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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า ก 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ เป็นงานเทคนิคห้องสมุด 
ส่วนงานวิทยบริการ และหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พ้ืนที่ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบายแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้น จน
จบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือที่ใช้แก้ปัญหาที่
เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของบรรณารักษ์ หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ โดยมีจุดหมายเพ่ือให้เป็นทาง
สร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ ในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด 

ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมเนื้อหาจากเอกสารต่าง ๆ และได้รับความร่วมมือจากบุคคลใน
หน่วยงานในการแก้ไข ปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์ ผู้จัดท าจึงใคร่ขออนุญาตและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
อย่างไรก็ตามคู่มือฉบับนี้สามารถปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือมีการพัฒนาการปฏิบัติงานได ้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า ข 
 

สารบัญ 
 

 หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ง 
สารบัญตาราง ฉ 
บทที่ 1 บทน า  

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 1 
1.2  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 1 
1.3  ตัวชี้วัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และค่าเป้าหมาย 2 
1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  2 
1.5  ขอบเขตของคู่มือ 2 
1.6  วิธีการด าเนินงาน 2 
1.7  นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 2 

บทที่ 2 โครงสร้างองค์กร บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2.1 ข้อมูลเกี่ยวกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลสุวรรณภูมิ 
5 

2.2  โครงสร้างการบริหารงานของส านกวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 9 
2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ ตามโครงสร้างของหน่วยงาน 11 
2.4  ลักษณะงานที่ปฏิบัติของผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 14 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 19 
3.2  แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 21 

3.2.1 ความรู้เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ 22 
3.2.2 หลักเกณฑ์การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  23 
3.2.3 การก าหนดเลขทะเบียนและรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่

เปิดการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
32 

3.2.4 การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ  36 
3.2.5 การบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ออกให้บริการ 37 
3.2.6 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 38 

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัตงิาน  
4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 41 
4.2  แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในแต่ละข้ันตอน 44 

4.2.1 การตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 44 
4.2.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 44 
4.2.3 วิเคราะห์และคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 48 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า ค 
 

สารบัญ (ต่อ)  
 

 หน้า 
4.2.4 ลงรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามแบบฟอร์มการวิเคราะห์

ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) 
53 

4.2.5 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามหลักสูตรการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

56 

4.2.6 การบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 60 
4.2.7 พิมพ์เลขเรียกหนังสือและพิมพ์บาร์โค้ด 62 
4.2.8 บ ารุงรักษาหนังสือใหม่และติดแถบแม่เหล็กป้องกันหนังสือสูญหาย 63 
4.2.9 การรายงานผลการด าเนินงาน 67 

4.3  เงื่อนไข / ข้อควรระวัง / ข้อสังเกต / สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 69 
4.4  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 70 

บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  
5.1  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 71 
5.2  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 72 

บรรณานุกรม 75 
ภาคผนวก 77 

ประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัส
ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

79 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 83 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 93 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และคุณสมบัติมาตรฐานของต าแหน่งงาน 

(Job Specifications) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิตามโครงการ
กรอบอัตราก าลังระยะที่ 3 (พ.ศ. 2562-2565) 

101 

ประวัติผู้เขียน 115 
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สารบัญภาพ 
 

ภาพที่ หน้า 
 2-1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 9 
 2-2 โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 10 
 2-3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานวิทยบริการ 11 
 2-4 แสดงบุคลากรงานวิทยบริการและหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พ้ืนที่ 13 
 3-1 แสดงคู่มือดีดีซี 22 ภาษาไทย และคู่มือDDC 23 ภาษาต่างประเทศ 28 
 3-2 หน้าปกหนังสือตารางเลขผู้แต่ง 29 
 4-1 แสดงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 41 
 4-2 แสดงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

การจัดเตรียมทรัพยากรทุกประเภท หน้า 1 
42 

 4-3 แสดงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
การจัดเตรียมทรัพยากรทุกประเภท หน้า 2 

43 

 4-4 แสดงคู่มือปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด เรื่อง การลงรายการฐานข้อมูลบรรณานุกรม 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

44 

 4-5 แสดงการประทับตรา 45 
 4-6 แสดงการประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของสันด้านล่าง 45 
 4-7 แสดงการประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของสันด้านข้าง 46 
 4-8 แสดงการประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของสันด้านบน 46 
 4-9 แสดงการก าหนดเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 46 
 4-10 แสดงสมุดทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 47 
 4-11 แสดงไฟล์ทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 48 
 4-12 แสดงคู่มือดีดีซี 22 ภาษาไทย 52 
 4-13 แสดงคู่มือDDC 23 ภาษาต่างประเทศ 52 
 4-14 แสดงแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) หน้า 1 54 
 4-15 แสดงแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) หน้า 2 55 
 4-16 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการ

ก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 1 

56 

 4-17 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการ
ก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 2 

57 

 4-18 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการ
ก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 3 

58 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

ภาพที่ หน้า 
 4-19 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการ

ก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 4 

59 

 4-20 แสดงการลงรายการ  Tag  800 60 
 4-21 แสดงการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด“แสดงระเบียน MARC”ลงระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ 
61 

 4-22 แสดงการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด“ใส่รูปปกหน้า” 
ลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

61 

 4-23 แสดงการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด“ระเบียนทรัพยากร” 
ลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

62 

 4-24 แสดงการพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 62 
 4-25 แสดงการพิมพ์บาร์โค้ด 63 
 4-26 แสดงการบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ “ดึงปกและเจาะสัน” 63 
 4-27 แสดงการบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ “เย็บด้วยด้ายและผนึกปก” 64 
 4-28 แสดงการติดเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือและติดบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด

ที่หน้าปกใน 
64 

 4-29 แสดงติดบัตรก าหนดส่งด้านหลัง 65 
 4-30 แสดงการบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ “ห่อปก” 65 
 4-31 แสดงการตรวจสอบความถูกต้องและทดสอบความพร้อมของทรัพยากรสารสนเทศ

ห้องสมุดด้วยการอ่านบาร์โค้ดยืม– คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
66 

 4-32 แสดงการแสดงชั้นหนังสือใหม่  66 
 4-33 แสดงการประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ออนไลน์ 67 
 4-34 แสดงการสรุปผลการการด าเนินงานการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 67 
 4-35 แสดงการจัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 68 
 5-1 แสดงการเขียนเลขเรียกหนังสือ 71 
 5-2 แสดงการเขียนแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) 71 
 5-3 แสดงการพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 72 
 5-4 แสดงการพิมพ์รายละเอียดข้อมูลลงแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ

ห้องสมุด (Catalog) 
73 

 
 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า ฉ 
 

สารบัญตาราง 
 

ตารางที่ หน้า 
 3-1  แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ 19 
 3-2  การแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งที่ 1 24 
 3-3  การแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งที่ 3 28 
 3-4  การก าหนดเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 33 
 3-5  การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ 33 
 3-6  การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 1 ศูนย์พื้นที่ 33 
 3-7  การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 4-5 คณะที่เปิดการเรียนการสอน 34 
 3-8  การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 6-7 สาขาวิชา 34 
 3-9  การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 8 แหล่งที่มา 36 
 3-10 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 9 ภาษาและสื่ออ่ืน ๆ 36 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า 1 
 

บทที่ 1  
บทน า 

 
1.1  ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  

ห้องสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีความส าคัญต่อการพัฒนาของมหาวิทยาลัยฯ 
เป็นแหล่งบริการความรู้เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และงานวิจัยของอาจารย์และนักศึกษาทุกระดับ 
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยฯ ตามหลักเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา ห้องสมุดจึงเป็นปัจจัยส าคัญที่เกื้อหนุน
ต่อการประกันคุณภาพการศึกษา ด้านการเรียนการสอน ตามตัวบ่งชี้ที่ 6.1 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ เป็นตัว
บ่งชี้ ชนิดของกระบวนการ คือ ความพร้อมของสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอนมีหลายประการ ได้แก่ ความ
พร้อมทางกายภาพ เช่น ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ที่พักของนักศึกษาฯลฯ และความพร้อมของอุปกรณ์ 
เทคโนโลยี และสิ่งอ านวยความสะดวกหรือทรัพยากรที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ เช่น อุปกรณ์การเรียนการสอน 
ห้องสมุด หนังสือ ต ารา สิ่งพิมพ์ วารสาร ฐานข้อมูลเพ่ือการสืบค้น แหล่งเรียนรู้ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ สิ่ง
สนับสนุนเหล่านี้ต้องมีปริมาณเพียงพอ และมีคุณภาพพร้อมใช้งาน ทันสมัย โดยพิจารณาการด าเนินการ
ปรับปรุงพัฒนาจากผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาและอาจารย์  จึงเป็นสัญลักษณ์ที่บ่งบอกถึง
ความมีคุณภาพด้านวิชาการ ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่ เป็นคนดี มีความรู้ รักสู้งาน และสร้างงานวิจัย 
สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมที่มีคุณภาพ เพ่ือพัฒนาสังคมและประเทศชาติ นั้น  

งานวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
จึงมีกระบวนงานการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือพัฒนาและบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 
ให้มีปริมาณเพียงพอ ทันสมัย มีคุณภาพและพร้อมใช้งาน ตามมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2544 เรื่อง ทรัพยากรสารสนเทศ เกี่ยวกับจ านวนทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ (1) จ านวนหนังสือ 
15 เล่ม /นักศึกษา 1 คน (2) จ านวนหนังสือ/อาจารย์ 100 เล่ม / 1 คน (3) หนังสือเฉพาะสาขาวิชา 500 
เล่ม ส าหรับระดับปริญญาตรี 3,000 เล่ม ฯลฯ หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีหนังสือจ านวนไมน้อยกว่า 
100,000 เล่ม และจะต้องมีเล่มหนังสืออย่างน้อยร้อยละ 50 ทั้งนี้จ านวนทรัพยากรสารสนเทศในรูปสื่ออ่ืน ๆ 
ให้นับเท่ากับจ านวนเล่มของหนังสือที่บันทึกลงสื่อที่สามารถค้นหามาใช้ได้ทันที ดังนั้นการจัดเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศก่อนบริการ เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการสอนที่มีคุณภาพตามหลักเกณฑ์
ประกันคุณภาพการศึกษา   

จากความส าคัญของสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือนั้น งานวิทย
บริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ จึงได้
พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ โดยบรรณารักษ์
ผู้ปฏิบัติงาน ได้น าหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน และเทคนิคการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท
หนังสือ ตามกระบวนการมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานวิทยบริการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานผู้เกี่ยวข้องได้
ศึกษา และเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกันและสามารถทดแทนการปฏิบัติงานได้ 

1.2  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ ของ

งานวิทยบริการ และหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พ้ืนที่ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ   
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1.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และค่าเป้าหมาย 
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : มีคู่มือที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : บุคลากรงานวิทยบริการและหน่วยวิทยบริการสามารถน าไปใช้ ร้อยละ 50 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
ได้คู่มือประกอบการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ ของงาน

วิทยบริการ และหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พ้ืนที่ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ สามารถปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐาน และถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกันและสามารถทดแทนการปฏิบัติงานได ้

1.5 ขอบเขตของคู่มือ  
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมถึงกระบวนการ ขั้นตอนการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ 

ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นการรับทรัพยากรสารสนเทศ การลงทะเบียน การวิเคราะห์ การบ ารุงรักษา และ
การจัดเรียงทรัพยากรสารนเทศเพ่ือบริการ จนถึงกระบวนการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา  

1.6 วิธีการด าเนินงาน 
1.6.1 ก าหนดหัวข้อเรื่อง ค้นคว้า รวบรวม และศึกษารายละเอียดเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 1.6.2 จัดท ากระบวนงาน/ขั้นตอน Work Flow 
 1.6.3 เขียนรายละเอียดในแต่ละกระบวนงาน/ขั้นตอนงาน 
 1.6.4 น าคู่มือทดสอบการใช้งาน 
 1.6.5 ปรับปรุง เผยแพร่ ใช้งานจริง 
 1.6.6 ประเมิน ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันและใช้เป็นมาตรฐาน 

1.7  นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
ห้องสมุด หมายถึง แหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ ที่สนับสนุนการเรียนการสอน งานวิทยบริการ 

และหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พ้ืนที่ ส านักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

บรรณารักษ์ หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบในการบริหารและด าเนินงานในห้องสมุด จบการศึกษา
ระดับปริญญาตรี สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ หรือสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ หรือ
สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  

ผู้ช่วยปฏิบัติงานบรรณารักษ์ หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ต่อจากบรรณารักษ์ และปฏิบัติส่วน
บริการ หรืออ่ืน ๆ แทนบรรณารักษ์ ที่มิใช่การวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่ง ตั้งแต่จุดเริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน 

การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การด าเนินการหลังจาการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ผ่านกระบวนการตรวจรับแล้ว เพ่ือด าเนินการส่วนอื่น ๆ เพื่อขึ้นชั้นบริการ 
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การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง กระบวนงานทางเทคนิคของบรรณารักษ์ที่มี
ความส าคัญต่อการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นงานที่ต้องใช้บุคลากรที่มีความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์ 
และความรู้ในวิชาการสาขาต่าง ๆ เพ่ือการตัดสินใจจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อเรื่อง หรือ
หลักสูตรเดียวกัน หรือคล้ายคลึงกัน เพ่ือประโยชน์ในการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว 
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บทที่ 2 
โครงสร้างองค์กร บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.1 ข้อมูลเกี่ยวกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
ประวัติความเป็นมาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการหนึ่งในโครงสร้างของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ซึ่งได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 
เพ่ือสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ และเทคโนโลยีสารสนเทศ รองรับการจัดการเรียนการสอน การวิจัย 
การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย โดย
ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้
เป็นหน่วยงานที่ผลักดันและด าเนินงานตามนโยบาย วิสัยทัศน์และพันธกิจ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 
การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ให้สามารถตอบสนองได้ตรงกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือสังคมโดยรวม และสามารถเทียบเคียงได้ในระดับสากล อีกทั้ งยังเป็น 
ศูนย์การเรียนรู้ตลอดชีวิตที่สนับสนุนการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติและการสร้างงานวิจัยชั้นเลิศด้วยการ
ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย เพ่ือตอบสนองความต้องการของชาติและนานาชาติ ภายใต้การ
บริหารงานของผู้อ านวยการฯ สุวุฒิ ตุ้มทอง (9 กุมภาพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภาพันธ์ 2558) ผู้อ านวยการฯ เอกวิศว์ 
สงเคราะห์ (9 กุมภาพันธ์ 2558 ถึง 8 กุมภาพันธ์ 2562) ผู้อ านวยการฯ เอกชัย เนาวนิช (9 กุมภาพันธ์ 2562  
ถึงปัจจุบัน) ซึ่งมีการจัดระบบการใช้ทรัพยากรร่วมกันในพื้นที่จัดการศึกษาทั้ง 4 ศูนย์พ้ืนที่ ประกอบด้วย  
ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ศูนย์พระนครศรีอยุธยา วาสุกรี  ศูนย์นนทบุรี  และศูนย์สุพรรณบุรี 
รายละเอียดดังนี้ 

ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา  
(ปัจจุบันเป็นส านักงานผู้อ านวยการ) โดยเริ่มมีมาพร้อมกับการก่อตั้งสถาบัน คือ ในปี พ.ศ. 2476  

ซึ่งเดิมเป็นสถาบันการศึกษาทางสาขาเกษตรกรรม โดยห้องสมุดเริ่มจากที่อ่านหนังสือและพัฒนาเป็น
ห้องสมุดในเวลาต่อมา โดยที่ยังไม่มีบรรณารักษ์ที่มีความรู้โดยตรงมาปฏิบัติงาน ต่อมาเมื่ อได้โอนไปสังกัด
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวะศึกษา จึงได้รับการจัดตั้งขึ้นมาเป็นแผนกห้องสมุดในสายงานฝ่ายบริการ 
ประมาณ ปี พ.ศ. 2526 ห้องสมุดได้เริ่มมีบรรณารักษ์เข้ามาท าหน้าที่บริหารงานและมีเจ้าหน้าที่ช่วย
ปฏิบัติงาน ในปี พ.ศ. 2540 ห้องสมุดได้ย้ายเป็นอาคารเอกเทศ มีพ้ืนที่ 2 ชั้น และมีผู้บริหารงานห้องสมุด 
คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลัดดา แพภัทรพิสุทธิ์ ซึ่งได้เริ่มน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ โดยพัฒนาโปรแกรมห้องสมุด
ชื่อ Bilang เข้ามาใช้ด าเนินงานห้องสมุด ในปี พ.ศ. 2549 ภายหลังจากนั้นสถาบันได้มีการรวม 4 พ้ืนที่เป็น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ห้องสมุดได้ย้ายที่ตั้งอาคารหลังใหม่และเปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หันตรา อยู่ในสังกัดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ภสุโชค หยกสหชาติ เป็นหัวหน้าศูนย์  

ศูนย์พระนครศรีอยุธยา วาสุกรี 
 ในอดีตเรียกว่าแผนกห้องสมุด อยู่ภายใต้การบริหารงานของฝ่ายกิจการพิเศษ เดิมอยู่ที่อาคาร 3 

ชั้น 2 จากนั้นปี พ.ศ. 2538 ได้ย้ายมาที่อาคาร 6 ชั้น 2 และชั้น 3 และในปี พ.ศ. 2546 ได้ย้ายมาที่อาคาร
วิทยบริการในปัจจุบัน โดยมีรายนามผู้บริหารศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศวาสุกรี ได้แก่ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์พิมลพรรณ ธนารักษ์ นางกาญจนา โรจนศิริ และนายวาฤทธิ์ กันแก้ว ตามล าดับ 
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ศูนยน์นทบุรี 
 (อดีตเป็นส านักงานผู้อ านวยการ ตั้งแต่ 9 กุมภาพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภาพันธ์ 2558) 
พ.ศ. 2484 จากโรงเรียนช่างไม้นนทบุรีที่วัดลานนาบุญ จนถึงปี พ.ศ. 2502 ได้ย้ายมาอยู่ที่หน้าวัด

แจ้งสิริสัมพันธ์และเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนการช่างนนทบุรี 
พ.ศ. 2501 ณ พ้ืนที่วัดท้ายเมือง ได้ก่อตั้งโรงเรียนช่างกลนนทบุรี โดยมีอาจารย์ปิ่น วิริยาภรณ์  

เป็นอาจารย์ใหญ่ และมีนางสาววิภา ทองค า เป็นผู้ดูแลห้องหนังสือและต ารา  
พ.ศ. 2518 โดยประกาศกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการให้รวมโรงเรียนการช่างนนทบุรี  

เข้ากับโรงเรียนช่างกลนนทบุรี และตั้งชื่อใหม่คือ วิทยาลัยเทคนิคนนทบุรี จัดการเรียนการสอนทั้ง 2 เขต 
คือ ที่หน้าวัดแจ้งสิริสัมพันธ์และที่วัดท้ายเมือง  และต่อมาย้ายไปสังกัดกรมวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา จึงเปลี่ยนชื่อเป็นวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตนนทบุรี โดยมีผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการ ดังนี้ 1) นายสนิท ศรีลิโก 2) นายชัยสวัสดิ์ เทียนวิบูลย์ 3) นายธ ารง โชตะมังสะ โดยมีอาจารย์
ชะเงื้อม สุขเมือง และอาจารย์นิเวศน์ สวนานนท์ เป็นผู้ดูแลระบบงานห้องสมุด 

พ.ศ. 2531 วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับพระราชทานนามใหม่  คือ สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พร้อมกับวิทยาเขตเทคนิคนนทบุรี ใช้ชื่อว่า วิทยาเขตนนทบุรี โดยห้องสมุดอยู่ในก ากับ
ดูแลของผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการพิเศษ คือ นางรุจี จันทร์ขาว 

เรื่องราวที่เกี่ยวกับความเป็นมาของห้องสมุด ไม่มีการจดบันทึกอย่างชัดเจน เป็นแต่เพียงการเล่า
เรื่องด้วยวาจา อาทิ สมัยอาจารย์ปิ่น เป็นอาจารย์ใหญ่โรงเรียนช่างกลนนทบุรี ยังไม่ใช้ค าว่าห้องสมุด แต่ใช้
ค าว่า ห้องหนังสือและต ารา มีผู้ดูแลเป็นผู้หญิงย้ายมาจากช่างกลลพบุรี ชื่อนางสาววิภา ทองค า แล้วลาออก
ไปประกอบอาชีพอ่ืน ต่อมาผู้เล่าเล่าเกี่ยวกับค าที่ใช้แล้วหมายถึงห้องสมุดมีมากมาย เช่น ห้องเก็บสมุดต ารา  
ห้องเก็บหนังสือ ห้องเก็บต ารา ห้องเก็บหนังสือและต ารา จนถึงปี พ.ศ. 2516 จึงใช้ค าว่า ห้องสมุด และ
แต่งตั้งอาจารย์ชะเงื้อม สุขเมือง เป็นหัวหน้าห้องสมุดเขตใต้ ส าหรับที่เขตเหนือใช้ค าว่า ห้องนันทนาการ 
โดยแต่งตั้งอาจารย์นิเวศน์ สวนานนท์ เป็นหัวหน้า จนกระทั่งถึงสมัย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัตรชัย เธียรหิรัญ 
แต่งตั้งอาจารย์อ าไพวรรณ ทัพเป็นไทย เป็นหัวหน้างานห้องสมุด แทนอาจารย์ชะเงื้อม สุขเมือง  
ซึ่งเกษียณอายุราชการ ต่อมาได้ยุบรวมห้องสมุดและห้องนันทนาการเข้าด้วยกัน ภายใต้การก ากับดูแลของ
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการพิเศษ คือ อาจารย์รุจี จันทร์ขาว และอาจารย์กิติมา หนูสง โดยได้วางรากฐาน
การบริหารจัดการและการบริการ ตลอดจนพัฒนางานห้องสมุดของวิทยาเขตนนทบุรี (ศูนย์นนทบุรีใน
ปัจจุบัน) ให้มีความเจริญก้าวหน้า พัฒนาการห้องสมุดด้านข้อมูลหนังสือ สิ่งตีพิมพ์ ระบบหมวดหมู่ เริ่มเป็น
รูปธรรมมากขึ้นตั้งแต่ช่วงอาจารย์ชาญวุฒิ แก่นจันดา เป็นผู้อ านวยการ และอาจารย์ชะเงื้อม สุขเมือง  
ได้เสนอให้นายสุวุฒิ ตุ้มทอง ให้ไปเข้ารับการอบรมโปรแกรม CDS/ISIS ซึ่งเป็นโปรแกรมการจัดการ
ฐานข้อมูลห้องสมุด ณ วิทยาเขตเทเวศร์ และต่อจากนั้นได้เปลี่ยนแปลงมาใช้โปรแกรมฐานข้อมูล Dbase III 
Pluse สามารถพิมพ์บาร์โค้ดหนังสือ ท าให้งานบริการจ่าย-รับและจัดท าทะเบียนหนังสือได้รับความสะดวก
มากขึ้น ต่อมามีการพัฒนาระบบงานห้องสมุดโดยการน าเทคโนโลยีเข้ามาให้มีส่วนเกี่ยวข้องมากขึ้น จนถึง
ต้นปี พ.ศ. 2550 โดยประกาศจัดตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานห้องสมุดจึงเข้ามา
อยู่ในก ากับเป็นส่วนงานวิทยบริการ โดยมีศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนนทบุรี เป็นหน่วยงาน
บริการ มีการเชื่อมโยงระบบการบริหารทั้งเขตเหนือและเขตใต้เข้าด้วยกัน พร้อมแต่งตั้ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์
อ าไพวรรณ ทัพเป็นไทย ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนนทบุรี  
มีส านักงานตั้งอยู่ที่อาคารวิทยบริการ เขตเหนือ ลักษณะอาคารเป็นแบบอาคาร 5 ชั้น สร้างขึ้นเมื่อวันที่ 1 
ตุลาคม 2547  
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ศูนยส์ุพรรณบุรี  
อาคารวิทยบริการ ได้เริ่มก่อสร้างเมื่อวันที่ 30 กันยายน 2536 โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณ

