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บทท่ี 1 
บทน า 

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แบ่ง การบริหารงานของศูนย์วิทยบริการออกเปนน 

5 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริการและกิจกรรม กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ กลุ่มงานวิเคราะห์และ
จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ กลุ่มงานวารสารและสิองพิมพ์ต่อเนืออง และกลุ่ มงานนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยทางส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ มุ่งเน้นการให้บริการทางด้าน   ต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการโดยส่งเสริมการ
เรียนรู้ของ นักศ้กษา อาจารย์ และบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพืออพัฒนาความเปนนเลิศด้านการบริการ
ทางด้านสารสนเทศทันสมัยและทันเวลาจ้งนับเปนนแหล่งรวบรวมทางด้านทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ เช่น 
หนังสือ วารสาร และสิองพิมพ์ต่าง ๆ ในการใช้บริการอาจท าให้เกิดการเสียหาย ช ารุด เกิดข้นน ศูนย์วิทย
บริการจ้งต้องมีการดูแลและบ ารุงรักษาให้กลับมาใช้ได้อย่างคุ้มค่า 

โดยผู้จัดท าคู่มือฉบับนีนมีหน้าทีอในการปฏิบัติงาน สร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ อยู่ใน
กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าทีอในการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือ วารสารและสิองพิมพ์ ด้วยการเข้าเล่มและซ่อมบ ารุง หนังสือทีอช ารุด เพือออ านวยความ
สะดวกและเตรียมความพร้อมในการบริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทสือ อสิองพิมพ์ให้มีสภาพทีอคงทน 
และได้มาตรฐาน พร้อมให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ โดยการน าเทคนิคต่าง ๆ จากการได้ปฏิบัติงานจริงมา
รวบรวมข้นนเปนนคู่มือในการปฏิบัติงาน สร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ให้มีแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และสามารถให้บุคลากรทีอเกีอยวข้องได้รับความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานและเกิดการพัฒนางานมากยิองข้นน  
  

ความเป็นมาและความส าคัญ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ก่อตันงข้นนเมืออวันทีอ 16 กันยายน พ.ศ.  2547 ตาม

โครงสร้างการบริหารงานตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยเกิดข้นนจากการควบรวมของ
หน่วยงานส าคัญเดิมสองหน่วยงาน คือ ส านักวิทยบริการ และส านักคอมพิวเตอร์ ปัจจุบันส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบ่งโครงสร้างส่วนงานภายในเปนน 3 หน่วยงาน ดังนีน 

1. ศูนย์วิทยบริการ (หอสมุด) ให้บริการสืบค้น ยืม-คืน หนังสือ ต ารา สิองพิมพ์ สืออโสตทัศน์และ
ทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ  



2 
 

2. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสืออสาร ให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
เครือองคอมพิวเตอร์และการซ่อมบ ารุง จัดการฝึกอบรมทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนาระบบ
สารสนเทศและสนับสนุนการพัฒนาสืออการเรียนออนไลน์ 

3. ส านักงานผู้อ านวยการ อ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน 
 

ประวัติการก่อตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     พ.ศ. 2465 โรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม ประจ ามณฑลนครสวรรค์ จัดตันงข้นนในวันทีอ 15 

สิงหาคม พ.ศ. 2465 พร้อมกับการมีหอสมุด 
     พ.ศ. 2477 เปลีอยนจากโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม ประจ ามณฑลนครสวรรค์ เปนน

โรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ 
     พ.ศ. 2497 มีหลักฐานปรากฏแน่ชัดว่ามีการจัดห้องสมุดทีอมีลักษณะเปนนห้องไว้ส าหรับอ่าน 

หนังสือและมีการเก็บรวบรวมหนังสือไว้ในตู้ปิดกุญแจ 
     พ.ศ. 2508 มีการจัดการงานในห้องสมุดให้ถูกต้องตามระบบสากล เพืออให้เปนนแหล่ง

วิชาการส าหรับการเรียนการสอนของอาจารย์และนักศ้กษา 
     พ.ศ. 2509  ห้องสมุดได้น าระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือแบบทศนิยมดิวอีน  ( Dewey 

Decimal Classification System) มาใช้ 
     พ.ศ. 2511 เปลีอยนจาก โรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ เปนน วิทยาลัยครูนครสวรรค์ 
     พ.ศ. 2512  ได้ย้ายห้องสมุดจากเดิมอยู่ทีออาคาร 1 มาอยู่ทีออาคาร 2 ชันนล่าง เนือองจากทีอเดิม

มีพืนนทีอการใช้สอยแคบ ไม่เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 
     พ.ศ. 2515  ได้มีการดัดแปลงอาคารหอประชุม หลังทีอ 2 เปนนอาคารหอสมุดชัอวคราว ซ้องใน

ปัจจุบัน ก็คือ ชันนเด็กเล็กทีอตันงอยู่ ในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 

พ.ศ. 2517  อาคารหอสมุด 2 ชันน ทีอได้ออกแบบมาส าหรับใช้เปนนอาคารหอสมุด โดยเฉพาะ 
ได้ด าเนินการสร้างแล้วเสร็จเดือนกันยายนและเปิดให้บริการในเดือนธันวาคม 
ในปัจจุบัน คือ อาคาร 8 

พ.ศ. 2535  พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถ
บพิตร (รัชกาล ทีอ 9) ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบัน
ราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทัอวประเทศ และได้มีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้า
โปรดกระหม่อม พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้อัญเชิญตราพระราช



3 
 

ลัญจกรส่วนพระองค์เปนนตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏ โดยในวันทีอ 14 
กุมภาพันธ์ วิทยาลัยครูนครสวรรค์จ้งได้เปลีอยนชืออเปนน สถาบันราชภัฏ
นครสวรรค์ และถือว่าวันทีอ 14 กุมภาพันธ์ ของทุกปีเปนนวันราชภัฏ 

พ.ศ. 2538  หอสมุดได้รับงบประมาณในการจัดหาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Automation 
Library System) เ พือ อ เปลีอ ย น ระบบการจั ด เ ก็ บ ร ายการหนั ง สื อแล ะ
ดรรชนีวารสารจากรูปแบบบัตรรายการ ให้อยู่ในรูปแบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
โดยคณะกรรมการวิชาการได้พิจารณาคัดเลือกโปรแกรม HORIZON ซ้องเปนน
โปรแกรมทีอทันสมัยในขณะนันนเข้ามาใช้  จ านวน 8 User2 Module คือ 
Cataloging และ Circulation 

     พ.ศ. 2539  จัดตันงส านักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ วันทีอ 16 กันยายน 2539 
     พ.ศ. 2542  อาคารหอสมุด 8 ชันน (อาคาร 12 ปัจจุบัน) ด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จในเดือน

มีนาคม 2542 และเปิดให้บริการอย่างเปนนทางการ ในวันทีอ 2 กันยายน 2542 
ควบคู่ไปกับการให้บริการกับอาคารหอสมุดเดิม (อาคาร 8) โดยได้ท าทางเดิน
เชืออมระหว่างอาคารทันง 2 ไว้ทีอบริเวณชันน 1 และชันน 2 ต่อมาได้เปลีอยนชืออจาก
หอสมุดเปนน “ส านักวิทยบริการ” 

พ.ศ. 2544  สมเด็จพระเจ้าพีอนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา ได้ประทานนามอาคารวิทย
บริการ (หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 34 แห่งทัอวประเทศว่า “อาคารบรรณราช
นครินทร์” 

พ.ศ. 2547  ได้เปลีอยนชืออจาก สถาบันราชภัฏ เปนน มหาวิทยาลัยราชภัฏ ในวันทีอ 15 
มิถุนายน 2547 ได้ มีการจัดตันง “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 
ในวันทีอ 16 กันยายน 2547 โดยได้มีการควบรวม ส านักวิทยบริการ (หอสมุด) 
และส านักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้าเปนนหน่วยงานเดียวกัน 
โดยมีสถานทีอตันง ประกอบด้วย 1. อาคาร 4 (ชันน 1 และ 2) เปนนทีอตันงของ
ส านักงานและศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสืออสาร 2. อาคารบรรณราช
นครินทร์ (อาคาร 12) เปนนทีอตันงศูนย์วิทยบริการ 3. อาคาร 8 (อาคารหอสมุด
เดิม) เปนนทีอตันงศูนย์วิทยบริการ 

พ.ศ. 2557  มีการขยายพืนนทีอการให้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ไปยังศูนย์การศ้กษาย่านมัทรี โดยเปิดให้บริการทีออาคาร 9 ชันน 4 ห้อง 944 เปนน
ห้องบริการงานของศูนย์เทคโนโลยีสานสนเทศและการสืออสาร และชันน 5 ห้อง 
954 เปนนห้องบริการงานของศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุด) 

     พ.ศ. 2561   ย้ายพืนนทีอการให้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ศูนย์การศ้กษาย่านมัทรี จากอาคาร 9 ไปยังอาคาร 11 ชันน 2 

 
ความส าคัญของศูนย์วิทยบริการ 
     ศูนย์วิทยบริการ เปนนแหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบหนังสือ ต ารา และ

ทรัพยากร   อือน ๆ โดยท าหน้าทีอส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร และจัดหาและพัฒนาระบบการ
ให้บริการสืออการเรียนรู้ต่าง ๆ ส าหรับการศ้กษาค้นคว้าด้วยตนเองของนักศ้กษา และบุคลาก ร
มหาวิทยาลัย ตามพันธกิจของของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยค าน้งถ้งความต้องการ
ของผู้ใช้บริการเปนนส าคัญ โครงสร้างการบริหารงานภายในศูนย์วิทยบริการ ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน 
ได้แก่ กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ กลุ่มงานวารสารและสิองพิมพ์ต่อเนืออง กลุ่มงานนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ และกลุ่มงานบริการและกิจกรรม  โดย
ผู้จัดท าคู่มือฉบับนีนปฏิบัติงานในส่วนของงานสร้าง ซ่อมทรัพยากรสารสนเทศ  เปนนการด าเนินงานภายใต้
กลุ่มพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดยผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานมีหน้าทีอความรับผิดชอบด าเนินงานเกีอยวกับ
งานสร้างซ่อมบ ารุงทรัพยากร และสามารถปฏิบัติงานในส่วนงานซ่อมบ ารุงทรัพยากร ของศูนย์วิทยบริการ
ได้อย่างถูกต้องและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
       1. พัฒนาโครงสร้างพืนนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสืออสารให้มีเสถียรภาพและ
ประสิทธิภาพ 
       2. ยกระดับมาตรฐาน และสร้างสรรค์นวัตกรรมการให้บริการด้านทรัพยากรสารสนเทศและ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพืออการพัฒนาทีอยัองยืน 
      3. พัฒนาระบบสารสนเทศเพืออการบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัย 
      4. ส่งเสริมการเรียนรู้และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศให้แก่นักศ้กษา บุคลากรของ
มหาวิทยาลัย และบุคคลทัอวไป  
      5. ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลให้แก่นักศ้กษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย และ
บุคคลทัอวไป  
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      6. บริการวิชาการด้านทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศแก่ชุมชน 
      7. เพิอมประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีเพืออรับมือการ
เปลีอยนแปลงภายใต้ภาวะวิกฤตและการจัดการแบบพลิกโฉมมหาวิทยาลัย  (ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ, 2567)  
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1. เพืออการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานขันนตอนและแนวทางการปฏิบัติงานทีอชัดเจนมากยิองข้นน 
2. เพืออให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกีอยวข้องทราบกระบวนการในการปฏิบัติงาน เทคนิค ขันนตอน การ

ปฏิบัติหน้าทีอได้อย่างถูกต้องตามขบวนการปฏิบัติงาน 
3. เพืออเปนนคู่มือในการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานแทน ส่วนการซ่อม บ ารุงทรัพยากร

สารสนเทศภายในศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 
ประโยชน์ของคู่มือ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าทีอสามารถปฏิบัติหน้าทีอแทนเกีอยวกับงานสร้างซ่อมบ ารุงทรัพยากร มี
ความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานในส่วนงานซ่อมบ ารุงทรัพยากร ของศูนย์วิทยบริการได้อย่าง
ถูกต้องและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. เปนนการถ่ายทอดความรู้และเทคนิคต่าง ๆเกีอยวกับการสร้างซ่อมบ ารุงทรัพยากร ไปยังผู้ทีอ
เกีอยวข้องและผู้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนืออง 

3. ผู้ปฏิบัติทราบถ้งกระบวนการ ขันนตอนการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ
และวารสาร สามารถปฏิบัติเปนนไปตามมาตรฐาน และถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันและสามารถทดแทน
การปฏิบัติงานได้ 
  
ขอบเขตของคู่มือ 

ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนีน ได้ศ้กษาเกีอยวกับเทคนิคการซ่อม บ ารุงทรัพยากร
สารสนเทศ โดยเริอมจากการจัดท าแนวทางการปฏิบัติงาน เทคนิค ขันนตอนการปฏิบัติงาน ซ่อมสร้าง และ
บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ เพืออให้เปนนแนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดการพัฒนาและต่อเนือองการปฏิบัติงาน
และให้เข้าใจถ้งกระบวนการในการปฏิบัติงานในส่วนต่าง ๆ ทีอได้รับผิดชอบว่ามีเทคนิคในการพัฒนางาน
ให้เกิดการพัฒนาและมีคุณภาพในการซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศให้พร้อมแก่การให้บริการ 
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นิยายศัพท์  
การบ ารุงหนังสือของห้องสมุด หมายถ้ง การท าหนังสือให้มีสภาพเรียบร้อยแน่นหนาและ

สามารถให้บริการได้ทนทาน อาจท าก่อนน าออกบริการ หรือภายหลังบริการก็ได้ โดยมีการบ ารุงหนังสือ
ออกเปนน 2 แบบ ดังนีน 
 1. การซ่อมแซมหนังสือ หมายถ้ง การซ่อมแซหนังสือทีอห้องสมุดน าออกบริการและถูกใช้จนช ารุด 
จ้งน ากลับเข้ามาซ่อมเพืออให้มีสภาพเรียบร้อยพร้อมทีอจะน าออกบริการ 
 2. การป้องกันหนังสือ หมายถ้ง การปรับปรุงหนังสือ ให้มีสภาพแน่นหนา คงทนก่อนจะน าออก
บริการ (วัลลภ สวัสดิวัภ, 2533) 
 งานเทคนิคของห้องสมุด หมายถ้ง การให้บริการทีอเกีอยวข้องกับการด าเนินงาน และวิธีการจัดหา
วัสดุสิองพิมพ์การท าบันท้ก และการเก็บรักษาสิองเหล่านีนไว้ เปนนงานทีอต้องใช้วิชาการและวิธีการบางอย่าง
โดยเฉพาะในการปฏิบัติงาน งานเทคนิคนับเปนนแผนกงานส าคัญแผนกหน้องของห้องสมุดโดยตรง งาน
เทคนิคห้องสมุดจะเน้นเฉพาะวิธีการด าเนินงานแต่ละชินน เปนนการท างานอยู่เบืนองหลัง เพืออน าผลงานทีอได้
ปฏิบัติแล้วไปให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุดนัอนเอง 
 จารุวรรณ สินธุโสภณ สรุปว่า งานเทคนิคของห้องสมุด หมายถ้ง งานทีอเกีอยวข้องกับเรือองต่อไปนีน  
  1. การเสาะแสวงหาสืออสนเทศทีอมีรูปลักษณะและเนืนอหาต่าง ๆ มาไว้เปนนทรัพยากรเพืออบริการ 
  2. การจัดท าบันท้กหลักฐานของทรัพยากรเหล่านันน เพืออประโยชน์ในการบริหารการจัดการและ
การให้บริการ 
   3. การจัดเตรียมทรัพยากรเพืออน าออกบริการ 
   4. การดูแลรักษาทรัพยากรให้อยู่ในสภาพดีเพียงพอ และเหมาะสมแก่การให้บริการ  (ไพบูลย์ 
ตรีน้อยวา, 2542) 

หนังสือ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 ได้ให้ความหมายไว้ว่า  หนังสือ 
หมายถ้ง เครือองหมายใช้ขีดเขียนแทนเสียง หรือค าพูด ลายลักษณ์อักษร จดหมายทีอมีไปมา เอกกสาร บท
ประพันธ์ ข้อความทีอพิมพ์หรือเขียน เปนนต้น (กรมวิชาการ กระทรวงศ้กษาธิการ, 2541) 
 ห้องสมุด (Libraries) คือ แหล่งรวมทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภท ทันงเปนนวัสดุตีพิมพ์ และวัสดุ
ไม่ตีพิมพ์ เลือกจัดหาเข้ามาอย่างทันสมัยสอดคล้องกับความต้องการและความสนใจของผู้ใช้ มีการจัดการ
ทีอเปนนระบบโดยบรรณารักษ์วิชาชีพ และเจ้าหน้าทีอห้องสมุด ซ้องมีความรู้ทางด้านบรรณารักษศาสตร์ เพืออ
จัดบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการสืบค้นและเข้าถ้งสารนิเทศอย่างรวดเร็ว โดยการน า
เทคโนโลยีโทรคมนาคมเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสืออสารมาประยุกต์ช้ในการ
ท างานของห้องสมุดทัอวโลก (รุ่งฤดี อภิวัฒนศร, 2550) 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

งานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ อยู่ในกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดย
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าทีอในการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ วารสารและสิองพิมพ์ ด้วยการ
เข้าเล่มและซ่อมบ ารุง หนังสือทีอช ารุด เพือออ านวยความสะดวกและเตรียมความพร้อมในการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทสืออสิองพิมพ์ให้มีสภาพทีอคงทนถาวรและได้มาตรฐาน พร้อมให้บริการแก่
ผู้ใช้บริการ  

งานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์วิทยบริการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีรายละเอียด ดังนีน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 การปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าทีอรับผิดชอบทีอได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาในการปฏิบัติ
หน้าทีอในส่วนงานต่าง ๆ ทีอเกีอยวข้องกับงานสร้าง ซ่อม และบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าศูนย์วิทย
บริการ รายละเอียดหน้าทีอและความรับผิดชอบ มีลักษณะงานทีอปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนีน 
 

(1) ด้านปฏิบัติการ 
    1.1 งานซ่อมแซมหนังสือทัอวไป 
    1.2 งานเข้าเล่มหนังสือวารสาร 
    1.3 งานเย็บเล่มหนังสือวารสาร 
    1.4 งานเข้าเล่มหนังสือปกแข็ง 
    1.5 งานเก็บหนังสือทีอผู้ใช้บริการน าหนังสือจากชันนหนังสือมานัองอ่านตามโต๊ะ เพืออน าไปไว้ทีอชันน

พักให้เจ้าหน้าทีอน าไปจัดข้นนชันนบริการ 
    1.6 งานขนหนังสือรับคืนจากผู้ใช้บริการ เพืออข้นนไปไว้แต่ละชันนพัก ให้เจ้าหน้าทีอน าไปจัดข้นนชันน

บริการ 
    1.7 จัดหนังสือชันน 4 ในช่วงหมายเลข 809 ช – 920 ฮ999ฮ เพืออความเปนนระเบียบเรียบร้อย

พร้อมให้บริการ 
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(2) วางแผน 
     การวางแผนการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ให้เกิดผลส าเร็จในการ

ปฏิบัติงานอย่างรวดเร็ว และทันต่อการน าทรัพยากรสารสนเทศออกให้บริการ 
 

(3) ประสานงาน 
     3.1 ประสานการปฏิบัติงานในกลุ่มงานและในส่วนงานต่าง ๆ ในองค์กร 
     3.2 ประสานงานทีอได้รับมอบหมายกับส่วนงานต่าง ๆ ทีอเกีอยวข้อง 

 

(4) ด้านการบริการ 
     4.1 งานแนะน าการใช้งานสารสนเทศห้องสมุดอัตโนมัติให้แก่ นักศ้กษา อาจารย์ บุคคลทัอวไป

ทีอเข้าใช้บริการ และดูแลห้องศ้กษาค้นคว้ากลุ่มย่อยให้แก่ผู้ใช้บริการชันน 4 
      4.2 งานบริการเกีอยวกับการสร้างซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ กับหน่วยงานอือน ๆ ตามทีอ
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

(5) ด้านอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
               5.1 รับผิดชอบดูแลอุปกรณ์โสตทัศนวัสดุและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ห้องประชุม/สัมมนา 
          5.2 ถ่ายรูปและบันท้กภาพในงานและกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์วิทยบริการและตามทีอ
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    5.3 งานถ่ายท าวีดิทัศน์ต่าง ๆ ภายในศูนย์วิทยบริการ 
    5.4 งานซ่อมบ ารุงดูแลกล้องวงจรปิดของศูนย์วิทยบริการ 
    5.5 ปฏิบัติหน้าทีออือนทีอเกีอยวข้อง และตามทีอได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    5.6 สามารถปฏิบัติงานทันงในเวลา ล่วงเวลา และวันเสาร์ – อาทิตย์ ได ้
    5.7 ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 
    5.8 ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามทีอมหาวิทยาลัยก าหนดและตามโอกาสทีอเหมาะสม 
    5.9 รายงานผลการด าเนินการต่าง ๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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โครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การบริหารจัดการและความเปนนมาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ก่อตันงข้นนเมืออ

วันทีอ 16 กันยายน พ.ศ. 2547 มีตามโครงสร้างการบริหารงานตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ โดยเกิดข้นนจากการควบรวมของหน่วยงานส าคัญเดิมสองหน่วยงาน คือ ส านักวิทยบริการ 
และส านักคอมพิวเตอร์ ปัจจุบันส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบ่งโครงสร้างส่วนงานภายใน
เปนน 3 หน่วยงาน ดังนีน 
 1. ศูนย์วิทยบริการ (หอสมุด) ให้บริการสืบค้น ยืม-คืน หนังสือ ต ารา สิองพิมพ์ สืออโสตทัศน์และ
ทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ  
 2. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสืออสาร ให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
เครือองคอมพิวเตอร์และการซ่อมบ ารุง จัดการฝึกอบรมทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนาระบบ
สารสนเทศและสนับสนุนการพัฒนาสืออการเรียนออนไลน์ 
 3. ส านักงานผู้อ านวยการ อ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน  
(ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2567)  
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1. โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   ตามโครงสร้างใหม่ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แบ่งการบริหารงาน

ออกเปนน 3 หน่วยงาน คือ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสืออสาร และส านักงาน
ผู้อ านวยการ ซ้องมีรายละเอียด ดังต่อไปนีน 

 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2. โครงสร้างการบริหารศูนย์วิทยบริการ (หอสมุด) มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
โครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แบ่งการบริหารงานของศูนย์วิทย

บริการออกเปนน 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริการและเทคนิคสารสนเทศ กลุ่มงานบรรณารักษ์และการ
จัดการทรัพยากรสารสนเทศ และกลุ่มงานนวัตกรรมและมัลติมีเดีย ดังแสดงในแผนภูมิด้านล่างนีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารศูนย์วิทยบริการ(หอสมุด) มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 
 
 

นายภูริพัศ เหมือนทอง 
(ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

นายรติบดี สิทธิปัญญา 
(รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี)

สารสนเทศ) 

ผู้ช่วยศาสตาจารย์อธิกัญญ์ มาลี 
(รักษาการหัวหน้าศูยน์วิทยบริการ) 

นางสาวบุสดี หมือนขัน 
เจ้าหน้าทีอบริหารงานทัอวไป 
(รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน 
นวัตกรรมและมัลติมีเดีย) 

นางสาวภัทราพร วงษ์น้อย 
บรรณารักษ์ 

(รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน
บรรณารักษ์และการจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศ) 

นางสาวปรียพัศ พัฒนะสุธาดล 
เจ้าหน้าทีอบริหารงานทัอวไป 

(รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานบริการ
และเทคนิคสารสนเทศ) 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
ตามโครงสร้างของศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แบ่งส่วนการปฏิบัติงานของกลุ่ม

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศออกเปนน 3 ส่วนงาน ดังนีน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

นายพิเชษฐ อยู่เย็น 

(ต าแหน่งเจ้าหน้าทีอบริหารงานทัอวไป) 
หน้าทีอรับผิดชอบ  
1.1 งานซ่อมแซมหนังสือทัอวไป 

1.2 งานเข้าเล่มหนังสือปกแข็ง 

1.3 งานขนหนังสือรับคืนจากผู้ใช้บริการ เพืออข้นนไปไว้แต่ละชันนพัก ให้
เจ้าหน้าทีอน าไปจัดข้นนชันนบริการ 

1.4 จัดหนังสือชันน 4 ในช่วงหมายเลข 809 ช – 920 ฮฮ เพืออความ
เปนนระเบียบเรียบร้อยพร้อมให้บริการ 

1.5 งานทีอเกีอยวข้องกับการ ปรับปรุง และโครงการ งบประมาณ 
เกีอยวกับทีอดินและสิองปลูกสร้างของศูนย์วิทยบริการ ตามทีอผู้บริหาร
ส านักวิทยบริการฯ มอบหมาย 

1.6 งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบเกีอยวกับ เครือองปรับอากาศภายใน
ศูนย์วิทยบริการ 

 

นางสาวภัทราพร วงษ์น้อย 

(บรรณารักษ)์ รักษาการหัวหน้ากลุม่งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

หน้าทีอความรับผิดชอบ  

1.  ควบคุมดูแล และกากับติดตามการดาเนินงานของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  

2. งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ (คัดเลือก/จัดซืนอ/จัดหา/คัดออก)  

3. งานอือน ๆ ด้านบรรณารักษศาสตร์  เช่น การจัดอบรมเผยแพร่ความรู้  และแนะนาการให้บริการ  การเขียน
บรรณานานุกรม และงานบริการวิชาการต่าง ๆ  

 

นางสาวณัฐชนันท์ สนธิรักษ์ 
(บรรณารักษ์) 
หน้าทีอความรับผิดชอบ  
1. ง า น บ ริ จ าค และ แลก เป ลีอ ย น ทรั พย ากร
สารสนเทศ  
2 .  คั ด เลื อก  จั ด เก็บ  และจัดการทรัพยากร
สารสนเทศทีอได้รับบริจาค (นาเข้าระบบ, บริจาค
ต่อ, จ าหน่ายออก) 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขปฏิบัติงาน  

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ  

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ อยู่ในกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าทีอในการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ วารสารและ
สิองพิมพ์ ด้วยการเข้าเล่มและซ่อมบ ารุง หนังสือทีอช ารุด เพือออ านวยความสะดวกและเตรียมความพร้อมใน
การบริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทสืออสิองพิมพ์ให้มีสภาพทีอคงทนถาวรและได้มาตรฐาน พร้อม
ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการในห้องสมุด ให้เปนนแหล่งเรียนรู้ทีอส าคัญในการให้บริการ โดยผู้จัดท าคู่มือได้ศ้กษา
รูปแบบและวิธีการต่าง ๆ ให้เกิดการพัฒนาในงานทีอปฏิบัติอยู่นีนให้มีหลักเกณฑ์และเงืออนไขต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ  
 

 

ความหมายของหนังสือ 
 หนังสือ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยศาสตร์ พ.ศ. 2525 ได้ให้ความหมายไว้ว่า หนังสือ 
หมายถ้ง เครือองหมายใช้ขีดเขียนแทนเสียง หรือค าพูด, ลายลักษณ์อักษร, จดหมายทีอมีไปมา, เอกสาร, บท
ประพันธ์, ข้อความทีอพิมพ์หรือเขียน เปนนต้น แล้วรวมเล่ม (กฎ) เอกสารทีอเขียนหรือพิมพ์ ในทีอนีน หนังสือ 
เปนนสิองพิมพ์รวมเล่ม ถาวร มีปก และเนืนอเรือองต่อเนือองกัน  
 หนังสือโดยทัอวไปแล้วมีรูปแบบเปนนสีอเหลีอยมผืนผ้า จัตุรัส จะมีรูปแบบทีอแปลกออกไปบ้างก็เปนน
หนังสือเฉพาะกลุ่ม เช่นหนังสือส าหรับเด็กทีอตัดรูปเล่มเปนนรูปสัตว์ ผลไม้ หนังสือสามมิติ หนังสือทีอมี
บางส่วนเคลืออนทีอได้ เปนนต้น 
 หนังสือมีพัฒนาการกันมาอย่างต่อเนือองและก่อประโยชน์แก่ผู้อ่านและสังคม ในการส่งเสริมให้
เกิดการอ่านอย่างกว้างขวาง ห้องสมุดจะเปนนแหล่งรวมหนังสืออันหลากหลายและมีส่วนสนับสนุนให้เกิด
การอ่านอย่างแพร่หลาย ดังนันนห้องสมุดจ้งต้องมีการป้องกันและบ ารุงรักษา ทันงวัสดุ ครุภัณฑ์ และอือน ๆ 
โดยเฉพาะหนังสือ ซ้องเปนนวัสดุของห้องสมุดทีอมีความส าคัญและมีจ านวนมากทีอสุด เพืออให้เกิดการใช้
ประโยชน์ได้สูงสุด และดูแลหนังสือหรือเรียกอีกอย่างคือการอนุรักษ์หนังสือท าได้ ดังนีน 

 1. ดูแลครุภัณฑ์ทีอเกีอยวข้องกับหนังสือ เช่น ชันนวางหนังสือต้องไม่วางหนังสือหนาแน่นจนเกินไป 
ใช้ทีอกันนหนังสือเพืออรักษารูปทรงหนังสือ เปนนต้น 
    2. ไม่วางหนังสือซ้อนกันเปนนกอง ๆ หรือสูงจนเกินไป 
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   3. ระวังมิให้หนังสือตกและมีฝุ่นมากเกินไป 
   4. ระวังสัตว์ต่าง ๆ เช่น แมลง มอด มด ปลวก หนู ฯลฯ กัดแทะ 
   5. ชีนแจงแนะน าผู้ใช้หนังสือให้ระมัดระวังทันงทางตรงและอ้อม 
   6. จัดท าหนังสือใหม่ให้มัอนคงแข็งแรงเพืออยืดอายุการใช้งาน 
   7. ซ่อมแซมหนังสือเก่าหรือช ารุดเพืออใช้งานได้อีก (กรมวิชาการ กระทรวงศ้กษาธิการ, 2541) 
 
องค์ประกอบของหนังสือ 

ก่อนด าเนินการซ่อมหนังสือ ผู้ซ่อมหนังสือควรมีความรู้เกีอยวกับลักษณะทางกายภาพของหนังสือ
ในองค์ประกอบต่าง ๆ ดังนีน  

1. องค์ประกอบตอนต้นของหนังสือ 
        1.1 ใบหุ้มปกหนังสือ (Book Jacket / Dust Jacket) คือ กระดาษทีอมีสีสันงดงาม เปนนการ
ด้งดูด ความสนใจ มีรูปภาพประกอบหรือไม่ก็ได้ ด้านหน้ามีชืออหนังสือ ชืออผู้แต่ง ส่วนทีอพับเข้าข้างในและ
ด้านหลังใบหุ้มปกอาจจะมีค าวิจารณ์ หรือประวัติสังเขปของผู้แต่ง และรายชืออหนังสือเล่มอือน ๆ ของผู้แต่ง
อีกด้วย ใบหุ้มปกนีนนอกจากจะช่วยด้งดูดความสนใจแล้ว ยังช่วยรักษาปกนอกให้ใหม่อยู่เสมอ 

  1.2 ปกนอก (BindingหรือCover) อาจเปนนปกแข็งหรือปกอ่อนก็ได้ มักท าด้วยผ้าหรือกระดาษ
แข็ง ชืออหนังสือ ชืออผู้แต่ง มักจะปรากฏบนปกนอกนีน ทีอสันหนังสือจะมีชืออผู้แต่ง ชืออหนังสือ ชืออส านักพิมพ์ 
ห้องสมุดส่วนมากมักจะเขียนเลขเรียกหนังสือ (Call Number) ไว้ทีอสันหนังสือตรงส่วนล่างนีน ปกนอก 
(Cover) จะเรียกว่าปกหนังสือ (Binding) ก็ได้ 

  1.3 สันหนังสือ (Spine) เปนนส่วนทีอย้ดปกหน้าและปกหลังไว้ด้วยกัน ทีอสันอาจมีชืออเรืออง ชืออผู้
แต่ง และสัญลักษณ์ส านักพิมพ์พิมพ์ไว้ 

  1.4 ใบรองปก (End Papers) เมืออเปิดหนังสือก็จะเห็นใบรองปกทีอมีอยู่ทันงด้านหน้าและด้านหลัง 
ซ้องเปนนกระดาษทีอปะติดกับปกนอกด้านในส าหรับช่วยย้ดปกไว้ ท าให้หนังสือแข็งแรงข้นน บางเล่มอาจมี
ข้อความทีอมีประโยชน์ เช่น แผนทีอ แผนภูมิ ภาพประกอบ หรือบางเล่มอาจมีตราประทับชืออบริษัทผู้พิมพ์
จ าหน่ายก็มี 

  1.5 หน้าชืออเรืออง (Half-title page) คือ หน้าทีอบอกชืออเรือองเท่านันน มีหนังสือบางเล่มเท่านันนทีอจะ
มีหน้าชืออเรืออง 

