
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
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ส ารวจความต้องการจากนักศกึษา

และบุคลากร (เดือนก.ย. - พ.ย.) 

สรุปรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศและเสนอที่

ประชมุ เพื่อคดัเลือกรายชื่อหนงัสือที่จะสั่งซือ้ 

ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง

และตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าหนงัสือขอ

อนุมัติจัดซือ้ 

ด าเนินการจัดซือ้หทรัพยากร

สารสนเทศตามรายชื่อที่ก าหนด 

อนุมัติ 

ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 

(ประมาณ 7 วัน) 

ด าเนินการติดต่อส านกัพิมพ์เพื่อ 

ขอใบเสนอราคา (ประมาณ 7 วัน) 

ไม่อนุมัติ 

(ประมาณ 3 วัน) 

(ประมาณ 1 – 3 เดือน) 

หน่วยห้องค้นคว้า
ฯ 


