
 
คูมอืการปฏิบัติงาน : หองสมุดดาราศาสตร 

งาน : จัดหาวัสดุสารสนเทศ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา (วัน) 

 

1. สำรวจความตองการจากผูใชบริการหองสมุด 

 

2. วางแผนดำเนินการจัดหาวัสดุสารนิเทศหองสมุด 

 

3. รวบรวม คัดเลือก นำเสนอคณะกรรมการจดัซ้ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

4. เสนอผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

 

5. ดำเนินการจัดซ้ือวัสดุสารสนเทศโดยงานพัสดุและทรัพยสิน 

 

6. ตรวจรับวัสดุ 

 

 

14 

 

1 

 

10 

 

1 

 

90 

 

1 

 

นิยามศัพท : วสัดุสารสนเทศ หมายถึง หนังสือและวัสดุสารสนเทศทุกชนิดที่จัดใหบริการในหองสมุด ไมวาจะ

ปรากฎในรูปของวัตถ ุแผนที่ แผนผัง แผนภูมิ แถบ หรือวัสดุปนทึกภาพสียง หรือขอมูลใดๆ  

 

ผูรับผิดชอบ : บรรณารักษ 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบสถาบันวิจยัดาราศาสตรแหงชาติ (องคการมหาชน) วาดวย การใชหองสมุดของสถาบันวิจัย

ดาราศาสตรแหงชาต ิ(องคการมหาช) พ.ศ. 2556 


