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บทที ่1 

 

บทนํา 
 

ความเปนมาและความสาํคัญ 

 การศึกษาในศตวรรษที่ 21 การเรียนทามกลางการเปลี่ยนแปลง ความเปนสังคมเมือง  

มีการใชเทคโนโลยี สิ่งอํานวยความสะดวก มีการรับ–สง ขอมูลขาวสาร และสารสนเทศในรูปแบบ 

ตาง ๆ แบบเขาถึงทุกที่ทุกเวลาอยางกวางขวาง การจัดการศึกษาในศตวรรษที่ 21 จึงเนนใหคนไทย 

มีลักษณะดานการเรียนรูที่สามารถปรับตัวได มีภาวะความเปนผูนําดานการทํางานที่จะสามารถชี้นํา

ตนเองในการพัฒนาสรางงาน สรางอาชีพ และสามารถเรียนรูของตนเองไดอยางมีสติ และเปน

พลเมืองที่มีคุณคา ดังนั้นการจัดการเรียนการสอนในศตวรรษที่ 21 จึงเนนดานทักษะการเรียนรู  

เพื่อแสวงหาความรู ขาวสารสารสนเทศที่เชื่อถือได และเทาทันสารสนเทศในการสรางองคความรู 

ดวยตนเอง ซึ ่งการศึกษาในระดับอุดมศึกษามีความมุ งหมายเพื ่อพัฒนาบุคลากรใหมีทั ้งความรู 

ความสามารถ ทักษะ คุณธรรม และจริยธรรม การจัดการศึกษาใหมีคุณภาพตองมีการพัฒนาหลักสูตร 

การพัฒนาผูสอน การพัฒนาผูเรียน และการพัฒนาแหลงเรียนรูใหไดมาตรฐานตามมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 (กฎกระทรวงมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา, 2565) 

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

ทรัพยากรสารสนเทศมีอยู มากมาย ทั ้งหนังสือ วารสาร โสตทัศนวัสดุ วัสดุอิเล็กทรอนิกส และ

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสทั ้งแบบออฟไลน และออนไลน ฉะนั ้นการพิจารณาเลือกใชทรัพยากร

สารสนเทศตองคํานึงถึง เนื้อหาที่ตรงกับความตองการ ความนาเชื่อถือ ความสะดวกในการใชงาน 

และความทันสมัย ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดที่หองสมุดจัดหาเขามาเพื่อใหความรู เพื่อการ

คนควาวิจ ัย เพื ่อการพักผอนหยอนใจ และเพื ่อจรรโลงใจ (ประภาส พาวินันท, 2542) ซึ ่งมี

กระบวนการดําเนินงานเพื่อใหไดมาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ ประกอบดวย งานจัดหา 

เลือก สั่งซื้อ งานขอรับบริจาค บริจาค และการแลกเปลี่ยน การบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

(สุนีย กาศจํารูญ, 2552) การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เปนการดําเนินงานที ่มีจุดมุ งหมาย 

ใหหองสมุดมีทรัพยากรที่มีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของผูใชอยูเสมอ (ทิพยวัลย ตุลยะสุข, 

2532) โดยหนังสือตองมีผู อาน และผูอานตองมีหนังสือที ่เหมาะสมสอดคลองกับความตองการ 

ของตนเอง (Rubin, 2010) เพื่อใหบรรลุพันธกิจดังกลาว บรรณารักษงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

ของหองสมุด จะตองมีความรู และทักษะที ่จําเปนในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะ ดานการสํารวจ 

แหลงทรัพยากรสารสนเทศ การคัดเลือก และการจัดหา ซึ่งการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดย 
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การขอรับบริจาค (Gift) การแลกเปลี่ยน (Exchange) นับเปนการจัดหาที่มีความสําคัญของหองสมุด  

(สุนีย กาศจํารูญ, 2552) การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศเพียงอยางเดียว ไมสามารถทําใหหองสมุด 

มีทรัพยากรสารสนเทศที่ครบถวน และสมบูรณการไดรับบริจาคทําใหหองสมุดไดรับทรัพยากร

สารสนเทศที่ไมมีการวางจําหนายตามรานหนังสือหรือศูนยหนังสือโดยทั่วไป ซึ่งสวนใหญจัดพิมพโดย

หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานอิสระ มูลนิธิ หรือองคกรเอกชน ซึ่งเปนทรัพยากรสารสนเทศ 

ที่มีคุณคา มีประโยชน ตรงตามความตองการของผูใช (ชุติมา สัจจานันท, 2551) ดังนั้นการจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจึงมีความสําคัญ  อยางยิ่งท่ีจะทําใหหองสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศ

ที่สมบูรณ หลากหลายมากยิ่งขึ้น แตอยางไรก็ตามทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาที่หองสมุดไดรับ 

มีจํานวน และปริมาณมากเกินความตองการ หองสมุดจึงตองมีการวางแผน บริหารจัดการทรัพยากร

สารสารเทศไดเปลาอยางคุมคา และประโยชนสูงสุด  

 ศูนยว ิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรคในฐานะเปนหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา เปนแหลงศึกษาคนควาขอมูลที่มีความหลาย  

ตามปรัชญา พัฒนาสรางสรรค ใหบริการ ทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อกาวสู 

การเปนมหาวิทยาลัยแหงนวัตกรรม และวิสัยทัศน เปนหนวยงานชั้นนําในการใหบริการทรัพยากร

สารสนเทศ และเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการพัฒนาสูการเปนมหาวิทยาลัยแหงนวัตกรรม ศูนยวิทยบริการ

จึงมีหนาที่รับผิดชอบหลักในการดําเนินการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา โดยทางศูนยวิทยบริการ 

มีการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาอยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอ แตการบริหารจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาของศูนยวิทยบริการจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ยังไมมี

การกําหนดนโยบาย ขั ้นตอนการดําเนินงานที ่เปนลายลักษณอักษรที ่ช ัดเจนจึงมีความจําเปน 

ตองกําหนดแนวทางที่ชัดเจนเปนมาตรฐาน 

 จากเหตุผลดังที ่กลาวมาแลวนั ้น เพื ่อใหการดําเนินงานการบริหารจัดการทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ดําเนินการอยางมีประสิทธิภาพ มีระบบ 

ระเบียบ เกิดประโยชนสูงสุดตอผูใชบริการ และหนวยงานผูปฏิบัติงานจึงทําการเรียบเรียงคูมือ 

การปฏิบัติขึ้นเพื่อใหบรรณารักษผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติไดสะดวก รวดเร็ว ลดการเกิดปญหา 

สามารถปฏิบัติงานแทนไดหากเกิดความจําเปนเรงดวน และที่สําคัญอยางยิ่งกวาไมวาการปฏิบัติงาน

รับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลารับผิดชอบโดยบรรณารักษทานใดที่ไดรับมอบหมาย 

จะไดมีแนวทางการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน  
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วัตถุประสงค 

 1. เพื่อกําหนดขั้นตอนการดําเนินงานหรือนโยบายที่ชัดเจนในการปฏิบัติงานรับทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 2. เพื่อเปนแนวทางในการบริหารจัดการงานรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

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

และภาคเอกชน ของบรรณารักษ ศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

ประโยชนของคูมือปฏิบัติงาน 

 1. บรรณารักษผู ปฏิบัติงานขั ้นตอนการปฏิบัติงานหรือมีนโยบายการบริหารจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ของศูนยว ิทยบริการ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ที่เปนแนวปฏิบัติ

เดียวกันเพื่อลดขอผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 

 2. บรรณารักษไดทราบแนวทางการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ที ่มีความชัดเจนเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพ และมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงาน 