เป็นเงินทั้งสิ้นประมาณ 43 ล้านบาท ลักษณะของอาคารเป็นอาคาร 5 ชั้น มีพ้ืนที่รวม 8,000 ตารางเมตร 
ก่อสร้างแล้วเสร็จในวันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2538 ได้ท าพิธีเปิดอาคารสถาบันวิทยบริการ ในวันที่ 6 มิถุนายน 
พ.ศ. 2539 จากนั้นอาคารวิทยบริการได้รับการพัฒนางานด้านต่างๆ ให้พร้อมต่อการให้บริการ โดยเป็น
แหล่งค้นคว้าหนังสือพิมพ์ รวมทั้งสื่อสารนิเทศต่างๆ โดยได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินและเงิน
งบประมาณผลประโยชน์ เพ่ือการพัฒนาการด าเนินงาน และการให้บริการอย่างต่อเนื่องตลอดจนการ
ก่อสร้างปรับปรุงภายในอาคารเพ่ือจัดบริการวิชาการและสื่อเพ่ือการศึกษาค้นคว้าเต็มรูปแบบและครบวงจร
การก่อสร้างปรับปรุงทั้งหมด ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยในปีงบประมาณ 2541 และสามารถให้บริการได้
ครบทุกส่วนงานในปีงบประมาณ 2542 จนกระท่ังในปี 2550 เป็นศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สุพรรณบุรี ภายใต้การบริหารงานของส านักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กรอบแนวคิด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
กรอบแนวคิดที่จะน ามาใช้ในการก าหนดวิสัยทัศน์การบริหารนี้มีผลลัพธ์ที่มุ่งเน้นอยู่ 3 ประการ คือ 
1. ระบบโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ต้องมีความมั่นคงปลอดภัย

และท่ัวถึง 
2. การให้บริการทรัพยากรการเรียนรู้ที่ทันสมัยและตอบสนองการเข้าถึงบริการแบบทุกที่ทุกเวลา 

และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการต้องมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครื่องสนับสนุนการตัดสินใจของ

ผู้บริหาร ท าให้การบริหารจัดการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสร้างโอกาสในการแข่งขัน 

วิสัยทัศน์ 
แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศและการบริการภายใต้โครงสร้าง

พ้ืนฐานที่มีความม่ันคง ปลอดภัยและทั่วถึง 

พันธกิจ 
1. การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ความมั่นคงและปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล  
2. บริการทรัพยากรการเรียนรู้ เพ่ือตอบสนองความต้องการด้านการเรียนการสอนและส่งเสริม

การเรียนรู้ตลอดชีวิต  
3. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการแข่งขัน 
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เป้าประสงค์ 
1. มีโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีความมั่นคง ปลอดภัย 

ทั่วถึง รองรับการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
2.  เป็นแหล่ งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้  ตอบสนองการเข้ าถึ งบริการแบบทุกที่  

ทุกเวลา และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการตัดสินใจ เพ่ิม

โอกาสการแข่งขัน 

กลยุทธ์ 
1. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารให้มั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง 
2. สนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริมการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา บุคลากรให้มีสมรรถนะด้าน IT 
5. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรมมาภิบาล 
6. พัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ 
7. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
8. ส่งเสริมและพัฒนาหน่วยงานให้ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ  
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2.2  โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (6) 
- นักวิชาการคอมพวิเตอร์ (6 อัตรา) 

นัฐพล,จตุพร พันธฤทธิ์ , ศรัณย์พงษ์, ธนากร 
แสงเปี่ยม, บุรินท์ 

 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะกรรมการบริหารส านัก 
คณะกรรมการประจ าส านัก 

งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิทยบริการ งานเทคโนโลยีการศึกษา งานเทคโนโลยี งานส านักงานของศูนย์
พื้นที่*

หน่วยสารบรรณและธุรการ 

หน่วยแผนและงบประมาณ 

หน่วยการเงินและพัสด ุ

หน่วยทรัพยากรบุคคล 

หน่วยพัฒนาระบบและ
สารสนเทศ 

หน่วยส่งเสรมิคุณภาพ 

หน่วยเทคนิคห้องสมุด 

หน่วยบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

หน่วยผลิตสื่อและ
นวัตกรรมการศกึษา 

หน่วยสนับสนุนเทคโนโลยี
และโสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยสนับสนุนการเรียนรู้
และส่งเสริมการศึกษา 

หน่วยระบบคอมพวิเตอร์ 
และเครอืข่าย 

หน่วยฐานข้อมูลและ
ระบบสารสนเทศ 

หน่วยประสานงานธุรการพืน้ที ่

หน่วยวิทยบรกิาร 

หน่วยเทคโนโลยีการศกึษา 

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

* งานส านักงานของศูนย์พืน้ที่ ประกอบด้วย งานส านักงานศนูย์นนทบุรี งานส านักงานศนูย์วาสุกรี งานส านักงานศนูย์
สุพรรณบุรี 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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โครงสร้างการบริหารงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

หัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบ 
นางสาวขวญัใจ  พุ่มแย้ม 

หัวหน้างานวิทยบริการ 
นางสาวจนัทนา เจ๊ะโอ๊ะ 

หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นายจตุพร ระเวงจิตร ์

หัวหน้างานเทคโนโลยีการศึกษา 
นายทรงวุฒ ิใยกะมุข 

หัวหน้าส านกังานศูนย์นนทบุรี 
นายฐิตินนัท์ ภู่พันธ ์

หัวหน้าส านกังานศูนย์สุพรรณบุร ี
นายวิทยา ปานเพชร 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นายเอกชัย เนาวนิช 

คณะกรรมการบรหิารส านัก 

รองผู้อ านวยการ (ผศ.วารุณี  กรดุพันธ์) รองผู้อ านวยการ (นางสาวภิญญาพัชญ์ ทาสาธนัตย์ตระกูล) รองผู้อ านวยการ (นายสุทิน  เกษตรรตันชัย) 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้าส านกังานศูนย์วาสุกร ี
นายจิรวฒัน ์พงษ์วิเชียร 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

            
       
            
            
            
            
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
       

ภาพที่ 2-3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานวิทยบริการ 
 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ ตามโครงสร้างของหน่วยงาน  
ขอบข่ายภาระงานของงานวิทยบริการและหน่วยวิทยบริการ ตามประกาศมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ภายในของมหาวิทยาลัย (ประจ าปีงบประมาณ 2562-2565) รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

หน่วยเทคนิคห้องสมุด รับผิดชอบภาระงานในศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ดังนี้ จัดท าแผน/
ส ารวจ จัดหา/จัดเตรียม ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้บริการ
ห้องสมุด จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจากทะเบียน 
จัดท ากฤตภาคและดรรชนีวารสาร/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุป

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(นายเอกชัย เนาวนิช) 

รองผู้อ านวยการ 
(นางสาวภิญญาพัชญ์ ทาสาธนัตยต์ระกลู) 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้าวิทยบริการ 
(นางสาวจันทนา เจ๊ะโอะ๊) 

หน่วยเทคนิคห้องสมดุ 

หน่วยบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

หน่วยวิทยบริการวารสุกร ี

หน่วยวิทยบริการนนทบุร ี

หน่วยวิทยบริการสุพรรณบรุ ี
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และรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยบริการทรัพยากรสารสนเทศ รับผิดชอบภาระงานในศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ดังนี้ 
ให้บริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวงทรัพยากรสารสนเทศที่เกินก าหนดเวลา 
จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ ให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการช่วยสืบค้น จัดท าเอกสารฉบับเต็ม
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือ
แสดงทรัพยากรสารนเทศใหม่/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและ
รายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์นนทบุรี รับผิดชอบภาระงานในศูนย์นนทบุรี ดังนี้ ส ารวจ 
จัดหา/จัดเตรียม ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ หนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร และจุลสาร)    
จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้บริการห้องสมุด จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี 
จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจากทะเบียน จัดท ากฤตภาคและดรรชนีวารสาร ให้บริการยืม – คืนทรัพยากร 
สารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวงทรัพยากรสารสนเทศที่เกินก าหนดเวลา จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
ให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการช่วยสืบค้น จัดท าเอกสารฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และ
ฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือแสดงทรัพยากรสารนเทศ
ใหม่/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร/และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พระนครศรีอยุธยา วารสุกรี รับผิดชอบภาระงานในศูนย์
พระนครศรีอยุธยา วารสุกรี  ดังนี้ ส ารวจ จัดหา/จัดเตรียม ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ 
หนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร และจุลสาร)  จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้บริการห้องสมุด 
จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจากทะเบียน จัดท ากฤตภาค
และดรรชนีวารสาร ให้บริการยืม – คืนทรัพยากร สารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวงทรัพยากรสารสนเทศที่เกิน
ก าหนดเวลา จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ ให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการช่วยสืบค้น จัดท า
เอกสารฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือแสดงทรัพยากรสารนเทศใหม่/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม 
ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับ
มอบหมาย 

หน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี รับผิดชอบภาระงานในศูนย์สุพรรณบุรี ดังนี้ 
ส ารวจ จัดหา/จัดเตรียม ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ หนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร และจุลสาร)   
จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้บริการห้องสมุด จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี 
จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจากทะเบียน จัดท ากฤตภาคและดรรชนีวารสาร ให้บริการยืม – คืนทรัพยากร 
สารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวงทรัพยากรสารสนเทศที่เกินก าหนดเวลา จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
ให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการช่วยสืบค้น จัดท าเอกสารฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และ
ฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือแสดงทรัพยากรสารนเทศ
ใหม่/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
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วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร/และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

บุคลากรงานวิทยบริการและหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พ้ืนที่ 

 

นางสาวจันทนา เจ๊ะโอ๊ะ 
หัวหน้างานงานวิทยบริการ 

ภาพที่ 2-4 แสดงบุคลากรงานวิทยบริการและหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์พ้ืนที่ 

 
นางสุรีย์ เอี่ยมแจ๋ 

 

 
 
 
 

นางสิริลักษณ์ เติมวิริยะกุล 
บรรณารักษ์ 

 
นางสาววนิดา ขันธเนตร 

บรรณารักษ์ 

 
นางสาวกชชพัศ บัวลอย 

บรรณารักษ์ 

 
นางสาวส้มลิ้ม ครุฑวิลัย 

บรรณารักษ์ 

 
นายธาตรี ปฏิทัศน์ 

ผู้ปฏิบัติงานศูนย์วิทยบริการ 

 
นางสายพิณ เข็มปัญญา 

บรรณารักษ์ 

 
นางชนัดดา ไหมทอง 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 
นางสาวระเบียบ ทิพยรัตน์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  

 
นายสนอง ดีชิต 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 
นางสุวรรณา เทศทิม 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

   

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ช านาญงาน 
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2.4  ลักษณะงานที่ปฏิบัติของผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 ต าแหน่ง

บรรณารักษ์ ระดับช านาญการ มีลักษณะงานด้งนี ้

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 

ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
บรรณารักษ์ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก 
โดยต้องก าหนดแนวทางการท างาน ที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการแขนงต่าง ๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวมจาก หนังสือ 
สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือตัวเขียน และจารึกต่าง ๆ ที่มีอยู่ในหอสมุด วิเคราะห์เพ่ือ
จัดจ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ขยายเลขหนังสือ และท าบัตรรายการให้ได้มาตรฐานสากล และ
เหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือที่มีอยู่ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

(2) ให้ค าแนะน าปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ 
บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการ
เผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

(3) ควบคุมและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและ
กิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

(4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ 
และเทคนิคใหม่ ๆ ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ การใช้เครื่องมือที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท าเอกสารวิชาการคู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรณารักษ์ เพ่ือพัฒนางานวิชาการและพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของบรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เ พ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม 
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

(6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก ากับแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุ งแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน

หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิ เทศฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านบรรณารักษ์แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่  ให้บริการวิชาการด้าน
บรรณารักษ์ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 

ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์
ปฏิบัติการ ข้อ 2 

ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์
ปฏิบัติการ ข้อ 3 

หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ.ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา

สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนางสิริลักษณ์ เติมวิริยะกุล บรรณารักษ์ 
ปฏิบัติงานหน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ด าเนินงาน 3 งาน ดังนี้ 
1. ด าเนินงานหน่วยเทคนิคห้องสมุด การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  ประกอบด้วย  

1.1 การจัดโครงการกิจกรรม/ประชาสัมพันธ์ส ารวจความต้องการ ของผู้ใช้บริการเพ่ือให้มี
ส่วนร่วมในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

1.2 ด าเนินการพิจารณารายการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
1.3 พิมพ์รายการจัดซื้อ/จัดจ้างทรัพยากรสารสนเทศ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
1.4 รายงานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ด าเนินงานหน่วยเทคนิคห้องสมุด การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1 จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) 

2.1.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในสมุดทะเบียนแต่ละประเภท 
2.1.2 ลงรายละเอียดต่างๆ ภายในตัวเล่มหนังสือ ได้แก่  ตราสัญลักษณ์ กรอบเลข

ทะเบียน หน้าลับเฉพาะ 
2.1.3 วิเคราะห์เนื้อหาหนังสือตามระบบทศนิยมดิวอ้ี  วิเคราะห์เนื้อหาหนังสือตาม

หลักสูตรการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เพ่ือผลิตแถบบาร์โค้ด  
พิมพ์รายละเอียดลงในแบบฟอร์มการ Catalog 

2.1.4 พิมพ์ข้อมูลหนังสือเข้าระบบอัตโนมัติ ตามรายละเอียดที่ปรากฏในแบบฟอร์ม
การ Catalog 

2.1.5 พิมพ์เลขเรียกหนังสือและแถบบาร์โค้ด 
2.1.6 จัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
2.1.7 รายงานผลการด าเนินงานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

2.2 จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ (วารสาร) 
2.2.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในสมุดทะเบียนวารสาร 
2.2.2 ประทับตราสัญลักษณ์  
2.2.3 ติดแถบแม่เหล็ก 
2.2.4 จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นบริการ 

2.3 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
2.3.1 ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
2.3.2 ด าเนินการแก้ไขทรัพยากรสารสนเทศ 
2.3.3 เผยแพร่รายการทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูล สหบรรณานุกรมห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 
2.3.4 รายงานผลการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4 จัดท ากฤตภาค 
2.4.1 ก าหนดหัวเรื่องจากเนื้อหาบทความ 
2.4.2 พิมพ์ชื่อบทความ ชื่อเจ้าของบทความ หัวเรื่อง บรรณานุกรมลงในแบบฟอร์มที่

ก าหนด 
2.4.3 รายงานผลการด าเนินงานจัดท ากฤตภาค 
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2.5 จัดท าดรรชนีวารสาร 
2.5.1 ลงรายละเอียดบทความ และก าหนดหัวเรื่อง  
2.5.2 พิมพ์รายละเอียดลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด ได้แก่ วันที่ ด าเนินการ ชื่อวารสาร 

ปีที่ ฉบับที่ เดือน พ.ศ. ชื่อบทความ ชื่อเจ้าของบทความ ชื่อวารสาร หัวเรื่อง เลขหน้าของบทความ 
2.5.3 รายงานผลการด าเนินงานจัดท าดรรชนีวารสาร 

3. ด าเนินงานหน่วยบริการทรัพยากรสารสนเทศ  
3.1 การให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

3.1.1 การให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
3.1.2 รายงานค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง 
3.1.3 รายงานทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดส่ง 
3.1.4 รายงานสถิติข้อมูลการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

3.2 บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
3.3 จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ  
3.4 การประชาสัมพันธ์ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ ใช้หลักเกณฑ์การปฏิบัติ 
ตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งประกอบด้วย 11 ขั้นตอน คือ     
(1) รับหนังสือจากงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (2) คัดแยกประเภทของหนังสือ (3) ประทับตรา
ทรัพยากรสารสนเทศ (4) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ (5) ตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ     
(6) วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ (Catalog) (7) บันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (8) การจัดท าส่วนประกอบอ่ืน ๆ ของตัวเล่ม (9) บ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ (10) จัด
แสดงหนังสือใหม ่(11) รายงานสรุปผลการด าเนินงาน โดยสามารถแสดงแผนผัง ดังตารางที่ 3-1 

ตารางท่ี 3-1 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ 
 

ล าดับ ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
  
 
 

   

1 
บรรณารักษ์ / 

เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 1) รับหนังสือทีผ่่านกระบวนการในการ
จัดซื้อเรียบร้อยแล้ว  
2) ตรวจสอบความเรียบร้อยของตัวเล่ม
หนังสือ โดยเปิดดูสภาพท่ัวไปของหนังสือ 
ได้แก่ มีจ านวนหน้าครบถ้วนไม่ขาดหาย 
การเรียงหน้าหน้าถูกต้อง ไม่สลับหน้าหรือ
กลับหัว พิมพ์ชัดเจนทุกหน้า กระดาษไม่
ติดกัน การเย็บเล่มหรือไสสันกาวเรียบร้อย
ไม่หลุด หรือฉีกออกจากตัวเล่ม 

 
 
 
 

5 นาท/ีเล่ม 

 

2 บรรณารักษ ์

 คัดแยกประเภทของหนังสือ เช่น หนังสือ
ทั่วไป หนังสืออ้างอิง แบ่งออกเป็นหมวดหมู่
ใหญ่ๆ เพื่อให้สะดวกต่อการวิเคราะห์
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

 
2 นาที/เล่ม 

 

 
 
3 
 
 

บรรณารักษ์ / 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 การประทับตราห้องสมุดเพื่อแสดงความเป็น
เจ้าของหนังสือของห้องสมุด มีขั้นตอนดังน้ี 
1) ประทับตราห้องสมุดที่หน้าปกใน หรือ
หน้าลิขสิทธ์ิ กรณีหนังสือไม่มีหน้าปกใน 
หน้าลับเฉพาะของห้องสมุด (หน้าที่ 21) 
และหน้าสุดท้ายของเน้ือหาหรือหน้าสุดท้าย
ของหนังสือ 
2) ประทับตราลงทะเบียน และเลขทะเบียน
หน้าปกใน หรือหน้าลิขสิทธ์ิ 
3) ประทับตราช่ือห้องสมุดที่ประทับตราช่ือ
ห้องสมุดที่สันข้างของหนังสือทั้ง 3 ด้าน 

 
 
 
 
 

5 นาที/เล่ม 

 

  

 
 

 

 

 

   

 

  เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากงานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

คัดแยกประเภทของหนังสือ 

ประทับตรา 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

A 
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ตารางท่ี 3-1 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ (ต่อ) 
 

ล าดับ ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
  
 
 

   

4 
บรรณารักษ์ / 

เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหรือพิมพ์ใน
โปรแกรมส าเร็จรูป โดยลงรายละเอียดข้อมูล
ทรัพยากรสารสนเทศ มีข้ันตอนดังน้ี 
1) ล าดับ 2) วัน เดือน ปี ลงวันที่รับ
ทรัพยากรฯ 3) เลขทะเบียน 4) เลขรหัส
ทรัพยากรสารสนเทศ(บาร์โค้ด) รอการ
วิเคราะห์ก าหนดรหัส 5) เลขเรียกหนังสือ  
6) ชื่อเรื่อง 7) ช่ือผู้แต่ง 8) สถานที่พิมพ์ : 
ส านักพิมพ์ 9) ปีที่พิมพ์ 10) ราคา          
11) หมายเหตุ (จัดซื้อหรืออภินันทนาการ) 

 
 
 
 

5 นาที/เล่ม 

สมุด
ทะเบียน
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
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บรรณารักษ์ / 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

                                     Y ตรวจสอบรายช่ือหนังสือที่จะท าการ
วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
จากโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 
AutoLib 2.0 เพื่อป้องกันระเบียนซ้ า 

 
5 นาที/เล่ม 
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บรรณารักษ ์

                        
                   N 

1) วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศเชิงลึกตาม
เน้ือหาของหนังสือ โดยใช้ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
(Dewey Decimal Classification) 
2) ก าหนดหัวเรื่อง เพื่อช่วยในการค้นคืน
สารสนเทศ 
3) ก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ
(บาร์โค้ด) ใช้หลักเกณฑ์ตามประกาศส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัสทรัพยากร
สารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการ
เรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 
 
