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คู ม ือการปฏิบัต ิงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชนประเภทหนังสือ ศูนยวิทยบริการ ผู ปฏิบัติงานไดจัดทำขึ้นเพื ่อเปนคู มือ และแนวทางในการ

ปฏิบัติงานในการใชจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา โดยผูปฏิบัติงานได รวบรวมแนะนำ วิธีการ

ปฏิบัติงานไวเปนเปนประโยชนตอผูอาน ผูปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายหรือผูปฏิบัติงานแทน และผูปฏิบัติงาน

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาในอนาคต ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้ คงจะเปน

ประโยชนตอผูอานไดไมมากก็นอย และหากคูมือฉบับนี้มีขอผิดตกพกพรองประการใด ผูเขียนตองขออภัย     

ไว ณ ท่ีนี้ดวย 

 

 

 

 

  ณัฐชนันท  สนธิรักษ 
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บทที่ 1 

 

บทนำ 

 

ความเปนมาและความสำคัญ 

 การศึกษาในศตวรรษที่ 21 การเรียนทามกลางการเปลี่ยนแปลง ความเปนสังคมเมือง มีการใช

เทคโนโลยี สิ่งอำนวยความสะดวก มีการรับ – สง ขอมูลขาวสาร และสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ แบบเขาถึง

ทุกที่ ทุกเวลา อยากวางขวาง การจัดการศึกษาในศตวรรษที่ 21 จึงเนนใหคนไทยมีลักษณะดานการเรียนรูท่ี

สามารถปรับตัวได มีภาวะความเปนผูนำดานการทำงานที่จะสามารถชี้นำตนเองในการพัฒนาสรางงาน สราง

อาชีพ และสามารถเรียนรูของตนเองไดอยางมีสติ และเปนพลเมืองที่มีคุณคา ดังนั้นการจัดการเรียนการสอน

ในศตวรรษที่ 21 จึงเนนดานทักษะการเรียนรู เพื่อแสวงหาความรู ขาวสารสารสนเทศที่เชื่อถือได และเทาทัน

สารสนเทศในการสรางองคความรูดวยตนเอง ซึ่งการศึกษาในระดับอุดมศึกษามีความมุงหมายเพื ่อพัฒนา

บุคลากรใหมีทั้งความรู ความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรม การจัดการศึกษาใหมีคุณภาพตองมีการ

พัฒนาหลักสูตร การพัฒนาผูสอน การพัฒนาผูเรียน และการพัฒนาแหลงเรียนรูใหไดมาตรฐานตามมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 (กฎกระทรวงมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา, 2565) 

 ทรัพยากรสารสนเทศจึงเปนหัวใจที่สำคัญอยางยิ่งในการศึกษาคนควา และในปจจุบัน ทรัพยากร

สารสนเทศมีอยูมากมาย ท้ังหนังสือ วารสาร โสตทัศนวัสดุ วัสดุอิเล็กทรอนิกส และฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสทั้ง

แบบออฟไลน และออนไลน ฉะนั้นการพิจารณาเลือกใชทรัพยากรสารสนเทศตองคำนึงถึง เนื้อหาที่ตรงกับ

ความตองการ ความนาเชื ่อถือ ความสะดวกในการใชงาน และความทันสมัย ทรัพยากรสารสนเทศของ

หองสมุดท่ีหองสมุดจัดหาเขามาเพ่ือใหความรู เพ่ือการคนควาวิจัย เพ่ือการพักผอนหยอนใจ และเพ่ือจรรโลงใจ 

(ประภาส พาวินันท, 2542) ซึ่งมีกระบวนการดำเนินงานเพื่อใหไดมาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ 

ประกอบดวย งานจัดหา คัดเลือก สั่งซื้อ งานขอรับบริจาค บริจาค และการแลกเปลี่ยน การบำรุงรักษา

ทรัพยากรสารสนเทศ (สุนีย กาศจำรูญ, 2552) การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เปนการดำเนินงานที ่มี

จุดมุงหมายใหหองสมุดมีทรัพยากรท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของผูใชอยูเสมอ (ทิพยวัลย ตุลยะสุข, 

2532) โดยหนังสือตองมีผูอาน และผูอานตองมีหนังสือที่เหมาะสมสอดคลองกับความตองการของตนเอง 

(Rubin, 2010) เพ่ือใหบรรลุพันธกิจดังกลาว บรรณารักษงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด จะตอง

มีความรู และทักษะที ่จำเปนในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะ ดานการสำรวจแหลงทรัพยากรสารสนเทศ การ

คัดเลือกและการจัดหา ซึ่งการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยการขอรับบริจาค (Gift)        การแลกเปลี่ยน 

(Exchange) นับเปนการจัดหาที่มีความสำคัญของหองสมุด (สุนีย กาศจำรูญ, 2552) การจัดซื้อทรัพยากร

สารสนเทศเพียงอยางเดียว ไมสามารถทำใหหองสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศที่ครบถวน     และสมบูรณ การ



2 

ไดรบับริจาค ทำใหหองสมุดไดรบัทรัพยากรสารสนเทศที่ไมมีการวางจำหนายตามรานหนังสือ หรือศูนยหนังสือ

โดยทั่วไป ซึ่งสวนใหญจัดพิมพโดยหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานอิสระ มูลนิธิ หรือองคกรเอกชน 

ซึ่งเปนทรัพยากรสารสนเทศ ที่มีคุณคา มีประโยชน ตรงตามความตองการของผูใช (ชุติมา สัจจานันท, 2551) 

ดังนั้นการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจึงมีความสำคัญอยางยิ่งที่จะทำใหหองสมุดมีทรัพยากร

สารสนเทศที่สมบูรณ หลากหลายมากยิ่งขึ้น แตอยางไรก็ตามทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาที่หองสมุด

ไดรับมีจำนวน และปริมาณมากเกินความตองการ หองสมุดจึงตองมีการวางแผน บริหารจัดการทรัพยากรสาร

สารเทศไดเปลาอยางคุมคาและประโยชนสูงสุด  

 ศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ใน

ฐานะเปนหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา เปนแหลงศึกษา คนควาขอมูลที่มีความหลาย ตามปรัชญา พัฒนา 

สรางสรรค ใหบริการ ทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อกาวสูการเปนมหาวิทยาลัยแหง

นวัตกรรม และวิสัยทัศน เปนหนวยงานชั้นนำในการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพื่อการพัฒนาสู การเปนมหาวิทยาลัยแหงนวัตกรรม ศูนยวิทยบริการจึงมีหนาที ่รับผิดชอบหลักในการ

ดำเนินการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา โดยทางศูนยวิทยบริการฯ มีการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาอยางตอเนื่อง สม่ำเสมอ แตการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาของศูนยวิทย

บริการจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ยังไมมีการกำหนดนโยบาย ขั้นตอนการดำเนินงานที่เปนลาย

ลักษณอักษรที่ชัดเจนจึงมีความจำเปนตองกำหนดแนวทางที่ชัดเจน เปนมาตรฐาน 

 จากเหตุผลดังที่กลาวมาแลวนั้น เพื่อใหการดำเนินงานการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบ

ไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ มีระบบ ระเบียบ เกิดประโยชน

สูงสุดตอผูใชบริการและหนวยงาน ผูปฏิบัติงานจึงทำการเรียบเรียงคูมือการปฏิบัติขึ้นเพื่อใหบรรณารักษ

ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติไดสะดวก รวดเร็ว ลดการเกิดปญหา สามารถปฏิบัติงานแทนไดหากเกิดความ

จำเปนเรงดวน และที่สำคัญอยางยิ่งกวาไมวาการปฏิบัติงานรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา

รับผิดชอบโดยบรรณารักษทานใดที่ไดรับมอบหมายจะไดมีแนวทางการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน 
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วัตถุประสงค 

 1. เพื ่อกำหนดขั ้นตอนการดำเนินงานหรือนโยบายที ่ช ัดเจนในการปฏิบัติงานรับทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 2. เพื่อเปนแนวทางในการบริหารจัดการงานรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครฐัและภาคเอกชน 

 3. เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน ของบรรณารักษ ศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครสวรรค 

 

ประโยชนของคูมือปฏิบัติงาน 

 1. บรรณารักษผู ปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือมีนโยบายการบริหารจัดการทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ที่เปนแนวปฏิบัติเดียวกันเพื่อลดขอผิดพลาดจากการ

ปฏิบัติงาน 

 2. บรรณารักษไดทราบแนวทางการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครฐัและภาคเอกชน ที่มีความชัดเจนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 3. บรรณารักษ หรือผูไดรับมอบหมาย มีคูมือการปฏิบัติงานรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา

จากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน สามารถใชเปนเอกสารประกอบการสอนงานหรือสามารถใหผูที่เกี่ยวของ

ทำงานตอไดตามคูมือปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน 

 คูมือปฏิบัติงานการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน ศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มี

เนื้อหาดังน้ี 

 1. บทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และการบริหารจัดการการบริหารจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

 2. หลักเกณฑ การดำเนินงาน และแนวทางการปฏิบัติการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบ

ไดเปลา ของหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

 3. รายละเอียดของกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
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นิยามศัพทเฉพาะและนิยามปฏิบัติการ 

 หองสมุดสถาบันอุดมศ ึกษา  หมายถึง  หนวยงานสำหรับบริการทรัพยากรสารสนเทศใน

สถาบันอุดมศึกษา ซึ่งอาจเรียกวา สำนักหอสมุด หรือชื่ออื่นใด 

 หองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย  หมายถึง แหลงจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่ทันสมัยและ

สอดคลองกับหลักสูตรการสอน บริการวิชาการแกนักศึกษา อาจารย เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน การ

คนควาวิจัย และสงเสรมิกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย   

 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุหรือสื่อรูปแบบตาง ๆ ที่ไดบันทึกและถายทอดขอมูล ขาวสาร 

