
รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
การรวบรวมองค์ความรู้เรื่อง การจ าหน่ายออกวารสารและหนังสือพิมพ์ 

ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 
ที่มาของการด าเนินงาน   
 วารสารและหนังสือพิมพ์เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีการจัดพิมพ์ออกมาอย่างต่อเนื่อง ถือเป็นสารสนเทศที่มี
ความส าคัญของต่อห้องสมุดประเภทหนึ่ง เพราะเป็นสื่อกลางในการเผยแพร่ความรู้ ความคิด เสนอความ
เคลื่อนไหวและพัฒนาการของวิทยาการสาขาต่างๆ ที่ได้จากการค้นคว้า วิจัย รวมทั้งให้ข้อมูลสถิติ ประกาศ 
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผลผลิตและบริการ โดยที่ทุกห้องสมุดมีการจัดหาและให้บริการวารสารและ
หนังสือพิมพ์ แต่เนื่องจากลักษณะที่มีความต่อเนื่องและเนื้อหาที่อาจไม่ทันสมัย จึงมีความจ าเป็นที่ห้องสมุด
จะต้องจ าหน่ายวารสารและหนังพิมพ์ออก  เพ่ือให้การบริหารจัดการของห้องสมุดมีสภาพคล่องและเหมาะ
ต่อการใช้งาน ซึ่งภารกิจด้านการจ าหน่ายออกวารสารและหนังสือพิมพ์ของทั้ง 3 ห้องสมุดในสังกัดส านัก
หอสมุดกลาง มีการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอ แต่ยังไม่มีการน าไปทบทวน เทียบเคียงวิธีการ หรือเรียนรู้ข้าม
หน่วยงาน                
 คณะกรรมการฯ จึงมีความเห็นว่าหากมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จะท าให้บรรณารักษ์ของทุกห้องสมุด
มีความรู้และความเข้าใจในเรื่องของการจ าหน่ายออกวารสารและหนังสือพิมพ์ยิ่งขึ้น ซึ่งจะยังประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน และการรวบรวมความรู้จากประสบการณ์เป็นลายลักษณ์อักษรน าเผยแพร่เป็นการท าความเข้าใจ
ทั้งบริบทของคนท างานและผู้ใช้บริการไปพร้อมกัน ทั้งนี้คณะกรรมการฯ มีการการก าหนดขอบเขต (KM 
Focus Areas) และรายละเอียดอ่ืนในแผนการจัดการความรู้ ส านักหอสมุดกลาง  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
(SULibKM Plan) ประจ าปีงบประมาณ 2559 แล้ว 
 
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 ในการด าเนินงานคณะกรรมการฯ ได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังนี้ 
  กิจกรรมที่ 1  การแสวงหาเอกสารจากห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ ที่น าออกเผยแพร่ 
              และตรวจสอบวิธีการ เพ่ือน ามาวิพากษ์และเทียบเคียงการท างาน 
  กิจกรรมที่ 2  การประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้ปฏิบัติงานโดยตรง เพ่ือให้เห็นความ 
         เหมือนและข้อแตกต่าง 
  กิจกรรมที่ 3  การประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้างานธุรการ  
         หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ท าหน้าที่      
                   บริหารงานพัสดุ  

กิจกรรมที่ 4  การน าเอกสารและข้ันตอนหารือกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กองงานวิทยาเขต  
        มหาวิทยาลัยศิลปากร วทิยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
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 กิจกรรมที่ 1  การแสวงหาเอกสาร    
 เอกสารที่ได้ประกอบการพิจารณาเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ได้แก่ 
  คู่มือการจ าหน่ายออกวารสารและหนังสือพิมพ์. งานวารสาร ส านักหอสมุดลาง   
   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 2557.  
  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การจ าหน่ายวารสารและนิตยสารฉบับ 
   ล่วงเวลาให้กับบุคลากรและนักศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 2 สิงหาคม พ.ศ.2558. 
 