  1.6 หน้าปกใน (Title page) เปนนหน้าทีอส าคัญทีอสุด ทีอใช้ประโยชน์ในการท าบันท้กหลักฐาน
ประกอบการค้นคว้าทีอมีข้อความเกีอยวกับหนังสือเล่มนันน ๆ อย่างสมบูรณ์ ดังต่อไปนีน 
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                 1.6.1 ชืออเรืออง (Title) บางทีมีค าอธิบายชืออเรืออง (Sub-Title) ประกอบด้วย เพืออขยาย
ความหมายของชืออเรือองให้ชัดเจนยิองข้นนเช่นชืออหนังสือ Plastics Technology : Theory Design and 
Manufacture เปนนต้น ซ้องชืออเรือองทีอหน้าปกในบางทียาวกว่าชืออเรือองทีอหน้าปก ทีอสันปกหนังสือหรือทีอหน้า
ชืออเรืออง และถือว่าเปนนชืออเรือองทีอสมบูรณ์ถูกต้องส าหรับการบันท้กหลักฐาน 
             1.6.2 ชืออผู้แต่ง (Author) แบ่งประเภทของผู้แต่งได้ ดังนีน 
      1) บุคคล อาจเปนนคนเดียว สองคน หรือสามคน หรือมากกว่าสามคนแต่งร่วมกัน
หนังสือทางด้านวิชาการผู้แต่งมักจะระบุคุณวุฒิทางการศ้กษา ต าแหน่งงาน ตลอดจนผลงานทางด้านอือน ๆ 
ด้วย ซ้องเปนนเครือองตัดสินคุณภาพและความน่าเชืออถือของหนังสือเล่มนันน ๆ ด้วย 
      2) สถาบัน องค์การ สมาคม และหน่วยราชการ เปนนผู้แต่งหนังสือ 
      3) ผู้ทีอมีส่วนเกีอยวข้องและรับผิดชอบหนังสือเล่มนันนด้วย เช่น บรรณาธิการ (Editor) 
ผู้แปล (Translator) ผู้เขียนภาพประกอบ (iIIustrator) ผู้แปล (Translator) ผู้รวบรวม (Compiler) 
          1.6.3 ชืออชุดหนังสือ (Series) คือ ชืออทีอผู้จัดท าหนังสือก าหนดข้นน ส าหรับหนังสือทีอจัดท าเปนน
ล าดับต่อเนือองกัน หนังสือในชุดหน้องจะมีหลายเล่ม แต่ละเล่มมักมีชืออเรือองต่างกัน หนังสือในชุดเดียวกัน 
อาจมีเนืนอหาวิชาเดียวกันหรือมีลักษณะรูปเล่มเหมือนกันหรือเปนนหนังสือของส านักพิมพ์เดียวกันก็ได้ เช่น 
ชุดเปิดโลกความคิด ชุดวัฒนธรรมไทย ชุดธรรมชาติบ าบัดและรักษาตนเอง เปนนต้น หนังสือแต่ละเล่มใน
ชุดมักจะมีเลขล าดับทีอก ากับด้วย ข้อมูลเกีอยวกับชืออชุดน าไปลงในส่วนชุดช่วยให้ทราบถ้งเนืนอหาอย่าง     
กว้าง ๆ ของหนังสือเล่มนันน ๆ เช่น ชุดคณิตศาสตร์ ชุดวัฒนธรรมไทย Science Series เปนนต้น 
          1.6.4 ฉบับพิมพ์ (Edition) คือ ส่วนการแจ้งข้อมูลเกีอยวกับการพิมพ์ของหนังสือ มักแจ้งไว้
หน้าปกใน หรือหน้าหลังของปกใน หรือบางทีอาจแจ้งไว้ในค าน า ถ้ามีการแก้ไขเพิอมเติมข้อความ มักแจ้งไว้
ว่าพิมพ์ครันงทีอเท่าไร ข้อมูลนีนน าไปใช้ในส่วนครันงทีอพิมพ์ 
          1.6.5 พิมพ์ลักษณ์ (lmprint) ได้แก่ สถานทีอพิมพ์ (Place of Publication) บอกให้ทราบว่า
หนังสือเล่มนันน ๆ พิมพ์ทีอเมืองใด ผู้จัดพิมพ์หรือส านักพิมพ์ (Publisher) คือผู้รับผิดชอบเกีอยวกับการพิมพ์
ทันงหมด และปีทีอพิมพ์ (Date of Publication) ท าให้ทราบว่าหนังสือเล่มนันน ๆ พิมพ์ในปีใด 
          1.6.6 ปีลิขสิทธิ์ (Copyright Date) คือ ปีทีอหนังสือเล่มนันน ๆ ได้รับลิขสิทธิ์ให้พิมพ์ออกมา
เผยแพร่ 
          1.6.7 ค าอุทิศ (Dedication) เปนนหน้าทีออยู่ถัดจากหน้าปกใน มีหนังสือบางเล่มเท่านันนทีอมีค า
อุทิศ เปนนค ากล่าวของผู้แต่งอุทิศหนังสือนันนให้แก่บุคคล กลุ่มบุคคล หรือสัตว์ทีอรักก็มี 
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          1.6.8 ค าน า (Preface Foreword) เปนนส่วนทีอผู้แต่งใช้ชีนแจงขอบเขตของหนังสือ เหตุผลใน
การแต่ง แรงจูงใจ ระดับของผู้อ่าน การจัดล าดับของเรือองราว ตัวอักษรย่อหรือลักษณะพิเศษของหนั งสือ 
และค ากล่าวขอบคุณผู้ทีอให้ความช่วยเหลือแก่ผู้แต่ง ในการอ่านหนังสือควรเริอมจากการอ่านค าน าก่อน 
          1.6.9 สารบัญ (Table of Contents) ส่วนทีอบอกให้ทราบว่าหนังสือเล่มนันนมีเนืนอหาอะไรบ้าง
เรียงไปตามล าดับบททีอ และการเสนอข้อมูลพร้อมทันงแจ้งเลขทีอหน้าทีอมีเรือองนันนปรากฏอยู่ ส่วนสารบัญนีนมี
ประโยชน์ในการก าหนดเลขหมู่และหัวเรืออง 
          1.6.10 บทน า (Introduction) เปนนส่วนเกริอนน าของเนืนอเรืออง อาจกล่าวเกีอยวกับเนืนอหาโดย
กว้าง ๆ หรือวิจารณ์แนะน าหนังสือเล่มนันนก็ได้ บทน าอาจเขียนโดยผู้แต่งหรือบุคคลอือน มีประโยชน์ในการ
ก าหนดเลขหมู่หรือหัวเรืออง ใช้เปนนแนวทางก าหนดประเภทและรายการหลักส าหรับหนังสือ 

2 องค์ประกอบตอนกลางของหนังสือประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนีน  
      2.1 เนืนอหา (Text) ส่วนทีอส าคัญทีอสุดของหนังสือ มีรายละเอียดของเนืนอหาเรียงตามบทในหน้า
สารบัญ หนังสือทีอมีเนืนอหามากอาจไม่จบในเล่มเดียว  
      2.2 ภาพประกอบ (iIIustration) เปนนส่วนทีอใช้ประกอบเนืนอหา ช่วยผู้อ่านให้เห็นเนืนอหาชัดเจน
และน่าสนใจมากข้นน 
      2.3 ตารางประกอบ (Table) เปนนส่วนทีอใช้ประกอบเนืนอหา เปนนการสรุปเพืออให้ผู้อ่านเข้าใจ
เนืนอหาชัดเจนและง่ายข้นน 

3. องค์ประกอบตอนท้ายของหนังสือ ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนีน 
       3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) เปนนส่วนทีอบอกรายชืออของหนังสือและแหล่งข้อมูลต่างๆ ทีอ
ผู้แต่งใช้ค้นคว้าประกอบการเขียนหนังสือเล่มนันน อาจน าไปลงในส่วนหมายเหตุได ้
       3.2 ภาคผนวก (Appendix) เปนนส่วนเพิอมเติมเพืออให้เนืนอเรือองมีความสมบูรณ์ ภาคผนวกทีอไม่ใช่
เนืนอเรืออง หรือเปนนเรือองทีอให้ความรู้เพิอมเติมเกีอยวกับเนืนอเรืออง อาจน าไปลงในส่วนหมายเหตุ 
      3.3 อภิธานศัพท์ (Glossary) เปนนการอธิบายค าศัพท์ทีอปรากฏในเนืนอเรืออง ส่วนมากเปนนหนังสือ
ทีอมีค าศัพท์ยาก ๆ หรือค าศัพท์เฉพาะวิชา เช่น ศัพท์วรรณคดีเก่า หรือศัพท์เทคนิคต่าง ๆ ผู้เขียนจะเรียง
ค าศัพท์ตามล าดับอักษร พร้อมค าอธิบาย เพืออสะดวกในการค้นหา 
     3.4 ดัชนีหรือดรรชนี (Index) เปนนส่วนทีอมีรายการหรือบัญชีค าหรือวลีทีอส าคัญทีอมีอยู่ในหนังสือ 
เช่น ชืออเฉพาะ ชืออเหตุการณ์ หรือหัวข้อส าคัญ เปนนต้น จัดเรียงไว้ตามอักษร โดยมีเลขทีอหน้าของหนังสือ
ปรากฏในค าหรือชืออนันน ๆ  
  องค์ประกอบดังกล่าวในหนังสือแต่ละเล่มอาจไม่เหมือนกันทันงนีนข้นนอยู่กับว่าหนังสือประเภทใด
หากเปนนหนังสือประเภทวิชาการ สารคดี อาจมีองค์ประกอบครบถ้วนสมบูรณ์ แต่ส าหรับหนังสือบันเทิง
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คดี เช่น นวนิยาย เรือองสันนหรือบทกลอนต่าง ๆ อาจจะไม่มีส่วนสารบัญ ภาคผนวก บรรณานุกรม และ
ดัชนี (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2555) 
 
การระวังรักษาหนังสือ 
 ศาสตราจารย์ คุณหญิงแม้นมาส ชวลิต ได้กล่าวว่า การรักษาหนังสือ หมายถ้ง ระมัดระวังให้พ้น
จากภัยต่าง ๆ เช่น ปลวก แมลง แสงแดด ความชืนน ตลอดจนการใช้มองมนุษย์ทีอเปนนสาเหตุให้หนังสือ
ช ารุด การดูแลรักษา และการท าให้หนังสืออยู่ให้สภาพเรียบร้อย แน่นหนา แข็งแรง ทนทาน สามารถใช้
งานได้นานและไม่ช ารุดก่อนถ้งเวลาอันควร 
 ดวงเนตร เบีนยวไข่มุก ได้กล่าว การบ ารุงรักษาหนังสือ หมายถ้ง การจัดเก็บการเรียงหนังสือบนชันน 
การรักษาความสะอาด การดูแลรักษาให้ทรัพยากรห้องสมุดปลอดภัยจากศัตรู หรือการท าลายของ
สภาพแวดล้อม การด าเนินการป้องกันการเสืออมสภาพของทรัพยากรห้องสมุดก่อนเวลาอันควร การ
ซ่อมแซมและการเย็บเล่ม 
 หนังสือ จัดเปนนวัสดุสารนิเทศทีอส าคัญยิอง ดังนันน ห้องสมุดจ าเปนนต้องรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพทีอ
ดี และสมบูรณ์ทีอสุด โดยทัอวไปหนังสือมักจะเสืออมสภาพไปตามกาลเวลา และเมืออมีการให้บริการหนังสือ 
การช ารุดเสียหายก็ย่อมเกิดข้นนก่อนเวลาอันสมควร การระวังรักษาหนังสือจ้งเปนนหน้าทีอของบรรณารักษ์ทีอ
จะต้องให้ความส าคัญดูแลแก้ไข ตลอดจนศ้กษาหาความรู้ในเรือองดังกล่าว เพืออหาวิธีการป้องกัน  และ
สามารถซ่อมแซมสิองพิมพ์ทีอช ารุดได้อย่างเหมาะสม 
 การระวังรักษาหนังสือ เปนนการอนุรักษ์หนังสือทีอบรรณารักษ์จะต้องด าเนินการซ้องแบ่งออกเปนน 2 
ลักษณะ ดังนีน 
  1. การป้องกัน อาจท าได้ ดังนีน 
         1.1 แนะน าการใช้หนังสืออย่างถูกวิธีแก่ผู้ใช้ 
       1.2 เลือกหนังสือทีอผลิตจากวัสดุทีอมีคุณภาพ และเข้าเล่มแข็งแรง ทนทาน 
       1.3 หนังสือทีอจัดหามาใหม่ควรเสริมให้แข็งแรงก่อนน าออกบริการ ด้วยการเย็บสัน หุ้มปก
พลาสติก หนังสือปกอ่อนควรท าปกแข็ง โดยเฉพะหนังสืออ้างอิง หรือหนังสือทีอมีคุณค่า ราคาแพง 
   2. การซ่อมแซม เปนนการซ่อมแซมหนังสือทีอช ารุดให้อยู่ในสภาพทีอเรียบร้อย สามารถน าออก
บริการได้อีก หนังสือทีอช ารุดเล็กน้อยควรรีบซ่อมก่อนให้บริการยืม 
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หลักการซ่อมแซมหนังสือ 
 หนังสือห้องสมุดกับการช ารุดเปนนของธรรม การซ่อมหนังสือจ้งจะขาดเสียมิได้ ห้องสมุดควรมี
แผนกซ่อมหนังสือของตนเอง โดยเฉพาะห้องสมุดใหญ่ทีอให้บริการแก่คนจ านวนมากเพราะการจ้างผู้อือน
ซ่อมนันนเหมือนยืมจมูกคนอือนหายใจมักไม่สะดวกหรือเปนนไปอย่างทีอคาดหวัง เนือองจากการซ่อมหนังสือทีอ
ช ารุดนันนเปนนงานจุกจิก เสียเวลามาก ผู้รับจ้างมักไม่ใคร่เต็มใจรับนักนอกจากจะได้ราคาค่าซ่อมสูงเปนนทีอน่า
พอใจ จ้งเปนนการสินนเปลืองงบประมาณมาก การซ่อมแซมปรับปรุงหนังสือนันนจะเปนนการซ่อมเองหรือจ้าง
ซ่อมก็ตาม มีหลักส าคัญอยู่ 4 ประการเรียกว่าหลัก 4 ประ คือ  
 1. ประสิทธิภาพ หมายถ้ง ความสามารถในการซ่อมแซมปรับปรุงหนังสือเปนนผลดี ได้มาตรฐาน
คือ 
    1.1 มีความคงทนสมความมุ่งหมาย องค์ประกอบทีอส าคัญ มีดังนีน  
         1) คุณภาพของวัสดุทีอใช้ เลือกวัสดุทีอใช้ทน มากกว่าเลือกวัสดุทีอความแปลกใหม่หรือ
สวยงาม 
         2) วิธีการทีอใช้ เลือกใช้วิธีทีอเหมาะสมและเปนนผลดี เช่น การเย็บเล่มใช้วิธีทีอท าให้หนังสือ
แน่นหนาและขณะเดียวกันก็ให้สามารถเปิดใช้ได้ง่ายด้วย เปนนต้น 
    1.2 มีความรวดเร็วทันความต้องการ เรือองนีนเปนนเรือองส าคัญ แผนกซ่อมจะต้องท าให้ได้ สิองทีอจะ
ช่วยให้ท างานได้เร็วมีประสิทธิภาพสูงคือ  
  1) ตัวบุคคล เน้นในด้านคุณภาพมากกว่าปริมาณ คนน้อยแต่ท างานดีได้งานมากกว่าและ
ดีกว่าคนมากแต่ไม่เอางาน คนทีอมีคุณภาพดังกล่าวนีน หมายถ้ง คนทีอมีความสันทัดหรือถนัดในงานประเภท
นีน มีไหวพริบและความเข้าใจในงาน สามารถแก้ปัญหาได้มีนิสัยละเอียดประณีตในการท างาน รักความเปนน
ระเบียบเรียบร้อยไม่มักง่ายหรือดูดายคุณสมบัติดังกล่าวนีนจะให้มีเพียบพร้อมบริบูรณ์ในคนคนเดียวนันนยาก 
แต่ก็เปนนคุณสมบัติทีอไม่เกินความสามารถทีอจะปลูกฝังอบรม หรือฝึกให้เกิดข้นนได้ถ้ามีความตันงใจจริง 
  2) เครือองมือ เครือองมือทีอดีจะช่วยผ่อนแรงและประหยัดเวลาในการท างานลงได้ ท าให้
งานคืบหน้าได้เร็ว ลักษณะของเครือองมือทีอดีมีประสิทธิภาพคือ เปนนเครือองมือทีอสามารถท างานได้มากและ
เร็ว แบบและขนาดเหมาะแก่ชนิดและปริมาณของงาน มีความเทีอยงตรงแน่นอน มีวิธีใช้ง่าย คล่องตัวและ
เบาแรงมีความแข็งแรงทนทานและบ ารุงรักษาง่าย มีสภาพดี พร้อมจะใช้งาน เช่น สะอาดและคม เปนนต้น 
  3) ความชัดเจนแจ่มแจ้งในวิธีปฏิบัติ การมอบหมายหน้าทีอจะต้องท าความเข้าใจในเรืออง
ขอบเขต ขันนตอน และวิธีปฏิบัติให้ชัดเจนแจ่มแจ้ง ควรมีคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับถือเปนนแนวปฏิบัติ
เพืออให้เปนนแบบแผนเดียวกัน ในระยะแรกควรเอาใจใส่ดูแลและให้ค าแนะน าโดยใกล้ชิดจนแน่ใจว่า
สามารถท าได้เองแล้ว 
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 2. ประหยัด หมายถ้ง การประหยัดวัสดุทีอ ใช้ในการซ่อมแซมปรับปรุงประการหน้องและ
ประหยัดเวลาและแรงอีกประการหน้อง มีรายละเอียดดังต่อไปนีน  
    2.1 การประหยัดวัสดุท าได ้ดังนีน 
         1) เลือกวัสดุทีอได้มาตรฐานและใช้ทน ส่วนวัสดุทีอเปนนผลิตภัณฑ์ใหม่ซ้องแปลกและสวยงาม
มักมีราคาแพง และผู้ผลิตก็มิได้มุ่งหมายให้ใช้กับงานสมบุกสมบัน เช่น หนังสือห้องสมุด ก็ไม่ควรซืนอมาใช้
ให้สินนเปลืองงบประมาณโดยใช่เหตุ 
      - วัสดุทีอยังไม่แน่ใจในคุณภาพ ควรซืนอแต่น้อยเพืออทดลองใช้ดูก่อน 
      - วัสดุทีอเสืออมคุณภาพได้ ควรทยอยซืนอเพียงพอเพืออให้พอใช้หรือเหลือส ารองเพียง
เล็กน้อย และคอยดูแลสัองซืนอเพิอมเติมอย่าให้ขาดมือลงได้ 
      2) วิธีใช้วัสดุ การรู้จักเลือกใช้วัสดุให้เหมาะแก่งานสามารถช่วยประหยัดได้มากวิธีหน้อง เช่น 
ก าหนดให้ใช้ผ้าแลคซีนเฉพาะส่วนทีอเปนนสันและบานพับซ้องเปนนจุดทีอถูกใช้งานหนัก และให้ใช้กระดาษแลค
ซีนในส่วนทีอเหลือ นับว่าประหยัด วัสดุซ้องมีราคาแพงลงได้ถ้ง 2 ใน 3 เปนนต้น 
  การเตรียมวัสดุทีอถูกวิธีคือ ให้สะดวกแก่การใช้ประการหน้อง และมิให้เสียเศษอีกประการ
หน้อง เปนนวิธีประหยัดอีกวิธีหน้อง แต่มักจะถูกมองข้ามไปอย่างน่าเสียดาย เช่น ผ้าแลคซีน ซ้องมีความยาว
ม้วนละ 30 หลา น ามาแบ่งเปนนม้วนเล็กม้วนละ 5-10 หลา แล้วน าม้วนเล็กนีนมาตัดเปนนท่อนให้ได้ขนาดทีอ
จะใช้กับความสูงของหนังสือแต่ละขนาด เช่น พ็อกเก๊ตบุ๊ค ต าราเรียน เปนนต้น เมืออต้องการใช้ท าปก
หนังสือขนาดใด ก็น าท่อนทีอใช้ส าหรับหนังสือขนาดนันนมาคลีอออกตัดให้ได้ความกว้างตามต้องการซ้องจะได้
ทันงความสะดวกในการท างาน และวัสดุไม่เสียเศษเปนนชินนเล็กชินนน้อย อีกทันงไม่ยุ่งยากแก่การเก็บอีกด้วย 
  วัสดุทีอติดมากับเล่มเดิม เช่น ปกอ่อนเดิม  เมืออเลาะออกเพืออจะท าปกแข็งก็น ามาผน้กบน
ปกแทนกระดาษแลคซีนได้ นีอก็เปนนวิธีประหยัดวัสดุอีกวิธีหน้อง 
    2.1 การประหยัดเวลาและแรงงาน สามารถท าได้ ดังนีน 
  1) วิธีท างาน จัดให้เปนนระบบ และมีระเบียบในการท างานเปนนต้นว่าให้ท างานเปนนหน้า
หรือเปนนอย่าง ๆ ตามขันนตอน เช่น การตัดส่วนประกอบของปกแข็งก็ตัดไปทีละประเภท กล่าวคือ ถ้าตัด
แผ่นปกแข็งก็ตัดเสียให้ครบทุกเล่มทีอเตรียมมา แล้วจ้งตัดชินนส่วนอย่างอือน ๆ ต่อไป เปนนต้น 
  2) วิธีใช้เครือองมือ ผู้ใช้เครือองมือจะต้องรู้จักวิธีใช้และมีความสามารถในการใช้เครือองมือ
ด้วย เช่น การตัดแผ่นปกแข็งหนังสือขนาดเดียวกันหลาย ๆ เล่ม ก็ซ้อมกระดาษแข็งตัดพร้อมกันเสีย
ทีเดียวให้ครบจ านวน เปนนต้น 
  ผู้ทีอมีความสามารถในการใช้เครือองมือ ยังท าให้ผลงานทีอออกมามีความประณีตเรียบร้อย
และเทีอยงตรงอีกด้วย 
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 3. ประณีต ความประณีตเปนนสิองทีอปรากฏจากผลงาน แสดงถ้งความสามารถละความมีฝีมือของ
ผู้ท า รวมทันงนิสัยการท างานทีอละเอียดพิถีพิถันและตันงใจจริง ลักษณะของความประณีต ดังนีน 
  1) ความเปนนระเบียบ หมายถ้ง ความมีเอกภาพคือ ของชนิดเดียวกันก็ควรจะมีลักษณะ
อย่างเดียวกัน ไม่ลักลัอนกัน เช่น การท าปกแข็งหนังสือเรือองเดียวกัน ก็ควรใช้สีปกสีเดียวกัน การพิมพ์ปกก็
ก าหนดรูปแบบให้เปนนอย่างเดียวกัน เช่น รายการทีอพิมพ์และระยะพิมพ์ เปนนต้น 
  2) ความเรียบร้อย หมายถ้ง สภาพทีอไม่ผิดปกติจากทีอควรจะเปนน เช่น ปกหนังสือก็ตัดได้
ส่วนไม่เบีนยวเฉ หุ้มปกได้เรียบสนิทไม่มีฟองอากาศหรือย่นเอียง เข้าปกไม่เหมีอยวสะอาดไม่มีคราบหรือรอย
เปื้อนกาว เปนนต้น 
 4. ประโยชน์ หมายถ้ง ความคุ้มค่าของหนังสือทีอได้จากการซ่อมแซมปรับปรุงและผลพลอยได้     
อือน ๆ อีกดังต่อไปนีน 
  1) ความคงทนถาวรของหนังสือ ตัดภาระและความสินนเปลืองในด้านค่าใช้จ่าย เวลา และ
แรงงาน ในการซ่อนกระจุกกระจิกลงได ้
  2) ความสะดวกในการเก็บและใช้ เนือองจากปรับปรุงซ่อมแซมทีอมีระบบและแบบแผน 
หนังสือจ้งมีความเปนนเอกภาพ ดังนันนหากมีเล่มใดแปลกปลอมจากกลุ่มจ้งปรากฏให้เห็นอย่างเด่นชัดทันงสิ
ปกและรายการพิมพ์ทีอปกท าให้สะดวกในการจัดเก็บ และค้นหา ดังกล่าวทีอว่า หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งาม
ตา 
  3) ช่วยส่งเสริมด้านการควบคุมดูแล เนือองจากหนังสือมีลักษณะเปนนเอกลักษณ์ของ
ห้องสมุด พบเห็นทีอไหนก็ทราบได้ทันทีว่า นัอนเปนนหนังสือของห้องสมุด ดังนันนผู้ทีอคิดจะลักลอบน าไปเปนน
สมบัติส่วนตัวจ้งต้องยับยันงชัองใจ เพราะหนังสือจะฟ้องพฤติกรรมของตนให้ประจักษ์แก่สายตาผู้พบเห็น  
 
