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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 
00 จัดทำครั้งแรก 
01 - เพ่ิมเติมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

- แก้ไขแผนผังการปฏิบัติงาน 
- แก้ไข เพ่ิมเติมข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

02 - แก้ไขชื่อเอกสาร 
- แก้ไขตัวอย่างเอกสารให้เป็นปัจจุบัน 

03 - แก้ไขชื่อเอกสาร 
- แก้ไขเอกสารและตัวอย่างให้เป็นปัจจุบัน 

04 - เพ่ิมคู่มือการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 
05 - แก้ไขข้อมูลให้สอดคล้องตามเงื่อนไข PDPA 
06 - ปรับและเพ่ิมเติมคำจำกัดความให้ชัดเจน 

- เพ่ิมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ 
พ.ศ. 2562 และ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 การบอกรับ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

- แผนผังการปฏิบัติงาน 
07 - ปรับข้อมูลเอกสารบันทึกให้เป็นปัจจุบัน 
08 - ปรับเพิ่มข้อมูลการแจ้งผู้รับบริการกรณีไม่สามารถจัดหาได้ 
09 - ปรับตัวอย่างให้เป็นปัจจุบันและเพ่ิมข้อมูลการส่งต่อบริการยืมระหว่างห้องสมุด 
10 - เพ่ิมข้ันตอนการดำเนินการจัดซื้อหนังสือโดยวิธิการยืมเงินสำรองจ่าย ศบส. 

- ปรับแบบฟอร์มให้เป็นปัจจุบัน 
 
 

  

https://drive.google.com/file/d/1wl63quhPqESejz1MmIUVlEzgg5QS3e3n/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1wl63quhPqESejz1MmIUVlEzgg5QS3e3n/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-oRetwRn6ryhP5HS5uSOeVpRJSizah-1/view?usp=sharing
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์ 
  อ ักษร ท ี ่แสดงถ ึงรายละเอ ียดข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งานของหน่วยงาน และสร ้างมาตรฐาน  
   การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน  
   เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที ่มีค ุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที ่สำคัญของ  
   กระบวนการ 
  1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ  
   ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ  
   เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
   ที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  
2. ขอบเขต 
 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศครอบคลุมการจัดซื ้อหนังสือทั ้งฉบับพิมพ์และอิเล ็กทรอนิกส์   
การบอกรับวารสารทั้งฉบับพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ และการบอกรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การได้รับบริจาค
ทรัพยากรสารสนเทศ รวมถึงเอกสารจดหมายเหตุ สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัยจากหน่วยงานอื่น เพ่ือสนับสนุนการเรียน
การสอนของมหาวิทยาลัย 
 
3. คำจำกัดความ 

3.1 บรรณารักษ ์ หมายถึง บรรณารักษ์ ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์บรรณสาร 
และสื่อการศึกษา 

3.2 เจ้าหน้าที ่  หมายถึง เจ ้าหน้าที ่  พนักงานห้องสม ุด ฝ ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

3.3 ผู้รับบริการ  หมายถึง คณาจารย์ น ักศ ึกษา และบุคลากรของมหาว ิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

3.4 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง หนังสือทั้งฉบับพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ วารสารทั้งฉบับ
พิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงเอกสารจดหมายเหตุและสิ่งพิมพ์
มหาวิทยาลัย 

3.5 หนังสือ หมายถึง หนังสือ ตำรา นวนิยาย เรื่องสั้น พ็อกเก็ตบุ๊ค รวมถึงเอกสาร
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

3.6 เอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง เอกสารปฐมภูมิทุกรูปแบบที ่หน่วยงานหรือบุคคลของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจัดทำหรือรับไว้  เพื่อใช้ใน
การดำเนินงานตามหน้าที ่ที ่ได้ร ับมอบหมาย ซึ ่งสิ ้นสุด
กระแสการปฏิบัติงาน และได้รับการประเมินว่า มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  เช่น 
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บันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง รายงานการประชุม รายงานผล
การดำเนินงาน เป็นต้น 

3.7 สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่นักศึกษา บุคลากร นักวิจัยและหน่วยงานต่างๆ 
ของมหาว ิทยาล ัย เทคโนโลย ีส ุรนาร ีจ ัดทำข ึ ้นและ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในการ
เผยแพร่ เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย โครงงาน
นักศึกษา รายงานประจำปี รายงานการประชุม/สัมมนา 
คู่มือ เอกสารประกอบการสอน เป็นต้น 