 3. บรรณารักษ หรือผูไดรับมอบหมาย มีคู มือการปฏิบัติงานรับทรัพยากรสารสนเทศ 

แบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน สามารถใชเปนเอกสารประกอบการสอนงาน 

หรือสามารถใหผูที่เกี่ยวของทํางานตอไดตามคูมือปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน 

 คูมือปฏิบัติงานการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชน ศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรคมีเนื้อหา ดังนี ้

 1. บทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และการบริหารจัดการการบริหาร

จัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

 2. หลักเกณฑการดําเนินงาน และแนวทางการปฏิบัติการบริหารจัดการทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาของหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
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 3. รายละเอียดของกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

 

นิยามศัพทเฉพาะและนิยามปฏิบัติการ 

 หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา หมายถึง หนวยงานสําหรับบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

ในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งอาจเรียกวา สํานักหอสมุด หรือชื่ออ่ืนใด 

 หองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย หมายถึง แหลงจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่ทันสมัย 

และสอดคลองกับหลักสูตรการสอน บริการวิชาการแกนักศึกษา อาจารย เพื่อใชประกอบการเรียน

การสอน การคนควาวิจัย และสงเสริมกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย   

 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุหรือสื่อรูปแบบตาง ๆ ที่ไดบันทึก และถายทอดขอมูล 

ขาวสาร ความรู ความคิด และประสบการณที่มีคาที่ไดแสดงออกโดยใชภาษา สัญลักษณ ภาพ และอื่น ๆ   

 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

 ทรัพยากรสารสนเทศ แบงออกเปน 3 ประเภท คือ สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 วิธีไดรับอภินันทนาการ หมายถึง วิธีไดทรัพยากรโดยตรงจากแหลงผลิต ซึ่งไมมีนโยบาย

จําหนาย แตแจกไปยังหนวยงานตาง ๆ หรือบุคคลที่ตองการบริจาคในวาระสําคัญ (วาณ ีฐาปนวงศสาน, 

2543) 

 ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่ขอรับบริจาค และไดรับ

บริจาคหรือไดรับอภินันทนาการ (ชุติมา สัจจานันท, 2551)  

 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา หมายถึง การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

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

 ระบบหองสมดุอตัโนมัติ ALIST หมายถึง ระบบหองสมุดอัตโนมัตเิพื่อสถาบันอุดมศึกษาไทยที่

พัฒนาโดยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ประกอบดวยสวนงานสําคัญสําหรับใชงานภายในหองสมุด 

พรอมฟงกชันการทํางานที่ไดรับการพัฒนาตามมาตรฐานสากล MARC21 และเพิ่มความสามารถ 

ใหตรงความตองการจากทั้งบรรณารักษ และเจาหนาที่ภายในหองสมุด โดยแบงออกเปน 6 สวนงาน 

ดังนี้  

 1. สวนงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (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นทรัพยากรสารสนเทศผานเว็บ (Web OPAC)  

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

ชวยสืบคน และแสดงรายละเอียด รายการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด รวมถึงการแจงขอมูล

ขาวสารของหองสมุดใหผูใชบริการไดรับทราบ OPAC ประกอบดวย ฟงกชันการทํางานหลัก ดังนี้ 

 1. แสดงขอมูลขาวสารทั่วไป และช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องสมุด และสถิติการสืบคนตาง ๆ 

 9. สามารถสรางรายงานขอมูลไดตามความตองการ 

 ฐานขอมูลสหบรรณานุกรม (Union Catalog) หมายถึง ฐานขอมูลที ่จัดทําขึ ้นภายใต

โครงการพัฒนาเครือขายหองสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ซึ่งเปนเครือขายความรวมมือของหองสมุด

มหาวิทยาลัยของรัฐ ทั้งสวนกลาง และสวนภูมิภาครวมจัดทําฐานขอมูลสหบรรณานุกรมข้ึน   

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

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

 การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การนําเอาทรัพยากรสารสนเทศมาจัดแยก 

ประเภทแตละสาขาวิชาอยางกวาง ๆ โดยทรัพยากรสารสนเทศเลมที่มีเนื้อหาเดียวกัน หรือใกลเคียง

กันโดยจัดไวในกลุ มเดียวกัน เพื ่อความสะดวกในการคนหาทรัพยากรนั ้น ๆ โดยแทนเนื ้อหา 

ของทรัพยากรสารสนเทศดวยเลขหมู (ดิชิตชัย เมตตาริกานนท, 2558) 

 การลงรายการทางบรรณานุกรม (Cataloging) หมายถึง การลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศที่คอมพิวเตอรสามารถอานได ใหเปนรูปแบบมาตรฐานสากล เพื่อจัดเก็บสื่อสาร แลกเปลี่ยน 

และถายโอนขอมูลรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศที่เกี่ยวของ (รัตนา ณ ลําพูน, 2549) 

 ระบบทศนิยมดิวอี ้ (Dewey Decimal Classification) หมายถึง เรียกยอ ๆ วา D.C. หรือ 

D.D.C. เปนระบบการจัดหมวดหมูหนังสือในหองสมุดที่นิยมระบบหนึ่ง คิดคนขึ้นโดยชาวอเมริกัน 

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 ระดับปริญญาตรี 

ขึ้นไปในสาขาวิชาตาง ๆ  เชน บรรณารักษ นักเอกสารสนเทศ นักวิชาการเงิน นักวิชาการ โสตทัศนศึกษา 
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บทที ่2 

 

บทบาทหนาทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

 
บทบาทความรับผิดชอบของบรรณารักษงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยวิทยบริการ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใช

ความรู ความสามารถ ความชํานาญ ทักษะ และประสบการณสูงในงานบรรณารักษ โดยผูปฏิบัติงาน

ไดร ับมอบหมายใหปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชนโดยไดกําหนดบทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบของตําแหนงซึ่งไดระบุไวในเอกสาร 

คําบรรยายคุณลักษณะงาน (Job Description: JD) โดยมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ดังนี้ 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงบรรณารักษระดับปฏิบัติการงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศมีหนาที่ความรับผิดชอบการรับมอบทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและเอกชน โดยผูปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ

บรรณาร ักษในงานดานการปฏ ิบ ัต ิการ ด านการวางแผน ด านบร ิหาร ด านการประสานงาน  

ดานงานเทคนิค และดานการบริการ นอกจากงานดังกลาวผูปฏิบัติงานไดรับมอบหมายงานดานอื่น ๆ 

จากผู บังคับบัญชา และงานที ่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยใหดําเนินงานภาระกิจใหบรรลุ  

เชน งานโครงการบริการวิชาการแกชุมชน งานตรวจรูปแบบการเขียนรายการอางอิงดุษฎีนิพนธ 

วิทยานิพนธ และการคนควาอิสระนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และงานโครงการ Green Library 

NSRU กิจกรรมการพัฒนาแหลงเรียนรู ด านเทคโนโลยีดิจ ิท ัลเพื ่อการศึกษา และสิ ่งแวดลอม  

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

1. ดานปฏิบัติการ 

    (1) บันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก หนังส ือ ส ิ ่งพิมพต อเนื ่อง 

(วารสารวิชาการ นิตยสาร จดหมายขาว และจุลสาร) และสื่อโสตทัศน ที่ไดรับจากการรับบริจาค

หนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกหนวยงาน 

    (2) เก็บรวบรวมบันทึกขอมูลสถิติทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดจากการบริจาค 

    (3) จัดเก็บ รวบรวม ทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับจากการบริจาคเพื่อเตรียมบริจาคตอ