20 นาที/เล่ม 

ประกาศ
ส านักฯ เรื่อง 
หลักเกณฑ์
ในการ
ก าหนดรหัส
ทรัพยากร
สารสนเทศฯ 
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บรรณารักษ์ / 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 1)  การเขียนหรือพิมพ์รายการบรรณานุกรม
ตามหลักการลงรายการของ AACR2 และ 
MARC 21 ในแบบฟอร์ม 
2)  การบันทึกข้อมูลการลงรายการทาง
บรรณานุกรมจ าเป็นต้องมีมาตรฐาน โดยยึด
หลักเกณฑ์ ตามมาตรฐานการลงรายการ
ทางบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน 
ฉบับพิมพ์ครั้งท่ี 2 (AACR2) และมาตรฐาน
การลงรายการที่เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ 
(MAchine Readble Cataloging-MARC) 
ด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 
AutoLib 2.0 

 
 
 
 
 

20 นาที/เล่ม 

 

 
 
 
 

 

    

 
 
 

A 

ตรวจสอบข้อมูล 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ (Catalog) 

บบันทึกข้อมูล 

ลงทะเบียนทรัพยากร
สารสนเทศ 

B 
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ตารางท่ี 3-1 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ (ต่อ) 

ล าดับ ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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บรรณารักษ์ / 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 การจัดท าส่วนประกอบ  อื่น ๆ ของตัวเล่ม 
ดังน้ี 
1) การจัดท าสันหนังสือ รหัสทรัพยากร
สารสนเทศ(บาร์โค้ด)  
2) ติดสันหนังสือ รหสัทรัพยากรสารสนเทศ
(บาร์โค้ด) และบตัรก าหนดส่ง 

 
 
20 นาที/เล่ม 
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บรรณารักษ์ / 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 บ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเพิ่ม
ความแข็งแรง ดังน้ี 
1) ดึงปกหนังสือ เจาะสัน เย็บสันหนังสือ
ด้วยด้าย  
2) ติดแถบแม่เหล็ก ประกอบปกหนังสือ 
3) หอปกหนังสือ 

 
 

1 ช่ัวโมง 30 
นาที /เล่ม 

รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 
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บรรณารักษ์ / 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 จัดแสดงหนังสือใหม่ เพื่อให้ผู้ใช้บริการ
สะดวกในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ 
และเม่ือมีผู้ใช้บริการยืมแล้วให้น าจัดเก็บ
ทรัพยากรสารสนเทศช้ันปกติ ตามหลักการ
จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
3 นาที/เล่ม 
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บรรณารักษ์ / 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 รายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศประจ าเดือน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 
 

1 วัน 

รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

 

    

 

3.2  แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ผู้จัดท าคู่มือได้ศึกษาแนวความคิด ทฤษฏี 

และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะน าเสนอตามหัวข้อดังนี้ 
3.2.1 ความรู้เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ 
3.2.2 หลักเกณฑ์การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  
3.2.3 การก าหนดเลขทะเบียนและรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการ

เรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
3.2.4 การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ  
3.2.5 การบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ออกให้บริการ 
3.2.6 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

การจัดท าสว่นประกอบอื่น ๆ 
ของตัวเล่ม 

บ ารุงรักษาทรัพยากร
สารสนเทศ 

จัดแสดงหนังสือใหม่ 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

    จบ 

B 
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3.2.1 ความรู้เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ  
ความหมายทรัพยากรสารสนเทศ 
ฉวีวรรณ บุญธรรม (ม.ป.ป. : 23) ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อที่ใช้ในการบันทึกข้อมูล

ความรู้ในเรื่องต่าง ๆ ดังนั้นทรัพยากรสารสนเทศจึงเปรียบเสมือนตัวกลางที่ใช้ในการเผยแพร่กระจาย
ความรู้ของบุคคลหนึ่ง ไปยังคนอ่ืน ๆ ที่ต้องการรับความรู้นั้น เราสามารถรับความรู้ที่อยู่ในทรัพยากร
สารสนเทศได้หลายลักษณะทั้งท่ีเป็นข้อความภาพ และเสียง 

มาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา (2544 : 5) ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสถาบัน 
อุดมศึกษา ควรจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่มีการบันทึกในทุกรูปแบบ ได้แก่ วัสดุตีพิมพ์ 
โสตทัศนวัสดุ สารสนเทศที่บันทึกในรูปเสียง รูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รูปกราฟิก  สื่อสามมิติ และฐานข้อมูลเชิง
พาณิชย์ ให้ครบถ้วนตามความจ าเป็นและอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสนองตอบภาระหน้าที่ของสถาบันอุดมศึกษา
ต้นสังกัด ด าเนินการจัดเก็บอย่างมีระบบ เพ่ือให้สามารถสืบค้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี นอกจากนี้ต้องมีหลักเกณฑ์การเพ่ิมจ านวนทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีระบบ
และต่อเนื่องให้สอดคล้องกับนโยบายเป้าหมายของอุดมศึกษา  

น้ าทิพย์ วิภาวิน (2552 : 139) ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดมหาวิทยาลัยเป็นห้องสมุดที่มี
ทรัพยากรสารสนเทศจ านวนระหว่าง 100,000 – 1,000,000 รายการ ขึ้นอยู่กับระยะเวลาการก่อตั้งสถาบัน
และการรวบรวมสารสนเทศ ซึ่งภาระหน้าที่ในการจัดหาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาตาม
สาขาวิชาที่เปิดสอน นอกจากนี้ยังมีทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งในลักษณะของการบอกรับ
สมาชิก ฐานข้อมูลออนไลน์ และการสร้างสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันเอง เช่น วิทยานิพนธ์ โครงงาน 
รายงานผลงานวิจัย เป็นต้น จ านวนฐานข้อมูลออนไลน์ที่มหาวิทยาลัยบอกรับเป็นสมาชิก 

ประเชิญ ฤกษ์อรุณ (2554 : 10) ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุรูปแบบต่าง ๆ ที่มีการ
บันทึกความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร ข้อเท็จจริง และความคิดต่าง ๆ ไว้โดยใช้ภาษา สัญลักษณ์ ภาพและเสียง ใน
รูปของวัสดุตีพิมพ์ วัสดุไม่ตีพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

รุ่งฤดี อภิวัฒนศร และคนอ่ืน ๆ (2555 : 40) ทรัพยากรสารนิเทศ หรือทรัพยากรสารสนเทศ 
หมายถึง วัสดุหรือสื่อรูปแบบต่าง ๆ ที่ได้บันทึกและถ่ายทอดความรู้ เรื่องราว ข้อมูล ข่าวสาร จินตนาการ 
ความรู้ ความคิด ความรู้สึก และประสบการณ์ของมนุษย์โดยแสดงออกด้วยการน าเสนอเป็นตัวอักษร ภาษา 
ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว สัญลักษณ์ รหัส และเสียง เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลต่าง ๆ  

พรพรรณ จันทร์แดง (2557 : 30) ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุทุกรูปแบบที่ใช้บันทึก
สารสนเทศ ข่าวสาร ข้อมูล ความรู้ หรือเรื่องราว  เพ่ือใช้ประโยชน์ในการสั่งสมและถ่ายทอดมวลความรู้
ตลอดจนถึงประสบการณ์ โดยแสดงในรูปแบบของตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว รวมถึงสัญลักษณ์
ต่าง ๆ ในแวดวงวิชาการทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ ถ้ากล่าวถึงทรัพยากรสารสนเทศ 
หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

สุภาวดี เผือกฟัก (2560 : 102) ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources) หมายถึง 
สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ที่มีการบันทึกไว้ในสื่อประเภทต่าง ๆ โดยน าเสนอด้วยตัวอักษร ภาพ เสียง 
ภาพเคลื่อนไหว อาจเรียกชื่อว่า ทรัพยากรห้องสมุด (Library resources) หรือวัสดุห้องสมุด (Library 
materials) 
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ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
พรพรรณ จันทร์แดง (2557 : 32) ประเภทและลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งเป็น 3 

ประเภท ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศตีพิมพ์ (Printed materials) ทรัพยากรสารสนทศไม่ตีพิมพ์ (Non 
Printed materials) และทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ตามรายละเอียดดังนี้ 

1) ทรัพยากรสารสนเทศตีพิมพ์ (Printed materials) เป็นทรัพยากรสารสนเทศที่มีการ
บันทึกข้อมูลลงบนแผ่นกระดาษและได้รวบรวมเป็นเล่มโดยการเย็บ เช่น หนังสือ วารสาร หรือน ามาจัดเรียง
โดยไม่มีการเย็บ เช่น หนังสือพิมพ์ การจัดเรียงมีทั้งในลักษณะเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นภาพ เป็นตาราง 
เป็นกราฟ ฯลฯ ทรัพยากรสารสนเทศตีพิมพ์ได้รับความนิยมมาช้านาน นับตั้งแต่ โจฮันน์ กูเตนเบิร์ก วิศวกร
ชาวเยอรมันได้ประดิษฐ์เครื่องพิมพ์เครื่องแรก และต่อมามีการพัฒนาประสิทธิภาพของเครื่องพิมพ์ขึ้น
ตามล าดับ ท าให้สามารถตีพิมพ์เผยแพร่ทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว บุคคลสามารถรับรู้สารสนเทศ
ได้โดยการอ่านจากสิ่งพิมพ์ ซึ่งสามารถจ าแนกออกได้เป็น 5 ประเภท ได้แก่ หนังสือ วารสารหรือนิตยสาร 
หนังสือพิมพ์ จุลสาร และกฤตภาค  

2) ทรัพยากรสารสนทศไม่ตีพิมพ์ (Non Printed materials) ทรัพยากรสารสนเทศที่
จัดเก็บ บันทึกข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ และเรื่องราวต่าง ๆ ในรูปแบบที่ไม่ตีพิมพ์ออกมาเป็นรูปเล่มเหมือน
สิ่งพิมพ์ แต่บันทึกข้อมูลลงสื่ออ่ืน ๆ มีความส าคัญไม่ยิ่งหย่อนไปกว่าทรัพยากรสารสนเทศตีพิมพ์ แต่มี
ข้อจ ากัดในการใช้มากกว่าสิ่งพิมพ์ เนื่องจากบางประเภทอาจต้องใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ในการอ่าน ดู 
หรือฟัง แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ โสตวัสดุ ทัศนวัสดุ และโสตทัศนวัสดุ 

3) ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic materials) หมายถึง ข้อมูลข่าวสาร และ
ความรู้เรื่องราว ซึ่งมีประโยชน์ มีการรวบรวมและจัดเก็บในรูปแบบที่อ่านหรือค้นคืนได้ด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ การบันทึกและจัดเก็บสารสนทศด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ สามารถบันทึกข้อมูลได้เป็นจ านวน
มาก ตลอดจนสามารถแสดงสารสนเทศได้ในรูปแบบของตัวอักษร ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว แบ่งออกเป็น 
6 ประเภท ได้แก่ ซีดีรอม แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ วารสารอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ และฐานข้อมูล 

สุภาวดี เผือกฟัก (2560 : 102) ประเภทและลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศ แต่เดิมมีการ
จ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ (1) วัสดุตีพิมพ์ (Printed materials) (2) วัสดุไม่ตีพิมพ์ (Non Printed 
materials) ปัจจุบันลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศมีการเปลี่ยนแปลงไปตามความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยี จึงจ าแนกออกเป็น 3 ประเภทคือ  

1) สื่อสิ่งพิมพ์  
2) สื่อโสตทัศน์ และ  
3) สื่ออิเล็กทอนิกส์ 

3.2.2 หลักเกณฑ์การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  
การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบไปด้วย (1) การจัดหมวดหมู่ทรัพยากร

สารสนเทศวิเคราะห์ตามมาตรฐานการก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) 
(2) การก าหนดเลขเรียกหนังสือ และ(3) การก าหนดหัวเรื่อง ซึ่งมีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ความหมายการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ คือกระบวนการในการพิจารณาแยกแยะ
องค์ประกอบของสารสนเทศ ทั้งลักษณะทางกายภาพและเนื้อหา สรุปและแปลความให้เป็นสัญลักษณ์แทน
ลักษณะที่ส าคัญของสารสนเทศตามหลักเกณฑ์หรือแบบแผนที่ก าหนดซึ่งสัญลักษณ์เหล่านั้น อาจจะอยู่ใน
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รูปของค า วลี ข้อความ ตัวเลขหรือรหัส ฯลฯ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างประกอบกัน เพ่ือระบุว่า
สารสนเทศรายการนั้นมีชื่อเรื่องและลักษณะอย่างไร มีความแตกต่างหรือสัมพันธ์กับสารสนเทศรายการอ่ืน ๆ 
อย่างไร เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ระบบสารสนเทศในการค้นหาและเข้าใช้ตัวสารสนเทศตลอดจน
สาระส าคัญของสารสนเทศรายการนั้นไม่ว่าจะเป็นสิ่งตีพิมพ์ สิ่งไม่ตีพิมพ์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้
เครื่องมือช่วยค้นที่จัดท าขึ้น 

ดังนั้น การวิเคราะห์สารสนเทศจึงเป็นการพิจารณาภาพรวมของโครงสร้างที่ประกอบกันเป็น
สารสนเทศทุกประเภท เช่น หนังสือ บทความวารสาร เว็บไซต์ ฯลฯ โดยข้อมูลที่ได้รับจากการวิเคราะห์
สารสนเทศ คือ ข้อมูลตัวแทนทางด้านกายภาพและข้อมูลตัวแทนทางด้านเนื้อหาที่น ามารวมกันเป็นตัวแทน
สารสนเทศ ที่เผยแพร่อยู่ในรูปแบบเครื่องมือช่วยค้นต่างๆ อาทิ รายการทรัพยากรสารสนเทศ ดรรชนี 
บรรณานุกรม สาระสังเขป และข้อมูลบรรณานุกรม เป็นต้น เพ่ือการสืบค้นและเข้าถึงสารสนเทศเพ่ือ
การศึกษาค้นคว้า และอ้างอิงต่อไป 

3.2.2.1 การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

มีการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ และแบ่งเป็นประเภทหนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง หนังสือเยาวชน 
หนังสือแบบเรียน หนังสืออาเซียนศึกษา หนังสือกฎหมาย หนังสือสิ่งพิมพ์รัฐบาล หนังสือตลาดหลักทรัพย์ 
หนังสือวิทยานิพนธ์ หนังสือนวนิยาย เป็นต้น โดยใช้ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือ ระบบทศนิยมดิวอ้ี 
(Dewey Decimal Classification System) เรียกโดยย่อว่าระบบ DC หรือ DDC ซึ่งระบบทศนิยมดิวอ้ี 
หรือ ดีซี (DC) เป็นการจัดหนังสือตามสาขาวิชาที่ เมลวิล ดิวอ้ี (Melivil Dewey) บรรณารักษ์ชาวอเมริกัน 
ได้คิดค้นขึ้นมา ระบบนี้มีสัญลักษณ์เป็นเลขอารบิกและทศนิยมแทนเนื้อหาของหนังสือ และแบ่งหนังสือ
ออกเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ จากหมวดใหญ่ไปหาหมวดย่อย โดยแบ่งเนื้อหาของหนังสือเป็น 10 หมวดใหญ่ ๆ 
ลักษณะทั่วไปของระบบทศนิยมของดิวอ้ี ดังนี้ 

(ก) ระบบทศนิยมของดิวอ้ี เป็นระบบที่คิดขึ้นโดยการแบ่งวิชาความรู้ออกเป็นหมวดหมู่
ตามหลักทฤษฎี (Theoretical systems) กล่าวคือ ก าหนดการแบ่งหมวดหมู่วิชาความรู้ในแต่ละหมวดหมู่ 
โดยค านึงถึงล าดับพัฒนาการของการเกิดวิชาความรู้ในแต่ละสาขาเป็นส าคัญ 

(ข) จัดแบ่งหมวดหมู่วิชาความรู้ในสาขาต่างๆ โดยเริ่มจากเรื่องทั่วไป สู่เรื่องที่เฉพาะ การ
จัดหมวดหมู่หนังสือของห้องสมุดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามระบบทศนิยมของดิวอ้ี ซึ่ง
มีลักษณะเป็นการแบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่ และใช้หมายเลขเป็นสัญลักษณ์แทนวิชาแต่ละหมวดคือ  
000 – 900 (พวา พันธุ์เมฆา. 2554) ดังนี้ 

1) การแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งที่ 1 แบ่งเนื้อหาวิชา ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ และใช้
เลขหลักร้อยแทนหมวดวิชาต่างๆ ดังตารางที่ 3-2 

ตารางท่ี 3-2 การแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งที่ 1 
 

หมวดหมู่ รายละเอียด 
000 หมวดวิทยาการคอมพิวเตอร์ สารสนเทศ และความรู้ทั่วไป 
100 หมวดปรัชญา 
200 หมวดศาสนา 
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ตารางท่ี 3-2 การแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งที่ 1 (ต่อ) 

หมวดหมู่ รายละเอียด 
300 หมวดสังคมศาสตร์ 
400 หมวดภาษาศาสตร์ 
500 หมวดวิทยาศาสตร์ 
600 หมวดเทคโนโลยี หรือวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
700 หมวดศิลปและนันทนาการ 
800 หมวดวรรณคดี 
900 หมวดประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ 

 
2) การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 2 แบ่งเนื้อหาวิชาออกเป็น 10 หมวดย่อย โดยใช้เลขหลัก

สิบแทนหมวดวิชาย่อย 100 หมวด ดังนี้ 
000  หมวดวิทยาการคอมพิวเตอร์ สารสนเทศ และความรู้ทั่วไป 

010  บรรณานุกรม และบัญชีรายการ (แค็ตตาล็อก) 
020  บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
030  หนังสือรวบรวมความรู้ทั่วไป สารานุกรม 
040  (ไม่ได้ก าหนดใช้) 
050  สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง วารสาร ดรรชนี 
060  สมาคม องค์กรต่างๆ พิพิธภัณฑ์วิทยา 
070  วารสารศาสตร์ การพิมพ์ 
080  รวมเรื่องทั่วไปท่ีไม่อาจจัดลงในหมวดหมู่ใดหมวดหมู่หนึ่งได้ หรือชุมนุมนิพนธ์ 
090  หนังสือต้นแบบตัวเขียน และหนังสือหายาก 

100  หมวดปรัชญา 
110  อภิปรัชญา 
120  ทฤษฎีแห่งความรู้ ความเป็นมนุษย์ 
130  จิตวิทยานามธรรม 
140  ความคิดปรัชญาเฉพาะกลุ่ม 
150  จิตวิทยา 
160  ตรรกวิทยา 
170  จริยศาสตร์ จริยธรรม ศีลธรรม 
180  ปรัชญาสมัยโบราณ ปรัชญาสมัยกลาง ปรัชญาตะวันออก 
190  ปรัชญาตะวันตกสมัยใหม่ 

200  หมวดศาสนา 
210  ปรัชญาและทฤษฎีทางศาสนา 
220  คัมภีร์ไบเบิล 
230  เทววิทยาตามแนวคริสต์ศาสนา 
240  ศีลธรรมของชาวคริสต์  
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250  คริสต์ศาสนาในท้องถิ่นและระเบียบแบบแผนปฏิบัติ 
260  องค์กรของชาวคริสต์ งานสังคมสงเคราะห์ของชาวคริสต์ การสวดบูชาสักการะ 
270  ประวัติคริสต์ศาสนา 
280  นิกายต่างๆ ในคริสต์ศาสนา 
290  ศาสนาเปรียบเทียบและศาสนาอ่ืนๆ 

300  หมวดสังคมศาสตร์ 
310  สถิติศาสตร์ 
320  รัฐศาสตร์ การเมือง การปกครอง 
330  เศรษฐศาสตร์ 
340  กฎหมาย 
350  รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ การบริหารกองทัพ 
360  ปัญหาสังคม การบริหารสังคม สมาคม 
370  การศึกษา 
380  การพาณิชย์ การสื่อสาร การขนส่ง 
390  ประเพณี ขนบธรรมเนียม คติชนวิทยา 

400  หมวดภาษาศาสตร์ 
410  ภาษาศาสตร์ 
420  กาษาอังกฤษ 
430  ภาษาเยอรมัน 
440  ภาษาฝรั่งเศส และภาษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
450  ภาษาอิตาลี ภาษาโรมัน 
460  ภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส 
470  ภาษาละติน 
480  ภาษากรีก 
490  ภาษาอ่ืนๆ 

500  หมวดวิทยาศาสตร์ 
510  คณิตศาสตร์ 
520  ดาราศาสตร์ 
530  ฟิสิกส์ 
540  เคมี 
550  โลกวิทยา (การศึกษาเรื่องราวเกี่ยวกับโลก) 
560  บรรพชีวินวิทยา ฟอสซิล ชีวิตสมัยโบราณ 
570  วิทยาศาสตร์ของสิ่งมีชีวิต ชีววิทยา 
580  พืช พฤกษศาสตร์ 
590  สัตววิทยา 

600  หมวดเทคโนโลยี หรือวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
610  แพทยศาสตร์ 
620  วิศวกรรมศาสตร์ 
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630  เกษตรศาสตร์ 
640  การจัดการบ้านเรือนและครอบครัว 
650  การบริหารจัดการและการประชาสัมพันธ์ 
660  วิศวกรรมเคมี และเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง 
670  โรงงาน ผลิตภัณฑ์จากโรงงาน 
680  โรงงานผลิตสิ่งของเพ่ือประโยชน์เฉพาะอย่าง 
690  อาคารและการก่อสร้าง 

700  หมวดศิลปะและการบันเทิง 
710  ศิลปะภูมิทัศน์หรือภูมิสถาปัตย์ การออกแบบบริเวณพ้ืนที่ 
720  สถาปัตยกรรม 
730  ประติมากรรม เซรามิกส์ และงานโลหะ 
740  การวาดเส้น และศิลปะตกแต่งหรือมัณฑนศิลป์ 
750  จิตรกรรม การเขียนภาพ 
760  ศิลปะการพิมพ์ภาพ ศิลปะกราฟิก ศิลปะการบันเทิง 
770  การถ่ายรูป ภาพถ่าย และศิลปะคอมพิวเตอร์ 
780  ดนตรี 
790  การบันเทิง นันทนาการ ศิลปะการแสดง และกีฬา  

800  หมวดวรรณคดี 
810  วรรณคดีอเมริกันในภาษาอังกฤษ 
820  วรรณคดีภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษโบราณ 
830  วรรณคดีภาษาเยอรมัน 
840  วรรณคดีภาษาฝรั่งเศส ภาษาโรมานซ์ 
850  วรรณคดีภาษาอิตาลี ภาษาโรมัน 
860  วรรณคดีภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส 
870  วรรณคดีภาษาละติน 
880  วรรณคดีภาษากรีก 
890  วรรณคดีภาษาอ่ืนๆ 

