
คู�มือการปฏิบัติงาน 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร! 
 

ช่ืองาน งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 
 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข*อง 

 
 

 

   
- พระราชบัญญัติหอสมุดแห�งชาติ 
พ.ศ.2476 (เก่ียวกับการรวบรวม 
อนุรักษ! และพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ) 
 
 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ 
พ.ศ.2542 และที่แก4ไขเพ่ิมเติม 
(สนับสนุนการจัดหาและพัฒนา
ทรัพยากรเพ่ิมการเรียนรู4) 
 
 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ.2537 
และที่แก4ไขเพ่ิมเติม (เก่ียวข4องกับ
หนังสือ งานวิจัย ส่ือโสตทัศน!และส่ือ
ดิจิทัล) 
 
 
 
- พระราชบัญญัติข4อมูล ข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 (การจัดการ 
เป;ดเผยและให4บริการสารสนเทศของ
หน�วยงานรัฐ) 
 
- พระราชบัญญัติคุ4มครองข4อมูล
ส�วนบุคคล พ.ศ.2562 (กรณี
ทรัพยากรสารสนเทศที่เกี่ยวข4อง
กับข4อมูลบุคคล) 
 
 
 
 
 

 ห4องสมุดจะมีการจัดซ้ือหนังสือปBละ 2 คร้ัง  
โดยผู4ใช4บริการสามารถเสนอรายการหนังสือที่
ต4องการได4 

5 วัน 
 
 
 

 รวบรวมรายช่ือหนังสือทําการตรวจสอบจาก
ระบบสืบค4น (OPAC) และพิจารณาเพื่อ
ดําเนินการจัดซ้ือ แต�ถ4าทรัพยากรฯบางรายการ 
มีให4บริการอยู�แล4วจะมีการแจ4งผู4ใช4บริการให4
ทราบต�อไป 

3 วัน 

 -  จัดทํารายการทรัพยากรฯ เพื่อส�งให4ตัวแทน  
จําหน�ายเพ่ือขอใบเสนอราคา 
-  ไปเลือกจากตัวแทนจําหน�าย/ศูนย!หนังสือ  
ปB ละ 2 คร้ัง 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตามขั้นตอนขออนุมัติจัดซ้ือตาม
ระเบียบพัสดุ 

1 ชม. 
 
 

 
 
 
 
 

เสนอผู4อํานวยการ/ผู4มีอํานาจลงนาม 1 ชม. 
 
 
 
 

 งานพัสดุดําเนิกการจัดซ้ือตามระเบียบ 1 ชม. 
 

 
 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวม 11 วัน 3 ชั่วโมง  จบ 

ผ�าน 

ไม�ผ�าน 

เร่ิมต
น 

1) สํารวจความต4องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 
2) ตรวจสอบ 

พิจารณารายชื่อ
ทรัพยากรฯ  

 

แจ
งผู
ใช
 
บริการทราบ 

จบ 

3) รวบรวมรายช่ือทรัพยากรสนเทศ
เพ่ือดําเนินการจัดหาและดําเนินการ

ขอใบเสนอราคาจากตัวแทน
จําหน�าย 

 

4) ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ 

 

 5) พิจารณาอนุมัติ 
 

ไม�อนุมัติ 

อนุมัติ 

6) ส�งมอบให4งานพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือ 

 


