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ก 

ค ำน ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรคัดเลือกและลงรำยกำรกฤตภำคในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 

ฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน และผู้ที่เกี่ยวข้องในส่วนของกำรคัดเลือกและลง
รำยกำรกฤตภำคในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) ได้เข้ำใจถึงขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำน
วำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดยเนื้อหำในคู่มือนี้ประกอบด้วย กระบวนกำร และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
รำยละเอียดของงำน เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนในกำรคัดเลือก และกำรลงรำยกำรกฤตภำคในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST)  ของกลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ประจ ำศูนย์วิทยบริกำร ส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ปฏิบัติงำน
และเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องที่ท ำหน้ำที่ในกำรคัดเลือกและลงรำยกำรกฤตภำคใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST)  ท ำให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 
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บทที่ 1 
 

บทน า 
ศูนย์วิทยบริกำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นหน่วยงำนที่มีพันธกิจในกำร

จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ เพ่ือรองรับกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัล                   
แก่นักศึกษำ บุคลำกรของมหำวิทยำลัย และบุคคลทั่วไป เพ่ือยกระดับกำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ นอกจำกนี้ ศูนย์วิทยบริกำรได้มุ่งเน้นผู้ใช้บริกำรเป็นศูนย์กลำง โดยเพ่ิมช่อง
ทำงกำรเข้ำถึงผู้ใช้บริกำรที่เหมำะสมและหลำกหลำย มีกำรเชื่อมโยงข้อมูลระหว่ำงหน่วยงำน ด้วยระบบ
สำรสนเทศที่ช่วยให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถเข้ำถึงบริกำรได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ ตลอดจน
มีกำรปรับปรุง  กำรให้บริกำรเพ่ือสร้ำงควำมพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
     ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

     พ.ศ. 2465 โรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม ประจ ำมณฑลนครสวรรค์ จัดตั้งขึ้นในวันที่ 15 
สิงหำคม พ.ศ. 2465 พร้อมกับกำรมีหอสมุด 

     พ.ศ. 2477 เปลี่ยนจำกโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม ประจ ำมณฑลนครสวรรค์ เป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ 

     พ.ศ. 2497 มีหลักฐำนปรำกฏแน่ชัดว่ำมีกำรจัดห้องสมุดที่มีลักษณะเป็นห้องไว้ส ำหรับอ่ำน 
หนังสือและมีกำรเก็บรวบรวมหนังสือไว้ในตู้ปิดกุญแจ 

     พ.ศ. 2508 มีกำรจัดกำรงำนในห้องสมุดให้ถูกต้องตำมระบบสำกล เพ่ือให้เป็นแหล่ง
วิชำกำรส ำหรับกำรเรียนกำรสอนของอำจำรย์และนักศึกษำ 

     พ.ศ. 2509  ห้องสมุดได้น ำระบบกำรจัดหมวดหมู่หนังสือแบบทศนิยมดิวอ้ี ( Dewey 
Decimal Classification System) มำใช้ 

     พ.ศ. 2511 เปลี่ยนจำก โรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ เป็น วิทยำลัยครูนครสวรรค์ 
     พ.ศ. 2512  ได้ย้ำยห้องสมุดจำกเดิมอยู่ที่อำคำร 1 มำอยู่ที่อำคำร 2 ชั้นล่ำง เนื่องจำกที่เดิม

มีพ้ืนที่กำรใช้สอยแคบ ไม่เพียงพอต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
     พ.ศ. 2515  ได้มีกำรดัดแปลงอำคำรหอประชุม หลังที่ 2 เป็นอำคำรหอสมุดชั่วครำว ซึ่งใน

ปัจจุบัน ก็คือ ชั้นเด็กเล็กที่ตั้งอยู่ ในโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ 



2 
 

พ.ศ. 2517  อำคำรหอสมุด 2 ชั้น ที่ได้ออกแบบมำส ำหรับใช้เป็นอำคำรหอสมุด โดยเฉพำะ 
ได้ด ำเนินกำรสร้ำงแล้วเสร็จเดือนกันยำยนและเปิดให้บริกำรในเดือนธันวำคม 
ในปัจจุบัน คือ อำคำร 8 

พ.ศ. 2535  พระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศร มหำภูมิพลอดุลยเดชมหำรำช บรมนำถ
บพิตร (รัชกำล ที่ 9) ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ พระรำชทำนนำม “สถำบัน
รำชภัฏ” แก่วิทยำลัยครูทั่วประเทศ และได้มีพระมหำกรุณำธิคุณโปรดเกล้ำ
โปรดกระหม่อม พระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำต ให้อัญเชิญตรำพระรำช
ลัญจกรส่วนพระองค์เป็นตรำประจ ำมหำวิทยำลัยรำชภัฏ  โดยในวันที่ 14 
กุมภำพันธ์ วิทยำลัยครูนครสวรรค์จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น สถำบันรำชภัฏ
นครสวรรค์ และถือว่ำวันที่ 14 กุมภำพันธ์ ของทุกปีเป็นวันรำชภัฏ 

พ.ศ. 2538  หอสมุดได้รับงบประมำณในกำรจัดหำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Automation 
Library System) เ พ่ื อ เปลี่ ย น ระบบกำรจั ด เ ก็ บ ร ำยกำรหนั ง สื อแล ะ
ดรรชนีวำรสำรจำกรูปแบบบัตรรำยกำร ให้อยู่ในรูปแบบฐำนข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
โดยคณะกรรมกำรวิชำกำรได้พิจำรณำคัดเลือกโปรแกรม HORIZON ซึ่งเป็น
โปรแกรมที่ทันสมัยในขณะนั้นเข้ำมำใช้  จ ำนวน 8 User2 Module คือ 
Cataloging และ Circulation 

     พ.ศ. 2539  จัดตั้งส ำนักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ วันที่ 16 กันยำยน 2539 
     พ.ศ. 2542  อำคำรหอสมุด 8 ชั้น (อำคำร 12 ปัจจุบัน) ด ำเนินกำรก่อสร้ำงแล้วเสร็จในเดือน

มีนำคม 2542 และเปิดให้บริกำรอย่ำงเป็นทำงกำร ในวันที่ 2 กันยำยน 2542 
ควบคู่ไปกับกำรให้บริกำรกับอำคำรหอสมุดเดิม (อำคำร 8) โดยได้ท ำทำงเดิน
เชื่อมระหว่ำงอำคำรทั้ง 2 ไว้ที่บริเวณชั้น 1 และชั้น 2 ต่อมำได้เปลี่ยนชื่อจำก
หอสมุดเป็น “ส ำนักวิทยบริกำร” 

พ.ศ. 2544  สมเด็จพระเจ้ำพ่ีนำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำณิวัฒนำ ได้ประทำนนำมอำคำรวิทย
บริกำร (หอสมุด) ของสถำบันรำชภัฏ 34 แห่งทั่วประเทศว่ำ “อำคำรบรรณรำช
นครินทร์” 

พ.ศ. 2547  ได้เปลี่ยนชื่อจำก สถำบันรำชภัฏ เป็น มหำวิทยำลัยรำชภัฏ ในวันที่ 15 
มิถุนำยน 2547 ได้ มีกำรจัดตั้ง “ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ” 
ในวันที่ 16 กันยำยน 2547 โดยได้มีกำรควบรวม ส ำนักวิทยบริกำร (หอสมุด) 
และส ำนักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำเป็นหน่วยงำนเดียวกัน 
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โดยมีสถำนที่ตั้ง ประกอบด้วย 1. อำคำร 4 (ชั้น 1 และ 2) เป็นที่ตั้งของ
ส ำนักงำนและศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 2. อำคำรบรรณรำช
นครินทร์ (อำคำร 12) เป็นที่ตั้งศูนย์วิทยบริกำร 3. อำคำร 8 (อำคำรหอสมุด
เดิม) เป็นที่ตั้งศูนย์วิทยบริกำร 

พ.ศ. 2557  มีกำรขยำยพื้นท่ีกำรให้บริกำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ไปยังศูนย์กำรศึกษำย่ำนมัทรี โดยเปิดให้บริกำรที่อำคำร 9 ชั้น 4 ห้อง 944 เป็น
ห้องบริกำรงำนของศูนย์เทคโนโลยีสำนสนเทศและกำรสื่อสำร และชั้น 5 ห้อง 
954 เป็นห้องบริกำรงำนของศูนย์วิทยบริกำร (ห้องสมุด) 

     พ.ศ. 2561   ย้ำยพื้นท่ีกำรให้บริกำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ศูนย์กำรศึกษำย่ำนมัทรี จำกอำคำร 9 ไปยังอำคำร 11 ชั้น 2 

 
ความส าคัญของศูนย์วิทยบริการ 
      ศูนย์วิทยบริกำร เป็นแหล่งรวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศในรูปแบบหนังสือ ต ำรำ และ

ทรัพยำกรอ่ืน ๆ โดยท ำหน้ำที่ส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตร และจัดหำและพัฒนำระบบกำร
ให้บริกำรสื่อกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ส ำหรับกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองของนักศึกษำ และบุคลำกร
มหำวิทยำลัย ตำมพันธกิจของของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยค ำนึงถึงควำมต้องกำร
ของผู้ใช้บริกำรเป็นส ำคัญ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนภำยในศูนย์วิทยบริกำร ประกอบด้วย 5 กลุ่มงำน 
ได้แก่ กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ กลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง กลุ่มงำนนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ  กลุ่มงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ และกลุ่มงำนบริกำรและกิจกรรม  โดย
ผู้จัดท ำคู่มือฉบับนี้ปฏิบัติงำนในส่วนของงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เป็นกำรด ำเนินงำนภำยใต้กลุ่ม
งำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบด ำเนินกำรให้ผู้ใช้บริกำร ยืม-คืน วำรสำรและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และกำรคัดเลือกและลงรำยกำรกฤตภำคในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 

ส ำหรับคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้  ผู้เขียนจะกล่ำวถึง กำรคัดเลือกและลงรำยกำรกฤตภำคใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนและกำรด ำเนินงำนให้แก่เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรคัดเลือกและลงรำยกำรกฤตภำคในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) ภำยใน
หน่วยงำน 
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ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และประเด็นยุทธศาสตร์  
      
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
ปรัชญา 
     พัฒนำ สร้ำงสรรค์ ให้บริกำร ทรัพยำกรสำรสนเทศและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือก้ำวสู่กำร

เป็นมหำวิทยำลัยแห่งนวัตกรรม 
 

ปณิธาน 
     เป็นเลิศในกำรให้บริกำรด้วยนวัตกรรมที่ทันสมัย 

 
วิสัยทัศน์ 
     เป็นหน่วยงำนชั้นน ำในกำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศและเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำร

พัฒนำสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยแห่งนวัตกรรม 
 

อัตลักษณ์ 
      ใส่ใจบริกำร  เชี่ยวชำญเทคโนโลยี  เอกลักษณ์ บริกำรสำรสนเทศ สร้ำงสรรค์นวัตกรรมที่
ทันสมัย เพ่ือพัฒนำมหำวิทยำลัย 
 

พันธกิจ   
     1. ยกระดับโครงสร้ำงพ้ืนฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรบริหำรจัดกำรภำยใน

มหำวิทยำลัย 
     2. พัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีทันสมัย 
     3. ยกระดับกำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
     4. ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลแก่นักศึกษำ บุคลำกรของมหำวิทยำลัย และบุคคล

ทั่วไป 
     5. บริกำรวิชำกำรด้ำนทรัพยำกรสำรสนเทศและเทคโนโลยีสำรสนเทศแก่ชุมชน  
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ประเด็นยุทธศาสตร์ 
       1. พัฒนำโครงสร้ำงพ้ืนฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรให้มีเสถียรภำพและ
ประสิทธิภำพ 
       2. ยกระดับมำตรฐำน และสร้ำงสรรค์นวัตกรรมกำรให้บริกำรด้ำนทรัพยำกรสำรสนเทศและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำที่ยั่งยืน 
      3. พัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรภำยในมหำวิทยำลัย 
      4. ส่งเสริมกำรเรียนรู้และกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศให้แก่นักศึกษำ บุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย และบุคคลทั่วไป  
      5. ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลให้แก่นักศึกษำ บุคลำกรของมหำวิทยำลัย และ
บุคคลทั่วไป  
      6. บริกำรวิชำกำรด้ำนทรัพยำกรสำรสนเทศและเทคโนโลยีสำรสนเทศแก่ชุมชน 
      7. เพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีเพ่ือรับมือกำร
เปลี่ยนแปลงภำยใต้ภำวะวิกฤตและกำรจัดกำรแบบพลิกโฉมมหำวิทยำลัย 
 

ขอบเขตความรับผิดชอบของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      ศูนย์วิทยบริกำรมีพ้ืนที่ภำยในทั้งหมด 6,762 ตำรำงเมตร และพ้ืนที่ภำยนอกอำคำร 906 
ตำรำงเมตร ประกอบไปด้วย 2 อำคำร ได้แก่ 
      1. อำคำร 8 (อำคำรเก่ำ) มีพ้ืนที่ทั้งหมด 1,386 ตำรำงเมตร 

 • พ้ืนที่ให้บริกำร 1,209.25 ตำรำงเมตร 
  • พ้ืนที่ท ำงำนของบุคลำกร 176.75 ตำรำงเมตร 

 อำคำร 12 (อำคำรบรรณรำชนครินทร์) มีพ้ืนที่ทั้งหมด 5,376 ตำรำงเมตร 
          • พ้ืนที่ให้บริกำร 3,872 ตำรำงเมตร 
          • พ้ืนที่ท ำงำนของบุคลำกร 1,504 ตำรำงเมตร 
      2. พ้ืนที่ภำยนอกอำคำร 906 ตำรำงเมตร (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ, 
2567) 
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 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1. เพ่ือให้ทรำบถึงวิธีกำรและขั้นตอนกำรคัดเลือกบทควำม และกำรจัดท ำกฤตภำคให้มี
หลักเกณฑ์ ในกำรปฏิบัติงำน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ทรำบถึง  
วิธีกำรปฏิบัติงำน เทคนิค ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำรจัดท ำกฤตภำคได้อย่ำงถูกต้องและเกิดประโยชน์
มำกที่สุดกับกำรปฏิบัติงำน 
 3. เพ่ือเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรคัดเลือกและลงรำยกำรกฤตภำคในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (ALIST) ของส่วนงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 
ประโยชน์ของคู่มือ 
  1. ผู้ปฏิบัติงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ในส่วนกำรคัดเลือกและลงรำยกำรกฤตภำคในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) ทรำบถึงเทคนิคและวิธีกำรคัดเลือกบทควำมในกำรจัดท ำกฤตภำค 
  2. ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องทรำบถึงกระบวนกำร เทคนิคแนวทำงกำรปฏิบัติงำนในกำร
จัดท ำกฤตภำค 
 3. ผู้ปฏิบัติงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำกฤต
ภำค 
 
ขอบเขตของคู่มือ 
 กำรจัดท ำคู่มือขึ้นเพ่ือให้ทรำบถึงกระบวนกำรจัดท ำกฤตภำค โดยกำรศึกษำเกี่ยวกับเทคนิคใน      
กำรคัดเลือกบทควำมในหนังสือพิมพ์ เพ่ือน ำมำจัดท ำเป็นกฤตภำค เพ่ือกำรสืบค้นบทควำมที่มีควำม
ทันสมัยมำกยิ่งขึ้น โดยกำรท ำในรูปแบบกฤตภำคฉบับพิมพ์และกฤตภำคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Clipping) ไว้
ให้บริกำรภำยในศูนย์วิทยบริกำรฯ เพ่ือกำรศึกษำเท่ำนั้น ดังนั้นผู้จัดท ำคู่มือจัดท ำขั้นตอน กระบวนกำร 
และเทคนิคในกำรคัดเลือกบทควำม เพ่ือให้ทรำบกระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอนให้แก่ผู้ที่
สนใจทรำบถึงกระบวนกำรต่ำง ๆ ของกำรจัดท ำกฤตภำคในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
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นิยามศัพทเ์ฉพาะ 
 หนังสือพิมพ์ ตำมค ำศัพท์ค ำว่ำ หนังสือพิมพ์ ถอดมำจำกภำษำอังกฤษว่ำ Newspaper News 
หมำยถึง ข่ำว Paper คือ กระดำษ เมื่อแปลรวมกัน คือ กระดำษข่ำว กำรที่เรียกเช่นนั่น แสดงให้เห็นว่ำ
หนังสือพิมพ์ออกมำในลักษณะมีวัตถุประสงค์จะเสนอหรือบอกข่ำว คือ พิมพ์ข่ำวเป็นธุรกิจหลักจึงเรียกว่ำ 
หนังสือข่ำว ในปัจจุบันถ้ำกล่ำวถึง หนังสือพิมพ์ ผู้อ่ำนส่วนใหญ่จะนึกถึงหนังสือพิมพ์รำยวัน ซึ่งพิมพ์
ออกจ ำหน่ำยเป็นรำยวันติดต่อกันไป เสนอข่ำวสด ข้อวิจำรณ์ เกี่ยวกับข่ำว บทควำม สำรคดี ฯลฯ 
หนังสือพิมพ์ คือ สิ่งพิมพ์ที่ออกตำมระยะเวลำที่ก ำหนดติดต่อกันอำจเป็นรำยวัน รำยสัปดำห์ รำยปักษ์ 
หรือรำยเดือนก็ได้ มีลักษณะเป็นกระดำษขนำดใหญ่จ ำนวนหลำยแผ่นพับได้ พิมพ์ด้วยกระดำษรำคำถูก 
เรียกว่ำกระดำษพิมพ์ซึ่งจะเสนอข่ำวสด ข้อวิจำรณ์เกี่ยวกับข่ำว บทควำม และสิ่งที่น่ำสนใจทั่วไป (นฤมล 
พัฒนำ, 2542) 
 บทความ เป็นรูปแบบงำนเขียนประเภทหนึ่งในลักษณะควำมเรียงที่มุ่งแสดงควำมรู้ แนวคิด และ
ทัศนะเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยมีข้อเท็จจริง ควำมคิดวิเครำะห์และควำมเห็นของผู้เขียนเป็นเครื่อง
สนับสนุน ข้อเขียนประเภทควำมเรียงจ ำแนกเป็นประเภทย่อย ๆ หลำยชนิดตำมแนวเนื้อหำ จุดมุ่ งหมำย 
และวิธีกำรรวบข้อมูล เช่น บทควำมวิชำกำร บทควำมรำยงำน บทควำมแสดงควำมคิดเห็น บทควำม
ปกิณกะ  และบทสัมภำษณ์ โดยเฉพำะบทควำมสัมภำษณ์ จัดรูปแบบงำนเขียนที่โดดเด่นของสิ่งพิมพ์    
ต่ำง ๆ เช่น วำรสำร นิตยสำร หนังสือพิมพ์  (ทักษิณำ ชัยอิทธิพรวงศ์, 2560) 
 กฤตภาค (Clipping) หมำยถึง เรื่องรำว ข่ำวสำร หรือภำพที่มีประโยชน์ และมีคุณค่ำที่ตัดจำก
หนังสือพิมพ์ แล้วน ำมำผนึกบนแผ่นกระดำษ และบอกแหล่งที่มำของข้อควำมหรือภำพเหล่ำนั้นจัดเรียงไว้
ในตู้เก็บเอกสำร หรือตู้เก็บจุลสำร โดยให้หัวเรื่องอย่ำงกว้ำง ๆ น ำเข้ำแฟ้มเรียงตำมล ำดับอักษรหัวเรื่อง  
 สื่อสิ่งพิมพ์ ควำมหมำยว่ำ สิ่งที่พิมพ์ขึ้น ไม่ว่ำจะเป็นแผ่นกระดำษหรือวัตถุใด ๆ ด้วยวิธีกำร     
ต่ำง ๆ จนเกิดเป็นชิ้นงำนที่มีลักษณะเหมือนต้นฉบับขึ้นหลำยส ำเนำในปริมำณมำก เพ่ือให้เป็นสิ่งที่ท ำกำร
ติดต่อหรือชักน ำให้บุคคลอ่ืนได้เห็นหรือทรำบข้อควำมต่ำง ๆ (สำรภี วรรณตรง, 2555) 
 ผู้ใช้บริการ หมำยถึง นักศึกษำ อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่มหำวิทยำลัยรำชภัฎนครสวรรค์ และบุคคล
ทั่วไปที่ใช้บริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฎนครสรรค์  

