
ขั้นตอนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ ้

 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจดัซื้อ 

ทรัพยากรสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ทั้งในรปูแบบสื่อสิ่งพิมพ์
และรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์เพื่อนำมาให้บริการแก่ผูใ้ช้บริการของมหาวิทยาลัยแมโ่จ้ นอกจากนี้ยังครอบคลมุถึง
หนังสือเพื่อพัฒนาและส่งเสริมจินตนาการ ความคิด และส่งเสริมการเรียนรู้ ตามนโยบายการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  ของฝ่าย
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

1.2 เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศได้รับการควบคุมให้มีประสิทธิภาพอย่าง
ถูกต้อง 

1.3 เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
แนวทางการคัดเลือกเพ่ือจัดซื้อทรัพยากรเข้าห้องสมุด 

1. ด้านเนื้อหา 
1.1 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาวิชาการ ได้แก่ ตำราอาจารย์ งานวิจัย เอกสารประกอบการเรียน

การสอน 
1.2 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหากึ่งวิชาการ ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาสาระ ให้ความรู้ 

ความคิด และส่งเสริมภูมิปัญญา ซึ่งอาจจะเขียนในรูปของบทความ บทวิจารณ์ ความทรงจำ จดหมาย บันทึก 
บทอภิปราย ปาฐกถา บทสัมภาษณ์ หรือแม้แต่หนังสืออ้างอิงต่าง ๆ เช่น สารานุกรม พจนานุกรม ชีวประวัติ 
เป็นต้น 

1.3 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาบันเทิง ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศที่มีจุดมุ่งหมายที่จะให้เกิด
ความบันเทิงเป็นสำคัญ เช่น นวนิยาย เรื่องสั้น เป็นต้น 
 

2. ด้านปีพิมพ์ 
การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ต้องทันสมัย ฉบับพิมพ์ใหม่ล่าสุด 

มีกำหนดปีพิมพ์ไม่เกิน 5 ป ี(ยกเว้น หนังสือที่มีคุณค่าและไม่มีฉบับปีพิมพ์ใหม่) 
 

https://library.mju.ac.th/2022/acquisition-policy/
https://library.mju.ac.th/2022/acquisition-policy/


3. ด้านกายภาพ 
3.1 หนังสือหรือวารสารต้องมีสภาพรูปเล่มที่ไม่ชำรุดเสียหาย ฉีกขาด กลับด้าน 
3.2 ต้องไม่ใช่หนังสือ วารสาร และสื่อโสตทัศน์ที่สำเนาจากต้นฉบับ 
3.3 หนังสือช่ือเรื่องใดหากมี 2 ลักษณะ เช่น ปกแข็งและปกอ่อน โดยมีราคาแตกต่างกันจะพิจารณา

จัดซื้อฉบับที่มีราคาถูกกว่า ยกเว้นหนังสือที่มีลักษณะพิเศษ อาทิ หนังสือพระราชนิพนธ์ เป็นต้น 
3.4 หนังสือหรือวารสารต้องไม่มีรอยขีดเขียน เลอะ เปรอะเปื้อน 

 
4. จำนวนท่ีจัดซื้อ 
4.1 หนังสือภาษาไทย รายช่ือละ 1 เล่ม 
4.2 หนงัสือภาษาต่างประเทศ รายช่ือละ 1 เล่ม 
4.3 วารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ รายช่ือละ 1 เล่ม 
4.4 หนังสือพิมพ์ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ รายช่ือละ 1 ฉบับ 

 
5. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่พิจารณาเข้าห้องสมุด 
5.1 ทรัพยากรสารสนเทศที่ซ้ำกับที่มีในสำนักหอสมุด 
5.2 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีลักษณะเนื้อหาเป็นอันตรายต่อความมั่นคงของสถาบันชาติ  ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ และสถาบันการเมือง 
5.3 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาความรุนแรง ล่อแหลม และการใช้ภาษาที่ไม่สุภาพ 
5.4 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาลามก อนาจาร ขัดต่อวัฒนธรรมประเพณีอันดีงามของสังคมไทย 

 
ขั้นตอนการจัดซื้อ  

1. สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการ ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร ผ่าน
แบบฟอร์มเสนอซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด (Purchase Recommendation Form)  

2. พิจารณาและคัดเลือก ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของทรัพยากรสารสนเทศกับระบบหอ้งสมุดอัตโนมตัิ 
ALIST  

3. จัดทำรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศและส่งรายช่ือให้ร้านค้า/สำนักพิมพ์/ตัวแทนจำหน่าย ทางอีเมล
หรือช่องทางอื่น เพื่อขอใบเสนอราคา 

3.1 ตรวจสอบและเปรียบเทียบราคาที่ร้านค้า/สำนักพิมพ์/ตัวแทนจำหน่าย เสนอมาให้ 
3.2 จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ โดยการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อพร้อมแนบใบเสนอ

ราคาและเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด พิจารณาการจัดซื้อ 
3.3 บันทึกการใช้จ่ายเงินงบประมาณจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศสรุปเป็นรายป ี 
3.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับ 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScWii2UUVka2fDy8Q6PsrfWn34BBdM9Owk3jSD03xJBGOEPtw/viewform


3.5 กรณีหนังสือ/วารสาร นำให้ส่งให้บรรณารักษ์วิเคราะห์หมวดหมู ่และลงรายการ
บรรณานุกรมนำข้อมูลเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

3.6 กรณีหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้บรรณารักษ์นำ MARC เข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
3.7 กรณีฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์สำนักหอสมุด 

 

แผนผังการดำเนินงานจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 
 