หนวยงานอื่นตอไป 

    (4) ดูแลรับผิดชอบหนังสือท่ัวไปภาษาอังกฤษ เรื่องสั้นภาษาอังกฤษ วิจัย และวิทยานิพนธ 
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    (5) ปฏิบัติงานโครงการหองสมุดสีเขียว (NSRU Green Library) ในกิจกรรมที่รับผิดชอบ

ในหัวขอการบริหารจัดการและใหบริการหองสมุดสีเขียวเพื ่อสงเสริมการอนุรักษพลังงานและ

สิ ่งแวดลอม ไดแก กิจกรรมการอบรมใหความรู ดานการเพื ่อสงเสริมการอนุรักษพลังงานและ

สิ่งแวดลอมแกนักเรียน ตามโครงการบริการวิชาการแกชุมชน กิจกรรมการจัดมุมแนะนําหนังสือ 

ดานสงเสริมการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม และกิจกรรมการประชาสัมพันธโดยใชปายรณรงค  

ใหขอมูลโดยใชใหขอมูลดานการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมเพื่อสงเสริมการอนุรักษพลังงาน  

และสิ ่งแวดลอมเพื ่อสงเสริม และสรางจิตสํานึกในการอนุร ักษพลังงานและสิ ่งแวดลอมภายใน 

ศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

2. ดานการวางแผน 

   วางแผนการจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับบริจาค ไดแก ตรวจสอบ คัดเลือก บันทึก

รายการเพื่อนําสูระบบการใหบริการ และการบริจาคตอ (คัดเลือก จัดเก็บ และสงมอบ) 

3. ดานการประสานงาน 

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

และบรรลุผลลัพธตามที่กําหนดไว 

   (2) ประสานงานและการวางแผนการทํางานรวมกันกับบุคลากรภายในกลุมงาน และกลุม

งานอื่น ในการทํางานที่ตองดําเนินการรวมกันเพื่อใหงานสําเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ 

   (3) ประสานงานกับหนวยงานภายนอก ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศบริจาค รวมถึง

การจัดทําหนังสือตอบขอบคุณ แบบตอบรับ และงานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของในรูปแบบเอกสาร และ

จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

   (4) ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยในการรับวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ เพื่อเผยแพร 

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

ระหวางหองสมุดภายใตระบบฐานขอมูลสหบรรณานุกรมสําหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 

(Inter Library Loan on UC-TAL; ILL) และใหบริการยืม e-Book ระหวางหองสมุดของฐานขอมูล 

EBSCO ภายใตโครงการความรวมมือเพื่อสรรหา และใชงานทรัพยากรทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ประเภทฐานขอมูลออนไลน (Online Databases) ชื่อฐานขอมูล EBSCO eBook Collection  

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

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

Loan on UC-TAL; ILL) โดยกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม 
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4. ดานการบริการ 

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

การใหคําปรึกษานักศึกษาระดับบัณฑิตคึกษาในการเขียนรายการอางอิงในการจัดทําดุษฎีนิพนธ 

วิทยานิพนธ และการคนควาอิสระ 

   (2) บริการยืมระหวางหองสมุดบริการยืม–คืน ระหวางหองสมุดภายใตระบบฐานขอมูล 

สหบรรณานุกรมสําหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Inter Library Loan on UC-TAL; ILL) 

ใหแกผูใชบริการที่ตองการทรัพยากรสารสนเทศจากหนวยงานภายนอก 

   (3) งานบริการวิชาการแกชุมชน  

5. ดานอื่น ๆ  

   (1) งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   (2) งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  

   (3) การปฏิบัติงานลวงเวลา และการปฏิบัติงานในวันเสาร และวันอาทิตย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

งานบรรณารักษ และการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ มีงานในหนาที่ความรับผิดชอบ และ

ลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. งานคัดเลือก และจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ วารสาร) มีหนาที่การปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

 • คัดเลือก และจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 • กํากับดูแลหนังสือที่ไดรับบริจาค 

 • จัดทํารายการบรรณนิทัศน สื่อสิ่งพิมพ 

 • การประเมินคุณคาทรัพยากรสื่อสิ่งพิมพ การคัดออก และจําหนายออก 

 • บริการหนังสือ (รูปเลม/อิเล็กทรอนิกส) 

 • การสงเสริมการเรียนรู การบริการวิชาการดานหองสมุด และสารสนเทศ 

 • วิทยากรอบรมการจัดการหองสมุด และการเขียนรายงานอางอิงทางวิชาการ 

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

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  จัดตั ้งขึ ้นตามโครงสรางการบริหารงาน 

ตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และกฎกระทรวงวาดวยการจัดตั ้งสวนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2548 โดยเกิดขึ้นจากการควบรวมของหนวยงานสําคัญ 

เดิม 2 หนวยงาน คือ สํานักวิทยบริการ และสํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังภาพที่ 2.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    

        

 

ภาพที ่2.1 โครงสรางการบริหารงานจัดการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

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

   เทคโนโลยีสารสนเทศ, 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ทรัพยากร

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นสวนหนึ่งของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามโครงสรางของสํานักวิทยบริการ 

เปนหนวยงานสนับสนุนพันธกิจหลักที่สําคัญของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

     

    

 

ภาพที ่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

สิ่งพิมพ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อมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ และงานคัดออกทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบดวยผูปฏิบัติงาน

ทั้งหมด 3 คน โดยมีโครงสรางการปฏิบัติงาน ดังนี้ ดังภาพที่ 2.3 

 

          

           

    

            

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยวิทยบริการ  

    สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางสาวณัฐชนันท  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างอิง   

  งานวทิยานิพนธ/การคนควาอิสระระดับ 

  บัณฑิตศึกษา 

นายพิเชษฐ  อยูเย็น 

(เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป) 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

• สำรวจ ตรวจสอบ ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ 

  พรอมตอการใหบริการ  

• งานซอม บำรุงและรักษาทรัพยากร 

  สารสนเทศ  

• สำรวจ ตรวจสอบ แกไข และซอมวัสดุ 

  อุปกรณ ครุภัณฑ และระบบสาธารณูปโภค  

  ภายในศูนยวทิยบริการใหพรอมใชอยูเสมอ  

• งานตรวจสอบแกไขคำถูก คำผิด วิทยานิพนธ 

  การคนควาอิสระระดบับัณฑิตศึกษา 

 

นางสาวภัทราพร  วงษนอย 

(บรรณารักษ) 

รักษาการหัวหนากลุมงานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 

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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บทที ่3 

 

หลกัเกณฑ วธิีการ และเงือ่นไขการปฏิบตังิาน 
 

คูมือการปฏิบัติงานในบทนี้จะกลาวถึงหลักเกณฑวิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน วิธีการ

ปฏิบัติงาน ขอควรระวัง ขอสังเกต และสิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน การจัดการทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซึ ่งผู ปฏิบัติงานจะอธิบายหลักเกณฑ

วิธีการปฏิบัติงานเพื่อชวยอํานวยความสะดวก และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน แบงการดําเนินงานออกเปนงาน 3 ดาน คือ ดานงานบริหาร ดานงานเทคนิค 

และดานงานบริการ (สุทธิลักษณ  อําพันธวงศ, 2521) 

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

และภาคเอกชนเปนการจัดการทรัพยากรแบบไดเปลาใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและบรรลุผล

สําเร็จ ประกอบดวยงาน 7 งานดวยกัน คือ งานวางแผน (Planning) การจัดองคการ (Organizing) 

งานบริหารบุคคล (Staffing) การสั่งการ (Directing) การประสานงาน (Co-Ordination) การรายงาน 

(Reporting) และงานงบประมาณ (Budgeting)  

