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คำนำ 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติจัดทำขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรสำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อให้ ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไป
ได้ศึกษาหรือนำไปปรับใช้เพื ่อให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม โดยสำนักความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ดำเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแต่การกำหนด ชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์เพ่ือ
กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการ  การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบ
กระบวนการ และการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ  

ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้นสำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 
จึงได้จัดทำคู ่ม ือการปฏิบัติงานขึ ้นเพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ใช้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 
 

สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ  
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
กันยายน 2560 
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ความเป็นมาของคู่มือ  
  การให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ได้มอบหมายให้สำนัก
ความสัมพันธ์ต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นหน่วยงานประสานการดำเนินงาน
ด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการกับองค์กรที่เกี่ยวข้องทั้งในและต่างประเทศ นอกจากนี้ ยัง
ได้รับมอบหมายให้เป็นสำนักเลขาธิการคณะกรรมการแห่งชาติว่าด้วยการศึกษา วิทยาศาสตร์ และ
วัฒนธรรมแห่งสหประชาชาติ (UNESCO) และสำนักเลขาเลขาธิการคณะกรรมการแห่งชาติว่าด้วย
องค์การรัฐมนตรีศึกษาแห่งเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (SEAMEO) โดยมีอำนาจหน้าที่ในการประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้บริการ ให้คำปรึกษาแนะนำ  ด้านการศึกษากับต่างประเทศ เพื่อให้
ประเทศไทยเป็นศูนย์กลางการศึกษาของประเทศเพื่อนบ้านและภูมิภาค ด้วยการกำหนดยุทธศาสตร์
สำคัญในการพัฒนาองค์ความรู้ เชื่อมโยงเครือข่ายความร่วมมือด้านการศึกษาของประเทศไทยกับ
ต่างประเทศ ตลอดจนเผยแพร่องค์ความรู้ และข้อมูลข่าวสารสู่สาธารณชน  
  จากภารกิจสำคัญข้างต้น ศูนย์เอกสารนานาชาติ สำนักความสัมพันธ์ -ต่างประเทศ 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้เปิดให้บริการข้อมูลข่าวสารและเอกสารต่างๆ แก่ผู้สนใจทั้งชาว
ไทย และชาวต่างประเทศ โดยเฉพาะสิ่งพิมพ์ขององค์การยูเนสโกและองค์การซีมีโอ รวมทั้งองค์การ
ระหว่างประเทศต่างๆ  

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1. เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฯ บุคลากรสำนักความสัมพันธ์

ต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

2. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือนำไปปรับใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ตาม
ความเหมาะสม 

ขอบเขต (Scope)  
       กระบวนการการให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติ โดยเฉพาะการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศเป็นกระบวนการสรรหาทรัพยากรสารสนเทศด้วยวิธีการต่างๆ เพื ่อให้ได้ทรัพยากร
สารสนเทศที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้และนโยบายของห้องสมุดซึ่งประกอบด้วย
ขั้นตอนต่าง ๆ 3  ขั้นตอน ตั้งแต่กระบวนการสำรวจความต้องการการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของ
ศูนย์เอกสารนานาชาติ จากนั้นวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขอ
อนุมัติจัดซื้อ จนกระท้ังดำเนินการจัดซื้อ 

คำจำกัดความ (Definition)  
  “การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” หมายถึง วิธีการต่างๆ เพื่อให้ได้มาและเพิ่มเติม
ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 
ซึ่งการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดโดยทั่วไปจะกระทำใน ๒ ลักษณะ คือ การจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นมาตรฐาน และการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาต่างๆ 
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้นั้น วิธีที่ใช้เป็นส่วนใหญ่มี 
๕ วิธี ได้แก่ การจัดซื้อ การขอและรับบริจาค การแลกเปลี่ยน การบอกรับ และการผลิตหรือจัดทำขึ้น