900  หมวดประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ 
910  ภูมิศาสตร์ การท่องเที่ยว 
920  ชีวประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
930  ประวัติศาสตร์ยุคโบราณ 
940  ประวัติศาสตร์ยุโรป โลกตะวันตก 
950  ประวัติศาสตร์เอเซีย โลกตะวันออก 
960  ประวัติศาสตร์แอฟริกา 
970  ประวัติศาสตร์อเมริกาเหนือ 
980  ประวัติศาสตร์อเมริกาใต้ 
990  ประวัติศาสตร์ส่วนอื่นๆ ของโลก และบริเวณนอกโลก 
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3) การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 3 แบ่งเนื้อหาวิชาออกเป็น 000 หมวดย่อย โดยใช้เลขหลัก
สิบแทนหมวดวิชาย่อยได้ 1000 หมู่ย่อย เช่นหมวดย่อย 000 หมวดปรัชญา แบ่งเป็นหมวดย่อยได้ดังตาราง
ที่ 3-3 

ตารางท่ี 3-3 การแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งที่ 3 
 

หมวดหมู่ รายละเอียด 
020 บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
021 ความสัมพันธ์ของห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ 
022 การบริหารอาคารห้องสมุด 
023 การบริหารงานบุคคล 
024 ไม่ได้ก าหนดให้ใช้ 
025 การด าเนินงานห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ 
026 ห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ จ าแนกสาขาวิชา 
027 ห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ ทั่วไป 
028 การอ่านและการใช้วัสดุสารสนเทศ 
029 ไม่ได้ก าหนดให้ใช้ 

4) การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 4 โดยแบ่งออกเป็นจุดทศนิยม ดังนี้ 
025  การด าเนินงานห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ 

025.3  การวิเคราะห์และการควบคุมบรรณานุกรม การท ารายการในสิ่งพิมพ์ ฯลฯ 
025.31  บัญชีรายการ 

025.313  รูปแบบของบัญชีรายการ เช่น แบบเล่มหนังสือ ฯลฯ 
ซึ่งบรรณารักษ์สามารถศึกษารายละเอียดหมวดหมู่หนังสือ ระบบทศนิยมของดิวอ้ี เพ่ิมเติมจาก

คู่มือดีดีซี 22 ภาษาไทย และคู่มือ DDC 23 ภาษาต่างประเทศ (Dewey, Melvil.  2011) ดังภาพที่ 3-1 

  

          ภาพที 3-1 แสดงคู่มือดีดีซี 22 ภาษาไทย และคู่มือ DDC 23 ภาษาต่างประเทศ 

ค) การจัดหมวดหมู่หนังสือบางประเภท และวัสดุอ่ืน ๆ โดยการใช้ตัวอักษรแทนเลขหมู่ ทั้งนี้
เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการจัดหมวดหมู่หนังสือบางประเภท  

หนังสือนวนิยาย  ใช้อักษร  นว  เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษใช้อักษร Fic  ซึ่ง
ย่อมาจากค าว่า Fiction 
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หนังสือส าหรับเด็ก หรือ หนังสือส าหรับเยาวชน ใช้อักษร ย เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็น
ภาษาอังกฤษใช้อักษร E ซึ่งย่อมาจาก ค าว่า Easy 

หนังสือเรื่องสั้น ใช้อักษร รส. เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษใช้อักษร Sc ซึ่งย่อ
มาจากค าว่า Short Story Collection 

หนังสืออ้างอิง ใช้อักษร อ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษใช้อักษร R ซึ่งย่อมา
จากค าว่า Reference 

หนังสือวิจัย ใช้อักษร วจ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษใช้อักษร Res ซึ่งย่อมา
จากค าว่า Research 

หนังสือวิทยานิพนธ์ ใช้อักษร วพ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษใช้อักษร Th ซ่ึง
ย่อมาจากค าว่า Thesis 

หนังสือปริญญานิพนธ์ ใช้อักษร ป เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษใช้อักษร Pro 
ซึ่งย่อมาจากค าว่า Project 

หนังสือสารนิพนธ์ ใช้อักษร สร เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษ ใช้อักษร Tp  ซึ่ง
ย่อมาจากค าว่า Thematic paper 

หนังสือสิ่งพิมพ์รัฐบาล ใช้อักษร สพ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษ ใช้อักษร 
Gp ซึ่งย่อมาจากค าว่า Government Paper 

3.2.2.2 การก าหนดเลขเรียกหนังสือ คือ การก าหนดเลขประจ าตัวให้แก่รายการหลักที่เป็น
บุคคลหรือนิติบุคคล ซึ่งจะประกอบด้วยตัวอักษรและตัวเลข การก าหนดเลขผู้แต่งช่วยท าให้หนังสือที่มี 18 
เลขหมู่เดียวกัน การก าหนดเลขผู้แต่งจะท าให้หนังสือแต่ละเล่มมีความแตกต่างกันชัดเจนยิ่งขึ้น ส าหรับ
ตัวอักษรที่ถูกก าหนดให้เป็นเลขผู้แต่ง คือ 

(ก) ตัวอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง ส าหรับเลขผู้แต่งชาวไทย หรือชาวลาว 
(ข) ตัวอักษรตัวแรกของชื่อสกุล ส าหรับผู้แต่งชาวต่างชาติ 
(ค) ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง ส าหรับการลงรายการหลักด้วยชื่อหนังสือหรือการลง

รายการแบบย่อหน้าค าค้าง (Hanging indention) 
คู่มือตารางเลขผู้แต่งที่ทางส านักวิทยบริการฯ ใช้คือ ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย

ส าเร็จรูป ของสานักหอสมุดแห่งชาติ (หอสมุดแห่งชาติ.  2555)   

 
ภาพที 3-2 หน้าปกหนังสือตารางเลขผู้แต่ง 
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กรณีรายการหลักท่ีเป็นชื่อบุคคล เช่น หนังสือชื่อเรื่อง ห้องสมุดยุคใหม/่พรพรรณ จันทร์แดง 
025.04 หมายถึง เลขหมวดหมู่หนังสือ 
พ หมายถึง อักษรตัวแรกของชื่อบุคคล พรพรรณ จันทร์แดง 
247 หมายถึง เลขประจาตัวผู้แต่ง จากตัวอย่างคือ พรพรรณ จันทร์แดง ซ่ึงดู 
จากคู่มือตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยส าเร็จรูป ส านักหอสมุดแห่งชาติ 
กระทรวงวัฒนธรรม (ผู้แต่งชาวต่างประเทศดูจากคู่มือ ตารางเลขผู้แต่ง 
หนังสือภาษาต่างประเทศ Cutter-sanborn) 
ห หมายถึง อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง 

3.2.2.3 การก าหนดหัวเรื่อง (Subject headings) คือ ค า กลุ่มค า วลี หรือชื่อเฉพาะ ที่
ก าหนดขึ้นอย่างมีหลักเกณฑ์ โดยเป็นค าที่สั้น กะทัดรัด มีความหมายเฉพาะและชัดเจน เพ่ือใช้แทนเนื้อหา
และสาระส าคัญของหนังสือ บทความในวารสารและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ เพ่ือการค้นคืนสารสนเทศ  
ค าหรือกลุ่มค าที่ก าหนดเป็นหัวเรื่องมีลักษณะดังนี้ 

(ก) เป็นค านามค าเดียว เป็นค าที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้แทนเนื้อหาของเอกสารหรือ
ทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ เช่น ห้องสมุด การศึกษา คอมพิวเตอร์ นก เป็นต้น 

(ข) ค านามสองขึ้นไปเชื่อมด้วยสันธาน “และ” หรือ “กับ” กรณีเชื่อมด้วย “และ” 
ใช้กับค าที่มีความหมายคล้ายคลึงกันหรือสัมพันธ์กัน เช่น บิดา มารดาและบุตร การประหยัดและการออม 
ส่วน การเชื่อมด้วย “กับ” ใช้กับค าที่มีความหมายตรงข้ามกัน เช่น ศาสนากับสังคม สถาปัตยกรรมกับการ
อนุรักษ์พลังงาน 

(ค) กลุ่มค าหรือวลี คือค าที่ประกอบด้วยค าหลายค าเรียงเป็นข้อความที่ได้ใจความ 
เช่น แบบทดสอบทางจิตวิทยาสาหรับเด็ก จีนในประเทศไทย ศิลปกรรมสมัยฟื้นฟูศิลปวิทยา เป็นต้น 

(ง) เป็นค าหรือกลุ่มค าที่มีค าหรือกลุ่มค าอยู่ในวงเล็บต่อท้าย เพ่ือบ่งบอกให้ชัดเจนว่า
หมายถึงอะไร เช่น จาวา (ภาษาคอมพิวเตอร์) หรือค าพ้องรูป เช่น กระท่อม ซึ่งมีความหมายเป็นสิ่งก่อสร้าง
และหากในความหมายที่เป็นพืชจะมีการอธิบายต่อท้าย ดังนี้ กระท่อม (พืช) 

(จ) ชื่อเฉพาะบุคคล หน่วยงาน อาคาร สถานที่ เช่นสุนทรภู่ กระทรวงศึกษาธิการ 
กรุงเทพมหานคร โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ เป็นต้น 

ประเภทของหัวเรื่อง 
หัวเรื่องแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ  
1. หัวเรื่องใหญ่ (Main Heading) เป็นค าหรือกลุ่มค าที่ใช้แทนเนื้อหาสาระของทรัพยากร

สารสนเทศโดยค าเป็นหัวเรื่องใหญ่ได้มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
1.1 ค านาม เป็นค าที่ใช้ในภาษาทั่วไปที่ผู้คนเข้าใจได้ เช่น เครื่องครัว ภาษี แรงงาน 

วรรณคดี หรืออาจมีค าเฉพาะมาก ากับเพ่ือให้มีความหมายเฉพาะมากขึ้น เช่น ภาษีที่ดิน แรงงาน สตรี 
วรรณคดีพุทธศาสนา ส าหรับค าในกลุ่มของค านามนี้ยังสามารถแบ่งย่อยได้เป็น 4 ลักษณะ คือ 

1.1.1 ค าสามานยนาม คือ ค าที่ไม่มีความเฉพาะเจาะจง ใช้เรียกชื่อคน สัตว์ สิ่งของ 
สถานที่ ฯลฯ เช่น ศิลปิน อาคาร ลัทธิ ภาษา หนังสือ เป็นต้น 

1.1.2 ค าวิสามานยนาม คือ ค าที่เป็นชื่อเฉพาะของบุคคล สัตว์ สิ่งของ สถานที่ เพ่ือให้
รู้ชัดเจนว่าเป็นคนใด ตัวใด และที่ใด เพียงคนเดียว สิ่งเดียวและแห่งเดียวเพ่ือให้ชัดเจนยิ่งขึ้นและไม่ปะปน
กับค านามชนิดอ่ืน ๆ เช่น ชื่อคน ชื่อสกุล ชื่อทางภูมิศาสตร์ ชื่อสัญชาติ ชื่อภาษา และวรรณคดี ชื่อสงคราม 

025.04 
พ247ห 
2557 
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ชื่อสนธิสัญญา ชื่อชนพ้ืนเมือง ชื่อวันส าคัญต่างๆ และชื่อชนพ้ืนเมือง ค าวิสามานยนามที่เป็นหัวเรื่อง อาทิ 
สุนทรภู่ มูเซอ สะพานมิตรภาพไทย-ลาว ภาษาล้านนา เป็นต้น 

1.1.3 ค าที่ใช้เรียกชื่อศาสตร์หรือวิทยาการต่างๆ ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกรวบรวมไว้
ในห้องสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศ ส่วนหนึ่งจะมีเนื้อหาเกี่ยวกับศาสตร์หรือวิทยาการในสาขาวิชา
ต่าง ๆ ซึ่งในปัจจุบันความก้าวหน้าทางวิชาการเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีการแตกแขนงของวิชาการใหม่เพ่ิมขึ้น 
เช่น สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์มีการพัฒนาการมาจากสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ ดังนั้น การก าหนดชื่อ
วิชาการใหม ่ๆ เป็นภาษาไทยและใช้หัวเรื่องนั้นควรตรวจสอบจากพจนานุกรมเฉพาะวิชาของราชบัณฑิตยสถาน 

1.1.4 อาการนาม ในภาษาไทยมีค าเป็นจ านวนมากที่ใช้บอกเนื้อหาของเรื่องต่าง ๆ โดย
ที่ค านั้น ๆ เป็นค ากริยา ค าเดียว หรือค ากริยาที่มีกรรมตามหลัง เช่น จัดการ ยิงปืน เย็บปักถักร้อย ว่ายน้ า 
วิเคราะห์ สังเกต ขนส่ง ค าพวกนี้เวลาน ามาเป็นหัวเรื่องจะต้องท าเป็นค านามเสียก่อน โดยการเติมค าว่า 
“การ” ลงไปข้างหน้า เช่น การจัดการโรงแรม การยิงปืน การเย็บปักถักร้อย การว่ายน้า การวิเคราะห์ การ
ลงทุน การสังเกต การขนส่ง เป็นต้น นอกจากนี้ ค าว่า “การ” ยังใช้น าหน้าค าบางค าเพ่ือให้หมายถึง
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ เช่น รถไฟ เป็น การรถไฟ หรือ ไฟฟ้า เป็น การไฟฟ้า เป็นต้น นอกจาก
ค าศัพท์ที่ใช้ “การ” น าหน้าแล้ว ยังมีค าศัพท์ที่ใช้ค าว่า “ความ” น าหน้าเพ่ือให้เป็นเป็นค านามได้อีกด้วย 
เช่น ความล้มเหลว ความเสี่ยง ความเศร้า ฯลฯ 

1.2 ค าประสม ซึ่งเกิดจากการน าค านาม 2 ค ามาใช้ด้วยกันโดยมีค าว่า “กับ” หรือ “และ” 
เป็นค าเชื่อม 

1.2.1 ค านามที่ใช้ “กับ” เชื่อมนั้น ใช้ในกรณีที่ค านามสองค านั้นปกติแล้ว เป็นเรื่องที่
ไม่เก่ียวข้องกัน แต่ในเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศนั้น เนื้อหาทั้ง 2 เรื่องมีความสัมพันธ์กันจึงจ าเป็นต้อง
ใช้ค าทั้งสองเป็นหัวเรื่อง เช่น ศาสนากับการเมือง พุทธศาสนากับการพัฒนาชุมชน เทคโนโลยีกับกฎหมาย 
สื่อสารมวลกับสตรี เด็กกับสงคราม เป็นต้น 

1.2.2 ค านามที่ใช้ “และ” เชื่อมนั้น ใช้กรณีที่ค านามสองค านั้นเป็นเรื่องสัมพันธ์กัน
อย่างใกล้ชิด เช่น เมตตาและกรุณา การตกแต่งและการประดับ 

1.3 กลุ่มค าหรือวลีที่มีใจความสมบูรณ์ ในการก าหนดหัวเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศ
บางครั้งไม่อาจก าหนดได้ด้วยค านามเพียงค าเดียว จ าเป็นต้องใช้กลุ่มค า หรือ วลี จึงจะได้ใจความสมบูรณ์ 
เช่น ภาวะเลือดออกในกระเพาะอาหารและล าไล้ ภูมิศาสตร์เศรษฐกิจ แรงงาน ต่างด้าวสตรี ศูนย์
สาธารณสุขมูลฐานชุมชน แหล่งโบราณคดีสมัยประวัติศาสตร์ เป็นต้น 

2. หัวเรื่องย่อย คือ หัวเรื่องที่ก าหนดขึ้นใช้ก ากับหัวเรื่องใหญ่เพ่ือท าให้ความหมายของหัว
เรื่องใหญ่นั้นมีความเฉพาะเจาะจงมากยิ่งขึ้น ค าที่ใช้เป็นหัวเรื่องย่อยให้ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ โดยมี
เครื่องหมายยัติภังค์ (--) คั่นกลาง เช่น ภาษาไทย--การออกเสียง น้ า--การวิเคราะห์ เป็นต้น ทั้งนี้ หัวเรื่อง
ย่อยบางหัวเรื่องเป็นหัวเรื่องใหญ่โดยตัวของมันเองได้ถ้าหนังสือเล่มนั้น  เน้นถึงหลักการ ทฤษฎี วิธี เขียน
เรื่องราวส่วนใหญ่เกี่ยวกับวิชานั้นๆ หรือเนื้อหาส่วนใหญ่เกี่ยวข้องด้วยเรื่องนั้น 
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ขั้นตอนการก าหนดหัวเรื่อง 
การก าหนดหัวเรื่องเพ่ือใช้แทนเนื้อหาสาระของทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนและข้อควร

พิจารณา ดังนี้ 
1) อ่านทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือพิจารณาเนื้อหาสาระ พยายามเก็บรวบรวมแนวคิดที่ส าคัญ

ว่าหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศมีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องใด ทั้งนี้อาจพิจารณาจากข้อความที่ปรากฏใน
ส่วนประกอบต่างๆ ของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หน้าปก หน้าลิขสิทธิ์ หน้าค าน า บทน า เป็นต้น 

2) ถ่ายทอดแนวคิด เนื้อหาสาระ และสรุปแนวคิด เนื้อหาสาระเหล่านั้นออกมาเป็นค า 
กลุ่มค า หรือวลีที่เหมาะสม อาจจะใช้ค าที่เป็นค าศัพท์อิสระหรือใช้ค าที่พบในทรัพยากรสารสนเทศนั้น เช่น 
หนังสือชื่อ “สภาพแวดล้อมและการแก้ไขปัญหาสลัม” ก็อาจจะใช้คาว่า “สลัม” เป็นหัวเรื่องได้ หรือจะให้
หัวเรื่องท่ีเป็นศัพท์ควบคุมเพ่ือให้เป็นมาตรฐานสอดคล้องกับเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศอ่ืน ๆ ที่มีเนื้อหา
เดียวกันที่มีอยู่ในห้องสมุด เช่น ค าว่า “ชุมชนแออัด” เป็นหัวเรื่อง เป็นต้น 

3) หากต้องการจัดท าดรรชนีด้วยค าที่เป็นศัพท์ควบคุม ก่อนใช้คู่มือเพ่ือค้นหาศัพท์บังคับควร
ศึกษาวิธีการใช้งานคู่มือนั้นให้ดีเสียก่อน ค าที่พบในคู่มือนั้น บางครั้งอาจตรงกับศัพท์อิสระแต่หากไม่ตรง
จะต้องพิจารณาว่าจะเลือกค าใดจากคู่มือจึงจะตรงกับเนื้อหามากที่สุด คู่มือที่ใช้ในการตรวจสอบหรือให้   
หัวเรื่อง เช่น หนังสือหัวเรื่องเซียร์ (Sears List of Subject Heading) บัญชีหัวเรื่องมาตรฐานหอสมุด
รัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Subject Heading) เป็นหนังสือหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย
ของคณะท างานกลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

4) ในกรณีค าที่เลือกใช้งานหากไม่พบในคู่มือการให้หัวเรื่อง ให้นึกหาค าอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ใกล้เคียงเนื้อหานั้นและลองตรวจสอบจนได้หัวเรื่องท่ีต้องการ 

5) เมื่อผู้ปฏิบัติงานในการก าหนดหัวเรื่องต้องการจะเพ่ิมหัวเรื่องในกรณีที่ในคู่มือไม่มีค าที่จะ
ใช้เป็นหัวเรื่องท่ีต้องการได้ ก็สามารถก าหนดหัวเรื่องข้ึนใหม่ได้ แต่ควรปรึกษาผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้น ๆ 
เพ่ือที่จะได้ใช้ค าที่ถูกต้องและเป็นสากล หรือตรวจสอบจากคู่มือหัวเรื่องเล่มอ่ืน ๆ และทุก ๆ ครั้งที่จะให้หัว
เรื่องที่ก าหนดขึ้นใหม่ต้องมีการบันทึกลงในคู่มือหัวเรื่องที่ใช้ประจ า หรืออาจจะจัดท าเป็นบัญชีหัวเรื่องที่
ก าหนดขึ้นมาใหม่ของหน่วยงานเพื่อที่ผู้ปฏิบัติงานในการก าหนดหัวเรื่องจะถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

3.2.3 การก าหนดเลขทะเบียนและรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการ
เรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มี
พ้ืนที่บริการ 4 ศูนย์พ้ืนที่ คือ (1) ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา (2) ศูนย์พระนครศรีอยุธยา วาสุกรี (3) 
ศูนย์นนทบุรี (4) ศูนย์สุพรรณบุรี ใน 3 จังหวัด เพ่ือเป็นการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและใช้ฐานข้อมูล
ร่วมกัน บรรณารักษ์และบุคลากรงานวิทยบริการ จึงก าหนดเลขทะเบียนและรหัสทรัพยากรสารสนเทศตาม
คณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ดังนี้ 

1) ก าหนดเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ โดยการก าหนดเลขทะเบียนทรัพยากร
สารสนเทศ รหัสตัวแรกก าหนดภาษาของหนังสือ ตัวอักษร T แทนหนังสือภาษาไทย หรือ ตัวอักษร E แทน
หนังสือภาษาต่างประเทศ รหัสตัวที่สองก าหนดแทนชื่อศูนย์พื้นที่ คือ ศูนย์หันตรา แทนด้วย H ศูนย์วารสุกร ี
แทนด้วย W ศูนย์นนทบุรี แทนด้วย N และศูนย์สุพรรณบุรี แทนด้วย S และตามด้วยเลขทะเบียนเจ็ดหลัก 
ดังตารางที่ 3-4 
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ตารางท่ี 3-4 การก าหนดเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 

ศูนย์พ้ืนที่ เลขทะเบียนหนังสือภาษาไทย เลขทะเบียนหนังสือภาษาต่างประเทศ 
ศูนย์หันตรา TH0000000 EH0000000 
ศูนย์วาสุกรี TW0000000 EW0000000 

ศูนย์นนทบุรี TN0000000 EN0000000 

ศูนย์สุพรรณบุรี TS0000000 ES0000000 

2) รหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่ เปิดการเรียนการสอนภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  ก าหนดโดยอ้างอิงจากโครงสร้างหลักสูตรของคณะและ
สาขาวิชาที่มีความสอดคล้องกับรหัสประจ าตัวนักศึกษาของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โดยใช้
เลข 14 หลัก ก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ (บาร์โค้ด) ดังนี้ 