2. ดานงานเทคนิค งานเทคนิคหองสมุดเปนการจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่มีรูปราง

ลักษณะ และเนื้อหาตาง ๆ มาเพื่อใหบริการแกผูใชบริการ เรียกวา การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

(Collection Developments) การจัดทําบันทึกหลักฐานของทรัพยากรสารสนเทศ การจัดเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อนําออกใหบริการ และการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศอยูในสภาพ 

ที่พรอมใหบริการ (จารุวรรณ สินธุโสภณ, 2527) 

3. งานบริการ งานบริการการใหความสะดวกตาง ๆ หองสมุดจัดบริการชวยเหลือ หรือ

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

โดยคําถึงถึงความสะดวก รวดเร็ว และทันตอความตองการเพื่อประโยชนในการศึกษาคนควาหาความรู  

และหองสมุดยังจัดบริการและกิจกรรมตาง ๆ เพื ่อสงเสริมการคนควาดวยตนเอง นอกจากนี้ 

ในปจจุบันหองสมุดยังมีบริการดานความบันเทิง เพื่อใหผู ใชบริการไดผอนคลายจากทรัพยากร

สารสนเทศท่ีใหความบันเทิงของหองสมุด (อัมพร  ปนศรี, 2534) 
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วธิกีารปฏบิตังิาน 

วิธีการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชนของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. การตอบรับการมอบหมายสั่งการใหดําเนินการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

(e-Office NSRU) 

2. ประสานรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนจาก

กลุมงานธุรการ และสารบรรณ สํานักงานผูอํานวยการ หรือกลุมงานธุรการและการประชุม กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

3. บันทึกขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศท้ังหมดที่ไดรับมอบ  

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

วารสารวิชาการ นิตยสาร จุลสาร และจดหมายขาว   

5. ประทับตรา “สิ่งพิมพท่ีไดรับบริจาค”  

6. พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือนําเขาระบบบริการ 

7. ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศในระบบฐานขอมูล ALIST ตรวจสอบทรัพยากร

สารสนเทศท่ีมีอยูในชั้นบริการกอนนําเขาระบบบริการ 

8. การวิเคราะหเลขหมู และการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

9. บันทึกรายการเพ่ิมทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูล ALIST 

10. สแกนหนาปกทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ)  

11. นําทรัพยากรสารสนเทศที่ทําการบันทึกรายการในระบบเรียบรอยนําสงหนวยวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบความถูกตอง (การวิเคราะหหมวดหมู)  

12. นําทรัพยากรสารสนเทศที่ผานการตรวจสอบความถูกตอง และผานการแกไขนําสง

ใหกับหนวยวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (งานเทคนิค) เพื่อดําเนินการเตรียมการใหบริการตอไป 
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ขอควรระวัง ขอสังเกต สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชน ของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค มีขอควรระวังในการปฏิบัติงานเพื่อใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ดังนี ้

1. การบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

ผูปฏิบัติควรจัดเก็บ และขอมูลบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศใหครบถวน  

2. พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ที่สอคลองกับนโยบายการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศของหนวยงาน 

3. ตรวจสอบขอมูลทรัพยากรสารสนเทศที่จะพิจารณานําเขาระบบบริการโดยสืบคนขอมูล

การลงรายการในฐานขอมูล OPAC กอนนําเขาระบบทุกเลม เพื่อปองกันการซํ้าซอนของทรัพยากร

สารสนเทศ 

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

ทรัพยากรสารสนเทศใหครอบคลุมเนื้อหาเพื่อความสะดวกตอผูใชบริการมากท่ีสุด 

5. เนื่องจากทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา มีความหลากหลายของเนื้อหาผูปฏิบัติงาน

ควรศึกษา วิเคราะหใหเหมาะสมกับลักษณะประ เภทใหถูกตอง และเหมาะสมที่สุด 

 

งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

งานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

ไดมีการศึกษาวิจัยการดําเนินงานผลงานที่เก่ียวของ ดังนี ้

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

ของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ผลการวิจัยพบวา สภาพการบริหารจัดการงานทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พบวา หองสมุดสวนใหญจัดงานทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาเปนสวนงานหรือแผนกหนึ่งของงานเทคนิค โดยสวนใหญมีบรรณารักษทําหนาที่ 

ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา 

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

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาของหองสมุดรัฐสภา ผลการศึกษา พบวา หนวยงาน หรือแหลงผลิต

ตาง ๆ ไดผลิตทรัพยากรของตนขึ้นมาตามภารกิจที ่ไดรับมอบหมายของแตละหนวยงานของตน  

แตไมมีการประชาสัมพันธแจงใหทราบวาผลิตสิ่งพิมพใดบาง จึงเปนการยากที่จะติดตามเสาะแสวงหา

ทรัพยากรสารสนเทศไดครบถวน ซึ ่งบางหนวยงานอาจไมทราบวาหองสมุดตองการทรัพยากร

สารสนเทศที่หนวยงานตาง ๆ ผลิตขึ ้นมา ทําใหไมมีการจัดสงมาให หรือ จัดสงมาใหแตติดขัด 
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ดวยเหตุผลบางประการ ทําใหหองสมุดไดรับหรือไมไดรับทรัพยากรสารสนเทศเหลานั้นเลย นอกจากนี้

บางครั้งบุคคลทั่วไปนํามาบริจาคใหแกหองสมุดซึ่งไมตรงกับวัตถุประสงคทําใหเสียเวลาปฏิบัติงาน  

ปณฑารีย วีระพันธ (2539) ไดทําการวิจัย การดําเนินงานนสิ่งพิมพรัฐบาลในหองสมุด

สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ดานการจัดหา การจัดเก็บ และการบริการ ตลอดจนปญหา และขอเสนอแนะ 

ผลการศึกษา พบวา หองสมุดมีบรรณารักษเปนผูกําหนดนโยบายการดําเนินงานสิ่งพิมพรัฐบาล 

แตไมปรากฏเปนลายลักษณอักษร 

เยาวภา รอดเพ็ชร (2553) ไดทําการวิจัย เรื ่อง การจัดการสิ่งพิมพรัฐบาลในหองสมุด

มหาวิทยาลัยเอกชนในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ผลการวิจัย พบวา มีนโยบายการจัดการ

สิ่งพิมพรัฐบาลของหองสมุด ซึ่งกําหนดโดยผูอํานวยการ และหรือหัวหนาหองสมุด แตไมปรากฏ 

เป นลายล ักษณอ ักษรมีการจัดสรรงบประมาณรวมไวก ับหนังส ือทั ่วไป ม ีการจ ัดเก ็บไว ให 

ผู ใชบริการโดยเลือกจัดเก็บเฉพาะที ่สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 

มีการจัดหมวดหมู และมีการจัดบริการในหองสมุดแบบระบบชั้นเปด ปญหาอุปสรรคที่พบนโยบาย 

ไมปรากฏเปนลายลักษณอักษร ทําใหการจัดเก็บไมเปนในทิศทางเดียวกัน ไมมีบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ดานจัดทําฐานขอมูลออนไลนโดยเฉพาะทําใหผูใชบริการไมสะดวกในการเขาถึง 

บุญยรัตน สุขะตุงคะ (2563) ไดทําการวิจัยเรื ่อง การศึกษาความตองการใชทรัพยากร

สารสนเทศประเภทสิ่งพิมพรัฐบาล ของผู ใชบริการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ผลการวิจัย พบวา ความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศประเภท

สิ่งพิมพรัฐบาล ของผูใชบริการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสีมา สวนใหญใชบริการสัปดาหละ  2-3 ครั้ง และสวนใหญเคยใชบริการทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภทสิ่งพิมพรัฐบาล โดยเลือกใชทรัพยากรสารสนเทศประเภท สิ่งพิมพรัฐบาล ประเภทรายงานยอ 

ผลการวิจัย บทคัดยอ มีวัตถุประสงค ในการใชเพื่อประกอบการเรียนการสอน 
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บทที ่4 

 

กระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 
เทคนิคในการปฏิบัติงานกลุ มงานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยว ิทยบริการ  

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา 

จากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ผู ปฏิบัติงานไดมีการวางแผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

และวิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแผนกลยุทธในการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา 

จากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน มีความสําคัญอยางยิ่งตอการปฏิบัติงานโดยเนนการสนับสนุน 

สงเสริม การพัฒนาหลักสูตร และระบบการจัดการเรียนการสอนใหมีคุณภาพ การพัฒนาหลักสูตร

และระบบการจัดการเรียนการสอน เพื่อยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 

สนับสนุนการเรียนการสอนและการวิจัยที่สอดคลองกับความตองการ สงเสริมและพัฒนาใหเปน

ศูนยกลางการเรียนรูดวยตนเองตลอดชีวิตดวยทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ โดยมีรายละเอียด

แผนปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 4.1 

 

ตารางที่ 4.1 แสดงแผนการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากภาครัฐและ 

     ภาคเอกชน 

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

ทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน

ที่ชัดเจน 

กําหนดนโยบายการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

แบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน 

ของศูนยวิทยบริการ สาํนัก

วิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

จัดทํานโยบายการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

แบบไดเปลาที่จาก

หนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชนครอบคลุม

ทุกประเภท 

ผลการดําเนนิงาน

จัดหาทรัพยากร

สารสนเทศแบบได

เปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน 

ที่มีประสิทธิภาพ 
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ตารางที ่4.1 (ตอ) 
เปาประสงค กลยทุธ กิจกรรม เปาหมาย 

2. มีหลักเกณฑและ

วิธีการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลา

จากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชน เพื่อ

นําเขาระบบบริการ 

กําหนดเกณฑการการ

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐ และภาคเอกชน 

ของศูนยวิทยบริการ 

 

พิจารณาคัดเลือก

ทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน  ใหมีความ

สอดคลองกับหลักสูตร 

และจัดการเรียนการ

สอนทุกระดับ 

ศูนยวิทยบริการเปน

ศูนยกลางการเรียนรู

ดวยตนเองตลอดชีวิต

ดวยทรัพยากร

สารสนเทศ 

3. วิเคราะหความ

เพียงพอทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลา

จากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชน ตอ

ความตองการของ

ผูใชบริการ 

กําหนดใหมีการสํารวจ

ทรัพยากรสารสนเทศของ 

ศูนยวิทยบริการเปนประจํา

และตอเนื่อง 

จัดใหมีการสํารวจ

ทรัพยากรสารสนเทศ

เปนประจาํทุกป 

ศูนยวิทยบริการมี

ปริมาณและจํานวน

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ที่เพียงพอหลากหลาย 

ครอบคลุมทุกสาขาวชิา 

และมีความทนัสมัย 

4. บริหารจัดการสงตอ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ที่รับบริจาคมามีจํานวน

มากกวาความตองการ 

นําทรัพยากรสารสนเทศ 

ที่มีจํานวนมากเกินความ

ตองการ โดยการบริจาคตอ 

โครงการบริการวิชาการ

ชุมชน 

นําทรัพยากร

สารสนเทศไปบริจาค

ตอหองสมุดโรงเรียน

ในโครงการบริการ

วิชาการชุมชน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน (Flow Chat)  

ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) การจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดหําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 4.1 

ภาพที ่4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 

 

Yes No 
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ขั ้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชนของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค  

ขั ้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากภาครัฐและ

ภาคเอกชน ประเภทหนังสือ ดําเนินการโดยกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนทั้งหมด  

6 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน ดังตอไปนี ้

1. การตอบรบัการมอบหมายทรพัยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ผานระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนกิส มหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค เขาสูระบบ (e-Office NSRU) โดยไปที ่URL 

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.2 ขั้นตอนที ่1 เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

                        (e-Office NSRU) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.3 ขั้นตอนที่ 2 แสดงแฟมเอกสารรับผานระบบ (e-Office NSRU) 

1 

2 
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ภาพที ่4.4 ขั้นตอนที่ 3 แสดงรายการทรัพยากรสารสนเทศบริจาคที่ไดรับมอบหมาย สั่งการ 

                  ผานระบบ (e-Office NSRU) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.5 ขั้นตอนที่ 4 แสดงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามลําดับเลขทะเบียนหนังสือรับ  

                  e-Office NSRU 

       

3 

4 
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ภาพที ่4.6 ขั้นตอนที่ 5 แสดงการตอบรับการมอบหมาย สั่งการในระบบ (e-Office NSRU) 

  
   
  

 
ภาพที ่4.7 ขั้นตอนที่ 6 แสดงกลองขอความตอบรับการมอบหมาย สั่งการในระบบ 

                       (e-Office NSRU) 

 

  
           
           
      
 
 
 

5 

6 
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ภาพที ่4.8 ขั้นตอนที่ 7 แสดงการตอบรับการมอบหมาย สั่งการในระบบ (e-Office NSRU) 

 

 
 
 

 

ภาพที ่4.9 ขั้นตอนที่ 8 แสดงการยืนยันการตอบรับการมอบหมาย สั่งการในระบบ  

                        (e-Office NSRU) 

 

7 

8 
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2. ประสานรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา จากกลุ มงานธุรการและสารบรรณ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

เมื ่อผู ปฏิบัติงานไดตอบรับการมอบหมาย/สั ่งการ รับมอบทรัพยากรสารสนเทศ 

แบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค (e-Office NSRU) เรียบรอยแลวผูปฏิบัติงานไปประสานรับทรัพยากรสารสนเทศ

กับกลุมงานธุรการ และงานสารบรรณ สํานักงานผูอํานวยการ และกลุมงานธุรการและการประชุม 

สํานักงานอธิการบดี โดยแจงรายการเลขทะเบียนรับตามแบบฟอรม โดยผูปฏิบัติไดบันทึกในแตละ

รายการในการติดตอประสานรับทรัพยากรสารสนเทศท้ัง 2 กลุมงานของหนวยงาน ดังภาพที่ 4.10 

 

ภาพที ่4.10 แสดงรายการแจงรับทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

 

3. บันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

ที่ไดรับมอบทั้งหมด 

ผูปฏิบัติงานนําทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับมอบมาทําการบันทึกขอมูลบรรณานุกรม 

พรอมแหลงที ่มาของหนวยงานที ่ไดจัดสงทรัพยากรสารสนเทศทุกรายการในการบันทึกขอมูล 

โดยผู ปฏิบ ัต ิงานสรางไฟลบันทึกการเก็บขอมูลขึ ้นมาโดยนําโปรแกรมไมโครซอฟตเอ็กเซล  

(Microsoft Excel) มาใชสําหรับจัดการขอมูล คํานวณ วิเคราะหขอมูล และสรางรายงาน ซึ่งไฟลขอมูล

ผูปฏิบัติงานจะเปนผูกําหนดรูปแบบการเก็บขอมูลทั้งหมด ดังภาพที่ 4.11 
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ภาพที ่4.11 ภาพตัวอยางไฟลบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจาหนวยงานภาครัฐ 

     และภาคเอกชน 

 

4. แยกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ประเภทหนงัสอื เชน หนังสือทัว่ไป สิ่งพิมพรัฐบาล 