๒ 
 

เอง ทั้งนี้บรรณารักษ์ที่ทำหน้าที่จัดหาควรติดตามความเคลื่อนไหวของทรัพยากรสารสนเทศที่ผลิต
ขึ้นมาใหม่อยู่เสมอ และเสาะแสวงหาแหล่งที่สามารถขอรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศได้ รวมทั้งการ
ก้าวทันเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีบทบาทอย่างมากต่อการจัดหาในปัจจุบัน ทั้งที่ใช้เป็นเครื่องมือการ
ปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจัดทำทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์เอกสารนานาชาติ 
                     ศูนย์เอกสารนานาชาติ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดย
คำนึงถึงเป้าหมายสำคัญ คือ เพื ่อให้เป็นแหล่งเรียนรู ้ ในการศึกษาค้นคว้าอย่างกว้างขวางแก่ 
ข้าราชการ บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
  “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง  ข้อมูล ข่าวสาร ข้อเท็จจริง ที่มีการบันทึก 
และประมวลผลในรูปแบบต่างๆ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

“ทรัพยากรสารสนเทศ ( Information Resources)” หมายถึง  สารสนเทศ
ประเภทต่างๆ ที่มีการบันทึกไว้ในสื่อประเภทต่างๆ โดยนำเสนอด้วยอักษร ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว 
อาจเรียกชื่อว่าเป็นทรัพยากรห้องสมุด (Library resources) หรือวัสดุห้องสมุด (Library materials) 
                     ปัจจุบันลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศมีการเปลี่ยนแปลงไปตามความก้าวหน้า
ทางเทคโนโลยี แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท คือ 
                        ๑. สื่อสิ่งพิมพ์ 
                        ๒. สื่อโสตทัศน์ 
                        ๓. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
           กระบวนการการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์เอกสารนานาชาติมีผู้ปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ : ทำหน้าที่ อนุมัติเห็นชอบโครงการ/กิจกรรมของส่วน 
ราชการ  

ผู้อำนวยการสำนัก  :  เสนอ ติดตามและพิจารณาผลการดำเนินงาน 
หัวหน้ากลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ : ทำหน้าที่พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าศูนย์เอกสารนานาชาติ 
  บรรณารักษ์ : ทำหน้าทีร่ับผิดชอบในการจัดทำแบบสำรวจ, สำรวจและศึกษา 
ความต้องการของผู้ใช้บริการวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ, รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และดำเนินการประสานร้านค้าเพ่ือจัดซื้อต่อไป 

ผู้ช่วยบรรณรักษ์ : ทำหน้าทีร่ับผิดชอบในการสำรวจ และรวบรวมรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศที่มีผู้เสนอกับฐานข้อมูลศูนย์เอกสารนานาชาติว่ามหีรือไม่มีเพ่ือไม่ให้เกิดการจัดซื้อซ้ำซ้อน 
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แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
 การออกแบบกระบวนการการให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติ เป็นการดำเนินการตาม
แนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐโดยมีการรับฟังความต้องการ/ความคาดหวังของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการและตัวชี้วัดกระบวนการ
แล้วนำข้อกำหนดที่ได้ไปใช้ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงานโดยมีผังกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 3  ขั้นตอน ดังนี้  
 
 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 
 
ขั้นตอนที่ 3  
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  กระบวนการการการให ้บร ิ การห ้องสม ุด  และศ ูนย ์ เอกสารนานาชาติ   
ตามผังกระบวนการท ี ่ ได ้นำเสนอข ้างต ้นประกอบด้วยข ั ้นตอนต ่าง ๆ จำนวน 3 ข ั ้นตอน  
ซึ่งมีรายละเอียดของการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้   
  ขั้นตอนที่ 1 สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้   

๑. จัดทำแบบสำรวจความต้องการด้านการจัดซื้อ/ จัดหา ทรัพยากรสารสนเทศของ 
ศูนย์เอกสารนานาชาติ 

๒. ประสานข้าราชการ/ เจ้าหน้าที่ สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. เพื่อขอ 
ความร่วมมือในการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการให้จัดซื้อ/ จัดหาเข้าศูนย์เอกสารนานาชาติ 
และขอความร่วมมือผู้ใช้บริการในการกรอกแบบฟอร์มการสำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ
ของห้องสมุด เพ่ือจะได้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 
  ขั้นตอนที่ 2  วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
   ๑. รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จากการเสนอแนะของข้าราชการ/ 
เจ้าหน้าที่ ของสำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. และจากแบบสำรวจความต้องการทรัพยากร
สารสนเทศที่ผู้ใช้บริการเสนอมาเพ่ือจัดซื้อ/ จัดหา 

