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คู่มือปฏิบัติงาน 

 

เรื่อง  การปฏิบัติงานการจัดหาหนังสือและหนังสืออิเล็กทรอนิกส์โดยการสั่งซื้อ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดหาหนังสือและหนังสืออิเล็กทรอนิกส์โดยการสั่งซื้อฉบับนี้จัดท าเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงาน ท างานได้ตามขั้นตอนที่ก าหนด ไม่เกิดความสับสน ลดความผิดพลาด ในแตล่ะงานรู้งานซึ่งกันและ
กัน บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดหาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้      
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีแบบแผนและปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน     

3. เพ่ือใช้ในการควบคุมงานติดตามผลการปฏิบัติงานและป้องกันการท างานผิดพลาดให้ลดลง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

                                            

 

 

 

 

  

 

 

 

ตรวจสอบ

ความซ้ าซ้อน 

ขอใบเสนอราคา 

เปรียบเทียบราคา 

แจ้งร้าน+งานพัสดุ 

รับเล่ม/URL 

ตรวจสอบความพร้อม 

รายการสั่งซื้อจากคณะ 

1 

มีแล้วและแจ้งผู้สั่งซื้อ 

ไมมี่ / มีปีเก่า / มีจ านวนน้อย 

ไมพ่ร้อมใช้ /

จ านวนไม่ครบ 

พร้อมใช้ /จ านวนครบถ้วน 

 

 

 



 

    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

ประทับตรา /edit 

Marc/Purchase/Invoice/    

แจ้งผู้สั่งซ้ือ 

ส่งตัวเล่มจัดหมวดหมู่ 

ส่งข้อมูลรายการใหม่ 

ปชส. 

จบ 



2. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 ตรวจสอบรายการสั่งซื้อที่ได้รับจากคณะ 

 

ภาพประกอบที่ 1 หน้าจอรายการสั่งซื้อ 

2.2 หากยังไม่มีในหอสมุด / มีปีเก่า / จ านวนน้อย ด าเนินการสั่งซื้อ หากมีแล้ว ไม่ด าเนินการสั่งซื้อ 

แจ้งผู้สั่งซื้อผ่านทางระบบ ALIST 

 
ภาพประกอบที่ 2 หน้าจอเหตุผลการแจ้งปฏิเสธการซื้อส่งถึงผู้สั่งซื้อ 

 
2.3 ขอใบเสนอราคาไปยังผู้ขาย จ านวน 3 ร้านขึ้นไป 
2.4 เปรียบเทียบราคา ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่ปรากฏในใบเสนอราคา คัดเลือกรายการ

ที่ให้ราคาต่ าสุด 

           

ภาพประกอบที่ 3 ตัวอย่างใบเสนอราคา 



 

ภาพประกอบที่ 4 ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบราคา 

2.5 แจ้งรายการที่ผ่านการคัดเลือกไปยังร้านเพ่ือให้เตรียมส่งตัวเล่มหรือ URLและ MARC หากเป็น

ประเภทอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งส่งเอกสารที่ผ่านการคัดเลือกไปยังงานพัสดุเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ 

และเพ่ิมข้อมูล รายละเอียดของเล่ม ราคา จ านวนเล่ม ที่จะสั่งซื้อใน ALIST จากนั้นรอรับตัวเล่ม 

 
ภาพประกอบที่ 5 หน้าจอรายการสั่งซื้อ 

 

2.6 เมื่อได้รับหนังสือ ให้ตรวจสอบความสมบูรณ์ต่าง ๆ ของตัวเล่ม หรือ URLทุกรายการ หากพบ

ปัญหาแจ้งกลับร้านเพ่ือส่งมอบเล่ม(หรือ URL) ใหม่ หรือแก้ปัญหาอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้น และแจ้งงาน

พัสดุเพ่ือระงับการช าระเงิน หากเรียบร้อยทุกประการ ท าการตรวจรับ และแจ้งงานพัสดุเพ่ือ

ด าเนินการอนุมัติช าระเงิน 

2.7 ประทับตราตัวเล่มหนังสือเฉพาะหน้าปกใน ส าหรับบันทึก หมวดหมู่ เลขระเบียน วันที่รับหนังสือ 

และปรับปรุงข้อมูลในฐาน MARC / Order / Purchase และ Process Invoice จากนั้นแจ้งผู้

สั่งซื้อให้ทราบว่า รายการที่สั่งซื้อมาถึงแล้ว ผ่านทางระบบ ALIST      

 

 
ภาพประกอบที่ 6 หน้าจอแจ้งผู้สั่งซื้อ 

 



2.8 ส่งตัวเล่มให้บรรณารักษ์เพ่ือจัดหมวดหมู่ 
2.9 ส่งรายการทรัพยากรใหม่ ไปฝ่ายบริการเพื่อท าการประชาสัมพันธ์ 

3. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
ขั้นตอนที่ 1 
รายการสั่งซื้อจากคณะปัญหาที่พบ เช่น ได้รับเอกสาร
ล่าช้า เอกสารช ารุด อ่านลายมือเขียนไม่ออก เขียนผิด 
ตัวอักษรไม่ชัด 

ขั้นตอนที่ 1 
พัฒนาระบบการสั่งซื้อออนไลน์ ตรวจสอบ
รายละเอียดของผู้สั่งซื้อและรายละเอียดของ
รายการที่ถูกต้องจากแหล่งที่น่าเชื่อถือ  

ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจสอบความซ้ าซ้อน บางรายการมีให้บริการแล้ว 
แต่ค้นในฐานไม่เจอ 

ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจสอบจากหลายตัวเลือก เช่น ชื่อเรื่อง
แบบต่าง ๆ ชื่อผู้แต่งแบบต่าง ๆ เลข
มาตรฐาน หรือ เปลี่ยนมาค้นจาก OPAC 

ขั้นตอนที่ 3 
ขอใบเสนอราคา อาจจะได้รับใบเสนอราคาล่าช้า 

ขั้นตอนที่ 3 
เลือกร้านที่ให้บริการตรงกับประเภทของ
หนังสือที่ต้องการ ก าหนดวันส่งใบเสนอ
ราคาให้ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 4 
เปรียบเทียบราคา ข้อมูลที่น้อยเกินไปอาจจะท าให้
ตัดสินใจ คัดเลือกไม่ตรงกับที่ผู้สั่งซื้อต้องการ 

ขั้นตอนที่ 4 
นอกจากพิจารณาเรื่องราคาที่ผู้ขายเสนอ
มาแล้ว ต้องตรวจสอบว่า ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง 
และเลขมาตรฐาน ต้องตรงตามที่ระบุ ให้
ระวังพิเศษในส่วนของปีพิมพ์ อาจจะไม่ตรง
กับท่ีระบุบาง ผู้ขายบางร้านอาจจะเพ่ิม
หมายเหตุในกรณีท่ีต้องการน าเสนอเล่มที่
เป็นฉบับพิมพ์ใหม่กว่า หรือเสนอรายการ
ทดแทนในกรณีที่รายการนั้นเลิกผลิตหรือ
สินค้าหมดชั่วคราว 

ขั้นตอนที่ 5 
แจ้งผู้ขาย แจ้งงานพัสดุ ไม่สามารถจ าได้ว่า ได้สั่ง
รายการใด ไปกับทางผู้ขายร้านใด 

ขั้นตอนที่ 5 
ตรวจสอบรายชื่อหนังสือและจ านวนให้
ถูกต้อง ตรงกับรายการที่ผ่านการพิจารณา 
ก่อนแจ้งกลับไปยังผู้ขายแต่ละราย และแจ้ง
งานพัสดุ เพราะใบเสนอราคาของบางร้าน
ไม่ได้ผ่านการพิจารณาทั้งหมดทุกรายการ 



ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
เก็บส าเนาไว้เพ่ือตรวจสอบการรับตัวเล่ม 
เพิ่มข้อมูลนี้ใน ALIST เพ่ือให้ผู้สั่งซื้อ
สามารถตรวจสอบสถานะการจัดหาได้ 

ขั้นตอนที่ 6 
ตรวจสอบเล่ม / URL พบว่า ตัวเล่มและ URL ไม่
สมบูรณ์ ไม่สามารถใช้หรือ เข้าถึงได้ 

ขั้นตอนที่ 6 
ตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่ม จ านวน
หน้า ความคมชัดของตัวอักษร หรือรูปภาพ 
ปีพิมพ์ตรงกับรายการที่สั่งซื้อ และจ านวนที่
สั่งซื้อ คลิกตรวจสอบ URL ทุกรายการ  
แจ้งกลับไปยังผู้ขาย 

ขั้นตอนที่ 7 
ปรับปรุงข้อมูลในฐาน ALIST 

ขั้นตอนที่ 7 
เพ่ิมรายละเอียดต่าง ๆ (Tag) ตามข้อตกลง  
ในส่วนของการแจ้งผู้สั่งซื้อ หากไม่สามารถ
ส่งข้อความไปยังผู้สั่งซื้อได้ อาจเกิดจาก E-
mail ที่ให้ไว้เกิดความผิดพลาด (พิมพ์ผิด / 
ยกเลิกการให้บริการ ฯลฯ) ตรวจสอบกับ
ฝ่ายบริการ หรือ ตรวจสอบที่ 
https://dss.psu.ac.th/ 

ขั้นตอนที่ 8 
ส่งตัวเล่มไปยังงานจัดหมวดหมู่ และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 

ขั้นตอนที่ 8 
มีสลิปติดไปกับตัวเล่ม วางตัวเล่มเรียงตาม
หมายเลข BIB# ส่งรายละเอียดเกี่ยวกับ
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่จัดหาเข้ามาใหม่ไป
ยังงานประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริการ 

 

 

 