ตารางท่ี 3-5 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ 

ตัวเลขหลัก ความหมายการก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ 
หลักท่ี 1 ศูนย์พ้ืนที ่
หลักท่ี 2-3 ปีงบประมาณท่ีจัดหา 
หลักท่ี 4-5 คณะที่เปิดการเรียนการสอน 
หลักท่ี 6-7 สาขาวิชา 
หลักท่ี 8 แหล่งที่มา 
หลักท่ี 9 ภาษาและสื่ออ่ืน ๆ 
หลักท่ี 10-12 จ านวนหนังสือของสาขาวิชาที่มีในแต่ละปีงบประมาณ 
หลักท่ี 13-14 จ านวนเล่มหรือหนังสือแต่ละชื่อ 

ซ่ึงตัวเลขในแต่ละหลักมีรายละเอียดของการก าหนดตัวเลขและความหมาย ดังนี้ 

ตารางท่ี 3-6 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 1 ศูนย์พ้ืนที ่

ตัวเลขหลักที่ 1 ความหมาย 
1 ศูนย์นนทบุรี 
2 ศูนย์วาสุกรี 
3 ศูนย์สุพรรณบุรี 
4 ศูนย์หันตรา 

ตัวเลขหลักที่ 2-3 คือ ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อ เช่น จัดซื้อในปีงบประมาณ 2562 ใส่ตัวเลขหลักท่ี 2-3 คือ 62 
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ตารางท่ี 3-7 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 4-5 คณะที่เปิดการเรียนการสอน 

ตัวเลขหลักที่ 4-5 ความหมาย 
01 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
02 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
03 คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
04 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
05 คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
06 คณะศิลปศาสตร์ 
07 วิทยาลัยการจัดการ 

ตารางท่ี 3-8 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 6-7 สาขาวิชา 

ตัวเลขหลักที่ 6-7 ความหมาย 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตร์บัณฑิต   

10 กลุ่มหนังสือที่ทุกสาขาวิชาภายในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ใช้ร่วมกัน  
XX สาขาวิชาเทคนิคศึกษา  
31 สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องกล 
33 สาขาวิชาเทคโนโลยีโทรคมนาคม 
40 สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ 
42 สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้า 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต   
16 สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
18 สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
20 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
23 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
20 กลุ่มหนังสือที่ทุกสาขาวิชาภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม

เกษตรใช้ร่วมกัน  
01 สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลการเกษตร 
03 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การประมง 
10 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
12 สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
55 สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
30 กลุ่มหนังสือที่ทุกสาขาวิชาภายในคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศใช้

ร่วมกัน 
05 สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศธุรกิจ 
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ตารางท่ี 3-8 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 6-7 สาขาวิชา (ต่อ) 

ตัวเลขหลักที่ 6-7 ความหมาย 
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

06 สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 
08 สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 
09 สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรม 
12 สาขาวิชาการจัดการธุรกิจการค้าปลีก(การตลาด) 
13 สาขาวิชาการตลาด 
41 สาขาวิชาการบริหารการตลาด 
50 สาขาวิชาการจัดการ 
55 สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  
56 สาขาวิชาการเงิน 
66 สาขาวิชาการเลขานุการ 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
40 สาขาวิชาการบัญชี 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
03 สาขาวิชาการบริหารธุรกิจการเกษตร 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
40 กลุ่มหนังสือที่ทุกสาขาวิชาภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีใช้ร่วมกัน  
01 สาขาวิชาเคมี 
02 สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
05 สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 
03 สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร์บัณฑิต 
50 กลุ่มหนังสือที่ทุกสาขาวิชาภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์

ใช้ร่วมกัน  
03 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า  
06 สาขาวิชาวิศวกรรมโทรคมนาคม 
10 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
18 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
23 วิศวกรรมเครื่องกล 
26 สาขาวิชาเครื่องมือและแม่พิมพ์ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตร์บัณฑิต 
01 สาขาวิชาสถาปัตยกรรม 
25 สาขาวิชาภูมิสถาปัตยกรรม 
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ตารางท่ี 3-8 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 6-7 สาขาวิชา (ต่อ) 

ตัวเลขหลักที่ 6-7 ความหมาย 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร์มหาบัณฑิต 

XX สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า 
คณะศิลปศาสตร์ หลักสูตรศิลปศาสตร์บัณฑิต 

60 กลุ่มหนังสือที่ทุกสาขาวิชาภายในคณะศิลปศาสตร์ใช้ร่วมกัน 
01 สาขาวิชาการโรงแรม 
05 สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารสากล 
07 สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
12 สาขาวิชาการท่องเที่ยว 

วิทยาลัยการจัดการ หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
90 90 แทน สาขาวิชาการบริหารธุกิจ 

ตารางท่ี 3-9 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 8 แหล่งที่มา 

ตัวเลขหลักที่ 8 ความหมาย 
1 การจัดซื้อด้วยเงินงบประมาณประจ าปี     
2 การรับบริจาค 

ตารางท่ี 3-10 การก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศ หลักท่ี 9 ภาษาและสื่ออ่ืน ๆ 

ตัวเลขหลักที่ 9 ความหมาย 
1 หนังสือภาษาไทย   
2 หนังสือภาษาอังกฤษ  
3 ภาษาอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
4 สื่อต่างๆ  

 
ตัวเลขหลักที่ 10-12 คือ จ านวนชื่อหนังสือของสาขาวิชาที่มีในปีงบประมาณ เช่น 001 

ตัวเลขหลักที่ 13-14 คือ จ านวนเล่มของหนังสือแต่ละชื่อ เช่น 01 

3.2.4 การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ  
การลงรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศห้องสมุด (Catalog) และการบันทึกทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ให้
ใช้หลักเกณฑ์ตามคู่มือ ดังนี้ 

(1) คู่มือ/หลักเกณฑ์การลงรายการแบบ AACR 2    
(2) รูปแบบส าหรับข้อมูลทางบรรณานุกรม MARC 21 คือ คู่มือการลงรายการในรูปแบบที่ 

เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ ส าหรับการลงรายการด้วยระบบโปรแกรมอัตโนมัติ 
(3) คู่มือก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) 
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(4) บัญชีหัวเรื่องของเซียร์ส (Sears List of Subject Heading) 
(5) คู่มือก าหนดหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
(6) ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย ของหอสมุดแห่งชาติ 
(7) ตารางเลขผู้แต่งภาษาอังกฤษ  

และปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด เรื่อง การลงรายการฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศ ของห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลสุวรรณภูมิ ที่ก าหนดไว้ โดยมีรายละเอียดตามเขตข้อมูล (Tag) การลงรายการให้เครื่อง
คอมพิวเตอร์อ่านได้ MARC 

MARC ย่อมาจาก Machine-Readable Cataloging หมายถึง การลงรายการบรรณานุกรมของ
หนังสือ โสตทัศนวัสดุ และสื่อต่าง ๆ ในรูปแบบที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้  

มีเขตข้อมูลกับความหมายส าหรับการลงรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดต่าง ๆ ดังนี้  
TAG008      เขตข้อมูลคงท่ี – ส่วนรายละเอียดทั่วไป      
TAG020      เลขมาตรฐานสากลหนังสือ (ISBN) 
TAG082      เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี 
TAG090 เลขเรียกหนังสือที่หน่วยงานก าหนด 
TAG100 ชื่อผู้แต่งที่เป็นชื่อบุคคล 
TAG110 ชื่อผู้แต่งที่นิติบุคคล 
TAG245 ชื่อเรื่อง และส่วนความรับผิดชอบ 
TAG250     ครั้งที่พิมพ์ 
TAG260 พิมพลักษณ์ (สถานที่พิมพ์) 
TAG300 บรรณลักษณ์ (ลักษณะทางกายภาพ) 
TAG440     ชื่อชุด 
TAG600 หัวเรื่องชื่อบุคคล 
TAG650 หัวเรื่องท่ัวไป 
TAG651 หัวเรื่องทางภูมิศาสตร์ 
TAG700 รายการเพิ่มชื่อบุคคล 
TAG710 รายการเพิ่มนิติบุคคล 
TAG949 ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อ 
TAG950 เลขทะเบียน 
TAG951 สถานที่เก็บ (ศูนย์พื้นที่) 
TAG998 คณะ/สาขาตามหลักสูตร 
TAG999 ชื่อผู้ลงรายการ 

 

3.2.5 การบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ออกให้บริการ 
การบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การบ ารุงรักษาหนังสือของห้องสมุดให้อยู่สภาพ

เรียบร้อย แน่นหนา ทนทาน ยืดระยะเวลาในการใช้งานของ โดยมีขั้นตอนและวิธีการดังนี้ 
(1) ตรวจเช็คหนังสือที่ผ่านกระบวนการวิเคราะห์ น าส่งงานเข้าเล่มพร้อมกับแนบเลขทะเบียน 

บาร์โค้ด ส่งต่องานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ  
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(2) ดึงปก เจาะสัน เย็บด้วยด้าย ติดแถบป้องกันหนังสือสูญหาย ผนึกปก 
(3) ติดเลขเรียกหนังสือที่สันและติดบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดที่หน้าปกใน 
(4) หอปกด้วยพลาสติกใส และติดบัตรก าหนดส่งด้านในหน้าปกหลัง 
(5) ส่งเล่มที่การบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศแล้วให้บรรณารักษ์ ตรวจสอบความถูกต้องและ

ทดสอบความพร้อมของทรัพยากรสารสนเทศ  
(6) จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศที่ชั้นแสดงหนังสือใหม่  

 

3.2.6 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
วรรณรัตน์ บรรจงเขียน (2550) การวิจัยครั้งนี้มีจุดมุ่งหมายเพ่ือศึกษาการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศในการบริการของห้องสมุดกลุ่มอุดมศึกษา โดยศึกษาความสามารถในการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ และบริการในห้องสมุดกลุ่มอุดมศึกษา ศึกษาข้อมูลทั่วไปที่มีบริการของห้องสมุด และบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในห้องสมุด ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่าย และงานสร้างฐานข้อมูล
ความสามารถด้านการบริการในรูปอิเล็กทรอนิกส์ และศึกษาแนวโน้มการพัฒนาการบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศของห้องสมุดกลุ่มอุดมศึกษา กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย เป็นผู้บริหารบรรณารักษ์ และ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุดกลุ่มอุดมศึกษา 5 แห่ง จ านวนทั้งสิ้น 175 คน ได้แก่ ส านักหอสมุดกลาง
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จ านวน 48 คน ศูนย์สนเทศและหอสมุดมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ จ านวน 
55 คน ส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยศรีปทุม จ านวน 24 คน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต จ านวน 21 คน และส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา จ านวน 27 คน ระหว่างเดือน กรกฎาคม-สิงหาคม 2550 เครื่องมือที่ใช้ใน
การวิจัยเป็นแบบสอบถาม สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล คือ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน โดยใช้โปรแกรม SPSS ในการประมวลผล  

ผลการศึกษาพบว่า  
1. โดยภาพรวมเทคโนโลยีสารสนเทศที่ให้บริการในห้องสมุดกลุ่มอุดมศึกษา มีจ านวนเพียงพอ

ต่อการบริการสารสนเทศ ได้แก่ จ านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่เพียงพอ ประสิทธิภาพระบบเครือข่ายที่ให้บริการ  
2. ส่วนใหญ่เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมากที่สุด มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ในภาพรวม         

ผู้บริการมีความสามารถอยู่ในระดับปานกลาง  
3. ความสามารถในด้านสร้างฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศอยู่ในอันดับหนึ่ง และมี

ความสามารถในการสืบค้นรายการบรรณานุกรม OPAC มากที่สุด  
4. ความสามารถในด้านการบริการฐานข้อมูลอยู่ในระดับปานกลางทั้งหมด โดยมีการใช้

ฐานข้อมูล ProQuest มากที่สุด  
5. ความต้องการในการพัฒนาของห้องสมุดของกลุ่มอุดมศึกษา พบว่า ห้องสมุดทั้ง 5 แห่ง มีความ

ต้องการให้พัฒนางานอยู่ในระดับมากท้ังหมด โดยให้มีการจัดอบรมพัฒนาการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอันดับหนึ่ง  
6. พิจารณาความต้องการพัฒนาห้องสมุดกลุ่มอุดมศึกษา จ าแนกตามมหาวิทยาลัยพบว่า    

(1) ด้านฮาร์ดแวร์ มีความต้องการเพิ่มจ านวนคอมพิวเตอร์มากที่สุด คือ ส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยศรีปทุม 
(2) ความต้องการเพ่ิมจ านวนคอมพิวเตอร์ในงานสืบค้นข้อมูลออนไลน์ของผู้ใช้เป็นอันดับหนึ่ง คือ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีความต้องการอยู่ในอันดับหนึ่ง   
(3) ส าหรับความต้องการพัฒนาเครือข่ายอ่ืนๆ พบว่ามีความต้องการปรับปรุงเครือข่ายสื่อสารของ 
มหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด คือ ศูนย์สนเทศและหอสมุดมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์  
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ข้อเสนอแนะ จากการวิจัยพบว่าบุคลากรห้องสมุดมีความรู้ความสามารถทางด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศแต่ควรมีการพัฒนาเพ่ิมเติมในงานวิจัยต่อไปดังนี้ (1) การฝึกอบรมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ คอมพิวเตอร์ หรือการอบรมและเพ่ิมพูนความรู้และทักษะ ต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
ต่อไปในอนาคต (2) การศึกษาการใช้เครื่องมือพ้ืนฐานได้แก่ เครื่องสแกนเนอร์ บริการ e-mail ให้กับ
บุคลากรในงานด้านห้องสมุดทุกคน (3) การศึกษาประสิทธิภาพการบริการเครือข่ายสื่อสารข้อมูลของ
มหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ (4) การประชาสัมพันธ์การใช้ฐานข้อมูลออนไลน์ของห้องสมุดมหาวิทยาลัย 

พัฐชญาณ์ กลับกลาง (2552) การศึกษาค้นคว้าครั้งนี้เป็นการศึกษาจากสภาพการปฏิบัติงาน
ของบรรณารักษ์วิเคราะห์หมวดหมูและท ารายการทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เพ่ือหาวิธีการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของบรรณารักษ์โดยใช้การแลกเปลี่ยนเรียนรู จาก
วิธีการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ (Best Practices) โดยมีความมุ่งหมายเพ่ือศึกษาสภาพการปฏิบัติงาน วิธีการ
ปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ (Best Practices) และปัจจัยที่ส่งผลวิธีการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศของบรรณารักษ์
วิเคราะห์หมวดหมูและท ารายการทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ ด้วยการสอบถาม
และสัมภาษณ์หัวหน้างาน หรือบรรณารักษ์วิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศใน
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ 40 แห่ง จ านวน 40 คน โดยวิธีเลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจงข้อมูลเครื่องมือ
ที่ใช้ในการศึกษาคือ (1) แบบสอบถาม เป็นแบบตรวจสอบรายการและแบบปลายเปิด สถิติที่ใช้คือใช้วิธีการ
หาค่าความถี่ของตัวเลือกในแต่ละข้อ และแสดงผลข้อมูลโดยตารางแสดงจ านวน และร้อยละ และใช้วิธี
พรรณนา (2) แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Interview) เป็นแบบปลายเปิด สถิติที่ใช้คือใช้
วิธีการหาค่าความถี่และเรียงล าดับข้อมูลที่มีความถี่มากไปหาความถี่น้อย และแสดงผลข้อมูลโดยตาราง
แสดงความถี่ร้อยละและใช้วิธีพรรณนา วิธีการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ (Best Practices) เป็นเทคนิคและ
วิธีการที่ช่วยปรับปรุงและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งผลให้องค์กรสามารถพัฒนาไดแบบก้าวกระโดด 
สามารถลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อบรรณารักษ์วิเคราะห์หมวดหมูและท ารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศอย่างยิ่งในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการ
ปฏิบัติงาน และเป็นการต่อยอดองค์ความรู้ในวิชาชีพนี้ต่อไป  

สุฑามาส ดัสดูล (2556) การศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาการด าเนินงานการเพ่ิมมูลค่าสารสนเทศ 
และบริการของห้องสมุดมหาวิทยาลัย รวมทัง้ปัญหาในการด าเนินงานการเพ่ิมมูลค่าสารสนเทศ และบริการ
ของห้องสมุดมหาวิทยาลัย กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ บุคลากรที่รับผิดชอบงานบริการของห้องสมุด
มหาวิทยาลัย รวมทั้งสิ้น 101 คน โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการวิจัย จากแบบสอบถามที่ส่งไป
ทั้งหมดได้รับกลับคืนและเป็นฉบับที่สมบูรณ์ 92 ฉบับ คิดเป็น ร้อยละ 91.08 และใช้ส าหรับการวิเคราะห์ 
โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการวิเคราะห์เพ่ือแจกแจงความถี่หาค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
และทดสอบสมมติฐานการวิจยัโดยใช้การเปรียบเทียบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยของกลุ่ม ตัวอย่างสองกลุ่ม
ที่มีอิสระต่อกันด้วยสถิติ t test (independent samples) การวิเคราะห์ความแปรปรวนแบบทางเดียว F 
test (One-Way Analysis of Variance—ANOVA) และการเปรียบเทียบค่าเฉลี่ยเป็นรายคู่โดยใช้วิธีการ
ของเชฟเฟ่ (Scheffe’s test) 

ผลการวิจัยสรุปได้ดังนี้  
1. ห้องสมุดมหาวิทยาลัย ด าเนินงานการเพ่ิมมูลค่าสารสนเทศ พบว่า มีการจัดหาสารสนเทศ 

โดยด าเนินงานจัดหาสารสนเทศด้วยวิธีการจัดซื้อ ให้ผู้ใช้บริการสามารถคัดเลือก เสนอแนะสารสนเทศตาม
ความต้องการ มีการจัดหาสารสนเทศหลากหลายให้เหมาะสมกับ ประเภทของผู้ใช้มีบริการศูนย์ความรู้และ
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สารสนเทศเฉพาะทางและสาขา มีการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือการสืบค้นสารสนเทศให้เข้าถึงง่ายและมีการ
ก าหนดนโยบาย น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาและจัดการสารสนเทศ  

2. ห้องสมุดมหาวิทยาลัย ด าเนินงานการเพ่ิมมูลค่าบริการสารสนเทศ พบว่า มีการให้บริการ
ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น มีการด าเนินงานบริการตอบค าถามทางโทรศัพท์ 
มีการให้ค าปรึกษาและแนะน าการสืบค้น มีการปฐมนิเทศทุกปี การศึกษาของสถาบันมีการเพ่ิมจ านวนจุด
เชื่อมต่อสัญญาณอินเทอร์เน็ต (access point) ให้ครอบคลุมและทั่วถึง มีบริการแจ้งข่าวสาร ที่แจ้งให้
ผู้ใช้บริการได้ติดตามข่าวสาร เกี่ยวกับบริการและกิจกรรมของห้องสมุดด้วย ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ เช่น 
ส่ง SMS ผ่านทางโทรศัพท์มือถือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) จดหมายข่าว แผ่นพับ โบชัวร์ บอร์ด
ประกาศ เว็บไซต์ Social Media ต่าง ๆ เช่น Facebook Twitter Youtube และ Line เป็นต้น  

3. ปัญหาการด าเนินงานการเพ่ิมมูลค่าสารสนเทศและบริการสารสนเทศของห้องสมุด
มหาวิทยาลัย พบว่าห้องสมุดมหาวิทยาลัยมีปัญหาในการด าเนินงานเพ่ิมมูลค่าสารสนเทศและบริการ 
ภาพรวมทุกด้านอยู่ในระดับ ปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านสารสนเทศข้อจ ากัดด้าน
กฎหมายลิขสิทธิ์ บุคลากรขาดทักษะในด้านภาษาต่างประเทศ ความเหมาะสมของเทคโนโลยีที่รองรับกับ 
พฤติกรรมการใช้สารสนเทศของผู้ใช้บริการ ปัจจุบันผู้ใช้บริการขาดความรู้ในการใช้ฐานข้อมูลสารสนเทศ
ขาดบุคลากรที่ช่วยสนับสนุนในการจัดบริการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

4. ผลเปรียบเทียบปัญหาในการด าเนินการเพ่ิมมูลค่าสารสนเทศและบริการจ าแนกตามประเภท 
มหาวิทยาลัย พบว่า ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริการสารสนเทศของห้องสมุดมหาวิทยาลัยบันต่างกัน มีระดับ
ปัญหาในด้านนโยบายแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ ทางสถิติที่ระดับ 0.05 ส่วนวุฒิการศึกษา ประสบการณ์
ในการท างาน และต าแหน่งงานต่างกัน มีระดับปัญหาไม่แตกต่างกัน 

พิมพินี ด าสงค์ (2557) การวิจัยครั้งนี้เป็นการศึกษาสภาพการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ และความคิดเห็นของบรรณารักษ์ที่มีต่อการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ รวมทั้ง
ปัญหาในการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาเอกชน กลุ่มตัวอย่างที่
ใช้ในการวิจัย ได้แก่ บรรณารักษ์ระดับหัวหน้า หรือบรรณารักษ์ระดับปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศจากห้องสมุดมหาวิทยาลัย วิทยาลัย และสถาบันของเอกชน จ านวน 71 แห่ง รวม
ทั้งสิ้น 60 คน โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการวิจัย และใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการวิเคราะห์หา
ค่าความถี่ ค่าร้อยละ และค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และทดสอบสมมติฐานการวิจัยโดยใช้การ
เปรียบเทียบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยด้วยสถิติ t test (independent samples) การวิเคราะห์ความ
แปรปรวนแบบทางเดียว F test (one-way ANOVA) และการทดสอบความแตกต่าง ของค่าเฉลี่ยรายคู่โดย
ใช้วิธี Least Significant Difference (LSD) โดยก าหนดระดับนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 ผลการวิจัย
พบว่า ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาเอกชนส่วนใหญ่มีนโยบายการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ อย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และมีการจัดสรรงบประมาณแยกเป็นงบสื่อสิ่งพิมพ์ ร้อยละ 60 สื่อโสตทัศน์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ร้อยละ 1-30 ห้องสมุดส่วนใหญ่เลือกซื้อทรัพยากรสารสนเทศตามที่ผู้ใช้เสนอแนะและการ
คัดออกพิจารณาจากปีที่พิมพ์เป็นหลัก ห้องสมุดส่วนใหญ่มีงบประมาณในการจัดซื้อไม่เพียงพอและขาด
ความร่วมมือกับอาจารย์ในการคัดเลือกหนังสือ 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ภาพท ี4-1 แสดงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า 42 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดเตรียมทรัพยากรทุกประเภท 