2. ตรวจสอบข้อมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอมาว่าศูนย์
เอกสารนานาชาติมีแล้วหรือยังไม่มี และพิจารณาว่ามีความเหมาะสมหรือไม่ หากยังไม่มีและเหมาะสม
ก็จะดำเนินการเสนอขอจัดซื้อต่อไป 

สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

วิเคราะหค์วามต้องการของผู้ใช้บรกิาร 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติจัดซือ้ และดำเนินการ
จัดซื้อ 
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๓. ติดต่อสำนักพิมพ์/ ร้านค้า/ ตัวแทนจำหน่าย เพ่ือขอใบเสนอราคา 
           ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ และดำเนินการจัดซื้อ ประกอบด้วย
ขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๑. ทำบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ผู้อำนวยการสำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศลงนามอนุมัติ 
๓. ดำเนินการส่งต่อไปยังกลุ่มบริหารงานต่างประเทศ สต. เพื่อดำเนินการในส่วนที่ 

เกี่ยวข้องต่อไป 
  ๔. ดำเนินการจัดซื้อ (ผ่าน สอ. สป.) 
                     ๕. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยากรสารสนเทศ) ที่จัดซื้อ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือน (2529: 53) ได้ให้ความหมายว่า  เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่
น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้  การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบ
ในการพิจารณากำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบ
ของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึงจำเป็นต้องกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
   เพื่อให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้
ดำเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ 
(รายละเอ ี ยดโปรดศ ึกษาเพ ิ ่ ม เต ิม ในภาคผนวก )  ต ั ้ งแต ่การกำหนดช ื ่ อกระบวนการ  
การวิเคราะห์เพื่อกำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ  
การออกแบบกระบวนการ และการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของ
การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วนสำคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร  ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้
ตามมาตรฐานที่กำหนด อันจะนำไปสู่การตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริการ (รายละเอียดที่มาการวิเคราะห์ตามเอกสารในภาคผนวก)      
  ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการห้องสมุด และศูนย์เอกสาร
นานาชาติจะมีการกำหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่สำคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อกำหนดที่สำคัญให้ผู ้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  และข้อกำหนดเหล่านี้ 
จะถูกกำหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจ ะถูก
กำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
  กระบวนการการการให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติ ประกอบด้วยขั้นตอนการ
ดำเนินการ โดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้   
 



๕ 
 

 
กิจกรรม/ขั้นตอน ระยะเวลา

ดำเนินการ 
(นาที) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. สำรวจความต้องการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศของศูนย์เอกสารนานาชาติ 

90  

๒. วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ 150  
๓. รวบรวมรายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
และดำเนินการจัดซื้อต่อไป 

180 -สามารถจัดซื ้อ/ จ ัดหา หนังส ือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ได้ตรงความต้องการ
ของผู ้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๗๐ ของรายการที่ต้องการทั้งหมดใน
แต่ละรอบการจัดซื้อ 
-มีการตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จะจัดซื้อ จัดหากับ
ของที่มีอยู่เดิมก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 

รวม  420  

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานที ่รับผิดชอบกระบวนการนี ้ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่กำหนดไว้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ สามารถ
สนองความต้องการ และสร้างความพึงพอใจให้แก้ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะได้ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดสำคัญและค่าเป้าหมายที่กำหนดเป็น
มาตรฐานของกระบวนการ โดย 

1. กำหนดให้ผู ้ปฏิบัติงานที ่ร ับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องจัดทำตัวชี ้ว ัดตาม  
คำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ ์ของการดำเนินงานเทียบกับ 
ค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

2. ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักความสัมพันธ์
ต่างประเทศ  เมื่อดำเนินการสำเร็จครบทุนขั้นตอนของกระบวนการแล้ว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่กำหนดไว้ทั้งนี้  
กำหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  
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ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของ
ห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

ร ้อยละของหน ั งส ือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จัดซื้อ/ 
จัดหาได้ตรงตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

