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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ..ระบบการจัดซื้อและการต่ออายสุมาชิกวารสาร และนิตยสาร 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส านักวิทยบริการมีวารสารทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษตรงกับความต้องการของอาจารย์
และนิสิตในแต่ละสาขาวิชา  
 1.2 เพ่ือให้ส านักวิทยบริการมีวารสารเพ่ือการค้นคว้าที่มีเนื้อหาสาระความรู้ที่เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
เพ่ือให้นิสิตได้เกิดประโยชน์ในค้นหาความรู้ที่สนใจและหลากหลาย เพ่ือเสริมนันทนาการในการอ่านวารสารต่างๆ 
เช่นวารสารท่องเที่ยว, กฎหมาย หรือ อาหาร 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ท าให้ทราบถึงขั้นตอนการจัดซื้อและต่ออายุสมาชิกวารสาร เพ่ือให้ครอบคลุม
เนื้อหาสาระที่หลากหลาย และตรงกับความต้องการของอาจารย์และนิสิต  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 OPAC คือ ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 ใบยืม/สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย คือ ใบสีเหลืองท่ีใช้กรอกจ านวนเงินที่ต้องการเบิกตามงบประมาณ 
 บันทึกข้อความ คือ ชี้แจงการเบิกเงิน หรือการคืนเงิน ให้ระบุจ านวนให้ตรงตามที่อนุมัติ 
 ใบ Pay in คือ ใบเสร็จการโอนเงินจากธนาคาร 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศ คือ บุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ าที่ส านักวิทยบริการ 
  
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศ มีหน้าที่ ติดต่อส านักพิมพ์จัดซื้อและต่ออายุวารสาร ตามความ
ต้องการของนิสิตและคณาจารย์ 
 
5. การตรวจเอกสาร 

บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศต้องตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบงบประมาณท่ีอนุมัติในการจัดซื้อและต่ออายุวารสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่างๆ เช่น ใบยืม/สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย, ใบ Pay in 

และใบเสร็จรับเงิน 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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     7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อหนังสือ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ส ารวจความต้องการ
ของการสั่งซื้อวารสารและ
นิตยสาร 

1.1 จัดหาและคัดเลือกวารสาร เพ่ือจัดซื้อ/ต่ออายุ ตามที่คณาจารย์ต้องการและ
เป็นประโยชน์ในการสืบค้นข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการ 

2.รวบรวมรายการวารสาร
และนิตยสารที่สั่งซื้อ/ 
ต่ออายุ 

2.1 รวบรวมรายชื่อวารสารที่ต้องการจัดซื้อ/ต่ออายุ ให้ตรงตามงบประมาณที่ได้
ก าหนด 

3.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/
ต่ออายุ 

3.1 บันทึกข้อมูลวารสารการจัดซื้อ/ต่ออายุ เพ่ือท าการโอนเงินให้ส านักพิมพ์ 
3.2 วารสารที่ไม่ต่ออายุ ให้ติดตามวารสารให้ครบตามจ านวนที่ก าหนด 

4.ขออนุมัติเงินจาก
การเงินเพ่ือโอนเงินให้
ส านักพิมพ์ 

4.1 กรอกใบยืม/สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย (สีเหลือง) พร้อมแนบบันทึก
ข้อความและชี้แจงรายละเอียดไปยังการเงิน เพ่ือขอรับการอนุมัติ 

5.ติดต่อส านักพิมพ์เพ่ือ
น าส่งใบ Pay in เป็น
หลักฐานการโอนเงินทาง
ช่องทางที่ก าหนด 

5.1 น าส่งใบ Pay in ให้กับทางส านักพิมพ์ เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการโอนเงินค่า
บอกรับวารสาร 
5.2 น าส่งใบ Pay in ทางช่องทางท่ีส านักพิมพ์ก าหนด เช่น E-mail หรือ Fax  

6.รับใบเสร็จพร้อมตรวจ
รับวารสาร 

6.1 ทางส านักพิมพ์จัดส่งใบเสร็จพร้อมกับวารสารที่ได้จัดซื้อ/ต่ออายุ มายัง 
ส านักวิทยบริการ 

7.น าเงินที่เหลือจากการ
ขออนุมัติคืนให้การเงิน 

7.1  กรอกใบยืม/สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมแนบบันทึกข้อความและ
ชี้แจงรายละเอียดการคืน 