3.8 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพื ่อสถาบันอุดมศึกษาไทยของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ชื่อ ALIST 

3.9 ระบบแนะนำหน ังส ือเข้ า
ห้องสมุด 

หมายถึง ระบบแนะนำหนังสือเข้าห้องสมุด ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3.10 ร้านค้า หมายถึง ตัวแทนจำหน่าย สำนักพิมพ์ ผู้จำหน่ายหรือผู้ที่มีหน้าที่เป็น
ตัวกลางในการจัดหา จัดทำเครื ่องมือค้นหาทรัพยากร
สารสนเทศและจัดทำรายการบรรณานุกรมให้กับห้องสมุด  

3.11 ส่วนพัสดุ หมายถึง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. นโยบายการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา SD-CLREM-02-00-01 
2. แผนการดำเนินงานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษาประจำปีงบประมาณ SD-CLREM-02-00-07 
3. ข้อมูลสาขาวิชาและหลักสูตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี SD-CLREM-02-01-01 
4. บัญชีรายชื่อผู้จำหน่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์/บริการ SD-CLREM-02-01-06  
5. การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศโดยวิธีการยืมเงินสำรองจ่าย ศบส. SD-CLREM-02-01-07 
6. การรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ SD-CLREM-02-01-08 
7. คู่มือการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ SD-CLREM-02-01-09 
8. การบอกรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  SD-CLREM-02-01-10 
9. ระบบแนะนำหนังสือเข้าห้องสมุด SD-CLREM-02-01-11 
10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 SDE-CLREM-00-00-01 
11. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 SDE-CLREM-00-00-02 
12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
SDE-CLREM-00-00-03 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง มาตรการบริหารการใช้จ่าย
งบประมาณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

SDE-CLREM-00-00-04 
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ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
13. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมาย

เหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5)  
SDE-CLREM-00-00-09 

14. คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) 
(ข) - กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

SDE-CLREM-00-00-46 

15. คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) 
(ข) - กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

SDE-CLREM-00-00-47 

16. คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจรับวัสดุ SDE-CLREM-00-00-51 
17. คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ SDE-CLREM-00-00-55 
18. คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ SDE-CLREM-00-00-56 
19. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2565  SDE-CLREM-00-00-83 
20. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 SDE-CLREM-00-00-85 
21. มาตรฐานห้องสมุด พ.ศ. 2549 สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย  SDE-CLREM-02-01-01 
22. พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 SDE-CLREM-05-00-02 
23. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 SDE-CLREM-05-00-03 
24. แบบใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง - 
25. ใบเสนอราคา - 
26. แบบ บก.06 - 
27. แบบประเมินผู้ขาย/ผู้รับจ้าง FM-CLREM-00-00-10  
28. แบบประเมินหน่วยรวมบริการประสานภารกิจ FM-CLREM-00-00-43 
29. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้าง 
FM-CLREM-01-00-03 

30. แบบตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ FM-CLREM-02-01-01  
31. แบบส่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือตรวจรับ/วิเคราะห์/ตรวจ FM-CLREM-02-01-02  
32. แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี FM-CLREM-02-01-04  
33. แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี FM-CLREM-02-01-05  
34. ทะเบียนรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ FM-CLREM-02-01-06  
35. แบบฟอร์มแนะนำหนังสือเข้าห้องสมุด FM-CLREM-02-01-07  

 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1wl63quhPqESejz1MmIUVlEzgg5QS3e3n/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-oRetwRn6ryhP5HS5uSOeVpRJSizah-1/view?usp=sharing
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ขั้นตอนที่ แผนผังการปฏิบตัิงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลและ
งบประมาณ/คัดแยก
ทรัพยากรสารสนเทศเป็น 
2 กลุ่ม ได้แก่ ทรพัยากร
สารสนเทศจัดซื้อ/
บอกรับ/บริจาค และ
เอกสารจดหมายเหตุ/
สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลยั 

บรรณารักษ์ 
เจ้าหน้าที ่

- SD-CLREM-00-00-09 
- SD-CLREM-02-00-01 
- SD-CLREM-02-01-01 
- SD-CLREM-02-01-09 
- SD-CLREM-02-01-10 
- SD-CLREM-02-01-11 
- SDE-CLREM-00-00-09 
- SDE-CLREM-00-00-83 
- SDE-CLREM-00-00-85 
- SDE-CLREM-02-01-01 
- SDE-CLREM-05-00-02 
- SDE-CLREM-05-00-02 
- FM-CLREM-02-01-07 
- FM-CLREM-02-01-04 
- FM-CLREM-02-01-05 
- FM-CLREM-02-01-06 
 