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมำยถึง กำรใช้ระบบอัตโนมัติและกึ่งอัตโนมัติในกิจกรรมห้องสมุด 
ได้แก่ กำรจัดซื้อ กำรลงรำยกำร และกำรยืม-คืน  ซึ่งระบบห้อมสมุดอัตโนมัติอำจแตกต่ำงจำกสำขำอ่ืนที่
เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เช่น กำรค้นคืน กำรจัดท ำดัชนีและสำระสังเขปและกำรวิเครำะห์ข้อควำมอัตโนมัติ เป็นต้น 

 



 

บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่ด้านการปฏิบัติงาน 

ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  ระดับปฏิบัติกำร สังกัด ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ประจ ำศูนย์วิทยบริกำร ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติหน้ำที่ในส่วนของงำนวำรสำรและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ในด้ำนกำรบริกำรวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
        1.1 งำนคัดเลือก และจัดท ำกฤตภำค จำกหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำ เพ่ือให้บริกำรเป็นเอกสำร
ฉบับเต็มรูป (Full text) ลงในฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
       1.2 งำนจัดเรียงกฤตภำคเพ่ือเก็บใส่ตู้กฤตภำค 

   1.3 งำนส ำรวจ จ ำหน่ำย หนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ ช่วงสิ้นปี 
       1.4 งำนจัดชั้นหนังสือ นวนิยำย เยำวชน และวำรสำรล่วงเวลำ ชั้น 1 
       1.5 งำนจัดเก็บสถิติกำรยืมวำรสำรและหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
       1.6 งำนแนะน ำ นวนิยำย เรื่องสั้น เยำวชน ที่น่ำสนใจลงในเฟซบุ๊ก ศูนย์วิทยบริกำร 
       1.7 งำนยืมหนังสือนวนิยำย เรื่องสั้น เยำวชน 
       1.8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
        

2. ด้านการวางแผน 
     กำรวำงแผนในกำรปฏิบัติงำนวำรสำรสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ในกำรจัดท ำกฤตภำค ให้เกิดผลส ำเร็จ
ในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนกำรคัดเลือกบทควำม เพ่ือจัดท ำกฤตภำค มีข้ันตอน ดังนี้ 
    2.1 กำรคัดเลือกบทควำมจำกหนังสือพิมพ์ต้องค ำนึงถึงกลุ่มผู้ใช้บริกำรงำนวำรสำรและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
    2.2 กำรเขียนแหล่งที่มำของกฤตภำคให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ เพ่ือประโยชน์ของใช้บริกำร 
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 3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. กำรประสำนงำนในส่วนกลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง 
    3.2. กำรประสำนงำนกับกลุ่มงำนบริกำรในด้ำนกำรยืม–คืน วำรสำร หนังสือพิมพ์ปัจจุบันและ
ล่วงเวลำ 
 

4. ด้านบริการ 
     4.1. งำนบริกำรด้ำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับปัจจุบันและล่วงเวลำ ชั้น 1 
     4.2. งำนบริกำรยืม-คืน วำรสำร หนังสือพิมพ์ปัจจุบันและล่วงเวลำ 
     4.3. งำนบริกำรตอบค ำถำม ช่วยกำรค้นคว้ำสำรสนเทศจำกวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

5. ด้านอ่ืน ๆ  
    5.1. งำนจัดท ำป้ำยนิเทศข่ำวสำรต่ำง ๆ และป้ำยนิเทศขั้นตอนกำรรับบริกำรในส่วนต่ำง ๆ 
ของฝ่ำยวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับล่วงเวลำ 
    5.2. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
    5.3. สำมำรถปฏิบัติงำนทั้งในเวลำ ล่วงเวลำ และวันเสำร์–อำทิตย์ ได้ 
    5.4. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
    5.5. ปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับของทำงรำชกำรและมหำวิทยำลัย 
    5.6. ร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดและตำมโอกำสที่เหมำะสม 
    5.7 งำนตรวจพิสูจน์อักษร (กำรค้นคว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์) 
    5.8. งำนคัดเลือกและจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภท นวนิยำย เยำวชน 
    5.9. งำนตรวจพิสูจน์อักษร (กำรค้นคว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์) 

 6. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
     6.1. มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศก ำหนด 
    6.2. มีควำมใฝ่รู้ ในกำรปฏิบัติงำนและมีควำมรับผิดชอบในหน้ำที่ 
 
 
 



10 

 

โครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กำรบริหำรจัดกำรและควำมเป็นมำของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ก่อตั้งขึ้นเมื่อ

วันที่ 16 กันยำยน พ.ศ. 2547 มีตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนตำม พ.ร.บ. มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ โดยเกิดขึ้นจำกกำรควบรวมของหน่วยงำนส ำคัญเดิมสองหน่วยงำน คือ ส ำนักวิทยบริกำร 
และส ำนักคอมพิวเตอร์ ปัจจุบันส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศแบ่งโครงสร้ำงส่วนงำนภำยใน
เป็น 3 หน่วยงำน ดังนี้ 
 1. ศูนย์วิทยบริกำร (หอสมุด) ให้บริกำรสืบค้น ยืม-คืน หนังสือ ต ำรำ สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์และ
ทรัพยำกรสำรสนเทศต่ำง ๆ  
 2. ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ให้บริกำรเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
เครื่องคอมพิวเตอร์และกำรซ่อมบ ำรุง จัดกำรฝึกอบรมทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ พัฒนำระบบ
สำรสนเทศและสนับสนุนกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนออนไลน์ 
 3. ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร อ ำนวยควำมสะดวกในกำรบริหำรจัดกำรภำยในหน่วยงำน  
(ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ, 2567)  
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โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
       ตำมโครงสร้ำงใหม่ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้แบ่งกำรบริหำรงำน
ออกเป็น 3 หน่วยงำน คือ ศูนย์วิทยบริกำร ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร และส ำนักงำน
ผู้อ ำนวยกำร ซึ่งมีรำยละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

 
 
ภำพที่ 2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์วิทยบริการ 
ตำมโครงสร้ำงของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้แบ่งกำรบริหำรงำนของศูนย์

วิทยบริกำรออกเป็น 3 กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริกำรและเทคนิคสำรสนเทศ กลุ่มงำนบรรณำรักษ์และกำร
จัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ และกลุ่มงำนนวัตกรรมและมัลติมีเดีย ดังแสดงในแผนภูมิด้ำนล่ำงนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรศูนย์วิทยบริกำร (หอสมุด)  

นำยภูริพัศ เหมือนทอง 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ) 

นำยรติบดี สิทธิปัญญำ 
(รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี)

สำรสนเทศ) 

ผู้ช่วยศำสตำจำรย์อธิกัญญ์ มำลี 
(รักษำกำรหัวหน้ำศูยน์วิทยบริกำร) 

นำงสำวบุสดี หมื่นขัน 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
(รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน 
นวัตกรรมและมัลติมีเดีย) 

นำงสำวภัทรำพร วงษ์น้อย 
บรรณำรักษ์ 

(รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน
บรรณำรักษ์และกำรจัดกำร

ทรัพยำกรสำรสนเทศ) 

นำงสำวปรียพัศ พัฒนะสุธำดล 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

(รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำร
และเทคนิคสำรสนเทศ) 
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โครงสร้างการปฏิบัติหน้าที่ 
 ผู้จัดท ำคู่มืออยู่ในส่วนของงำนเทคนิคในด้ำนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มี

บทบำทหน้ำที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับกำรจัดกำรด้ำนวำรสำร หนังสือพิมพ์ ได้แก่  งำนจัดหำ
วำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง งำนลงรำยกำรดรรชนีวำรสำรและกฤตภำค งำนบริกำรวำรสำรและสิ่งพิมพ์
ฉบับตีพิมพ์และแบบวำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรด ำเนินงำนแต่ละ
ขั้นตอนก่อนออกให้บริกำรต่อควำมต้องกำร มีควำมทันสมัย กลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
ประกอบด้วยผู้ปฏิบัติงำนจ ำนวนทั้งหมด 2 คน โดยมีโครงสร้ำงของกลุ่มงำนและแบ่งหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบตำมโครงสร้ำงของศูนย์วิทยบริกำร ได้แบ่งส่วนกำรปฏิบัติงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง แบ่ง
ออกเป็น 2 ส่วนงำน โดยผู้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนหลัก ดังนี้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2.3 โครงสร้ำงผู้ปฏิบัติงำนกลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง

งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

    นางปรางทิพย์ พึงไชย  
(ต ำแหน่งบรรณำรักษ์) 

 

นางสาวฉัตรดาว ชาติเชื้อ 
(ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป) 

หน้ำท่ีหลัก 
   1.1 งำนคัดเลือก และจัดท ำกฤตภำค จำกหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำ เพื่อให้บริกำร
เป็นเอกสำรฉบับเต็มรูป (Full text) ลงในฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
   1.2 งำนจัดเรียงกฤตภำคเพื่อเก็บใส่ตู้กฤตภำค 
   1.3 งำนส ำรวจ จ ำหน่ำย หนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ ช่วงสิ้นปี 
   1.4 งำนจัดชั้นหนังสือ นวนิยำย เยำวชน และวำรสำรล่วงเวลำ ช้ัน 1 
   1.5 งำนจัดเก็บสถิติกำรยืมวำรสำรและหนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 
   1.6 งำนแนะน ำ นวนิยำย เรื่องสั้น เยำวชน ที่น่ำสนใจลงในเฟสบุ๊สศูนย์วิทยบริกำร 
   1.7 งำนยืมหนังสือนวนิยำย เรื่องสั้น เยำวชน 
   1.8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 



 

บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

  
หลักเกณฑ์การท ากฤตภาค 
 กำรจัดท ำกฤตภำค เป็นกำรคัดเลือกเรื่องและภำพที่มีคุณค่ำ มีประโยชน์ต่อผู้ใช้แล้วน ำมำตัดเรื่อง
หรือภำพที่เลือกแล้วมำทำกำวด้ำนหลังเรื่องหรือภำพ และติดบนกระดำษ พร้อมเขียนหัวเรื่องไว้ที่มุมบน
ซ้ำย และกำรลงรำยละเอียดทำงบรรณำนุกรมของเรื่องหรือภำพที่ท ำกฤตภำคไว้ที่มุมด้ำนขวำมือ 
ตลอดจนประทับตรำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฎนครสวรรค์ไว้
กึ่งกลำงด้ำนบน พร้อมเขียนเลข Bib ไว้มุมบนด้ำนขวำมือ เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถสืบค้นได้ง่ำย 
        
ความหมายของกฤตภาค 

กฤตภำค (Clipping) หมำยถึง เรื่องรำว ข่ำวสำร หรือภำพที่มีประโยชน์และมีคุณค่ำที่ตัดจำก
หนังสือพิมพ์ แล้วน ำมำผนึกบนกระดำษ และบอกแหล่งที่มำของข้อควำมหรือภำพเหล่ำนั้นจัดเรียงไว้ในตู้
เก็บเอกสำร หรือตู้เก็บกฤตภำค โดยให้หัวเรื่องอย่ำงกว้ำง ๆ น ำเข้ำแฟ้มเรียงตำมล ำดับอักษรหัวเรื่อง 

 
ความส าคัญของกฤตภาค 
 กฤตภำคเป็นวัสดุของห้องสมุดที่มีควำมส ำคัญต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ เพรำะเป็นแหล่งที่จะให้ข้อมูล
หรือควำมรู้ใหม่ ๆ ที่อำจยังไม่มีกำรจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มหนังสือหรือยังไม่มีในวัสดุประเภทห้องสมุดอ่ืน ๆ 
จึงควรที่ห้องสมุดจะต้องเสำะแสวงหำและมีกำรจัดเตรียม จัดเก็บและให้บริกำร ประกำรส ำคัญ ก็คือ ต้อง
มีกำรคัดเลือกและปรับปรุงวัสดุห้องสมุดชนิดนี้ให้มีประโยชน์ใช้ได้อย่ำงคุ้มค่ำและทันสมัยอยู่เสมอ 
 
วัตถุประสงค์การท ากฤตภาค 

กฤตภำคเป็นสิ่งพิมพ์ที่จัดท ำโดยตัดข่ำว บทควำม และรูปภำพที่มีประโยชน์ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ
ของผู้ใช้ ดังนั้นในกำรจัดท ำกฤตภำค มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
 1.  เพื่อให้ควำมรู้ที่ทันสมัยทันเหตุกำรณ์ และเป็นเรื่องที่อยู่ในควำมสนใจในปัจจุบัน 
 2.  เพื่อใช้เป็นแหล่งศึกษำค้นคว้ำอ้ำงอิงในสำขำวิชำต่ำง ๆ 
 3.  เพื่อประหยัดพื้นท่ีในกำรจัดเก็บหนังสือพิมพ์ 
 4.  เพ่ือควำมสะดวกในกำรศึกษำค้นคว้ำสำรสนเทศจำกหนังสือพิมพ์ 
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 5.  เพื่อคัดเลือกข่ำวสำร สำระน่ำรู้ จัดเก็บไว้ให้สมำชิกได้ค้นคว้ำศึกษำอย่ำงสะดวก 
 6.  เพ่ือใช้เป็นอุปกรณ์ในกำรจัดนิทรรศกำรของห้องสมุด 
 7.  เพื่อใช้เป็นอุปกรณ์ในกำรเรียนกำรสอนแกค่รู อำจำรย์และนักศึกษำ 
 8.  เป็นกำรประหยัดงบประมำณในกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 9.  เป็นกำรเพ่ิมทรัพยำกรสำรสนเทศในห้องสมุด โดยประหยัดงบประมำณและเสียค่ำใช้จ่ำยน้อย 
 10. เพ่ือจัดเก็บข่ำวหรือบทควำมที่ให้ควำมรู้ น ำมำใช้บริกำรแก่ผู้ใช้ในกำรค้นหำเรื่องที่ไม่ปรำกฏ
ในสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ (สำรภี วรรณตรง, 2555) 
 