ขั้นตอนการประเมินการช ารุดของหนังสือ 

การซ่อมหนังสือเปนนงานบ ารุงรักษาหนังสือและวารสารสารของศูนย์วิทยบริการ (หอสมุด) 
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  เพืออซ่อมแซมแก้ไขหนังสือทีอช ารุดเสียหายให้กลับสู่สภาพพร้อมน าออก
ให้บริการต่อไปขันนตอนการประเมินการช ารุดของหนังสือในห้องสมุดแบ่งได้เปนน 3 ลักษณะ ดังนีน  

 1. ลักษณะการช ารุดน้อย เช่น หน้าหนังสือถูกพับไว้และรอยพับเริอมขาด มีรอยปากกา ดินสอขีด
เขียนทาเครือองหมายไว้ มีคราบรอยสกปรกทีอหนังสือ มุมปก เปนนต้น 
  2. ลักษณะการช ารุดมากทีออาจซ่อมได้ เช่น จุดต่อหรือรอยบานพับระหว่างปกกับตัวเล่มฉีกขาด
หรือหลุดออกจากกัน จุดทีอเย็บเล่มช ารุด (ด้ายทีอเย็บขาดหรือหลวม ลวดเย็บหักหรือเปนนสนิมหรือทากาว
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สันแห้งกรอบไม่ย้ดแน่น) ท าให้หน้าหนังสือหลุดออกเปนนแผ่นหรือเปนนปึก ปกแข็งหักยับหรือ เก่าเปื่อย 
เปนนต้น 
  3. ลักษณะการช ารุดมากและอยู่ในสภาพทีอควรคัดออกจากห้องสมุด ได้แก่ สภาพของวัสดุสิองพิมพ์ 
ทีอช ารุดเสียหายมาก มีเนืนอหาไม่ครบหรือสมบูรณ์ นอกจากนันนอายุของสิองพิมพ์ทีอนานมากจนกระดาษเสืออม
คุณภาพจนเหลืองกรอบ หลุดออกเปนนแผ่น 

หนังสือทีอช ารุดเล็กน้อย หรือช ารุดมากแต่เปนนเรือองทีอมีคุณค่า เนืนอหาครบถ้วนและสภาพทัอวไปยัง
ซ่อมได้ก็ควรด าเนินการซ่อมใช้ต่อไป 

หนังสือทีอช ารุดไม่จ าเปนนจะต้องซ่อมทุกเล่มไป เพราะเมืออซ่อมแล้วอาจไม่คุ้มกับประโยชน์ทีอจะได้ 
ควรคัดออกจากห้องสมุด หนังสือทีอช ารุดและไม่ควรซ่อม ได้แก่ หนังสือทีอมีเนืนอหาล้าสมัย หนังสือนันน
สามารถหาเล่มอือนทีอมีคุณภาพดีกว่าหรือทันสมัยกว่ามาทดแทนได้และหนังสือนันนไม่มีความเหมาะสมต่อ
แหล่งความรู้ในห้องสมุดนันนอีกต่อไป เช่นห้องสมุดโรงเรียนทีอหลักสูตรได้เปลีอยนไปจนวัสดุสิองพิมพ์ไม่
ตรงกันอีกต่อไปแล้วก็ควรคัดสิองพิมพ์ออกไป 
 

วิธีการประเมินหนังสือก่อนซ่อม 
เนือองจากการซ่อมหนังสือมีค่าใช้จ่ายและเวลาในการด าเนินการ ดังนันน ในการปฏิบัติงานจ าเปนนทีอ

จะต้องก าหนดหลักในการซ่อมหนังสือให้ชัดเจน ดังนีน  
1. หนังสือทีอควรซ่อม คือ หนังสือทีอช ารุดและคุ้มค่าต่อการซ่อม มีแนวทางในการพิจารณา ดังนีน 

       1.1 หนังสือทีอมีลักษณะทางกายภาพยังไม่หมดสภาพ หรือเหลืองกรอบ 
        1.2 หนังสือไม่มีรอยเปื้อนเปรอะ สกปรก 
        1.3 หนังสือไม่ช ารุดมาก เช่น ไม่ถูกตัด ถูกฉีก ถูกแมลงกัดกิน 

   1.4 หนังสือยังมีเนืนอหาทันสมัย 
   1.5 หนังสือมีคุณค่า ไม่สามารถหามาทดแทนได้ 
2. หนังสือทีอไม่สมควรซ่อม คือ หนังสือทีอช ารุดไม่คุ้มค่าต่อการซ่อม เพราะจะท าให้เสียเวลาและ

ค่าใช้จ่าย มีแนวทางในการพิจารณา ดังนีน 
   2.1 หนังสือทีอหมดสภาพแล้ว เช่น กระดาษเหลืองกรอบ 
   2.2 หนังสือทีอมีรอยขีดเขียนด้วยหม้ก ดินสอ เลอะเทอะ สกปรกทันงเล่ม จนไม่น่าอ่าน 
   2.3 หนังสือทีอช ารุดมาก เช่น หน้าขาดหายไปหลายหน้า แมลงกัด แต่สามารถซืนอเล่มใหม่มา

ทดแทนได ้
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  2.4 หนังสือทีอมีเนืนอหาล้าสมัย หรืออาจไม่มีการยืมต่อเนือองในระยะเวลา 10 ปีข้นนไป และหรือ
สามารถจัดหาเล่มทีอมีเนืนอหาทันสมัยกว่ามาทดแทนได้ 

 2.5 หนังสือทีอมีจ านวนหลายฉบับ เพียงพอกับความต้องการ (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 
2555) 
 
การเตรียมการของงานซ่อมหนังสือ 

ในการปฏิบัติงานซ่อมหนังสือควรจัดเตรียม สถานทีอ ครุภัณฑ์ และวัสดุ อุปกรณ์ให้พร้อม และ
เหมาะสมกับงาน ดังนีน 

1. สถานทีอ ไม่ควรอยู่ในบริเวณใกล้กับทีอนัองอ่านหนังสือ หรือห้องค้นคว้า เพราะเสียงดังจากการ
ท างานซ่อมจะรบกวนผู้ใช้ห้องสมุด และก็ไม่ควรจัดไว้ใกล้กับงานบริการหรืองานบริหาร เพราะไม่
เกีอยวข้องกัน แต่ควรจัดไว้ใกล้กับบริเวณรับส่งของงานจัดหมวดหมู่หรือห้องถ่ายส าเนาก็ได้ ห้องซ่อมควรมี 
แสงสว่างเพียงพอและจะต้องมีขนาดใหญ่เพราะจะต้องมีโต๊ะปฏิบัติงานและครุภัณฑ์ทีอจ าเปนนต่าง ๆ 

2. ครุภัณฑ์ ควรมีชันนส าหรับวางหนังสือซ่อม ตู้ส าหรับเก็บเครือองมือและวัสดุซ่อม และโต๊ะขนาด
ใหญ่ ทีอมีความแข็งแรงส าหรับปฏิบัติงานซ่อม 

3. วัสดุ อุปกรณ์ เครือองมือการซ่อมหนังสือ 
 
การซ่อมหนังสือ 

การซ่อมหนังสือ Book Repair หมายถ้ง การบ ารุงรักษาหนังสือของห้องสมุด เพืออซ่อมแซมแก้ไข
หนังสือทีอช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพดีดังเดิม เพืออให้มีสภาพเรียบร้อยพร้อมทีอจะน าออกให้บริการ
ต่อไป การซ่อมหนังสือ แบ่งเปนน 2 ลักษณะ ดังนีน 

1. การซ่อมชัอวคราวหรือซ่อมเล็กน้อย เปนนการซ่อมทีอใช้เวลาไม่มากนัก เนือองจากหนังสือช ารุด
เพียงเล็กน้อย เช่น หนังสือฉีกขาดเฉพาะทีอ ฉีกขาดบางหน้าปก และสันหลุด ฯลฯ ซ้องเปนนการแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้า เพืออไม่ให้หนังสือเสียหายเพิอมมากข้นนอีก บรรณารักษ์สามารถซ่อมเองได้ 

2. การซ่อมถาวรหรือซ่อมใหญ่ เปนนการซ่อมหนังสือทีอช ารุดค่อนข้างมาก ต้องใช้เวลาในการซ่อม
นาน บรรณารักษ์อาจซ่อมเอง หรือถ้าช ารุดเสียหายมากจนไม่สามารถซ่อมเองได้ จ าเปนนต้องส่งร้านรับจ้าง
ซ่อม บรรณารักษ์ต้องพิจารณาด าเนินการ ซ้องควรท าในช่วงปิดภาคการศ้กษา 

การซ่อมหนังสือแต่ละครันงควรค าน้งถ้งลักษณะการช ารุดของหนังสือ เช่น สันปกขาด ปกหลุดจาก
เล่ม สันหลวม สันหลุด ฯลฯ และต้องเลือกใช้อุปกรณ์ในการซ่อมหนังสือทีอมีความเหมาะสมต่อสภาพการ
ช ารุดของหนังสือ เพืออประหยัดวัสดุอุปกรณ์ เพืออความสวยงามและท าให้หนังสือมีสภาพทีอแข็งแรงคงทน 
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ส่วนวิธีการซ่อมหนังสือมีหลายวิธีด้วยกัน หนังสือแต่ละเล่มจะต้องเลือกใช้วิธีการซ่อมแซมทีอเหมาะสม เช่น 
ซ่อมแบบเย็บกีอ ซ่อมแบบเจาะรูร้อยเชือก ซ่อมแบบเลืออยสันฝังด้าย ซ่อมแบบเย็บพันล า เปนนต้น 

หลักการซ่อมหนังของศูนย์วิทยบริการ (หอสมุด) มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ย้ดหลักปฏิบัติ 
ดังนีน  

1. ประสิทธิภาพ  
   1.1 บุคลากรควรมีความสามารถและทักษะด้านปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และสร้าง

ผลงานได้ตามปริมาณทีอก าหนด 
   1.2 เครือองมือทีอใช้ในการปฏิบัติงานต้องมีคุณภาพและจ านวนเพียงพอ ส าหรับการปฏิบัติงาน

ในแต่ละขันนตอน 
   1.3 ผลงานมีความคงทน แข็งแรง แน่นหนา เนือองจากการใช้วัสดุทีอมีคุณภาพ ตลอดจนวิธีการ