 
 

2 ตรวจสอบรายการใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ์ -จดหมายอิเล็กทรอนกิส์ 
-ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
- ระบบแนะนำหนังสือเข้า
ห้องสมุด 
 
 
 

3 สืบค้นและถ่ายโอน
รายการบรรณานกุรมเข้า
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 

บรรณารักษ์ -ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

4 ลงรายการบรรณานุกรม
ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ 

บรรณารักษ์ -ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

5 แจ้งข้อมูลให้ร้านค้าเสนอ
ราคาเพื่อมาเปรียบเทียบ 

บรรณารักษ์ - SD-CLREM-02-00-01 
- SD-CLREM-02-01-06  
-ระบบ EBSCO host 
collection manager 

6 จัดทำเอกสารจัดซ้ือ บรรณารักษ์ - SD-CLREM-02-01-07 
- SDE-CLREM-00-00-01 
- SDE-CLREM-00-00-02 
- SDE-CLREM-00-00-03 
- SDE-CLREM-00-00-04 

- SDE-CLREM-00-00-46 

แจ้งผู้รับ 
บริการ 

A 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบข้อมลูและ
งบประมาณ/คัดแยก
ทรัพยากรสารสนเทศ  

Y 

N 

แจ้ง
ผู้รับ 

บริการ 

N 

สืบค้น/ถ่ายโอนเข้าระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ

ลงรายการในระบบหอ้งสมุด
อัตโนมัติ 

จัดทำเอกสารจัดซ้ือ 

Y Y 

N B 

เอกสารจดหมายเหตุ/
สิ่งพิมพ์มหาวทิยาลยั 

ทรัพยากรจัดซือ้/
บอกรับ/บริจาค 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ
จากระบบ
ห้องสมุด
อัตโนมัต ิ 

ประเมิน
คุณค่า 

 

ส่งคืน
หน่วยงาน 

สอบ/เทียบราคา 
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ขั้นตอนที่  
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง แผนผังการปฏิบตัิงาน 

7    - SDE-CLREM-00-00-47 
- SDE-CLREM-00-00-48 
- แบบใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง  
- ใบเสนอราคา 
- แบบ บก. 06  
- FM-CLREM-01-00-03 

FM-CLREM-02-01-01 
8  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัติเพื่อส่ง
ส่วนพัสดุดำเนินการ 

 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

9 รับมอบ ตรวจความถกู
ต้องครบถ้วน และ
ประเมินร้านค้า 

 

บรรณารักษ์     
ร้านค้า 

 

- ใบส่งสินค้า 
- FM-CLREM-00-00-10 
- FM-CLREM-00-00-43 

10 คณะกรรมการตรวจรับ 
 
 
 
 

กรรมการตรวจ
รับ 

- SDE-CLREM-00-00-51 
- SDE-CLREM-00-00-55 
- SDE-CLREM-00-00-56 
- FM-CLREM-00-00-10 
- ระบบแนะนำหนังสือเข้า
ห้องสมุด 

11 ส่งให้งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

บรรณารักษ์, 
เจ้าหน้าที ่

- FM-CLREM-02-01-02 
 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบข้อมูล/คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ  

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจะดำเนินการตรวจสอบข้อมูล/คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศออกเป็น 2 
กลุ่ม ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศจัดซื้อ/บอกรับ/บริจาค และเอกสารจดหมายเหตุ/สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย 

1.1 ทรัพยากรสารสนเทศจัดซื ้อ/บอกรับ/บริจาค เมื ่อบรรณารักษ์ได้ร ับแจ้งรายการทรัพยากร
สารสนเทศที่เสนอแนะให้จัดหา/บอกรับจากผู้รับบริการ ได้แก่ คณาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรจากระบบ
แนะนำหนังสือเข้าห้องสมุด บันทึกข้อความจากสำนักวิชา/สาขาวิชาต่าง ๆ หรือบรรณารักษ์คัดเลือกหนังสือขาย
ดีจากเว็บไซต์ของร้านค้า หากมีงบประมาณค่าวัสดุห้องสมุดสำหรับการดำเนินการเพียงพอ กอปรกับทรัพยากร
สารสนเทศที่เสนอแนะสอดคล้องกับนโยบายการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
(SD-CLREM-02-00-01) หรือทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับบริจาค รายละเอียดปรากฏใน คู่มือการรับบริจาค