ประเภททรัพยากรสารสนเทศ    
 ทรัพยำกรสำรสนเทศมีกำรผลิตออกมำในหลำกหลำยประเภท ดังนั้นนักวิชำกำรด้ำน
บรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ส่วนใหญ่ จึงได้จ ำแนกประเภทโดยยึดรูปลักษณ์หรือตำม
ลักษณะวัสดุที่ใช้ในกำรบันทึก สำรสนเทศแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ ทรัพยำกรสำรสนเทศตีพิมพ์ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศไม่ตีพิมพ์ และทรัพยำกรสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ตำมรำยละเอียด ดังนี้ 
 1. ทรัพยำกรสำรสนเทศตีพิมพ์ (Prited Materals) เป็นทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีมีกำรบันทึกข้อมูล
ลงบนแผ่นกระดำษและได้รวบรวมเป็นเล่มโดยกำรเย็บ เช่น หนังสือ วำรสำร หรือน ำมำจัดเรียงโดยไม่มี
กำรเย็บ เช่น หนังสือพิมพ์ กำรจัดพิมพ์มีทั้งในลักษณะเป็นลำยลักษณ์อักษร เป็นภำพ เป็นตำรำง เป็น
กรำฟ ฯลฯ ทรัพยำกรสำรสนเทศตีพิมพ์ได้รับควำมนิยมมำช้ำนำน นับตั้งแต่ โจฮันน์ กูเตนเบิร์ก วิศวกร
ชำวเยอรมันได้ประดิษฐ์เครื่องพิมพ์เครื่องแรก และต่อมำมีกำรพัฒนำประสิทธิภำพของเครื่องพิมพ์ขึ้น
ตำมล ำดับ ท ำให้สำมำรถตีพิมพ์เผยแพร่ทรัพยำกรสำรสนเทศได้อย่ำงรวดเร็ว บุคคลสำมำรถรับรู้ข่ำวสำร
ได้โดยกำรอ่ำนจำกสิ่งพิมพ์ ซึ่งสำมำรถจ ำแนกออกได้เป็น 5 ประเภท ได้แก่ หนังสือ วำรสำรหรือนิตยสำร 
หนังสือพิมพ์ จุลสำร และกฤตภำค ตำมรำยละเอียด ดังนี้ 
      1.1 หนังสือ (Books) คือ สิ่งพิมพ์ที่บันทึกควำมรู้ ควำมคิด ประสบกำรณ์ ตลอดจน 
จินตนำกำรของมนุษย์ มีเนื้อหำครอบคลุมหลำยสำขำวิชำ สำมำรถจ ำแนกเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได้ 2 
ประเภท ได้แก่ หนังสือสำรคดีและหนังสือบันเทิงคดี 
           1.1.1 หนังสือสำรคดี (Nonfiction Book) เป็นหนังสือที่ผู้เขียนมีจุดมุ่งหมำยเพ่ือเสนอ
ควำมรู้ทำงวิชำกำร แบ่งออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่ ต ำรำวิชำกำร หนังสือควำมรู้ทั่วไป หนังสืออ้ำงอิง 
รำยงำนกำรศึกษำค้นคว้ำวิจัย และวิทยำนิพนธ์หรือปริญญำนิพนธ์ 
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   ต ำรำวิชำกำร (Text Book) หมำยถึง หนังสือที่รวบรวมควำมรู้อย่ำงเป็นระบบ ส่วน
ใหญ่ใช้สอนในระดับสถำบันอุดมศึกษำ มีจุดมุ่งหมำยเพ่ือเสนอควำมรู้ มีควำมน่ำสนใจ ใช้ภำษำที่เป็น
ทำงกำร มีควำมยำวเพียงพอแก่ควำมเข้ำใจของผู้อ่ำน และมีรูปเล่มที่คงทนถำวร 
   หนังสือทั่วไป (General Book) หมำยถึง หนังสือที่จัดพิมพ์โดยทั่วไป เสนอเนื้อหำ
สำระเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งมิได้มุ่งหวังให้เป็นหนังสือหรือต ำรำเรียนวิชำหนึ่งโดยเฉพำะ 
   หนังสืออ้ำงอิง (Reference Book) เป็นหนังสือที่มีลักษณะพิเศษแตกต่ำงจำกหนังสือ
ทั่วไป เช่น มีขนำดใหญ่ มีจ ำนวนหลำยเล่มจบ เป็นหนังสือที่ใช้หำค ำตอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ไม่
จ ำเป็นต้องอ่ำนตลอดทั้งเล่ม มุ่งเสนอควำมรู้พ้ืนฐำนในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มีเนื้อหำสั้น กะทัดรัดได้ใจควำม 
และมีควำมสมบูรณ์ในสำระที่เสนอ หนังสืออ้ำงอิงแบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได้ 2 ประเภท คือ หนังสือ
อ้ำงอิงที่แนะแหล่งสำรสนเทศ ได้แก่ หนังสือบรรณำนุกรม ดัชนีและสำระสังเขป และหนังสืออ้ำงอิงที่
เสนอเนื้อหำสำรสนเทศ เช่น พจนำนุกรม หนังสือรำยปี นำมำนุกรม อักรำนุกรมภูมิศำสตร์ อักขรำนุกรม
ชีวประวัติ 
   รำยงำนกำรศึกษำค้นคว้ำวิจัย (Research Report) เป็นเอกสำรที่จัดท ำขึ้นเพ่ือ
รำยงำนผลกำรศึกษำค้นคว้ำอย่ำงเป็นระบบระเบียบในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งถือว่ำเป็นขั้นตอนสุดท้ำยของ
กระบวนกำรวิจัย เพ่ือเผยแพร่ให้สำธำรณชนได้ทรำบถึงผลกำรวิจัย ซึ่งอำจมีควำมขัดแย้งหรือเหมือนกับ
ผลงำนวิจัยของคนอ่ืน ๆ จึงต้องมีกำรต่อยอดออกไปอีกเพ่ือเป็นกำรทดสอบทฤษฎี หรือเป็นหลักฐำน
อ้ำงอิงส ำหรับกำรศึกษำค้นคว้ำในประเด็นนั้นอีกต่อ ๆ ไป รำยงำนกำรวิจัยโดยทั่วไปประกอบด้วย บทน ำ 
เนื้อหำ สรุป รำยกำรอ้ำงอิง และภำคผนวก 
 นอกจำกรำงำนวิจัยแล้ว ยังมีรำยงำนอีกหลำย ๆ ลักษณะ ได้แก่ รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร 
รำยงำนกำรสัมมนำ รำยงำนกำรฝึกอบรมปฏิบัติกำร รำยงำนกำรส ำรวจ รำยงำนควำมคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะ รำยงำนผลกำรศึกษำค้นคว้ำในเรื่องใดเรื่องหนึ่งซึ่งล้วนแล้วแต่มีเนื้อหำมุ่งเน้นกำรรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำของวิทยำกำรในสำขำวิชำต่ำง ๆ หรือรำยงำนข่ำวครำวควำมเคลื่อนไหวทำงวิชำกำรในแวด
วงผู้เกี่ยวข้อง 
   วิทยำนิพนธ์หรือปริญญำนิพนธ์ (Thesis or Dissertation) เป็นผลงำนกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำวิจัย ทดลอง ของนักศึกษำระดับปริญญำโทและปริญญำเอก ภำยใต้กำรก ำกับดูแลจำกอำจำรย์ที่
ปรึกษำวิทยำนิพนธ์ รวมถึงกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำและกำรส ำเร็จ
หลักสูตร  
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  1.1.2. หนังสือบันเทิงคดี (Fiction Book) เป็นหนังสือที่ผู้จัดท ำเขียนขึ้นจำกจินตนำกำร
หรือประสบกำรณ์ มีวัตถุประสงค์ให้ควำมบันเทิงและจรรโลงใจมำกกว่ำมุ่งเสนอควำมรู้ เช่น นวนิยำย 
เรื่องสั้น 
 1.2. วำรสำรและนิตยสำร (Periodical) คือ สิ่งพิมพ์ที่มีชื่อจ่ำหน้ำและมีก ำหนดออกต่อเนื่องกัน 
เช่น รำยสัปดำห์ รำยปักษ์ รำยเดือน อำจจ ำแนกเป็นประเภทวำรสำรวิชำกำร วำรสำรปริทัศน์ วำรสำร
ทั่วไปหรือนิตยสำร (Magazine) วำรสำรให้สำรสนเทศที่ทันสมัย เพรำะงำนเขียนครั้งแรกส่วนใหญ่จะ
ตีพิมพ์ในวำรสำรเป็นอันดับแรก 
 เนื้อหำภำยในประกอบด้วยบทบรรณำธิกำร จดหมำยข่ำว เกร็ดควำมรู้ และบทควำม ซึ่งบำงครั้ง
ไม่สำมำรถจบภำยในเล่มต้องอ่ำนฉบับต่อไป วำรสำรครอบคลุมสื่อสิ่งพิมพ์หลำยประเภท เช่น นิตยสำร 
(Magazine) วำรสำรวิชำกำร (Journal) จดหมำยข่ำว (Bulletin) วำรสำรวิจำรณ์ (Review) ซึ่ง
ควำมหมำยที่เข้ำใจกัน คือ วำรสำรเป็นสิ่งพิมพ์ที่จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เฉพำะ เช่น เพ่ือสร้ำง
ภำพลักษณ์ขององค์กร ซึ่งส่วนใหญ่เป็นองค์กรรำชกำร สมำคม สถำบันวิชำชีพต่ำง ๆ หรือเพ่ือให้ควำมรู้
ในเชิงวิชำกำรของวิชำชีพด้ำนใดด้ำนหนึ่ง 
 คณำจำรย์สำขำบรรณำรักษ์ศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม แบ่ง
ประเภทของวำรสำรได้ 3 ประเภท คือ วำรสำรทั่วไป วำรสำรวิชำกำรหรือวำรสำรเฉพำะวิชำ และวำรสำร
กึ่งวิชำกำรหรือวำรสำรเชิงวิจำรณ์ ดังนี้ 
  1.2.1 วำรสำรทั่วไป (General Periodical or Magazine) คือ วำรสำรที่เสนอเนื้อหำ
สำระในเรื่องทั่ว ๆ ไปไม่ได้จ ำกัดผู้อ่ำนอยู่ในกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งโดยเฉพำะ มุ่งให้ผู้อ่ำนได้รับควำมบันเทิง 
ดังนั้นมักจะเรียกกันว่ำ นิตยสำร 
  1.2.2 วำรสำรวิชำกำรหรือวำรสำรเฉพำะวิชำ (Professional Periodical or Journal) 
เป็นวำรสำรที่ผลิตขึ้นเพ่ือวิชำกำรในสำขำวิชำใดวิชำหนึ่งโดยเฉพำะ ผู้จัดท ำและผู้อ่ำนเป็นบุคคลที่สนใจใน
เรื่องเดียวกัน ปัจจุบันหน่วยงำนต่ำง ๆ ได้ผลิตวำรสำรออกมำสู่สำธำรณชนอย่ำงหลำกหลำย เพ่ือให้
บุคลำกรในองค์กรได้แสดงผลงำนกำรศึกษำค้นคว้ำ แต่บำงครั้งไม่ได้มีพิจำรณำควำมถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ของเนื้อหำ ท ำให้มีควำมอ่อนด้อยทำงวิชำกำรและขำดควำมน่ำเชื่อถือ ดังนั้น วำรสำรวิชำกำรที่
ได้รับกำรรับรองว่ำเป็นวำรสำรที่มีคุณภำพ ต้องมีคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลงำน (Peer Reviews) โดย
คัดเลือกจำกผู้มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญในสำขำวิชำต่ำง ๆ ท ำหน้ำที่อ่ำนและคัดกรองผลงำนก่อนตีพิมพ์ 
  1.2.3 วำรสำรกึ่งวิชำกำรหรือวำรสำรเชิงวิจำรณ์ (Review Journal) เป็นวำรสำรที่ให้ทั้ง
สำระและควำมบันเทิง ประกอบด้วยบทควำมที่หลำกหลำยและเน้นในด้ำนใดด้ำนหนึ่งโดยเฉพำะ อำจ
เรียกชื่อได้ทั้งวำรสำรและนิตยสำร 
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 1.3. หนังสือพิมพ์ (Newspapers) เป็นสิ่งพิมพ์ที่มุ่งเสนอข่ำวสำรและควำมเคลื่อนไหวในแวดวง
ต่ำง ๆ ซึ่งเป็นเรื่องใหม่และเป็นที่น่ำสนใจของสังคม ทั้งทำงด้ำนกำรเมืองเศรษฐกิจ สังคม กำรศึกษำ 
ศิลปวัฒนธรรม เทคโนโลยี บันเทิง กีฬำ ฯลฯ  มีก ำหนดกำรออกท่ีแน่นอนและสม่ ำเสมอ เช่น รำยวัน รำย
สัปดำห์ เนื่องจำกควำมเร่งรีบในกำรพิมพ์และกำรจ ำหน่ำยจึงไม่มีกำรเย็บเล่มเพียงแต่น ำกระดำษมำซ้อน
กันและพับครึ่งให้เป็นฉบับ เนื้อหำส่วนใหญ่ประกอบด้วย ข่ำว ภำพข่ำว คอลัมน์ โฆษณำ และบท
บรรณำธิกำร 
 หนังสือพิมพ์สำมำรถจ ำแนกออกได้หลำยประเภท เช่น หนังสือพิมพ์ทั่วไป หนังสือพิมพ์เฉพำะ
ด้ำน หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น รวมถึงหนังสือพิมพ์ภำษำต่ำงประเทศที่พิมพ์ในประเทศไทย หนังสือพิมพ์มี
อิทธิพลต่อควำมรู้สึกนึกคิดของบุคคลในสังคม โดนกำรสะท้อนภำพทำงสังคมในขณะนั้นแก่ผู้อ่ำน ท ำให้
ผู้อ่ำนมีควำมรู้เท่ำทันสังคม และสำมำรถปรับตัวเข้ำกับสภำพเปลี่ยนแปลงสังคมได้อย่ำงเหมำะสม  
 1.4. จุลสำร (Pamphlets) UNESCO ได้ให้นิยำมของจุลสำรว่ำ เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีขนำดเล็ก มีควำม
หนำระหว่ำง 5-48 หน้ำ ไม่มีก ำหนดออกท่ีแน่นอน มุ่งเสนอเนื้อหำสำระในประเด็นที่ก ำลังเป็นที่สนใจของ
สังคม หรือเรื่องรำวที่ต้องกำรเผยแพร่ในช่วงระยะเวลำหนึ่ง เนื้อหำจบสมบูรณ์ภำยในเล่ม ส่วนมำกผลิต
โดยหน่วยงำนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ องค์กำร สมำคม มูลนิธิ แล้วแจกจ่ำยเป็นอภินันทนำกำรแก่บุคคล
ผู้เกี่ยวข้องหรือบุคคลทั่วไป โดยไม่คิดมูลค่ำและไม่หวังผลก ำไรจำกกำรจัดท ำ เช่น จุลสำรกำรประหยัด
พลังงำน จุลสำรกำรลดภำวะโลกร้อน ฯลฯ 
 จุดเด่นของจุลสำร คือ เสนอสำรสนเทศอย่ำงสั้น ๆ กระชับ ให้ควำมรู้ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
โดยเฉพำะ มีควำมทันสมัย ส่วนข้อด้อย คือ จุลสำรบำงเรื่องอำจมีช่วงระยะเวลำกำรใช้งำนเพียงสั้น ๆ 
ล้ำสมัยได้ง่ำยเมื่อเวลำหรือเหตุกำรณ์เปลี่ยนแปลงไป เช่น จุลสำรเกี่ยวกับโรคไข้หวัดใหญ่สำยพันธุ์ใหม่ ซึ่ง
เคยระบำดอย่ำงหนัก แต่พอเวลำเปลี่ยนไปโรคนี้ไม่ได้รับควำมสนใจอีกต่อไป 
 1.5. กฤตภำค (Clippings) เป็นสิ่งพิมพ์ที่ได้จำกกำรตัดข่ำว บทควำม รูปภำพ เหตุกำรณ์ส ำคัญ 
เรื่องรำวที่น่ำสนใจจำกหนังสือพิมพ์ วำรสำร นิตยสำร แล้วน ำมำผนึกลงบนกระดำษและแจ้งรำยละเอียด
แหล่งที่มำของเอกสำร พร้อมทั้งระบุหัวเรื่องและจัดเข้ำแฟ้มตำมหัวเรื่อง 
 นอกจำกแฟ้มกฤตภำพแล้ว สถำบันบริกำรสำรสนเทศบำงแห่งยังได้จัดท ำแฟ้มสำรสนเทศเฉพำะ
เรื่อง (Information Files) โดยรวบรวมข่ำว บทควำม และบทวิเครำะห์จำกหนังสือพิมพ์ จุลสำร ภำพ 
เอกสำรแผ่นพับ ฯลฯ และแจ้งแหล่งที่มำของเอกสำรเหล่ำนั้นเพื่อประกอบกำรอ้ำงอิงจัดท ำเป็นแฟ้มข้อมูล
เฉพำะเรื่อง โดยคัดเลือกเรื่องที่น่ำสนใจ เป็นประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำ และอยู่ในควำมสนใจของผู้ใช้จัด
ให้บริกำรในลักษณะแฟ้มข้อมูล ซึ่งบำงรำยกำรมีเนื้อหำสำระเป็นจ ำนวนมำกเกินกว่ำที่เก็บไว้ในแฟ้มจึง
จัดเก็บไว้ในลักษณะรูปเล่ม 
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 2. ทรัพยำกรสำรสนเทศไม่ตีพิมพ์ (Non-Printed Materials) ทรัพยำกรสำรสนเทศไม่ตีพิมพ์ 
หมำยถึง ทรัพยำกรสำรสนเทศที่จัดเก็บและบันทึกข้อมูล ข่ำวสำร ควำมรู้ และเรื่องรำวต่ำง ๆ ในรูปแบบ
ที่ไม่ได้ตีพิมพ์ออกมำเป็นรูปเล่มเหมือนสิ่งพิมพ์ แต่บันทึกข้อมูลลงบนสื่ออ่ืน ๆ มีควำมส ำคัญไม่ยิ่งหย่อน
ไปกว่ำทรัพยำกรสำรสนเทศตีพิมพ์ แต่มีข้อมูลจ ำกัดในกำรใช้มำกกว่ำสิ่งพิมพ์ เนื่องจำกทรัพยำกรบำง
ประเภทอำจต้องใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ในกำรอ่ำน ดู หรือฟัง แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ โสตวัสดุ ทัศน
วัสดุ และโสตทัศนวัสดุ  
  2.1. โสตวัสดุ (Audio Materials) หมำยถึง ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ใช้เสียงเป็นสื่อในกำร
ถ่ำยทอดข้อมูล หรือใช้ประสำทหูในกำรรับรู้สำรสนเทศ ได้แก่ แผ่นเสียง และแถบบันทึกเสียง 
  2.2 ทัศนวัสดุ (Visual Materials) หมำยถึง ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ใช้ประสำทตำในกำร
รับรู้สำรสนเทศจำกกำรดู กำรอ่ำน กำรมองเห็น บำงประเภทสำมำรถมองเห็นได้ด้วยตำเปล่ำ เช่น แผนที่ 
แผนภูมิ แผนภำพ แผนที่ หุ่นจ ำลอง และรูปภำพ บำงประเภทต้องใช้อุปกรณ์ช่วยในกำรดู เช่น สไลด์ 
ภำพนิ่ง แผ่นใส ไมโครฟิล์ม และไมโครฟิช เป็นต้น  
  2.3 โสตทัศนวัสดุ (Audio Visual Materials) หมำยถึง ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ใช้เสียง
และภำพเป็นสื่อในกำรถ่ำยทอดข้อมูล หรือใช้ทั้งประสำทหูและประสำรทตำในกำรรับรู้สำรสนเทศ เช่น 
ภำพยนตร์ แถบวีดีทัศน์หรือวิดีโอเทป สไลด์ประกอบเสียง 
 3. ทรัพยำกรสำรสนเทศอิเล็กทรอนิ กส์  (Electronic Materials) ทรัพยำกรสำรสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรและควำมรู้เรื่องรำวซึ่งมีประโยชน์ มีกำรรวบรวมและจัดเก็บไว้ใน
รูปแบบที่อ่ำนหรือค้นคืนได้ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ตลอดจนสำมำรถแสดงสำรสนเทศได้ในรูปแบบของ
ตัวอักษร ภำพ เสียง ภำพเคลื่อนไหว แบ่งออกเป็น 6 ประเภท ได้แก่ ซีดีรอม แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ วำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ และฐำนข้อมูล 
  3.1 ซีดีรอม (Compact Disc Read only Memor ; CD-ROM) เป็นสื่อที่ ใช้บันทึก
สำรสนเทศ มีลักษณะเป็นจำนวงกลมเคลือบเงำ มีเส้นผ่ำนศูนย์กลำงขนำด 4.75 นิ้ว หรือ 12 เซนติเมตร 
มีควำมหนำประมำณ 1.2 มิลลิเมตร และสำมำรถบันทึกข้อมูลได้ทั้งตัวอักษร ภำพ เสียง ภำพเคลื่อนไหว 
ไม่สำมำรถแก้ไขปรับปรุงข้อมูลได้ ใช้กับเครื่องอ่ำนด้วยแสงเลเซอร์ 
  3.2 แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลหรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ (Digital Versatiie Disc-
DVD) เป็นสื่อชนิดใหม่ที่ได้รับกำรพัฒนำมำจำกซีดีรอม รูปลักษณ์ภำยนอกเหมือนซีดีรอม แต่สำมำรถ
บันทึกและจัดเก็บข้อมูลได้มำกกว่ำซีดีรอม 25 เท่ำ นิยมใช้บันทึกสำรสนเทศสื่อประสม เช่น ภำพยนตร์ 
ข่ำว เหตุกำรณ์ส ำคัญ ๆ สำรคดี 
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 4. หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Book) หรือ e-Book เป็นหนังสือที่ผลิตออกมำในรูปแบบ
ของดิจิทัลจัดเก็บและบันทึกข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ใช้เก็บรวบรวมและบันทึกข้อมูล 
ได้แก่ แผ่นซีดีรอม แผ่นดีวีดีรอม เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย (Server) กำรใช้หนังสืออิเล็กทรอนิกส์
จ ำเป็นต้องมีเครื่องคอมพิวเตอร์และซอฟต์แวร์ส ำหรับกำรเปิดและอ่ำนข้อมูล บำงครั้งมีกำรจัดท ำไฮเปอร์
มีเดีย (Hypermedia) หรือไฮเปอร์ลิงก์ (Hyper-link) เพ่ือกำรเชื่อมโยงไปยังแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ นอกจำกนี้
ยังสำมำรถโต้ตอบกับผู้ใช้ (Interactive) ปัจจุบันคณำจำรย์ตำมสถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ ได้ผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ออกมำเป็นจ ำนวนมำก เนื่องจำกควำมสะดวก ประหยัด และสำมำรถเผยแพร่สู่สำธำรณชน
ได้อย่ำงรวดเร็ว หนังสืออิเล็กทรอนิกส์แบ่งออกเป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์แบบฐำนข้อมูลและแบบแต่ละ
ชื่อเรื่อง 
 5. วำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Journals) หรือ e-Journals เป็นวำรสำรในรูปแบบ
ดิจดิทัล เผยแพร่ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และแสดงผลทำงหน้ำจอคอมพิวเตอร์ จัดท ำโดยนักวิชำกำรและ
ผู้เชี่ยวชำญในแต่ละสำขำวิชำ ให้บริกำรบทควำมวำรสำรในรูปบทคัดย่อและเอกสำรฉบับเต็ม  ได้รับควำม
นิยมมำก ในปัจจุบันนี้ทั้งทำงฝ่ำยของผู้ผลิตและผู้ใช้งำน ฝ่ำยผลิตสำมำรถผลิตได้โดยไม่จ ำกัดจ ำนวนและ
ไม่ต้องมีค่ำใช้จ่ำยในเรื่องกระดำษ กระบวนกำรเย็บเล่ม และกระบวนกำรขนส่งจำกผู้ผลิตไปยังผู้ใช้ ส่วน
ผู้ใช้สำมำรถอ่ำนวำรสำรได้ทันทีที่ผู้ผลิตอัปโหลดข้อมูลลงบนเครื่องข่ำยคอมพิวเตอร์ บำงส ำนักพิมพ์ผลิต
วำรสำรออกมำทั้งในรูปแบบเล่มและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งรูปลักษณ์ของทั้ง 2 แบบ มีลักษณะ
คล้ำยคลึงกัน แต่มีควำมต่ำงตรงวิธีกำรอ่ำน โดยวิธีกำรอ่ำนด้วยตำเปล่ำหรือกำรอ่ำนจำกหน้ำ
จอคอมพิวเตอร์ 
 6 .  หนั งสื อ พิมพ์ อิ เล็ กทรอนิกส์  ( Electronin Newspapers หรื อ  e-Newspapers)  เป็น
หนังสือพิมพ์ที่ผลิตออกมำในรูปแบบของดิจิทัล มีกำรเชื่อมโยงข้อมูลบำงส่วนกับแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ เนื้อหำ
สำระเหมือนกับหนังสือพิมพ์ในรูปเล่ม และวิธีกำรน ำเสนอสำรสนเทศมีควำมคล้ำยคลึงกัน โดยจัดแบ่ง
เนื้อหำออกเป็นหมวดหมู่ เช่น กำรเมือง กำรศึกษำ เศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม บันเทิง และกีฬำ 
น ำเสนอสำรสนเทศทั้งในรูปแบบของไฟล์ HTML และไฟล์ PDF และผู้ อ่ำนสำมำรถย้อนกลับไปดู
หนังสือพิมพ์ฉบับเก่ำ ๆ ได้ เนื่องจำกใช้ระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีเนื้อที่ในกำรจัดเก็บข้อมูลมำกกว่ำรูปเล่ม 
 หนังสือพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์บำงชื่อ เช่น ผู้จัดกำรออนไลน์ น ำเสนอข่ำวสำรข้อมูลได้รวดเร็วกว่ำ
หนังสือพิมพ์รูปเล่ม เนื่องจำกไม่ต้องครบวันแล้วจึงเสนอข้อมูล นอกจำกนี้ ยังจัดท ำดัชนี ช่วยค้นหำข้อมูล
ตำมควำมต้องกำร โดยกำรพิมพ์ค ำส ำคัญ (Keywords) ซึ่งหมำยถึง ค ำ กลุ่มค ำ หรือวลี ซึ่งใช้แทนเนื้อหำ
เพ่ือใช้ค้นหำสำรสนเทศ กำรอ่ำนข้อมูลจำกหนังสือพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ไม่จ ำเป็นต้องเสียค่ำใช้จ่ำยในเรื่อง
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กำรบอกรับเป็นสมำชิกเพรำะบริกำรฟรี แต่หนังสือพิมพ์มีรำยได้จำกกำรโฆษณำหรือกำรขำยข่ำวย้อนหลัง 
หรือกำรผลิตกฤตภำคออนไลน์ (Online Clippings) จ ำหน่ำยแก่สมำชิก  
 7. ฐำนข้อมูล (Database) หมำยถึง ระบบกำรจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศที่มีควำมสัมพันธ์กัน โดย
อำศัยคอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือหลังในกำรจัดเก็บและค้นคืน ท ำให้สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง แก้ไข
ข้อมูลได้โดยง่ำย และสำมำรถใช้งำนได้พร้อม ๆ กันหลำยคน องค์ประกอบส ำคัญของฐำนข้อมูล ได้ แก่ 
ข้อมูล ฮำร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และผู้ใช้ฐำนข้อมูล ฐำนข้อมูลสำมำรถจ ำแนกออกได้เป็น 4 ประเภท ได้แก่ 
ฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศหรือ OPAC ฐำนข้อมูลซีดีรอม ฐำนข้อมูลออนไลน์ และเครือข่ำย
อินเทอร์เน็ต  
 ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมำยถึง วัสดุทุกรูปแบบที่ใช้บันทึกสำรสนเทศ ข่ำวสำร ข้อมูล ควำมรู้ 
หรือเรื่องรำว เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรสั่งสมและถ่ำยทอดมวลควำมรู้ ตลอดจนถึงประสบกำรณ์ โดย
สำมำรถแสดงในรูปแบบของตัวอักษร เสียง ภำพ ภำพเคลื่อนไหว รวมถึงสัญลักษณ์ต่ำง ๆ ห้องสมุดยุค
ใหม่มีทรัพยำกรสำรสนเทศหลำกหลำยประเภททั้งสำรสนเทศตีพิมพ์ สำรสนเทศไม่ตีพิมพ์ และสำรสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ เนื่องจำกในยุคสมัยปัจจุบันมีควำมเจริญก้ำวหน้ำทำงระบบคอมพิวเตอร์และระบบ
เทคโนโลยีกำรสื่อสำร ท ำให้สำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์มีแนวโน้มเพ่ิมมำกข้ึนตำมล ำดับ และยังมีกำรพัฒนำ
ต่อไปอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรสำรสนเทศที่รวดเร็วและไม่มีสิ้นสุด (พรพรรณ จันทร์แดง, 
2557) 
  