ความรู ความคิด และประสบการณที่มีคาที่ไดแสดงออกโดยใชภาษา สัญลักษณ ภาพ และอ่ืน ๆ   

 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

 ทรัพยากรสารสนเทศแบงออกเปน 3 ประเภทคือ สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 วิธีไดรับอภินันทนาการ  หมายถึง วิธีไดทรัพยากรโดยตรงจากแหลงผลิต ซึ่งไมมีนโยบายจำหนาย 

แตแจกไปยังหนวยงานตาง ๆ หรือบุคคลที่ตองการบริจาคในวาระสำคัญ (วาณี ฐาปนวงศสาน, 2543) 

 ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา หมายถึง  ทรัพยากรสารสนเทศที่ขอรับบริจาคและไดรับบริจาค

หรือไดรับอภินันทนาการ (ชุติมา สัจจานันท, 2551)  

 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา หมายถึง การจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบได

เปลาทั้ง 3 งาน คือ งานบริหาร งานเทคนิค และงานบริการ (ศิริพร พูลสุวรรณ, 2542) 

 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST หมายถึง  ระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST ประกอบดวยสวนงาน

สำคัญสำหรับใชงานภายในหองสมุด พรอม ฟงกชันการทำงานที่ไดรับการพัฒนาตามมาตรฐานสากล MARC21 

และเพ่ิมความสามารถใหตรงความ ตองการจากทั้งบรรณารักษและเจาหนาที่ภายในหองสมุด โดยแบงออกเปน 

6 สวนงาน ดังนี้  

 1. สวนงานจัดหาทรพัยากรสารสนเทศ (Acquisition Module)  

 2. สวนงานจัดทำรายการสืบคน (Cataloging Module)  

 3. สวนงานใหบริการยืมคืน (Circulation Module)  

 4. สวนงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control Module)  

 5. สวนงานการสืบคนทรพัยากรสารสนเทศผานเว็บ (Web OPAC)  

 6. สวนงานผูดูแลระบบ (System Administrator Module) 
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OPAC NSRU หมายถึง Online Public Access Catalog (OPAC) เปนเครื่องมือสำหรับชวยสืบคน 

และแสดงรายละเอียด รายการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด รวมถึงการแจงขอมูลขาวสารของหองสมุด

ใหผูใชบริการไดรับทราบ OPAC ประกอบดวย ฟงกชันการทำงานหลักดังนี้ 

 1. แสดงขอมูลขาวสารทั่วไปและชองทางสื่อสารกับหองสมุด 

 2. สืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศไดหลายรูปแบบ 

 3. แสดงขอมูลรายละเอียดของสมาชิกหองสมุด 

 4. การตออายุการยืม (Renew) รายการสารสนเทศ 

 5. การจอง (Hold) รายการสารสนเทศ 

 6. การเสนอแนะรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือใหหองสมุดจัดหา 

 7. การสงออกขอมูลบรรณานุกรมในรูปแบบตาง ๆ 

 8. รายงานสถิติจำนวนทรัพยากรของหองสมุดและสถิติการสืบคนตาง ๆ 

 9. สามารถสรางรายงานขอมูลไดตามความตองการ 

 ฐานขอมูลสหบรรณานุกรม (Union Catalog) หมายถึง ฐานขอมูลที่จัดทำขึ้น ภายใตโครงการ

พัฒนาเครือขายหองสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ซึ่งเปนเครือขายความรวมมือของหองสมุดมหาวิทยาลัย

ของรัฐ ทั้งสวนกลาง และสวนภูมิภาครวมจัดทำฐานขอมูลสหบรรณานุกรมขึ้น   

 การจัดหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การแบงหนังสือออกเปนหมวดหมูตาง ๆ จาก

หมวดหมูใหญไปหาหมวดหมูยอย ตามระบบทศนิยมดิวอี้ 000-999 (ดิชิตชัย เมตตาริกานนท, 2558) 

 การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การนำเอาทรัพยากรสารสนเทศมาจัดแยก ประเภท

แตละสาขาวิชาอยางกวาง ๆ โดยเลมที่มีเนื้อหาเดียวกัน หรือใกลเคียงกันจัดไวในกลุม เดียวกัน เพื่อความ

สะดวกในการคนหาทรัพยากรนั้น ๆ โดยแทนเน้ือหาของทรัพยากรสารสนเทศดวย เลขหมู (ดิชิตชัย เมตตาริกา

นนท, 2558) 

 การลงรายการทางบรรณานุกรม (Cataloging) หมายถึง การลงรายการทรัพยากร สารสนเทศ ท่ี

คอมพิวเตอรสามารถอานได ใหเปนรูปแบบมาตรฐานสากล เพ่ือจัดเก็บสื่อสาร แลกเปลี่ยน และถายโอนขอมูล

รายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศที่เก่ียวของ (รัตนา ณ ลำพูน, 2549) 

 ระบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey Decimal Classification) หมายถึง เรยีกยอ ๆ วา D.C. หรอื D.D.C. 

เปนระบบการจัดหมวดหมูหนังสือในหองสมุดที ่นิยมระบบหนึ่ง คิดคนขึ ้นโดยชาวอเมริกัน เมลวิล ดิวอี้      

(พวา พันธุเมฆา, 2559) 

 ผูใชบริการ หมายถึง บุคคลที่สามารถใชบริการของหองสมุด ไดแก นักเรียน นักศึกษา คณาจารย 

บุคลากรของสถาบันอุดมศึกษา ศิษยเกา นักธุรกิจ ประชาชนทั่วไป ตลอดจนผูใชบริการจากตางประเทศ 

 ผูปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรที่ทำงานภายในหองสมุด ซึ่งมีคุณวุฒิ ระดับปริญญาตรีขึ้นไปใน

สาขาวิชาตาง ๆ  เชน บรรณารักษ นักเอกสารสนเทศ นักวิชาการเงิน นักวิชาการ โสตทัศนศึกษา 
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บทที่ 2 

 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 

 

บทบาทความรับผิดชอบของบรรณารักษงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยวิทยบรกิาร สำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 

ความชำนาญ ทักษะ และประสบการณสูงในงานบรรณารักษ โดยผูปฏิบัติงานไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนโดยไดกำหนดบทบาทหนาที่ 

ความรับผิดชอบของตำแหนงซึ่งไดระบุไวในเอกสารคำบรรยายคุณลักษณะงาน (J0b Description: JD) โดยมี

ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ดังนี้ 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

บทบาทหนาที ่ความรับผิดชอบของตำแหนงบรรณารักษระดับปฏิบัติการงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศมีหนาที่ความรับผิดชอบการรับมอบทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

เอกชน โดยผูปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการบรรณารักษในงาน

ดานการปฏิบัติการ ดานการวางแผน  ดานบริหาร ดานการประสานงาน ดานงานเทคนิค และดานการบริการ 

นอกจากงานดังกลาวผูปฏิบัติงานไดรบัมอบหมายงานดานอ่ืน ๆ จากผูบังคับบัญชา และงานท่ีไดรับมอบหมาย

จากมหาวิทยาลัยใหดำเนินงานภาระกิจใหบรรลุ เชน งานโครงการบริการวิชาการแกชุมชน งานตรวจรูปแบบ

การเขียนรายการอางอิงดุษฎีนิพนธ วิทยานิพนธ และการคนควาอิสระนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และงาน

โครงการ Green Library NSRU กิจกรรมการพัฒนาแหลงเรียนรูดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและ

สิ่งแวดลอม (ศูนยวิทยบริการ) เปนตน โดยมีรายละเอียดการทำหนาที่ แบงออกเปนดานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ 

    (1) บันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก หนังสือ สิ่งพิมพตอเนื่อง (วารสารวิชาการ, 

วารสาร, นิตยสาร, จดหมายขาว และจุลสาร) และสื่อโสตทัศน ที่ไดรับจากการรับบริจาคหนวยงานตางๆ ทั้ง

ภายใน และภายนอกหนวยงาน 

    (2) เก็บรวบรวมบันทึกขอมูลสถิติทรพัยากรสารสนเทศที่ไดจากการบริจาค 

    (3) จัดเก็บ รวบรวม ทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับจากการบริจาคเพื่อเตรียมบริจาคตอหนวยงาน

อ่ืนตอไป 

    (4) ดูแลรับผิดชอบหนังสือทั่วไปภาษาอังกฤษ เรื่องสั้นภาษาอังกฤษ วิจัย และวิทยานิพนธ 
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    (5) ปฏิบัติงานโครงการหองสมุดสีเขียว (NSRU Green Library)  ในกิจกรรมท่ีรับผิดชอบในหัวขอ

การบริหารจัดการและใหบริการหองสมุดสีเขียวเพื ่อสงเสริมการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม ไดแก 

กิจกรรมการอบรมใหความรูดานการเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมแกนักเรียน ตามโครงการ

บริการวิชาการแกชุมชน กิจกรรมการจัดมุมแนะนำหนังสือดานสงเสริมการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 

และกิจกรรมการประชาสัมพันธโดยใชปายรณรงค ใหขอมูลโดยใชใหขอมูลดานการอนุรักษพลังงานและ

สิ่งแวดลอมเพื่อสงเสริมการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม เพื่อสงเสริม และสรางจิตสำนึกในการอนุรักษ

พลังงานและสิ่งแวดลอมภายในศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครสวรรค 

 

2. ดานการวางแผน 

   วางแผนการจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับบริจาค ไดแก ตรวจสอบ คัดเลือก บันทึกรายการ

เพื่อนำสูระบบการใหบริการ และการบริจาคตอ (คดัเลือก จัดเก็บ และสงมอบ) 

 

3. ดานการบประสานงาน 

   (1) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวงยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

บรรลุผลลัพธตามที่กำหนดไว 

   (2) ประสานงานและการวางแผนการทำงานรวมกันกับบุคลากรภายในกลุมงาน และกลุมงานอื่นใน

การทำงานท่ีตองดำเนินการรวมกันเพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ 