Y 

ตรวจรับพัสด ุ

B แจ้ง
ผูร้ับ 

บริการ 

 ส่งงานวิเคราะห์ฯ 

N 

Y 

A 

N 

รับมอบ/ตรวจ
ความถกูต้อง 

ประสาน
ร้านค้า 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมตั ิ

จบ 
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ทรัพยากรสารสนเทศ (SD-CLREM-02-01-09) ส่วนฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียดปรากฏใน การบอกรับ
ฐานข้อมูลอิเล ็กทรอนิกส์ (SD-CLREM-02-01-10) ทั ้งนี ้หากงบประมาณค่าว ัสดุห ้องสมุดมีไม่เพียงพอ 
บรรณารักษ์จะดำเนินการแจ้งกลับผู้รับบริการทราบ หรือตามขั้นตอนของระบบแนะนำหนังสือเข้าห้องสมุด (SD-
CLREM-02-01-11) 

1.2 เอกสารจดหมายเหตุ/สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย เมื่อหน่วยงานส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุ/สิ่งพิมพ์
มหาวิทยาลัย พร้อมแนบแบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (FM-CLREM-02-01-04) และ
แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (FM-CLREM-02-01-05) 
2. ตรวจสอบรายการจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ   
 บรรณารักษ์เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และทำการสืบค้นรายการบรรณานุกรมของทรัพยากร
สารสนเทศจากการเสนอแนะจากผู้รับบริการ เพ่ือตรวจสอบรายการว่า ห้องสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศดังกล่าว
หรือไม่ โดยพิจารณาจากชื่อเรื ่อง ชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ ครั้งที่พิมพ์ จำนวนหน้าของทรัพยากร รวมถึงรูปแบบที่
ห้องสมุดมี สำหรับวารสารพิจารณาจาก ISSN ชื่อเรื ่อง ปีที่ ฉบับที่ที ่บอกรับ ส่วนฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
พิจารณาจากงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ขอบเขต 
 

 
ตัวอย่างผลการสืบค้นจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 
เมื่อตรวจสอบแล้ว หากพบว่า ห้องสมุดมีรายการดังกล่าวแล้ว บรรณารักษ์จะเข้าระบบแนะนำหนังสือ

เข้าห้องสมุด เพื่อเปลี่ยนสถานะเป็น “มีตัวเล่มอยู่ในห้องสมุดแล้ว” หรือหากห้องสมุดยังไม่มีรายการดังกล่าว 
บรรณารักษ์จะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอการพิจารณาจากสาขาวิชา/หน่วยงาน” และเมื ่อหัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาอนุมัติ ระบบจะแจ้งกลับมายังบรรณารักษ์เพื่อเปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่ระหว่างสั่งซื้อ”  ซึ่งทุกผลการ
ดำเนินการ ระบบแนะนำหนังสือเข้าห้องสมุดจะจัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปยังผู้รับบริการให้ได้ทราบผลการ
ดำเนินการทันที ในกรณีที่รายการทรัพยากรสารสนเทศนั้น ไม่สามารถดำเนินการจัดหาได้ เช่น หนังสือเลิกพิมพ์
จำหน่าย (OUT OF PRINT) และไม่มีจัดทำในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  จะดำเนินการแจ้งผลให้ผู้รับบริการทราบ
ผ่านระบบแนะนำหนังสือเข้าห้องสมุด ทั้งนี้ หากผู้รับบริการมีความประสงค์ใช้ทรัพยากรสารสนเทศดังกล่าวผ่าน

ระบบแสดงขอ้ความวา่ มีหนงัสือ

เล่มนีใ้นหอ้งสมดุหรือไม ่
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บริการยืมระหว่างห้องสมุด สามารถตอบกลับเมล์ เพื่อฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสนเทศจะได้ส่งต่อข้อมูลให้ฝ่าย
บริการสารสนเทศดำเนินการต่อไป 
ดังตัวอย่าง  

 
 
สำหรับเอกสารจดหมายเหตุ/สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย เมื่อเจ้าหน้าทีร่ับมอบและตรวจสอบข้อมูลกับจำนวน

เอกสารจดหมายเหตุ/สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัยครบถ้วน ถูกต้องแล้ว จากนั้นจะดำเนินการนำเอกสารดังกล่าวมา
ลงทะเบียนรับเอกสารจดหมายเหตุ (FM-CLREM-02-01-06) และบรรณารักษ์พิจารณาประเมินคุณค่าของ
เอกสารตามหลักเกณฑ์ที่ระบุในหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5) (SDE-CLREM-00-00-09) เพื่อเตรียมดำเนินการตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศต่อไป แต่หากเอกสารดังกล่าวไม่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่
กำหนด จะดำเนินการส่งเอกสารคืนไปยังหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสารนั้น 