ทรัพยากรสารสนเทศส าหรับการจัดท ากฤตภาค 
 กำรเลือกทรัพยำกรในกำรจัดท ำกฤตภำคเป็นสิ่งจ ำเป็น ต้องพิจำรณำอย่ำงรอบคอบและมีเกณฑ์
มิฉะนั้นอำจจะได้กฤตภำคที่มีประโยชน์น้อยไม่คุ้มค่ำกับกำรเสียเวลำและสิ้นเปลืองวัสดุที่น ำมำใช้  โดย 
หลักเกณฑ์กำรเลือกทรัพยำกรในส่วนของหนังสือพิมพ์ ต้องค ำนึงถึงเนื้อเรื่อง ภำพประกอบ บทควำม 
สำระน่ำรู้ต่ำง ๆ เพ่ือจัดท ำกฤตภำค มีดังนี้ 
 1. เป็นข้อควำมที่น่ำสนใจ เชื่อถือได้ และมีคุณค่ำในกำรศึกษำหรืออ้ำงอิงได้ 
 2. เป็นเรื่องที่หำไม่ได้หรือยังไม่มีกำรตีพิมพ์เป็นหนังสือ 
 3. เป็นเรื่องที่ตัดมำจำกสิ่งพิมพ์ที่ห้องสมุดไม่ประสงค์จัดเก็บเป็นรูปเล่ม 
    ส ำหรับข้อควำมหรือเรื่องที่ตัดเก็บเพ่ือท ำกฤตภำคนั้น อำจเป็นได้ทั้งข่ำว บทควำม หรือ
เรื่องรำวทั่วไปและภำพต่ำง ๆ 
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ลักษณะของข่ำว ควรเป็น ดังนี้ 
      1. เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนที่ห้องสมุดให้บริกำรอยู่ เช่น ห้องสมุดสถำบันกำรศึกษำ 
ด้ำนกำรเกษตร ข่ำวเกี่ยวข้องกับสำขำวิชำต่ำง ๆ ที่เปิดเรียนในสถำบัน เป็นต้น 
      2. เป็นข่ำวในท้องถิ่นที่ห้องสมุดให้บริกำรอยู่ เช่น กิจกรรม ควำมเคลื่อนไหว ควำมก้ำวหน้ำ 
หรือข้อมูลต่ำง ๆ ของท้องถิ่น 
      3. เป็นข่ำวควำมเคลื่อนไหวของเหตุกำรณ์บ้ำนเมืองที่ส ำคัญ 
      4. เป็นข่ำวควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรด้ำนเทคโนโลยี ทฤษฎี กำรประดิษฐ์ หรือกำรค้นคว้ำ
หำสิ่งใหม่ ๆ 
      5. เป็นข่ำวบุคคลส ำคัญ 
 
 ลักษณะของเรื่องรำวหรือบทควำม ควรเป็นเรื่องเก่ียวกับ 
      1. บุคคล สถำนที่ 
      2. สำรคด ี
      3. กำรท ำอำชีพต่ำง ๆ 
      4. ควำมก้ำวหน้ำและกำรค้นพบ 
 
 ลักษณะของภำพ ควรเป็นเรื่องเก่ียวกับ 
      1. บุคคล สถำนที่ 
      2. ธรรมชำติ สัตว์ ทิวทัศน์ 
      3. ภำพพิมพ์ ภำพเขียน ของจิตรกรมีชื่อ 
      4. ภำพหรือแผนภำพแสดงกรรมวิธีกำรผลิต 
      5. ภำพเหตุกำรณ์หรือกิจกรรมส ำคัญระดับประเทศหรือระดับโลก 
 ในกำรให้ได้มำซึ่งเรื่องรำวหรือภำพดังกล่ำว ผู้มีหน้ำที่จัดท ำกฤตภำคจะต้องติดตำมอ่ำน
หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ อยู่เป็นประจ ำ เพ่ือส ำรวจดูว่ำมีข่ำว บทควำม หรือภำพอะไรที่น่ำสนใจที่
ควรจัดเก็บไว้เป็นทรัพยำกรห้องสมุดอันเป็นประโยชน์ต่อกำรศึกษำ อ้ำงอิง และค้นคว้ำ เป็นต้น  
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ลักษณะและความส าคัญของหนังสือพิมพ์ 
 หนังสือพิมพ์มีลักษณะเป็นกระดำษแผ่นใหญ่จ ำนวนหลำยแผ่นพับได้ โดยปกติพิมพ์ด้วยกระดำษ
รำคำถูก เรียกว่ำ กระดำษพิมพ์ จัดท ำเป็นแบบมำตรฐำนทั้งขนำดและจ ำนวนแผ่น ภำระหน้ำที่หลักของ
หนังสือพิมพ์อยู่ที่กำรน ำข่ำวสำรและควำมคิดเห็นจำกจุดต่ำง ๆ ไปสู่สำธำรณชน จึงมีลักษณะเป็นสื่อ
ข่ำวสำรโดยตรง เนื้อหำของหนังสือพิมพ์มีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งต่อกำรผลิตหนังสือพิมพ์กล่ำว คือ ถ้ำ
หนังสือพิมพ์ประกอบด้วยเนื้อหำที่มีคุณภำพ และน่ำสนใจส ำหรับผู้อ่ำนทั่วไป หนังสือพิมพ์ก็จะเป็นที่นิยม
ของผู้อ่ำน ถ้ำจ ำท ำให้หนังสือพิมพ์ที่กล่ำวถึงในอันดับแรกนี้ คือ เนื้อหำของข่ำว  
  

ลักษณะของหนังสือพิมพ์  
     ลักษณะของหนังสือพิมพ์ (Newspaper) หมำยถึง สื่อสิ่งพิมพ์ที่รำยงำนข่ำว และข่ำวสำร 

เพ่ือให้ควำมรู้ ควำมบันเทิง และเสนอข้อเขียนเชิงวิพำกษ์ วิจำรณ์ เสนอข้อคิดเห็นต่ำง ๆ ในรูปของบทน ำ 
หรือบทบรรณำธิกำร (Editorial) บทควำม (Article) ตลอดจน คอลัมน์ (Column) เพ่ือให้แง่มุมควำมคิด 
และกำรเตือนภัย แก่ผู้อ่ำนซึ่งเป็นประชำชนทั่วไปเป็นส ำคัญ ทั้งนี้จะต้องไม่ล่ำช้ำเกินเหตุกำรณ์ เพรำะ
ส่วนใหญ่เนื้อหำเพ่ือกำรอ่ำนจะเป็นข่ำวสำรเรื่องรำวที่เป็นปัจจุบันทันด่วนหรือก ำลังอยู่ในควำมสนใจของ
มวลชน หนังสือพิมพ์จึงมักเป็นรูปแบบของสิ่งพิมพ์ทีมีกำรจัดระเบียบไว้เป็นกำรเฉพำะ หรือก ำหนด
ต ำแหน่งข่ำวสำรประจ ำหน้ำไว้ค่อนข้ำงตำยตัว 

     หนังสือพิมพ์เป็นสิ่งพิมพ์ซึ่งมีชื่อจ่ำหน้ำเป็นชื่อเดียวกันและออกหรือเจตนำจะออกตำมล ำดับ
เรื่อยไป มีก ำหนดระยะเวลำหรือไม่ก็ตำม มีข้อควำมต่อเนื่องกันหรือไม่ก็ตำม มี 2 ขนำด 15x22 นิ้ว และ 
11x13 นิ้ว โดยทั่วไปมีก ำหนดออกเป็นรำยวัน 3 วัน 7 วัน และ 15 วัน 
 หนังสือพิมพ์นับว่ำเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีควำมส ำคัญในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ คือ 
  1. เสนอข่ำวสำรและสะท้อนภำพสังคมท่ีทันต่อเหตุกำรณ์ 
  2. ให้ควำมรู้ข่ำวครำวควำมเคลื่อนไหวในเรื่องรำวหลำกหลำย 
  3. ช่วยสร้ำงสรรค์ควำมเป็นประชำธิปไตย 
  4. ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะต่อผู้บริหำรบ้ำนเมืองหรือรัฐบำล 
  5. เป็นสื่อกลำงกำรติดต่อสื่อสำร และกำรให้บริกำรประชำชนกลุ่มต่ำง ๆ 
      หนังสือพิมพ์ในห้องสมุดในห้องสมุดหรือสถำบันบริกำรสำรนิเทศต่ำง ๆ นับว่ำเป็นสิ่ง
ดึงดูดควำมสนใจให้ผู้ใช้บริกำร เพรำะสำมำรถตอบสนองควำมอยำกรู้อยำกเห็นและให้ควำมรู้ใหม่ที่
ทันสมัยแก่ผู้ใช้บริกำร หนังสือพิมพ์นับว่ำเป็นบันทึกหรือจดหมำยเหตุรำยวันด้วย ห้องสมุดควรจัดหำ
หนังสือพิมพ์ประเภทต่ำง ๆ ที่เลือกแล้วให้มำกฉบับที่สุด (ไพบูลย์ ตรีน้อยวำ, 2542) 
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ความส าคัญของหนังสือพิมพ์  
 ควำมส ำคัญของหนังสือพิมพ์ มีนักวิชำกำรได้กล่ำวถึง ปรัชญำของกำรท ำหนังสือพิมพ์ก็เพ่ือแจ้ง
ข่ำวสำร สร้ำงควำมบันเทิงให้กำรศึกษำอันก่อให้เกิดควำมคิด ดังนั้นจึงพอจะประมวลถึงควำมส ำคัญของ
หนังสือพิมพ์ หลำยประกำรท ำให้หนังสือพิมพ์ยังคงเป็นสื่อที่มีควำมส ำคัญอย่ำงมำกในปัจจุบันแม้มีผู้ตั้ง
ข้อสังเกตว่ำกำรใช้หนังสือพิมพ์จะลดน้อยลงและจะหำยไปจำกบรรณพิภพเนื่องจำกเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์โดยเฉพำะสื่ออินเตอร์เน็ตจะเข้ำมำมีบทบำทแทนที่ ในที่นี้กล่ำวถึงลักษณะพิเศษของ
หนังสือพิมพ์ที่ท ำให้หนังสือพิมพ์ยังมีควำมส ำคัญ ดังนี้ 
       1. เป็นสิ่งที่มีรำคำถูก เมื่อเปรียบเทียบกับสิ่งมวลชนประเภทอื่น ๆ  
       2. หนังสือพิมพ์แพร่หลำยทั่วไปหำซื้อง่ำย เพรำะมีต้นทุนในกำรผลิตต่ ำและอีก
ประกำรหนึ่ง ก็คือ วิทยุ โทรทัศน์ เป็นสื่อที่ต้องใช้ไฟฟ้ำ 
       3. หนังสือพิมพ์นั้นเมื่อซื้อมำแล้วจะอ่ำนเมื่อใดก็ได้ตำมแต่อำรมณ์ เรื่องที่ลงใน
หนังสือพิมพ์มีหลำยรส 
       4. หนังสือพิมพ์เสนอเรื่องรำวที่สำมำรถเก็บรักษำไว้เป็นหลังฐำนได้คงสภำพนำนเมื่อ
ประสงค์อ่ำนหรืออ้ำวอิงก็สำมำรถท ำได้ 
       5. หนังสือพิมพ์ให้ข่ำวสำรและรำยละเอียดได้ลึกซ้ึงมำกกว่ำวิทยุ โทรทัศน์ 
       6. หนังสือพิมพ์เป็นสื่อมวลชนที่แตกต่ำงไปจำกสิ่งพิมพ์ประเภทอ่ืน ข่ำวสำรต่ำง ๆ 
เป็นเรื่องใหม่น่ำสนใจให้อยำกอ่ำน อ่ำนแล้วเกิดควำมรู้และเข้ำใจเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ มีข้อมูลในกำรตัดสินใจ
บำงกรณี ท ำให้มองเหตุกำรณ์ตำ่ง ๆ ด้วยทัศนะอันกว้ำงและพัฒนำควำมรู้สึกนึกคิดเป็นอย่ำงดี 
  เมื่อเปรียบเทียบหนังสือพิมพ์กับสื่อมวลชนประเภทอิเล็กทรอนิกส์ในด้ำนกำรเสนอข่ำว
หรือเรื่องรำวต่ำง ๆ แล้วพบว่ำหนังสือพิมพ์ข้อได้เปรียบ ดังนี้ 
       1. ด้ำนควำมเชื่อถือได้ (Reliability) คนเรำมักจะม่ันใจในสิ่งที่ได้อ่ำนมำกกว่ำสิ่งที่ได้
ยิน และแม้ว่ำโทรทัศน์จะท ำให้เรำเห็นภำพก็จริง แต่เป็นกำรเห็นภำพเพียงแวบเดียว หนังสือพิมพ์จึงให้
ควำมมั่นใจต่อผู้รับข่ำวสำรในประกำรนี้มำกกว่ำสื่อมวลชนประเภทอื่น 
       2. ด้ำนควำมสมบูรณ์ (Completeness) หนังสือพิมพ์ย่อมให้รำยละเอียดของ
ข่ำวสำรได้มำกกว่ำสื่อสิ่งพิมพ์ประเภท วิทยุหรือโทรทัศน์ 
       3. ด้ำนกำรอ้ำงอิง (Deferability) ผู้อ่ำนหนังสือพิมพ์สำมำรถกลับมำอ่ำนเรื่องรำวที่
ได้ อ่ำนแล้วอ่ำนอีกครั้งหรือหลำยครั้งก็ได้และอ่ำนในเวลำใดก็ได้ส่วนวิทยุและโทรทัศน์นั้นผู้ฟังและผู้ชม
จะต้องไม่พลำดเวลำออกอำกำศ 
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       4. ด้ำนกำรย้ ำ (Repetition) หนังสือพิมพ์อำจลงข่ำวเดียวกัน ติดต่อกันหลำยวัน
และทุกครั้งมีรำยละเอียดเพ่ิมเติม ซึ่งอำจจะน่ำเบื่อส ำหรับผู้รู้ แต่ก็เป็นกำรกระตุ้นมวลชนให้เกิดกำร
ตื่นเต้น เกิดอำรมณ์ร่วม มีกำรเรียนรู้ได้เป็นอย่ำงดีและช่วยเผยแพร่ต่อ ๆ กันไป วิทยุอำจรำยงำนข่ำวซ้ ำ
กันได้ก็จริง มีโอกำสน้อยที่จะเติมรำยละเอียด ส่วนโทรทัศน์มีโอกำสเสนอข่ำวซึ่งน้อยกว่ำวิทยุ และมี
โอกำสขยำยได้น้อยกว่ำหนังสือพิมพ์ (สุรสิทธิ์ วิทยำรัฐ, 2549) 
 โดยสมำคมบรรณำธิกำรของส ำนักข่ำวเอพี (APME) ยังได้ก ำหนดบรรทัดฐำนที่จะใช้เป็นเครื่องวัด
ระดับควำมส ำคัญของหนังสือพิมพ์ที่ดีไว้หลำยด้ำนหลำยประกำร ดังนี้ 
   ควำมถูกต้อง หนังสือพิมพ์ควรจะพยำยำมอย่ำงเต็มก ำลัง เพ่ือที่จะเสนอข่ำวควำมจริง
ในทุกเหตุกำรณ์ และควรป้องกันบิดเบือนของเนื้อข่ำว 
   ด้ำนควำมรับผิดชอบ หนังสือพิมพ์ควรจะใช้วิจำรณญำณที่ประกอบด้วยเหตุผล และ
น ำเสนอข่ำวสำร โดยยึดถือควำมส ำคัญและผลประโยชน์ของส่วนรวมเป็นหลัก 
   ด้ำนควำมสุจริตใจ ควรรักษำมำตรฐำนของควำมซื่อสัตย์และยุติธรรม ในกำรเสนอเนื้อ
ข่ำว  
   ด้ำนควำมเป็นผู้น ำ หนังสือพิมพ์ควรปฏิบัติอย่ำงกล้ำหำญในกำรรับใช้สำธำรณชนควร
กระตุ้นและสนับสนุน 
  