กิจกรรมที่ 2 การประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 
วันที่ 28 มกราคม 2559   

  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้แก่ คณะกรรมการฯ และผู้ปฏิบัติงานโดยตรงในเรื่องการจ าหน่ายออก
วารสารและหนังสือพิมพ์ จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้พบว่ามีข้อแตกต่างของการท างานจากห้องสมุดทั้ง 3 
วิทยาเขตมีความแตกต่างกัน คือ 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
- หอสมุดวังท่าพระ มีคณะกรรมการ จ านวน 2 ชุด คือ  

ก. คณะกรรมการตรวจสอบ จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
- หัวหน้าฝ่ายบริการ   ท าหน้าที่ประธานกรรมการ 
- ผู้ปฏิบัติงานบริการวารสาร  ท าหน้าที่กรรมการ 
- ผู้ปฏิบัติงานจากส านักงานเลขานุการ ท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการ 

ข. คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่าย จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
- บรรณารักษฝ์่ายบริการ  ท าหน้าที่ประธานกรรมการ 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ ท าหน้าที่กรรมการ 
- หัวหน้างานการเงินและพัสดุ  ท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการ 

- หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มีคณะกรรมการ จ านวน 2 ชุด คือ  
ก. คณะกรรมการตรวจสอบ จ านวน 3 คน ประกอบด้วย  

- หัวหน้าฝ่ายบริการ    ท าหน้าที่ประธานกรรมการ 
- บรรณารักษ์ฝ่ายบริการ   ท าหน้าที่กรรมการ 
- หัวหน้างานบริการวารสาร   ท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการ 

ข. คณะกรรมการจ าหน่าย จ านวน 3 คน ประกอบด้วย  
- ผู้ปฏิบัติงานบริการวารสาร   ท าหน้าที่ประธานกรรมการ 
- ผู้ปฏิบัติงานธุรการที่ท าหน้าที่พัสดุ  ท าหน้าที่กรรมการ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุของกองงานวิทยาเขตฯ  ท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการ 
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- หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ประกอบด้วย 
ก. คณะกรรมการตรวจสอบ จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
  1. หัวหน้างานบริหารทั่วไป ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี   

      ท าหน้าทีป่ระธานและกรรมการ  
  2. หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  

    ท าหน้าทีก่รรมการ        
  3. บรรณารักษ์ (ผู้ปฏิบัติงานบริการวารสาร) ท าหน้าทีก่รรมการและเลขานุการ  

      ข. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง จ านวน 3 คน ประกอบด้วย   
  1. ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ท าหน้าทีป่ระธานและ   
     กรรมการ        
  2. หัวหน้างานสวัสดิการและกิจกรรมนักศึกษา ท าหน้าทีก่รรมการ  
  3. หัวหน้างานธุรการ หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ท าหน้าที่กรรมการ 
     และเลขานุการ  

     ค. คณะกรรมการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
   1. หัวหน้างานคลัง ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ท าหน้าที่ประธานและ
   กรรมการ         
   2. นักการเงินและบัญชี ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ท าหน้าที่กรรมการ  
   3. หัวหน้างานพัสดุ ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ท าหน้าที่กรรมการและ

   เลขานุการ 
 

2. ผู้อนุมัต ิ
- หอสมุดวังท่าพระและหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  ผู้อนุมัติคือ 

ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
- หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ผู้อนุมัติ คือ รองอธิการบดีวิทยาเขตพรราชวังสนาม

จันทร์ 
3. ราคา  

- หอสมุดวังท่าพระและหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ก าหนดราคากลาง โดย
ใช้วิธีให้ร้านค้ามาเสนอราคา แล้วเลือกร้านค้าที่ให้ราคาสูงสุด 

- หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ใช้วิธีตกลงราคา  
4. คณะกรรมการฯ ได้ให้ข้อสังเกตว่า  

ก. วิธีการก าหนดราคากลางเป็นวิธีการที่ใช้ได้หรือไม่ และมีวิธีอ่ืนๆที่ท าให้เจ้าหน้าที่
สะดวกในการท างานหรือไม่  

ข. จ าเป็นต้องมีคณะกรรมการก าหนดราคาหรือไม่ หรือ มีชื่อเรียกกรรมการชุดนี้เป็น
แบบอ่ืนหรือไม่ 
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กิจกรรมที่ 3  การประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้เกี่ยวข้อง  
วันที่ 17 พฤษภาคม 2559  

  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้แก่ หัวหน้างานธุรการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่ท าหน้าที่บริหารงานพัสดุ จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้พบว่า มีข้อคิดเห็นและสรุปผลดังนี้ 

1. ผู้อนุมัติ  ขอให้ด าเนินงานตามบริบทที่ได้ท าอยู่เดิม และขอให้ส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบว่าอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการส านักหอสมุดลาง หรือไม่ (หอสมุด                  
วังท่าพระและหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

2. เสนอให้มีคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเนื้อหา ซึ่งเป็นการแต่งตั้งภายในของแต่ละ
หอสมุด 

3. การท างานจริงในเรื่องของราคาอยู่ในลักษณะของการตกลงราคา ซึ่งเป็นวิธีการที่ดีที่สุด
เนื่องจากร้านค้าท่ีจะมารับงานในห้องสมุดหายากและไม่อยู่ในความสนใจเนื่องจากมี
ปริมาณน้อย/ขั้นตอนมาก 