 
3. สืบค้น/ถ่ายโอนรายการบรรณานุกรมเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 รายการที่ตรวจสอบแล้วพบว่า ยังไม่มีในห้องสมุด บรรณารักษ์จะสืบค้นรายการบรรณานุกรมของ
รายการดังกล่าวจากอินเทอร์เน็ต เช่น www.ohiolink.edu เพื่อถ่ายโอนข้อมูลรายการบรรณานุกรมในรูปแบบ 
MARC นำเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

 

http://www.ohiolink.edu/
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ตัวอย่างข้อมูลรายการบรรณานุกรมท่ีได้จากการสืบค้นจากอินเทอร์เน็ต 

 
ขั้นตอนการถ่ายโอนข้อมูลรายการบรรณานุกรมท่ีได้จากการสืบค้นจากอินเทอร์เน็ต 

1) คีย์คำค้นหาในช่องสืบค้น กด Search 
2) เลือก Save for Export -> View Saved Records -> MARC -> Local Disk -> เลือกรายการที่

ต้องการถ่ายโอน ดังตัวอย่าง 

 
3) ข้อมูลจะถูก Export ออกมาในรูปแบบ Text Document เพื ่อนำข้อมูลนี ้ Import เข้าระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ โดยผ่านทาง Cataloging Module -> เมนู Import Record -> เมนูย ่อย 
Bibliographic Record ดังภาพ 
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4) เลือก File ที่ต้องการ Import โดยเลือก Browse -> จะปรากฏรายการหนังสือ  ให้เลือก Check 

Existing เพ่ือตรวจสอบว่าเป็นรายการที่ห้องสมุดมีอยู่แล้วหรือไม่ -> Import เพ่ือนำข้อมูลเข้าระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

 
4. ลงรายการบรรณานุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

เมื่อนำข้อมลูรายการบรรณานุกรมเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเรียบร้อย บรรณารักษ์ดำเนินดังนี้ 
4.1 การลงรายการโดยผ่านทาง Cataloging Module เพ่ือลงข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ ได้แก่ 

1) เลือก Material Type ตามรูปแบบที่จัดซื้อ 
2) Tag 020 ^c ราคา 
3) Tag 040 ^a SUTL 
4) Tag 449 ^a ปีงบประมาณจัดซื้อ เช่น E-book, 2018     สำหรับ E-Book  
5) Tag 856 ^u URL ^z E-Book 
6) Tag 910 ^a สาขาวิชาของผู้เสนอให้จัดซื้อ 
7) Tag 911 ^a ระดับปริญญา ^b หลักสูตร 
8) Tag 917 ^a ชื่อร้านค้า ^b เลขที่ใบส่งสินค้า ^c ราคา  
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9) วางภาพหน้าปก มีวิธีการ ดังนี้ 
- นำชื่อเรื่อง หรือ ISBN ของหนังสือไปสืบค้นจากเว็บ AMAZON.com หรือ Google  
- คลิกขวาเพ่ือบันทึกภาพปกเก็บไว้ใน file โดยตั้งชื่อเป็นเลขระเบียนของรายการนั้นๆ  

 
 
- ไปที่หน้ารายการบรรณานุกรมหนังสือ คลิกทีตำแหน่งที่จะใส่ภาพปกด้านขวามือของหน้า

รายการบรรณานุกรม -> เลือก file ที่เก็บรูปภาพหน้าปกไว้ ->  Open ดังตัวอย่าง 
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- คลิก OK ภาพจะถูกนำเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

3 คลิกใส่ภาพ 

1 เลือกไฟล์ 

2 คลิกภาพที่ต้องการ 
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- คลิกบันทึกข้อมูล 

 

คลิก OK 

บันทึกข้อมูล 
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4.2 ดำเนินการสร้าง Order ตามข้ันตอนดังนี้ 
1) เข้าสืบค้นใช้ ISBN  ตัวอย่างเช่น 9789740338505 

 
2) คลิกท่ี View Bib ->  View Marc และ Edit Marc ตามลำดับ 
3) พบรายการบรรณานุกรมหนังสือ ดังตัวอย่าง 
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4) คลิกเลือกท่ี Order -> Template -> เลือก Book ->ใส่รายละเอียดของ Order ได้แก่ 
- Ordered Copies (จำนวนที่สั่งซื้อ) 
- Note (หมายเหตุ เช่น เป็นหนังสือขายดี / หนังสือจัดซื้อทดแทน หนังสือเข้ารอบชิงรางวัลซีไรตป์ี

