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ค าน า 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสาร
นานาชาติจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้  
ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม  
โดยส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ด าเนินการตามแนวทาง
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแต่การก าหนด 
ชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ 
การรับฟังความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัด
ของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติ งาน 
ของกระบวนการ  

ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้นส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ ใช้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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ความเป็นมาของคูม่ือ  
  การให้บริการห้องสมุด และศูนย์ เอกสารนานาชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ 
ได้มอบหมายให้ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นหน่วยงาน
ประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการกับองค์กรที่เกี่ยวข้องทั้งในและ
ต่างประเทศ นอกจากนี้ ยังได้รับมอบหมายให้เป็นส านักเลขาธิการคณะกรรมการแห่งชาติว่าด้วย
การศึกษา วิทยาศาสตร์ และวัฒนธรรมแห่งสหประชาชาติ (UNESCO) และส านักเลขาเลขาธิการ
คณะกรรมการแห่งชาติว่าด้วยองค์การรัฐมนตรีศึกษาแห่งเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ ( SEAMEO)  
โดยมีอ านาจหน้าที่ในการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้บริการ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ด้านการศึกษากับต่างประเทศ เพ่ือให้ประเทศไทยเป็นศูนย์กลางการศึกษาของประเทศเพ่ือนบ้าน 
และภูมิภาค ด้วยการก าหนดยุทธศาสตร์ส าคัญในการพัฒนาองค์ความรู้ เชื่อมโยงเครือข่ายความ
ร่วมมือด้านการศึกษาของประเทศไทยกับต่างประเทศ ตลอดจนเผยแพร่องค์ความรู้ และข้อมูล
ข่าวสารสู่สาธารณชน  
  จากภารกิจส าคัญข้างต้น ห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ ส านักความสัมพันธ์ -
ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้เปิดให้บริการข้อมูลข่าวสารและเอกสารต่างๆ  
แก่ผู้สนใจทั้งชาวไทย และชาวต่างประเทศ โดยเฉพาะสิ่งพิมพ์ขององค์การยูเนสโกและองค์การซีมีโอ 
รวมทั้งองค์การระหว่างประเทศต่างๆ  

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุดฯ บุคลากรส านัก 

ความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
งานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพื่อให้เกิด 
ประโยชน์ตามความเหมาะสม 

ขอบเขต (Scope)  
       กระบวนการการให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสารนานาชาติ โดยเฉพาะการ 
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดเป็นกระบวนการสรรหาทรัพยากรสารสนเทศด้วยวิธีการต่างๆ 
เพ่ือให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้และนโยบายของ
ห้องสมุดซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ 3  ขั้นตอน ตั้งแต่กระบวนการส ารวจความต้องการ 
การใช้ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด จากนั้นวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ รวบรวม
รายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ จนกระท้ังด าเนินการจัดซื้อ 

ค าจ ากัดความ (Definition)  
  “การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” หมายถึง วิธีการต่างๆ เพ่ือให้ได้มาและเพ่ิมเติม
ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป.  
ซึ่งการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดโดยทั่วไปจะกระท าใน ๒ ลักษณะ คือ การจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นมาตรฐาน และการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาต่างๆ  
ให้ทันสมัยอยู่ เสมอ วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุดเพ่ือให้บริการแก่ผู้ ใช้นั้น  



๒ 
 

วิธีที่ใช้เป็นส่วนใหญ่มี ๕ วิธี ได้แก่ การจัดซื้อ การขอและรับบริจาค การแลกเปลี่ยน การบอกรับ  
และการผลิตหรือจัดท าขึ้นเอง ทั้งนี้บรรณารักษ์ที่ท าหน้าที่จัดหาควรติดตามความเคลื่อนไหวของ
ทรัพยากรสารสนเทศที่ผลิตขึ้นมาใหม่อยู่เสมอ และเสาะแสวงหาแหล่งที่สามารถขอรับบริจาค
ทรัพยากรสารสนเทศได้ รวมทั้งการก้าวทันเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีบทบาทอย่างมากต่อการจัดหา 
ในปัจจุบัน ทั้งที่ใช้เป็นเครื่องมือการปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจัดท าทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด 
                     ห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศโดยค านึงถึงเป้าหมายส าคัญ คือ เพ่ือให้เป็นแหล่งเรียนรู้ ในการศึกษาค้นคว้าอย่าง
กว้างขวางแก่ ข้าราชการ บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
  “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง  ข้อมูล ข่าวสาร ข้อเท็จจริง ที่มีการบันทึก 
และประมวลผลในรูปแบบต่างๆ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