   (3) ประสานงานกับหนวยงานภายนอก ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศบริจาค รวมถึงการ

จัดทำหนังสือตอบขอบคุณ แบบตอบรับ และงานอื ่น ๆ ที ่เก ี ่ยวของในรูปแบบเอกสาร และจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส 

   (4) ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยในการรบัวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ เพ่ือเผยแพร 

   (5) ประสานงานการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) ระหวางหองสมุดบริการยืม – คืน ระหวาง

หองสมุดภายใตระบบฐานขอมูลสหบรรณานุกรมสำหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Inter Library Loan 

on UC-TAL; ILL) และใหบริการยืม e-Book ระหวางหองสมุดของฐานขอมูล EBSCO ภายใตโครงการความ

รวมมือเพื่อสรรหาและใชงานทรัพยากรทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทฐานขอมูลออนไลน (Online 

Databases) ชื่อฐานขอมูล EBSCO eBook Collection  

   (6) ผูประสานงาน และดูแลระบบการบริการระหวางหองสมุดบริการยืม – คืน ระหวางหองสมุด

ภายใตระบบฐานขอมูลสหบรรณานุกรมสำหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Inter Library Loan on UC-

TAL; ILL) โดยกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
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4. ดานการบริการ 

   (1) บริการตอบคำถาม ใหคำปรึกษา แนะนำ และชวยสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ และการให

คำปรึกษานักศึกษาระดับบัณฑิตคึกษาในการเขียนรายการอางอิงในการจัดทำดุษฎีนิพนธ วิทยานิพนธ และ

การคนควาอิสระ 

   (2) บริการยืมระหวางหองสมดุบริการยืม – คืน ระหวางหองสมุดภายใตระบบฐานขอมูลสหบรรณา

นุกรมสำหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Inter Library Loan on UC-TAL; ILL) ใหแกผูใชบริการที่

ตองการทรัพยากรสารสนเทศจากหนวยงานภายนอก 

   (3) งานบริการวิชาการแกชุมชน  

 

5. ดานอื่น ๆ  

   (1) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   (2) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  

   (3) การปฏิบัติงานลวงเวลา และการปฏิบัติงานในวันเสาร และอาทิตย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งานบรรณารักษและการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ มีงานในหนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะ

การปฏิบัตงิานดังน้ี 

1. งานคัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสอื, วารสาร) มีหนาที่การปฏิบัติงานดังนี้ 

 • คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 • กำกับดูแลหนังสอืที่ไดรบับริจาค 

 • จัดทำรายการบรรณนิทัศน สื่อสิ่งพิมพ 

 • การประเมินคุณคาทรัพยากรสื่อสิ่งพิมพ การคัดออก และจำหนายออก 

 • บริการหนังสือ (รูปเลม/อิเล็กทรอนิกส) 

 • การสงเสริมการเรียนรูและการบริการวิชาการดานหองสมุดและสารสนเทศ 

 • วิทยากรอบรมการจัดการหองสมุดและการเขียนรายงานอางอิงทางวิชาการ 

 • ตรวจอางอิงและบรรณานุกรม (วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ)  
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โครงสรางการบริหารงานจัดการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดตั ้งขึ ้นตามโครงสรางการบริหารงานตาม พ.ร.บ. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และกฎกระทรวงวาดวยการจัดตั ้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค พ.ศ. 2548 โดยเกิดขึ้นจากการควบรวมของหนวยงานสำคัญเดิม     2 หนวยงาน คือ สำนักวิทย

บริการ และสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังภาพที่ 2.1 

ภาพ 

 2.1 โครงสรางการบริหารงานจัดการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     
     

         
        

หมายเหตุ. จาก แผนพัฒนาบุคลากรประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568, โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ, 2562, น.2 ((https://aritc.nsru.ac.th/pdf/1123).  

ศูนยวิทยบรกิาร 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

อธิการบด ี

รองอธิการฝายสื่อสารองคกร 

ผูอำนวยการสำนัก คณะกรรมการประจำสำนัก 

ผูชวยผูอำนวยการ 

รองผูอำนวยการ 
ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

รองผูอำนวยการ 
ฝายทรัพยากรสารสนเทศ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

ฯ 

สำนักงานผูอำนวยการ 

กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงานระบบคอมพิวเตอร

และเครือขาย 

กลุมงานพัฒนาระบบ

สารสนเทศ 

กลุมงานบริหารและเลขานุการ กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

กลุมงานวิเคราะหทรพัยากร

สารสนเทศ 

กลุมงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 

รองผูอำนวยการ 
ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

กลุมงานบริการคอมพิวเตอร

และอินเทอรเน็ต 

กลุมงานผลิตสื่อการเรียนการ

สอนออนไลน 

กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานคลังและพัสดุ 

กลุมงานประกันคุณภาพและ

ประชาสัมพันธ 

กลุมงานนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุมงานบริการและกิจกรรม 
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โครงสรางการบริหารศูนยวิทยบริการ (Administration Chart) 

ศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปน

สวนหนึ่งของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามโครงสรางของสำนักวิทยบริการเปนหนวยงาน

สนับสนุนพันธกิจหลักที่สำคัญของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 2.2 

ภาพ 

2.2 โครงสรางการบริหารศูนยวิทยบริการ สำนักวิทบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

    

 

         

 

  

รักษาการหัวหนาศูนยวิทยบริการ  

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

กลุมงานพัฒนา

ทรัพยากร

สารสนเทศ 

กลุมงาน

วิเคราะห

ทรัพยากร

สารสนเทศ 

กลุมงาน

วารสารและ

ส่ิงพิมพตอเนื่อง 

กลุมงานบริการ

และกิจกรรม 

กลุมงาน

นวัตกรรมและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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โครงสรางการปฏิบัติงานกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศศูนยวิทยบริการ (Activity Chart) 

โครงสรางการปฏิบัติงานของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบไปดวยงานตาง ๆ ดังนี้ 

งานคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (จัดซื้อ และรับบริจาค) งานซอมบำรุง

ทรัพยากรสารสนเทศ และงานคัดออกทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบดวยผูปฏิบัติงานทั้งหมด 3 คน โดยมี

โครงสรางการปฏิบัติงาน ดังน้ี ดังภาพที่ 2.3 

ภาพ 2.3 

โครงสรางการปฏิบัติงานกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยวิทยบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

            

            

             

            

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางสาวณัฐชนนัท  สนธิรักษ  

(บรรณารักษ) 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

• งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศไดเปลา  

  (รับ/คัดเลือก/วิเคราะห/นำเขาระบบบริการ/ 

  บริจาคตอ หรือจำหนายออก) 

• งานอื่น ๆ ดานงานบรรณารักษที่ไดรับ 

  มอบหมาย เชน ผูชวยวิทยากรจัดอบรมให 

  ความรูดานงานหองสมุด 

• งานบริการตอบคำถามประจำจุดบริการชั้น 2 

• งานตรวจบรรณานุกรมและรายการอางอิงงาน

วิทยานพินธ/การคนควาอิสระระดับ

บัณฑิตศึกษา 

นายพิเชษฐ  อยูเย็น 

(เจาหนาที่บริการงานทั่วไป) 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

• สำรวจ ตรวจสอบ ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ 

  พรอมตอการใหบริการ  

• งานซอม บำรุงและรักษาทรัพยากร 

  สารสนเทศ  

• สำรวจ ตรวจสอบ แกไข และซอม วัสดุ 

  อุปกรณ ครุภัณฑ และระบบสาธารณูปโภค  

  ภายในศูนยวิทยบริการใหพรอมใชอยูเสมอ  

• งานตรวจสอบแกไขคำถูก ผิดวิทยานพินธ/

การคนควาอิสระระดบับัณฑิตศกึษา 

 

นางสาวภัทราพร  วงษนอย 

(บรรณารักษ) 

รักษาการหัวหนากลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

• ควบคุมดูแล และกำกับติดตามการดำเนินงานของกลุมงานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 

• งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ (คัดเลือก/จัดซื้อ/จัดหา/คัดออก) 

• งานอื่น ๆ ดานบรรณารักษ เชน การจัดอบรมเผยแพรความรู และแนะนำการใหบริการการเขียน 

  บรรณานุกรม และงานบริการวิชาการตาง ๆ 
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บทที่ 3 

 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

คูมือการปฏิบัติงานในบทนี้จะกลาวถึงหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

ขอควรระวัง ขอสังเกต และสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน การจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา

จากหนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน ของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซึ่งผูปฏิบัติงานจะอธิบายหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานเพื่อชวยอำนวยความ

สะดวก และสามารถปฏิบัตงิานไดอยางถูกตอง 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน แบงการดำเนินงานออกเปนงาน 3 ดาน คือ ดานงานบริหาร ดานงานเทคนิค และดานงานบริการ 

(สุทธิลักษณ  อำพันธวงศ, 2521) 

1. ดานงานบริหาร การบริหารงานทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชนเปนการจัดการทรัพยากรแบบไดเปลาใหดำเนินไปดวยความเรียบรอยและบรรลุผลสำเร็จ 

ประกอบดวยงาน 7 งานดวยกันคือ งานวางแผน (Panning) การจัดองคการ (Organizing) งานบริหารบุคคล 

(Staffing) การสั่งการ (Directing) การประสานงาน (Co-Ordination) การรายงาน (Reporting) และงาน

งบประมาณ (Budgeting)  

2. ดานงานเทคนิค  งานเทคนิคหองสมุดเปนการจัดการทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีรูปรางลักษณะและ

เนื ้อหาตางๆ มาเพื ่อใหบริการแกผู  ใชบริการ เรียกวา การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ (Collection 

Developments) การจัดทำบันทึกหลักฐานของทรัพยากรสารสนเทศ การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ

นำออกบริการ และการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศใหอยูในสภาพที่พรอมบริการ (จารุวรรณ  สินธุโสภณ, 

