
                                                                    One Point Lesson (OPL) 
 

ช่ือเรื่อง     :  การจัดหาหนังสือและต ารา 
จัดท าโดย  :   กองห้องสมุด ยศ.ทร.  ( เบอร์โทร. ๕๓๔๓๖ ) 
วัตถุประสงค์  :   เพ่ือให้ผู้ท าหน้าท่ีจัดหาหนังสือและต ารา ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้อย่าง 
 ถูกต้อง รวดเร็ว   

  ----------------------------------------------------------  
 

ขั้นตอนการจัดหาหนังสือและต ารา 
 

๑.   ติดต่อขอรายช่ือหนังสือจากส านักพิมพ์ต่าง ๆ   
๒.   น ารายชื่อหนังสือท่ีได้ให้อาจารย์ในฝ่ายวิชาการคัดเลือก  
๓.   แจ้ง นขต.ยศ.ทร.ให้เสนอความต้องการหนังสือและต ารา    
๔.   รวบรวมรายช่ือหนังสือตามข้อ ๒ และ ข้อ ๓  
๕.   ให้ ฝวก.ยศ.ทร. พิจารณารายช่ือหนังสือ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ 
๖.   ประชุมกรรมการห้องสมุดเพ่ือพิจารณารายช่ือหนังสือ  (กรณี กหส.ยศ.ทร.  
  ไม่สามารถ หาข้อสรุปได้)  

๖.๑   พบประธานกรรมการ ฯ เพ่ือก าหนดระเบียบวาระ วัน เวลา  
    และ สถานท่ี 
๖.๒    เตรียมข้อมูลเบื้องต้นให้ประธานกรรมการ ฯ  
๖.๓   แจกจ่ายหนังสือเชิญประชุมและรายช่ือหนังสือให้กรรมการ ฯ 
๖.๔   จดและแจกจ่ายรายงานการประชุม 
๗.   รวบรวมรายช่ือหนังสือท่ีผ่านการพิจารณาจากกรรมการฯ  

๘.   รวบรวมรายช่ือหนังสือและต ารา เสนอ กบ.ยศ.ทร. เพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ อาจเปลี่ยนแปลง 
  บางรายการในกรณีที่ ยศ.ทร. ไม่เห็นชอบ 

๙.  จัดท าใบเบิก/ส่งคืนพัสดุ รับหนังสือและตรวจสอบจ านวนเล่มให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วน (ท่ีคลังต ารา ฯ) 
๑๐.  แจกจ่ายหนังสือให้ห้องสมุดกลาง ทร. อย่างเหมาะสม 
 

-------------------------  
 
 

 