ซ่อมทีอเหมาะสม 
 
2. ความประหยัด 
   2.1 การใช้เครือองมือซ่อมหนังสือทีอมีคุณภาพ และเหมาะสมกับงาน ช่วยท าให้ประหยัดการใช้

วัสดุ 
   2.2 มีขันนตอนการปฏิบัติทีอชัดเจน ช่วยท าให้งานเปนนไปตามกระบวนการและประหยัดเวลาได้ 

 
3. ความประณีต 
   3.1 ความสะอาดเรียบร้อย ไม่มีลอยสกปรกจากคราบกาว หม้ก ส่วนประกอบต่าง ๆ ของปก

หนังสือ ได้สัดส่วน ไม่บิดเบีนยว 
   3.2 หากหนังสือมีหลายฉบับ ให้ก าหนดใช้สีปกให้เหมือนกันทุกเล่ม 
 
4. ประโยชน์ 
   4.1 ผลงานการซ่อมควรมีความคงทน แข็งแรง คุ้มทุน 
   4.2 ความสะดวกในการจัดเก็บ การใช้และการดูแล เนือองจากหนังสือทีอท าปกแข็งแล้วท าให้

จัดเก็บง่าย ไม่ลือนล้ม เปนนระเบียบ มีรูปลักษณ์เฉพาะทีอสามารถสังเกตเห็นได้ชัดเจนหาก ถูกลักลอบ
น าออกไปจากศูนย์วิทยบริการ (หอสมุด) (วัลลภ สวัสดิวัลลภ, 2533) 
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ข้อควรระวังและสิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
1. การซ่อมหนังสือ ต้องใช้ความสะอาด และประณีตก่อนลงมือท างาน ควรเตรียมอุปกรณ์

เครือองใช้ทุกอย่างไว้ให้พร้อม เช่น กระดาษและผ้าต่าง ๆ ทีอจะต้องใช้ตัดไว้ให้เสร็จก่อนทีอจะลงมือท าการ
ซ่อมหนังสือ 

2. เศษกระดาษ เศษผงต่าง ๆ ทีอเกิดจากการซ่อมหนังสือควรต้องกวาดทินงให้หมดทุกครันง ก่อนทีอ
จะลงมือซ่อมหนังสือเล่มใหม่ 

3. หาผ้าไว้คอยปัดฝุ่นบนโต๊ะท างานเสมอ เพืออไม่ให้เศษฝุ่นจากการซ่อมหนังสือไปท าความ
สกปรกกับหนังสือทีอลงมือซ่อมทุกเล่ม 

4. หลักจากการลงมือซ่อมหนังสือเสร็จทุกครันง ควรท าความสะอาดเครือองมืออุปกรณ์ ต่าง ๆ ทุก
วัน 

5. การปฏิบัติงานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ต้องมีความอดทน ใจเย็น และการฝึกฝน
อยู่เสมอ จะสามารถช่วยให้ปฏิบัติหน้าทีอได้ดียิอง 

6. การปฏิบัติงานกับเครือองมือระบบไฟฟ้าทุกชนิดต้องมีความรู้ ความช านาญในเครือองนันน ๆ เพืออ
ไม่ให้เกิดอันตรายในการปฏิบัติงาน (แม้นมาส ชวลิต, 2544) 
 

ผู้จัดท าคู่มือได้ศ้กษาข้อมูลทีอเกีอยวข้องกับการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงาน สร้าง ซ่อมบ ารุง
ทรัพยากรสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ให้มี
หลักเกณฑ์ รูปแบบและขันนตอนในการปฏิบัติงานให้มีความต่อเนือองในการพัฒนางานสร้าง ซ่อมบ ารุง
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยเนืนอหาทีอได้กล่าวมาข้างต้นนัอนจะให้ทราบรายละเอียดความส าคัญของส่วนงาน
และการปฏิบัติสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศว่ามีความส าคัญอย่างไรกับศูนย์วิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ โดยผู้จัดท าคู่มือจะได้กล่าวเกีอยวกับเทคนิคและขันนตอนในการปฏิบัติงาน
สร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ในบทต่อไป 
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บทที่ 4 
เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
งานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

งานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าทีอในการจัดเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศประเภทหนังสือ วารสารและสิองพิมพ์ ด้วยการเข้าเล่มและซ่อมบ ารุง ทันงหนังสือใหม่และหนังสือ
ทีอช ารุด ประเภทหนังสือปกแข็งและหนังสือปกอ่อน เพือออ านวยความสะดวกเตรียมความพร้อมในการ
บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทสืออสิองพิมพ์ให้มีสภาพทีอคงทนถาวรและได้มาตรฐาน รวมถ้งการซ่อม
บ ารุงสิองพิมพ์ทีอช ารุดให้สามารถใช้งานได้ต่อไปและสามารถใช้งานได้สมบูรณ์ 
 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานงานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
การวางแผนกลยุทธ์แนวทางการปฏิบัติงานมีความส าคัญในการปฏิบัติงานให้เปนนไปตาม

กระบวนการท างานต่อการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิองข้นน โดยผู้ ปฏิบัติงานควรค าน้งถ้ง
ประสิทธิภาพของกระบวนการท างาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีการก าหนดตัวชีนวัด
และค่าเป้าหมายในการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดตัวชีนวัดและค่าเป้าหมายให้
สอดคล้องยุทธศาสตร์ของส านักและกระบวนการท างานของผู้จัดท าคู่มือ ดังนีน  

 
งานหลัก วัตถุประสงค์ของงาน ตัวช้ีวัดและค่าเป่าหมาย 

1. งาน สร้าง ซ่อม บ ารุง  
   ทรัพยากรสารสนเทศ 

 ด้านงาน สร้าง ซ่อม บ ารุง 
ทรัพยากรสารสนเทศ ให้พร้อมต่อการ
ให้บริการ 

 จ านวนสถิติการซ่อม-เย็บเล่มหนังสือ,
วารสารและสิองพิมพ์ต่อเนืออง เฉลีอยไม่ตอ า
กว่า 80 % ของทรัพยากรทันงหมดทีอส่ง
ซ่อมต่อเดือน 

2. งานป้องกันอัคคีภัยใน 
   ศูนย์วิทยบริการ 

 เพืออป้องกันและควบคุมไม่ให้เกิด
อัคคีภัยภายในศูนย์วิทยบริการ 
 เพืออให้มีเครือองมือและอุปกรณ์ ใน
การป้องกันอัคคีภัยทีอมีประสิทธิภาพ
และสามารถพร้อมใช้งานได้ 

 มีการซ้อมหนีไฟอย่างน้อย 1 ครันงต่อปี 
 ตรวจสอบเครือองมือและอุปกรณ์ป้องกัน
อัคคีภัย อย่างน้อย 1 ครันงต่อเดือน 

3. งานดูแลระบบ
โครงสร้าง 

 เพืออให้เกิดความพร้อมต่อการใช้งาน 
และเอืนอต่อการอนุรักษ์พลังงาน 

 ตรวจสอบระบบไฟฟ้า อย่างน้อย
สัปดาห์ละ 1 ครันง 
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 อาคาร ได้แก่ ระบบ  
 ไฟฟ้าและเครือองปรับ 
 อากาศ 

 ตรวจสอบเครือองปรับอากาศอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครันง 

 
ตารางท่ี 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
 
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
 ขันนตอนและกระบวนการในการปฏิบัติงายสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ผู้จัดท าคู่มือได้
จัดท ากระบวนการออกมาเปนนแผนผังขันนตอนการปฏิบัติงานให้ง่านต่อผู้ทีอจะศ้กษารูปแบบงานสร้าง ซ่อม
บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศได้ตามแผนผังดังต่อไปนีน 

 
 
ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
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การเตรียมอุปกรณ์การปฏิบัติงานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
      การซ่อมทรัพยากรสารสนเทศจะต้องมีวัสดุและอุปกรณ์การซ่อมหนังสือเปนนองค์ประกอบทีอ

ส าคัญในการด าเนินการซ่อมให้เกิดประสิทธิภาพในการซ่อมหนังสือให้มีความแข็งแรง คงทน และสามารถ
แบ่งออกเปนนประเภทต่าง ๆ โดยเริอมจาการเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครือองมือการซ่อมหนังสือได ้ดังนีน 
 

1. ด้ายเบอร์ 8 ใช้ส าหรับการเย็บสันหนังสือหรือเย็บวารสาร เพืออให้หนังสือแข็งแรงมากยิองข้นน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.2 ด้าย เบอร์ 8 
 

2. กาวลาเท็กซ์ใช้ส าหรับงานซ่อมและเข้าเล่มหนังสือ ควรเปนนกาวลาเท็กซ์ เพราะกาวประเภทนีน
จะมีความเข้มข้นสูงเหมาะส าหรับการเข้าเล่มหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.3 กาวลาเท็กซ์ 
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3. กระดาษแข็งเบอร์ 12 ใช้ส าหรับท าสันหนังสือ โดยน ามาตัดให้ได้ขนาดต่าง ๆ ตามความหนา
ของสันหนังสือ เช่น ตันงแต่ขนาด 0.5 ซม. – 7.7 ซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.4 กระดาษแข็ง เบอร์ 12 

4. กระดาษปอนด์สีขาวขนาด 120 แกรม ใช้ส าหรับท าใบรองปก จะมีความหนาและเหนียว เพืออ
ย้ดตัวเล่มกับปกแข็งให้ติดอยู่ด้วยกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.5 กระดาษปอนด์สีขาว 
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5. กระดาษแข็งเบอร์ 24 ใช้ส าหรับท าปกหนังสือ สามารถซืนอกระดาษแข็งได้โดยซืนอเปนนรีม (1 รีม 
= 25 แผ่น) หรือแบ่งซืนอเปนนแผ่น แล้วน ามาตัดให้มีขนาดต่าง ๆ หรือขอให้ทางร้านขายกระดาษตัดให้ตาม
ขนาดทีอต้องการ 

 
 
ภาพที่ 4.6 กระดาษแข็ง เบอร์ 24 
 

6. ผ้ามุ้งหรือผ้าดิบชนิดหนา เปนนผ้าทีอช่วยย้ดระหว่างตัวเล่มกับปกหนังสือให้ติดกัน ในการเข้าปก
หนังสือจะใช้ผ้าอย่างหนา เพืออป้องกันไม่ให้ปกหลุดออกจากตัวเล่มได้ง่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 ผ้ามุ้งหรือผ้าดิบ 
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7. กระดาษแลคซีนหรือผ้าแลคซีน ใช้ส าหรับหุ้มปกหรือหุ้มสันหนังสือให้แข็งแรง สถาบันบริการ
สารสนเทศอาจเลือกใช้ผ้าแลคซีนหนังแท้ แลคซีนหนังสังเคราะห์ หรือหนังเทียมก็ได้ ซ้องจะมีราคาแตกต่าง
กันออกไป กรณีแลคซีนทีอท าจากหนังแท้จะมีราคาสูงกว่า และมีความคงทนนานกว่าหนังเทียม 
 

         
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 4.8 ผ้าแลคซีน (กระดาษแลคซีน) 
 

เครื่องมือซ่อมหนังสือ มีดังนีน 
1. ไม้บรรทัดฟุตเหล็ก (ภาพทีอ 4.9 หมายเลข 1) 
2. มีดคัตเตอร์ขนาดใหญ่ (ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 2) 
3. เข็มขนาดใหญ่ ส าหรับร้อยด้ายเย็บหนังสือขนาด 2 หรือ 3.5 นินว (ภาพทีอ 4.9   หมายเลข 3) 
4. ตัวหนีบกระดาษ (ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 4) 
5. กรรไกร ใช้ส าหรับตัดกระดาษหรือผ้า (ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 5) 
6. ดินสอหรือปากกา (ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 6) 
7. มีดคัตเตอร์ขนาดเล็ก (ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 7) 
8. ค้อน ใช้ทุบสันหนังสือทีอเจาะและเย็บแล้วให้แน่นและเรียบ (ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 8) 
9. แปรงทากาว (ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 9) 
10. ไม้เนียนใช้กดตามจุดต่าง ๆ เพืออให้กาวติดแน่นสนิทแม้ในซอกมุมเล็กๆ ทีอปกหนังสือซ่อม 

(ภาพทีอ 4.9  หมายเลข 10) 
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11. แผ่นยางรองตัด ใช้ส าหรับรองตัดหรือกรีดเพืออไม่ให้พืนนโต๊ะเปนนรอยเสียหาย (ภาพทีอ 4.9  
หมายเลข 11) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.9 เครื่องมือการซ่อมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

12. เครือองตัดกระดาษไฟฟ้า ส าหรับตัดกระดาษ หรือหนังสือได้หลาย ๆ เล่มพร้อมกัน หรือตัดผ้า
แลคซีนให้มีขนาดตามทีอต้องการ เครือองตัดกระดาษประเภทนีน จะมีราคาแพงกว่าเครือองตัดประเภทอือน  ๆ 
มาก และต้องการการดูแลบ ารุงรักษาเปนนพิเศษมากกว่าประเภทอือน 
 

 
 
ภาพที่ 4.10 เครื่องตัดกระดาษไฟฟ้า 
 

1 

2 3 

4 
5 

6 7 
8 

9 

10 
11 
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13. สว่านไฟฟ้าแบบมีขาตันงเปนนเครือองมือเจาะหนังสือ ใช้ส าหรับเจาะสันหนังสือ เพืออน ามาเย็บ
ด้วยเชือกให้หนังสือแข็งแรง 
 

 
 
ภาพที่ 4.11 สว่านไฟฟ้าแบบมีขาตั้ง 

 
14. เครือองเข้าเล่มสันกาวร้อน ใช้ส าหรับการเข้าเล่มหรือซ่อมเล่มทีอกาวหลุด โดยการปฏิบัติตาม

แบบการซ่อมทรัพยากรทีอได้กล่าวไว้โดยใช้เครือองเข้าเล่มสันกาวหรืองานเข้าเล่มหนังสือโดยใช้กาวเปนนตัว
ย้ดติดขอบของรูปเล่มให้มีความคงทน 
 

 
 
ภาพที่ 4.12 เครื่องเข้าเล่มสันกาว 
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15. เครือองเคลือบปกหนังสือ ใช้ส าหรับเคลือบหน้าปกและสันหนังสือ ซ้องจะท าให้ปกและสันมี
ความแข็งแรงและมีอายุการใช้งานได้นานข้นน 
 

 
 
ภาพที่ 4.13 เครื่องเคลือบปกหนังสือ 
 

16. เครือองเจาะวารสารใช้ส าหรับเจาะสันวารสาร เพืออน ามาเย็บด้วยเชือกให้หนังสือแข็งแรง 
 

 
 
ภาพที่ 4.14 เครื่องมือเจาะไฟฟ้า 
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17. เครือองอัดหนังสือใช้ส าหรับบีบอัดปกให้ติดกับตัวเล่ม เพืออให้กาวทีอทาอยู่ภายในปกกับตัวเล่ม
ผน้กกัน และท าให้ปกหนังสือและตัวเล่มได้รูปทรงทีอดี เครือองอัดหนังสือมีหลายขนาดและสามารถอัด
หนังสือได้ครันงละหลาย ๆ เล่ม 
 

 
 

ภาพที่ 4.15 เครื่องอัดหนังสือ 
 
18. เครือองสแกนเพืออใช้ในการสร้างปกใหม่ โดยการน าปกหน้าทีอขาดหายบางส่วนมาสแกนเพืออ

เปนนปกใหม่แต่ยังคงหน้าปกเก่าไว้ 
 

 
ภาพที่ 4.16 เครื่องสแกน 
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กระบวนการปฏิบัติงานงานสร้าง ซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
กระบวนการซ่อมหนังสือเปนนงานทีอละเอียด มีกระบวนการและขันนตอนในการปฏิบัติหลาย

ขันนตอน จ้งจ าเปนนต้องด าเนินงานอย่างมีระบบและการซ่อมหนังสือมี 3 กรณดีังทีอจะกล่าวดังต่อไปนีน  
1. การซ่อมหนังสือแบบการเข้าปกแข็ง 
2. การซ่อมหนังสือแบบเข้าปกอ่อน 
3. การเข้าเล่มวารสาร 

 

1. การซ่อมหนังสือแบบเข้าปกแข็ง 
    การซ่อมหนังสือทัอวไปหนังสือปกอ่อนหรือปกแข็ง เมืออให้บริการไประยะหน้องจะพบว่าปก ตัว

เล่ม สัน ฉีกขาด หลุดหรือช ารุด ทันงนีนเนือองจากหนังสือมีการใช้งานมาก และผู้ใช้แต่ละบุคคลมีพฤติกรรม
การใช้ทีอแตกต่างกัน หรือการช ารุดของหนังสือมีลักษณะแตกต่างกันอาจเกิดจากกระบวนการผลิตทีอไม่
แข็งแรง เช่น แนวย้ดระหว่างตัวเล่มกับปกใช้วัสดุทีอไม่คงทนแข็งแรง หรืออาจเกิดจากการใช้ไม่ถูกวิธี เช่น 
การหยิบหนังสือออกจากชันนโดยด้งเฉพาะส่วนทีอเปนนสัน ซ้องท าให้ตัวเล่มหลุดออกจากปกจนเกิดความ
เสียหายกับรูปเล่มหนังสือ จ้งจ าเปนนอย่างยิองทีอต้องน ากลับมาซ่อมแซม เพืออให้หนังสือทีอช ารุดนันน ๆ 
สามารถกลับมาให้บริการได้ต่อไป โดยมีการปฏิบัติตามขันนตอนการซ่อมหนังสือ ดังต่อไปนีน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.17 หนังสือช ารุด 
 