พิจารณาจากการดำเนินการ
ของผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ สามารถ
จ ั ด ซ ื ้ อ /  จ ั ด ห า ห น ั ง ส ื อ / 
วารสาร/ สื่อฯ ได้ตรงตามความ
ต ้องการของผ ู ้ ร ับบร ิการกี่
รายการ คิดเทียบเป็นร้อยละ 
จากรายการความต้องการของ
ผู้รับบริการทั้งหมด 

รายปี ตรวจสอบจากสรุปผลการ
สำรวจความต ้ อ ง ก า ร 
เทียบกับรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จัดซื้อใน
แต่ละรอบการจัดซื้อ 

มีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ 
ที่จะจัดซื้อ จัดหากับของ
ที่มีอยู่เดิมก่อนการจัดซื้อ
ทุกครั้ง 

พิจารณาจากการดำเนินการ
ของผ ู ้ ร ั บผ ิดชอบว ่าม ีการ
ตรวจสอบรายการหน ังส ือ/ 
วารสาร/ ส ื ่อฯ ท ี ่จะจ ัดซื้อ 
จัดหากับของที ่มีอยู ่เดิมก่อน
การจัดซื้อทุกครั้งหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน
เชิงประจักษ์ เช ่น แบบ
การตรวจสอบรายการที่
จะจัดซื้อ 
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และวัสดุ.  กรุงเทพฯ : ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย,  
๒๕๒๔ 

แม้นมาส  ชวลิต.  คู่มือบรรณารักษ์ (ฉบับปรับปรุงแก้ไข).  กรุงเทพฯ : บรรณกิจ,  ๒๕๔๓ 
พวา  พันธุ ์เมฆา.  การแบ่งหมู ่หนังสือและแผนการแบ่งหมู ่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี.  

กรุงเทพฯ : ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ,  ๒๕๓๔ 
        
 
 
 
 
 
 



๗ 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 

ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตัวอย่างหนังสือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 



๘ 

ภาคผนวก ก 
• แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
• ตัวอย่างหนงัสือทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน



๙ 
 

ตัวอย่างแบบสำรวจสารสนเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

ตัวอย่างรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอขอจัดซื้อ  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

ตัวอย่างตรวจสอบจากฐานข้อมูลศูนย์เอกสารนานาชาติ  



๑๒ 
 

 
 ตัวอย่างเอกสารใบเสนอราคา  

 

 
 
 
 



๑๓ 
 

ตัวอย่างบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 

 
 

 



๑๔ 

ตัวอย่างเอกสารตรวจรับพัสดุ  



๑๕ 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ 1 – 9 



๑๖ 
 

ตารางท่ี ๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
หน่วยงาน : สำนักความสมัพันธ์ตา่งประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
วิสัยทัศน์ :  "หน่วยงานหลักท่ีเป็นเลิศในการขับเคลื่อนความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษา" 

รัฐธรรมนูญ/กฎหมาย
อืน่ๆ/ 

มติ ครม. 

กฎกระทรวง 
 

พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กระบวนการหลัก สินค้า/บริการของหน่วยงาน ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือ
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน
ของหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

เพิ่มประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน
ตามเกณฑ์
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐและ
สนับสนุนการจัด
ความความรู้
ภายในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัฒนาสมรรถนะ
ของบุคลากรใน
การปฏิบัติงานด้าน
ต่างประเทศ 

การให้บริการศูนย์
เอกสารนานาชาติ  

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของ
ศูนย์เอกสารนานาชาต ิ

- ข้าราชการและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา 
- นักเรียน/ 
นักศึกษา  
- ประชาชนท่ัวไป 

- ข้าราชการ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
- นักเรียน/ นักศึกษา 
- ประชาชนท่ัวไป 

 



๑๗ 
 

 
 
 

ตารางท่ี ๒ การกำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
 
กระบวนการ : การให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาติ 

Suppliers : S Inputs : I Process : P  Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 

กลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ - ข้อมูล/ ผลการสำรวจความ
ต้องการทรัพยากรสารสนเทศ 
ของศูนย์เอกสารนานาชาติ 
-  ร า ยละ เ อ ี ย ด /  โ ค ร งก า ร
ห ้ อ ง ส ม ุ ด ท ี ่ จ ะ ป ร ั บ ป รุ ง
พัฒนาการให้บริการ (จากผล
สำรวจความพึงพอใจ) 
- นโยบายของผู้บริหาร 
- หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อตามระเบียบ 
สป. 
- งบประมาณดำเนินการ 