กิจกรรมที่ 4  สรุปขั้นตอนการท างาน 
  คณะกรรมการฯ ได้จัดท าผังขั้นตอนการท างาน ส่วนในรายละเอียดของวิธีการท างานซึ่ง
เป็นเรื่องการบริหารจัดการภายใน ขอให้หอสมุดฯ แต่ละแห่งไปตรวจสอบและปรับวิธีการท างาน โดยให้
หารือกับเจ้าหน้าที่พัสดุของแต่ละวิทยาเขต  
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รวบรวมวารสารและ
หนังสือพิมพ์ 

 

จัดแยกตามชื่อสิ่งพิมพ์ 
 

ตั้งกรรมการ 
กลั่นกรองเนื้อหา 

 

พิมพ์รายชื่อเพ่ือขออนุมัติ 
 

อนุมัติและแต่งตั้งกรรมการ 
 

ตรวจสอบสิ่งพิมพ์ 
 

ด าเนินการจ าหน่าย 
 

รายงานผล 
 

ส่งเงิน 
 

ปรับปรุงฐานข้อมูล 
 

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

จบ 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน  
1. ผู้ปฏิบัติงานจ าหน่ายสิ่งพิมพ์รวบรวมวารสารและหนังสือพิมพ์ ตามหลักเกณฑ์การจ าหน่าย

วารสารและหนังสือพิมพ์ที่ก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร ตามนโยบายของแต่ละหอสมุด 
2. ผู้ปฏิบัติงานจ าหน่ายสิ่งพิมพ์จัดแยกวารสารและหนังสือพิมพ์ตามรายชื่อ พร้อมกับมัด จัดเรียงให้

เป็นระเบียบ 
3. หัวหน้าหอสมุดพิจารณาแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองเนื้อหา เพ่ือท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรอง

วารสารและหนังสือพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย โดยกรรมการมีจ านวน 3 คน ประกอบด้วย บรรณารักษ์งาน
จัดหาวารสาร งานบริการวารสาร และผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งอ่ืนๆ  

4. ผู้ปฏิบัติงานจ าหน่ายสิ่งพิมพ์จัดพิมพ์รายชื่อ และท าบันทึกข้อความขอจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเป็นล าดับ 

5. ผู้บังคับบัญชาสูงสุดลงนามอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่าย และแต่งตั้งกรรมการ จ านวน 2 ชุด 
ได้แก่ กรรมการตรวจสอบ และกรรมการด าเนินการจ าหน่าย 

6. กรรมการตรวจสอบด าเนินการตรวจสอบสิ่งพิมพ์ที่จะจ าหน่ายตามรายชื่อขออนุมัติจ าหน่าย 
พร้อมกับตรวจสอบตัวเล่มให้ตรงกัน จากนั้นส่งผลการตรวจสอบให้แก่ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

7. กรรมการด าเนินการจ าหน่าย ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีตกลงราคา ติดต่อผู้รับซื้อ  นัดหมายวัน
รับซื้อ ด าเนินการตรวจสอบการชั่งน้ าหนักวารสารและหนังสือพิมพ์  

8. กรรมการด าเนินการจ าหน่าย  รายงานผลการจ าหน่ายสิ่ งพิมพ์ ต่อผู้อ านวยการส านัก
หอสมุดกลาง และส่งรายชื่อวารสารและหนังสือพิมพ์ที่ด าเนินการจ าหน่ายออกแล้วให้แก่บรรณารักษ์หรือ
ผู้รับผิดชอบในการปรับปรุงฐานข้อมูลข้อมูล 

9. จากนั้นกรรมการด าเนินการจ าหน่ายด าเนินการส่งเงินให้แก่มหาวิทยาลัยศิลปากร 
          10. บรรณารักษ์หรือผู้รับผิดชอบในการปรับปรุงฐานข้อมูลด าเนินการน ารายชื่อวารสารที่จ าหน่าย
ออกเรียบร้อยแล้วมาปรับปรุงข้อมูลฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
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ภาคผนวก 
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คู่มือ 
การจ าหน่ายวารสารและหนังสือพิมพ์  

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจ าหน่ายหนังสือพิมพ์ วารสารและนิตยสาร ที่หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ได้ด าเนินการจัดซื้อ
มาไว้ให้บริการในหอสมุดฯ และได้ให้บริการระยะเวลาหนึ่งแล้ว ตามหลักการจ าหน่ายหนังสือพิมพ์ วารสาร
และนิตยสาร 