1.1 ขั้นตอนการซ่อมหนังสือแบบปกเข้าปกแข็ง 
    1. เจ้าหน้าทีอประจ าชันนกรอกแบบฟอร์มการส่งหนังสือซ่อม โดยลงรายละเอียดของหนังสือใน

แบบฟอร์มให้ครบถ้วน (ภาพทีอ 4.18) พร้อมหนังสือทีอต้องการซ่อม (ภาพทีอ 4.17) 
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ภาพที่ 4.18 แบบฟอร์มการส่งหนังสือซ่อม 
 

 
 
ภาพที่ 4.19 เล่มหนังสือที่ช ารุดพร้อมแบบฟอร์มส่งซ่อม 
 
    2. เจ้าหน้าทีอห้องซ่อมรับหนังสือส่งซ่อมพร้อมท าการเปลีอยนสถานะหนังสือใน ระบบฐานข้อมูล 
ALIST ตรง Status:  และ Gen. Status ให้เปนน IR -ก าลังซ่อม และด าเนินการซ่อมตามลักษณะของการ
ช ารุดของหนังสือ (ภาพทีอ 4.20) 
 



37 
 

 
 

ภาพที่ 4.20 เปลี่ยนสถานะหนังสือใน ระบบฐานข้อมูล ALIST 
 

3. เจ้าหน้าทีอห้องซ่อมเข้าไปเปลีอยนสถานะหนังสือในระบบฐานข้อมูล ALIST ตรง Status: และ 
Gen. Status RL - ซ่อมเพืออส่งปรินนสันหนังสือ หลังจากด าเนินการซ่อมเสร็จเพืออส่งต่อให้งานเทคนิค
ด าเนินการต่อไป (ภาพทีอ 4.21) 
 

 
 
ภาพที่ 4.21 เปลี่ยนสถานะหนังสือใน ระบบฐานข้อมูล ALIST 

 
4. ท าการเลาะปก สันและใบรองปกของเดิมออก แล้วตกแต่งให้เรียบร้อย อย่าให้มีเศษกระดาษ 

ติดอยู่พร้อมกับส ารวจความเรียบร้อยของเนืนอในหนังสือ หากพบข้อบกพร่อง เช่น หน้าฉีกขาดหรือ มี
ส่วนประกอบขาดหายไป ก็ถ่ายเอกสารจากเล่มอือนในชุดเดียวกันมาติดเข้าไปให้ครบถ้วนเรียบร้อยเสียก่อน 
(ภาพทีอ 4.22) 
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ภาพที่ 4.22 การเลาะปก สันและใบรองปกออก 
 

5. ด าเนินการเจาะและเย็บสัน หากของเดิมเย็บเล่มไม่แข็งแรง ก็ให้ใช้สว่านเจาะทีอสันหนังสือ
จ านวน 4 รู ให้ห่างเท่า ๆ กัน และให้ห่างจากขอบสันประมาณ 6-8 ซม. แล้วจ้งเย็บด้วยเข็มใหญ่ทีอร้อย
ด้ายไว้ โดยเริอมร้อยทีอรูกลาง ๆ เข้าออกสลับกันจนปลายทันงสองมาบรรจบกันด้งเชือกให้ต้งแล้วผูกให้แน่น
ด้วยเงืออนตาย ใช้ค้อนทุบตรงรูทีอเจาะทุกรูและทีอปมเชือกให้เรียบ (  ข้อควรสังเกต การเย็บหนังสือหรือ
วารสาร ต้องค าน้งถ้งการด้งด้ายระหว่างการเย็บ ควรด้งด้ายให้ต้งพอดี ๆ ถ้าด้งด้ายต้งเกินไปจะท าให้ด้าย
ขาด ถ้าด้งด้ายหย่อนเกินไปจะท าให้หนังสือหลวม ) 
 

 
 

ภาพที่ 4.23  การเจาะและเย็บสันหนังสือ 
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ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างวิธีการเย็บสันหนังสือ 
 

6. การติดกระดาษปิดปกและใบรองปกโดยใช้กระดาษสีหรือกระดาษทีอมีเนืนอหนาเหนียวพับสอง
ข้างตัดให้มีขนาดมากกว่าความกว้างยาวของหนังสือเล็กน้อยจ านวนสองชินนทากาวเปนนแถบแคบๆทีอขอบ
สันหนังสือให้ลน าแนวตะเข็บด้ายประมาณ 2 ซม. แล้วท าการยกกระดาษปิดปกให้สันกระดาษด้านทีอพับ
เสมอกับขอบหนังสือท าอย่างเดียวกันกับอีกด้านหน้องของเล่มแล้วตัดริมกระดาษปิดปกให้เสมอกับขอบ
หนังสือทันงสามด้านเท่า ๆ กัน (ภาพทีอ 4.25) 
 

 
 
ภาพที่ 4.25 การติดกระดาษปิดปกและใบรองปก 
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7. การติดผ้าย้ดสันใช้ผ้ามุงขนาดกว้างกว่าความหนาของสันหนังสือประมาณ 5 ซม. และยาวน้อย
กว่าของความยาวของสันหนังสือประมาณ 5 ซม. ติดลงก้องกลางสันหนังสือทีอทากาวไว้แล้วและให้มีส่วนทีอ
ยือนออกไปด้านหน้าและด้านข้าง ๆ ละประมาณ 2.5 ซม. (ภาพทีอ 4.26) 

8. ติดคินวโดยติดทีอขอบบนและขอบล่างหนังสือคินวหนังสือท าจากกระดาษแลคซีน กว้างประมาณ 
2-2.5 ซม. ยาวเท่าไรก็ได้ทากาวด้านในบนแถบกระดาษแลคซีน  
 

 
 

ภาพที่ 4.26 การติดผ้ายึดสันและการติดคิ้วหนังสือ 
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9. การเตรียมปกหนังสือ 
       9.1 ตัดกระดาษแข็งท าปกจ านวน 2 ชินน ขนาดกว้างเท่ากับความกว้างของหนังสือและยาว
มากกว่าความสูงของหนังสือ 5 มม.  

  9.2 ตัดกระดาษแข็งท าสันจ านวน 1 ชินน ขนาดกว้างเท่ากับความกว้างของสันหนังสือและยาว
เท่ากับความสูงของแผ่นปกทีอตัด  
 

 
 
ภาพที่ 4.27 การตัดกระดาษแข็งท าปกและสันหนังสือ 
 

 
 
ภาพที่ 4.28 แบบการตัดผ้าแลคซีนและกระดาษแลคซีนส าหรับหุ้มปก 
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   9.3 ตัดผ้าแลคซีนส าหรับหุ้มสันปกกับปกทันงสองจ านวน 1 ชินน ขนาดกว้างและยาวกว่าสัน
หนังสือประมาณ 3 ซม. (ภาพทีอ 4.28) 

   9.4 ตัดกระดาษแลคซีนส าหรับหุ้มปกแข็งจ านวน 2 ชินน ขนาดกว้างเท่ากับความกว้างของปก
และยาวกว่าความสูงของปก 3 ซม. 

9.5 การประกอบปกโดยการน ากระดาษแข็งทันง 3 ชินน ดังกล่าววางในลักษณะดังรูปด้านล่าง (ภาพ
ทีอ 31) โดยให้แผ่นปกทันงสองวางห่างจากแผ่นสันข้างละ 5 มม. แล้วขีดเส้นผน้กสันและแผ่นปกทันงสองทีอผ้า
หุ้มสัน 

หมายเลข 1 คือ ผ้าแลคซีนหุ้มสัน (ภาพทีอ 4.29) 
หมายเลข 2 คือ สันปก (ภาพทีอ 4.29) 
หมายเลข 3 คือ ปกกระดาษแข็ง (ภาพทีอ 4.29) 
หมายเลข 4 คือ ผ้าแลคซีนสันทีอพับชายแล้ว (ภาพทีอ 4.29) 

 

 
 
ภาพที่ 4.29 การประกอบขึ้นปกแข็ง 
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10. การหุ้มปกด้วยแลคซีน 
      10.1 ผน้กกระดาษแข็งบนผ้าหุ้มสันทันงสามชินนตามแนวทีอขีดไว้แล้วรีดให้เรียบด้วยเศษผ้า
สะอาด 
          10.2 พับชายผ้าแลคซีนหุ้มหัวท้ายแผ่นปกแล้วรีดให้เรียบ 

    10.3 ผน้กกระดาษแลคซีนทีอหุ้มปกทีละด้านให้เกยทับผ้าหุ้มสันประมาณ 1 ซม.  
    10.4 พับกระดาษแลคซีนเข้าด้านในโดยรอบทันง 3 ด้านทากาวติดให้สนิทกับขอบสันด้วยก่อน

พับตัดมุมกระดาษแลคซีนทันง 4 มุม ออกเล็กน้อยเพืออไม่ให้กระดาษซ้อนทับกันหนามากเกินไป (ภาพทีอ 33) 
 

 
 
ภาพที่ 4.30 การหุ้มปกด้วยแลคซีน 
 

 
 
ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างแบบหุ้มปกด้วยแลคซีนส าหรับเตรียมเข้าเล่ม 
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11. การประกอบเล่มหนังสือ 
           11.1 จัดเล่มหนังสือ (ทีอเย็บเล่มและติดใบรองปกและผ้าย้ดสันแล้ว) กับปกทีอประกอบแล้วให้
อยู่ก้องกลางปกโดยขอบบนและล่างของปกจะยือนออกมาเท่า ๆ กันให้เล่มหนังสือแนบสนิทกับสันปกแล้ ว
วางไว้บนโต๊ะในลักษณะ (ภาพทีอ 4.32) 
 

 
 

ภาพที่ 4.32 การจัดเล่มหนังสือ 
 

   11.2 ค่อย ๆ เปิดปกออกวางราบกับพืนนใช้มือข้างหน้องกดเล่มหนังสือไว้อย่าให้เคลืออนทีอทากาวทีอ
ย้ดสันหนังสือและแผ่นปกโดยเว้นขอบโดยรอบโดยประมาณ 3-5 ซม. (ภาพทีอ 4.33) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.33 การจัดวางปกและตัวเล่มเพื่อทากาว 
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   11.3 ยกแผ่นปกข้นนปิดให้เข้าทีอจัดให้ขอบกระดาษใบปิดปกอยู่ห่างจากริมปกแข็งเท่า ๆ กันแล้ว
ใช้เศษผ้าสะอาดกดและถูให้เรียบใช้ไม่เนียนกดร่างรอยบานพับตลอดแนวสันหนังสือ (ภาพทีอ 4.34)  

   11.4 พลิกเล่มท ากับปกอีกด้านหน้องเช่นเดียวกับทีอกล่าวมาแล้วในข้อ 11.2 และข้อ 11.3 
 

 
 
ภาพที่ 4.34 การทากาวติดกระดาษปิดปกเข้ากับปกหนังสือ 
 

   11.5 น าหนังสือเข้าเครือองอัดหนังสือทินงไว้อย่างน้อย 30 นาท ีถ้าอัดพร้อมกันหลายเล่มให้วาง
สลับสันหนังสือเพืออให้กองหนังสือทีอจะอัดนันนเสมอกัน (ภาพทีอ 4.35) 
 

 
 
ภาพที่ 4.35 การอัดหนังสือที่เข้าเล่มเรียบร้อย 
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ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างหนังสือเข้าเล่มปกแข็งเสร็จเรียบร้อย 
 

2. การเย็บเล่มเข้าปกอ่อน 
    หนังสือใหม่ทีอห้องสมุดจัดหาเข้ามาหากเย็บเล่มไม่แน่นหนาหรือเปนนหนังสือเล่มใหญ่แต่ปก

อ่อนเมืออน าออกให้บริการอาจช ารุดได้ในเวลาอันรวดเร็วจ้งควรด าเนินการปรับปรุงรูปเล่มหรือเย็บเล่ม
เข้าปกใหม่เสียก่อนทีอจะน าออกบริการซ้องมีวิธีการคล้ายกับการซ่อมหนังสือปกแข็ง ดังนีน 

   2.1. เตรียมปกแข็งส าหรับหนังสือใหม่ท าเช่นเดียวกับการท าปกหนังสือซ่อมเพียงแต่ทันงปกทันง
สามด้านหน้าละด้านหลังไม่ต้องหุ้มกระดาษแลคซีนเต็มทันงแผ่นปกแต่หุ้มเฉพาะของทันง  3 ด้านแล้วใช้
กระดาษการ์ดสีติดทีอรองปกของหนังสือปิดเข้าไปแทนเพืออให้เกิดความสวยงาม 
 

 
 
ภาพที่ 4.37 การเตรียมปกแข็งส าหรับหนังสือใหม่ 
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หมายเลข 1 คือ กระดาษแลคซีนหุ้มขอบปก 
หมายเลย 2 คือ กระดาษปกแข็งทีอจะใช้ติดปกเดิมของหนังสือและใช้กระดาษการ์ดสีปิดทับ (ทันงด้านหน้า
และด้านหลัง)  

2.2. การประกอบปกเข้ากับตัวเล่มหนังสือท าการสอดติดเข้าไปกับทางหน้าปกของด้านหน้าและ
ด้านหลังในตัวเล่มหนังสือ (ภาพทีอ 4.38) 
 

 
 
ภาพที่ 4.38 การประกอบปกเข้ากับตัวเล่มหนังสือ 
 

   3. ติดแลคซีนทีอสันของหนังหนังสือ 
   4. เข้าเสร็จส่งต่องานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศเพืออด าเนินการต่อไป 
 

 
 
ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างการเย็บเล่มเข้าปกหนังสือใหม่ที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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3. การเข้าเล่มวารสาร 
    การเย็บเล่มวารสารและการเข้าปกวารสารแบบเย็บเจาะมีลักษณะเหมือนกับการซ่อมหนังสือ

ทัอวไปดังทีอกล่าวมาแล้วข้างต้นแต่ต่างกันตรงทีอไม่ต้องเลาะปกสันและหน้าปกของเดิมออกซ้องด าเนินการโดย
การเข้าเล่มวารสารจะแบ่งออกเปนน 2 แบบด้วยกัน คือ 1 การเข้าเล่มวารสารแบบปกอ่อนและการเข้าเล่ม
แบบปกแข็ง โดยปฏิบัติตามขันนตอน ดังนีน 

   1. เจ้าหน้าทีองานวารสารส่งวารสารฉบับล่วงเวลาเพืออเข้าเล่มวารสาร โดยกรอกใบรับ -ส่ง
วารสารเข้าเล่มตามแบบฟอร์ม (ภาพทีอ 4.40) 
 

 
 
ภาพที่ 4.40 แบบฟอร์มการ รับ-ส่ง วารสารเข้าเล่ม 
 

2. เจ้าหน้าห้องซ่อมลงรับวารสารในแบบฟอร์มการ รับ-ส่ง วารสารเข้าเล่ม  
3. ด าเนินการเข้าเล่มวารสารตามขันนตอน ดังนีน 
   3.1 การเข้าเล่มวารสารแบบปกอ่อน 
        3.1.1 เจ้าหน้าทีอห้องซ่อมท าการเจาะและเย็บเล่มวารสารฉบับล่วงเวลา (ภาพทีอ 43) 
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ภาพที่ 4.41 การเจาะและเย็บเล่มวารสาร 
 

        3.1.2 ตัดแต่งเล่มวารสารและติดสันวารสารด้วยแลคซีน (ภาพทีอ 4.42) 
        3.13 ส่งวารสารฉบับล่วงเวลาคืนให้กับเจ้าหน้ากลุ่มงานวารสารและสิองพิมพ์ต่อเนือองด าเนินการ
ต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 4.42 การตัดเล่มและการติดแลคซีนที่สันวารสาร 
 

     
 

ภาพที่ 4.43 ตัวอย่างวารสารที่เข้าเล่มแบบปกอ่อน 
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3.2 การเข้าเล่มวารสารแบบเข้าปกแข็ง 
               3.2.1 เจาะและเย็บเล่มวารสารฉบับล่วงเวลา (ภาพทีอ 4.44) 
 

 
 
ภาพที่ 4.44 การเจาะและเย็บเล่มวารสารเข้าปกแข็ง 
 

            3.2.2 ตัดแต่งเล่มวารสารและเสริมปกด้วยกระดาษแข็งทากาวระหว่างปกวารสารและกระดาษ
แข็ง (ภาพทีอ 4.45) 
 

 
 
ภาพที่ 4.45 การตัดเล่มและเสริมปกด้วยกระดาษแข็ง 
 

        3.2.3 การติดเทปใสระหว่างปกแข็งด้านในกับตัวเล่มวารสารทันงด้านหน้าและด้านหลังวารสาร 
        3.2.4 การติดเทปใสลงขอบปกวารสารทันง 3 มุมของปกวารสาร ทันงด้ านหน้าและหลังปกวารสาร 
(ภาพทีอ 4.46) 