Process Description  
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ของศูนย์เอกสารนานาชาติ 
   เ ป ็ น ก ร ะ บ ว น ก า ร ส ร ร ห า
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยวิธีการ
ต ่ า งๆ  เพ ื ่ อ ให ้ ได ้ ทร ัพยากร
สารสนเทศท่ีมีคุณภาพ สอดคล้อง
กับความต้องการของผู ้ใช้และ
น โ ย บ า ย ข อ ง ศ ู น ย ์ เ อ ก ส า ร
นานาชาติ 

๑ .  ก า ร จ ั ด ห า ท ร ั พ ย า ก ร
สารสนเทศของศูนย์เอกสาร
นานาชาติ 
 

-  ข ้ าราชการ และบ ุคลากร
ทางการศึกษา 
- นักเรียน/ นักศึกษา 
- ประชาชนท่ัวไป 

-  ข ้ าราชการ และบ ุคลากร
ทางการศึกษา 
- นักเรียน/ นักศึกษา 
- ประชาชนท่ัวไป 

Process (Map) 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ศูนย์เอกสารนานาชาติ 
๑. สำรวจความต้องการการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์
เอกสารนานาชาติ 
๒. วิเคราะห์ความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
๓. รวบรวมรายชื ่อเพื ่อเสนอขอ
อนุมัติจัดซื้อ และดำเนินการจัดซือ้ 
 

 



๑๘ 
 

ตารางท่ี ๓ การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

กลุ่มผู้รับบริการ/  
กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ช่องทางในการรับฟังความต้องการ วิธีวิเคราะห์ข้อมูลความ
ต้องการ 

ข้อมูลความต้องการ ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
แบบสำรวจ ข้อร้องเรียน สายด่วน อื่น ๆ 

๑. ผู้รับบริการ     

นำแบบสำรวจความต้องการ 
แ ล ะ ค ว า ม พ ึ ง พ อ ใ จ ม า
วิเคราะห์ และนำผลจากการ
พูดคุยแบบไม่เป็นทางการ 
มาสร ุปเป็นภาพรวม เพื่อ
นำมาปรับปรุงการให้บริการ
ของศูนย์เอกสารนานาชาติ 

 

กลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ 

๑.๑ ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

✓ - - ก า ร ต ิ ด ต่ อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทางการ 

๑. ต้องการให้มีทรัพยากร
สารสนเทศที ่หลากหลาย 
และมีปริมาณเพิ่มมากข้ึน 
 
 
 

๑.๒ นักเรียน/ นักศึกษา 
 
 

✓ - - ก า ร ต ิ ด ต่ อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทางการ 

๑.๓ ประชาชนท่ัวไป 
 
  

✓ 
 
 

- 
 
 

- 
 
 

ก า ร ต ิ ด ต่ อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทางการ 

- ต้องการให้นำเทคโนโลยี
ใหม ่ๆ  เข ้ ามา ใช ้ ในการ
ให้บริการเพื่อความสะดวก 
รวดเร็ว (มีการดำเนินการ
แล้ว) 

๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

     

๒.๑ ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

✓ - - ก า ร ต ิ ด ต่ อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทางการ 

- ต้องการความเท่าเทยีมกัน 
ใ น ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ข อ ง
ห้องสมุด (มีการให้บริการ
ตามลำดับอยู่แล้ว) 
 
 

๒.๒ นักเรียน/ นักศึกษา 
 
 

✓ - - ก า ร ต ิ ด ต่ อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทางการ 

๒.๓ ประชาชนท่ัวไป 
 
 

✓ - - ก า ร ต ิ ด ต่ อ
พูดคุยแบบไม่
เป็นทางการ 
 

-  ต ้ อ ง ก า ร ใ ห ้ ม ี ร ะ บ บ
สารสนเทศให้บริการเพิ่ม
มากขึ ้น เช่น คอมพิวเตอร์ 
(ให้บริการ Internet) (มีการ
ให ้บร ิการอย ่างครบถ ้วน
เพียงพอแล้ว) 