2. เพ่ือประสิทธิภาพของการให้บริการ 

ขอบเขต 
 จ าหน่ายวารสาร นิตยสารและหนังสือพิมพ์ ตามรายชื่อในหลักการการจ าหน่ายหนังสือพิมพ์ 
วารสารและนิตยสาร ที่งานบริการวารสารฯได้ท าเป็นบันทึกขออนุมัติเป็นหลักการทุกปี 
 
ค าจ ากัดความ 
      หนังสือพิมพ์    หมายถึง  สิ่งพิมพ์ที่ออกตามระยะเวลาที่ก าหนดติดต่อกันเป็นรายวัน รายสัปดาห์ มี
ลักษณะเป็นกระดาษขนาดใหญ่จ านวนหลายแผ่นพับ เสนอข่าวทุกชนิดที่เป็นข่าวปัจจุบันและน่าสนใจ เช่น 
ข่าวภายในประเทศ ข่าวต่างประเทศ ข่างกีฬา ข่าวสังคม ข่าวบันเทิง เป็นต้น 
     วารสารและนิตยสาร   หมายถึง  เป็นสิ่งพิมพ์ที่ออกเป็นรายสัปดาห์ รายปักษ์ รายเดือน รายสองเดือน 
ราย 6 เดือน  รายปี  เพ่ือสนองความต้องการของผู้อ่านที่ไม่ได้สนใจในด้านข่าวเพียงอย่างเดียว  แต่ยัง
ต้องการความรู้เรื่องของโลก วิทยาศาสตร์ ความรู้ทั่วไป และเรื่องความบันเทิงต่างๆ 
       

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  รวบรวมรายชื่อหนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร ที่จะจ าหน่ายออกหรือที่ครบก าหนดการใช้งาน
ส่งให้แก่หัวหน้างานวารสารฯพิจารณา 

2.  แจ้งกรรมการตรวจสอบคุณค่า  เพ่ือตรวจสอบเนื้อหาของสิ่งพิมพ์ที่จะจ าหน่าย  มีจ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย 

1)  บรรณารักษ์งานจัดหา   ประธานกรรมการ 
 2)  ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายอื่น   กรรมการ 

3)  บรรณารักษ์    กรรมการและเลขานุการ         
3.  ตรวจสอบความถูกต้องและพิมพ์รายชื่อหนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร ที่จะจ าหน่าย  
4.   แจ้งกรรมการตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งพิมพ์ที่จะจ าหน่าย 

  5. ท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ  พร้อมกับรายชื่อคณะกรรมการ 2 ชุด  (คณะกรรมการแต่ละ
ชุด  จะมีบุคลากรในงานบริการวารสารฯ ประจ าอยู่ในแต่ละชุดด้วย) 

5.1 คณะกรรมการตรวจสอบ จ านวน 3 คน  ประกอบด้วย 
 5.1.1 หัวหน้าฝ่ายบริการ      ประธานกรรมการ 
 5.1.2 บรรณารักษ์ฝ่ายบริการ      กรรมการ 
 5.1.3  หัวหน้างานบริการวารสารฯ  กรรมการและเลขานุการ 
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 5.2 คณะกรรมการจ าหน่าย 
      5.2.1 ผู้ปฎิบัติงานบริการวารสาร  ประธานกรรมการ 
      5.2.2  ผู้ปฏิบัติงานธุรการ   กรรมการ 
      5.2.3  ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยฯ กรรมการและเลขานุการ 

     5.3 บันทึกขออนุมัติในหลักการฯ นี้ เสนอต่อรองวิทยาเชตพระราชวังสนามจันทร์ โดย
ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางเป็นผู้ลงนาม พร้อมแนบรายชื่อหนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร ที่จะ
จ าหน่าย เมื่ออนุมัติหลักการฯแล้ว ด าเนินการตรวจสอบและพิมพ์รายชื่อหนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร ที่
จะจ าหน่ายและระบุจ านวนฉบับของวารสาร เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการจ าหน่าย 

6.  ท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่าย   จ านวน 2 ชุด และให้คณะกรรมการจ าหน่ายลงนามทั้ง 3 คน 
     6.1 ชุดที่ 1   ต้นฉบับเสนอผู้อ านวยการฯ  โดยหัวหน้าหอสมุดเป็นผู้ลงนาม 

            6.2 ชุดที่ 2   ส าเนาส่งงานธุรการ เมื่ออนุมัติแล้วงานธุรการจะแจ้งงานบริการวารสารฯ  เพ่ือ
เตรียมความพร้อมของตัวเล่ม  
          ในการท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่าย  มีเอกสารดังนี้  