“ทรัพยากรสารสนเทศ ( Information Resources)” หมายถึง  สารสนเทศ
ประเภทต่างๆ ที่มีการบันทึกไว้ในสื่อประเภทต่างๆ โดยน าเสนอด้วยอักษร ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว 
อาจเรียกชื่อว่าเป็นทรัพยากรห้องสมุด (Library resources) หรือวัสดุห้องสมุด (Library materials) 
                     ปัจจุบันลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศมีการเปลี่ยนแปลงไปตามความก้าวหน้า
ทางเทคโนโลยี แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท คือ 
                        ๑. สื่อสิ่งพิมพ์ 
                        ๒. สื่อโสตทัศน์ 
                        ๓. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
           กระบวนการการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดมีผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ : ท าหน้าที่ อนุมัติเห็นชอบโครงการ/กิจกรรมของส่วน 
ราชการ  

ผู้อ านวยการส านัก  :  เสนอ ติดตามและพิจารณาผลการด าเนินงาน 
หัวหน้ากลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ : ท าหน้าที่พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด 
  บรรณารักษ์ : ท าหน้าทีร่ับผิดชอบในการจัดท าแบบส ารวจ, ส ารวจและศึกษา 
ความต้องการของผู้ใช้บริการวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ, รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติ
จัดซื้อ และด าเนินการประสานร้านค้าเพ่ือจัดซื้อต่อไป 

ผู้ช่วยบรรณรักษ์ : ท าหน้าที่รับผิดชอบในการส ารวจ และรวบรวมรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศที่มีผู้เสนอกับฐานข้อมูลห้องสมุดว่ามีหรือไม่มเีพ่ือไม่ให้เกิดการจัดซื้อซ้ าซ้อน 
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แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
 การออกแบบกระบวนการการให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสารนานาชาติ เป็นการ
ด าเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐโดยมีการรับฟังความต้องการ/
ความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและ
ตัวชี้วัดกระบวนการแล้วน าข้อก าหนดที่ได้ไปใช้ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงานโดยมี
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 3  ขั้นตอน ดังนี้  
 
 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 
 
ขั้นตอนที่ 3  
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  กระบวนการการการ ให้ บ ริ กา รห้ องสมุ ด  และศู นย์ เ อกสารนานาชาติ   
ตามผั งกระบวนการที่ ได้น า เสนอข้างต้นประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ  จ านวน 3 ขั้นตอน  
ซึ่งมีรายละเอียดของการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้   
  ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้   

๑. จัดท าแบบส ารวจความต้องการด้านการจัดซื้อ/ จัดหา ทรัพยากรสารสนเทศของ 
ห้องสมุด และศูนย์เอกสารนานาชาติ 

๒. ประสานข้าราชการ/ เจ้าหน้าที่ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. เพื่อขอ 
ความร่วมมือในการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการให้จัดซื้อ/ จัดหาเข้าห้องสมุด และขอ
ความร่วมมือผู้ใช้บริการในการกรอกแบบฟอร์มการส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด เพ่ือจะได้ทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 
  ขั้นตอนที่ 2  วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
   ๑. รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จากการเสนอแนะของข้าราชการ/ 
เจ้าหน้าที่ ของส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. และจากแบบส ารวจความต้องการทรัพยากร
สารสนเทศที่ผู้ใช้บริการเสนอมาเพ่ือจัดซื้อ/ จัดหา 

๒. ตรวจสอบข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอมาว่าห้องสมุด 
มีแล้วหรือยังไม่มี และพิจารณาว่ามีความเหมาะสมหรือไม่ หากยังไม่มีและเหมาะสมก็จะด าเนินการ
เสนอขอจัดซื้อต่อไป 

ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

วิเคราะหค์วามต้องการของผู้ใช้บรกิาร 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติจัดซือ้ และด าเนินการ
จัดซื้อ 
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๓. ติดต่อส านักพิมพ์/ ร้านค้า/ ตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือขอใบเสนอราคา 
           ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ และด าเนินการจัดซื้อ ประกอบด้วย
ขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๑. ท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศลงนามอนุมัต ิ
๓. ด าเนินการส่งต่อไปยังกลุ่มบริหารงานต่างประเทศ สต. เพื่อด าเนินการในส่วนที่ 