2527) 

3. งานบริการ งานบริการการใหความสะดวกตาง ๆ หองสมุดจัดบริการชวยเหลือหรือดำเนินการท่ี

เปนประโยชนแกผูอื่นจึงจะพยายามจัดบริการใหสอดคลองกับความตองการของผูใชโดยคำถึงถึงความสะดวก 

รวดเร็ว และทันตอความตองการเพื่อประโยชนในการศึกษาคนควาหาความรู และหองสมุดยังจัดบริการและ

กิจกรรมตาง ๆ เพื่อสงเสริมการคนควาดวยตนเอง นอกจากนี้ในปจจุบันหองสมุดยังมีบริการดานความบันเทิง 

เพื่อใหผูใชบรกิารไดผอนคลายจากทรัพยากรสารสนเทศที่ใหความบันเทิงของหองสมดุ (อัมพร  ปนศรี, 2534) 
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วิธีการปฏิบัติงาน 

วิธีการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ และ

ภาคเอกชน ของศนูยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. การตอบรับการมอบหมายสั่งการใหดำเนินการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครฐัและภาคเอกชน ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (e-Office NSRU) 

2. ประสานรบัทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนจาก 

กลุ มงานธุรการและสารบรรณ  สำนักงานผู อำนวยการ หรือกลุ มงานธุรการและการประชุม กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

3. บันทึกขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศทั้งหมดที่ไดรับมอบ  

4. แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ เชน หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพรัฐบาล วิจัย วิทยานิพนธ วารสาร

ทั่วไป วารสารวิชาการ จุลสาร และจดหมายขาว   

5. ประทับตรา “สิ่งพิมพที่ไดรับบริจาค”  

6. พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือนำเขาระบบบริการ 

7. ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศในระบบฐานขอมูล ALIST ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู

ในชั้นบรกิารกอนนำเขาระบบบริการ 

8. การวิเคราะหเลขหมูและการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

9. บันทึกรายการเพ่ิมทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูล ALIST 

10. สแกนหนาปกทรพัยากรสารสนเทศ (หนังสือ)  

11. นำทรัพยากรสารสนเทศที ่ทำการบันทึกรายการในระบบเรียบรอยนำสงหนวยวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบความถูกตอง (การวิเคราะหหมวดหมู)  

12. นำทรัพยากรสารสนเทศที่ผานการตรวจสอบความถูกตอง และผานการแกไขนำสงใหกับหนวย

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (งานเทคนิค) เพ่ือดำการเตรียมการใหบรกิารตอไป 
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ขอควรระวัง ขอสังเกต สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

ของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีขอควร

ระวังในการปฏิบัติงานเพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. การบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ผูปฏิบัติ

ควรจัดเก็บและขอมูลบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศใหครบถวน  

2. พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ที่สอคลองกับนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของ

หนวยงาน 

3. ตรวจสอบขอมูลทรัพยากรสารสนเทศที่จะพิจารณานำเขาระบบบริการโดยสืบคนขอมูลการลง

รายการในฐานขอมูล OPAC กอนนำเขาระบบทกุเลม เพ่ือปองกันการซ้ำซอนของทรัพยากรสารสนเทศ 

4. ผูปฏิบัติควรใชความรู ความสามารถในการทำการวิเคราะหเลขหมูและการลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศใหครอบคลุมเนื้อหาเพ่ือความสะดวกตอผูใชบริการมากท่ีสุด 

5. เนื่องจากทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา มีความหลากหลายของเนื้อหาผูปฏิบัติงานควรศึกษา 

วิเคราะหใหเหมาะสมกับลักษณะและประเภทใหถูกตองและเหมาะสมท่ีสุด 

 

งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

งานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนไดมีการ

ศึกษาวิจัยการดำเนนิงานผลงานที่เก่ียวของ ดังนี้ 

กัญญาณัฐ อยูสุข (2558) ไดทำการวิจัย เรื่องการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาของ

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ผลการวิจัยพบวา สภาพการบริหารจัดการงานทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา

ของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พบวา หองสมุดสวนใหญจัดงานทรพัยากรสารสนเทศแบบไดเปลาเปนสวนงาน

หรือแผนกหนึ่งของงานเทคนิค โดยสวนใหญมีบรรณารักษทำหนาท่ีในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบได

เปลา 

ชวนพิชญ รัตนาไพบูลย (2560) ไดทำการวิจัย เรื่อง แนวทางการเพิ่มศักยภาพการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาของหองสมุดรัฐสภา ผลการศึกษา พบวา หนวยงานหรือแหลงผลิตตาง ๆ ไดผลิต

ทรัพยากรของตนขึ้นมาตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายของแตละหนวยงานของตน แตไมมีการประชาสัมพันธ

แจงใหทราบวาผลิตสิ่งพิมพใดบาง จึงเปนการยากที่จะติดตามเสาะแสวงหาทรัพยากรสารสนเทศไดครบถวน 

ซึ่งบางหนวยงานอาจไมทราบวาหองสมุดตองการทรัพยากรสารสนเทศที่หนวยงานตาง ๆ ผลิตข้ึนมา ทำใหไมมี

การจัดสงมาให หรือ จัดสงมาใหแตติดขัดดวยเหตุผลบางประการ ทำใหหองสมุดไดรับหรือไมไดรับทรัพยากร

สารสนเทศเหลานั้นเลย นอกจากนี้บางครั้งบุคคลทั่วไปนำมาบริจาคใหแกหองสมุดซึ่งไมตรงกับวัตถุประสงคทำ

ใหเสียเวลาปฏิบัติงาน  
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ปณฑารีย  ว ีระพันธ (2539) ได ทำการว ิจ ัย การดำเนินงานนส ิ ่งพ ิมพร ัฐบาลในหองสมุด

สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ดานการจัดหา การจัดเก็บ และการบริการ ตลอดจนปญหาและขอเสนอแนะผล

การศึกษา พบวา หองสมุดมีบรรณารกัษเปนผูกำหนดนโยบายการดำเนินงานสิ่งพิมพรัฐบาล แตไมปรากฏเปน

ลายลักษณอักษร 

เยาวภา รอดเพ็ชร (2553) ไดทำการวิจัย เรื่อง การจัดการสิ่งพิมพรัฐบาลในหองสมุดมหาวิทยาลัย

เอกชนในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ผลการวิจัย พบวา มีนโยบายการจัดการสิ่งพิมพรัฐบาลของ

หองสมุด ซึ่งกำหนดโดยผูอำนวยการ และหรือหัวหนาหองสมุด แตไมปรากฎเปนลายลักษณอักษร มีการ

จัดสรรงบประมาณรวมไวกับหนังสือทั่วไป  มีการจัดเก็บไวใหผูใชบริการ โดยเลือกจัดเก็บเฉพาะที่สอดคลอง

กับหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยมีการจัดหมวดหมู และมีการจัดบริการในหองสมุดแบบระบบ

ชั้นเปด ปญหาอุปสรรคที่พบ นโยบายไมปรากฎเปนลายลักษณอักษร ทำใหการจัดเก็บไมเปนในทิศทาง

เดียวกัน ไมมีบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานจัดทำฐานขอมูลออนไลนโดยเฉพาะทำใหผูใชบริการไมสะดวกในการ

เขาถึง 

บุญยรัตน สุขะตุงคะ (2563) ไดทำการวิจัยเรื่อง การศึกษาความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภทสิ่งพิมพรัฐบาล ของผูใชบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสีมา ผลการวิจัย พบวา ความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพรัฐบาล ของผูใชบริการ

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา สวนใหญใชบริการสัปดาหละ  

2-3 ครั ้ง และสวนใหญ เคยใชบริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพรัฐบาล โดยเลือกใชทรัพยากร

สารสนเทศประเภท สิ่งพิมพรัฐบาล ประเภทรายงานยอผลการวิจัย บทคัดยอ มีวัตถุประสงค ในการใชเพ่ือ

ประกอบการเรียนการสอน 
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บทที่ 4 

 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงานกลุมงานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยวิทยบริการ สำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชน ผูปฏิบัติงานไดมีการวางแผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chat) วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และวิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ

ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

การจัดทำแผนกลยุทธในการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน มีความสำคัญอยางยิ่งตอการปฏิบัติงานโดยเนนการสนับสนุน สงเสริม การพัฒนา

หลักสูตรและระบบการจัดการเรียนการสอนใหมีคุณภาพ การพัฒนาหลักสูตรและระบบการจัดการเรียนการ

สอน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการของมหาวิทยาลัย สนับสนุนการเรียนการสอนและการ

วิจัยที่สอดคลองกับความตองการ สงเสริมและพัฒนาใหเปนศูนยกลางการเรียนรูดวยตนเองตลอดชีวิตดวย

ทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ โดยมีรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน ดงัตารางที่ 1 

ตาราง 1 

แผนการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากภาครัฐและภาคเอกชน 

เปาประสงค กลยุทธ กิจกรรม เปาหมาย 
1. มีนโยบายการจัดหา 

ทรัพยากรสารสนเทศแบบ

ไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครฐั และภาคเอกชนที่

ชัดเจน 

กำหนดนโยบายการจัดหา 

ทรัพยากรสารสนเทศแบบได

เปลาจากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชน ของศูนยวิทย

บริการ 

 

จัดทำนโยบายการจัดหา 

ทรัพยากรสารสนเทศแบบ

ไดเปลาที่จากหนวยงาน

ภาครฐัและภาคเอกชน

ครอบคลุมทุกประเภท 

ผลการดำเนนิงาน   

จัดหาทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลา

จากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชนที่มี 

ประสิทธิภาพ 
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เปาประสงค กลยุทธ กิจกรรม เปาหมาย 
2. มีหลักเกณฑและ 

