
ขั้นตอนการเสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศของหน่วยห้องค้นคว้า คณะการสื่อสารมวลชน 

ผู้ด าเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้ให้บริการ จัดท าแบบสอบถามการเสนอซื้อทรัพยากร

สารสนเทศตามรูปแบบที่ห้องค้นคว้าฯ ก าหนด
ในแต่ละปี และส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

3 วัน แบบสอบถาม 

ผู้ให้บริการ ประชาสัมพันธ์แบบสอบถามให้แก่นักศึกษา 
บุคลากรและคณาจารย์ทราบในช่องทางต่าง ๆ 
ซึ่งจะเปิดให้ตอบแบบสอบถามในช่วงเดือน ก.ย. 
- พ.ย. ของทุกปี 

1 – 3 เดือน ป้ายประชาสัมพันธ์ 

ผู้ขอรับบริการ เสนอรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการให้
มีให้บริการในห้องค้นคว้าฯ  

3 นาที แบบสอบถาม 

ผู้ให้บริการ รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับ
การเสนอซื้อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฝ่าย
ห้องค้นคว้าเพื่อขออนุมัติ 

7 วัน รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ 

ผู้ให้บริการ ด าเนินการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศตาม
ขั้นตอนที่ก าหนด ได้แก่ 
1) ขอใบเสนอราคาร้านค้า 
2) จัดท าเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้าง 

7 – 14 วัน ใบเสนอราคาและเอกสารขอ
ซื้อขอจ้าง 

ฝ่ายพัสดุ ด าเนินการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศตาม
รายการที่ก าหนด 

60 – 120 
วัน 

 

ผู้ให้บริการ ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 3 วัน เอกสารตรวจรับพัสดุ 
ผู้ให้บริการ ลงทะเบียนรายการทรัพยากรสารสนเทศและ

จัดให้บริการที่ห้องสมุดคณะมนุษยศาสตร์ 
14 วัน  

ผู้ให้บริการ ประชาสัมพันธ์ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ให้แก่
นักศึกษา บุคลากรและคณาจารย์ทราบผ่าน
ช่องทางที่ก าหนด (ช่วงเดือน มี.ค. - เม.ย.)  

1 วัน ป้ายประชาสัมพันธ์ 

 



ขั้นตอนการเสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

ส าหรับนักศึกษา บุคลากร คณาจารย์ หรือบุคคลภายนอกที่สนใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห้องค้นคว้าจัดท าแบบสอบถาม
การเสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
ตามรูปแบบที่ก าหนดในแต่ละปี 

 

ประชาสัมพันธ์แบบสอบถาม
ให้แก่ผู้ใช้บริการทราบในช่องทาง

ต่าง ๆ ที่ก าหนดในแต่ละปี  
(ช่วงเดือนก.ย. - พ.ย.)  

รวบรวมรายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศที่ได้รับการเสนอ
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ

ฝ่ายห้องค้นคว้าเพ่ือขออนุมัติ 
(ประมาณ 7 วัน) 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศตาม

ขั้นตอนที่ก าหนด 
(ประมาณ 1 – 3 เดือน) 

เจ้าหน้าทีต่รวจรับทรัพยากร
สารสนเทศและลงทะเบียน

ทรัพยากรสารสนเทศในระบบ 
(ประมาณ 7 วัน) 

ประชาสัมพันธ์รายการ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่และ

แจ้งแหล่งที่จัดให้บริการ 
(ช่วงเดือนมี.ค. - เม.ย.) 

หน่วยห้องค้นคว้า
ฯ 