เกี่ยวข้องต่อไป 
  ๔. ด าเนินการจัดซื้อ (ผ่าน สอ. สป.) 
                     ๕. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยากรสารสนเทศ) ที่จัดซื้อ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือน (2529: 53) ได้ให้ความหมายว่า  เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่
น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้  การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบ
ในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบ
ของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
   เพ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสาร
นานาชาติ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ จึงได้ด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ (รายละเอียดโปรดศึกษาเพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแต่การก าหนดชื่อกระบวนการ  
การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ  
การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของ
การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วนส าคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร  ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้
ตามมาตรฐานที่ก าหนด อันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริการ (รายละเอียดที่มาการวิเคราะห์ตามเอกสารในภาคผนวก)      
  ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสาร
นานาชาติจะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  และข้อก าหนดเหล่านี้  
จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูก
ก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
  กระบวนการการการให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสารนานาชาติ ประกอบด้วย
ขั้นตอนการด าเนินการ โดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้   
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กิจกรรม/ขั้นตอน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
(นาที) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. ส ารวจความต้องการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด 

90  

๒. วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ 150  
๓. รวบรวมรายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
และด าเนินการจัดซื้อต่อไป 

180 -สามารถจัดซื้อ/ จัดหา หนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ได้ตรงความต้องการ
ของผู้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๗๐ ของรายการที่ต้องการทั้งหมดใน
แต่ละรอบการจัดซื้อ 
-มีการตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จะจัดซื้อ จัดหากับ
ของที่มีอยู่เดิมก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 

รวม  420  

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสารนานาชาติ จัดท าขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงปริมาณ 
และคุณภาพ สามารถสนองความต้องการ และสร้างความพึงพอใจให้แก้ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้   
จะได้ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญ
และค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดย 

1. ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องจัดท าตัวชี้วัดตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานเทียบกับ 
ค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

2. ใ ห้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น จั ด ท า ส รุ ป ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น เ ส น อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร 
ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ  เมื่อด าเนินการส าเร็จครบทุนขั้นตอนของกระบวนการแล้ว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้  ก าหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  
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ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของ
ห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

ร้ อยละของหนั ง สื อ / 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จัดซื้อ/ 
จัดหาได้ตรงตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

พิจารณาจากการด าเนินการ
ของผู้ รั บผิ ดชอบ สามารถ
จั ด ซื้ อ /  จั ด ห า ห นั ง สื อ / 
วารสาร/ สื่ อฯ ได้ตรงตาม
ความต้องการของผู้รับบริการกี่
รายการ คิดเทียบเป็นร้อยละ 
จากรายการความต้องการของ
ผู้รับบริการทั้งหมด 

รายปี ตรวจสอบจากสรุปผลการ
ส า ร ว จค ว าม ต้ อ ง ก า ร 
เทียบกับรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จัดซื้อใน
แต่ละรอบการจัดซื้อ 

มีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ 
ที่จะจัดซื้อ จัดหากับของ
ที่มีอยู่เดิมก่อนการจัดซื้อ
ทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินการ
ขอ ง ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ ว่ า มี ก า ร
ตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/  สื่ อฯ  ที่ จะจัดซื้ อ 
จัดหากับของที่มีอยู่ เดิมก่อน
การจัดซื้อทุกครั้งหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน
เชิงประจักษ์ เช่น แบบ
การตรวจสอบรายการที่
จะจัดซื้อ 

 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
ธาดาศักดิ์  วชิรปรีชาพงษ์.  การเลือกและจัดหาทรัพยากรห้องสมุด.  พิมพ์ครั้งที่ ๒.  
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๒๕๒๔ 
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กรุงเทพฯ : ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ,  ๒๕๓๔ 
        
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 

ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตัวอย่างหนังสือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตัวอย่างหนังสือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

ตัวอย่างแบบส ารวจสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

ตัวอย่างรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอขอจัดซื้อ  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

ตัวอย่างตรวจสอบจากฐานข้อมูลห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๒ 
 

 
 ตัวอย่างเอกสารใบเสนอราคา  

 

 
 
 
 



๑๓ 
 

ตัวอย่างบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 

 
 

 



๑๔ 
 

 
ตัวอย่างเอกสารตรวจรับพัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ตารางท่ี ๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
หน่วยงาน : ส ำนักควำมสมัพันธ์ตำ่งประเทศ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
วิสัยทัศน์ :  "หน่วยงำนหลักท่ีเป็นเลิศในกำรขับเคลื่อนควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ" 

รัฐธรรมนูญ/กฎหมาย
อื่นๆ/ 

มติ ครม. 