51 
 

 
 

ภาพที่ 4.46 การติดเทปใสสันด้านในและขอบปก 
 

     3.2.5 ติดแลคซีนทีอสันวารสารเพืออเก็บความเรียบร้อยตาม (ภาพทีอ 4.47) 
 

 
 

ภาพที่ 4.47 การติดแลคซีนตรงสันวารสาร 
 

    3.2.6 วารสารเข้าเล่มเสร็จด าเนินการส่งคืนงานวารสารเพืออออกให้บริการ 
 

    
 

ภาพที่ 4.48 ตัวอย่างวารสารที่เข้าเล่มแบบปกแข็ง 
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
ห้องสมุดเปนนสถาบันทีอมีเกียรติ เปนนแหล่งบริการความรู้แก่สังคม เพืออประโยชน์ต่อการพัฒนา

ห้องสมุด เพืออสร้างความมัองคงแก่สถาบันห้องสมุด และเพืออให้สถาบันห้องสมุดเปนนทีอเชืออถือและยอมรับ
ของประชาชน สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม
บรมราชกุมารี จ้งได้ก าหนดจรรยาบรรณส าหรับบรรณารักษ์ และผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดทุกต าแหน่งไว้
ดังต่อไปนีน 

หมวดที่ 1 จรรยาบรรณต่อผู้ใช้ 
    1.1 ให้ค าน้งถ้งความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิองอือน 
    1.2. ให้ใช้วิชาชีพทีอได้ศ้กษามาให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถ 
    1.3. ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้ โดยไม่ค าน้งถ้งฐานะ เชืนอชาติ ศาสนา สังคม  

หมวดที่ 2 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
    2.1. ไม่ประพฤติหรือกระท าการใด ๆ อันเปนนเหตุให้เสืออมเสียเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพแห่งตน 
    2.2. ต้องศ้กษาและแวงหาความรู้ เพืออให้ตนมีวุฒิเข้าขันนมาตรฐานทีอสถาบันวิชาชีพก าหนดไว้
และหมัอนเพียรฝึกฝนทักษะ ตลอดจนหาวิธีการใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
   2.3. ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าทีอเพืออส่งเสริมเกียรติคุณของวิชาชีพ ผู้ร่วมอาชีพและเพืออ
พัฒนาวิชาชีพ 
   2.4. ไม่ฝักใฝ่ในการเพิอมพูนฐานะทางเศรษฐกิจส่วนตนจนเปนนการบัอนทอน การปฏิบัติงานใน
หน้าทีอรับผิดชอบ 

หมวดที่ 3 จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
    3.1. มีมนุษย์สัมพันธ์ทีอดีต่อผู้ร่วมงานและผู้ร่วมอาชีพ 
    3.2. ให้ความเคารพและยอมรับในข้อตกลงทีอเปนนมติของทีอประชุม 
    3.3. รักษาและแสวงหามิตรภาพระหว่างผู้ร่วมงานและผู้ร่วมอาชีพ 
    3.4. ในกรณีทีอเปนนผู้บังคับบัญชาจะต้องย้ดมัอนในคุณธรรมในการปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่
มีอคติในการแต่งตันง การพิจารณาความดีความชอบและการลงโทษ 

หมวดที่ 4 จรรยาบรรณต่อสถาบัน 
    4.1. รักษาประโยชน์และชืออเสียงของสถาบันทีอห้องสมุดสังกัดอยู่และไม่กระท าการอันใดทีอจะ
เปนนทางท าให้เกิดความเสืออมเสีย 
    4.2. ร่วมมือและปฏิบัติงานด้วยดีตามนโยบายทีอผู้บังคับบัญชาได้รับมา เพืออความก้าวหน้าของ
สถาบันโดยส่วนรวม 
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    4.3. ไม่พ้งใช้ชืออและทรัพยากรของสถาบันเพืออประโยชน์ส่วนตน หรือเพืออหมู่คณะโดยมิชอบ 
หมวดที่ 5 จรรยาบรรณต่อสังคม 

    5.1. ควรเปนนผู้น าอย่างเข้มแข็ง เพืออแสดงให้เห็นถ้งบทบาทหน้าทีอทีอมีต่อการพัฒนาท้องถิอนและ
การพัฒนาประเทศ 
    5.2. พร้อมทีอจะอุทิศตนเพืออประโยชน์ของชุมชนด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริตและไม่ให้เปนนการ
เสียหายต่อภาระหน้าทีอปฏิบัติอยู่ 
    5.3. พร้อมทีอจะผดุงรักษาไว้ซ้องเสถียรภาพและความมัอนคงของสังคม 
 

คุณธรรม จริยธรรมของผู้ให้บริการ 
     คุณธรรม หมายถ้ง สภาพคุณงามความดี (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตย์สถาน 2554, 2556, 

น. 263) ผู้มีคุณธรรม คือ ผู้มีความประพฤติปฏิบัติในทางดีอยู่เสมอ ถ้าประพฤติปฏิบัติดีเพียงบางครันงบาง
คราว หรือบางสถานการณ์ ไม่ถือว่าเปนนผู้มีคุณธรรม ส่วนของจริยธรรม หมายถ้ง ธรรมทีอเปนนข้อประพฤติ 
ปฏิบัติศีลธรรม กฎศีลธรรม (พจนานุกรมฉบับราชบัณทิตยสถาน, 2554, 2556, น. 303) คุณธรรม
แตกต่างจากจริยธรรม กล่าวคือ คุณธรรมเปนนความดีงามในจิตใจ แต่จริยธรรมเปนนพฤติกรรมทีอดีทีอแสดง
ออกมาเปนนกิริยา วาจา ค าว่า "คุณธรรมและจริยธรรม" มักใช้ควบคู่กัน เพราะพฤติกรรมการประพฤติ
ปฏิบัติดีปฏิบัติชอบของบุคคลย่อมมาจากความดีงามในจิตใจ คุณธรรมและจริยธรรม มีความส าคัญต่ อผู้
ให้บริการ องค์การสารสนเทศ วิชาชีพ และสังคม ดังนีน 

1. ความส าคัญต่อผู้ให้บริการ ผู้ให้บริการทีอมีคุณธรรมและจริยธรรม พร้อมด้วยความดี ความงาม
ในจิตใจ ประพฤติดี ประพฤติชอบ ย่อมประสบความสุข ความส าเร็จ ทันงในชีวิตส่วนตน และหน้าทีอการ
งาน เปนนทีอรักใคร่ นิยมยกผ่อง ยอมรับของผู้อือน 

2. ความส าคัญต่อองค์การสารสนเทศ องค์การสารสนเทศทีอมีการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมา  
ภิบาล มีผู้บริหารและบุคลากรทีอมีความรู้ ความสามารถ คุณธรรมและจริยธรรม เปี่ยมด้วยบรรยากาศของ
ความสมานฉันท์ เอืนอเฟ้ือเกืนอกูลกัน จักน ามาสู่ความก้าวหน าและพัฒนาได้รวดเร็ว 

3. ความส าคัญต่อวิชาชีพ วิชาชีพต่าง ๆ ล้วนมีหลักของคุณธรรมและจริยธรรมเปนนพืนนฐานในการ
ประกอบวิชาชีพ ซ้องน าไปสู่การก าหนดเปนนจรรยาบรรณวิชาชีพ 

4. ความส าคัญต่อสังคม คุณธรรมและจริยธรรมเปนนรากฐานการพัฒนาสังคม เปนนหลักย้ดถือและ
ปฏิบัติ โดยสังคมนันนยอมรับว่าเปนนสิองดีงาม ท าให้คนอยู่ร่วมกันในสังคมได้อย่างสันติ เกิดความสงบสุขใน
สังคม ในบริบทของผู้ให้บริการ การเปนนผู้มีคุณธรรม จริยธรรม หมายถ้ง การปฏิบัติหน้าทีอด้วยความ
ซืออสัตย์สุจริต ไม่ประพฤติหรือกระท าการใด ๆ ทีอส่งผลกระทบต่อผู้ใช้ องค์การสารสนเทศ สังคม และ
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วิชาชีพในทางเสืออมเสีย ปฏิบัติตนเหมาะสมย้ดหลักความสามารถ ความยุดิธรรม และประสิทธิภาพในการ
ท างาน ผู้ให้บริการพ้งมีคุณธรรมและจริยธรรมพืนนฐานในการด าเนินชีวิตส่วนตัวและในการประกอบ
วิชาชีพ เพืออสร้างความส าเร็จให้แก่ตนเอง ดังนีน 

1. ปัญญา เปนนเครือองส่งเสริมการด าเนินชีวิตและการท างานให้บรรลุเป้าหมาย งานสารสนเทศ
เกีอยวข้องกับข้อมูลข่าวสารมีทันงดีและไม่ดีปะปนกัน ผู้ให้บริการจะต้องรู้จักคิด พิจารณา ใช้ปัญญา มี
วิจารณญาณ เพืออวิเคราะห์ จ าแนก แยกแยะ รู้จักเลือกรับเลือกใช้เฉพาะทีอมีแก่นสาร มี สาระประโยชน์ 
การรูจ้ักคิดพิจารณาสิองต่าง ๆ อย่างถูกต้อง เปนนเหตุ เปนนผล เรียกว่า "การคิดเปนน" 

2. ความรับผิดชอบของผู้ให้บริการครอบคลุมกว้างขวางทันงต่อตนเอง ต่อครอบครัว ต่อสถาบัน 
ต่อวิชาชีพ ต่อสังคม ผู้ให้บริการควรมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับเพืออน
ร่วมงาน ทันงในด้านการให้ความคิดเห็น การเสนอแนะ การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน ใช้ความรู้
ความสามารถปฏิบัติหน้าทีออย่างเต็มก าลัง เพืออประโยชน์ต่อการพัฒนางานทีอได้รับมอบหมายและการ
ช่วยเหลือเกืนอกูลกันในทางทีอชอบ ยอมรับผลทีอเกิดข้นนทันงทางบวกและทางลบ 

3. ความซืออสัตย์สุจริต คือ การประพฤติปฏิบัติตนอย่างซืออตรง ทันงกาย วาจา ใจ ทันงต่อตนเอง 
และผู้อือน ไม่ใช้ต าแหน่งหน้าทีอแสวงหาผลประโยชน์ทันงทางตรงและทางอ้อม รวมทันงผลประโยชน์ ขัดแย้ง 
และไม่ทุจริตต่อหน้าทีอ นอกจากนีน ความซืออสัตย์ยังรวมไปถ้งความชืออตรงต่อหน้าทีอ ตันงใจท างานทีอได้รับ
มอบหมายอย่างเต็มก าลังด้วยความสุจริต รวมทันงซืออตรงต่อบุคคลทัอวไป อันจักท าให้เปนนทีอเชืออถือ เคารพ
นับถือในสังคม การไม่เอาเปรียบผู้อือน การไม่ผิดค าพูดโดยเฉพาะการนัดหมายในเรือองต่าง ๆ อันก่อให้เกิด
ผลเสียแก่ส่วนรวม และจะท าให้ขาดความเชืออถือในทีอสุด ไม่เปิดเผยความลับโดยเฉพาะสารสนเทศทีอเปนน
ความลับ เปนนต้น 

4. การมีวินัย การอยู่ร่วมกับผู้อือนในสังคมนันน วินัยเปนนสิองจ าเปนน ผู้ให้บริการจะต้องมีวินัยสามารถ
จัดระเบียบชีวิตของตนและความสัมพันธ์กับผู้อือน วินัยเปนนปัจจัยเกืนอหนุนให้เจริญด้วยคุณธรรม ช่วย
ควบคุมชีวิตจิตใจของคนให้อยู่ในระเบียบอันดีงาม และช่วยสร้างความเจริญให้ตนเองและสังคม รู้จัก
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับกติกาของสังคม 

5. ความอดทน อดกลันน งานสารสนเทศเปนนงานบริการ บ่อยครันงทีอมีการด าเนินการภายในกรอบ
เวลาอันจ ากัด เช่น การให้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า ท าให้เกิดความเครียด นอกจากนีนผู้
ให้บริการอาจต้องพบกับผู้ใช้ซ้องมีพฤติกรรมต่าง ๆ กัน จ้งต้องมีความอดทน อดกลันนต่อกิริยาวาจา และ
พยายามปฏิบัติหน้าทีอของตนให้ส าเร็จลุล่วง ผู้ให้บริการต้องพยายามสร้างและรักษาความสัมพันธ์อันดี 
โดยใช้ความอดทนและพยายามปฏิบัติต่อผู้ใช้ด้วยความสุภาพ ไม่กระท าการตอบโต้ด้วยอารมณ์รุนแรง 
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6. ความขยันหมัอนเพียร ผู้ให้บริการจะต้องมีความขยันหมัอนเพียร กระตือรือร้น ประกอบกิจการงานและ
หน้าทีออย่างเต็มก าลัง ด้วยความมุ่งมัอน มัอนคงจนเปนนผลส าเร็จลุล่วงและได้ผลตามเป้าหมาย แม้จะประสบ
ปัญหาอุปสรรค ก็ไม่ควรย่อท้อ ความขยันหมัอนเพียรเปนนหลักส าคัญประการหน้องในการแก้ไขปัญหาและ
ช่วยให้การงานส าเร็จลุล่วง 

7. ความใฝ่รู้ ใฝ่สร้างสรรค์ ผู้ให้บริการจะต้องสนใจใฝ่หาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารอยู่เสมอ        
หมัอนศ้กษาหาความรู้ ไม่ว่าจะโดยการอ่าน การฟัง การสนทนา แลกเปลีอยนความคิดเห็นกับผู้อือนการเสวนา
กับผู้รู้ การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การประชุม สัมมนา การเปนนสมาชิกสมาคมวิชาชีพ  

8. กัลยาณมิตร ผู้ให้บริการพ้งเปนนกัลยาณมิตร และมีกัลยาณมิตร ซ้องหมายถ้ง คนดี มีคุณธรรม 
คอยช่วยเหลือ ให้ค าแนะน า ชีนแจง สัองสอน ชักจูง เปนนตัวอย่างทีอดี ผู้ให้บริการพ้งคบกัลยาณมิตรและ
เกืนอกูลมิตรทีอดีด้วยการเผืออแผ่แบ่งปัน มีนน าใจ ช่วยเหลือเกืนอกูล ซืออสัตย์และจริงใจ  (ฉัตรดาว ชาติเชืนอ, 
2568) 
 

จรรยาบรรณพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (2563) ได้ก าหนดข้อบังคับว่าด้วยประมวลจริยธรรมของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการอุดมศ้กษา พ.ศ. 2562 และประกาศ ก.พ.อ. 
เรืออง มาตรฐานของจรรยาบรรณทีอพ้งมีในสถาบันอุดมศ้กษา เพืออให้บุคลากร นักศ้กษา ตลอดจนบุคคลทีอ
ท าหน้าทีอเกีอยวกับภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ไว้ในส่วนทีอ 3 ซ้องเปนนมาตรฐานจรรยาบรรณ
ของบุคลากรไว้ ดังนีน 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 
   1. ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ย้ดมัอนและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบายและจริย

วัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
    1.1 มีความซืออสัตย์สุจริต สุภาพ สะอาด และประหยัดตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย 
    1.2 ปฏิบัติตนเปนนผู้ย้ดมัอนในคุณงามความดีและความถูกต้อง 
    1.3 ไม่ประพฤติในทางทีอไม่เหมาะสม 
  2. มีเจตคติทีอดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าทีอ สุจริต เสมอภาพ ปราศจากอคติ และปฏิบัติหน้าทีอ

อย่างเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานทีอก าหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
     2.1 มีความรู้ส้กทีอดีต่อวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย 
     2.2 ปฏิบัติงานอย่างสุจริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงานหรือเบียด

บังเวลาทางาน 
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     2.3 ปฏิบัติงานตามทีอได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถและโปร่งใส 
     2.4 มีความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการให้บริการโดยเท่าเทียมกัน และไม่เลือกปฏิบัติ 
 3. พัฒนาความรู้ ทักษะการท างาน รวมถ้งบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม โดยมีแนวปฏิบัติ

ดังต่อไปนีน 
    3.1 ศ้กษา ค้นคว้าให้มีความรู้จริง และมีคุณภาพในงานของตน 
    3.2 พัฒนาตนเองให้มีความสามารถ ความช านาญ และความคิดสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน 
    3.3 มีบุคลิกภาพ และวางตนให้เหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอย่างต่อเนืออง รวมถ้งการ

แต่งกายให้เหมาะสมกับเวลาและสถานทีอ 
4. ไม่ปล่อยปละละเลย หรือยินยอมให้บุคคลในครอบครัวหรือบุคคลทีออยู่ในก ากับดูแลหรือความ

รับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์จากคู่กรณี หรือจากบุคคลอือนใดใน
ประการทีออาจท าให้กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าทีอของตน 

จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
1. ปฏิบัติตนให้เปนนกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟังความคิดเห็นของ