กำรให้บริกำรหนังสือพิมพ์ในห้องสมุด ควรจัดด ำเนินกำร ดังนี้ 
 1. สถำนที่ ห้องอ่ำนหนังสือพิมพ์ส่วนมำกห้องสมุดจะจัดไว้รวมกับห้องอ่ำนวำรสำร แผนก
หนังสือพิมพ์ควรจะให้บริกำรหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำไว้ให้บริกำร 
 2. กำรให้บริกำรกำรอ่ำนและค้นคว้ำในห้องสมุด ควรจัดให้บริกำรอ่ำนและค้นคว้ำหนังสือพิมพ์ 
ดังนี้ 
   หนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน ควรจะใส่ไว้ในไม้เสียบหนังสือพิมพ์ แต่ละฉบับไว้เพ่ือให้
ผู้อ่ำนหยิบอ่ำนได้สะดวก 
   หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำหรือฉบับเก่ำ ควรจะจัดให้บริกำรในลักษณะ คือ จัดเก็บ
หนังสือพิมพ์ไว้ทุกชื่อเรื่องเป็นระยะเวลำหนึ่ง โดยเรียงแต่ละชื่อเรื่องไว้แต่ละเรื่องจะเรียงวันที่ ส ำหรับผู้ที่
ต้องกำรค้นคว้ำข่ำวและบทควำมในหนังสือพิมพ์แบบฉบับ ห้องสมุดควรจะจัดบริกำรแบบชั้นเปิดไว้
ให้บริกำร (นฤมล พฒันำ, 2542) 
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เทคนิคการเลือกบทความท ากฤตภาค 
กฤตภำคเป็นสิ่งพิมพ์ที่จัดท ำโดยตัดข่ำว บทควำม และรูปภำพที่มีประโยชน์ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ

ของผู้ใช้ ดังนั้นในกำรจัดท ำกฤตภำคผู้จัดท ำคู่มือได้ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือกข่ำวเพ่ือจัดท ำ    
กฤตภำค ไว้ดังนี้ 
 1. คัดเลือกบทควำมที่ให้ควำมรู้ที่ทันสมัยทันเหตุกำรณ์ และเป็นเรื่องที่อยู่ในควำมสนใจใน
ปัจจุบัน 
 2. คัดเลือกข่ำวสำรและสำระน่ำรู้ จัดเก็บไว้ให้สมำชิกได้ค้นคว้ำในฐำนข้อมูลใน OPAC เพ่ือกำร
สืบค้นในกำรศึกษำไดอ้ย่ำงสะดวก 
 3. คัดเลือกจำกค ำคันในฐำนข้อมูล OPAC เพ่ือกำรสืบค้นว่ำผู้ใช้บริกำรสนใจเรื่องอะไรให้ตรงกับ
ควำมสนใจผู้ใช้บริกำร 
 4. คัดเลือกข่ำวที่เกี่ยวกับท้องถิ่นในจังหวัดนครสวรรค์และเกี่ยวกับข้อมูลจังหวัดนครสวรรค์ 
ชัยนำท อุทัยธำนี  
 5. คัดเลือกข่ำวเกี่ยวข้องกับสำขำวิชำที่เปิดสอนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฎนครสวรรค์ 
 
วิธีการท ากฤตภาค 
 กำรจัดท ำกฤตภำค มีวิธีกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอน ดังนี้ 
      1. เลือกเรื่องและภำพที่ให้ควำมรู้ และมีคุณค่ำทำงกำรศึกษำ 
      2. คัดเรื่องและภำพที่เลือกแล้วมำทำกำวด้ำนหลัง แล้วน้ ำมำติดกับกระดำษ 
      3. เขียนรำยละเอียดทำงบรรณำนุกรม ได้แก่ วัน เดือน ปี ของหนังสือพิมพ์ และเลขหน้ำ
บทควำม  
      4. ประทับตรำห้องสมุดกึ่งกลำงบนสุดของกระดำษ 
      5. ลงรำยกำรบรรณำนุกรมและเพ่ิมทรัพยำกร กฤตภำคในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST  
      6. เขียนเลข Bib ไว้มุมซ้ำยบนสุด เช่น Bib 168522 เป็นต้น 
      7. สแกนไฟล์กฤตภำคเพ่ืออัปโหลดข้อมูลลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
      8. ตรวจควำมถูกต้องของกฤตภำคว่ำมีควำมถูกต้องหรือไม่ เพ่ือออกให้บริกำรแก่ผู้ใช้บริกำร 
กฤตภำค โดยส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ไว้เป็น
ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ใช้ภำยในเท่ำนั้น 
      9. น ำกฤตภำคฉบับพิมพ์ จัดเรียงเข้ำแฟ้มตำมล ำดับหัวเรื่องในตู้เก็บเอกสำร 
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หลักเกณฑ์การเลือกบทความเพื่อจัดท ากฤตภาค 
 หนังสือพิมพ์ที่จะน ำมำท ำกฤตภำค ควรครบทุกเรื่องเสมอไป ควรเลือกท ำเฉพำะบทควำมที่มี
ประโยชน์ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ ดังนั้นบทควำมที่ควรเลือกกฤตภำคมีลักษณะ ดังนี้ 
 1. เป็นเรื่องรำวที่มีคุณค่ำทำงวิชำกำรสำขำต่ำง ๆ ที่มีประโยชน์ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ 
 2. เป็นบทควำมที่มีเรื่องเกี่ยวข้องและสัมพันธ์กับที่สถำบันบริกำรสำรสนเทศนั้นที่ให้บริกำร เช่น
ห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำ บทควำมต้องเกี่ยวข้องกับหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนของสถำบันกำรศึกษำ
แห่งนั้น เป็นต้น 
 3. เป็นเรื่องที่น่ำสนใจและมีคุณค่ำในกำรศึกษำค้นคว้ำ 
 4. เป็นเรื่องที่ก ำลังอยู่ในควำมสนใจของผู้ใช้ 
 5. เป็นเรื่องที่ไม่ล้ำสมัยเร็วเกินไป 
 6. เป็นเรื่องและภำพที่ไม่สำมำรถค้นหำได้จำกหนังสือพิมพ์หรือสิ่งพิมพ์อ่ืนใด 
 7. เป็นเรื่องที่ใช้ภำษำสุภำพ และมีควำมยำวพอที่ผู้อ่ำนสำมำรถน ำไปเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงได้ 
 9. ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ บทวิจำรณ์ที่มีเหตุผล มีสำระทำงวิชำกำร ชีวประวัติ บทสัมภำษณ์ 
บุคคลที่มีชื่อเสียง ผู้ที่มีต ำแหน่งหรือผลงำนเด่นและส ำคัญ ตลอดจนข้อคิดเห็นของบุคคลนั้น 
 
ส่วนบทความที่ไม่ควรน ามา จัดท ำกฤตภำค มีดังนี้ 
 1. เรื่องท่ีล้ำสมัยเร็ว 
 2. ข่ำวภำยในหน่วยงำน 
 3. สรุปข่ำวจำกหนังสือพิมพ์ต่ำง ๆ ที่ไม่มีบทวิเครำะห์ 
 4. กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีไม่มีอธิบำยเพิ่มเติม 
 5. สถิติ ตัวเลข หรือรำยงำนที่มีเป็นประจ ำทุกฉบับ 
 6. คอลัมน์ตอบปัญหำ ไขข้อข้องใจต่ำง ๆ  
 7. เรื่องประเภทล้อเลียน เสียดสี ประชดประชันด้วยอำรมณ์ ใช้ภำษำไม่สุภำพ 
  
 ดังนั้นในกำรคัดเลือกบทควำมเพ่ือท ำดรรชนีวำรสำรนั้น จะต้องขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้จัดท ำ 
กฤตภำค ซึ่งจะต้องค ำนึงถึงนโยบำยของสถำบันบริกำรสำรสนเทศ ประเภทและลักษณะของผู้ใช้เพ่ือให้
สำมำรถใช้ดรรชนีวำรสำรได้อย่ำงคุ้มค่ำและมีประสิทธิภำพ ซึ่งสถำบันบริกำรสำรสนเทศควรจะก ำหนด
นโยบำย ในกำรจัดท ำ (สำรถี  วรรณตรง, 2555) 
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           กฤตภาคฉบับพิมพ์ 
  กฤตภำค (Clippings) คือ บทควำม เรื่องรำว ข่ำวสำรหรือภำพที่มีประโยชน์หรือมีคุณ
ค่ำท่ีเลือกตัดออกจำกหนังสือพิมพ์ต่ำง ๆ ที่ไม่ต้องกำรจัดเก็บ เช่น หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำที่ไม่ต้องกำร
จัดเก็บแบบรูปแบบฉบับ แล้วน ำมำผนึกลงบนแผ่นกระดำษ A4 พร้อมเขียนแหล่งที่มำของข้อควำมหรือ
ภำพเหล่ำนั้น เพ่ือเป็นแหล่งควำมรู้แก่ผู้ใช้บริกำรห้องสมุด ในกำรจัดท ำกฤตภำคผู้จัดท ำต้องเตรียม
ขั้นตอนต่อไปนี้ คือ 
       1. คัดเลือกข่ำว เรื่องรำว หรือภำพตำมหลังเกณฑ์กำรคัดเลือกกฤตภำพและลักษณะ
ดังกล่ำวแล้ว 
       2. ตัดเรื่องที่เลือกไว้ให้มีข้อควำมครบถ้วนสมบูรณ์ อำจจะรวมภำพประกอบที่จ ำเป็น
ด้วยกำรตัด ควรให้มีขอบกระดำษทุกด้ำน เสร็จแล้วให้เขียนแหล่งที่มำของข้อควำมเย็บติดไว้กับเรื่องที่ตัด
มำ 
       3. น ำเรื่องที่ตัดมำแล้วติดลงในกระดำษ A4 โดยคำดคะเนให้มีระยะกำรเว้นขอบที่
เหมำะสมก่อนทำกำวติดขอบบนด้ำนซ้ำยของกระดำษ เพ่ือเขียนแหล่งที่มำ 
       4. เขียนแหล่งที่มำไว้ที่ตอนบนของแผ่นกระดำษ ให้อยู่ในระดับเดียวกันทุกแผ่น 
และถ้ำกฤตภำคท่ีมีหลำยตอนให้เขียนแหล่งที่มำทุกแผ่น  
 

กำรเขียนแหล่งที่มำจำกหนังสือพิมพ์ ให้ลงรำยกำร ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 3.1 รูปแบบกำรเขียนแหล่งที่มำของบทควำม 

ส่วนเขียนหัวเร่ือง ตราประทับส านัก เลข BiB……………. 
วัน....เดือน.....ป.ี...(ของหนงัสอืพิมพ์) 
 

ส่วนติด กฤตภาค 
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     5. เขียนรหัส “กฤตภำค” ไว้ที่มุมซ้ำยบรรทัดเดียวกับหัวเรื่อง (ตัวอย่ำงอยู่ข้อที่ 4) 
      6. ลงทะเบียนกฤตภำครำยกำรบรรณำนุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST)  
      7. กำรจัดเก็บและให้บริกำรกฤตภำคที่จัดเก็บท ำตำมขั้นตอนต่ำง ๆ ดังที่กล่ำวมำแล้ว จะ
จัดแยกใส่แฟ้มตำมหัวเรื่องแล้วจัดแฟ้มนั้นเรียงไว้ตำมหัวเรื่องในตู้เก็บกฤตภำค เรียงตำมตัวอักษร ก-ฮ  
เพ่ือช่วยค้นคว้ำ  
      8. กำรคัดกฤตภำคออก กฤตภำคที่ห้องสมุดจัดท ำไว้ มักจะใช้ประโยชน์ได้ในช่วงระยะเวลำ 
5-10 ปี แล้วก็จะล้ำสมัย ท ำกำรคัดออกเพ่ือเป็นกำรประหยัดเนื้อที่เก็บ (ไพบูลย์ ตรีน้อยวำ, 2542) 
 
  กฤตภาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Clipping) 
  กำรท ำกฤตภำคออนไลน์มีวิธีท ำเช่นเดียวกับกำรท ำกฤตภำคด้วยมือ แต่มีขั้นตอนที่ต้อง
ท ำเพ่ิมเติมหลังจำกกำรท ำกฤตภำคเสร็จเรียบร้อยแล้ว คือ กำรลงรำยกำรในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
(ALIST) และสแกนกฤตภำคและอัปโหลดไฟล์ เพ่ือน ำขึ้นไปไว้ในหน้ำของเว็บเพจ เพ่ือให้บริกำรในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) ต่อไป  