... ฯลฯ 
- Estimate Price (ราคา) 
- Currency (สกุลเงิน) 
- Cover Price (ราคาปก) 
- Vendor (ผู้จำหน่าย) 
- Purchase Number (เลขที่ใบสั่งซื้อ) 
- กดบันทึก (Save) 
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ตัวอย่าง 

 
5) คลิกเลือกท่ี Order เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดผู้สั่งซื้อ/ผู้เสนอแนะ และงบประมาณท่ีจะตัดจ่าย 

 
 

- เลือกหน่วยงานของผู้เสนอให้จัดซื้อ 
- ใส่รายชื่อผู้เสนอให้จัดซื้อ 
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- กดบันทึก Order 
สำหรับรายการที่ไม่สามารถถ่ายโอนรายการบรรณานุกรมจากอินเทอร์เน็ตได้ เช่น หนังสือภาษาไทย 

เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย บรรณารักษ์จะดำเนินการลงรายการข้อมูลบรรณานุกรมเบื้องต้น (Pre 
Cataloging) เฉพาะ Tag ที่จำเป็น อาทิ 

- Tag 020 ^a ISBN ^cราคา 
- Tag 040 ^a SUTL 
- Tag 245 ^a ชื่อเรื่อง ^cผู้แต่ง 
- Tag 250 ^a ครั้งที่พิมพ์ 
- Tag 260 ^a สถานที่พิมพ์ ^bสำนักพิมพ์ ^cปีพิมพ์ 
- Tag 300 ^a เลขหน้า 

ตัวอย่างการลงรายการบรรณานุกรมเบื้องต้น สำหรับหนังสือภาษาไทย 
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ตัวอย่างการลงรายการบรรณานุกรมเบื้องต้น สำหรับเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

 
ตัวอย่างการลงรายการบรรณานุกรมเบื้องต้น สำหรับวารสาร 
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5. สอบ/เทียบราคาจากร้านค้า 
 แจ้งให้ร้านค้าเสนอราคาตามรายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการจัดซื้อโดยพิจารณาร้านค้า

จากเกณฑ์การคัดเลือกร้านค้าหรือความสามารถของผู้ขายตามรายละเอียดที่ระบุในนโยบายการพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา (SD-CLREM-02-00-01) จากบัญชีรายชื่อผู้จำหน่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์/
บริการ (SD-CLREM-02-01-06) หรือตรวจสอบราคาหนังสืออิเล ็กทรอนิกส์ ได้จาก ระบบ EBSCO host 
collection Manager (ECM) ซึ่งรวบรวมรายการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์จากสำนักพิมพ์ต่าง ๆ ไว้หลากหลาย
สาขาวิชา พร้อมแจ้งราคาและจำนวน User ที่สามารถเข้าใช้ได้ และสามารถขอใบเสนอราคาผ่านทางช่องทางนี้
ได้ ดังนี้ 
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6. จัดทำเอกสารจัดซื้อ 
อาศัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ประกาศมาตรการบริหารการเงินและการคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  บรรณารักษ์จัดทำเอกสารการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ประกอบด้วย 

6.1 ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจะจ้าง (FM-CLREM-01-02-03) ดังตัวอย่าง 
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6.2 แบบใบขอให้จัดซื้อ 
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6.3 ใบเสนอราคาจากร้านค้า 
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6.4 แบบ บก. 06  
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6.5 แบบตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ 

 
แต่กรณีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศกรณีเร่งด่วน หรือหนังสือสำหรับการจัดนิทรรศการต่าง ๆ ใน

ห้องสมุด เช่น หนังสือขายดี (Best Seller)  หนังสือได้รับรางวัล มีขั้นตอนการจัดซื้อปรากฎรายละเอียดในการ
จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศโดยวิธีการยืมเงินสำรองจ่าย ศบส. (SD-CLREM-02-01-07) ซึ่งจะเพ่ิมการยื่นเอกสาร
ผ่านระบบ Isaraban 

 
7. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
  เมื่อจัดทำเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างเรียบร้อยแล้ว เสนอให้หัวหน้าฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
พิจารณาลงนาม และส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อจัดทำเอกสารตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี และ
เสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาลงนามตามลำดับ พร้อมจัดส่งเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งชุดไปยังส่วนพัสดุ
ดำเนินการต่อไป 
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แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
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8. การรับมอบและตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของทรัพยากรสารสนเทศที่จัดซื้อ 