วิธีการจัดหาทรัพยากร 

สารสนเทศแบบไดเปลา

จากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน เพื่อนำเขา

ระบบบริการ 

กำหนดเกณฑการการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศแบบได

เปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชน ของศูนยวิทย

บริการ 

 

พิจารณาคัดเลือก

ทรัพยากรสารสนเทศแบบ

ไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครฐัและภาคเอกชน ให

มีความสอดคลองกับการ

หลักสูตรและจัดการเรียน

การสอนทุกระดับ 

ศูนยวิทยบริการเปน

ศูนยกลางการเรยีนรู

ดวยตนเองตลอดชีวิต

ดวยทรัพยากร

สารสนเทศ 

3. วิเคราะหความเพียงพอ

ทรัพยากรสารสนเทศแบบ

ไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครฐั และภาคเอกชน

ตอความตองการของ

ผูใชบริการ 

กำหนดใหมีการสำรวจ

ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย

วิทยบริการเปนประจำและ

ตอเนื่อง 

จัดใหมีการสำรวจ

ทรัพยากรสารสนเทศ

ประจำป 

ศูนยวิทยบริการ มี

จำนวนทรัพยากร

สารสนเทศที่เพียงพอ

หลากหลาย คลุมทุก

สาขาวชิาและทันสมัย 

4. บริหารจัดการสงตอ

ทรัพยากรสารสนเทศที่รับ

บริจาคมามีจำนวนมาก 

นำทรัพยากรสารสนเทศ   ที่มี

จำนวนมากเกินความตองการ 

โดยการบริจาคตอ 

โครงการบริการวิชาการ

ชุมชน 

นำทรัพยากรฯไป

บริจาคตอหองสมุด

โรงเรียนในโครงการ

บริการวิชาการชุมชน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) การจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครฐัและภาคเอกชน ของศนูยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ไดหำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานดังภาพที่ 4.1 

ภาพ 4.1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

ของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากภาครัฐ และภาคเอกชน 

ประเภทหนังสือ ดำเนินการโดยกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนทั้งหมด 6 ขั้นตอน ซึ ่งมี

รายละเอียดการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน ดังตอไปนี ้

1. การตอบรับการมอบหมายทรพัยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เขาสูระบบ (e-Office NSRU) โดยไปที่ URL 

https://core.nsru.ac.th/MyAuth/Signin? ตามลำดับขั้นตอนดังนี้ ดังภาพที่ 4.2 - 4.9 

ภาพ 4.2   ขั้นตอนท่ี 1 เขาสูระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

(e-Office NSRU) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3   

ขั้นตอนที่ 2 แสดงแฟมเอกสารรับ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ภาพ 4.4   

ขั้นตอนท่ี 3 แสดงรายการทรัพยากรสารสนเทศบริจาคที่ไดรับมอบหมาย/สั่งการ 

 

 
 
 

 
ภาพ 4.5   

ขั้นตอนที่ 4 แสดงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามลำดับเลขทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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ภาพ 4.6   

ขั้นตอนท่ี 5 แสดงการตอบรับการมอบหมาย/สั่งการในระบบ 

       

 
    
ภาพ 4.7 

ขั้นตอนที่ 6  แสดงกลองขอความตอบรบัการมอบหมาย/ส่ังการในระบบ 

  

 
 

  
            
            
    
 
 

5 

6 
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ภาพ 4.8   

ขั้นตอนที่ 7  แสดงการตอบรับการมอบหมาย/สั่งการในระบบ 

 

      
 

 
 
ภาพที่ 4.9   

ขั้นตอนที่ 8  แสดงการยืนยันการตอบรับการมอบหมาย/ส่ังการในระบบ 

 

 

7 

8 
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2. ประสานรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา จากกลุมงานธุรการและสารบรรณ  สำนักงาน

ผูอำนวยการ 

เมื่อผูปฏิบัติงานไดตอบรับการมอบหมาย/สัง่การ รับมอบทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

(e-Office NSRU) เรียบรอยแลวผูปฏิบัติงานไปประสานรับทรัพยากรสารสนเทศกับกลุมงานธุรการและสาร

บรรณ สำนักงานผูอำนวยการ และกลุมงานธุรการและการประชุม สำนักงานอธิการบดี โดยแจงรายการเลข

ทะเบียนรับตามแบบฟอรม โดยผูปฏิบตัิไดบันทึกในแตรายการในการติดตอประสานรับทรัพยากรสารสนเทศ

ทั้ง 2 ที่การของหนวยงาน ดังภาพท่ี 4.10 

ภาพ 4.10   

แสดงรายการแจงรับทรพัยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

 

 
 

3. บันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนที่ไดรับ

มอบทั้งหมด 

ผูปฏิบัติงานนำทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับมอบมาทำการบันทึกขอมูลบรรณานุกรม พรอม

แหลงที่มาของหนวยงานที่ไดจัดสงทรัพยากรสารสนเทศทุกรายการในการบันทึกขอมูลโดยผูปฏิบัติงานสราง

ไฟลบันทึกการเก็บขอมูลขึ้นมาโดยนำใช โปรแกรม ไมโครซอฟต เอ็กเซล (Microsoft Excel) มาใชสำหรับ

จัดการขอมูล, คำนวณ, วิเคราะหขอมูล, และสรางรายงาน ซึ่งไฟลขอมูลผูปฏิบัติงานจะเปนผูกำหนดรูปแบบ

การเก็บขอมูลทั้งหมด ดังภาพที่ 4.11 
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ภาพ 4.11   

ภาพตัวอยางไฟลบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

ภาพ 4.12   

แสดงภาพการคดัแยกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ประเภทหนังสือ 

4. แยกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ประเภทหนังสือ  เชน หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพรัฐบาล 

วิจัย วิทยานิพนธ  

หนังสือทั่วไป 

 

 

หนังสือวิจัย 

 

 

สิ่งพิมพรัฐบาล 
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5. ประทับตรา “สิ่งพิมพที่ไดรับบริจาค” 

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาที่รับเขาศูนยวิทยบริการ ในขั้นตอนการประทับตรา “ส่ิงพิมพที่

ไดรับบริจาค” ผูปฏิบัติงานนำทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ ตำรา เอกสารประกอบการสอน วิจัย 

วทิยานิพนธ โดยศูนยวิทยบริการ ไดกำหนดและจัดทำตรายาง คำวา “สิ่งพมิพที่ไดรับบริจาค” มาประทับตรา

สิ่งพิมพ เพื่อแยกใหทราบวาสิ่งพิมพนี้ไดรับมอบจาหนวยงานภาครฐัหรือภาคเอกชน ที่มีความตองการเผยแพร

สิ่งพิมพของหนวยงานของตนเอง โดยผูปฏิบัติงานจะทำการประทับตราในหนาปกใน มุมบนดานขวา ดวยหมึก

สนี้ำเงิน ตัวอยาง ดงัภาพท่ี 4.13   

ภาพ 4.13  

ตราประทับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนของศูนยวิทยบริการ 

 

 

 

 

 

  

 

 การประทับตรา “สิ่งพิมพที่ไดรับบริจาค” ผูปฏิบตัิงานไดกำหนดตำแหนงงการประทับตราไว

บริเวณมุมหนังสือดานขวาบนสุดของหนาปกใน ดังภาพท่ี 4.14 

 

ภาพ 4.14   

ภาพตำแหนงการประทับตรา “สิ่งพิมพท่ีไดรับบริจาค” 
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6. พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนเพ่ือ

นำเขาระบบบริการ 

การปฏิบัติงานในขั้นตอนการพิจารณาคัดเลอืกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา จากหนวยงาน

ภาครัฐ และภาคเอกชนของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ผูปฏิบัติงานได

พิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ โดยอางอิงจากเกณฑการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศของศูนยวิทยบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ (จัดซ้ือ) ดังนี ้

1. พิจารณาจากเนื้อหา ตองเหมาะสมกับระดับอุดมศึกษา และสอดคลองกับหลักสูตรการ เรียน

การสอนของมหาวิทยาลัย  

2. พิจารณาจากสภาพทางกายภาพของหนังสือ 

• สะอาด ไมมีรอยขีดขวน เชน การขีดเสนใต หรือขีดเสนในตัวเลม 

• สภาพปกเรียบรอย ไมมรีอยฉีกขาด 

• กระดาษไมเหลืองกรอบ หรือเปยกชื้น 

• ไมมีเชื้อรา 

3. พิจารณาจากปที่พิมพตองมีความทันสมัย คือ ไมเกิน 5 ป 

4. พิจารณาจากคุณคาของหนังสือ เชน จัดพิมพในวาระพิเศษ ทรงคุณคา และจัดพมิพเพียงคร้ัง

เดียว ที่เปนภูมิปญญาของชาติ หรือหนังสือที่เปนหลักฐานสำคัญ (ภัทราพร วงษนอย, 2566)  

5. พิจารณาหนงัสือที่ไมเปนพษิภัยตอสังคม และขัดตอศีลธรรมอันดีของประชาชน 

6. หนังสือฉบับซ้ำ กรณีหนังสือเลมนั้น ๆ เปนที่นิยมของผูใชบริการ หรือเปนหนังสืออางอิง เชน 

พจนานุกรม สารานุกรม พิจารณาเลือกใหบริการซ้ำได (สำนักหอสมุดแหงชาติ, 2553) 

 

7. ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศในระบบฐานขอมูล ALIST ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศที่มี

อยูในชั้นบริการกอนนำเขาระบบบริการ 

ผูปฏิบตัิงานเมื่อพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อจะนำเขาระบบบริการภายในศูนยวิทยบริการ 

ผูปฏิบัติงานจะนำไปตรวจสอบขอมูลทรัพยากรสารสนเทศในระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST เพื่อทำการ

ตรวจสอบความซ้ำซอน จำนวน ที่มีการใหบริการ หากทรัพยากรสารสนเทศรายการนั้นมีบริการบนชั้น จำนวน