8.ลงทะเบียนวารสารใน 
ระบบ OPAC 

8.1 จัดท าการ Catalog วารสารที่ได้รับ บน OPAC ของส านักวิทยบริการ 

        
         8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
                  บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่สารสนเทศมีหน้าที่ท าการจัดซื้อ/ต่ออายุวารสาร และจัดหาวารสาร
ตามท่ีคณาจารย์ต้องการ เพ่ือน าเข้าสู่ระบบ OPAC ต่อไป 
 
          9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
                   บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่สารสนเทศสามารถจัดหาวารสารตามที่คณาจารย์ต้องการ และน า
วารสารออกให้บริการแก่อาจารย์และนิสิต 
 
          10. ระบบติดตามประเมินผล 
                   ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นวารสารที่ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ หรือเข้าไป
สืบค้นทีฐ่านขัอมูล OPAC บนเว็บไซต์ของห้องสมุด (http://58.97.8.13/wcrpc/default.php) 
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           11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
                 1. รายการวารสารที่บอกรับเป็นสมาชิกของส านักพิมพ์ต่างๆ 
 
           12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                 1. ใบยืม/สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย (สีเหลือง) 
                 2. บันทึกข้อความ 
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13. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 ติดต่อส านักพิมพ์เพ่ือน าส่งใบ Pay in  

เป็นหลักฐานการโอนเงินทางช่องทางที่ก าหนด 
1.ส านักพิมพ์บางส านักพิมพ์ ไม่ได้เช็ค E-Mail 1.โทรแจ้งทางส านักพิมพ์เพ่ือตรวจสอบ E-Mail  

 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก



                                                           6                                ภาคผนวก ก.  ตัวอย่าง 
 

 
ตัวอย่างรายการวารสารที่บอกรับเป็นสมาชิกของส านักพิมพ์ต่างๆ 
 

 



                                                                                     7                          ภาคผนวก ข. บนัทึกท่ีเก่ียวขอ้ง 
   

 

 

 
 
 
ตัวอย่างบันทึกข้อความ  

 



                                                             8                              ภาคผนวก ข.   บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ตัวอย่างใบยืม / สญัญาการยืมเงินทดรองจ่าย 
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ประวัติของผู้จัดท า 
 
ชื่อ                                : นางสาวสุปรียา  มหาสมบัติกุล 
ต าแหน่ง                         : บรรณารักษ์ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน     : กระบวนการการจัดซื้อวารสาร 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ                                : นายภานุวัฒน์  สะมะอุน 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการการจัดซื้อวารสาร 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ                                : นายพีรวัฒน์  ไตรวัฒนาถาวร 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการการจัดซื้อวารสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระบบการจัดซื้อและการต่ออายุสมาชิกวารสาร และนติยสารปีการศกึษา 2564 
 
 

                                 ส ารวจความต้องการของการสั่งซื้อ 
                                        วารสารและนิตยสาร 

 
 

                     รวบรวมรายการวารสารและนิตยสารท่ีสั่งซื้อ/ต่ออายุ 
 

                                                             ไม่ซื้อ/ไม่ต่ออาย ุ
                                             บันทึกขออนุมัติ 
                                           การจัดซื้อ/ต่ออายุ 

                                                                                               แจ้งรายละเอียด 
                                                                                            ท่ีไม่จัดซื้อ 

 
 

                        ขออนุมัติเงินจากการเงินเพื่อโอนเงินให้ส านักพิมพ์ 
 

                                                                                       แจ้งให้อาจารย์                    
                                                                                       ท่ีเสนอแนะวารสารทราบ                                   

 
                                  ติดต่อส านักพิมพเ์พื่อน าส่งใบ Pay in  
                            เป็นหลักฐานการโอนเงินทางช่องทางท่ีก าหนด 

 
 

                                     รับใบเสร็จพร้อมตรวจรับวารสาร 
 
 

                             น าเงินท่ีเหลือจากการขออนุมัติคืนให้การเงิน 
 
 

                                  ลงทะเบียนวารสารในระบบ OPAC 
 
 
 

 

ซื้อ/ต่ออายุ 



 

ผงักระบวนการ / งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ............กระบวนการระบบการจัดซื้อและการต่ออายุสมาชิกวารสาร และนิตยสาร............................................................................ ........................................  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ...........ด าเนินการแยกรายการวารสารที่จัดซื้อ/ต่ออายุ และไม่จัดซื้อ/ไม่ต่ออายุ………................................................................................. 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ...............จ านวนรายการวารสารจัดซื้อ/ต่ออายุ............................................................................................................................. ..................... 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

ส ารวจความต้องการของการ 
สั่งซื้อวารสารและนิตยสาร 

 

7 วัน ส ารวจความต้องการของผู้ใช้บริการ 
เพื่อตรวจสอบความเหมาะสม และมี
ความสอดคล้องกับสาระความรู้แต่ละ
สาขาวิชา 