 เมื่อส่วนพัสดุได้รับแบบฟอร์มขอให้จัดซื้อ จะดำเนินการออกใบสั่งซื้อให้กับร้านค้า เมื่อร้านค้า
ได้รับเอกสารแล้วจะจัดส่งหนังสือ / MARC กรณีเป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / Link และขอบเขตรายละเอียดของ
ฐานข้อมูล พร้อมใบส่งสินค้าให้กับฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดซื้อ และแจ้งส่วนพัสดุเพื่อดำเนินการตรวจรับต่อไป ทั้งนี้บรรณารักษ์ที่จัดหาจะ
ดำเนินการประเมินการให้บริการของร้านค้าตามแบบประเมินผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (FM-CLREM-00-00-10)  ตาม
รายละเอียดที่ระบุในนโยบายการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา (SD-CLREM-02-
00-01) นอกจากนี้ ยังกำหนดให้ทำการประเมินหน่วยรวมบริการประสานภารกิจ ได้แก่ ส่วนพัสดุ ส่วนการเงิน
และบัญชี ในแบบประเมินหน่วยรวมบริการประสานภารกิจ (FM-CLREM-00-00-43) ในทุกไตรมาส  

 
สำหรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ มีข้ันตอนการดำเนินการก่อนส่งให้กรรมการตรวจรับ ดังนี้ 
1)  ตรวจสอบความถูกต้องของ Tag ต่าง ๆ  
Tag 020 ให้ตรวจสอบ ISBN ว่าอยู่ใน ^a หรือไม่ และเติมราคาหนังสือใน ^c 
Tag 040 ให้ใส่ SUTL ที่ ^a 
Tag 050 เติม eb หลังปีพิมพ์ 
Tag 250 หากเป็นการ 1st ed. ให้ลบออก 
Tag 260 ให้ตรวจสอบ บางครั้งจะปรากฏ Tag 264 ให้แก้ไขเป็น Tag 260 
Tag 300 ให้ตรวจสอบ บางครั้งจะปรากฏ Tag 336, 337, 338 ให้ดำเนินการลบออก 
Tag 449 ให้เพ่ิมข้อมูลปีงบประมาณที่จัดซื้อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยพิมพ์ ^e แล้วคลิกขวา เลือก search  

  และเลือกรายการ เช่น E-book, 2020  
Tag 856 ให้ตรวจสอบ URL ว่าสามารถเข้าถึงเอกสารฉบับเต็มได้ครบถ้วนตามเงื่อนไขการจัดซื้อหรือไม่ และ  
            เพ่ิม ^zE-book 
Tag 910 เพ่ิมสาขาวิชา 
Tag 911 เพ่ิมระดับปริญญา, หลักสูตร 
Tag 917 เพ่ิมร้านค้า เลขที่ใบส่งสินค้า และราคา ดังตัวอย่าง 
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2) เพ่ิม Item ของหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ มีวิธีดำเนินการ ดังนี้ 
- คลิกเลือก Add  เลือก Add Item 
- เลือกประเภทการจัดซื้อเป็น Purchase 
- กดปุ่มบันทึก ดังตัวอย่าง 
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- Replace Barcode โดยกำหนดให้ใช้เลขระเบียนบรรณานุกรมแทน Barcode แต่ละรายการ  
 
9. การตรวจรับ 

ส่วนพัสดุจะจัดทำเอกสารการตรวจรับเพื่อนำมาให้กรรมการตรวจรับที่ผ่านการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของทรัพยากรสารสนเทศที่จัดซื้อ รายละเอียดปรากฏตาม
การตรวจรับวัสดุ (SDE-CLREM-00-00-51) การตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ (SDE-CLREM-00-00-55) 
และการตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ (SDE-CLREM-00-00-56) ซึ่งเอกสารการตรวจรับ ประกอบด้วย 

- แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
- ใบส่งสินค้า (Invoice) 
- แบบรายงานการขอซื้อ/จ้างและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
-  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
สำหรับหนังสือฉบับพิมพ์ บรรณารักษ์เข้าระบบไปปฏิบัติงานในระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพ่ือตรวจรับในระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ มีวิธีดำเนินการ ดังนี้ 
1) โดยผ่านทาง Acquisition Module -> Order -> เลือก GO ไปที่ใบสั่งซื้อ 
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2) เลือก Order No + Receive and add Item สถานะทรัพยากรสารสนเทศจะถูกเปลี่ยนจาก On 
Order เป็น Completely Received 