เพียงพอ ผูปฏิบัติงานจะไมนำเขาระบบริการ แตพบหากรายการทรัพยากรสารสนเทศไมปรากฎอยูในระบบ

บริการ หรือมีจำนวนไมเพียงพอตอการใชงาน ผูปฏิบัติงานจึงจะดำเนินการนำเขาระบบบริการตอไป การ

ตรวจสอบผูปฏิบัติงานจะเขาสูระบบ ALIST ในสวนของฟงกชัน   จากนั้น เลือกการคนหาจากชื่อเรื่อง 

ดังภาพที่ 4.15 
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ภาพ 4.15  

ภาพหนาจอระบบการตรวจสอบขอมูลจากระบบหองสมุดอัตโนมัต ิALIST 

 

 

 

ภาพ 4.16  

ภาพหนาจอแสดงฟงกชันระบบการตรวจสอบขอมูลจากระบบหองสมุดอัตโนมัต ิALIST  

 

 

1 

2 
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นอกจากนี้ผู ปฏิบัติงานยังใชระบบการสืบคน OPAC NSRU มาเปนอีกชองทางในการตรวจสอบทรัพยากร

สารสนเทศกอนนำเขาระบบบริการโดยเขาส ู หนาเว ็ปไซต https://library.nsru.ac.th/index_library  

ดังภาพที่ 4.17 

ภาพ 4.16  

ภาพหนาจอแสดงฟงกชันระบบการตรวจสอบขอมูลจากระบบหองสมุดอัตโนมัต ิALIST  

 

 

ภาพ 4.18 

ภาพระบบการสบืคน OPAC NSRU สวนแสดงคำคน 

 

2 

1 
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ภาพ 4.19  

ภาพระบบการสืบคน OPAC NSRU (เลอืกการคนหาในชองคำคน) 

 

8. การวิเคราะหเลขหมูและการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

การวิเคราะหเลขหมูและการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชน ศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ไดใชการแบงหมวดหมู ระบบทศนิยมของดิวอี้ ซึ ่งดิวอี้ไดแบงความรูในโลกออกเปน 10 หมวดใหญ สวน

สญัลักษณที่นำมาแทนเน้ือหาความรูนั้น ใชตัวเลข 3 หลัก หากตัวเลขมากกวา 3 หลกัใหจุดทศนิยมหลังหลักที่ 

3 การแบงคร้ังแรกของระบบทศนิยมจึงเปน ดังนี้ 

000  เบ็ดเตล็ด ทั่วไป 

100  ปรัชญา 

200  ศาสนา 

300  สังคมศาสตร 

400  ภาษา 

500  วิทยาศาสตร 

600  เทคโนโลยี 

700  ศิลปะนันทนาการ 

800  วรรณคด ี

900  ประวัติศาสตร 

3 
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ในแตละหมวดใหญ ๆ 10 หมวดสามารถแบงเปนวิชายอยลงไปไดอีก แลวเปลี่ยนสัญลักษณ

ตัวเลขหลักที่ 2 จากเลข 0 เปนเลข 1-9 จึงมีหมวดยอยเพิ่มขึ้นอีก 9 หมวดยอย และในหมวดยอยนั้นยังแบง

เนื้อหาวิชาลงไปใหละเอียดอีก ในการจัดกการทรัพยากรสารสนเทศ (พวา พันธุเมฆา, 2559) ดังภาพที่ 4.20 

ภาพ 4.20  

ภาพคูมอืการแบงหมวดหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

 

 

 

 

 

 

 

และผูปฏิบัติงานไดศึกษาคูมือปฏิบัติงาน: งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ของบรรณารักษ

ผูรับผิดชอบงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (กาญจนา อยูประยงค, 2563)  ในการประกอบการปฏิบัติงาน

การวิเคราะหเลขหมู และการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  ดังภาพที่ 4.21 

ภาพ 4.21  

ภาพคูมอืการปฏิบัติงานการวิเคราะหเลขหมูและการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ 
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9. การกำหนดหัวเรื่อง  

การกำหนดหัวเรื ่อง ม ีจ ุดมุ งหมายสำคัญของการกำหนดหัวเรื ่อง เพื ่อรวบรวมทรัพยากร

สารสนเทศที่มีเนื้อหาในเรื่องเดียวกันมาอยูดวยกัน ภายใตคำหรือวลีเดียวกัน  ซึ่งการกำหนดหัวเรื่องจะแสดง

ใหเห็นวาหองสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศอะไรบางเกี่ยวกับเรื่องดังกลาวโดยผูปฏิบัติงานจะมีคูมือการกำหนด

หัวเร่ืองประกอบการปฏิบัติงาน (พวา พันธุเมฆา, 2554) ดังภาพท่ี 4.22 

ภาพ 4.22  

ภาพคูมือการกำหนดหัวเรื่องภาษาไทย 

 

 

 

 

10. บันทึกรายการเพ่ิมทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูล ALIST 

การบันทึกรายการเพิ่มทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูล ALIST โดยมี

ขั้นตอน ดังนี้ 

1) เปดโปรแกรม ALIST เขาโปรแกรมระบบ จาก ทำรายการโดยใส Username และ 

Password แลวคลกิ “ตกลง” เพื่อสรางรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม ดังภาพที่ 4.23 

ภาพ 4.23  

ภาพการเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัต ิALIST 
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2) เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหเลือกจากนั้นใหคลิกเลือกตามภาพเพื่อทำการกรอกขอมูลบน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST  ดังภาพท่ี 4.24 

 

ภาพ 4.24  

ภาพหนาระบบสืบคนขอมูลผานนระบบ ALIST  

 

 

3) เมื ่อผู ปฏิบ ัติงานกรอกขอมูลในระบบ ALIST เร ียบรอยแลวในระบบจะปรากฎขอมูล

บรรรณานกุรมของหนังสือ ดังภาพท่ี 4.25  

 

ภาพ 4.25  

ภาพหนาระบบขอมูลบรรณานุกรมหนังสือ  
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11. สแกนหนาปกหนังสือ 

ผูปฏิบตัิงานใชอุปกรณเคร่ืองสแกนเนอรในการสแกนปกของหนังสือ ซ่ึงเมื่อสแกนปกหนังสือจะ

ไดเปนไฟลภาพบันทึกไฟลโดยตั ้งโฟลเดอรเก็บไฟลเปน PNG. และเก็บไฟลภาพไวที ่ One Drive ของ

ผูปฏิบตัิงาน ดังภาพที ่4.26 

ภาพ 4.26  

ภาพโฟลเดอรไฟลภาพปกหนังสือ 

 

 

 

12. การจัดสงทรัพยากรสารสนเทศ  

เมื่อทำการบนัทึกรายการในระบบเรียบรอยสงหัวหนางานวิเคราะหหมวดหมูตรวจสอบความถูกตอง 

และผานการแกไขเรียบรอยแลว จัดสงใหฝายเทคนิคเพื่อดำเนินการเตรียมการใหบริการตอไป ดังภาพที่ 4.27 

ภาพ 4.27  

แบบฟอรมการสงกลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบความถูกตอง  
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชนของศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ผูปฏิบัติงานไดกำหนด KPI 

(Key Performance Indicator) ที่ไดเสนอตอสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มาเปนการติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังตารางท่ี 2 

ตาราง 2  

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 งานหลัก วัตถุประสงคของงาน ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

1. งานจัดทำทะเบยีนทรัพยากร

สารสนเทศทีไ่ดรับบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การเก็บรวบรวมสถิติทรัพยากร

สารสนเทศทีไ่ดรับบริจาค 

 

เพ่ือจัดระบบทรัพยากร

สารสนเทศทีไ่ดรับบริจาคภายใน

ศูนยวิทยบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือรวบรวมขอมูลและสถิติ

ทรัพยากรวสนวนเทศที่ไดรบั

บริจาคในแตละป 

1. ดำเนินการบนัทึกขอมูลทะเบยีน

ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทที่

ไดรับบริจาคใหแลวเสร็จภายใน 3 

วันทำการหลังจากไดรับมอบหมาย 

ปรับ แกไขเปน ระยะเวลา

ดำเนินงาน ตั้งแตไดรบัมอบจาก

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-

Office) จนถึงวิเคราะหเลข

หมวดหมูใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน

ทำการ 
 

2. จัดทำรายงานขอมูลสถิติ

ทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรบับรจิาค

เพ่ือนำเสนอตอที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารสำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เปนประจำทุกเดือน (เดือนละ 1 

ครั้ง) 
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ความสำเร็จวิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

ความสำเร็จวิธีการใหบริการกับผูรับบรกิารมีความพึงพอใจผูปฏิบัตงิานในฐานะบรรณารักษงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ ไดนำทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับจากหนวยงานตาง มาจัดแสดง แนะนำทรัพยากรท่ี

นาสนใจ  โดยผู ใชบริการสามารถประเมินความพึงพอใจผานแบบประเมินศูนยวิทยบริการเพื ่อรับฟง

ขอเสนอแนะของผูใชบริการ 

 

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏ ิบ ัต ิ งานหองสม ุดสถาบ ันอ ุดมศ ึกษาของบรรณาร ักษ   จรรยาบรรณว ิชาช ีพใน

สถาบันอุดมศึกษาเปนแนวปฏิบัติที่พึงประสงคและเปนพฤติกรรมที่ผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ สำนักงาน

ขาราชการพลเร ือน (ก.พ.อ. ) ได ออกประกาศ เร ื ่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณที ่พ ึงประสงค ใน

สถาบันอุดมศึกษาและมอบอำนาจใหแกมหาวิทยาลัยในการออกระเบียบ ขอกำหนดหรือแนวทางปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณเพื ่อใหบุคลากรในถาบันอุดมศึกษาถือปฏิบัติ ดังนั ้น ในฐานะบรรณารักษผูปฏิบัติงานใน

สถาบันอุดมศึกษาเพื่อใหการปฏิบัติงานในวิชาชีพมีความเชี่ยวชาญและเปนมาตรฐานในการประกอบอาชีพตอ