วิจัย วิทยานิพนธ  

หนังสอืทัว่ไป 

 

 

หนังสอืวจิยั 

 

 

สิง่พมิพรฐับาล 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.12 แสดงภาพการคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ประเภทหนังสือ 
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5. ประทับตรา “สิ่งพิมพที่ไดรับบริจาค” 

ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ที่รับเขามา

ภายในศูนยวิทยบริการ ในขั้นตอนการประทับตรา “สิ่งพิมพท่ีไดรับบริจาค” ผูปฏิบัติงานนําทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือ ตํารา เอกสารประกอบการสอน วิจัย วิทยานิพนธ โดยศูนยวิทยบริการ  

ไดกําหนด และจัดทําตรายาง คําวา “สิ่งพิมพที่ไดรับบริจาค” มาประทับตราสิ่งพิมพ เพื่อแยก 

ใหทราบวาสิ่งพิมพนี้ไดรับมอบจากหนวยงานภาครัฐหรือภาคเอกชน ที่มีความตองการเผยแพร 

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

ดวยหมึกสีนํ้าเงิน ตัวอยาง ดังภาพท่ี 4.13   

 

 

 

 

 

  

ภาพที ่4.13 ตราประทับทรัพยากรสารสนเทศ ของศูนยวิทยบริการ 

 

 การประทับตรา “สิ่งพิมพที่ไดรับบริจาค” ผูปฏิบัติงานไดกําหนดตําแหนงงการ

ประทับตราไวบริเวณมุมหนังสือดานขวาบนสุดของหนาปกในของหนังสือ ดังภาพที่ 4.14 

 

 

 

 

ภาพที ่4.14 ภาพตําแหนงการประทับตรา “สิ่งพิมพที่ไดรับบริจาค” 
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6. พิจารณาคัดเลอืกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดปลาจากหนวยงานภาครฐัและภาคเอกชน

เพื่อนําเขาระบบบริการ 

การปฏิบัติงานในขั ้นตอนการพิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา  

จากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูปฏิบัติงานไดพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ โดยอางอิงจากเกณฑการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ

ของศูนยวิทยบริการทรัพยากรสารสนเทศ (จัดซื้อ) ดังนี้ 

1. พิจารณาจากเนื้อหา ตองเหมาะสมกับระดับอุดมศึกษา และสอดคลองกับหลักสูตร

การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  

2. พิจารณาจากสภาพทางกายภาพของหนังสือ 

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

• สภาพปกเรียบรอย ไมมีรอยฉีกขาด 

• 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 และจัดพิมพ

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

5. พิจารณาหนังสือที่ไมเปนพิษภัยตอสังคม และขัดตอศีลธรรมอันดีของประชาชน 

6. หนังสือฉบับซํ้า กรณีหนังสือเลมนั้น ๆ เปนที่นิยมของผูใชบริการ หรือเปนหนังสือ

อางอิง เชน พจนานุกรม สารานุกรม พิจารณาเลือกใหบริการซํ้าได (สํานักหอสมุดแหงชาติ, 2553) 

7. ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศในระบบฐานขอม ูล ALIST ตรวจสอบทรัพยากร

สารสนเทศที่มีอยูในชั้นบริการกอนนําเขาระบบบริการ 

ผู ปฏิบัติงานเมื ่อพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ เพื ่อจะนําเขาระบบบริการภายใน 

ศูนยวิทยบริการ ผูปฏิบัติงานจะนําไปตรวจสอบขอมูลทรัพยากรสารสนเทศในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ALIST เพื ่อทําการตรวจสอบความซํ ้าซอน จํานวน ที ่มีการใหบริการ หากทรัพยากรสารสนเทศ

รายการนั้นมีบริการบนชั้น จํานวนเพียงพอ ผูปฏิบัติงานจะไมนําเขาระบบริการ แตพบหากรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศไมปรากฎอยู ในระบบบริการ หรือมีจํานวนไมเพียงพอตอการใหบริการ 

ผูปฏิบัติงานจึงจะดําเนินการนําเขาระบบบริการตอไป การตรวจสอบผูปฏิบัติงานจะเขาสูระบบ ALIST 

ในสวนของฟงกชัน   จากนั้นเลือกการคนหาจากชื่อเรื่อง ดังภาพที่ 4.15 
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ภาพที ่4.15 ภาพหนาจอระบบการตรวจสอบขอมูลจากระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST 

 

 

 

ภาพที ่4.16 ภาพหนาจอแสดงฟงกชันระบบการตรวจสอบขอมูลจากระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST 

 

1 

2 
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นอกจากนี ้ผู ปฏิบัติงานยังใชระบบการสืบคน OPAC NSRU มาเปนอีกชองทางในการตรวจสอบ

ทรัพยากรสารสนเทศกอนนําเขาระบบบริการโดยเขาสูหนาเว็ปไซต https://library.nsru.ac.th/index_library  

ดังภาพที่ 4.17 

 

 

ภาพที ่4.17 ภาพแสดงหนาจอระบบการสืบคน OPAC NSRU 

 

 

 

ภาพที ่4.18 ภาพระบบการสืบคน OPAC NSRU สวนแสดงคําคน 

2 

1 
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ภาพที ่4.19 ภาพระบบการสืบคน OPAC NSRU (เลือกการคนหาในชองคําคน) 

 

8. การวิเคราะหเลขหมูและการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

การวิเคราะหเลขหมูและการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน ศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ไดใชการแบงหมวดหมูระบบทศนิยมของดิวอี้ ซึ่งดิวอี้ไดแบงความรูในโลกออกเปน 

10 หมวดใหญ สวนสัญลักษณที่นํามาแทนเนื้อหาความรูนั้น ใชตัวเลข 3 หลัก หากตัวเลขมากกวา 3 

หลักใหจุดทศนิยมหลังหลักที่ 3 การแบงครั้งแรกของระบบทศนิยมจึงเป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อยนั้น 

ยังแบงเนื้อหาวิชาลงไปใหละเอียดอีก ในการจัดกการทรัพยากรสารสนเทศ (พวา  พันธุเมฆา, 2559) 

ดังภาพที่ 4.20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.20 ภาพแสดงหนาปกคูมือการแบงหมวดหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้ 

 

และผู ปฏิบ ัต ิงานไดศ ึกษาคู ม ือปฏิบัต ิงาน: งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  

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

ในการประกอบการปฏิบัติงานการวิเคราะหเลขหมู และการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

ของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

ดังภาพที่ 4.21 

 

 

 

 

ภาพที ่4.21 ภาพแสดงหนาปกคูมือการปฏิบัติงานการวิเคราะหเลขหมู และการลงรายการ 

     บรรณานุกรมหนังสือ 
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9. การกําหนดหัวเรื่อง  

การกําหนดหัวเรื่อง มีจุดมุงหมายสําคัญของการกําหนดหัวเรื่อง เพื่อรวบรวมทรัพยากร

สารสนเทศที่มีเนื้อหาในเรื่องเดียวกันมาอยูดวยกัน ภายใตคําหรือวลีเดียวกัน ซึ่งการกําหนดหัวเรื่อง

จะแสดง ใหเห็นวาหองสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศอะไรบางเกี่ยวกับเรื่องดังกลาวโดยผูปฏิบัติงาน 

จะมีคูมือการกําหนดหัวเรื่องประกอบการปฏิบัติงาน (พวา พันธุเมฆา, 2554) ดังภาพที่ 4.22 

 

 

 

 

ภาพที ่4.22 ภาพแสดงหนาปกคูมือการกําหนดหัวเรื่องภาษาไทย 

 