ขั้นตอนในกำรท ำกฤตภำคออนไลน์ มีดังต่อไปนี้ คือ 
 1. เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน วัสดุ  อุปกรณ์ที่ต้องใช้ 
ได้แก่ คอมพิวเตอร์ เครื่องสแกนภำพ  
 2. ตัดเรื่องรำวหรือภำพที่ได้เลือกไว้แล้วจำกหนังสือพิมพ์ ควรตัดเนื้อหำให้ครบทุกบททุกตอน 
เพรำะบำงเรื่องรำวกำรน ำเสนอจะไม่ต่อเนื่องในหน้ำหรือฉบับเดียวกัน เมื่อตัดครบแล้ว ควรเขียนชื่อ
หนังสือพิมพ์ วัน เดือน ปี และเลขก ำกับหน้ำสิ่งพิมพ์ไว้ 
 3. น ำเรื่องรำวหรือภำพท่ีตัดจำกหนังสือพิมพ์มำตกแต่งริมกระดำษให้เรียบร้อยสวยงำม 
 4. น ำเรื่องรำวหรือภำพที่ได้ตัดไว้แล้ว มำผนึกลงในกระดำษให้ดูสมดุล ลงรำยละเอียดในส่วนหัว
เรื่อง และรำยละเอียดทำงบรรณำนุกรม ตลอดจนกำรประทับตรำต่ำง ๆ  
 5. เขียนรำยละเอียดที่ลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมของกฤตภำค ได้แก่ ชื่อผู้เขียน ชื่อบทควำม 
วันที่ เดือน ปี และเลขหน้ำที่อ้ำงอิงของกฤตภำค 
 6. น ำกฤตภำคไปลงรำยกำรบรรณำนุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST)  
 7. น ำกฤตภำคไปสแกนในเครื่องสแกนที่เชื่อมต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์ วิธีกำรสแกนขึ้นอยู่กับ
วิธีกำรใช้งำนของเครื่องสแกนแต่ละเครื่อง อย่ำงไรก็ตำมกฤตภำคที่สแกนนั้น บำงครั้งอำจมีข้อผิดพลำด
เกิดขึ้น เช่น ภำพเบี้ยว ภำพไม่ชัดเจน มีรอยขอบกระดำษเป็นสีด ำจำง ๆ หรือภำพกลับหัวจะต้องน ำภำพ
ที่สแกนแล้วมำตกแต่งให้สวยงำม 
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 8. บันทึกไฟล์ภำพให้เป็นนำมสกุล JPEG เพ่ือย่อขนำดไฟล์ที่ได้จำกกำรสแกนให้เล็กลงและ
สำมำรถน ำไปเก็บไว้ในฐำนข้อมูลกฤตภำคออนไลน์ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี สำรสนเทศที่
ให้บริกำรใน OPAC เพ่ือกำรสืบค้น (สำรถี วรรณตรง, 2555) 
 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเป็นกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรจัดกำรงำนพ้ืนฐำนของ
ห้องสมุด เพ่ือให้สำมำรถใช้ฐำนข้อมูลกลำงในกำรท ำงำนร่วมกันได้ ประกอบด้วย ระบบฮำร์ดแวร์ ระบบ
กำรสื่อสำร และซอฟต์แวร์ประยุกต์ โดยครอบคลุมกำรปฏิบัติงำนพ้ืนฐำน ได้แก่ งำนจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศ งำนจัดท ำระเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนค้นคืน งำนยืม-คืน และกำรจัดกำรด้ำนอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนห้องสมุดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ จนส่งผลให้กำรจัดบริกำรแก่ผู้ ใช้บริกำรให้มี
คุณภำพและสะดวก ระบบห้องสมุดอัตโนมัติแบ่งออกเป็นระบบย่อย (Module) ได้หลำยงำน เช่น 
 1. กำรสืบค้นสำรสนเทศแบบออนไลน์ หรือ OPAC (Online Public Access Catalog) เป็น
ระบบงำนที่ใช้ในกำรสืบค้นหำรำยกำรสำรสนเทศในห้องสมุด ในอดีตกำรค้นหำข้อมูลเหล่ำนี้ได้ ใช้
บัตรรำยกำร แต่สมัยปัจจุบันได้ใช้กำรสืบค้นจำกทำงออนไลน์แทน ซึ่งอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ใช้เพรำะ
สำมำรถสืบค้นได้ทุกเวลำและทุกสถำนที่ รำยละเอียดที่ปรำกฏในฐำนข้อมูล OPAC ส่วนใหญ่เป็นข้อมูล
รำยละเอียดทำงบรรณำนุกรมของสำรสนเทศ ได้แก่ ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ ปีที่พิมพ์ พิมพ์ลักษณ์ หัวเรื่อง 
เลขเรียกหนังสือ ฯลฯ ห้องสมุดบำงแห่งได้น ำภำพหน้ำปกของสำรสนเทศแสดงในรำยกำรสืบค้น 
 2. กำรยืม-คืนสำรสนเทศ (Circulation) เป็นระบบงำนที่ใช้ส ำหรับกำรยืม-คืน สำรสนเทศ เป็น
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้โดยตรง มีฟังก์ชั่นที่ส ำคัญ คือ บริกำรยืม-คืน บริกำรยืมต่อ บริกำรจอง บริกำร
หนังสือส ำรอง กำรช ำระและกำรยกเว้นค่ำปรับ กำรจัดกำรหนังสือหำย (Lost) กำรจัดกำรข้อมูลสมำชิก
และกำรจัดท ำรำยงำนหรือสถิติต่ำง ๆ  
 3. กำรจัดท ำรำยกำรสำรสนเทศ (Cataloging) เป็นระบบงำนที่บรรณำรักษ์ใช้ในกำรน ำเข้ำข้อมูล
รำยละเอียดทำงบรรณำนุกรมของสำรสนเทศแต่ละรำยกำร เปรียบเสมือนกำรลงทะเบียนและกำร
วิเครำะห์หมวดหมู่ของสำรสนเทศทำงออนไลน์ ซึ่งข้อมูลที่น ำเข้ำระบบจะไปแสดงให้ผู้ใช้สืบค้นผ่ำนทำง 
OPAC ได้เห็นรำยละเอียดทั้งหมด 
 4. กำรจัดหำสำรสนเทศ (Acquis) เป็นระบบงำนที่ใช้ในกำรจัดซื้อจัดหำสำรสนเทศของห้องสมุด 
มีกำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดของกำรจัดซื้อจัดหำ บริษัทที่ท ำกำรติดต่อ งบประมำณที่ใช้จ่ำยไป และ
งบประมำณท่ีคงเหลือ รวมถึงแสดงให้ทรำบว่ำสำรสนเทศที่ท ำกำรจัดซื้อจัดหำนั้นก ำลังอยู่ในขั้นตอนใด 
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 5. วำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (Serial Control) เป็นระบบงำนที่ใช้กับงำนวำรสำรและ
หนังสือพิมพ์ แสดงรำยละเอียดของกำรลงทะเบียนวำรสำรออนไลน์ วำรสำรฉบับไหนที่มำแล้วหรือไม่
ได้รับ กำรแจ้งเตือนเพ่ือกำรทวงถำมที่ขำดหำย (Claim) ยังบอกระเอียดขั้นตอนกำรส่งเย็บเล่ม (Binding) 
เช่น รอกำรเย็บเล่ม อยู่ที่แผนกเย็บเล่ม หรือเย็บเล่มเรียบร้อยแล้ว 
 6. กำรจัดกำรและบริหำรระบบ (Administration) เป็นระบบงำนที่ใช้ส ำหรับผู้ดูแลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติขององค์กร ซึ่งมีหน้ำที่ในกำรก ำหนดสิทธิในกำรเข้ำถึงข้อมูลระบบของเจ้ำหน้ำที่แต่ละ
คน หรือของผู้ใช้แต่ละรำย กำรเฝ้ำติดตำมและกำรรำยงำนในรูปแบบสถิติและตัวเลขต่ำง ๆ กำรเฝ้ำระวัง
ควำมปลอดภัยและกำรช่วยเหลือแก่ผู้ใช้งำนระบบในระดับต่ำง ๆ (พรพรรณ จันทร์แดง, 2557) 
 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติในสถาบันอุดมศึกษา 
            ระบบห้องสมุดอัตโนมัติในสถำบันอุดมศึกษำ จำกกำรศึกษำควำมเป็นมำของระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติได้กล่ำวถึงควำมเป็นมำในกำรใช้คอมพิวเตอร์ในงำนห้องสมุดได้เริ่มต้นในปีพ.ศ. 2517 
หอสมุดแห่งชำติได้ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในกำรท ำบรรณำนุกรมแห่งชำติ และมีกำรจัดท ำระบบศูนย์ข้อมูล
วำรสำรแห่งชำติในพ.ศ. 2518 เช่นเดียวกับห้องสมุดสถำบันเทคโนโลยีแห่งเอเชียหรือเอไอที ได้จัดท ำ 
สหรำยกำรวำรสำรของห้องสมุดมหำวิทยำลัยในประเทศไทย ที่มีอยู่ในประเทศไทยโดยใช้เครื่อง IBM 
3083 และโปรแกรมมินิซีดี เอสไอซีส (Mini CDS/ISIS) ขององค์กำรศึกษำและวัฒนธรรมแห่ ง
สหประชำชำติ หรือยูเนสโก ต่อมำได้มอบให้สถำบันวิทยบริกำร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย รับไป
ด ำเนินกำรต่อในนำมของกล่มห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำ หลังจำกนั้นหอสมุดแห่งชำติร่วมมือกับองค์กำร
ยูเนสโก ได้จัดท ำบรรณำนุกรมหนังสือภำษำไทยลงบนเครื่อง IBM 3031 ของส ำนักงำนสถิติ 
 ปีพ.ศ. 2524 สถำบันวิทยบริกำรจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เริ่มน ำโปรแกรมซีดีเอสไอซีส 
(CDS/ISIS) มำใช้ในกำรรวบรวมรำยชื่อวำรสำร และในปีพ.ศ. 2538 ได้ใช้โปรแกรมดังกล่ำวในกำรบันทึก
ข้อมูลจำกบัตรทะเบียนเพื่อท ำบัตรรำยกำร และเตรียมควำมพร้อมในกำรพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 ปีพ.ศ. 2526-2528 ห้องสมุดเอไอได้จัดท ำฐำนข้อมูลงำนจัดหำ (Acquistion Database) และ
หอสมุดแห่งชำติได้จัดท ำสหรำยกำรวำรสำรด้ำนวิทยำศำสตร์ในประเทศไทย ส่วนส ำนักบรรณสำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช จัดท ำดรรชนีเอกสำรกำรสอนของมหำวิทยำลัยโดยขอควำมร่วมมือจำก
ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
 ปีพ.ศ. 2530-2531 ห้องสมุดประมำณ 20 แห่ง ในประเทศไทยซึ่งส่วนใหญ่เป็นห้องสมุด
มหำวิทยำลัย จึงได้จัดท ำบรรณำนุกรมห้องสมุด โดยส่วนใหญ่จัดท ำบนเครื่องไมโครคอมพิวเตอร์และใช้
โปรแกรมไมโครซีดีเอสไอซีส (Micro CDS/ISIS) ซึ่งยูเนสโกให้ใช้โดยไม่คิดค่ำใช้จ่ำย นอกจำกนี้  ยังมีกำร
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จัดสร้ำงฐำนข้อมูลสหรำยกำรวำรสำร ฐำนข้อมูลวิทยำนิพนธ์ และงำนวิจัย ซึ่งเป็นโปรแกรมส ำเร็จรูป
ทำงด้ำนกำรจัดกำรฐำนข้อมูลในยุคนั้น ๆ ด้วย 
 ส ำหรับหอสมุดมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ด้วยควำมช่วยเหลือของไอดีพี ( IDP : International 
Development Program of Australian Universities and Colleges) ได้ด ำเนินกำรใช้ฐำนข้อมูลทำง
บรรณำนุกรมซีดีรอมชื่อ Bibliofile เพ่ือช่วยในกำรสืบค้นข้อมูลและแปลงเข้ำสู่ฐำนข้อมูลของห้องสมุด 
ขณะที่มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชได้จัดซื้อฐำนข้อมูล Laser quest เพ่ือช่วยสร้ำงฐำนข้อมูลห้องสมุด
ได้เร็ว 
 ทบวงมหำวิทยำลัยในขณะนั้นก็ได้พัฒนำโครงสร้ำงระเบียนซึ่งเรียกว่ำ (UNIVMARC : University 
MARC) ซึ่งมีพ้ืนฐำนโครงสร้ำงระเบียนคล้ำย MARC ของสหรัฐอเมริกำ คือ USMARC และ AUSMARC 
ของออสเตรเลีย โครงสร้ำงระเบียนแบบ UNIVMARC จึงเป็นโครงสร้ำงระเบียนที่ใช้กันโดยทั่วไปใน
ห้องสมุดมหำวิทยำลัยในประเทศไทย และในปีพ.ศ. 2531 NECTEC หรือศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์
และคอมพิวเตอร์แห่งชำติได้ให้กำรสนับสนุนห้องสมุดมหำวิทยำลัย จัดสร้ำงฐำนข้อมูลบรรณำนุกรม
สำรสนเทศทำงด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี โดยเนคเทคจัดสร้ำงเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือเชื่อมโยง
ฐำนข้อมูลเหล่ำนั้นเข้ำด้วยกัน เพ่ือประโยชน์ในกำรแลกเปลี่ยนและเรียกใช้สำรสนเทศร่วมกัน 
 ในปีพ.ศ. 2533 โครงกำร IDP ได้จัดซื้อและติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้กับส ำนัก
หอสมุดกลำงมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ได้แก่ โปรแกรมยูริกำ (URICA) เป็นโปรแกรมห้องสมุดแบบเชิง
พำณิชย์ ซึ่งท ำงำนโดยใช้กับระบบกำรจัดหมวดหมู่ และระบบสืบค้นข้อมูลเป็นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
ระบบแรกที่น ำมำใช้ในประเทศไทย โดยใช้กับข้อมูลภำษำอังกฤษเท่ำนั้น 
 ต่อมำจึงมีระบบห้องสมุดอัตโนมัติอ่ืน ๆ เริ่มเข้ำมำสู่ตลำดห้องสมุดในประเทศไทย เช่น โปรแกรม
ไดนิกซ์ (DYNIX) ทินลิป (TINLIB) อินโนแพค (INNOPAC) และวิทีแอลเอส (VTLS) หอสมุดแห่งชำติได้น ำ
โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติไดนิกซ์มำใช้ในปีพ.ศ. 2535 เช่นเดียวกับท่ีห้องสมุดธนำคำรแห่งประเทศ
ไทย หอสมุดกลำงมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
สุรนำรี ก็เลือกใช้ระบบไดนิกซ์ เช่นเดียวกับหอสมุดแห่งชำติ ในขณะที่ห้องมหำวิทยำลัยหอกำรค้ำไทยได้
น ำระบบ The Information Navigator (TINLIB) มำใช้ในปีพ.ศ. 2536 เช่นเดียวกับห้องสมุดสถำบันเอไอ
ที และศูนย์ข้อมูลบริษัทปูนซีเมนต์ไทย 
 ในขณะที่ส ำนักวิทยบริกำร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัยได้น ำโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ INNOPAC 
มำใช้เป็นแห่งแรกร่วมกับห้องสมุดคณะ 28 แห่ง ด้วยระบบเครือข่ำยภำยใน  ที่เรียกว่ำ จุฒำลิเน็ต 
(Chulalinet : Chulaongkorn University Library Information Network) ต่อมำห้องสมุดมหำวิทยำลัย
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ของรัฐในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำคได้รับงบประมำณสนับสนุนในกำรพัฒนำห้องสมุดได้ร่วมกันน ำระบบ 
INNOPAC มำใช้ในห้องสมุดมำกกว่ำ 20 แห่ง 
 ในปีพ.ศ. 2537 มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชเลือกใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS 
นอกจำกนี้ มีกำรน ำโปรแกรม Alice มำใช้หลำยสถำบันกำรศึกษำ เช่น สถำบันรำชภัฏ และสถำนศึกษำใน
กระทรวงศึกษำธิกำร รวมถึงกำรใช้โปแกรม Horizon ในสถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ ด้วย 
 ห้องสมุดมีกำรพัฒนำกำรมำยำวนำนและมีระบบในกำรจัดกำรสำรสนเทศตั้งแต่ระบบมือจนถึง
ปัจจุบันที่น ำเทคโนโลยีทันสมัยเข้ำมำช่วยในกำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ กำรด ำเนินงำนห้ องสมุดแบ่งเป็น 4 
ประเภทหลัก ได้แก่ งำนบริหำรและงำนธุรกำร งำนเทคนิค งำนบริกำร และงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ แต่
ละงำนมีควำมเกี่ยวข้องกันเพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ได้ เมื่อถึงยุคที่เทคโนโลยี
พัฒนำเพ่ิมมำกขึ้น ระบบห้องสมุดอัตโนมัติก็ได้พัฒนำบนพ้ืนฐำนแนวคิดของกำรด ำเนินงำนห้องสมุดที่มี
อยู่โดยมีกำรพัฒนำกำรแบ่งเป็น 5 ยุค ได้แก่ ยุคแรกเริ่มที่มีกำรท ำงำนแบ่งปันรำยกำรบรรณำนุกรม ยุคที่
สองที่เริ่มมีระบบสืบค้น OPAC ยุคที่สำมสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลแบบเนื้อหำฉบับเต็มได้รวมถึงกำรท ำงำน
ผ่ำนเว็บ ยุคที่สี่กำรเข้ำผ่ำนระบบเครือข่ำยเป็นหลักและมีสำรสนเทศที่หลำกหลำยให้เข้ำถึงได้ และยุคที่
ห้ำที่เน้นให้ผู้บริกำรมีส่วนร่วมกับงำนห้องสมุดผ่ำนระบบออนไลน์มำกขึ้น นอกจำกนี้ ในกำรพัฒนำระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัตินั้น มีโครงกำรส ำคัญที่เกี่ยวข้องเกิดขึ้นไปพร้อม ๆ กัน เช่น โครงกำร MARC (Machine 
Readable Cataloging) ของหอสมุดรัฐสภำอเมริกำ โครงกำร INTREX (The Information Teansfer 
Experiments) ของสถำบันเทคโนโลยีเมซซชูเซทส์ ทั้งสองโครงกำรนี้นับว่ำเป็นโครงกำรส ำคัญที่ท ำให้เกิด
กำรพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่ทันสมัยและมีมำตรฐำนในปัจจุบัน ในประเทศไทยเองก็ได้น ำเอำ
คอมพิวเตอร์มำใช้ในห้องสมุดในปีพ.ศ. 2517 และต่อมำสถำบันวิทยบริกำร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ก็ได้
น ำโปรแกรมมินิซีดีเอสไอซีขององค์กำรศึกษำและวัฒนธรรมแห่งสหประชำชำติ หรืยูเนสโกมำใช้งำนใน
งำนวำรสำรและพัฒนำมำยังงำนห้องสมุดอ่ืน ๆ ซึ่งส่วนใหญ่เป็ นห้องสมุดมหำวิทยำลัยได้เริ่มน ำ
คอมพิวเตอร์มำใช้ในงำนห้องสมุดเพ่ิมมำกข้ึน โดยในระยะเริ่มต้นเป็นโปรแกรม Micro CDS/ISIS และทำง
ทบวงมหำวิทยำลัยในขณะนั้นก็ได้พัฒนำ UNIVMARC (University MARC) ซึ่งมีพ้ืนฐำนมำจำก MARC 
ของสหรัฐอเมริกำ เพ่ือเป็นมำตรฐำนส ำหรับกำรลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ในระยะต่อมำก็เริ่มมีกำร
น ำระบบห้องสมุดอัตโนมัติอ่ืน ๆ เข้ำมำใช้ เช่น ส ำนักหอสมุดกลำงมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ใช้โปรแกรม    
ยูริกำ URICA หอสมุดแห่งชำติใช้โปรแกรมไดนิกซ์ (DYNIX) ห้องสมุดมหำวิทยำลัยหอกำรค้ำไทยได้น ำ
ระบบ The Information Navigator (TINLIB) มำใช้ เป็นแห่งแรกร่วมกับห้องสมุดคณะ 28 แห่ง 
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมธิรำชเลือกใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS เป็นต้น ในปัจจุบันมีกำรน ำระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติที่พัฒนำขึ้นมำใหม่ มำใช้มำกขึ้นทั้งในรูปแบบโปรแกรมเชิงพำณิชย์ และโอเพนซอร์ส 
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เช่น Sierra, ALEPH, ELIB, KOHA เป็นต้น กำรน ำระบบห้องสมุดอัตโนมัติมำใช้นั้นมีประโยชน์กับกำร
ด ำเนินงำนห้องสมุดอย่ำงมำก เช่น ควำมแม่นย ำในกำรด ำเนินงำน ควำมรวดเร็วในกระบวนกำรด ำเนินงำน 
ปรับปรุงให้เกิดกำรใช้ทรัพยำกรที่สะดวกรวดเร็ว ปรับปรุงกำรบริกำรผู้ใช้ที่สะดวกมำกยิ่งขึ้น เกิดกำร
ควบคุมทำงกำรเงิน กำรควบคุมจ ำนวนทรัพยำกรสำรสนเทศในห้องสมุด เป็นต้น (จุฑำทิพย์ จันทร์ลุน, 
2565) 
 

ระบบห้องระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
     ระบบห้องระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST (Automated Library System for Thai Higher 

Education Institutes) มีจุดก ำเนิดมำจำกแนวคิดในกำรพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติขึ้นมำ ใช้งำนเอง
เพ่ือทดแทนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ DYNIX และ INNOPAC (Commercial Software) โดยในปีพ.ศ. 
2541 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เวอร์ชัน 1.0 ได้ถูกพัฒนำขึ้นโดยใช้โปรแกรม Visual Basic 5.0/6.0 คู่กับ
ระบบจัดกำรฐำนข้อมูล ORACLE 

     ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เวอร์ชัน 2.0 และเวอร์ชัน 3.0 ได้ถูกพัฒนำขึ้นโดยใช้โปรแกรม 
VisualStudio .NET เวอร์ชัน 2002 คู่กับระบบจัดกำรฐำนข้อมูล ORACLE ในเวอร์ชันนี้ได้เริ่มต้นใช้
เทคโนโลยี Web Services และได้เปิดตัวกำรสืบค้น OPAC ผ่ำนทำง Web Browser ท ำให้สำมำรถเพ่ิม
ควำมหลำกหลำยในกำรให้บริกำรได้มำกยิ่งข้ึน 

     ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เวอร์ชัน 4.0 เป็นเวอร์ชันล่ำสุด มีกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบให้เป็น
ระบบห้องสมุดสำขำ เพ่ิมขีดควำมสำมำรถในด้ำนกำรสืบค้นผ่ำนโปรโตคอล Z39.50 และสนับสนุนกำร
เชื่อมต่อกับฐำนข้อมูล Union Catalog ปัจจุบันมีกำรใช้งำนที่ 

     1. ส ำนักทรัพยำกรกำรเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์
วิทยำเขตหำดใหญ ่

     2. หอสมุดวิทยำศำสตร์สุขภำพ มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตหำดใหญ่ 
     3. หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตปัตตำนี 
     4. ห้องสมุดมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตตรัง 
     5. ห้องสมุดมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตภูเก็ต 
     6. หอบรรณสำรสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตสุรำษฎร์ธำนี 
     7. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระ

บรมรำชูปถัมภ์ 
     8. ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
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     9. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำนทั้ง 4 
วิทยำเขต (นครรำชสีมำ ขอนแก่น สุรินทร์ และสกลนคร) 

     10. ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยพะเยำ 
     11. ศูนย์วิทยบริกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏร้อยเอ็ด 
     12. สถำบันวิจัยและพัฒนำอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชำติ (องค์กรมหำชน) 
     13. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสงขลำ 
     14. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลกรุงเทพ 3 

วิทยำเขต (เทคนิคกรุงเทพ บพิตรพิมุข มหำเมฆ และพระนครใต้) 
     15. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
     16. ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
     17. ศูนย์วิทยบริกำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 
     18. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
     19. ห้องสมุดโรงเรียนนำยร้อยต ำรวจ 
     20. ห้องสมุดสถำบันวิจัยวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ทหำร 
     21. มหำวิทยำลัยกำฬสินธุ์ 
     22. ห้องสมุดศูนย์แพทยศำสตร์ศึกษำชั้นคลินิก โรงพยำบำล.วชิระภูเก็ต 
     23. ส ำนักบรรณสำรและสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ประกอบด้วยส่วนงำนส ำคัญส ำหรับใช้งำนภำยในห้องสมุด พร้อม

ฟังก์ชันกำรท ำงำนที่ได้รับกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนสำกล MARC21 และเพ่ิมควำมสำมำรถให้ตรงควำม
ต้องกำรจำกทั้งบรรณำรักษ์และเจ้ำหน้ำที่ภำยในห้องสมุด โดยแบ่งออกเป็น 6 ส่วนงำน ดังนี้ 