 
 

ภาพที 4-2 แสดงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดเตรียมทรัพยากรทุกประเภท หน้า 1 
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ภาพที 4-3 แสดงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดเตรียมทรัพยากรทุกประเภท หน้า 2 
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4.2  แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในแต่ละขั้นตอน  
4.2.1 การตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

การตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ให้ด าเนินการต่อจากขั้นตอนการจัดซื้อ/
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เมื่อหน่วยวิทยาบริการ (ห้องสมุด) ศูนย์พ้ืนที่ ได้รับทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือ คัดกรองรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ และตรวจสอบสภาพทรัพยากรสารสนเทศ ให้ครบ
ตามรายการ หากไม่ครบ หรือทรัพยากรสารสนเทศไม่สมบูรณ์ ช ารุด ฉีกขาด ควรส่งคืนและแจ้งกรรมการ
ตรวจรับทันทีก่อน การประทับตรา และลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด เนื่องจากจะมีผลต่อการ
ส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ รวมถึงหนังสือที่ได้รับริจาคด้วย 

4.2.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
4.2.2.1 การลงรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเพ่ือแสดงความเป็นเจ้าของ เช่น 

การประทับตราสัญลักษณ์ ตามคู่มือปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด เรื่อง การลงรายการฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ.  2547) โดยด าเนินการประทับตรา ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที 4-4 แสดงคู่มือปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด เรื่อง การลงรายการฐานข้อมูลบรรณานุกรม 
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ทรัพยากรสารสนเทศ 
(ก) การประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุด เป็นตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลสุวรรณภูมิ  โดยจะท าการประทับตราบริเวณกึ่งกลางด้านบนของหน้ากระดาษ หรือตามความ
เหมาะสม และประทับตราจ านวน 3 แห่ง ได้แก่ หน้าปกใน หน้าลับเฉพาะ หน้าสุดท้ายของเล่ม 

(ข) ตราลงทะเบียน ประกอบด้วย วันที่ เลขทะเบียน เลขหมู่ และประทับที่ส่วนล่างของ
หน้าปกใน  

 
 

ภาพที 4-5 แสดงการประทับตรา 
 

(ค) ตราแสดงความเป็นเจ้าของ โดยวิธีการประทับให้หันด้านปกหนังสือออกนอกตัว  ผู้
ประทับ แล้วท าการประทับที่สันหนังสือ ทั้ง 3 ด้าน ตามตัวอย่างการประทับตรา  

 

 

ภาพที 4-6 แสดงการประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของสันด้านล่าง 

 
1. ประทับตราสญัลักษณ์ห้องสมดุ 

 

2. 2. ประทับตราทะเบียน 
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ภาพที 4-7 แสดงการประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของสันด้านข้าง 
 

 

ภาพที 4-8 แสดงการประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของสันด้านบน 

 

4.2.2.2 การก าหนดเลขทะเบียนและการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
(ก) การก าหนดเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ให้ ใช้หลักเกณฑ์ตามประกาศ  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศตาม
คณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 4 เช่น 
หนังสือภาษาไทย ห้องสมุดศูนย์นนทบุรี รหัส TN + ตัวเลข 7 หลัก  เช่น TN0005263, ห้องสมุดศูนย์
วาสุกรี รหัส TW + ตัวเลข 7 หลัก เช่น TW0005263, ห้องสมุดศูนย์สุพรรณบุรี รหัส TS + ตัวเลข 7 หลัก 
เช่น TS0005263 และ ห้องสมุดศูนย์หันตรา รหัส TH + ตัวเลข 7 หลัก  เช่น TH0005263 เป็นต้น และ
ตอกเลขทะเบียน (Running number) และประทับวันที่ท าการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับมา  

 

ภาพที 4-9 แสดงการก าหนดเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
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(ข) ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศหรือไฟล์สมุดทะเบียนทรัพยากร
สารสนเทศภาษาไทย หรือไฟล์สมุดทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศภาษาต่างประเทศ ซึ่งก าหนดรูปแบบสมุด
ทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ (1) ล าดับที่ (2) วัน เดือน ปี (คือ วันที่ลงทะเบียนหนังสือ ซึ่งตรงกับ
กรอบตราลงทะเบียนที่ส่วนล่างของหน้าปกใน)  (3) เลขทะเบียน  (4) เลขหมู่  (5) รหัสบาร์โค้ดหนังสือ   
(6) ชื่อหนังสือ (ชื่อหนังสือ ดูที่หน้าชื่อเรื่องหรือหน้าปกใน) (7) ชื่อผู้แต่ง  (8) สถานที่พิ มพ์ (9) ปีที่พิมพ์ 
(10) ราคา  (11) แหล่งที่มา (12) หมายเหตุ 

 
 

ภาพที 4-10 แสดงสมุดทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
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ภาพที 4-11 แสดงไฟล์ทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

4.2.3 วิเคราะห์และคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
4.2.3.1 วิเคราะห์หมวดหมู่ตามระบบทศนิยมของดิวอี้ 

(ก) ตรวจสอบรายการซ้ ากับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โปรแกรม WALAI AutoLib 
ถ้ามีอยู่แล้วและจัดซื้อเพ่ิมเติม ให้เพ่ิมทรัพยากรสารนเทศในระเบียนทรัพยากรสารสนเทศนั้น แล้ว
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป แต่ถ้าเล่มใหม่นั้นไม่มีในห้องสมุด ให้บรรณารักษ์ด าเนินการวิเคราะห์เลขหมู่
ใหม่โดยการวิเคราะห์เลขหมู่ตามระบบทศนิยมของดิวอี้  

(ข) การจัดหมวดหมู่หนังสือของห้องสมุดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตามระบบทศนิยมของดิวอ้ี ซึ่งมีลักษณะเป็นการแบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่ และใช้หมายเลขเป็ น
สัญลักษณ์แทนวิชาแต่ละหมวดคือ 000 – 900 (พวา พันธุ์เมฆา. 2551) ดังนี้  

(1) การแบ่งหมวดหมู่หนังสือครั้งที่ 1 แบ่งเนื้อหาวิชา ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ และใช้เลขหลัก
ร้อยแทนหมวดวิชาต่างๆ ดังนี้ 

000  หมวดวิทยาการคอมพิวเตอร์ สารสนเทศ และความรู้ทั่วไป  
100  หมวดปรัชญา 
200  หมวดศาสนา 
300  หมวดสังคมศาสตร์ 
400  หมวดภาษาศาสตร์ 
500  หมวดวิทยาศาสตร์ 
600  หมวดเทคโนโลยี หรือวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
700  หมวดศิลปและนันทนาการ 
800  หมวดวรรณคดี 
900  หมวดประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ 
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(2) การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 2 แบ่งเนื้อหาวิชาออกเป็น 10 หมวดย่อย โดยใช้เลขหลักสิบแทน
หมวดวิชาย่อย 100 หมวด ดังนี้ 

000  หมวดวิทยาการคอมพิวเตอร์ สารสนเทศ และความรู้ทั่วไป 
010  บรรณานุกรม และบัญชีรายการ (แค็ตตาล็อก) 
020  บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
030  หนังสือรวบรวมความรู้ทั่วไป สารานุกรม 
040  (ไม่ได้ก าหนดใช้) 
050  สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง วารสาร ดรรชนี 
060  สมาคม องค์กรต่างๆ พิพิธภัณฑ์วิทยา 
070  วารสารศาสตร์ การพิมพ์ 
080  รวมเรื่องทั่วไปท่ีไม่อาจจัดลงในหมวดหมู่ใดหมวดหมู่หนึ่งได้ หรือชุมนุมนิพนธ์ 
090  หนังสือต้นแบบตัวเขียน และหนังสือหายาก 

100  หมวดปรัชญา 
110  อภิปรัชญา 
120  ทฤษฎีแห่งความรู้ ความเป็นมนุษย์ 
130  จิตวิทยานามธรรม 
140  ความคิดปรัชญาเฉพาะกลุ่ม 
150  จิตวิทยา 
160  ตรรกวิทยา 
170  จริยศาสตร์ จริยธรรม ศีลธรรม 
180  ปรัชญาสมัยโบราณ ปรัชญาสมัยกลาง ปรัชญาตะวันออก 
190  ปรัชญาตะวันตกสมัยใหม่ 

200  หมวดศาสนา 
210  ปรัชญาและทฤษฎีทางศาสนา 
220  คัมภีร์ไบเบิล 
230  เทววิทยาตามแนวคริสต์ศาสนา 
240  ศีลธรรมของชาวคริสต์  
250  คริสต์ศาสนาในท้องถิ่นและระเบียบแบบแผนปฏิบัติ 
260  องค์กรของชาวคริสต์ งานสังคมสงเคราะห์ของชาวคริสต์ การสวดบูชาสักการะ 
270  ประวัติคริสต์ศาสนา 
280  นิกายต่างๆ ในคริสต์ศาสนา 
290  ศาสนาเปรียบเทียบและศาสนาอ่ืนๆ 

300  หมวดสังคมศาสตร์ 
310  สถิติศาสตร์ 
320  รัฐศาสตร์ การเมือง การปกครอง 
330  เศรษฐศาสตร์ 
340  กฎหมาย 
350  รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ การบริหารกองทัพ 
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360  ปัญหาสังคม การบริหารสังคม สมาคม 
370  การศึกษา 
380  การพาณิชย์ การสื่อสาร การขนส่ง 
390  ประเพณี ขนบธรรมเนียม คติชนวิทยา 

400  หมวดภาษาศาสตร์ 
410  ภาษาศาสตร์ 
420  กาษาอังกฤษ 
430  ภาษาเยอรมัน 
440  ภาษาฝรั่งเศส และภาษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
450  ภาษาอิตาลี ภาษาโรมัน 
460  ภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส 
470  ภาษาละติน 
480  ภาษากรีก 
490  ภาษาอ่ืนๆ 

500  หมวดวิทยาศาสตร์ 
510  คณิตศาสตร์ 
520  ดาราศาสตร์ 
530  ฟิสิกส์ 
540  เคมี 
550  โลกวิทยา (การศึกษาเรื่องราวเกี่ยวกับโลก) 
560  บรรพชีวินวิทยา ฟอสซิล ชีวิตสมัยโบราณ 
570  วิทยาศาสตร์ของสิ่งมีชีวิต ชีววิทยา 
580  พืช พฤกษศาสตร์ 
590  สัตววิทยา 

600  หมวดเทคโนโลยี หรือวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
610  แพทยศาสตร์ 
620  วิศวกรรมศาสตร์ 
630  เกษตรศาสตร์ 
640  การจัดการบ้านเรือนและครอบครัว 
650  การบริหารจัดการและการประชาสัมพันธ์ 
660  วิศวกรรมเคมี และเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง 
670  โรงงาน ผลิตภัณฑ์จากโรงงาน 
680  โรงงานผลิตสิ่งของเพ่ือประโยชน์เฉพาะอย่าง 
690  อาคารและการก่อสร้าง 

700  หมวดศิลปะและการบันเทิง 
710  ศิลปะภูมิทัศน์หรือภูมิสถาปัตย์ การออกแบบบริเวณพ้ืนที่ 
720  สถาปัตยกรรม 
730  ประติมากรรม เซรามิกส์ และงานโลหะ 
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740  การวาดเส้น และศิลปะตกแต่งหรือมัณฑนศิลป์ 
750  จิตรกรรม การเขียน4kr 
760  ศิลปะการพิมพ์ภาพ ศิลปะกราฟฟิก ศิลปะการบันเทิง 
770  การถ่ายรูป ภาพถ่าย และศิลปะคอมพิวเตอร์ 
780  ดนตรี 
790  การบันเทิง นันทนาการ ศิลปะการแสดง และกีฬา  

800  หมวดวรรณคดี 
810  วรรณคดีอเมริกันในภาษาอังกฤษ 
820  วรรณคดีภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษโบราณ 
830  วรรณคดีภาษาเยอรมัน 
840  วรรณคดีภาษาฝรั่งเศส ภาษาโรมานซ์ 
850  วรรณคดีภาษาอิตาลี่ ภาษาโรมัน 
860  วรรณคดีภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส 
870  วรรณคดีภาษาละติน 
880  วรรณคดีภาษากรีก 
890  วรรณคดีภาษาอ่ืนๆ 

900  หมวดประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ 
910  ภูมิศาสตร์ การท่องเที่ยว 
920  ชีวประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
930  ประวัติศาสตร์ยุคโบราณ 
940  ประวัติศาสตร์ยุโรป โลกตะวันตก 
950  ประวัติศาสตร์เอเซีย โลกตะวันออก 
960  ประวัติศาสตร์แอฟริกา 
970  ประวัติศาสตร์อเมริกาเหนือ 
980  ประวัติศาสตร์อเมริกาใต้ 
990  ประวัติศาสตร์ส่วนอื่นๆ ของโลก และบริเวณนอกโลก 

(3) การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 3 แบ่งเนื้อหาวิชาออกเป็น 000 หมวดย่อย โดยใช้เลขหลักสิบแทน
หมวดวิชาย่อยได้ 1000 หมู่ย่อย ดังนี้ 

000  หมวดปรัชญา 
020  บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
021  ความสัมพันธ์ของห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ 
022  การบริหารอาคารห้องสมุด 
023  การบริหารงานบุคคล 
024  ไม่ได้ก าหนดให้ใช้ 
025  การด าเนินงานห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ 
026  ห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ จ าแนกสาขาวิชา 
027 ห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ ทั่วไป 
028  การอ่านและการใช้วัสดุสารสนเทศ 
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029  ไม่ได้ก าหนดให้ใช้ 
(4) การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 4 โดยแบ่งออกเป็นจุดทศนิยม ดังนี้ 

025  การด าเนินงานห้องสมุด หอจดหมายเหตุ ศูนย์สารสนเทศ 
025.3  การวิเคราะห์และการควบคุมบรรณานุกรม การท ารายการในสิ่งพิมพ์ ฯลฯ 

025.31  บัญชีรายการ 
025.313  รูปแบบของบัญชีรายการ เช่น แบบเล่มหนังสือ ฯลฯ 

ซึ่งบรรณารักษ์สามารถศึกษารายละเอียดหมวดหมู่หนังสือ ระบบทศนิยมของดิวอ้ี เพ่ิมเติมจาก
หนังสือเล่มนี้ได ้

 

ภาพที 4-12 แสดงคู่มือดีดีซี 22 ภาษาไทย 
 

 

ภาพที 4-13 แสดงคู่มือDDC 23 ภาษาต่างประเทศ 
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4.2.3.2 การจัดหมวดหมู่หนังสือบางประเภท และวัสดุอ่ืน ๆ โดยการใช้ตัวอักษร
แทนเลขหมู่ ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการจัดหมวดหมู่หนังสือบางประเภท  

หนังสือนวนิยาย  ใช้อักษร  นว  เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็น
ภาษาอังกฤษใช้อักษร Fic  ซึ่งย่อมาจากค าว่า Fiction 

หนังสือส าหรับเด็ก หรือ หนังสือส าหรับเยาวชน ใช้อักษร ย เป็น
สัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษใช้อักษร E ซึ่งย่อมาจาก ค าว่า Easy 

หนังสือเรื่องสั้น ใช้อักษร รส. เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่  ถ้าเป็น
ภาษาอังกฤษใช้อักษร Sc ซึ่งย่อมาจากค าว่า Short Story Collection 

หนังสือ อ้าง อิง  ใช้ อักษร อ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่  ถ้ า เป็น
ภาษาอังกฤษใช้อักษร R ซึ่งย่อมาจากค าว่า Reference 

หนังสือวิจัย ใช้อักษร วจ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็นภาษาอังกฤษ
ใช้อักษร Res ซึ่งย่อมาจากค าว่า Research 

หนังสือวิทยานิพนธ์ ใช้อักษร วพ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็น
ภาษาอังกฤษใช้อักษร Th ซึ่งย่อมาจากค าว่า Thesis 

หนังสือปริญญานิพนธ์ ใช้อักษร ป เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็น
ภาษาอังกฤษใช้อักษร Pro ซึ่งย่อมาจากค าว่า Project 

หนังสือสารนิพนธ์ ใช้อักษร สร เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็น
ภาษาอังกฤษ ใช้อักษร Tp  ซ่ึงย่อมาจากค าว่า Thematic paper 

หนังสือสิ่งพิมพ์รัฐบาล ใช้อักษร สพ เป็นสัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ถ้าเป็น
ภาษาอังกฤษ ใช้อักษร Gp ซึ่งย่อมาจากค าว่า Government Paper 

4.2.4 ลงรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด (Catalog) เพ่ือบันทึกรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือแต่ละเล่ม ลงแบบฟอร์ม 
ในการลงรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด โดยใช้ข้อมูลทางบรรณานุกรมที่หน้าปกในหรือหน้าชื่อ
เรื่อง หรือท่ีหน้าหลังปก หรือท่ีหน้าค าน า หรืออาจมีที่ปกหลังหรือรองปกหลัง ได้แก่ (1) เลขมาตรฐานสากล
ประจ าหนังสือ หรือ ISBN  (2) ชื่อหนังสือหรือชื่อเรื่อง (3) ชื่อผู้แต่งคนแรก (4) ครั้งที่พิมพ์ ตามกฎ AACR 
2 ให้เริ่มรายการพิมพ์ครั้งที่ 2 เป็นต้นไป (5) เมืองที่พิมพ์ ในกรณีไม่ปรากฏชัดเจน ให้ใช้ย่อ ม.ป.ท.        
(6) ส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ ในกรณีไม่ปรากฏชัดเจน ให้ใช้ย่อ ม.ป.พ. (7) ปีที่พิมพ์ ในกรณีไม่ปรากฏชัดเจน ให้
ใช้ย่อ ม.ป.ป. (8) ราคาของหนังสือ (9) จ านวนหน้า (10) ภาพประกอบ (11) ขนาดของหนังสือ โดยการวัด
ด้วยไม้บรรทัด หนังสือบางเล่มมีแผ่นซีดี-รอม ให้ลงรายการหลังขนาดของหนังสือ (12) ชื่อชุดหนังสือ (ถ้ามี) 
โดยใส่รายละเอียดทางบรรณานุกรมท่ีต้องใช้คู่มือดังนี้ 

(1) คู่มือ/หลักเกณฑ์การลงรายการแบบ AACR 2    
(2) รูปแบบส าหรับข้อมูลทางบรรณานุกรม MARC 21 คือ คู่มือการลงรายการในรูปแบบที่ 

เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ ส าหรับการลงรายการด้วยระบบโปรแกรมอัตโนมัติ 
(3) คู่มือก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) 
(4) บัญชีหัวเรื่องของเซียร์ส (Sears List of Subject Heading) 
(5) คู่มือก าหนดหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
(6) ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย ของหอสมุดแห่งชาติ 
(7) ตารางเลขผู้แต่งภาษาอังกฤษ 
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ภาพที่ 4-14 แสดงแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) หน้า 1 
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ภาพที่ 4-15 แสดงแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) หน้า 2 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า 56 
 

4.2.5 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

1) วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามหลักสูตรการเรียนการสอน 
2) ก าหนดรหัสบาร์โค้ดตามประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง 

หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัสทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

 
ภาพที่ 4-16 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัส

ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 1 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า 57 
 

 
 

ภาพที่ 4-17 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัส
ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 2 
 

2 
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ภาพที่ 4-18 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัส

ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 3 

3 
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ภาพที่ 4-19 แสดงประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหัส
ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ หน้า 4  

4 
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4.2.6 การบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ซึ่งมีเขตข้อมูล
กับความหมายส าหรับการลงรายการหนังสือต่าง ๆ ดังนี้  

TAG008      เขตข้อมูลคงท่ี – ส่วนรายละเอียดทั่วไป      
TAG020      เลขมาตรฐานสากลหนังสือ (ISBN) 
TAG082      เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี 
TAG090 เลขเรียกหนังสือที่หน่วยงานก าหนด 
TAG100 ชื่อผู้แต่งที่เป็นชื่อบุคคล 
TAG110 ชื่อผู้แต่งที่นิติบุคคล 
TAG245 ชื่อเรื่อง และส่วนความรับผิดชอบ 
TAG250     ครั้งที่พิมพ์ 
TAG260 พิมพลักษณ์ (สถานที่พิมพ์) 
TAG300 บรรณลักษณ์ (ลักษณะทางกายภาพ) 
TAG440     ชื่อชุด 
TAG600 หัวเรื่องชื่อบุคคล 
TAG650 หัวเรื่องท่ัวไป 
TAG651 หัวเรื่องทางภูมิศาสตร์ 
TAG700 รายการเพิ่มชื่อบุคคล 
TAG710 รายการเพิ่มนิติบุคคล 
TAG949 ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อ 
TAG950 เลขทะเบียน 
TAG951 สถานที่เก็บ (ศูนย์พื้นที่) 
TAG998 คณะ/สาขาตามหลักสูตร 
TAG999 ชื่อผู้ลงรายการ 

 
ซึ่งสามารถแสดงรายการการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดลงระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ (ตรงตามหลักเกณฑ์การลงรายการในคู่มือปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด เรื่อง การลงรายการ
ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ) ดังนี้ 

 

 

ภาพที่ 4-20 แสดงการลงรายการ  Tag  800 
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ภาพที่ 4-21 แสดงการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด“แสดงระเบียน MARC”ลงระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ  

 
 

ภาพที่ 4-22 แสดงการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด“ใส่รูปปกหน้า” 
ลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
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ภาพที่ 4-23 แสดงการบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด“ระเบียนทรัพยากร” 

ลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

4.2.7 พิมพ์เลขเรียกหนังสือและพิมพ์บาร์โค้ด  

 
 

ภาพที่ 4-24 แสดงการพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 
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ภาพที่ 4-25 แสดงการพิมพ์บาร์โค้ด 
 

4.2.8 บ ารุงรักษาหนังสือใหม่และติดแถบแม่เหล็กป้องกันหนังสือสูญหาย  
1) ดึงปก เจาะสัน เย็บด้วยด้าย ติดแถบแม่เหล็กป้องกันหนังสือสูญหาย ผนึกปก  

 
ภาพที่ 4-26 แสดงการบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ “ดึงปกและเจาะสัน” 
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ภาพที่ 4-27 แสดงการบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ “เย็บด้วยด้ายและผนึกปก” 