  1.  บันทึกอนุมัติการจ าหน่าย 
 2.  รายชื่อหนังสือพิมพ์ฯที่ขอจ าหน่าย วันเดือน ปี จ านวนฉบับ               
 3.  ส าเนาอนุมัติในหลักการฯที่ได้รับการอนุมัติแล้ว (ประทับตรา “ส าเนาถูกต้อง” ทุกหน้า) 

   4.  ส าเนารายชื่อหนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร ที่จะจ าหน่าย (ประทับตรา “ส าเนา
ถูกต้อง” ในเอกสารทุกหน้า)   

 7.   เมื่ออนุมัติการจ าหน่ายแล้ว  งานบริการวารสารฯ จะคัดแยกตัวเล่มหนังสือพิมพ์ วารสาร 
นิตยสาร ที่จะจ าหน่ายไว้ต่างหากและให้กรรมการจ าหน่ายตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
 8   ด าเนินการประทับตรา “จ าหน่ายออก” กับตัวเล่ม  ดังนี้  ที่หน้าปกวารสาร และนิตยสาร 
หน้าปกใน และสันวารสารทั้ง 3 ด้าน 
 9.  จัดเตรียมตัวเล่มที่จะจ าหน่าย รอให้ผู้รับซื้อซึ่งทางมหาวิทยาลัยฯ เป็นผู้จัดหามาให้ มารับซื้อ
ต่อไป 
 10. แจ้งให้กรรมการจ าหน่ายมาคอยตรวจสอบ ดูแลการจ าหน่ายให้กับผู้รับซื้อ 
 11.  งานธุรการด าเนินการ น าส่งเงินที่ได้จากการจ าหน่ายให้กับงานพัสดุของมหาวิทยาลัยฯ และงาน
พัสดุจะท าบันทึกเสนอรองอธิการบดีฯ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินจากการจ าหน่าย ให้กรรมการจ าหน่าย 3 
คน ลงชื่อและส่งกลับมาให้งานธุรการของหอสมุดฯ 
 12.  งานบริการวารสารฯ เปลี่ยนแปลงสถานภาพของตัวเล่มและรายการที่หอสมุดฯ ครอบครองอยู่
ในระบบ Serials  
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ขั้นตอนการจ าหน่ายวารสารและหนังสือพิมพ์ 
เริ่มต้น 

              
รวบรวมรายชือ่หนังสือพิมพ ์วารสาร นติยสาร ที่จะจ าหนา่ยออก/ที่ครบก าหนดการใช้งานส่งให้หัวหน้า
งานพิจารณา 
                

แจ้งกรรมการตรวจสอบคุณค่า  

 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อหนังสือพิมพ์ ฯ ทีจ่ะจ าหน่าย 

 
แจ้งกรรมการตรวจสอบความถกูต้องของสิ่งพิมพ์ 

 
 

ท าบันทึกขออนุมัติในหลักการ / พิมพ์รายชื่อหนังสือพิมพ์ วารสารและนิตยสารที่จะจ าหน่าย 
            เสนอ รองวิทยาเขตพระราชวงัสนามจันทร์ 
           โดย ผูอ้ านวยการส านักหอสมดุกลาง เป็นผู้ลงนาม 

 
 อนุมัติในหลักการฯ  

 
 

ตรวจสอบพิมพ์รายชื่อ  และจ านวนของหนังสือพิมพ์ วารสารและนิตยสารที่จะจ าหน่าย 

 
ท าบันทึกอนุมัต ิการจ าหนา่ยฯ เสนอตอ่ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
โดย หวัหนา้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์เป็นผู้ลงนาม  (2 ชุด) 

 
ต้นฉบับส่งขออนุมัติจากผู้อ านวยการ 

                                                                            
อนุมัติการจ าหน่ายฯ 

 
 

ด าเนินการประทับตราจ าหนา่ยออกกบัตัวเล่ม 
      

แจ้งกรรมการจ าหน่ายทราบและดูแลการจ าหน่าย 

 
 งานธุรการ น าส่งเงินที่ได้จากการจ าหนา่ย 

 
 

 
 

 
เมื่อการจ าหน่ายออกเสร็จสื้น   เปลีย่นสถานะของตัวเล่มเป็นจ าหน่ายแล้วในระบบ Sierra 

ส าเนาส่งงานธุรการด าเนินการ 

ส่งงานพัสดุ ของมหาวิทยาลยั 
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คู่มือ 
การจ าหน่ายวารสารและหนังสือพิมพ ์