กฎกระทรวง 
 

พันธกิจ ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก สินค้า/บริการของหน่วยงาน ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลั ก เ กณฑ์  และวิ ธี ก า ร
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือ
สนับสนุนกำรปฏิบตัิงำน
ของหน่วยงำนอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับ
มอบหมำย 

เพิ่มประสิทธิภำพ
กำรปฏิบัติงำน
ตำมเกณฑ์
คุณภำพกำร
บริหำรจดักำร
ภำครัฐและ
สนับสนุนกำรจัด
ควำมควำมรู้
ภำยในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัฒนำสมรรถนะ
ของบุคลำกรใน
กำรปฏิบัติงำนด้ำน
ต่ำงประเทศ 

กำรให้บริกำร
ห้องสมุด และศูนย์
เอกสำรนำนำชำติ  

กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศของ
ห้องสมุด 

- ข้ำรำชกำรและ
บุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
- นักเรียน/ 
นักศึกษำ  
- ประชำชนท่ัวไป 

- ข้ำรำชกำร และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- นักเรียน/ นักศึกษำ 
- ประชำชนท่ัวไป 

 



๑๗ 
 

ตารางท่ี ๒ การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
 
กระบวนกำร : กำรให้บริกำรห้องสมุด และศูนย์เอกสำรนำนำชำติ 

Suppliers : S Inputs : I Process : P  Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 

กลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ - ข้อมูล/ ผลการส ารวจความ
ต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 
ของห้องสมุด 
- รายละเอียด/ โครงการ
ห้องสมุดที่จะปรับปรุง
พัฒนาการให้บริการ (จากผล
ส ารวจความพึงพอใจ) 
- นโยบายของผู้บริหาร 
- หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการจดัซื้อตามระเบียบ 
สป. 
- งบประมาณด าเนินการ 

Process Description  
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ของห้องสมุด 
   เป็นกระบวนการสรรหา
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยวิธีการ
ต่างๆ เพื่อให้ได้ทรัพยากร
สารสนเทศท่ีมีคณุภาพ สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้ใช้และ
นโยบายของห้องสมุด 

๑. การจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด 
 

- ข้าราชการ และบุคลากร
ทางการศึกษา 
- นักเรียน/ นักศึกษา 
- ประชาชนท่ัวไป 

- ข้าราชการ และบุคลากร
ทางการศึกษา 
- นักเรียน/ นักศึกษา 
- ประชาชนท่ัวไป 

Process (Map) 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด 
๑. ส ารวจความต้องการการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด 
๒. วิเคราะห์ความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขอ
อนุมัติจัดซื้อ และด าเนินการ
จัดซื้อ 
 
 
 
 
 

 



๑๘ 
 

ตารางท่ี ๓ การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

กลุ่มผู้รบับรกิาร/  
กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ช่องทางในการรับฟังความต้องการ วิธีวิเคราะห์ข้อมลูความ
ต้องการ 

ข้อมูลความต้องการ ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
แบบส ารวจ ข้อร้องเรียน สายด่วน อื่น ๆ 

๑. ผู้รับบรกิาร     

น ำแบบส ำรวจควำมต้องกำร 
และควำมพึงพอใจมำ

วิเครำะห์ และน ำผลจำกกำร
พูดคุยแบบไม่เป็นทำงกำร 
มำสรปุเป็นภำพรวม เพื่อ

น ำมำปรับปรุงกำรให้บริกำร
ของห้องสมุด 

 

กลุ่มสำรสนเทศต่ำงประเทศ 

๑.๑ ข้ำรำชกำร และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 

 - - กำรติดต่อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทำงกำร 

๑. ต้องกำรให้มีทรัพยำกร
สำรสนเทศท่ีหลำกหลำย 
และมีปริมำณเพิ่มมำกขึ้น 
 
 
 

๑.๒ นักเรียน/ นักศึกษำ 
 
 

 - - กำรติดต่อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทำงกำร 

๑.๓ ประชำชนท่ัวไป 
 
  

 
 

 

- 
 
 

- 
 
 

กำรติดต่อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทำงกำร 

- ต้องกำรให้น ำเทคโนโลยี
ใหม่ๆ เข้ำมำใช้ในกำร
ให้บริกำรเพื่อควำมสะดวก 
รวดเร็ว (มีกำรด ำเนินกำร
แล้ว) 

๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

     

๒.๑ ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 

 - - กำรติดต่อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทำงกำร 

- ต้องกำรควำมเท่ำเทียมกัน 
ในกำรให้บริกำรของ
ห้องสมุด (มีกำรให้บริกำร
ตำมล ำดับอยู่แล้ว) 
 