 
2) ติดเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือและติดบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดที่หน้าปก

ใน  

       

ภาพที่ 4-28 แสดงการติดเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือและติดบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดที่
หน้าปกใน 
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3) ติดบัตรก าหนดส่ง  

 
ภาพที่ 4-29 แสดงติดบัตรก าหนดส่งด้านหลัง 

 
4) ห่อปก เพ่ือเสริมสร้างความแข็งแรง คงทน และรักษาปกให้คงสภาพไว้ 

 
 

ภาพที่ 4-30 แสดงการบ ารุงรักษาหนังสือใหม่ “ห่อปก” 
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5) ตรวจสอบความถูกต้องและทดสอบความพร้อมของทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดด้วย
การอ่านบาร์โค้ดยืม–คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด  

 
 

ภาพที่ 4-31 แสดงการตรวจสอบความถูกต้องและทดสอบความพร้อม 
ของทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดด้วยการอ่านบาร์โค้ดยืม– คืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

 
6) น าแสดงชั้นหนังสือใหม่ และประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ออนไลน์ 

 
ภาพที่ 4-32 แสดงการแสดงชั้นหนังสือใหม่  
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ภาพที่ 4-33 แสดงการประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่ออนไลน์ 

4.2.9 การรายงานผลการด าเนินงาน 
1) สรุปผลการการด าเนินงานการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด  ในไดร์ฟกลุ่ม 

Library-AritRUS ประจ าทุกเดือน  

 

ภาพที่ 4-34 แสดงการสรุปผลการการด าเนินงานการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
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2) จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ประจ าทุกเดือน  

 
 

ภาพที่ 4-35 แสดงการจัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
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4.3  เงื่อนไข / ข้อควรระวัง / ข้อสังเกต / สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ให้ประสบความส าเร็จต้องให้ความส าคัญกับทุกขั้นตอนในการจัดเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ 
4.3.1 การตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ต้องมีความรอบครอบและท าก่อนการ

ประทับตรา หากด าเนินการประทับไปแล้ว จะด าเนินการคืนทรัพยากรสารสนเทศไม่ได้ 
4.3.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ต้องประทับตราให้ถูกต้อง สวยงาม ระมัดระวัง

กรอบตราประทับ จะท าให้ทรัพยากรสารสนเทศไม่สวยงาม และหากก าหนดเลขทะเบียนผิดจะท าให้การ
ล าดับเลขทะเบียนไม่ถูกต้อง 

4.3.3 วิเคราะห์และคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ต้องวิเคราะห์โดยอ้างอิงจากคู่มือ 
และข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โปรแกรม WALAI AutoLib ซึ่งใช้หลักเกณฑ์ตามคู่มือดังนี้ 

(1) คู่มือ/หลักเกณฑ์การลงรายการแบบ AACR 2    
(2) รูปแบบส าหรับข้อมูลทางบรรณานุกรม MARC 21 คือ คู่มือการลงรายการในรูปแบบที่ 

เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ ส าหรับการลงรายการด้วยระบบโปรแกรมอัตโนมัติ 
(3) คู่มือก าหนดเลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) 
(4) บัญชีหัวเรื่องของเซียร์ส (Sears List of Subject Heading) 
(5) คู่มือก าหนดหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 
(6) ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย ของหอสมุดแห่งชาติ 
(7) ตารางเลขผู้แต่งภาษาอังกฤษ 

4.3.4 ลงรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด (Catalog) ต้องวิเคราะห์โดยอ้างอิงจากคู่มือ และข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
โปรแกรม WALAI AutoLib ซึ่งใช้หลักเกณฑ์ตามคู่มือดังนี้ 

(1) คู่มือ/หลักเกณฑ์การลงรายการแบบ AACR 2    
(2) รูปแบบส าหรับข้อมูลทางบรรณานุกรม MARC 21 คือ คู่มือการลงรายการในรูปแบบที่ 

เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ ส าหรับการลงรายการด้วยระบบโปรแกรมอัตโนมัติ 
4.3.5 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดตามหลักสูตรการเรียนการสอน ด าเนินการ

หลักเกณฑ์ตามประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดรหั ส
ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะและสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูม ิ

4.3.6 การบันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  ด าเนินการ
หลักเกณฑ์ตามคู่มือ/หลักเกณฑ์การลงรายการแบบ AACR 2 และรูปแบบส าหรับข้อมูลทางบรรณานุกรม 
MARC 21 คือ คู่มือการลงรายการในรูปแบบที่เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ ส าหรับการลงรายการด้วยระบบ
โปรแกรมอัตโนมัต ิ

4.3.7 พิมพ์เลขเรียกหนังสือและพิมพ์บาร์โค้ด ต้องตรวจสอบรายการทรัพยากรให้ถูกต้อง 
4.3.8 บ ารุงรักษาหนังสือใหม่และติดแถบแม่เหล็กป้องกันหนังสือสูญหาย ด าเนินการกับตัวปก

หนังสือด้วยความระมัดระวัง 
4.3.9 การรายงานผลการด าเนินงาน ต้องรายงานผลการด าเนินทุกเดือน ภายใน 5 วันท าการ 
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4.4  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ติดตามผลด้วยการรายงานผลการด าเนินงาน เป็นสรุปผลการการด าเนินงานการจัดเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ในไดร์ฟกลุ่ม Library-AritRUS และจัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ประจ าทุกเดือน รวมทั้งผลผลิตคือตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ พร้อมขึ้นชั้น
บริการหรือจัดแสดงหนังสือใหม่ 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

5.1  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
5.1.1 การประทับตราไม่ตรง ไม่สวยงาม เนื่องจากหมึกมากเกินไป  
5.1.2 พิมพ์เลขเรียกหนังสือผิด เกิดจากการเขียนเลขเรียกหนังสือในกรอบทะเบียนไม่ชัดเจน  

 
ภาพที่ 5-1 แสดงการเขียนเลขเรียกหนังสือ 

5.1.3 การเขียนแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) ด้วยลายมือ
ท าให้ไม่ชัดเจน ระยะเวลาในการท างานของผู้บันทึกรายการเพ่ิมข้ึน รวมถึงความถูกต้องของงานด้วย  

 

ภาพที่ 5-2 แสดงการเขียนแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) 
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5.2  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  
5.2.1 การประทับตราลงหนังสือ ให้ลดน้ าหมึก และลองประทับตราที่กระดาษเปล่าก่อน

ประทับตราจริง หรือเปลี่ยนจากการประทับตรากรอบทะเบียนเป็นการพิมพ์กรอบทะเบียนจากโปรแกรมที่
พิมพ์บาร์โค้ด หรือโปรแกรมประยุกต์ใช้กับเอกสาร 

5.2.2 พิมพ์เลขเรียกหนังสือด้วยการพิมพ์จากโปรแกรมพิมพ์บาร์โค้ด ที่ copy ข้อมูลจากไฟล์
เล่มทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ หรือระเบียนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โปรแกรม WALAI AutoLib 
 

 
 
 

ภาพที่ 5-3 แสดงการพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 
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5.2.3 เปลี่ยนจากการเขียนแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) 
ด้วยลายมือเป็นการพิมพ์ เพ่ือความชัดเจนและถูกต้องของรายการทรัพยากรสารสนเทศ และหากมีการ
พัฒนาโปรแกรมโดยการน าข้อมูลจากระเบียนทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  โปรแกรม 
WALAI AutoLib ออกมาเป็น แบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด (Catalog) ได้จะเป็น
การลดระยะเวลางานในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และการจัดเก็บงานเป็นไฟล์จะช่วยลดการใช้
กระดาษ และงบประมาณ  

 

ภาพที่ 5-4 แสดงการพิมพ์รายละเอียดข้อมูลลงแบบฟอร์มการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
(Catalog) 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และคุณสมบัติมาตรฐานของต าแหนง่งาน (Job Specifications) 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิตามโครงการกรอบอัตราก าลังระยะที่ 3 (พ.ศ.2562-2565)  

ระดับ O ผู้บริหาร   O หวัหน้างาน   ผู้ปฏิบัตงิาน 

หน่วย  หน่วยวิทยบริการ งานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี 
คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้ปฏิบัติงาน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  บรรณารักษ ์ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้างานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี 
ชื่อต าแหน่งและจ านวนบุคลากรตามกรอบ บรรณารักษ ์2 คน  

ส่วนที่ 2 งานหลัก/หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก/ภาระงานโดยสรุป (Job Summary) 

1. ปฏิบัติงานหน่วยวิทยบริการ งานเทคนิคห้องสมุด
2. ปฏิบัติงานหน่วยวิทยบริการ งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า 101 
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ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์หลัก ตัวชี้วัดความส าเร็จของหน้าที่ความ 
รับผิดชอบหลัก และน้ าหนักความส าคัญของงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก/กิจกรรมหลัก 
(Key Responsibilities / Key  Activities) 

วัตถุประสงค์หลักของงาน 
(Key Objectives) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จของ
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

(KPIs)  
1.ปฏิบัติงานหน่วยวิทยบริการ งานเทคนิค
ห้องสมุด 
1.1 ส ารวจ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

1.2  จัดเตรียมและจัดท ารายงานสรุปทรัพยากร
สารสนเทศ 

1.3  การซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ 

1.4 ด าเนินการจดัโครงการ/กิจกรรม        เพ่ือ
ส่งเสริมให้มีการใช้บริการห้องสมุด 

1.5 จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี 

1.1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมี
ทรัพยากรสารสนเทศตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้บริการ 
1.1.2 เพ่ือให้กระบวนการ
จัดหามีความชัดเจน เที่ยงตรง 
ตรวจสอบได้ สอดคล้องกับ
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ ทั้ง
ในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การ
ตรวจรับ การจัดท าทะเบียน
วั ส ดุ  ท า ใ ห้ ร ะบบบริ ห า ร
จัดการด้ านงบประมาณมี
ความโปร่งใส  
1.2 เพ่ือให้หน่วยงาน มีสมุด
ทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ
ทุ ก ป ร ะ เ ภ ท ที่ ไ ด้ รั บ เ ข้ า
ห้องสมุด พร้อมทั้งมีผลการ
ด าเนินงานที่สามารถรายงาน
สารสนเทศที่เป็นปัจจุบันและ
มีความต่อเนื่อง 
1.3 เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศ
มีความพร้อมในการให้บริการ 

1.4 เพ่ือให้โครงการ/กิจกรรม
ส่งเสริมให้มีการใช้บริการ
ห้องสมุดด าเนินการเป็นไป
ตามแผนที่ก าหนด 
1.5 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ระบบงานและการจัดท ารายงาน
ทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี 

1.1.1 ร้อยละความส าเร็จของ
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ตรงตามความต้องการ 
1.1.2 ร้อยละความส าเร็จของ
ก า ร จั ด ห า ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศตามมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.2 ร้อยละความส าเร็จของ
ก า ร จั ด เ ต รี ย มทรั พย าก ร
สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

1.3 ร้อยละของทรัพยากร
สารสนเทศที่มีความพร้อมใน
การให้บริการ 
1.4 ร้อยละความส าเร็จของ
การจัดโครงการ /กิจกรรม
ส่ง เสริมให้มีการใช้บริการ
ห้องสมุด 
1.5 ร้อยละความส าเร็จของ
การจัดท ารายงานทรัพยากร
สารสนเทศประจ าปี 
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1.6 จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจาก
ทะเบียน 

1.7 จัดท ากฤตภาค 

1.8 จัดท าดรรชนีวารสาร 

1.9 ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล จัดท า
สรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือ
สนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

1.6 เพ่ือให้การจ าหน่าย
ทรัพยากรสารสนเทศถูกต้อง
ตามระเบียบงานพัสดุ 
1.7 เพ่ือให้การจัดท ากฤตภาค
มีเนื้อหาที่เป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ใช้บริการ 
1.8 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถ
เข้าถึงบทความวิชาการบทความ
วิ จั ย  หรื อ อ่ืนๆ ได้ สะดวก
รวดเร็วขึ้น 
1.9 เพ่ือให้ได้ฐานข้อมูล
สนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหาร 

1.6 ระดับความส าเร็จของการ
จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ
ถูกต้องตามระเบียบงานพัสดุ 
1.7 ร้อยละของกฤตภาคที่มี
ข้ อ มู ล เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น์ ต่ อ
ผู้ใช้บริการ 
1.8 ร้อยละความถูกต้องของ
ดรรชนีวารสาร ในการเข้าถึง
บทความวิชาการ บทความ
วิจัย หรืออ่ืนๆ 
1.9 ร้อยละความส าเร็จของ
ข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

2. ปฏิบัติงานหน่วยวิทยบริการ งานบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1  การให้บริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

2.2  ติดตามและแจ้งทวงทรัพยากรสารสนเทศที่
เกินก าหนดเวลา 

2.3 จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4  บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการ
ช่วยสืบค้น 

2.5 จัดท าเอกสารฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
และฐานข้อมูล 

2.1 เพ่ือให้การยืมคืนทรัพยากร
สารสนเทศมีความถูกต้อง 

2.2 เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศ
ได้รับคืนตามเวลาที่ก าหนด 

2.3 เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศ
มีความพร้อมในการให้บริการ 

2.4 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถ
เข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้
อย่างรวดเร็ว และตรงตาม
ความต้องการ 
2.5 เพ่ือให้การจัดท าเอกสาร
ฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
และฐานข้อมูลมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

2.1 ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากร
สารสนเทศ 
2.2 ร้อยละของทรัพยากร
สารสนเทศที่ ได้รับคืนตาม
เวลาที่ก าหนด 
2.3 ร้อยละความถูกต้องของ
ก า ร จั ด เ รี ย ง ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศ 
2.4 ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้เข้ารับบริการฝึกอบรมการ
สื บค้นและ ให้บ ริ กา รช่ ว ย
สืบค้น 
2.5 ร้อยละความส าเร็จของ
การจัดท าเอกสารฉบับเต็ม
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และ
ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง  
ครบถ้วน 
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2.6 ส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

2.7 จัดบอร์ดหรือจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม ่

2.8 ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล จัดท า
สรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือ
สนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

2.6 เพ่ือประเมินความพึง
พอใจและความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
2.7 เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
ข้อมูล และทรัพยากรสารสนเทศ
ใหม่แก่ผู้ใช้บริการ 

2.8 เพ่ือให้ได้ฐานข้อมูล
สนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหาร 

2.6 ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

2.7 ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้ ใช้บริการที่ มีต่อข่ าวสาร 
ข้อมูล และทรัพยากรสารสนเทศ
ใหม ่
2.8 ร้อยละความส าเร็จของ
ข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

น้ าหนักความส าคัญของงาน  
การให้คะแนนระดับความถี่  นานๆครั้ง=1  เกือบ/ทุกไตรมาส=2   เกือบ/ทุกเดือน=3  เกือบ/ทุกสัปดาห=์4  เกือบ/ทุกวัน=5 
การให้คะแนนระดับผลกระทบ ใหใ้ช้วิธีเทียบเคียง ดังนี้   

ไม่มผีลกระทบมากนัก/มีเฉพาะกบังานตัวเอง  = 1 มีผลกระทบกับผู้อื่นในหน่วยงานเดียวกัน = 2 
มีผลกระทบกับหน่วยงานภายในหลายหน่วย = 3 มีผลกระทบต่อองค์การ = 4 
มีผลกระทบต่อหน่วยงานภายนอก  = 5 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ความถี่ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผลกระทบ 
ถ้าไม่ปฏิบัติ 

ผล
คะแนน 

ร้อยละ 
ความส าคัญ 

ล าดับ
ความส าคัญ 

1. งานเทคนิคห้องสมุด 5 4 20 50 1 

2. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 5 4 20 50 1 

ผลรวม 40 100 

ส่วนที่ 4 ขอบเขตงานโดยย่อของผู้ใต้บังคับบัญชา (Subordinate’s Responsibilities) 
  ไม่มี 

ส่วนที่ 5 อ านาจในการอนุญาต/อนุมัติ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ไม่มี 

ส่วนที่ 6 คุณสมบัติมาตรฐานของต าแหน่งงาน (Job Specifications) 
6.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในต าแหน่งนี้บรรลุตามภารกิจ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความรู้ทางวิชาการ (Basic 

Knowledge) เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการท างาน (Knowledge Worker) ท่านคิดว่าผู้ปฏิบัติงานควรส าเร็จการศึกษา
ด้านใด 
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           มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาศิลปศาสตร์บัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และ

สารสนเทศศาสตร์ หรือเทียบเท่า 
2. ได้รับปริญญาศิลปศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และ

สารสนเทศศาสตร์ หรือเทียบเท่า 
3. ได้รับปริญญาปรัชญาดุษฎีบัณฑิต ทางด้านบรรณารักษศาสตร์ หรือ ศิลปศาสตร์ดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชา

บรรณารักษศาสตร์ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ หรือเทียบเท่า 

6.2 งานในต าแหน่งนี้จ าเป็นต้องมีใบอนุญาตในการประกอบวิชาชีพหรือไม่ 
 ไม่จ าเป็นต้องมีใบอนุญาต 
 ต้องมีใบอนุญาต.....................................................จาก....................................................... ....... 

6.3 ถ้าจะท าให้งานในต าแหน่งนี้มีประสิทธิภาพสูงสุด ผู้ด ารงต าแหน่งควร/จ าเป็นต้องมีประสบการณ์ด้านใด/
ต าแหน่งใด และไม่น้อยกว่ากี่ปี  

  ไม่จ าเป็นต้องมีประสบการณ์ 
  ควร/จ าเป็นต้องมีประสบการณ์ ดังต่อไปนี้ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือประเภทวิชาชีพเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ อย่างใด

อย่างหนึ่งหรือรวมกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับ

ปฏิบัติการ ข้อ 2 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับ

ปฏิบัติการ ข้อ 3 
หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.บ.ม. ก าหนด และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ส่วนที่ 7 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  
7.1   ความรู้ ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  

เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 
1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับ
การปฏิบัติงาน  
1.1 การวิเคราะหห์มวดหมู่หนังสือ 
1.2 การลงรายการตามมาตรฐาน AACR II 
1.3 ความรู้เกี่ยวกับ MARC21 
1.4 ความรูเ้กี่ยวกับห้องสมดุอัตโนมัต ิ

1. มีวุฒิการศึกษาระดับปรญิญาและสามารถน าความรูม้าใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้  
2. ข้อ 1 และมีความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานที่ปฏิบัติอยู่ รวมท้ังสามารถถ่ายทอดได้
3. ข้อ 2 และมีความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานท่ีปฏิบัติอยู่ จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ให้เข้ากับสถานการณ์ตา่ง ๆ ได้
4. ข้อ 3 และมีความเชี่ยวชาญในสายอาชีพท่ีปฏิบัตริาชการอยู่ และสามารถแก้ไขปญัหาที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้  
5. ข้อ 4 และเป็นผู้เช่ียวชาญในสายอาชีพท่ีปฏิบัติหน้าท่ีราชการอยู่ เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้รวมทั้งเป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบตัิ

หน้าท่ีราชการทีต้องตัดสินใจแกไ้ขปัญหาทางวิชาการที่ยากและซบัซ้อนเป็นพิเศษ
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ
2.1 ระเบียบการบริหารงานบุคคล เช่น การ
ลา การบรรจุและแต่งตั้ง 
2.2 ระเบียบส านักนายกฯ ว่าดว้ยการพัสดุ 
เช่นการจัดซื้อจดัจ้าง การจัดท าวสัดุ
คงเหลือ 

1. มีความรู้ความเข้าใจกฎหมายหรือระเบยีบที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีปฏบิัติหน้าที่อยู่  
2. ข้อ 1 และสามารถหาค าตอบในทางกฎหมายได้ เมื่อมีข้อสงสยัในการปฏิบัติหน้าที่
3. ข้อ 2 และสามารถน าไปประยกุต์เพื่อแก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรือตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ีให้แก่หน่วยงานหรือบคุคลอื่นที่เกี่ยวข้องได้
4. ข้อ 3 และมีความรู้ความเข้าใจกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องกับท่ีปฏิบัติหน้าท่ี รวมทั้งสามารถแนะน า หรือให้ค าปรึกษาในภาพรวมได้
5. ข้อ 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย สามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์เหตุผลและแก้ไขปญัหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

3. ทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ (ทักษะ
ในการใช้โปรแกรมต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ) 

1. สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดบัเบื้องต้นได้
2. ข้อ 1 และสามารถใช้โปรแกรมขั้นพืน้ฐานได้อย่างคล่องแคล่ว
3. ข้อ 2 และสามารถใช้โปรแกรมต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานได้อย่างคล่องแคล่ว
4. ข้อ 3 และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมที่ใช้ หรือสามารถแก้ไข หรือปรับปรุงโปรแกรมเพื่อน ามาพฒันาระบบการปฏิบัติงานได้
5. ข้อ 4 และมีความเข้าใจอย่างลกึซึ้ง เช่ียวชาญในโปรแกรมต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบปฏิบตัิงานได้

4. ทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษ (ทักษะ
ในการน าภาษาอังกฤษมาใช้งาน) 

1. สามารถพูด เขยีน อ่าน และฟังภาษาในระดบัเบื้องต้น และสื่อสารให้เข้าใจได้
2. ข้อ 1 และท าความเข้าใจสาระส าคัญของเนื้อหาต่าง ๆ ได้  
3. ข้อ 2 และถูกหลักไวยากรณ์
4. ข้อ 3 และเข้าใจส านวนในรูปแบบต่าง ๆ สามารถประยุกต์ใช้งานได้อย่างถูกต้อง ท้ังในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา
5. ข้อ 4 และมีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอย่างลึกซึ้งใกล้เคียงกับเจ้าของภาษา และสามารถประยุกต์โวหารทุกรูปแบบได้อย่างคล่องแคล่วถูกต้อง และสละสลวย

อีกทั้งมีความเช่ียวชาญเฉพาะดา้นในสาขาวิชาของตนอย่างลึกซึ้ง
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เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 
5. ทักษะในการค านวณ (ทักษะในการ
ท าความเข้าใจและคิดค านวณข้อมลูต่าง 
ๆ ได้อย่างถูกต้อง) 