1. ส่วนงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ (Acquisition Module) 
2. ส่วนงำนจัดท ำรำยกำรสืบค้น (Cataloging Module) 
3. ส่วนงำนให้บริกำรยืมคืน (Circulation Module) 
4. ส่วนงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (Serials Control Module) 
5. ส่วนงำนกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำนเว็บ (Web OPAC) 
6. ส่วนงำนผู้ดูแลระบบ (System Administrator Module) ห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
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ส่วนงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (Serials Control Module) 
โดยผู้จัดท ำคู่มือได้น ำข้อมูลของส่วนงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องเป็นส่วนกำรจัดกำรกับข้อมูล

วำรสำร ประกอบด้วยฟังก์ชันกำรท ำงำนหลัก ดังนี้ 
     - รูปแบบกำรป้อนข้อมูลบรรณำนุกรมอิงมำตรฐำน MARC21 
     - สำมำรถก ำหนด Publication Pattern แบบมำตรฐำนและไม่เป็นมำตรฐำนได้ 
     - สำมำรถก ำหนดรูปแบบข้อมูล Enumeration Data ได้ 6 ระดับ และ Chronological 

Data ได ้4 ระดับ 
     - สร้ำง Check-in Card ส ำหรับกำรท ำงำนของวำรสำรแต่ละชื่อ 
     - สร้ำง Block issue และก ำหนด Expected date ตำมรูปแบบกำรบอกรับล่วงหน้ำได้ 
     - Check-in ตัวเล่มได้หลำยเล่มพร้อมกัน ซึ่งอำจจะมีข้อมูล Barcode หรือไม่มีก็ได้ 
     - มีระบบกำรเตือนตัวเล่มเกินก ำหนดได้รับ และสำมำรถทวงได้ผ่ำนทำงอีเมล (ส ำนัก

นวัตกรรมดิจิทัลและระบบอัจฉริยะ, 2565)  
 
ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 1. กำรคัดเลือกบทควำมหรือสำระน่ำรู้ในหนังสือพิมพ์ ผู้จัดท ำได้ค ำนึงถึงควำมสนใจผู้ใช้บริกำร
เพ่ือให้ตรงต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ในส่วนของกฤตภำคออนไลน์ 
เพ่ือให้ควำมสะดวกในกำรสืบค้นจำกฐำนข้อมูล ALIST 
 2. กระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำนมีหลำยขั้นตอนจะต้องมีกำรก ำหนดกำรปฏิบัติงำนให้สมบูรณ์ใน
กำรให้กำรบริกำรแก่ผู้ใช้บริกำร โดยรูปแบบกฤตภำคมีเนื้อหำที่ครอบคลุมตำมควำมต้องกำรและเนื้อหำที่
สมบูรณ์ในกำรให้บริกำร โดยกำรเลือกบทควำม สำระน่ำรู้ นั้นจะดูจำกสถิติผู้ใช้บริกำรสืบค้นผ่ำนระบบ 
ALIST  

 3. กำรเลือกบทควำม สำระน่ำรู้ต่ำง ๆ ให้ตรงกับสำขำวิชำที่เปิดกำรเรียนกำรสอนของ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ เพ่ือน ำข้อมูลมำใช้เป็นแนวทำงในกำรวำงแผนกำรพัฒนำและปรับปรุง
กำรจัดบริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศให้มีควำม
สอดคล้องและตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร (ฉัตรดำว ชำติเชื้อ, 2560) 
 
 
 
 



 

บทที่ 4 
เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
กำรท ำกฤตภำคออนไลน์มีวิธีท ำเช่นเดียวกับกำรท ำกฤตภำคด้วยมือ แต่มีขั้นตอนที่ต้องท ำ

เพ่ิมเติมหลังจำกกำรท ำกฤตภำคเสร็จเรียบร้อยแล้ว คือ กำรสแกนกฤตภำคและน ำขึ้นไปไว้ในหน้ำของเว็บ
เพจ เพ่ือให้บริกำรในเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฎ
นครสวรรค์ เพ่ือเป็นเอกสำรกำรประกอบกำรเรียนกำรสอน และใช้เพ่ือกำรศึกษำเท่ำนั้น โดยใช้เครือข่ำย 
อินเทอร์เน็ตของมหำวิทยำลัยรำชภัฎนครสวรรค์เท่ำนั้น ในกำรเปิดดูไฟล์บทควำมฉบับเต็มรูปแบบใน
ฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ ตำมตัวอย่ำงข้ันตอนกำรจัดท ำกฤตภำคออนไลน์ ดังต่อไป (ฉัตรดำว ชำติเชื้อ, 
2560) 
 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานการจัดท ากฤตภาค 
กำรวำงแผนกลยุทธ์แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีควำมส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม

กระบวนกำรท ำงำนต่อกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น โดยผู้ ปฏิบัติงำนควรค ำนึงถึง
ประสิทธิภำพของกระบวนกำรท ำงำน ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้มีกำรก ำหนดตัวชี้วัด
และค่ำเป้ำหมำยในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร โดยผู้ปฏิบัติงำนได้ก ำหนดตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำยให้
สอดคล้องยุทธศำสตร์ของส ำนักและกระบวนกำรท ำงำนของผู้จัดท ำคู่มือ ดังนี้ สำมำรถคัดเลือกบทควำม
ในหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำ (ย้อนหลัง 2 ปี) เพ่ือจัดท ำกฤตภำค พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลอัพโหลดไฟล์ใน
ฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้แล้วเสร็จภำยในแต่ละเดือน 

 

งานหลัก วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย 
 งำนคัดเลือกบทควำมจำก
หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำ เพ่ือ
จัดท ำกฤตภำค และบันทึกข้อมูล
ล ง ใ น ฐ ำ น ข้ อ มู ล ห้ อ ง ส มุ ด
อัตโนมัติ ALIST 

 เ พ่ื อ คั ด เ ลื อ ก บ ท ค ว ำ ม ใ น
หนั งสื อ พิมพ์ฉบับล่ ว ง เวลำมำ
จัดท ำกฤตภำคเพ่ือเผยแพร่และ
ให้บริกำรภำยในศูนย์วิทยบริกำร 
เ พ่ื อ ใ ช้ ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ใ ห้ แ ก่  
นักศึกษำ อำจำรย์ บุคคลภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัย 

 สำมำรถคัดเลือกบทควำมใน
ห นั ง สื อ พิ ม พ์ ฉ บั บ ล่ ว ง เ ว ล ำ
(ย้อนหลัง 2 ปี) เพ่ือจัดท ำกฤตภำค 
พร้อมที่ งบันทึกข้อมูลห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST ให้แล้วเสร็จภำยใน
แต่ละเดือน 

 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการจัดท ากฤตภาค 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท ากฤตภาค 
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนในส่วนของกำรจัดท ำกฤตภำค โดยผู้จัดท ำคู่มือได้สร้ำงแผนผังขั้นตอน

กำรปฏิบัติงำนให้ง่ำยต่อกำรศึกษำรูปแบบและข้ันตอนในกำรปฏิบัติงำนไว้ตำมแผนผังดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที ่4.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในส่วนกำรจัดท ำกฤตภำค 
 

คัดเลือกบทควำมจำกหนังสือพิมพ์ 

ตัดบทควำมติดบนกระดำษและเขียน

แหล่งที่มำ ของกฤตภำค 

ลงรำยกำรกฤตภำคในฐำนข้อมูล 

ระบบ ALIST 

สแกนกฤตภำคและอัพโหลดลงระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของกฤตภำค 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 
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รายละเอียดวิธีการจัดท ากฤตภาค 
1. กำรเลือกบทควำมในหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำ เพื่อท ำกฤตภำค โดยกำรเลือกบทควำมและ

สำระส ำคัญในหนังสือพิมพ์ โดยตำมตัวอย่ำงภำพที่ 4.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที ่4.2 เลือกบทควำมในหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลำเพ่ือท ำกฤตภำค 
 

2. เขียนแหล่งที่มำของบทควำม แล้วติดบทควำมลงกระดำษเปล่ำ เพ่ือน ำไปสแกนลงในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ โดยกำรเขียนแหล่งที่มำของกฤตภำค เช่น ชื่อหนังสือพิมพ์ วัน เดือน ปี และเลขรำยกำร
บรรณุกรม ตรำประทับส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นต้น 

 

 
 

ภำพที่ 4.3 เขียนแหล่งที่มำของบทควำม แล้วติดบทควำมลงกระดำษเปล่ำ  
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 3. กำรสร้ำงรำยกำรบรรณำนุกรม กฤตภำค ตำมที่ปรำกฏหน้ำจอ โดยเป็นฐำนข้อมูลห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST เพ่ือลงรำยละเอียดของกฤตภำค ดังตัวอย่ำง ดังต่อไปนี้   
 ขั้นตอนที่ 1 กำรเข้ำระบบ ALIST ส ำหรับเข้ำใช้งำน 
    1.1 ปรำกฏหน้ำจอให้ใส่ Usemame, Password ส ำหรับเข้ำใช้งำน  

  1.2 กดปุ่ม  เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ       เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ ดังภำพที่ 4.4 
 

 
 
ภำพที่ 4.4 แสดงหน้ำจอกำรป้อนรหัสเพ่ือเข้ำงำน ระบบ ALIST 
 

ขั้นตอนที่ 2 กำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรม เข้ำเมนู Cataloging เลือก Bibliographic Record แล้ว
ปรำกฏหน้ำจอส่วนของมำร์ค AR-บทควำม 

 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงหน้ำจอกำรสร้ำงรำยกำรบรรณำนุกรม 

1.1 ใส่ Usemame, Password เพื่อเข้ำ

ระบบ 

1.2 คลิก OK เพื่อเข้ำใช้

งำน 

คลิก Cataloging เลือก Bibliographic Record  
ระบบ 
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ภำพที่ 4.6 ตัวอย่ำงหน้ำจอกำรสร้ำงรำยกำรบรรณำนุกรม กฤตภำค 
 

   ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูลบรรณำนุกรม  กฤตภำค ในแต่ละ tag ในฐำนข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST ดังต่อไปนี้ 

1. Tag 100  ชื่อผู้แต่ง  
 2. Tag 245  ชื่อเรื่อง 
 3. Tag 260  ปีที่พิมพ์  
 3. Tag 650  หัวเรื่อง 
 4. Tag 773 แหล่งที่มำ 
 5. Tag 856 ลิ้งค์ข้อมูลไฟล์กฤตภำค  

 6. ลงรำยกำรบรรณำนุกรมเรียบร้อยแล้วกดบันทึก  
 7. แสดงหมำยเลขบรรณำนุกรม หรือเลข Bib เพ่ือสร้ำง Item เพ่ือระบุสถำนที่ตั้งของ กฤตภำค 
 จำกข้อมูลกำรลงรำยกำรที่ได้กล่ำวมำข้ำงต้น เป็นรำยละเอียดทั้งหมดที่ผู้ปฏิบัติงำน ต้องลง
รำยกำรบรรณำนุกรมของกฤตภำค ตำมตัวอย่ำงจำกภำพที่ 4.5 
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ภำพที ่4.7 กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรม บทควำม กฤตภำค 
 

 
 
ภำพที่ 4.8 กำรลงบรรณำนุกรมทรัพยำกร Item  
 
ขั้นตอนที่ 4 กำรลงข้อมูลในส่วนของ Item โดยระบุสถำนที่ตั้งของ กฤตภำค 

      1. กำรเพ่ิม Item ทรัพยำกรโดยเลือก   คลิก   เลอืก เพิ่มทรัพยากร 

        2. ลงรายละเอียดทรัพยากร ดงันี ้   
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Barcode :  169592 (หมำยเลขบรรณำนุกรม หรือเลข Bib) 
Call Type :  Local Call#  
ACQ Type :  Z-อ่ืนๆ 
ltem Type :  CL กฤตภำค 
Status :  AV-อยู่บนชั้น 
Collection :  Clip-กฤตภำค 
Branch :  rins-ศูนย์วิทยบริกำร มรภ.นครสวรรค์ 
Location :  004-กฤตภำค (อำคำร 8 ชั้น1) 

  จำกข้อมูลกำรลงรำยกำรที่ได้กล่ำวมำข้ำงต้น เป็นรำยละเอียดทั้งหมดที่ผู้ปฏิบัติงำนต้อง
ลงรำยกำรทรัพยำกรบรรณำนุกรมของกฤตภำค ตำมตัวอย่ำงจำกภำพที่ 4.8 
 

 
 
ภำพที่ 4.9 กำรสแกนบทควำมที่ลงรำยกำรในฐำนข้อมูล 
 
ขั้นตอนที่ 5 กำรสแกนบทควำมที่ลงรำยกำรในฐำนข้อมูลสมบูรณ์แล้ว  

1. เข้ำระบบ Adobe Acrobat 8 Professional คลิกช่อง Create PDF เลือก From Scanner 
คลิก Scan (ดังภำพที่ 4.9X 

2. ใส่หมำยเลขบรรณำนุกรม หรือเลข Bib เช่น S169592 (ดังภำพที่ 4.10) 
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ภำพที่ 4.10 กำรสแกนกฤตภำคโดยตั้งชื่อไฟล์ตำมเลขเลขบรรณำนุกรมหรือเลข Bib   
 

3. สแกนบทควำมโดยเลือก ดูภำพตัวอย่ำง (P) ปรับขนำดและดูองค์ประกอบของบทควำมให้
ครบสมบูรณ์ แล้วกด สแกน (S) (ดังภำพที่ 4.11) 
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ภำพที่ 4.11 ขั้นตอนกำรสแกนบทควำมท่ีลงรำยกำรในฐำนข้อมูลสมบูรณ์แล้ว 
 
ขั้นตอนที่ 6 อัพโหลดข้อมูลเพื่อจัดท ำกฤตภำคเป็นเอกสำรฉบับเต็มรูปแบบ (Full text) 
  1. เลือกไฟล์สแกนบทควำมที่ต้องกำรอัพโหลดลงฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 
  2. คลิกอัพโหลด (ดังภำพท่ี 4.12) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
  
ภำพที่ 4.12 ขั้นตอนกำรอัพโหลดลงฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 



46 

 

 
 

ภำพที่ 4.13 ขั้นตอนกำรตรวจควำมเรียบร้อยของกฤตภำคในกำรลงข้อมูลในระบบ OPA10. เสร็จสิ้น
กระบวนกำรท ำกฤตภำคออนไลน์ ที่มำ https://opac.nsru.ac.th/BibDetail.aspx?bibno=168592 
 

 
 
ภำพที่ 4.14 ตัวอย่ำงกฤตภำคออนไลน์ ที่มำ http://10.112.1.3/mm/Acrobat/s168592.pdf 

 
ขัน้ตอนที่ 7 ตรวจสอบควำมถูกต้องของกฤตภำค ในกำรลงข้อมูลโดยตรวจจำกระบบ OPAC (ดังภำพท่ี  

                 4.13 และภำพที่ 4.12) 
 

 

https://opac.nsru.ac.th/BibDetail.aspx?bibno=168592
http://10.112.1.3/mm/Acrobat/s168592.pdf


47 

 

การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ 
 1 กำรติดตำมตรวจสอบจัดท ำกฤตภำค 
  กำรติดตำมตรวจสอบจัดท ำกฤตภำค แยกเป็นปีที่พิมพ์ โดยมีขั้นตอนกำรสรุปผลกำร
จัดท ำกฤตภำค มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
  
 

 
 
ภำพที่ 4.15 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคขั้นตอนที่ 1 
  

  1) โดยคลิก ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก คลิก Review file 
  2) โดย คลิก สร้ำงรีวิวไฟล์ (ดังภำพท่ี 4.16) 

 

คลิกระบบผู้ดูแลและระบบ  

 คลิก Review file 
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ภำพที่ 4.16 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคขั้นตอนที่ 2 
 

 
 
ภำพที่ 4.17 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคขั้นตอนที่ 3 
 

คลิก สร้ำงรีวิวไฟส์ 

คลิก B-Bibliographic Record 

คลิก เครื่องหมำย บวก 
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3) โดยคลิก  
 4) โดยคลิก เครื่องหมำย บวก              (ดังภำพท่ี 4.17) 
 

 
 
 

ภำพที่ 4.18 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคขั้นตอนที่ 4 
 

 5) โดยคลิก ประเภทวัสดุ 
 6) โดยคลิก เลือก AR-บทควำม (ดังภำพท่ี 4.18) 

คลิก ประเภทวัสดุ 

คลิก AR-บทควำม 
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ภำพที่ 4.19 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคข้ันตอนที่ 5 
        7) จะปรำกฏตำมภำพ แล้วคลิกเครื่องหมำย บวก             เพ่ือเพ่ิมในส่วนที่ 2 ปีที่พิมพ์ (ดัง    
ภำพที่ 4.19) 

 
 

ภำพที่ 4.20 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคขั้นตอนที่ 6 

คลิก เครื่องหมำย บวก 

ใส่ ปีที่พิมพ์ของบทควำม 

คลิก ปีที่พิมพ์ 
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   8) จะปรำกฏตำมภำพ แล้วคลิก ปีที่พิมพ์ และใส่ปีที่พิมพ์ของกฤตภำค ที่ต้องกำรคันหำ (ดัง
ภำพที่ 4.20) 

 
 

ภำพที่ 4.21 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคข้ันตอนที่ 7 
 

9) โดยคลิกเครื่องหมำย บวก               เพ่ือเพ่ิมในส่วนที่ 3 (ดังภำพท่ี 4.21) 

 
 

ภำพที่ 4.22 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคข้ันตอนที่ 8 

คลิก เครื่องหมำย บวก 

เลือก ltem   

 คลิก ฟิลด์ 
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ภำพที่ 4.23 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคข้ันตอนที่ 9 
 

10) จะปรำกฏดังภำพ ให้คลิกส่วนตำรำง โดยเลือก ltem  และคลิก ฟิลด์ 
11) จะปรำกฏดังภำพให้คลิกเลือก รหัส Collection  และคลิกเลือก Clip-กฤตภำค (ดังภำพที่ 

4.23)  

 
 

ภำพที่ 4.24 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรสรุปผลกำรจัดท ำกฤตภำคขั้นตอนที่ 10 

เลือก รหัส Collection   

เลือก Clip-กฤตภำค 

คลิก ค้นหำ 



53 

 

 12) จะปรำกฏดังภำพ ให้คลิกค้นหำ             (ดังภำพท่ี 4.24) 
 

ตัวอย่าง สถิติการลงรายการกฤตภาค ดังนี้ 
 

 
 
ภำพที่ 4.25 ตัวอย่ำงสถิติกำรลงรำยกำรกฤตภำคปี 2560 
 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

ห้องสมุดเป็นสถำบันที่มีเกียรติ เป็นแหล่งบริกำรควำมรู้แก่สังคม เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำ
ห้องสมุด เพ่ือสร้ำงควำมมั่งคงแก่สถำบันห้องสมุด และเพ่ือให้สถำบันห้องสมุดเป็นที่เชื่อถือและยอมรับ
ของประชำชน สมำคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระรำชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำม
บรมรำชกุมำรี จึงได้ก ำหนดจรรยำบรรณส ำหรับบรรณำรักษ์ และผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุดทุกต ำแหน่งไว้
ดังต่อไปนี้ 
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หมวดที่ 1 จรรยำบรรณต่อผู้ใช้ 
  1. ให้ค ำนึงถึงควำมสะดวกสบำยของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืน 
  2. ให้ใช้วิชำชีพที่ได้ศึกษำมำให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่ำงเต็มควำมสำมำรถ 
  3. ให้ควำมเสมอภำคแก่ผู้ใช้ โดยไม่ค ำนึงถึงฐำนะ เชื้อชำติ ศำสนำ สังคม  
 