๑๙ 
 

ตารางท่ี ๔ การวิเคราะห์ประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก แหล่งข้อมลู ช่องทางในการเก็บรวบรวมข้อมูล ประเภทข้อมูล ผู้รับผิดชอบ /เอกสาร
หลักฐาน ภายใน ภายนอก 

- การใช้บริการห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ ✓ ๑. แบบสำรวจแบบไม่เป็นทางการ 
 

-ความต้องการของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผ ล ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ด ้ า น
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
การลดต้นทุนของกระบวนการ 

กลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ 
เอกสารหลักฐาน 
ประมวล/สร ุป ข ้อม ูลความ
ต้องการจากทุกช่องทางตาราง
วิเคราะห์ความต้องการของการ
ใช้ทร ัพยากรสารสนเทศของ
ศูนย์เอกสารนานาชาติ 

๒. การตดิต่อแบบไม่เป็นทางการ  

๓. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
 

ตารางท่ี ๕ การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 

(Law : L) 
ด้านประสิทธิภาพ 

(Efficiency : E) 
ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน (Value : V) 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับบริการ 

(Customer: C) 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholder : S ) 
งานบร ิการศูนย ์ เอกสาร
นานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ้องการให ้ม ี  หน ั งส ือ/ 
วารสาร/สื่อฯ ที่หลากหลาย
ตรงตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ  

จากการรับฟัง ไม่มีข้อมูลที่
ส า ม า ร ถ น ำ ม า จ ั ด ท ำ
ข้อกำหนดได้ 

ไ ม ่ ม ี ข ้ อ ก ำ ห น ด ด ้ า น
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
ได้ตรงความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ว ร ม ี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
รายการหนังสือที่จะจัดซื้อ
ทุกคร ั ้ง เพื ่อไม ่ให้จ ัดซื้อ
ซ้ำซ้อนกับท่ีมีอยู่เดิม 

ครอบคลุม (C1, E1) 

ความคุ้มค่า 

ลดต้นทุน (V1) 



๒๑ 
 

ตารางท่ี ๖ การจัดทำข้อกำหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
ง านกา ร ให ้ บ ร ิ ก า ร ศ ู นย ์ เ อกสาร
นานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด 
๑. สำรวจความต้องการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศของศูนย์เอกสารนานาชาติ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

- ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ต ่อการให ้บร ิการของศ ูนย ์ เอกสาร
นานาชาติ  
 
 
 
 
 ๒ .  ว ิ เ ค ร าะห ์ ความต ้ อ งกา รขอ ง

ผู้ใช้บริการ 
 
๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อ และดำเนินการจัดซื้อต่อไป 
 
 
 
 
 

- ต้องจัดซื้อ/ จัดหาหนังสือ/ วารสาร/ 
ส ื ่อฯ ให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ (C1, E1) 
- ต้องมีการตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จะจัดซื้อจัดหาทุกครั้ง 
ก่อนการจัดซื ้อเพื ่อไม่ให้เกิดการซื้อ
ซ้ำซ้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ร้อยละของหนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ 
ท ี ่จ ัดซ ื ้อ/ จ ัดหา ได ้ตรงตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 
๒. มีการตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จะจัดซื้อจัดหากับของ
ที่มีอยู่เดิม ก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 

 



๒๒ 
 

ตารางท่ี ๗ ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

ร ้ อ ย ล ะ ข อ ง ห น ั ง ส ื อ / 
วารสาร/ สื ่อฯ ที ่จ ัดซื ้อ/ 
จ ั ดหาได ้ตรงตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

- พิจารณาจากการดำเนินการของผู้ร ับผิดชอบ 
สามารถจัดซื้อ/ จัดหาหนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ได้
ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการกี่รายการ 
คิดเทียบเป็นร้อยละ จากรายการความต้องการ
ของผู้รับบริการทั้งหมด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ✓ - ตรวจสอบจากสรุปผลการ
สำรวจความต้องการ เทียบ
กับรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ที่จัดซื้อใน
แต่ละรอบการจดัซื้อ 

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

ม ีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ที่
จะจัดซื้อ จัดหากับของที่มี
อยู ่เดิมก่อนการจัดซื ้อทุก
ครั้ง 