ตนเองและตอผูอ่ืนผูปฏิบัติงานจึงไดนำจรรยาบรรณบรรณารักษของสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระ

ราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วา

ดวย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563   มาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานบรรณารักษ งาน

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยวิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค 

 

จรรยาบรรณบรรณารักษของสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ สมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หองสมุดเปนสถาบันที่มีเกียรติ เปนบริการความรูที ่เปนคุณแกสังคม เพื่อประโยชนตอการพัฒนา

หองสมุด เพื่อสรางความมั่งคงแกสถาบันหองสมุด และเพื่อใหสถาบันหองสมุดเปนที่เชื่อถือและยอมรับของ

ประชาชน สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช

กุมารี เห็นสมควรกำหนดจรรยาบรรณสำหรับบรรณารักษ และผูปฏิบัติงานหองสมุดทุกตำแหนงไวดังตอไปนี้ 

หมวดที่ 1 จรรยาบรรณตอผูใช 

1. ตองคำนึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนอื่น  

2. ตองใชวิชาชีพใหเกิดประโยชนแกผูใชอยางเตม็ความสามารถ 

3. ตองใชความเสมอภาคแกผูใชโดยไมคำนึงถึงฐานะ เชื่อชาติ ศาสนา สังคม  
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หมวดที่ 2 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

1. ตองประพฤติตนอันเปนการเชิดชูเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพ 

2. ตองศึกษา แสวงหาความรูตามมาตรฐาน และพัฒนาตามนวัตกรรมใหม ๆ มาใชในวิชาชีพ 

3. ตองใหความรวมมือในการปฏิบัติงานตอวิชาชีพ 

4. ตองปฏิบัติหนาที่ที่รับผิดชอบดวยความซื่อสัตย สุจริต 

หมวดที่ 3 จรรยาบรรณตอเพื่อนรวมงาน 

1. ตองมีมนุษยสัมพันธอันดีตอผูรวมงานและผูรวมวิชาชีพ 

2. ตองเคารพและยอมรับมติของท่ีประชุม 

3. ตองรกัษา แสวงหามิตรภาพและเครือขายระหวางผูรวมงานและผูรวมวิชาชีพ 

4. ตองยึดมั่นในคุณธรรมและพรหมวิหารในการปฏิบัติตนตอผูบังคบับัญชา ผูใตบังคับบัญชา 

ผูรวมงาน และผูรวมวิชาชีพ 

หมวดที่ 4 จรรยาบรรณตอสถาบัน 

1. ตองรกัษาประโยชนและชื่อเสยีงของสถาบันที่สังกัด 

2. ตองรวมมือและปฏิบัติงานตามนโยบายที่สังกัด เพื่อธำรงชื่อเสียงและเกียรติภูมิ 

3. ตองรกัษาชื่อและทรัพยากรของสถาบัน ไมพึงแสวงหาประโยชนสวนตนหรือหมูคณะโดยมิชอบ 

หมวดที่ 5 จรรยาบรรณตอสังคม 

1. ตองเปนผูนำสังคมอยางเขมแข็ง 

2. ตองอุทิศตนใหประโยชนตอสังคมดวยการใชวิชาชีพโดยสุจริต 

3. ตองผดุงรักษาไวซึ่งเสถียรภาพและความม่ังคงตอสังคม 

 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรควาดวย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2563 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรควาดวย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

โดยผูปฏิบัติงานในฐานะบุคลากรมหาวิทยาลัย จึงยึดถือปฏิบัติประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี สำนึกในหนาท่ี 

ธำรงไวซึ่งศักดิ์ศรีเกียรติคุณ และเปนท่ียอมรับยกยองของบุคคลท่ัวไป ดังนี้ 

1. มาตรฐานจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย   

2. มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร  
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1. มาตรฐานจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย  

มาตรฐานจรรยาบรรณอันเปนคานิยมหลัก  บุคลากร มีหนาที่ ดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพื่อรักษา

ประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวก และใหบริการแกประชาชนตามหลัก 

ธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดมั่นในมาตรฐานทางจรรยาบรรณอันเปนคานิยมหลัก 7 ประการ ดังตอไปนี้ 

1.1 ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันไดแก ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และการปกครอง

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

1.2 ซื่อสัตยสุจริต มีจิตสำนึกที่ดี และรับผิดชอบตอหนาที่  

1.3 กลาตัดสินใจและกระทำในสิ่งที่ถูกตองชอบธรรม  

1.4 คิดถึงประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตัว และมีจิตสาธารณะ  

1.5 มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  

1.6 ปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรมและไมเลือกปฏิบัติ  

1.7 ตำรงตนเปนแบบอยางที่ดีและรักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 

 

2. มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร 

2.1 จรรยาบรรณตอตนเอง 

2.1.1 ประพฤติปฏิบัติตนอยูในศลีธรรมอันดี ยึดม่ันและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบาย 

และจริยวัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• มีความซื่อสัตยสุจริต สภุาพ สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย 

• ปฏิบัติตนเปนผูยึดม่ันในคณุงามความดีและความถูกตอง 

• ไมประพฤติตนในทางที่ไมเหมาะสม 

2.1.2 มีเจตคติที่ดี มีความรับผิดชอบตอหนาที่ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติ 

หนาที่อยางเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกำหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• มีความรูสึกที่ดีตอวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย 

• ปฏิบัติงานอยางสุจริต ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดจากการปฏิบัติงานหรือ 

เบียดบังเวลาทำงาน 

• ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถและโปรงใส 

• มีความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการใหบรกิารโดยเทาเทียมกัน และไมเลือกปฏิบัติ 

2.1.3 พัฒนาความรู ทักษะการทำงาน รวมถึงบุคลิกภาพใหมีความเหมาะสม โดยมีแนว

ปฏิบัติดังตอไปนี้ 

• ศึกษา คนควาใหมีความรูจริง และมีคุณภาพในงานของตน 
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• พัฒนาตนเองใหมีความสามารถ ความชำนาญ และความคิดสรางสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

• มีบุคลิกภาพ และวางตนใหเหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอยางตอเนื่องรวมถึง

การแตงกายใหเหมาะสมกับเวลาและสถานที่ 

2.1.4. ไมปลอยปละละเลยหรือยินยอมใหบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยูในกำกับดูแล 

หรือความรับผิดชอบของตนเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากคูกรณีหรือจากบุคคลอื่น

ใดในประการท่ีอาจทำใหกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาที่ของตน 

 

2.2 จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 

2.2.1 ปฏิบัติตนเปนกัลยาณมิตรตอผูรวมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟงความ

คิดเห็นของผูอื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ กระทำผิด 

• มีน้ำใจชวยเหลือผูรวมงานในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ีดวยความเต็มใจ 

• ใหความรวมมือรวมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหนาที่ 

• เปนมิตรและเอ้ืออาทรตอผูรวมงาน รวมถึงใหคำแนะนำหรือตักเตือนเมื่อผูรวมงาน 

• รับฟงและยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูอ่ืน 

• ตำรงตนเปนแบบอยางท่ีดี และรักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 

2.2.2 ใหเกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรขีองผูรวมงาน รวมถึงปฏิบัติตอผูรวมงานดวยความ  

มีมนุษยสัมพันธอันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ปฏิบัติตนตอผูรวมงานดวยความสุภาพ และเขาใจ 

• รับฟงความคดิเห็นของผูรวมงาน โดยไมยึดความคิดของตนเปนหลัก 

2.2.3 เคารพและไมละเมิดทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของผูอ่ืน รวมทั้งใชทรัพยสินทาง

ปญญา หรือผลงานของตนในทางที่ชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ตองมีความซื่อสัตยทางวิชาการ ไมนำผลงานของผูอื ่นมาเปนผลงานของตนเองและ

ไมลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน  

• ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นำมาใชในผลงานวิชาการ

ของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควาและสิทธิมนุษยชน 

• ตองไมคำนึงถึงผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของ

ผูอื่น 

• ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ ไมมีอคติ

มาเกี่ยวของ และเสนอผลงานตามความเปนจรงิ ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชนสวนตัวหรือ
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ตองการสรางความเสียหายแกผูอื่น และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการ

ตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 

• ตองนำผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 

2.2.4 มีความรับผิดขอบในการปฏิบัติงาน การใหความชวยเหลือเพ่ือนรวมงานของตนทั้ง 

ใหความคดิเห็น ชวยทำงานและแกไขปญหารวมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งท่ีมีประโยชนตอการพัฒนางานที่รับ

ผิดขอบ 

2.2.5 ดูแลและเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ สวัสดิการและ 

เปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาอยางถูกตองตามทำนองคลองธรรม 

2.2.6 ใหเกียรติผูบังคบับัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน ละเวนการใชกริยาวาจาไม 

สุภาพ หรือสรางความขัดแยง รวมท้ังสงเสรมิสนับสนุนใหรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ี

เพื่อประโยชนสวนรวม และไมกาวกายหรอืแทรกแซงการปฏิบัติหนาที่ของผูปฏิบัติงานอ่ืนโดยมิชอบ 

2.2.7 ปฏิบัติตอเพื ่อนรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพ มีน้ำใจ และมนุษย

สัมพันธอันดี 

2.2.8 ละเวนการกระทำหรือแสดงทาทีที่สอถึงการลวงละเมิดทางเพศทั้งทางกาย และทาง 

วาจาโดยเด็ดขาด 

 

2.3 จรรยาบรรณตอมหาวิทยาลัย 

2.3.1 ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย

อยางเต็มที่ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ตรงตอเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอยางเต็มที่และสม่ำเสมอ 

• ไมใชเวลาปฏิบัติงานเพ่ือทำงานสวนตัว 

2.3.2 ละเวนการประพฤติตนหรือการกระทำใดๆ อันอาจกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติ

หนาที่หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• รักษาภาพลักษณของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไมประพฤติปฏิบัติตนอันอาจ

เปนเหตุใหเส่ือมเสียชื่อเสียงแกตนเองหรือแกมหาวิทยาลัย 

2.3.3 ดูแล รักษา และใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา รวมทั้งไมนำ

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปใชเพ่ือประโยชนแกตนเองหรือผูอื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบาย ประหยัดไมใช 

หรือนำทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 

• รักและหวงแหนทรัพยสิน รวมถึงทำนุบำรุงส่ิงแวดลอมของมหาวิทยาลัย 
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2.4 จรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ และสังคม 

2.4.1 ประพฤติตนเปนผูมีจิตใจของผูใหบริการ รกัษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ 

สิ่งแวดลอม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ใหบริการแกผูรับบริการ หรือนักศึกษา และสังคมอยางเต็มกำลังความสามารถดวย 

ความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพ หากไมสามารถใหบริการไดหรือไมอยูในอำนาจ

หนาที่ควรชี้แจงเหตุผลและแนะนำใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของกับเรื่องนั้นๆ ตอไป 

• ใหความรวมมือในการรกัษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม 

2.4.2 ปฏิบัติตนใหเปนที่นาเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

2.4.3 ละเวนการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากผูมาติดตองาน 

หรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่นั้น 

2.4.4 ละเวนการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษา ผูรับบริการซึ่ง

มิใชคูสมรสของตน โดยจะเปนความยินยอมหรือไมก็ตาม รวมถึงแสดงทาที่สอถึงการลวงละเมิดทางเพศตอ

นักศกึษา ทั้งทางกายและทางวาจาดวย 

2.4.5 ละเวนการเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการที่ไดจากการปฏิบัติหนาที่ 

ในประการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการนั้น 

2.5 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน 

2.5.1 พึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอื่นในการปฏิบัติหนาที่ 

และไมกระทำการใดอันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอื่นโดยมิชอบ 

2.5.2 พึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

2.5.3 พึงละเวนการละทิ้งหนาที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ เพื่อให

ตนเอง หรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มีควรได 

2.6 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

2.6.1 อุทิศเวลาและเสียสละใหกับงานสอนดวยความรับผิดชอบ และติดตามความกาวหนา

ทางวิชาการใหทันสมัยอยางตอเนื่องตลอดเวลา 

2.6.2 อบรมสั่งสอน สรางเสรมิความรูที่ถูกตองดีงามใหแกนักศึกษาอยางเต็มความสามารถ 

ดวยความบริสุทธิ์ใจ ใหความรกั ความเมตตากรุณาตอนักศกึษาดวยความเสมอภาค 

2.6.3 ปลูกฝงใหนักศึกษามีวินัย คานิยม และเจตคติที่ดีตอสังคม ตลอดจนเคารพและปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบ 

2.6.4 พึงละเวนการกระทำตนเปนอุปสรรคตอพัฒนาการทางสติปญญา จิตใจ อารมณและ

สังคมของนักศกึษา 
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2.6.5 จึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากนักศึกษาในการปฏิบัติหนาที่

และไมใชใหนักศึกษากระทำการใด อันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ 

2.7 จรรยาบรรณตอชุมชน สังคม และสิ่งแวดลอม 

2.7.1 ประพฤติตนเปนผู มีจิตใจของผู ใหบริการ มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียม 

ประเพณีและพิทักษสิ่งแวดลอม 

2.7.2 มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยตอสังคม 

2.7.3 ประพฤติตนใหเหมาะสมเปนแบบอยางตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม 
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บทที่ 5 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ที่ผูปฏิบัติงาน

ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ จากการเริ่มปฏิบัติงานจนถึงปจจุบัน ผูปฏิบัติงานพบวา งานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาของหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ไดพบปญหา อุปสรรค ดังนี ้คือ ทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ประเภทหนังสือ มีความหลายหลาย ผูปฏิบัติงาน

จึงตองใชความรู ทักษะ ความชำนาญ อยางยิ่งเพื่อพิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อนำเขาระบบบริการ  

ผูปฏิบัติงานในฐานะผูรับผิดชอบงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชน ประเภทหนังสือ พบวา ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจาการดำเนินงาน และไดพัฒนา 

แกไขและพัฒนางานที่ไดพบจาการปฏิบัติงาน ดังแสดงไวในตารางท่ี 3  

ตาราง 3  

แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไข และพัฒนา 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไข และพัฒนา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

1. การรับ-สง มอบทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศแบบได

เปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน (หนังสือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

• การรับ-สง มอบทรัพยากร

สารสนเทศ (หนังสือ) มีปญหา

และอุปสรรคในเรื่องของอาคาร 

สถานที่ตั้งของหนวยงานที่ทำการ

ชองท้ัง 2 ฝาย ไมไดอยูภายใน

อาคารเดียวกัน และมีระยะทาง

หางพอสมควร ทำใหการติดตอ

ประสานงานไมสะดวกเทาที่ควร

โดยบางครั้งไมสามารถควบคุม

ปจจัยภายนอกได เชน ฝนตก 

• ผูปฏิบัติงานรับมอบทรัพยากร 

สารสนเทศ ฯ ผานระบบ  

• ผูปฏิบัติงานประสานงานติดตอรับ

ทรัพยากรฯ ผานทางระบบการ

สื่อสารแบบอิเล็กทรอนกิส (ไลน) 

แลวจึงไปติดตอรับทรัพยากรฯ อีก

ครั้ง  
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

 

 

 

 

 

e-Office NSRU โดยการ

มอบหมายสั่งการผานผูบริหาร

ของสำนักวิทยบริการฯ แต

ผูปฏิบัติงานจะตองดำเนินการ

ประสานรับทรพัยากรสารสนเทศ 

ฯ ทั้ง 2 หนวยงาน คือ กลุมงาน

ธุรการกลางของมหาวิทยาลัย 

และ กลุมงานธุรการของสำนัก

วิทยบรกิารฯ อาจทำใหเกิดความ

ลาชาในการปฏิบัติงาน 

2. ความหลากหลายของ

ทรัพยากรสารสนเทศแบบได

เปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน (หนังสือ) 

 

 

3. จำนวนทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน (หนังสือ) 

 

 

4. การบันทึกขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

(หนังสือ) 

 

 

 

• ทรัพยากรสารสนเทศ

สารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

(หนังสือ) มีความหลายหลายของ

เนื้อหา 

 

• ผูปฏิบัติงานไดรับมอบ

ทรัพยากรฯ บางรายการมีจำนวน

มาก 

 

 

• ผูปฏิบัติงานไดใชโปรแกรม

ไมโครซอฟทเอกซเซล 

(Microsoft Excel) ในการ

จัดเก็บและบันทึกขอมูล พบ

ปญหาในการปรับปรุงเวอรชั่นทำ

ใหเกิดปญหาในการจัดเก็บและ

บันทึกขอมูล 

• ศึกษาเนื้อหาของทรัพยากรฯ ให

ละเอียด  

• ขอคำปรึกษาหัวหนาหรือทีม

บรรณารักษ เพ่ือขอความคิดเห็น 

 

 

• ผูปฏิบัติงานพิจารณานำไปบริจาค

ตอยังโรงเรียนในโครงการบริการ

วิชาการชุมชน หรือหนวยงานที่

เหมาะสม 

 

• ประสานงานกับฝายนวัตกรรม

และเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ

พัฒนาระบบการปฏิบัติเพ่ือการ

จัดเก็บและบันทึกขอมูลที่เปน

ระบบโดยเฉพาะ 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

5. การวิเคราะหเลขหมูและ    

ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน (หนังสือ) 

 

 

6. การใหหัวเร่ืองทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

(หนังสือ) 

  

• ความหลากหลายของเนื้อหาจึง

ทำใหการวิเคราะหเลขหมูและลง

รายการอาจไมครอบคลุมเนื้อหา

ที่ครบถวน 

 

 

•  ความหลากหลายของเนื้อหาจึง

ทำใหการกำหนดหัวเรื่องอาจไม

ครอบคลุมเนื้อหาของทรัพยากรฯ  

• ทำการตรวจสอบขอมูลในระบบ 

ALIST, OPAC NSRU และ 

ตรวจสอบผานระบบฐานขอมูล

สหบรรณานุกรมหองสมุด

สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL)  

 

• ทำการตรวจสอบขอมูลในระบบ 

ALIST, OPAC NSRU และ 

ตรวจสอบผานระบบฐานขอมูล

สหบรรณานุกรมหองสมุด

สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 

และพิจารณากำหนดหัวเรื่องใหคล

อมคลุมเน้ือหาของทรัพยากรฯ ให

มากที่สุดอยางละเอียด 
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ขอเสนอแนะ 

1. งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน จากการ

ปฏิบัติงานควรมีการนำเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงานใหมากขึ้น เชน การพัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูล

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ประเภทหนังสือ โดยพัฒนารวมกับกลุ มงานนวัตกรรม และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2. ทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทที่ไมไดนำเขาระบบบริการผู ปฏิบัติงานควรจัดมุมแนะนำ 

เพื ่อใหผ ู ใชบริการไดเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน       

ประเภทหนังสือ ในระยะเวลาใหการบริการชวงสั้น ๆ 

3. ผูปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ควร

ไดรบัการพัฒนาในวิชาชีพบรรณารักษหรือศาสตรท่ีเก่ียวของกับงานดานบรรณารักษอยางตอเนื่องเพื่อเปนการ

พัฒนาความรู และเปนการพัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน 

4. การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

ตั้งแตรับมอบจนถึงนำขึ้นชั้นบริการมีการปฏิบัติงานรวมกันระหวางกลุมงานจึงควรมีการประชุม ปรึกษา เพื่อ

การสรางความเขาใจปฏิบัตงิานที่ตรงกัน และไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือลดปญหาในการปฏิบัติงานรวมกัน 
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