 
 

3) การจ่ายเงินหรือการทำ Invoice ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
- ใส่เลขท่ีใบส่งสินค้า ในช่อง Invoice No. -> GO เพ่ือไปยังหน้า Invoice 

 
 

4) กรอกรายละเอียดชื่อร้านค้า ในช่อง Vendor -> เลือก Pro-forma ในช่อง Invoice Type 
ใส่จำนวนเงินรวมในช่อง Total -> ใส่สกุลเงินในช่อง Currency และบันทึกข้อมูล Invoice 
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5) ระบบจะขึ้นรายชื่อหนังสือ ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อหนังสือ และจำนวนเงิน และ เลือก Post 

Invoice
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จากนั้น บรรณารักษ์จะเข้าระบบแนะนำหนังสือเข้าห้องสมุด เพ่ือเปลี่ยนสถานะของรายการหนังสือที่เป็น
ฉบับพิมพ์ว่า “ห้องสมุดได้รับตัวเล่มแล้ว” สำหรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เปลี่ยนสถานะเป็น “ทรัพยากรที่ท่าน
แนะนำ พร้อมให้บริการตาม Link ต่อไปนี้” พร้อมแนบ URL ของรายการดังกล่าว ระบบจะจัดส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังผู้รับบริการให้ได้ทราบผลการดำเนินการทันที  

 
10. ส่งทรัพยากรสารสนเทศงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

เมื่อทรัพยากรสารสนเทศผ่านการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการเข้าสู่กระบวนการงานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยบรรณารักษ์นำตัวเล่มหนังสือที ่ตรวจรับเรียบร้อยพร้อมแนบแบบส่งทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อตรวจรับ/วิเคราะห์/ตรวจ (FM-CLREM-02-01-02) และสำเนาใบส่งของให้กับเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ดำเนินการเตรียมตัวเล่มก่อนการวิเคราะห์ฯ หากเป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์บรรณารักษ์จะบันทึกเลข Bib No. ใน
สำเนาใบส่งของด้วย เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และตรวจนับจำนวนให้ตรงตามที่ระบุไว้อีกครั้ง  
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สำหรับ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อร้านค้าส่งข้อมูลการเข้าถึงพร้อมขอบเขตทั้งภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ บรรณารักษ์ดำเนินการตรวจสอบการเข้าถึง และวางการเชื่อมโยงเพื่อเปิดให้ ผู ้รับบริการ
สามารถเข้าถึงฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ของศูนย์บรรณสารฯ ต่อไป 

 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. เอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง ฝ่ายบริหารฯ ระบบ B-Office เก็บถาวร เรียงตามวันเดือนปี 
2. แบบส่งทรัพยากร

สารสนเทศเพ่ือตรวจรับ/
วิเคราะห์/ตรวจ 

บรรณารักษ์ แฟ้มเอกสารชื่อแบบส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ
เพ่ือตรวจรับ/วิเคราะห์ 

5 ปี 
งบประมาณ 

แยกตามประเภท
ทรัพยากรฯ และ
เรียงตามวันเดือนปี 

3. แบบคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่ 

One Drive ศบส เก็บถาวร เรียงตามวันเดือนปี 

4. บัญชีรายชื่อผู้จำหน่าย
วัสดุ/ครุภัณฑ์/บริการ 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่ 

ระบบจัดการเอกสาร 
ISO9001:2015  
(SD-CLREM-02-01-06)  

เก็บถาวร เรียงตามลำดับ
ตัวอักษรชื่อผู้
จำหน่าย 

5. แบบประเมินผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

บรรณารักษ์ Google Drive เก็บถาวร เรียงตามวันเดือนปี 

6. แบบประเมินหน่วยรวม
บริการประสานภารกิจ 

บรรณารักษ์ Google Drive เก็บถาวร เรียงตามวันเดือนปี 

7. แบบส่งมอบจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
สุรนารี 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่ 

ระบบจัดการเอกสาร 
(RQ-CLREM-02-01-
01) 

เก็บถาวร เรียงตามวันเดือนปี
การลงรับของ
หน่วยงาน 

8. แบบแสดงรายการ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

9. ทะเบียนรับมอบเอกสาร
จดหมายเหตุ 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่ 

Server งานจดหมาย
เหตุ 

เก็บถาวร เรียงตามวันเดือนปี 

 


