัสด ุ

ตรวจรับทรัพยำกร 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



1 
 

ชื่องาน : งานบริการ (งานบริการช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิทยทรัพยากร 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

1. ผู้ใช้บริการสอบถามความต้องการ
ใช้ทรัพยากรสารสนเทศกับเจ้าหน้าที่           
ที่เคาน์เตอร์บริการ  

 
2 นาที 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- ประกาศสถาบันเทคโนโลยี
จิตรลดา เรื่อง การใช้บริการ
ห้องสมุดสถาบันเทคโนโลยี
จิตรลดา พ.ศ. 2565 

 

2. สืบค้นข้อมูลทรัพยากรจาก 
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 
Walai AutoLIB (OPAC) 

 
 

3 นาที 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- คู่มือการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

 

3. พบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศใน
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLIB  
- แจ้งผู้ใช้บริการทราบต าแหน่งของ
ทรัพยากรเล่มนั้นที่อยู่บนชั้น 

 
3 นาที 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- ทรัพยากรสารสนเทศ
(หนังสือ) 

 

4. กรณีไม่พบข้อมูลทรัพยากรใน 
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLIB  
- แนะน าฐานข้อมูลของ ส านักหอสมุด
ของมหาวิทยาลัยอื่น หรือ ฐานข้อมูล
ออนไลน์อ่ืนที่มีข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศนั้นให้ผู้ใช้บริการทราบ 

2 นาที 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- คู่มือการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

เริ่มต้น 

ผู้ใช้สอบถามความ
ต้องการ 

สืบค้น
ทรัพยากร 

แจ้งต าแหน่งของ
ทรัพยากรให้

ผู้ใช้บริการทราบ 

แนะน าฐานข้อมูลอ่ืน 

B A 

พบ ไม่พบ 



2 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แนะน าวิธีและเทคนิคในการสืบค้น
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ตรงตามความ
ต้องการและวิธีการจัดเก็บข้อมูล 
 
 
 

3 นาที 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- คู่มือการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

6. ผู้ใช้บริการไปทีช่ั้นหนังสือเพ่ือหยิบ
ตัวเล่มหนังสือบนชั้น 
 

 
 

   

 
 
 

    

 

แนะน าวิธีและเทคนิค
ในการสืบค้น 

ผู้ใช้บริการไปหยิบหนังสือ
บนช้ัน 

A B 

สิ้นสุด 



1 
 

ชื่องาน : งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิทยทรัพยากร 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

1. น ำทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ที่จัดซื้อ
ด ำเนินกำรลงทะเบียน  

1 ชม./      
70 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/        
หรือ ใบวำงบิล 
- แบบฟอร์ม Process Slip 

 

2. ตรวจสอบรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศที่จัดซื้อกับฐำนข้อมูลใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLIB 
    - กรณีทรัพยำกรซ้ ำ ปีพิมพ์เดียวกัน  
ด ำเนินกำรเพ่ิม Item จ ำนวนเล่ม 
    - กรณีตรวจสอบทรัพยำกรใน
ฐำนข้อมูลแล้วไม่ซ้ ำด ำเนินกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรม Cataloging 

 
 
 
 

10 นำที/เล่ม 

บรรณำรักษ์/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/        
หรือ ใบวำงบิล 
- ตัวเล่มหนังสือ 
- แบบฟอร์ม Process Slip 

 

3. ลงรำยกำรบรรณำนุกรม 
(Cataloging) และวิเครำะห์เนื้อหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai AutoLIB   

 
20 นำที/     
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

- คู่มือค ำอธิบำยกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรม (MARC  
21 Format) 

 

4. ก ำหนดเลขหมู่ตำมกำรจัดหมวดหมู่
หนังสือระบบรัฐสภำอเมริกัน  (Library 
of Congress Classification : LC) เพ่ือ
จัดเรียงหนังสือบนชั้นและสะดวกใน
กำรหยิบหนังสือได้ง่ำย 
 

20 นำท/ี     
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - คู่มือ Library of Congress 
Classification 2008 

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนทรัพยำกรใหม ่

ตรวจสอบรำยชื่อ
ทรัพยำกรซ้ ำกับ

ฐำนขอ้มูล 

ลงรำยกำรบรรณำนุกรม  

ก ำหนดเลขหมู่ทรัพยำกร 

B A 

ไม่ซ ้า 

ซ ้า 



2 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ก ำหนดหัวเรื่อง (Subject 
heading) หรือค ำส ำคัญ (Keywords) 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถค้นหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศได้ง่ำยและ
สะดวกรวดเร็ว 
 

 
10 นำที/     
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - คู่มือหัวเรื่องส ำหรับหนังสือ
ภำษำไทย เล่ม 1 - เล่ม 2 

 

6. ตรวจควำมถูกต้องของข้อมูล
บรรณำนุกรมทุก Tag ของ MARC 21
ก่อนบันทึกข้อมูลลงในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai AutoLIB  
 

 
5 นำที/       

1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - คู่มือค ำอธิบำยกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรม (MARC  
21 Format)  

 

7. บันทึกข้อมูลเลข bib และเลขเรียก
ทรัพยำกร (Call Number) จำกระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติลงใน Process Slip   
        

2 นำที/       
1 ชื่อเรื่อง 

บรรณำรักษ์ - แบบฟอร์ม Process Slip  

8. ส่งทรัพยำกรสำรสนเทศท่ี
ด ำเนินกำรวิเครำะห์หมวดหมู่เรียบร้อย
แล้ว ด ำเนินกำรจัดเตรียมตัวเล่มต่อไป  

 
5 นำที/     
30 เล่ม 

เจ้ำหน้ำที่วิทย
ทรัพยำกร/
เจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด 

  

 
 

    

 

ก ำหนดหัวเรื่องหรือ     
ค ำส ำคญั 

ตรวจควำมถูกต้องของ
ข้อมูลบรรณำนุกรม 

บันทึกข้อมูลเลข bib และ   
เลขเรียกทรัพยำกรลงในสลิป 

จัดเตรียมตัวเลม่ต่อไป 

สิ้นสุด 

A B 


