ขั้นตอนการจัดหาวัสดุวารสาร ห้องสมุด โดยการจัดซื้อ






ห้องสมุดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ – ชุมพร








วางแผนดำเนินการจัดหาวัสดุ (หนังสือ,วารสาร) 


และครุภัณฑ์ห้องสมุด





แจ้งเวียน อาจารย์ และบุคลากร เสนอรายชื่อหนังสือ 





รวบรวม และคัดเลือกพิจารณารายชื่อหนังสือที่เสนอ 





รวมรวมรายชื่อนำเสนอ รองฯฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาให้ความเห็นชอบ





ติดต่อร้าน/ศูนย์หนังสือ เพื่อขอใบเสนอราคาวัสดุ (หนังสือ,วารสาร) และครุภัณฑ์ห้องสมุด





จัดทำใบสั่งซื้อ เสนองานคลังและพัสดุ  





ตรวจสอบความถูกต้องของรายการวัสดุ 


(หนังสือ,วารสาร) ในใบสั่งซื้อ


 





ดำเนินการตามคู่มือการปฏิบัติงาน


ของงานห้องสมุด  





คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานห้องสมุด





รองฯฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณา





ไม่อนุมัติ





เห็นชอบ





ไม่เห็นชอบ





แบบฟอร์มรายการหนังสือที่ต้องการสั่งซื้อ





ผอ. พิจารณา





นำเสนอ ผอ. พิจารณาอนุมัติ





อนุมัติ





อนุมัติ





ติดต่อร้าน/ศูนย์หนังสือแจ้งส่งใบสั่งซื้อสินค้า และตรวจสอบความถูกต้องของรายการวัสดุ (หนังสือ,วารสาร) ครุภัณฑ์ห้องสมุด 


 





นำหนังสือออกให้บริการ