 

๒.๒ นักเรียน/ นักศึกษำ 
 
 

 - - กำรติดต่อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทำงกำร 

๒.๓ ประชำชนท่ัวไป 
 
 

 - - กำรติดต่อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทำงกำร 
 

- ต้องกำรให้มีระบบ
สำรสนเทศให้บริกำรเพิ่ม
มำกขึ้น เช่น คอมพิวเตอร์ 
(ให้บริกำร Internet) (มีกำร
ให้บริกำรอย่ำงครบถ้วน
เพียงพอแล้ว) 



๑๙ 
 

ตารางท่ี ๔ การวิเคราะห์ประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก แหล่งข้อมลู ช่องทางในการเก็บรวบรวมข้อมลู ประเภทข้อมูล ผู้รับผิดชอบ /เอกสาร
หลักฐาน ภายใน ภายนอก 

- กำรใช้บริกำรห้องสมดุและศูนย์เอกสำรนำนำชำต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑. แบบส ำรวจแบบไม่เป็นทำงกำร 
 

-ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผ ล ก ำ ร วิ เ ค ร ำ ะ ห์ ด้ ำ น
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
กำรลดต้นทุนของกระบวนกำร 

กลุ่มสำรสนเทศต่ำงประเทศ 
เอกสารหลกัฐาน 
ประมวล/สรุป ข้อมลูควำม
ต้องกำรจำกทุกช่องทำง 
ตำรำงวิเครำะห์ควำมต้องกำร
ของกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ
ของห้องสมุด 

๒. กำรตดิต่อแบบไม่เป็นทำงกำร  

๓. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
 

ตารางท่ี ๕ การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 

(Law : L) 
ด้านประสิทธิภาพ 

(Efficiency : E) 
ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน (Value : V) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 

(Customer: C) 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholder : S ) 
งานบริการห้องสมดุ และ
ศูนย์เอกสารนานาชาต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้ อ งกา ร ให้ มี  หนั ง สื อ / 
วารสาร/สื่อฯ ที่หลากหลาย
ตรงตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ  

จากการรับฟัง ไม่มีข้อมูลที่
สามารถน ามาจดัท า
ข้อก าหนดได ้

ไม่มีข้อก าหนดด้าน
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
ได้ตรงความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ว ร มี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
รายการหนังสือที่จะจัดซื้อ
ทุกครั้ ง  เพื่อไม่ ให้จัดซื้ อ
ซ้ าซ้อนกับท่ีมีอยู่เดิม 

ครอบคลมุ (C1, E1) 

ความคุ้มค่า 

ลดต้นทุน (V1) 



๒๑ 
 

ตารางท่ี ๖ การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
งานการให้บริการห้องสมุด และศนูย์
เอกสารนานาชาต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด 
๑. ส ารวจความต้องการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร
ต่อกำรให้บริกำรของห้องสมุดและศูนย์
เอกสำรนำนำชำติ  
 
 
 
 
 ๒. วิเคราะห์ความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 
 
๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อ และด าเนินการจัดซื้อต่อไป 
 
 
 
 
 

- ต้องจัดซื้อ/ จัดหาหนังสือ/ วารสาร/ 
สื่อฯ ให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ (C1, E1) 
- ต้องมีการตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จะจัดซื้อจัดหาทกุครั้ง 
ก่อนการจัดซื้อเพื่อไม่ให้เกิดการซือ้
ซ้ าซ้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ร้อยละของหนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ 
ที่จัดซื้อ/ จัดหา ไดต้รงตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 
๒. มีการตรวจสอบรายการหนังสอื/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จะจัดซื้อจัดหากบัของ
ที่มีอยู่เดิม ก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 

 



๒๒ 
 

 
 

ตารางท่ี ๗ ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ห นั ง สื อ / 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จัดซื้อ/ 
จั ดหาได้ ตร งตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

- พิจารณาจากการด าเนินการของผู้รับผิดชอบ 
สามารถจัดซื้อ/ จัดหาหนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ได้
ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการกี่รายการ 
คิดเทียบเป็นร้อยละ จากรายการความต้องการ
ของผู้รับบริการทั้งหมด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ตรวจสอบจากสรุปผลการ
ส ารวจความต้องการ เทียบ
กับรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จัดซื้อใน
แต่ละรอบการจดัซื้อ 

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

มีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ที่
จะจัดซื้อ จัดหากับของที่มี
อยู่ เดิมก่อนการจัดซื้อทุก
ครั้ง 