หอสมุดสาขา วังท่าพระ 
 
1.  วัตถุประสงค์  เพ่ือก าหนดขั้นตอนและวิธีการในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ให้มีระบบเป็นมาตรฐานในการ

ด าเนินงาน 
 
2. ขอบเขต     ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแต่วารสาร และหนังสือพิมพ์ 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 วารสาร คือ สิ่งพิมพ์ที่มีก าหนดออกเป็นคราว ๆ เช่น รายเดือน รายปักษ์ ราย 3 เดือน รายปี ฯลฯ 
3.3 หนังสือพิมพ์ คือ สิ่งพิมพ์ที่เสนอข่าวสาร ความคลื่อนไหวใหม่ๆ ทั้งภายในและภายนอกประเทศ มี

ก าหนดการออกท่ีแน่นอนตายตัว โดยส่วนใหญ่จะออกเป็นรายวัน นอกจากนี้ ยังมีหนังสือพิมพ์ราย 
3 วัน รายสัปดาห์ รายปักษ์ และรายเดือน 

 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ท าหน้าที่ ส ารวจ รวบรวมวารสาร หนังสือพิมพ์ที่จะจ าหน่ายออก มัดแยก 
และประทับตราค าว่า “จ าหน่ายออก” 

2. บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ ท าหน้าที่ ตรวจสอบสิ่งพิมพ์ จัดพิมพ์รายชื่อและด าเนินการขอ
จ าหน่ายสิ่งพิมพ์ 

3. หัวหน้าหอสมุดสาขา วังท่าพระ ท าหน้าที่ พิจารณาสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่ายออก ขออนุมัติ
จ าหน่ายสิ่งพิมพ์ 

4. เลขานุการส านักหอสมุดกลาง ท าหน้าที่ พิจารณารายชื่อผู้สมควรเป็นกรรมการในการจ าหน่าย
สิ่งพิมพ์ 

5. ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง ท าหน้าที่ พิจารณาและลงนามอนุมัติการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์และ
แต่งตั้งกรรมการในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ 

6. กรรมการตรวจสอบ ท าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและตัวเล่มสิ่งพิมพ์ที่ต้องการ
จ าหน่าย 

7. กรรมการด าเนินการจ าหน่าย ท าหน้าที่ ติดต่อผู้รับซื้อ  นัดหมายวันรับซื้อ ด าเนินการชั่งกิโล 
รายงานผลแก่ผู้อ านวยการฯ และส่งเงินให้กองคลัง 

8. กองคลัง ท าหน้าที่ จัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินให้แก่หอสมุดสาขา วังท่าพระ 
9. บรรณารักษ์งานจัดหาฯ ท าหน้าที่ ปรับปรุงฐานข้อมูลวารสารให้เป็นปัจจุบัน 
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5. หลักเกณฑ์ในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ ์
1. หนังสือพิมพ์ฉบับย้อนหลัง 1 ปีขึ้นไป จ านวน 12 ชื่อ ได้แก่ 

1. กรุงเทพธุรกิจ 
2. ข่าวสด 
3. คมชัดลึก  
4. เดลินิวส์ 
5. ไทยรัฐ 
6. ประชาชาติธุรกิจ 
7. มติชนรายวัน 
8. โลกวันนี้ 
9. สยามกีฬา 
10. สยามรัฐรายวัน 
11. Bangkok Post 
12. The Nation 

2. วารสารที่ได้รับบริจาคฉบับล่วงเวลาที่จัดเก็บและให้บริการครบ 1 ปีขึ้นไป 
3. วารสารที่ซื้อด้วยเงินงบประมาณท่ีไม่ได้ท าเป็นวารสารเย็บเล่ม ได้แก่ สตาร์ซอคเกอร์, มติชนสุด

สัปดาห์, สยามรัฐสัปดาห์วิจารณ์ มติชนสุดสัปดาห์ ฯลฯ ซึ่งให้บริการเป็นเวลา 1 ปีขึ้นไป 
 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
ผู้รับผิดชอบ            แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  ผู้เกี่ยวข้อง            
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสิ่งพิมพ์ พิมพ์รายชื่อ 
และส่งรายชื่อเพื่อพิจารณา 

บรรณารักษ์/ 
นักเอกสารสนเทศ 

หัวหน้าหอสมดุฯ ผา่น 
หัวหน้าฝ่ายบริการ 

หัวหน้าหอสมดุฯ  

เริ่มต้น 

ส ารวจและรวบรวม
สิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 

แก้ไข 

มัดแยกตาม 
ช่ือสิ่งพิมพ ์

เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุ 
 

ไม่แก้ไข 

พิจารณารายช่ือสิง่พิมพ์ 

A 
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เลขานุการส านักฯ ขออนุมัติจ าหน่ายและ 
ขออนุมัติแต่งตั้งตั้งกรรมการ 

