
 
1 

สรุปผลกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คร้ังที่ 2/2559 
เร่ือง การจ าหน่ายออกวารสารและหนังสือพิมพ์ ครั้งที่ 2 

วันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2559 
ณ ห้องประชุมชมพูเพชร ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 

หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร จ.เพชรบุรี 
 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้แก่ คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง หัวหน้างานธุรการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ที่ท าหน้าที่
บริหารงานพัสดุ 

    
กิจกรรม 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการจ าหน่ายออกวารสารและหนังสือพิมพ์ของทั้ง 3 วิทยาเขต ได้แก่ หอสมุดสาขา วังท่า
พระ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรนี าเสนอคู่มือการปฏิบัติงานจ าหน่าย
วารสารและหนังสือพิมพ์ของแต่ละหอสมุด 
 
สรุปผลกิจกรรม 
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้พบว่า มีข้อคิดเห็นและสรปุผล ดังนี้ 

1. ผู้อนุมัติ  ขอให้ด าเนินงานตามบริบทที่ได้ท าอยู่เดิม และขอให้ส านักงานเลขานุการ ตรวจสอบว่าอยู่ใน
อ านาจของผู้อ านวยการส านักหอสมุดลาง หรือไม่ (หอสมุดวังท่าพระและหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี) 

2. เสนอให้มีคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเนื้อหา ซึ่งเป็นการแต่งตั้งภายในของแต่ละหอสมุด 
3. การท างานจริงในเรื่องของราคาอยู่ในลักษณะของการตกลงราคา ซึ่งเป็นวิธีการที่ดีที่สุดเนื่องจาก

ร้านค้าที่จะมารับงานในห้องสมุดหายากและไม่อยู่ในความสนใจเนื่องจากมีปริมาณน้อย/ขั้นตอนมาก 
4. การแจง้ที่มาของการบอกรับในรายชื่อวารสารและหนังสือพิมพ์ที่ประสงค์จ าหน่ายออกว่าใช้เงิน

งบประมาณแผ่นดิน หรืองบรายได้ เกรงว่าจะมีข้อผิดพลาด 
5. การเขียนคู่มอืปฏิบัติงานควรก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานให้ชัดเจน 
6. สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานจ าหน่ายออกวารสารและหนังสือพิมพ์ ดังนี้ 
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ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวบรวมวารสารและ
หนังสือพิมพ์ 

 

เริ่มต้น 

จบ 

จัดแยกตามชื่อสิ่งพิมพ์ 
 

ตั้งกรรมการ 
กลั่นกรองเนื้อหา 

 

พิมพ์รายชื่อเพ่ือขออนุมัติ 
 

อนุมัติและแต่งตั้งกรรมการ 
 

ตรวจสอบสิ่งพิมพ์ 
 

ด าเนินการจ าหน่าย 
 

รายงานผล 
 

ส่งเงิน 
 

ปรับปรุงฐานข้อมูล 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน  

1. ผู้ปฏิบัติงานจ าหน่ายสิ่งพิมพ์รวบรวมวารสารและหนังสือพิมพ์ ตามหลักเกณฑ์การจ าหน่ายวารสาร
และหนังสือพิมพ์ที่ก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร ตามนโยบายของแต่ละหอสมุด 

2. ผู้ปฏิบัติงานจ าหน่ายสิ่งพิมพ์จัดแยกวารสารและหนังสือพิมพ์ตามรายชื่อ พร้อมกับมัด จัดเรียงให้เป็น
ระเบียบ 

3. หัวหน้าหอสมุดพิจารณาแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองเนื้อหา เพ่ือท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองวารสาร
และหนังสือพิมพ์ที่ต้องการจ าหน่าย โดยกรรมการมีจ านวน 3 คน ประกอบด้วย บรรณารักษง์านจัดหาวารสาร งาน
บริการวารสาร 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 พร้อมกับ
ตรวจสอบตัวเล่มให้ตรงกัน จากนั้นส่งผลการตรวจสอบให้แก่ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

7. กรรมการด าเนินการจ าหน่าย ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีตกลงราคา ติดต่อผู้รับซื้อ  นัดหมายวันรับซื้อ 
ด าเนินการตรวจสอบการชั่งน้ าหนักวารสารและหนังสือพิมพ์  

8. กรรมการด าเนินการจ าหน่าย รายงานผลการจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ ต่อผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
และส่งรายชื่อวารสารและหนังสือพิมพ์ที่ด าเนินการจ าหน่ายออกแล้วให้แก่บรรณารักษ์หรือผู้รับผิดชอบในการ
ปรับปรุงฐานข้อมูลข้อมูล 

9. จากนั้นกรรมการด าเนินการจ าหน่ายด าเนินการส่งเงินให้แก่มหาวิทยาลัยศิลปากร 
10. บรรณารักษ์หรือผู้รับผิดชอบในการปรับปรุงฐานข้อมูลด าเนินการน ารายชื่อวารสารที่จ าหน่ายออก

เรียบร้อยแล้วมาปรับปรุงข้อมูลฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
 

 