- พิจารณาจากการด าเนินการของผู้รับผิดชอบว่ามี
การตรวจสอบรายการหนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ที่
จะจัดซื้อ จัดหากับของที่มีอยู่เดิมก่อนการจัดซื้อ
ทุกครั้งหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 - ตรวจสอบจากหลักฐาน
เชิงประจักษ์ เช่น แบบการ
ตรวจสอบรายการที่จะ
จัดซื้อ 

 
 
 
 

 



๒๓ 
 

 
 
 

ตารางท่ี ๘  การออกแบบกระบวนการ 
 

 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัดภายใน 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
งำนกำรให้บริกำรห้องสมุด และ
ศูนย์เอกสำรนำนำชำต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑. ส ารวจความต้องการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

๒. วิเคราะห์ความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขอ
อนุมัติจัดซื้อ และด าเนินการ
จัดซื้อต่อไป 

- ต้องจัดซื้อ/ จัดหาหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ (C1, 
E1) 
- ต้องมีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจะ
จัดซื้อ จัดหาทุกครั้งก่อนการ
จัดซื้อ เพื่อไม่ใหเ้กิดการซื้อ
ซ้ าซ้อน 
 

๑. ร้อยละของหนังสือ/ วารสาร/ 
สื่อฯ ท่ีจัดซื้อ จัดหาได้ตรงตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 
๒. มีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจะ
จัดซื้อ จัดหา กับของที่มีอยู่เดมิ 
ก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 
 

 

ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

วิเคราะหค์วามต้องการ 

ของผู้ใช้บริการ 

 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และด าเนินการจัดซื้อ 



๒๔ 
 

 
 

ตารางท่ี ๙  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนกำร : กำรให้บริกำรห้องสมุด และศูนยเ์อกสำรนำนำชำต ิ
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร :  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบรกิำรต่อกำรให้บริกำรของห้องสมดุและศูนยเ์อกสำรนำนำชำติ 

 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

๑. จัดท ำแบบส ำรวจ 

๒. ประสำนข้ำรำชกำร/ เจ้ำหน้ำที/่ 
ผู้ใช้บริกำร (ขอควำมร่วมมือในกำร
เสนอ ซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ เขำ้
ห้องสมุด) 
 

60 
30 

 

 ๑. แบบส ารวจ 
 

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รวบรวมรำยชื่อซื้อทรัพยำกร
สำรสนเทศท่ีเสนอขอจัดซื้อ 

๒. ตรวจสอบ/ พิจำรณำกำรจดัซือ้
ทรัพยำกร เพื่อไม่ให้เกิดควำมซ้ ำซอ้น 

๓. ติดต่อส ำนักพิมพ/์ ร้ำนค้ำ/ ตัวแทน
จ ำหน่ำย 

30 
 

60 
 

60 
 

 ๑. รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ี
เสนอขอจัดซื้อ 
๒. ตรวจสอบจากฐานข้อมลู
ห้องสมุด 
๓. เอกสารใบเสนอราคา 
 

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ผู้อ านวยการ สต.สป.ลงนามอนุมัต ิ
๓. ด าเนินการส่งต่อไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
๔. ด ำเนินกำรจัดซื้อ (ผ่ำน สอ.สป.) 
๕. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยำกร
สำรสนเทศ) ท่ีจัดซื้อ 

 

๓๐  
 

30  
60  

 
30 
๓๐  

๑. สำมำรถจดัซื้อ/ จัดหำ 
หนังสือ/ วำรสำร/ สื่อฯ ได้
ตรงควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรไม่น้อยกว่ำร้อย
ละ ๗๐ ของรำยกำรที่
ต้องกำรทั้งหมดในแตล่ะรอบ
กำรจัดซื้อ 

๒. มีกำรตรวจสอบรำยกำร
หนังสือ/ วำรสำร/ สื่อฯ ท่ีจะ

๑. บันทึกเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ 
๒. หนังสือเสนอให้ผู้อ านวยการ 
สต.สป. ลงนาม 
๓. เอกสารตรวจรับพัสด ุ
- เอกสำรเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
 
- เอกสำรตรวจรับพัสด ุ

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

วิเคราะหค์วามต้องการ 

ของผู้ใช้บริการ 

 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และด าเนินการจัดซื้อ 



๒๕ 
 

 
 
 
 
 

จัดซื้อ จัดหำกับของที่มีอยู่
เดิมก่อนกำรจัดซื้อทุกครั้ง 
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