หมวดที่ 2 จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ 
  1. ไม่ประพฤติหรือกระท ำกำรใด ๆ อันเป็นเหตุให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในวิชำชีพแห่งตน 
  2. ต้องศึกษำและแวงหำควำมรู้ เพ่ือให้ตนมีวุฒิเข้ำขั้นมำตรฐำนที่สถำบันวิชำชีพก ำหนด
ไว้และหมั่นเพียรฝึกฝนทักษะ ตลอดจนหำวิธีกำรใหม่ ๆ มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
  3. ให้ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือส่งเสริมเกียรติคุณของวิชำชีพ ผู้ร่วมอำชีพและ
เพ่ือพัฒนำวิชำชีพ 
  4. ไม่ฝักใฝ่ในกำรเพ่ิมพูนฐำนะทำงเศรษฐกิจส่วนตนจนเป็นกำรบั่นทอน กำรปฏิบัติงำน
ในหน้ำที่รับผิดชอบ 
 

หมวดที่ 3 จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมงำน 
  1. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ร่วมงำนและผู้ร่วมอำชีพ 
  2. ให้ควำมเคำรพและยอมรับในข้อตกลงที่เป็นมติของที่ประชุม 
  3. รักษำและแสวงหำมิตรภำพระหว่ำงผู้ร่วมงำนและผู้ร่วมอำชีพ 
  4. ในกรณีที่เป็นผู้บังคับบัญชำจะต้องยึดมั่นในคุณธรรมในกำรปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ 
ไม่มีอคติในกำรแต่งตั้ง กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบและกำรลงโทษ 
 

หมวดที่ 4 จรรยำบรรณต่อสถำบัน 
  1. รักษำประโยชน์และชื่อเสียงของสถำบันที่ห้องสมุดสังกัดอยู่และไม่กระท ำกำรอันใดที่
จะเป็นทำงท ำให้เกิดควำมเสื่อมเสีย 
  2. ร่วมมือและปฏิบัติงำนด้วยดีตำมนโยบำยที่ผู้บังคับบัญชำได้รับมำ เพ่ือควำมก้ำวหน้ำ
ของสถำบันโดยส่วนรวม 
  3. ไม่พึงใช้ชื่อและทรัพยำกรของสถำบันเพ่ือประโยชน์ส่วนตน หรือเพ่ือหมู่คณะโดยมิ
ชอบ 
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หมวดที่ 5 จรรยำบรรณต่อสังคม 
  1. ควรเป็นผู้น ำอย่ำงเข้มแข็ง เพ่ือแสดงให้เห็นถึงบทบำทหน้ำที่ที่มีต่อกำรพัฒนำท้องถิ่น
และกำรพัฒนำประเทศ 
  2. พร้อมที่จะอุทิศตนเพ่ือประโยชน์ของชุมชนด้วยกำรใช้วิชำชีพโดยสุจริตและไม่ให้เป็น
กำรเสียหำยต่อภำระหน้ำที่ปฏิบัติอยู่ 
  3. พร้อมที่จะผดุงรักษำไว้ซึ่งเสถียรภำพและควำมมั่นคงของสังคม 
 
คุณธรรม จริยธรรมของผู้ให้บริการ 

คุณธรรม หมำยถึง สภำพคุณงำมควำมดี (พจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตย์สถำน 2554, 2556, น. 
263) ผู้มีคุณธรรม คือ ผู้มีควำมประพฤติปฏิบัติในทำงดีอยู่เสมอ ถ้ำประพฤติปฏิบัติดีเพียงบำงครั้งบำง
ครำว หรือบำงสถำนกำรณ์ ไม่ถือว่ำเป็นผู้มีคุณธรรม ส่วนของจริยธรรม หมำยถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติ 
ปฏิบัติศีลธรรม กฎศีลธรรม (พจนำนุกรมฉบับรำชบัณทิตยสถำน, 2554, 2556, น. 303) คุณธรรม
แตกต่ำงจำกจริยธรรม กล่ำวคือ คุณธรรมเป็นควำมดีงำมในจิตใจ แต่จริยธรรมเป็นพฤติกรรมที่ดีที่แสดง
ออกมำเป็นกิริยำ วำจำ ค ำว่ำ "คุณธรรมและจริยธรรม" มักใช้ควบคู่กัน เพรำะพฤติกรรมกำรประพฤติ
ปฏิบัติดีปฏิบัติชอบของบุคคลย่อมมำจำกควำมดีงำมในจิตใจ  
 
คุณธรรมและจริยธรรม มีควำมส ำคัญต่อผู้ให้บริกำร องค์กำรสำรสนเทศ วิชำชีพ และสังคม ดังนี้ 

1. ควำมส ำคัญต่อผู้ให้บริกำร ผู้ให้บริกำรที่มีคุณธรรมและจริยธรรม พร้อมด้วยควำมดี ควำมงำม
ในจิตใจ ประพฤติดี ประพฤติชอบ ย่อมประสบควำมสุข ควำมส ำเร็จ ทั้งในชีวิตส่วนตน และหน้ำที่กำร
งำน เป็นที่รักใคร่ นิยมยกผ่อง ยอมรับของผู้อ่ืน 

2. ควำมส ำคัญต่อองค์กำรสำรสนเทศ องค์กำรสำรสนเทศที่มีกำรบริหำรจัดกำรด้วยหลักธรรมำ  
ภิบำล มีผู้บริหำรและบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ คุณธรรมและจริยธรรม เปี่ยมด้วยบรรยำกำศของ
ควำมสมำนฉันท์ เอ้ือเฟ้ือเกื้อกูลกัน จักน ำมำสู่ควำมก้ำวหน ำและพัฒนำได้รวดเร็ว 

3. ควำมส ำคัญต่อวิชำชีพ วิชำชีพต่ำง ๆ ล้วนมีหลักของคุณธรรมและจริยธรรมเป็นพ้ืนฐำนในกำร
ประกอบวิชำชีพ ซึ่งน ำไปสู่กำรก ำหนดเป็นจรรยำบรรณวิชำชีพ 

4. ควำมส ำคัญต่อสังคม คุณธรรมและจริยธรรมเป็นรำกฐำนกำรพัฒนำสังคม เป็นหลักยึดถือและ
ปฏิบัติ โดยสังคมนั้นยอมรับว่ำเป็นสิ่งดีงำม ท ำให้คนอยู่ร่วมกันในสังคมได้อย่ำงสันติ เกิดควำมสงบสุขใน
สังคม ในบริบทของผู้ให้บริกำร กำรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม หมำยถึง กำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำม
ซื่อสัตย์สุจริต ไม่ประพฤติหรือกระท ำกำรใด ๆ ที่ส่งผลกระทบต่อผู้ใช้ องค์กำรสำรสนเทศ สังคม และ
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วิชำชีพในทำงเสื่อมเสีย ปฏิบัติตนเหมำะสมยึดหลักควำมสำมำรถ ควำมยุดิธรรม และประสิทธิภำพในกำร
ท ำงำน ผู้ให้บริกำรพึงมีคุณธรรมและจริยธรรมพ้ืนฐำนในกำรด ำเนินชีวิตส่วนตัวและในกำรประกอบ
วิชำชีพ เพื่อสร้ำงควำมส ำเร็จให้แก่ตนเอง ดังนี้ 

1. ปัญญำ เป็นเครื่องส่งเสริมกำรด ำเนินชีวิตและกำรท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย งำนสำรสนเทศ
เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่ำวสำรมีทั้งดีและไม่ดีปะปนกัน ผู้ให้บริกำรจะต้องรู้จักคิด พิจำรณำ ใช้ปัญญำ มี
วิจำรณญำณ เพ่ือวิเครำะห์ จ ำแนก แยกแยะ รู้จักเลือกรับเลือกใช้เฉพำะที่มีแก่นสำร มีสำระประโยชน์ 
กำรรู้จักคิดพิจำรณำสิ่งต่ำง ๆ อย่ำงถูกต้อง เป็นเหตุ เป็นผล เรียกว่ำ "กำรคิดเป็น" 

2. ควำมรับผิดชอบของผู้ให้บริกำรครอบคลุมกว้ำงขวำงทั้งต่อตนเอง ต่อครอบครัว ต่อสถำบัน 
ต่อวิชำชีพ ต่อสังคม ผู้ให้บริกำรควรมีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน กำรให้ควำมร่วมมือกับเพ่ือน
ร่วมงำน ทั้งในด้ำนกำรให้ควำมคิดเห็น กำรเสนอแนะ กำรช่วยท ำงำน และกำรแก้ปัญหำร่วมกัน ใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลัง เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำงำนที่ได้รับมอบหมำยและกำร
ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทำงที่ชอบ ยอมรับผลที่เกิดข้ึนทั้งทำงบวกและทำงลบ 

3. ควำมซื่อสัตย์สุจริต คือ กำรประพฤติปฏิบัติตนอย่ำงซื่อตรง ทั้งกำย วำจำ ใจ ทั้งต่อตนเอง 
และผู้อ่ืน ไม่ใช้ต ำแหน่งหน้ำที่แสวงหำผลประโยชน์ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม รวมทั้งผลประโยชน์ ขัดแย้ง 
และไม่ทุจริตต่อหน้ำที่ นอกจำกนี้ ควำมซื่อสัตย์ยังรวมไปถึงควำมชื่อตรงต่อหน้ำที่ ตั้งใจท ำงำนที่ได้รับ
มอบหมำยอย่ำงเต็มก ำลังด้วยควำมสุจริต รวมทั้งซื่อตรงต่อบุคคลทั่วไป อันจักท ำให้เป็นที่เชื่อถือ เคำรพ
นับถือในสังคม กำรไม่เอำเปรียบผู้อ่ืน กำรไม่ผิดค ำพูดโดยเฉพำะกำรนัดหมำยในเรื่องต่ำง ๆ อันก่อให้เกิด
ผลเสียแก่ส่วนรวม และจะท ำให้ขำดควำมเชื่อถือในที่สุด ไม่เปิดเผยควำมลับโดยเฉพำะสำรสนเทศที่เป็น
ควำมลับ เป็นต้น 

4. กำรมีวินัย กำรอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมนั้น วินัยเป็นสิ่งจ ำเป็น ผู้ให้บริกำรจะต้องมีวินัยสำมำรถ
จัดระเบียบชีวิตของตนและควำมสัมพันธ์กับผู้อ่ืน วินัยเป็นปัจจัยเกื้อหนุนให้เจริญด้วยคุณธรรม ช่วย
ควบคุมชีวิตจิตใจของคนให้อยู่ในระเบียบอันดีงำม และช่วยสร้ำงควำมเจริญให้ตนเองและสังคม รู้จัก
ปฏิบัติตำมกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับกติกำของสังคม 

5. ควำมอดทน อดกลั้น งำนสำรสนเทศเป็นงำนบริกำร บ่อยครั้งที่มีกำรด ำเนินกำรภำยในกรอบ
เวลำอันจ ำกัด เช่น กำรให้บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ ท ำให้เกิดควำมเครียด นอกจำกนี้ผู้
ให้บริกำรอำจต้องพบกับผู้ใช้ซึ่งมีพฤติกรรมต่ำง ๆ กัน จึงต้องมีควำมอดทน อดกลั้นต่อกิริยำวำจำ และ
พยำยำมปฏิบัติหน้ำที่ของตนให้ส ำเร็จลุล่วง ผู้ให้บริกำรต้องพยำยำมสร้ำงและรักษำควำมสัมพันธ์อันดี 
โดยใช้ควำมอดทนและพยำยำมปฏิบัติต่อผู้ใช้ด้วยควำมสุภำพ ไม่กระท ำกำรตอบโต้ด้วยอำรมณ์รุนแรง 
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6. ควำมขยันหมั่นเพียร ผู้ให้บริกำรจะต้องมีควำมขยันหมั่นเพียร กระตือรือร้น ประกอบกิจกำร
งำนและหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลัง ด้วยควำมมุ่งม่ัน มั่นคงจนเป็นผลส ำเร็จลุล่วงและได้ผลตำมเป้ำหมำย แม้จะ
ประสบปัญหำอุปสรรค ก็ไม่ควรย่อท้อ ควำมขยันหมั่นเพียรเป็นหลักส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรแก้ไข
ปัญหำและช่วยให้กำรงำนส ำเร็จลุล่วง 

7. ควำมใฝ่รู้ ใฝ่สร้ำงสรรค์ ผู้ให้บริกำรจะต้องสนใจใฝ่หำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรอยู่เสมอ        
หมั่นศึกษำหำควำมรู้ ไม่ว่ำจะโดยกำรอ่ำน กำรฟัง กำรสนทนำ แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นกับผู้อื่นกำรเสวนำ
กับผู้รู้ กำรมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น กำรประชุม สัมมนำ กำรเป็นสมำชิกสมำคมวิชำชีพ  

8. กัลยำณมิตร ผู้ให้บริกำรพึงเป็นกัลยำณมิตร และมีกัลยำณมิตร ซึ่งหมำยถึง คนดี มีคุณธรรม 
คอยช่วยเหลือ ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง สั่งสอน ชักจูง เป็นตัวอย่ำงที่ดี ผู้ให้บริกำรพึงคบกัลยำณมิตรและ
เกื้อกูลมิตรที่ดีด้วยกำรเผื่อแผ่แบ่งปัน มีน้ ำใจ ช่วยเหลือเกื้อกูล ซื่อสัตย์และจริงใจ 

จำกประสบกำรณ์กำรท ำงำน ผู้ปฏิบัติงำนได้ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถอย่ำงเต็มที่ในกำรปฏิบัติงำน
สนใจใฝ่หำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรอยู่เสมอ  หมั่นหำควำมรู้ ไม่ว่ำจะโดยกำรอ่ำน กำรฟัง กำรสนทนำ
กระตือรือร้น ปฏิบัติงำนในหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลัง ด้วยควำมมุ่งม่ัน มีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน กำร
ให้ควำมร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงำน ทั้งในด้ำนกำรให้ควำมคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ กำรช่วยท ำงำน และกำร
แก้ปัญหำร่วมกัน และในกำรท ำงำนด้ำนบริกำร ผู้ปฏิบัติงำนจะให้กำรอ ำนวยควำมสะดวก ช่วยเหลือ 
กระตือรือร้นต่อกำรให้บริกำรคนอ่ืน แสดงควำมยิ้มแย้มแจ่มใสให้กำรต้อนรับด้วยไมตรีจิตที่ดีต่อผู้อ่ืน 
สร้ำงสัมพันธ์ที่ดี ระหว่ำงผู้ให้บริกำรและผู้รับบริกำร เกิดควำมประทับใจสูงสุด (ปรียพัศ พัฒนะสุธำดล,  
2566) 

 
 



 

บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหาอุปสรรค 
 ในยุคปัจจุบันมีผู้อ่ำนหนังสือ หนังสือพิมพ์ วำรสำร ผู้อ่ำนหนังสือพิมพ์มีจ ำนวนน้อยลง ท ำให้
ส ำนักพิมพ์ต่ำง ๆ ได้ปิดตัวลงมำกมำย อีกทั้งควำมสนใจผู้ใช้บริกำรภำยในศูนย์วิทยบริกำรน้อยลง จำก
รำยงำนและข้อมูลสถิติกำรยืม-คืนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เพ่ือน ำไปถ่ำยเอกสำร มีจ ำนวนน้อยลงมำก 
จึงเกิดปัญหำในกำรให้บริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง รวมถึงงบประมำณในกำรจัดซื้อวำรสำรและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ใช้งบประมำณยังเท่ำเดิม แต่จ ำนวนผู้ใช้บริกำรที่มีควำมสนใจมีจ ำนวนน้อยลง จึงท ำให้
เกิดปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 
แนวทางแก้ไข 
 แนวทำงกำรแก้ไขกำรให้บริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ได้มีกำรก ำหนดแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนและเทคนิคในกำรให้บริกำรให้ตรงกับควำมสนใจของผู้ใช้บริกำร โดยผู้จัดท ำคู่มือ และสรุปแนว
ทำงแก้ไขกำรจัดท ำกฤตภำคให้ตรงต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร แบ่งเป็นข้อดังต่อไปนี้ 
 1. กำรคัดเลือกบทควำมหรือสำระน่ำรู้ในหนังสือพิมพ์ ผู้จัดท ำได้ค ำนึงถึงควำมสนใจผู้ใช้บริกำร
เพ่ือให้ตรงต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องในส่วนของกฤตภำคออนไลน์ 
เพ่ือให้ควำมสะดวกในกำรสืบค้นจำกฐำนข้อมูล ALIST 
 2. กระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำนมีหลำยขั้นตอนจะต้องมีกำรก ำหนดกำรปฏิบัติงำนให้สมบูรณ์ใน
กำรให้กำรบริกำรแก่ผู้ใช้บริกำร โดยรูปแบบกฤตภำคมีเนื้อหำที่ครอบคลุม ตำมควำมต้องกำรและเนื้อหำที่
สมบูรณ์ในกำรให้บริกำร โดยกำรเลือกบทควำม สำระน่ำรู้ นั้นจะดูจำกสถิติผู้ใช้บริกำรสืบค้นผ่ำนระบบ 
ALIST  
 3. กำรเลือกบทควำม สำระน่ำรู้ต่ำง ๆ ให้ตรงกับสำขำวิชำที่เปิดกำรเรียนกำรสอนของ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ เพ่ือน ำข้อมูลมำใช้เป็นแนวทำงในกำรวำรแผนกำรพัฒนำและปรับปรุง
กำรจัดบริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องของศูนย์วิทยบริกำร ให้มีควำมสอดคล้องและตรงกับควำม
ต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
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ข้อเสนอแนะ 
 1. กำรคัดเลือกบทควำม สำระน่ำรู้ ในหนังสือพิมพ์เพ่ือจัดท ำเป็นรูปแบบกฤตภำคออนไลน์ โดยมี
กำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรบริกำรกฤตภำคผู้จัดท ำต้องลงรำยกำรอ้ำงอิงให้สมบูรณ์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำร
ทรำบถึงแหล่งที่มำ และเพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรทรำบว่ำผู้ให้บริกำรจัดท ำกฤตภำคเพ่ือประกอบกำรเรียนกำร
สอน เพรำะกำรให้บริกำรกฤตภำคในรูปแบบออฟไลน์ไม่สำมำรถใช้ภำยนอกมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ได ้
 2. กำรบริกำรงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ในส่วนงำนจัดท ำกฤตภำคเป็นกระบวนกำรหลำย
ขั้นตอนในกำรจัดท ำกฤตภำค ผู้จัดท ำต้องค ำนึงถึงเนื้อหำ สำระต่ำง ๆ ที่ตรงต่อควำมต้องกำร โดยผู้จัดท ำ
อ่ำนหนังสือพิมพ์ทุกรำยชื่อที่มีให้บริกำรเพ่ือน ำเนื้อหำที่ผู้จัดท ำเห็นว่ำ มีควำมน่ำสนใจและตรงกับควำม
ต้องกำรส ำหรับผู้ใช้บริกำร ผู้จัดท ำลงรำยกำรและอัพโหลดเนื้อหำเข้ำไปในฐำนข้อมูลผู้จัดท ำต้อง
ตรวจสอบควำมถูกต้องและเนื้อหำครบถ้วนสมบูรณ์ โดยกำรคลิกไฟล์ตรวจควำมสมบูรณ์ต่อกำรใช้บริกำร 
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