1. มีทักษะในการคิดค านวณขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว
2. ข้อ 1 และสามารถท าความเข้าใจข้อมูลด้านตัวเลขได้อย่างถูกต้อง
3. ข้อ 2 และสามารถใช้สตูรคณิตศาสตร์ หรือเครื่องมือต่างๆ  ในการค านวณข้อมลูตัวเลขได้
4. ข้อ 3 และสามารถวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติและตัวเลขท่ีซับซ้อนได้
5. ข้อ 4 และสามารถแก้ไขข้อผิดพลาดในข้อมูลตัวเลขได้ เข้าใจข้อมูลต่าง ๆ ในภาพรวม และอธิบายช้ีแจงให้เป็นท่ีเข้าใจได้

6. ทักษะในการจัดการข้อมลู (ทักษะใน
การบริหารจัดการข้อมูล ตลอดจน
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในงาน) 

1. สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ และพร้อมใช้ รวมถึงสามารถแสดงผลข้อมลูในรูปแบบต่าง ๆ เช่น กราฟ รายงาน เป็นต้น
2. ข้อ 1 และสามารถวิเคราะห์และประเมินผลข้อมลูได้อย่างถูกต้อง
3. ข้อ 2 และสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบขุ้อดีข้อเสีย ฯลฯ โดยอ้างอิงจากข้อมูลที่มีอยู่
4. ข้อ 3 และสามารถพยากรณ์ หรือสร้างแบบจ าลองเพื่อพยากรณ์ หรือตีความโดยอ้างอิงจากข้อมูลทีม่ีอยู่
5. ข้อ 4 และสามารถออกแบบเลอืกใช้ หรือประยุกต์วิธีการในการจดัท าแบบจ าลองต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม

7.2 สมรรถนะหลัก (Core Competency) ที่จ าเป็นในงาน ส าหรับในต าแหน่งนี้  
เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 

1. ใฝ่รู้ (รักในความรู้ มุ่งมั่นแสวงหาความรู้
ใหม่ เพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาตนเอง) 

1. สนใจและชอบค้นคว้าในเรื่องใหม่ ๆ ในสาขาวิชาชีพของตนเองอย่างต่อเนื่อง รวมถึงความรู้อื่นที่เปน็ประโยชน์ต่อองค์กร
2. มุ่งมั่นพัฒนาความรู้ใหม่จนเข้าใจอย่างลึกซึ้ง
3. สามารถถ่ายทอดความรู้ใหม่ ๆ และแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับเพื่อนร่วมงานและผู้อื่น
4. บูรณาการองค์ความรู้ใหมเ่พื่อแก้ปัญหา พัฒนาตนเองและหน่วยงาน
5. ส่งเสรมิการน าเทคโนโลยี องคค์วามความรู ้หรอืวิทยาการใหม่ ๆ  ต่อการปฏิบัตงิานในอนาคตและสนับสนนุให้มีการน ามาประยุกต์ใช้ในหน่วยงานอยา่งต่อเนื่อง

2. มีความคิดเชิงระบบ (การคิดในภาพรวม
โดยตระหนักชัดในองค์ประกอบย่อยที่มี
ความสัมพันธ์และมีหน้าที่เช่ืองโยงกัน) 

1. เข้าใจบทบาทหน้าท่ี กระบวนการท างานในหน่วยงานและเชื่อมโยงกับระบบงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
2. ประมวลข้อมลูต่าง ๆ มาใช้ประกอบการตดัสินใจหรือวางแผนการท างานให้เข้ากับสถานการณ์การท างาน
3. สังเคราะหค์วามคดิไปสู่การปฏบิัติงาน เพื่อหาแนวทางในการป้องกันหรือลดปญัหาที่เกิดขึ้น
4. วิเคราะห์และเช่ือมโยงสถานการณ์โดยการประมวลข้อมลู ความรูท้างทฤษฎี หลักเหตผุลและประสงการณ์เพื่อสร้างสรรค์วิธีการท างานใหม่ ๆ ที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์   
5. ใช้ตรรกะและเหตผุลเพื่อช้ีบ่งจุดแข็งจุดอ่อนของทางเลือกที่มีศักยภาพท่ีเหมาะสมในการน ามาปฏบิัติจากการพิจารณาต้นทุนและประโยชน์ตอนแทน



8 

เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 
3. สื่ อสารอย่ า งมีประสิทธิภาพ
(กระบวนการถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร
ความรู้สึกนึกคิดและอารมณ์จาก
บุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหรือกลุ่มบุคคล
อื่นเพื่อให้เกิดความเข้าใจและยอมรับ
ร่วมกัน)  

1. สามารถติดต่อสื่อสารสร้างความเข้าใจระหว่างบุคคลตามจดุมุ่งหมายได้
2. สามารถสรุปใจความส าคญัและแสดงความคดิเห็นอย่างมเีหตผุล เพื่อโน้มน้าวผู้อื่น มีทัศนคติทีด่ีในการสื่อสาร
3. สามารถสื่อสารให้เกิดความเข้าใจตรงกันในหน่วยงาน
4. สร้างบรรยากาศที่เปดิกว้างในการรับฟังและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อบรรลุข้อตกลงร่วมกัน
5. ส่งเสรมิการสร้างความสัมพันธภาพและบรรยากาศท่ีดีในการท างาน ท าให้เจ้าหน้าท่ีทั่วทั้งองค์กรมีส่วนร่วม ไม่เฉพาะหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง

4. เป็นมืออาชีพ (มีความรู้ ความ
เข้ า ใจในศาสตร์ของวิชา ชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพเป็นอย่างดี มี
ความสามารถในการประกอบวิชาชีพ 
จนมีความช านาญการหรือเช่ียวชาญ
ในวิชาชีพ มีผลงานเป็นที่ยอมรับของ
ผู้ที่ประกอบวิชาชีพด้วยกันและผุ้รับ
บริการ เป็นผู้ที่ประพฤติปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเคร่งครัด) 

1. มีความรู้ ความช านาญในวิชาชีพของตนและสามารถน ามาปฏิบตัไิด้อย่างเหมาะสม
2. ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ และท าความเข้าใจในวิทยาการหรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่เกิดขึ้น เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ
3. สามารถพัฒนาระบบ ช้ันตอน วิธีการท างาน เพื่อให้ได้ผลงานที่โดดเด่นและแตกต่าง
4. สามารถน าองค์ความรู้ วิทยาการและเทคโนโลยีใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพหรือแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และสร้างความพร้อมในการแข่งขัน
5. สามารถสร้างผลงานใหม่เป็นท่ียอมรับและสามารถถ่ายทอดองค์คตวามรู้ ความเช่ียวชาญที่สั่งสมให้แก่ผู้ปฏิบตัิงานท้ังภายในและภายนอกองค์กร

5. จิตสาธารณะ (ตระหนักรู้ และ
ค า นึ ง ถึ ง ส่ ว น ร วม  เ ป็ น จิ ต ที่ คิ ด
สร้างสรรค์ เป็นกุศลและมุ่งท าความดี 
เพื่อเป็นประโยชน์ต่อส่วนร่วม) 

1. คิดในแง่บวกและตระหนักถึงความส าคญัของส่วนรวม
2. ให้ความร่วมมือ และยินดีมสี่วนร่วมในการปฏิบตัิงานเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลยั
3. อาสาช่วยงานทั้งหน่วยงานตนเองและหน่วยงานอ่ืนสม่ าเสมอ
4. ส่งเสริม ชักจูงให้บุคลากรในองค์กรมีส่วนร่วมในการพัฒนาและรักษาประโยชน์ของมหาวิทยาลัย
5. เป็นผู้น าในการสร้างกิจกรรมเพื่อการพัฒนาชุมชน
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7.3 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Functional Competency) 
เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 

1. การคิดวิเคราะห์ (Analysis Thinking) การท าความ
เข้าใจและวิเคราะห์สถานการณ์ ประเด็นปัญหา แนวคิด
โดยการแยกแยะประเด็นออกเป็นส่วนย่อย ๆ หรือทีละ
ขั้นตอน รวมถึงการจัดหมวดหมู่อย่างเป็นระเบีบย
เปรียบเทียบแง่มุมต่างๆ สามารถล าดับความส าคัญ 
ช่วงเวลา เหตุและผลที่มาท่ีไปของกรณีต่าง ๆ ได้ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. แยกแยกประเด็นปัญหา หรืองานออกเป็นส่วนย่อย ๆ โดยแตกประเด็นปัญหาออกเป็นส่วน ๆ หรือเป็นกิจกรรมต่าง ๆ ได้
2. ข้อ 1 และเข้าใจความสัมพันธ์ขั้นพืน้ฐานของปัญหาหรืองานตามล าดับความส าคัญหรือความเร่งด่วนได้
3. ข้อ 2 และเข้าใจความสัมพันธ์ที่ซับซ้อนของปัญหาหรืองานและสามารถคาดการณเ์กี่ยวกับปัญหา หรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได้ 
4. ข้อ 3 และ สามารถวิเคราะหห์รือวางแผนงานท่ีซับซ้อนได้ วางแนวทางป้องกันแก้ไขไว้ล่วงหน้า
5. ข้อ 4 และใช้เทคนิคและรูปแบบต่าง ๆ ในการก าหนดแผนงานหรือขึ้นตอนการท างาน เพื่อเตรียมทางเลือกส าหรับการป้องกันหรือแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นได้ รวมทั้งเสนอแนะทางเลอืกและข้อดีข้อเสยีไว้ให้  

2. การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) การ
คิดในเชิงสังเคราะห์ มองภาพองค์รวม โดยการจับ
ประเด็น สรุปรูปแบบเช่ือมโยงหรือประยุกต์แนวทาง
จากสถานการณ์ ข้อมูล หรือทัศนะต่าง ๆ จนได้เป็น
กรอบความคิดเห็นแนวคิดใหม่ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. ใช้กฎพื้นฐานท่ัวไป หลักเกณฑ ์หรือสามญัส านึกในการระบปุระเด็นปัญหา หรือแก้ปัญหาในงาน
2. ข้อ 1 และประยุกต์ใช้ประสบการณ์ในการระบุประเด็นปัญหาหรือแก้ปัญหาในงานได้
3. ข้อ 2 และประยุกต์ทฤษฎีหรือแนวคิดซับซ้อน หรือแนวโนม้ในอดีตในการระบุหรือแก้ปัญหาตามสถานกรณ์
4. ข้อ 3 และอธิบายข้อมูล หรือสถานการณ์ที่มคีวามยุ่งยากซับซ้อนให้เข้าใจง่าย สามารถมารถเข้าใจได้ สามารถสังเคราะห์ข้อมูล สรุปแนวคิด ทฤษฎี
องค์ความรู้ที่ซับซ้อนให้เข้าใจได้ง่ายและเป็นประโยชน์ต่องาน 
5. ข้อ 4 และคิดริเริม่ สรา้งสรรคอ์งค์ความรู้ใหม่ รวมถึงสามารถน าเสนอรูปแบบ วิธีการหรือองค์ความรู้ใหม่

3. การสืบเสาะหาข้อมูล (Information Seeking)
ความขวนขวาย สนใจใฝ่รู้เพื่อสังคม พัฒนาศักยภาพ 
ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ 
ด้วยการศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง อีกท้ังรู้จักพัฒนาปรับปรุง ประยุกต์ใช้ความรู้
เ ชิ งวิชาการและเทคโนโลยีต่ าง ๆ เข้ ารับการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. กระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน
2. ข้อ 1 และรอบรู้เท่าทันเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนและที่เกีย่วขอ้ง หรืออาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าทีข่องตน
3. ข้อ 2 และสามารถน าวิชาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
4. ข้อ 3 และมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่เกี่ยวกับงานหลายด้าน (สหวิทยาการ) และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ให้ปฏิบัตไิด้อยา่งกว้างขวาง
ครอบคลมุ 
5. ข้อ 4 และสนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนา ความเชข่ียวชาญในองค์กรด้วยการจดัสรรทรพัยากร เครื่องมือ อุปกรณ์ที่เอื้อตอ่การพัฒนา
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เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 
4. ความเข้าใจองค์กรและระบบ
ราชการ (Organizational 
Awareness) ความสามารถในการ 
เข้าใจความสัมพันธ์เชิงอ านาจตาม
กฎหมาย ในองค์ กรของตนและ
องค์กรอื่นท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ใน
การปฏิบัติหน้าที่ที่บรรลุเป้าหมาย 
รวมทั้งความสามารถที่จะคาดการณ์
ได้ว่านโยบายภาครัฐ แนวโน้มทาง
การเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี 
ตลอดจนเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจะมีผล
ต่อองค์กรอย่างไร  

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. เข้าใจโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบ ัติงานเพือ่ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
2. ข้อ 1 และเข้าใจความสัมพันธ์เชิงอ านาจที่ไม่เป็นทางการ ระหว่างบุคคลในองค์กร รับรู้ว่าผู้ใดมีอ านาจตัดสินใจ
3. ข้อ 2 และเข้าใจวัฒนธรรมองคก์ร ประเพณี ค่านิยม เข้าใจข้อจ ากัดขององค์กร รู้ว่าสิ่งใดอาจกระท าได้หรือไม่อาจกระท าให้บรรลุได้
4. ข้อ 3 และเข้าใจความสัมพันธ์ของผู้มีบทบาทส าคญัในองค์กร เพื่อประโยชน์ในการผลักดันภาระกิจหน้าท่ีรับผดิชอบให้เกิดประสิทธิผล
5 ข้อ 4 และเข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กร ในหน่วยงานของตนเองและของภาครัฐโดยรวมตลอดจนปัญหาและโอกาสที่มอียู่และน ามาขับเคลื่อนการ 
  ปฏิบัติงานในส่วนท่ีตนดูแลรับผดิชอบอยู่อย่างเป็นระบบ 

5. การตรวจสอบความถูกต้องของ
กระบวนงาน (Concern for Order) 
ความใส่ใจที่จะปฏิบัติงนให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน มุ่ งเน้นความชัดเจนของ
บทบาทหน้าที่ และลดข้อบกพร่องที่
อาจเกิดจากสภาแวดล้อม โดยติดตาม 
ตรวจสอบการท างานหรือข้อมูล
ตลอดจนพัฒนาระบบการตรวจสอบ
เพื่อความถูกต้องของกระบวนการ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. ต้องการความถูกต้อง ชัดเจนในงาน และรักษากฎระเบยีบและขั้นตอนท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด ต้องการให้ข้อมูลและบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ชัดเจน
2. ข้อ 1 และตรวจทานความถูกต้องของงานที่ตนรับผิดชอบอย่างละเอียดเพ่ือความถูกต้อง
3. ข้อ 2 และดูแลความถูกต้องของงานท้ังของตนและผู้อื่นที่อยู่ในความรับผดิชอบของตนตามอ านาจหน้าท่ี  
4. ข้อ 3 และตรวจสอบความถูกตอ้งรวมถึงคุณภาพของข้อมูลหรือโครงการ ตามก าหนดเวลา คณุภาพของข้อมูล
5. ข้อ 4 และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงาน เพื่อความถูกต้องตามขั้นตอนและเพิ่มคุณภาพของข้อมูล
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7.4 สมรรถนะทางการบริหาร (Management Competency) 
เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 

1. สภาวะผู้น า (Leadership)
ความสามารถ หรือความตั้งใจที่จะรับ
บทในการเป็นผู้น าของกลุ่ม ก าหนด
ทิศทาง เป้าหมาย วิธีการท างาน ให้
ทีมปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นเต็ม
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ของส่วนราชการ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. ด าเนินการประชุมได้ดีและคอยแจ้งข่าวสารความเป็นไปโดยตลอด
2. ข้อ 1 และเป็นผู้น าในการท างานของกลุ่มและใช้อ านาจอย่างยุติธรรม
3 ข้อ 2 และให้การดูแลและช่วยเหลือทีมงาน 
4. ข้อ 3 และประพฤติตนสมกับเป็นผู้น า
5. ข้อ 4 และน าทีมงานให้ก้าวไปสูพ่ันธกิจระยะยาวขององค์กร

2. วิสัยทัศน์ (Visioning)
ความสามารถในการก าหนดทิศทาง 
ภารกิจ และเป้าหมายการท างานที่
ชัดเจน และความสามารถในการสร้าง
ความร่วมแรงร่วมใจเพื่อให้ภารกิจ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. รู้และเข้าใจวสิัยทัศน์ขององค์กร
2. ข้อ 1 และช่วยท าให้ผู้อื่นรู้และเข้าใจวิสัยทัศน์ขององค์กร
3. ข้อ 2 และสร้างแรงจูงใจให้ผู้อืน่เต็มใจท่ีจะปฏิบัตติามวสิัยทัศน์  
4. ข้อ 3 และก าหนดนโยบายใหส้อดคล้องกับวิสัยทัศน์ของส่วนราชการ
5. ข้อ 4 และก าหนดวิสัยทัศน์ของส่วนราชการใหส้อดคล้องกับวิสัยทัศน์ระดับประเทศ

3. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ
(Strategic Orientation) ความเข้าใจ
วิสัยทัศน์และนโยบายภาครัฐและ
สามารถน ามาประยุ กต์ ของส่วน
ราชการได้ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. รู้และเข้าใจนโยบายรวมทั้งภารกิจของภาครัฐ ว่ามีความเกี่ยวโยงกับหน้าท่ี ความรับผิดชอบของหน่วยงานอย่างไร
2. ข้อ 1 และน าประสบการณม์าประยุกต์ใช้ในการก าหนดกลยุทธ์ได้
3. ข้อ 2 และน าทฤษฎีหรือแนวคิดซับซ้อนมาใช้ในการก าหนดกลยทุธ์
4. ข้อ 3 และก าหนดกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับสถาการณต์่าง ๆ ที่เกิดขึ้น
5. ข้อ 4 และบูรณาการองค์ความรู้ใหม่มาใช้ในการก าหนดกลยุทธ์ภาครัฐ
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เรื่อง/ด้าน ระดับที่ต้องการในต าแหน่งนี้  (โปรดท าตัวหนาหรือวงกลมหน้าเลขข้อที่จ าเป็นต้องมีในต าแหน่งนี้) 
4. ศักยภาพเพื่อน ามาปรับเปลี่ยน
(Change  Leadership) 
ความสามารถในการกระตุ้น หรือพลัก
ดันหน่วยงานไปสู้การปรับเปลี่ยนที่
เป็นประโยชน์ รวมถึงการสื่อสารให้
ผู้อื่นรับรู้ เข้าใจ และด าเนินการให้
ปรับเปลีย่นนั้นเกิดขึ้นจริง 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. เห็นความจ าเป็นของการปรับเปลี่ยน
2. ข้อ 1 และสามารถท าใหผู้้อื่นเขา้ใจการปรับเปลี่ยนท่ีจะเกิดขึ้น
3. ข้อ 2 และกระตุ้น และสรา้งแรงจูงใจให้ผู้อื่นเห็นความส าคัญของการปรับเปลี่ยน
4. ข้อ 3 และวางแผนงานท่ีดีเพื่อรับการเปลี่ยนแปลงในองค์กร
5. ข้อ 4 และผลักดันให้เกดิการปรับเปลีย่นอย่างมีประสิทธิภาพ

5. การควบคุมตนเอง (Self-Control)
ความสามารถในการควบคุมอารมณ์
และพฤติกรรมในสถานการณท์ี่อาจจะ
ถูกยั่วยุ หรือเผชิญหน้ากับความไม่
เป็นมิตร  หรือต้องท างานภายใต้
สภาวะกดดัน รวมถึงความอดทนอด
กลั้ น เ มื่ ออยู่ ใ นสถานการณ์ที่ ก่ อ
ความเครียดอย่างต่อเนื่อง 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. ไม่แสดงพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสม
2. ข้อ 1 และควบคุมอารมณ์ในแตล่ะสถานการณ์ได้เป็นอย่างดี
3. ข้อ 2 และสามารถใช้ถ้อยทีวาจา หรือปฏิบัติงานต่อไปได้อย่างสงบ แม้จะอยู่ในภาวะที่ถูกยั่วยุ  
4. ข้อ 3 และจัดการความเครียดได้อย่างมีประสิทธิภาพ
5. ข้อ 4 และเอาชนะอารมณด์้วยความเข้าใจ

6.การสอนงานและการมอบหมายงาน
(Coaching and Empowering 
Others)  ความตั้งใจที่ส่งเสริมความ
เรียนรู้หรือการพัฒนาผู้อื่นในระยะ
ยาวถึงระดับที่เช่ือมั่นว่าจะสามารถ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ผู้
นั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการของตนเองได้ 

0. ไม่แสดงสมรรนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
1. สอนงานหรือให้ค าแนะน าเกีย่วกับวิธีปฏิบัติงาน
2. ข้อ 1 และตั้งใจพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีศักยภาพ
3. ข้อ 2 และวางแผน เพื่อให้โอกาสผู้ใต้บังคับบญัชาแสดงความสามารถในการท างาน
4. ข้อ 3 และสามารถช่วยแก้ไขปญัหาที่เป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา
5. ข้อ 4 และท าให้ส่วนราชการมรีะบบการสอนงานและการมอบหมายหน้าที่ความรบัผิดชอบ
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ค าชี้แจง กรณีผู้จัดท าเป็นหัวหน้างาน ให้รองคณบดีเป็นผู้ตรวจสอบเพียงคนเดียว 
ผู้จัดท า ผู้จัดท า ผู้จัดท า ผู้จัดท า 

(.................................................................) 
วันที่......./........./......... 

(.................................................................) 
วันที่......./........./......... 

(.................................................................) 
วันที่......./........./......... 

(.................................................................) 
วันที่......./........./......... 

ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

(.................................................................) 

วันที่......./........./......... 

(.................................................................) 
หัวหน้างาน 

วันที่......./........./......... 

(.................................................................) 
รองผู้อ านวยการ 

วันที่......./........./......... 

(.................................................................) 
หัวหน้าหน่วยงาน 

วันที่......./........./......... 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ หน้า 115 
 

ประวัติผู้เขียน 

ช่ือ-สกุล   นางสิริลักษณ์ เติมวิริยะกุล 
วันเดือนปีเกิด   25 ธันวาคม 2519 
วุฒิการศึกษา   ระดับปริญญาโท บธ.ม. (บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต) 

สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ระดับปริญญาตรี ศศ.บ. (ศิลปศาสตร์บัณฑิต) 
สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
สถาบันราชภัฏกาญจนบุรี 

ต าแหน่ง   บรรณารักษ์ ปฏิบัติการ 
สถานที่ปฏิบัติงาน  ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์สุพรรณบุรี 
เลขที่ 450 หมู่ 6 ถนนสาย 340 สุพรรณบุรี-ชัยนาท  
ต าบลย่านยาว อ าเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 
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