พิจารณาและลงนามอนุมตัิจ าหน่าย
สิ่งพิมพ์และแต่งตั้งกรรมการ 2 ชุด 

ตรวจสอบสิ่งพิมพ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องขณะที่ผู้รับซื้อ
มาชั่งกิโลสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย 

รายงานผลการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

กรรมการตรวจสอบ 

กรรมการจ าหน่าย 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

ส่งให้เลขานุการส านักฯ 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

จบ 

ติดต่อผู้รับซื้อและขอใบเสนอราคา 

บรรณารักษ์งานจัดหาฯ 
 

กรรมการจ าหน่าย 

นัดหมายวันรับซื้อ 

ผู้รับซื้อ 

กรรมการจ าหน่าย 

ปรับปรุงฐานข้อมูลวารสาร 
ให้เป็นปัจจุบัน 

ผู้รับซื้อ 

หัวหน้าหอสมดุฯ 

ส่งเงินให้กองคลัง 

จัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

ส่งรายชื่อสิ่งพิมพ์ที่ได้ด าเนินการ
จ าหน่ายเสร็จสิ้น 

กรรมการจ าหน่าย 
 

กองคลัง 
 

บรรณารักษ์/ 
นักเอกสารสนเทศ 
 

กรรมการจ าหน่าย 
 

 งานธุรการหอสมดุฯ 

เลขานุการส านักฯ 

 บรรณารักษ์งานจัดหาฯ 

A 
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7.   รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 7.1 เมื่อหอสมุดสาขา วังท่าพระ ให้บริการวารสารและหนังสือพิมพ์ครบก าหนด 1 ปี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ด าเนินการส ารวจและรวบรวมสิ่งพิมพ์เพ่ือจ าหน่ายออก 
ตามหลักเกณฑใ์นการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ 

7.2 เจ้าหน้าที่ห้องสมุดด าเนินการมัดสิ่งพิมพ์แยกตามชื่อสิ่งพิมพ์ 
7.3 บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ด าเนินการ

ตรวจสอบและพิมพ์รายชื่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย จากนั้นส่งรายชื่อให้หัวหน้าหอสมุดสาขา วังท่าพระ
ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริการเพื่อพิจารณา  

7.4 หัวหน้าหอสมุดฯ พิจารณารายชื่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย 
  7.4.1 กรณีท่ีมีการแก้ไขสิ่งพิมพ์ หัวหน้าหอสมุดฯ จะแจ้งบรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข 
  7.4.2 กรณีที่ไม่มีการแก้ไข หัวหน้าหอสมุดฯ จะส่งรายชื่อให้เลขานุการส านักหอสมุดกลาง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป ส่วนตัวเล่มเจ้าหน้าที่ห้องสมุดผู้รับผิดชอบในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์จะด าเนินการ
ประทับตราค าว่า “จ าหน่ายออก” ที่สันของวารสารทั้ง 3 ด้าน 
 7.5 เลขานุการส านักฯ พิจารณารายชื่อผู้สมควรเป็นกรรมการในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ จ านวน 2 
ชุด ได้แก่ กรรมการตรวจสอบ และกรรมการด าเนินการจ าหน่าย  
  7.5.1 กรรมการตรวจสอบ จ านวน 3 คน ประกอบด้วย หัวหน้าฝ่ายบริการ เป็นประธานกรรมการ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านวารสาร เป็นกรรมการ และเจ้าหน้าที่งานธุรการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  7.5.2 กรรมการด าเนินการจ าหน่าย จ านวน  3 คน ประกอบด้วย บรรณารักษ์/นักเอก
สารสนเทศผู้รับผิดชอบด้านงานวารสาร เป็นประธานกรรมการ เจ้าหน้าที่งานธุรการ เป็นกรรมการ และ
หัวหน้างานธุรการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
   จากนั้นเลขานุการส านักฯ ส่งเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 7.6 ผู้อ านวยการฯ พิจารณาและลงนามอนุมัติการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์และลงนามแต่งตั้งกรรมการ 2 ชุด 
  7.7 กรรมการตรวจสอบด าเนินการตรวจสอบสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย โดยตรวจสอบจากรายชื่อ
และตัวเล่ม แล้วส่งผลการตรวจสอบแก่ผู้อ านวยการฯ 
  7.8 เมื่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่ายผ่านการตรวจสอบจากกรรมการตรวจสอบแล้ว จากนั้น
กรรมการด าเนินการจ าหน่ายจะด าเนินการติดต่อผู้รับซื้อกระดาษและขอใบเสนอราคา 
  7.9 เมื่อตกลงราคากับผู้รับซื้อเรียบร้อยแล้ว กรรมการด าเนินการจ าหน่ายนัดหมายวันรับซื้อกับ
ร้านผู้รับซื้อ และแจ้งให้บรรณารักษ์/นักเอกสารผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ทราบ 
  7.10 เมื่อถึงวันนัดรับซื้อสิ่งพิมพ์ กรรมการด าเนินการจ าหน่ายด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องใน
การชั่งกิโลสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย 
  7.11 กรรมการด าเนินการจ าหน่ายรายงานผลการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์แก่ผู้อ านวยการส านักฯ พร้อม
แจ้งบรรณารักษ/์นักเอกสารสนเทศผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ทราบ 
  7.12 กรรมการด าเนินการจ าหน่ายด าเนินการส่งเงินให้กองคลังของมหาวิทยาลัย 
  7.13 กองคลังด าเนินการจัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินให้แก่หอสมุดฯ 
  7.14 บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ส่งรายชื่อสิ่งพิมพ์
ที่จ าหน่ายให้แก่บรรณารักษ์งานจัดหาฯ 
  7.15 บรรณารักษ์งานจัดหาฯ ด าเนินการปรับปรุงฐานข้อมูลวารสารให้เป็นปัจจุบัน 
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คู่มือ 
การจ าหน่ายวารสารและหนังสือพิมพ ์
หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