- ตรวจสอบวารสารเพื่อ
ป้องกันการซื้อซ้ า 

-รายละเอียดการบันทึก
วารสารที่สั่งซื้อเข้าส านัก
วิทยบริการปีการศึกษา
ก่อนหน้า 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2   
รวบรวมรายการวารสารและนิตยสาร 

ที่สั่งซื้อ/ต่ออายุ 
 

 
30 วัน 

ตรวจสอบรายชื่อวารสารที่จะสั่งซือ้
ใหม่ และต่ออายุ และโทรสอบถามค่า
สมัคร  

- ตรวจสอบวารสารเพื่อ
ป้องกันการซื้อซ้ าอีกครั้ง 
- โทรสอบถามราคา เพื่อ
ความแน่นอนของราคา ณ 
ปัจจุบัน 

 -ใบสมัคร บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3  
บันทึกขออนุมัติ 

การจัดซื้อ/ต่ออายุ 

 
3 ช่ัวโมง 

กรอกใบยืม / สญัญาการยืมเงินทด
รองจ่าย (สีเหลือง) พร้อมบันทึก
ข้อความ ให้ตรงกับงบประมาณที่
ก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องใน
การกรอกข้อมูล ในใบยืม 
- บันทึกข้อความเพื่อยืนยัน
เป็นลายลักอักษรในการเบิก
เงิน 

-ใบยืม / สัญญาการยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
-บันทึกข้อความ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4  
ขออนุมัติเงินจากการเงิน 
เพ่ือโอนเงินให้ส านักพิมพ์ 

 

5 วัน น าเอกสารจากข้อที่ 3 ไปส่งการเงิน 
พร้อมสมดุสีน้ าตาล (ทะเบียนหนังสือ
ส่ง) เพื่อเซ็นยืนยันการส่งเอกสาร และ
จากนั้นรอการอนุมตั ิ

- ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน พร้อมลายเซ็น ผู้
ยืมและผู้ตรวจสอบ 

-ใบยืม / สัญญาการยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
-บันทึกข้อความ 
-สมุดสีน้ าตาล (ทะเบียน
หนังสือส่ง) 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 
 
 



 
   

 

 

5  
ติดต่อส านักพิมพ์ 

เพ่ือน าส่งใบ Pay in  
เป็นหลักฐานการโอนเงิน 
ทางช่องทางที่ก าหนด 

 
   

5 นาที ท าการโอนเงินที่ได้อนุมัติให้แก่
ส านักพิมพ์ท่ีติดต่อไว้แล้ว จากนั้นให้
เก็บใบ Pay in พร้อมใบสมัครตัวจริง  
และ Scan ส าเนาใหส้ านักพิมพ์โดย 
ส่งทาง E-mail หรือทางช่องทางที่
ส านักพิมพ์ก าหนด  

- เก็บเอกสารทุกครั้งเพื่อ
ยืนยันการช าระเงิน 
- โทรตรวจสอบกับ
ส านักพิมพ์ เพื่อยืนยันการ
ได้รับเอกสาร 

-ใบสมัคร 
-ใบ Pay in 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

6  
รับใบเสร็จพร้อมตรวจรับวารสาร 

 
 

5 นาท ี รอรับใบเสร็จจากส านักพิมพ์ และ
วารสารตามรอบจัดส่ง 

- ตรวจสอบราคาจาก
ใบเสร็จ และใบ Pay in ให้
ตรงกัน 
 

-ใบเสร็จ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

7  
น าเงินที่เหลือ 

จากการขออนุมัติคืนให้การเงิน 

5 นาที เงินท่ีเหลือจากการโอนให้น ามาคนืท่ี
การเงิน พร้อมแนบใบ Pay in และ
บันทึกข้อความ โดยชี้แจงรายละเอียด
การใช้จ่ายทั้งหมดให้ครบถ้วน 

- ตรงสอบเอกสารทั้งหมดให้
ครบถ้วน 

-ใบ Pay in 
-บันทึกข้อความ 
 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

8  
 

ลงทะเบียนวารสารในระบบ OPAC 
 
 

30 นาที เมื่อไดร้ับวารสารเรียบร้อยแล้ว ให้น า
ข้อมูลเข้าสู่ระบบ เพื่อบันทึกเข้าระบบ 
OPAC ต่อไป 

- ตรวจสอบเนื้อหาของ
วารสาร และน าข้อมูลเข้าสู่
ระบบ OPAC เพื่อความ
ถูกต้องในการสืบค้น 

-วารสาร บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 