- พิจารณาจากการดำเนินการของผู้รับผิดชอบว่ามี
การตรวจสอบรายการหนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ที่
จะจัดซื้อ จัดหากับของที่มีอยู่เดิมก่อนการจัดซื้อ
ทุกครั้งหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

✓ - ตรวจสอบจากหลักฐาน
เชิงประจักษ์ เช่น แบบการ
ตรวจสอบรายการที่จะ
จัดซื้อ 

 
 
 
 

 
 
 



๒๓ 
 

 

ตารางท่ี ๘  การออกแบบกระบวนการ 
 

 
 

 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อกำหนด ตัวชี้วัดภายใน 
กิจกรรม/ขัน้ตอนเดิม 

(Work Flow) 
งานการให้บริการศูนย์เอกสาร
นานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. สำรวจความต ้องการ ใ ช้
ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์
เอกสารนานาชาติ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

๒. วิเคราะห์ความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขอ
อนุมัต ิจ ัดซื ้อ และดำเนินการ
จัดซื้อต่อไป 

- ต้องจัดซื ้อ/ จัดหาหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ให้ตรงตามความ
ต้องการของผู ้ร ับบริการ (C1, 
E1) 
- ต้องมีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื ่อฯ ที ่จะ
จัดซื ้อ จัดหาทุกครั ้งก่อนการ
จ ัดซ ื ้อ เพ ื ่อไม ่ให ้ เก ิดการซื้อ
ซ้ำซ้อน 
 

๑. ร้อยละของหนังสือ/ วารสาร/ 
สื่อฯ ที่จัดซื้อ จัดหาได้ตรงตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 
๒. ม ีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื ่อฯ ที ่จะ
จัดซื้อ จัดหา กับของที่มีอยู่เดิม 
ก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 
 

 

สำรวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

วิเคราะหค์วามต้องการ 

ของผู้ใช้บริการ 

 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และดำเนินการจัดซื้อ 



๒๔ 

ตารางท่ี ๙  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนการ : การให้บริการศูนย์เอกสารนานาชาต ิ
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบรกิารต่อการให้บริการของศูนย์เอกสารนานาชาติ

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

(นาที)

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ๑. จัดทำแบบสำรวจ
๒. ประสานข้าราชการ/ เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ใช้บริการ (ขอความร่วมมือในการ
เสนอ ซื้อทรัพยากรสารสนเทศ เขา้ศูนย์
เอกสารนานาชาติ)

60 
30 

๑. แบบสำรวจ กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

2 ๑. รวบรวมรายชื่อซื้อทรัพยากร
สารสนเทศท่ีเสนอขอจัดซื้อ
๒. ตรวจสอบ/ พิจารณาการจดัซือ้
ทรัพยากร เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ำซอ้น
๓. ติดต่อสำนักพิมพ/์ ร้านค้า/ ตัวแทน
จำหน่าย 

30 

60 

60 

๑. รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ี
เสนอขอจัดซื้อ 
๒. ตรวจสอบจากฐานข้อมลู
ห้องสมุด 
๓. เอกสารใบเสนอราคา 

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

3 ๑. ทำบันทึกเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ผู้อำนวยการ สต.สป.ลงนามอนุมัต ิ
๓. ดำเนินการส่งต่อไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
๔. ดำเนินการจัดซื้อ (ผ่าน สอ.สป.)
๕. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยากร
สารสนเทศ) ท่ีจัดซื้อ

๓๐ 

30 
60 

30 
๓๐ 

๑. สามารถจดัซื้อ/ จัดหา 
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ได้
ตรงความต้องการของ
ผู้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อย
ละ ๗๐ ของรายการที่
ต้องการทั้งหมดในแตล่ะรอบ
การจัดซื้อ
๒. มีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจะ
จัดซื้อ จัดหากับของที่มีอยู่
เดิมก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 

๑. บันทกึเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ 
๒. หนังสือเสนอให้ผู้อำนวยการ 
สต.สป. ลงนาม 
๓. เอกสารตรวจรับพัสด ุ
- เอกสารเสนอขออนุมัติจัดซื้อ

- เอกสารตรวจรับพัสด ุ

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ 

สำรวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะหค์วามต้องการ
ของผู้ใช้บริการ 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และดำเนินการจัดซื้อ 
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