 
หลักเกณฑ์ในการจ าหน่าย : 

 ความถี่   : ปีละ 1 ครั้ง 
 คณะกรรมการ  : จ านวน 3 ชุด ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน คณะกรรมการละ 3 คน 

 1.  คณะกรรมการตรวจสอบ 
 2.  คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 3.  คณะกรรมการจ าหน่าย 

 ผู้ลงนาม  : ผู้อ านวยการหอสมุดฯ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:   
 1.  งานวารสารรวบรวมรายชื่อวารสารซื้อ และหนังสือพิมพ์เพ่ือจ าหน่ายออก (ภาษาไทย -อังกฤษ) 
มัดและจัดแยกตามชื่อวารสาร /หนังสือพิมพ์ 
 2.  ส่งรายชื่อให้รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าหอสมุดฯ พิจารณา และเสนอรองผู้อ านวยการส านัก
หอสมุดกลางวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เพ่ือทราบ 
 3.  ส่งบันทึกขออนุมัติจ าหน่ายวารสารและหนังสือพิมพ์ให้ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางลงนาม 
 4.  แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และแจ้งไปยังกรรมการ 
 5.  คณะกรรมการตรวจสอบ ตรวจสอบรายชื่อและมัดวารสารและหนังสือพิมพ์ที่เตรียมจ าหน่าย
ออก ลงนามในบันทึกขออนุมัติจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ทั้ง 3 คน ส่งผอ. เพ่ือพิจารณาลงนาม 
 6.  เมื่อผอ.ลงนามอนุมัติแล้ว งานพัสดุประสานงานร้านค้าเพ่ือยื่นเสนอราคา ตั้งแต่ 2 ร้านขึ้นไป 
คณะกรรมการก าหนดราคากลางพิจารณาเลือกร้านค้า ส่งบันทึกขัอความก าหนดราคากลางจ าหน่ายสิ่งพิมพ์
ให้ผอ.  พิจารณาลงนาม 
 7.  เมื่อผอ.ลงนามอนุมัติแล้ว งานพัสดุประสานงานร้านค้า และนัดหมายคณะกรรมจ าหน่าย
สิ่งพิมพ์ และด าเนินการจ าหน่ายออก โดยตรวจสอบความถูกต้องรายการวารสาร/หนังสือพิมพ์ในขณะที่
ร้านค้าด าเนินการด้วย 
 8.  คณะกรรมการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ น าเงินเข้าระบบ และรายงานการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ให้ผอ.ทราบ  
 9.  น ารายการวารสารออกจากระบบห้องสมุด 
 
หมายเหตุ : 

 หนังสือพิมพ์ เก็บไว้ 1 ปีก่อนจ าหน่ายออก 
 วารสาร จ าหน่าย 2 ปีย้อนหลัง  
 วารสารบันเทิงท าเป็นรายการบริจาคส าหรับโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (เริ่มปีงบประมาณ 

2559) 
 