ผู้อือน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
   1.1 มีนน าใจช่วยเหลือผู้ร่วมงานในการปฏิบัติงานอย่างเต็มทีอด้วยความเต็มใจ 
   1.2 ให้ความร่วมมือร่วมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหน้าทีอ 
   1.3 เปนนมิตรและเอืนออาทรต่อผู้ร่วมงาน รวมถ้งให้ค าแนะน าหรือตักเตือนเมืออผู้ร่วมงานกระท า

ผิด 
   1.4 รับฟังและยินดีแลกเปลีอยนความคิดเห็นกับผู้อือน 
2. ให้เกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผู้ร่วมงาน รวมถ้งปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานด้วยความมีมนุษย

สัมพันธ์อันด ีโดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
   2.1 ปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงานด้วยความสุภาพ และเข้าใจ 
   2.2 รับฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน โดยไม่ย้ดความคิดของตนเปนนหลัก 
3. เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา หรือผลงานของผู้อือน รวมทันงใช้ทรัพย์สินทางปัญญา 

หรือผลงานของตนในทางทีอชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
   3.1 ต้องมีความซืออสัตย์ทางวิชาการ ไม่น าผลงานของผู้อือนมาเปนนผลงานของตนเองและไม่ลอก

เลียนผลงานของผู้อือน รวมทันงไม่น าผลงานของตนเองในเรือองเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่า
หน้องฉบับในลักษณะทีอจะท าให้เข้าใจผิดว่าเปนนผลงานใหม่ 
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   3.2 ต้องให้เกียรติและอ้างถ้งบุคคลหรือแหล่งทีอมาของข้อมูลทีอน ามาใช้ในผลงงานทางวิชาการ
ของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 

   3.3 ต้องไม่ค าน้งถ้งผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อือนและ
สิทธิมนุษยชน 

   3.4 ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศ้กษาโดยหลักวิชาการเปนนเกณฑ์ ไม่มีอคติมา
เกีอยวข้อง และเสนอผลงานตามความเปนนจริง ไม่จงใจเบีอยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว
หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อือน และเสนอผลงานตามความเปนนจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศ
จาการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 

   3.5 ต้องนาผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางทีอชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
4. ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือเพืออนร่วมงานของตน ทันงให้ความ

คิดเห็น ช่วยท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทันงเสนอแนะในสิองทีอมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานทีอ
รับผิดชอบ 

5. ดูแลและเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญกาลังใจ สวัสดิการ และเปิด
โอกาสให้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

6. ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน ละเว้นการใช้กริยาวาจาไม่สุภาพ หรือ
สร้างความขัดแย้ง รวมทันงส่งเสริมสนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าทีอเพืออ
ประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าทีอของผู้ปฏิบัติงานอือนโดยมิชอบ 

7. ปฏิบัติต่อเพืออนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกีอยวข้องด้วยความสุภาพ มีนน าใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
8. ละเว้นการกระท าหรือแสดงท่าทีทีอส่อถ้งการละเมิดทางเพศทันงทางกายและวาจาโดยเด็ดขาด 
จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย 
  1. ประพฤติตนเปนนผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เปนนประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มทีอ 

โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
   1.1 ตรงต่อเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอย่างเต็มทีอและสมอ าเสมอ 
   1.2 ไม่ใช้เวลาปฏิบัติงานเพืออท างานส่วนตัว 
2. ละเว้นการประพฤติตนหรือการกระทาใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าทีอหรือ

เสืออมเสียเกียรติของตนเองหรือมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
   2.1) รักษาภาพลักษณ์ของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไม่ประพฤติปฏิบัติตนอันอาจเปนน

เหตุให้เสืออมเสียชืออเสียงแก่ตนเองหรือแก่มหาวิทยาลัย 
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3. ดูแล รักษา และใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า รวมทันงไม่น าทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยไปใช้เพืออประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อือน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 

   3.1 ใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ โดยย้ดนโยบาย ประหยัด ไม่ใช้หรือน า
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อือน 

   3.2 รกัและหวงแหนทรัพย์สิน รวมถ้งท านุบ ารุงสิองแวดล้อมของมหาวิทยาลัย 
จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ และสังคม 
1. ประพฤติตนเปนนผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ รักษาขนมธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์

สิองแวดล้อม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนีน 
   1.1 ให้บริการแก่ผู้รับบริการ นักศ้กษา และสังคมอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเปนน

ธรรม เอืนอเฟ้ือ มีน้าใจ และใช้กิริยาวาจาทีอสุภาพ หากไม่สามารถให้บริการได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าทีอ
ควรชีนแจ้งเหตุผลและแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลทีอเกีอยวข้องกับเรือองนันน ๆ ต่อไป 

   1.2 ให้ความร่วมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์สิองแวดล้อม 
2. ปฏิบัติตนให้เปนนทีอน่าเชืออถือของบุคคลทัอวไป 
3. ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์จากผู้อือนใด จากผู้มาติดต่องาน 

หรือผู้ซ้องอาจะได้รับผลประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าทีอนันน 
4. ละเว้นการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์กับนักศ้กษา ผู้รับบริการ ซ้องมิใช่คู่สมรสของ

ตน โดยจะเปนนความยินยอมหรือไม่ก็ตาม รวมถ้งแสดงท่าทีส่อถ้งการล่วงละเมิดทางเพศต่อนักศ้กษา ทันง
ทางกายและทางวาจาด้วย 

5. ละเว้นการเปิดเผยความลับของนักศ้กษา หรือผู้รับบริการทีอได้จากการปฏิบัติหน้าทีอในประการ
ทีออาจก่อให้เกิดความเสียดายแก่นักศ้กษาหรือผู้รับบริการนันน 

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
1. พ้งละเว้นการแสวงหาผลประโยชน์อันเปนนอามิสสินจ้างจากผู้อือนในการปฏิบัติหน้าทีอและไม่

กระท าการใดอันเปนนการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อือนโดยมิชอบ 
2. พ้งปฏิบัติหน้าทีอราชการด้วยความซืออสัตย์สุจริต เสมอภาพ และปราศอคต ิ
3. พ้งละเว้นการละทินงหน้าทีอราชการ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าทีอโดยมิชอบ เพืออให้ตนเอง 

หรือผู้อือนได้รับประโยชน์ทีอมิควรได้ 
จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
1. อุทิศเวลาและเสียสละให้กับงานสอนด้วยความรับผิดชอบ และติดตามความก้าวหน้าทาง

วิชาการให้ทันสมัยอย่างต่อเนือองตลอดเวลา 
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2. อบรมสัองสอน สร้างเสริมความรู้ทีอถูกต้องดีงามให้แก่นักศ้กษาอย่างเต็มความสามารถ ด้วย
ความบริสุทธิ์ใจ ให้ความรัก ความเมตตากรุณาต่อนักศ้กษาด้วยความเสมอภาค 

3. ปลูกฝังให้นักศ้กษามีวินัย ค่านิยม และเจตคติทีอดีต่อสังคม ตลอดจนเคารพและปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ 

4. พ้งละเว้นการกระท าตนเปนนอุปสรรคต่อการพัฒนาการทางสติปัญญา จิตใจ อารมณ์และสังคม
ของนักศ้กษา 

5. พ้งละเว้นการแสวงหาผลประโยชน์อันเปนนอามิสสินจ้างจากนักศ้กษาในการปฏิบัติหน้าทีอและ
ไม่ใช้ให้นักศ้กษากระท าการใด อันเปนนการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อือนโดยมิชอบ 

จรรยาบรรณต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม 
1. ประพฤติตนเปนนผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ มีจิตสาธารณะ รักษาขนมธรรมเนียมประเพณี และ

พิทักษ์สิองแวดล้อม 
2. มีส่วนร่วมในกิจกรรมทีอแสดงถ้งความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยต่อสังคม 
3. ประพฤติตนให้เหมาะสมเปนนแบบอย่างตามขนมธรรมเนียมประเพณีทีอดีงาม (ภัทราพร วงษ์

น้อย, 2566)
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
 ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ของส่วนของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ได้จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานให้ผู้ทีอมีความสนใจและ
ผู้ปฏิบัติงานแทนได้ทราบถ้งขันนตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงานและสามารถทราบรูปแบบการปฏิบัติงาน สร้าง 
ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศเพืออให้มีรูปแบบการปฏิบัติงานได้เกิดการพัฒนาและการปฏิบัติงานทีอมีความ
ต่อเนือองในการปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท าคู่มือมือได้สรุป ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้ทราบและค าน้งใน
การปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ โดยแบ่งออกเปนนดังต่อไปนีน 

1. งบประมาณเกีอยวการจัดสรรงบประมาณในการจัดซืนอวัสดุ อุปกรณ ์ในการในการปฏิบัติงาน สร้างซ่อม
บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศเปนนจ านวนมากในส่วนงานของศูนย์วิทยบริการ เพราะถือเปนนวัสดุการใช้ทีอสินนเปลือง
มากท าให้การปฏิบัติงาน 
 2. คุณภาพของทรัพยากร ในปัจจุบัน หนังสือทีอจัดซืนอเข้ามาในศูนย์วิทยบริการ เปนนจ านวนไม่น้อยทีอ
คุณภาพของกระดาษทีอพิมพ์มาเปนนรูปเล่มหนังสือมีลักษณะบาง และการเข้าเล่มจากส านักพิมพ์กาวทีอติดระหว่าง
ปกและตัวเล่มบาง ท าให้เกิดการฉีกขาด ตัวเล่มหลุดได้ง่ายมากยิองข้นน 
 3. การใช้ทรัพยากรของผู้ใช้บริการ กับปฏิบัติกับหนังสือไม่ถูกต้อง ท าให้เกิดการเสียหายกับเล่ม
ทรัพยากรในศูนย์วิทยบริการ  
 4. ขันนตอนการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรมีหลายขันนตอนจ้งต้องใช้เวลาในการสร้าง ซ่อม
ทรัพยากรในแต่ละเล่มเปนนเวลานานและไม่สามารถละทินงในช่วงกระบวนการแล้วไปปฏิบัติงานอือนได้ ดังนันนในช่วง
การปฏิบัติงานนัอนจ้งไม่สามารถท าได้เพราะงานเสริมในแต่ละช่วงทีอต้องไปปฏิบัติงานจ้งท าให้งานสร้าง ซ่อมบ ารุง
ทรัพยากรได้จ านวนไม่มากเท่าทีอควร 
  
แนวทางแก้ไข  

1. แนวทางแก้ไขและการพัฒนางานทีอรับมอบหมายผู้จัดท าคู่การปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากร 
ผู้ปฏิบัติงานต้องค าน้งถ้งงบประมาณในการใช้เกีอยวกับการจัดสรรซืนอวัสดุ อุปกรณ์ ในการซ่อมทรัพยากรจะต้องใช้
ให้เกิดประโยชน์มากยิองข้นน โดยการวางแผนในการปฏิบัติงานโดยการใช้วัสดุ อุปกรณ์ให้คุ่มค่ามากทีอสุด 
 2. การดูแลทรัพยากรในห้องสมุดให้พร้อมใช้บริการ ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขตามแนวทางการปฏิบัติงาน
สร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรให้มีความคงทนถาวรมากทีอสุด โดยการซ่อมทรัพยากรจะต้องมีการน าเทคนิคในการ
ซ่อมทรัพยากรให้มีความแข็งแรง เสริมความคงทนในการใช้งานแก่ผู้ใช้บริการ 
 3. การให้ความรู้ต่อการปฏิบัติตนในการใช้บริการทรัพยากรสารสนเทศ ภายในศูนย์วิทบริการ โดยการ
แจ้งต่อผู้ใช้บริการ ถ้าเจ้าหน้าทีอพบการกระท าไม่ถูกต้องต่อการปฏิบัติต่อทรัพยากรภายในศูนย์วิทยบริการและใน
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ส่วนของผู้ปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากร จัดท าตามกระบวนการอนุรักษ์ทรัพยากรโดยก่อนน าหนังสือข้นน
ชันนพัก เพืออรอการจัดข้นนชันนบริการ ผู้จัดท าคู่มือทีอมีส่วนเกีอยวข้อง โดยหน้าทีอทีอรับผิดชอบตรวจดูทรัพยากรให้พร้อม
บริการ และถ้าหากพบทรัพยากรทีอเกิดการเสียหายจากการใช้บริการ ผู้ปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรท า
การประเมินตัวเล่มทรัพยากรก่อนน าไปซ่อม 
 4. ผู้จัดท าคู่มือได้ศ้กษารูปแบบและเทคนิคต่าง ๆ เพืออน ามาเปนนแนวการพัฒนาการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อม
บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดการพัฒนาในหน้าทีอโดยการหาเทคนิคการซ่อมทรัพยากรให้มีความคงทนถาวร
และแข็งแรงมากยิองข้นนเพืออให้คุ้มกับต้นทุนในการซ่อมทรัพยากรและการพัฒนารูปแบบต่าง ๆ ท าให้ลดขันนตอนใน
การซ่อมทรัพยากรโดยการน าเทคโนโลยีมาใช้มากยิองข้นนในการปฏิบัติงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศได้
ง่ายมากยิองข้นนและผลทีอออกมามีความแข็งแรงในการใช้บริการ 
 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการตรวจสอบทรัพยากรทีอส่งฝ่ายงานสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรว่า ทรัพยากรนัอน ๆ คุ้มกับต้นทุน
ในการซ่อมทรัพยากร 
 2. ควรมีกฎเกณฑ์การบริหารทีอแน่ชัดเกีอยวกับงบประมาณเพืออให้ผู้ปฏิบัติงานทราบเกีอยวกับการจัดซืนอวัสดุ 
อุปกรณ์ การสร้าง ซ่อมบ ารุงทรัพยากรให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 
 

บรรณานุกรม 
 
กรมวิชาการ กระทรวงศ้กษาธิการ, (2541). การอนุรักษ์หนังสือ. โรงพิมพ์คุรุสภาลาดพร้าว. 
ฉัตรดาว ชาติเชืนอ, (2568) คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การคัดเลือกและลงรายการกฤตภาคในระบบห้องสมุด 

อัตโนมัติ (ALIST) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. 
ไพบูลย์ ตรีน้อยวา, (2542). งานเทคนิคของห้องสมุด = Technical Services of Library. คณะมนุษยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์ สถาบันราชภัฏสงขลา. 
พิเชษฐ อยู่เย็น, (2563). คู่มือการปฏิบัติงาน การซ่อม บ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ. ส านักวิทยบริการและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. 
ภัทราพร วงษ์น้อย, (2566) คู่มือการปฏิบัติงาน การคัดทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือออกจากห้องสมุด. 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ส านักหอสมุดกลางงานบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ, (2555). เทคนิคการ 

เสริมปกหนังสือและการซ่อมหนังสือ. ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
แม้นมาส ชวลิต, (2544). การระวังรักษาและซ่อมหนังสือ. ชมรมเด็ก. 
วัลลภ สวัสดิวัลลภ, (2533). คู่มืองานเทคนิคและการฝึกห้องสมุด. บรรณกิจ. 
รุ่งฤดี อภิวัฒนศร, (2550) ห้องสมุดและสารนิเทศเพ่ือการศึกษาค้นคว้า. ทริปเพินล เอ็ดดูเคชัอน,  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. ประวัติและโครงสร้างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 
 สืบค้นเมืออวันทีอ 1 สิงหาคม 2567,จากเว็บไซต์ : http://aritc.nsru.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



63 
 

 

ประวัติย่อของผู้จัดท าคู่มือ 
 
ชื่อ - นามสกุล  พิเชษฐ อยู่เย็น 
หน่วยงานปฏิบัติงาน : ศูนย์วิทยบริการ 
สถานที่อยู่ท่ีติดต่อได้สะดวก :  248 / 50 หมู่ 7 ต. นครสวรรค์ตก อ. เมือง จ. นครสวรรค์ 60000  
     (e-mail) Pichet.y@nsru.ac.th 
 
ประวัติการศึกษา 
 

ระดับ ปีท่ีส าเร็จ วุฒิการศึกษา สาขาวิชาที่จบ สถานศึกษา 
ปริญญาตรี 2548 วิทยาศาสตร์ การจัดการอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฎ

นครสวรรค์ 
ประกาศนียบัตร
วิชาชีพชันนสูง 

2544 ปวส อุสาหกรรมโรงงาน เทคนิคนครสวรรค์ 

มัธยมศ้กษา 2541 มัธยมศ้กษาตอนปลาย ช่างอุตสาหกรรม โรงเรียนจิรประวัติวิทยาคม 
 
 
 

ประวัติการท างาน 
 ผู้จัดท าคู่เข้าปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าศูนย์วิทยบริการ ในปี พ.ศ.  
2552 ถ้งปัจจุบัน ในต าแหน่งเจ้าหน้าบริหารงานทัอวไป 
 
ผลงานทางวิชาการ 
 ผู้วิจัย เรืออง การพัฒนาห้องสมุดสู่การรับรองห้องสมุดสีเขียวของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฎ
นครสวรรค์ บทคัดย่อ ได้รับการตีพิมพ์ลงเอกสารผลงานวิชาการการประชุมวิชาการระดับชาติ PULINET          
ครันงทีอ 13 
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