10. บันทึกรายการเพิ่มทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูล ALIST 

การบันทึกรายการเพิ่มทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูล ALIST 

โดยมีขั้นตอน ดังนี ้

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

และ Password แลวคลิก “ตกลง” เพื่อสรางรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม ดังภาพที่ 4.23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.23 ภาพแสดงการเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST 
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2) เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหเลือกจากนั้นใหคลิกเลือกตามภาพเพื่อทําการกรอก

ขอมูลบนระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST ดังภาพที่ 4.24 

 

 

ภาพที ่4.24 ภาพแสดงหนาระบบสืบคนขอมูลผานนระบบ ALIST 

 

3) เมื่อผูปฏิบัติงานกรอกขอมูลในระบบ ALIST เรียบรอยแลวในระบบจะปรากฎขอมูล

บรรรณานุกรมของหนังสือ ดังภาพที่ 4.25  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.25 ภาพแสดงหนาระบบรายการขอมูลบรรณานุกรมหนังสือ 
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11. สแกนหนาปกหนังสือ 

ผูปฏิบัติงานใชอุปกรณเครื่องสแกนเนอรในการสแกนปกของหนังสือ ซึ่งเมื่อสแกนปก

หนังสือจะไดเปนไฟลภาพบันทึกไฟลโดยตั้งโฟลเดอรเก็บไฟลเปน PNG. และเก็บไฟลภาพไวที่ One Drive 

ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูปฏิบัติงาน ดังภาพที ่4.26 
 

 

ภาพที ่4.26 ภาพแสดงโฟลเดอรไฟลภาพปกหนังสือ 
 

12. การจัดสงทรัพยากรสารสนเทศ  

เมื่อทําการบันทึกรายการในระบบเรียบรอยสงหัวหนางานวิเคราะหหมวดหมูตรวจสอบ

ความถูกตอง และผานการแกไขเรียบรอยแลว จัดสงใหฝายเทคนิคเพื่อดําเนินการเตรียมการใหบริการ

ตอไป ดังภาพที่ 4.27 
 

 

 

 

ภาพที ่4.27 ภาพแสดงแบบฟอรมการสงกลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบ 

            ความถูกตอง 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ว ิธ ีการต ิดตาม และประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานทร ัพยากรสารสนเทศแบบได  เปลา 

จากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนของศูนยว ิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ ผู ปฏิบัติงานไดกําหนด KPI (Key Performance Indicator) ที ่ไดเสนอตอสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ นํามาเปนวิธีการติดตามการปฏิบัติงาน และประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 4.2 
 

ตารางที ่4 2 แสดงการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 งานหลกั วตัถปุระสงคของงาน ตวัชีว้ดัและคาเปาหมาย 

1. งานจัดทาํทะเบยีนทรัพยากร

สารสนเทศทีไ่ดรับบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การเก็บรวบรวมสถิติทรัพยากร

สารสนเทศทีไ่ดรับบริจาค 

 

เพื่อจัดระบบทรัพยากร

สารสนเทศทีไ่ดรับบริจาค

ภายในศูนยวทิยบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อรวบรวมขอมูลและสถิติ

ทรัพยากรวสนวนเทศที่ไดรบั

บริจาคในแตละป 

1. ดําเนินการบนัทึกขอมูล

ทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 

ทุกประเภทที่ไดรับบริจาคใหแลว

เสร็จภายใน 3 วันทําการหลังจาก

ไดรบัมอบหมาย ปรับ แกไขเปน 

ระยะเวลาดาํเนินงาน ตั้งแตไดรับ

มอบจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (e-Office) จนถึง

วิเคราะหเลขหมวดหมูใหแลว

เสร็จภายใน 7 วันทาํการ 

 

1. จัดทํารายงานขอมูลสถิติ

ทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรบั

บริจาคเพื่อนําเสนอตอที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เปนประจําทุกเดือน (เดือนละ 1 ครั้ง) 
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ความสําเร็จวิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

ความสําเร็จวิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจผูปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษ

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ไดนําทรัพยากรสารสนเทศที่ไดรับจากหนวยงานตาง มาจัดแสดง 

แนะนําทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื ้อหาที่นาสนใจ โดยผูใชบริการสามารถประเมินความพึงพอใจ 

ผานแบบประเมินศูนยวิทยบริการ เพื่อรับฟงขอเสนอแนะของผูใชบริการ 

 

จรรยาบรรณ คุณธรรม จรยิธรรม สมรรถนะในการปฏบิตัิงาน 

 

จรรยาบรรณในการปฏบิตัิงาน 

ในการปฏิบัติงานหองสมุดในระดับสถาบันอุดมศึกษาของบรรณารักษ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

ในสถาบันอุดมศึกษาเปนแนวปฏิบัติที่พึงประสงค และเปนพฤติกรรมที่ผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

สํานักงานขาราชการพลเรือน (ก.พ.อ.) ไดออกประกาศ เรื่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณที่พึงประสงค

ในสถาบันอุดมศึกษา และมอบอํานาจใหแกมหาวิทยาลัยในการออกระเบียบ ขอกําหนด หรือแนวทาง

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณเพื่อใหบุคลากรในถาบันอุดมศึกษาถือปฏิบัติ ดังนั้นในฐานะบรรณารักษ

ผูปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษาเพื่อใหการปฏิบัติงานในวิชาชีพมีความเชี่ยวชาญ และเปนมาตรฐาน

ในการประกอบอาชีพตอตนเอง และตอผูอืน่ผูปฏิบัติงานจึงไดนําจรรยาบรรณบรรณารักษของสมาคม

หองสมุดแหงประเทศไทยในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และ

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

มาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานบรรณารักษ งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยวิทยบริการ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

จรรยาบรรณบรรณารักษของสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จ 

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ี

หองสมุดเปนสถาบันที่มีเกียรติ เปนบริการความรูที่เปนคุณแกสังคม เพื่อประโยชนตอการ

พัฒนาหองสมุด เพื่อสรางความมั่งคงแกสถาบันหองสมุด และเพื่อใหสถาบันหองสมุดเปนที่เชื่อถือ 

และยอมรับของประชาชน สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เห็นสมควรกําหนดจรรยาบรรณสําหรับบรรณารักษ และ

ผูปฏิบัติงานหองสมุดทุกตําแหนงไวดังตอไปนี้ 
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หมวดที่ 1 จรรยาบรรณตอผูใช 

1. ตองคํานึงถึงความสะดวกสบายของผูใชกอนอื่น  

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

3. ตองใชความเสมอภาคแกผูใชโดยไมคํานึงถึงฐานะ เชื่อชาติ ศาสนา สังคม 

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วมงาน และผูรวมวิชาชีพ 

2. ตองเคารพ และยอมรับมติของที่ประชุม 

3. ตองรักษา แสวงหามิตรภาพ และเครือขายระหวางผูรวมงาน และผูรวมวิชาชีพ 

4. ตองยึดมั่นในคุณธรรม และพรหมวิหารในการปฏิบัติตนตอผูบังคับบัญชา 

ผูใตบังคับบัญชา ผูรวมงาน และผูรวมวิชาชีพ 

หมวดที่ 4 จรรยาบรรณตอสถาบัน 

1. ตองรักษาประโยชน และชื่อเสียงของสถาบันที่สังกัด 

2. ตองรวมมือ และปฏิบัติงานตามนโยบายที่สังกัด เพื่อธํารงชื่อเสียง และเกียรติภูม ิ

3. ตองรักษาชื่อ และทรัพยากรของสถาบัน 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ซึ่งเสถียรภาพ และความมั่งคงต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าที่ ธํารงไวซึ่งศักดิ์ศรีเกียรติคุณ และเปนที่ยอมรับยกยองของบุคคลทั่วไป ดังนี้ 

1. มาตรฐานจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย   

2. มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร 
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1. มาตรฐานจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย  

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

เพื่อรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวก และใหบริการแกประชาชน

ตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดมั่นในมาตรฐานทางจรรยาบรรณอันเปนคานิยมหลัก 7 ประการ 

ดังตอไปนี ้

1.1 ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันไดแก ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และ 

การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

1.2 ซื่อสัตยสุจริต มีจิตสํานึกที่ดี และรับผิดชอบตอหนาที่  

1.3 กลาตัดสินใจ และกระทําในสิ่งที่ถูกตองชอบธรรม  

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

1.5 มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  

1.6 ปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรม และไมเลือกปฏิบัติ  

1.7 ตํารงตนเปนแบบอยางที่ดีและรักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 

2. มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร 

2.1 จรรยาบรรณตอตนเอง 

2.1.1 ประพฤติปฏิบัติตนอยูในศีลธรรมอันดี ยึดมั่น และปฏิบัติตนตามปณิธาน 

นโยบาย และจริยวัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• มีความซื่อสัตยสุจริต สุภาพ สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลยั 

• ปฏิบัติตนเปนผูยึดมั่นในคุณงามความด ีและความถูกตอง 

• ไมประพฤติตนในทางท่ีไมเหมาะสม 

2.1.2 มีเจตคติที่ดี มีความรับผิดชอบตอหนาที่ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และ

ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกําหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• มีความรูสึกที่ดีตอวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย 

• ปฏิบัต ิงานอยางสุจร ิต ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดจากการ

ปฏิบัติงาน หรือเบียดบังเวลาทํางาน 

• ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถและโปรงใส 

• มีความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการใหบริการโดยเทาเทียมกัน และไมเลือกปฏิบัต ิ

2.1.3 พัฒนาความรู ทักษะการทํางาน รวมถึงบุคลิกภาพใหมีความเหมาะสม โดยมี

แนวปฏิบัติดังตอไปนี ้

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

การปฏิบัติงาน 

• มีบุคลิกภาพ และวางตนใหเหมาะสมกับวิชาชีพ และสถานภาพอยาง

ตอเนื่องรวมถึงการแตงกายใหเหมาะสมกับเวลา และสถานที ่

2.1.4. ไมปลอยปละละเลยหรือยินยอมใหบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที ่อยู 

ในกํากับดูแล หรือความรับผิดชอบของตนเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื ่นใด 

จากคูกรณ ีหรือจากบุคคลอื่นใดในประการที่อาจทําใหกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาที่ของตน 

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

2.2.1 ปฏิบัติตนเปนกัลยาณมิตรตอผูรวมงาน มีอิสระทางความคิด และยอมรับฟง

ความคิดเห็นของผูอื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ กระทําผิด 

• มีนํ้าใจชวยเหลือผูรวมงานในการปฏิบัติงานอยางเต็มที่ดวยความเต็มใจ 

• ใหความรวมมือรวมใจ และสามัคคีในการปฏิบัติหนาที ่

• เปนมิตร และเอื้ออาทรตอผูรวมงาน รวมถึงใหคําแนะนํา หรือตักเตือน 

เพื่อนผูรวมงาน 

• รับฟง และยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูอ่ืน 

• ตํารงตนเปนแบบอยางที่ดี และรักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 

2.2.2 ใหเกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผูรวมงาน รวมถึงปฏิบัติตอผูรวมงาน 

ดวยความ มีมนุษยสัมพันธอันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

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

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

2.2.3 เคารพ และไมละเมิดทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของผู อื ่น รวมทั้ง 

ใชทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ตองมีความซื ่อสัตยทางวิชาการ ไมนําผลงานของผู อื ่นมาเปนผลงาน 

ของตนเอง และไมลอกเลียนผลงานของผูอื่น  

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

วิชาการของตนเอง และแสดงหลักฐานของการคนควาและสิทธิมนุษยชน 

• ตองไมค ํานึงถึงผลประโยชนทางว ิชาการจนละเลยหรือละเมิดส ิทธิ  

สวนบุคคลของผูอื่น 

• ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ 

 ไมมีอคติมาเกี่ยวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวัง
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ผลประโยชนสวนตัวหรือตองการสรางความเสียหายแกผูอื ่น และเสนอผลงานตามความเปนจริง  

ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 

• ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรม และชอบดวยกฎหมาย 

2.2.4 มีความรับผิดขอบในการปฏิบัติงาน การใหความชวยเหลือเพื่อนรวมงานของ

ตนทั้งใหความคิดเห็น ชวยทํางาน และแกไขปญหารวมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชนตอการ

พัฒนางานที่รับผิดขอบ 

2.2.5 ดูแล และเอาใจใสผู ใตบังคับบัญชาในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ 

สวัสดิการ และเปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาอยางถูกตอง 

ตามทํานองคลองธรรม 

2.2.6 ใหเกียรติผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน ละเวนการใชกริยา

วาจาไมสุภาพ หรือสรางความขัดแยง รวมทั้งสงเสริมสนับสนุนใหรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงาน 

ในการปฏิบัติหนาที ่เพื ่อประโยชนสวนรวม และไมกาวกาย หรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาที่ 

ของผูปฏิบัติงานอื่นโดยมิชอบ 

2.2.7 ปฏิบัติตอเพื่อนรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพ มีนํ้าใจ และ

มนุษยสัมพันธอันด ี

2.2.8 ละเวนการกระทํา หรือแสดงทาทีที่สอถึงการลวงละเมิดทางเพศทั้งทางกาย 

และทางวาจาโดยเด็ดขาด 

2.3 จรรยาบรรณตอมหาวิทยาลัย 

2.3.1 ประพฤติตนเป นผ ู ตรงต อเวลา ใช เวลาปฏิบ ัต ิงานให เป นประโยชน 

ตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มที่ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ตรงตอเวลา และอุทิศตนในการปฏิบัติงานอยางเต็มที ่และสมํ่าเสมอ 

• ไมใชเวลาปฏิบัติงานเพื่อทํางานสวนตัว 

2.3.2 ละเวนการประพฤติตนหรือการกระทําใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนตอการ

ปฏิบัติหนาที่ หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเอง หรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• รักษาภาพลักษณของตนเอง และของมหาวิทยาลัย โดยไมประพฤติปฏิบัติ

ตนอันอาจเปนเหตุใหเสื่อมเสียชื่อเสียงแกตนเอง หรือแกมหาวิทยาลัย 

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

ไมนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปใชเพื่อประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบาย ประหยัด

ไมใช หรือนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชนแกตนเองหรือผูอื่น 

• รัก และหวงแหนทรัพยสิน รวมถึงทํานุบํารุงสิ่งแวดลอมของมหาวิทยาลัย 
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2.4 จรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ และสังคม 

2.4.1 ประพฤติตนเปนผูมีจิตใจของผูใหบริการ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และ

พิทักษสิ่งแวดลอม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

• ให บร ิการแกผ ู ร ับบร ิการ หร ือน ักศ ึกษา และสังคมอยางเต ็มก ําลัง

ความสามารถดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีนํ้าใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพ หากไมสามารถใหบริการได

หรือไมอยูในอํานาจหนาที่ควรชี้แจงเหตุผล และแนะนําใหติดตอยังหนวยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวของ 

กับเรื่องนั้น ๆ ตอไป 

• ใหความรวมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม 

2.4.2 ปฏิบัติตนใหเปนที่นาเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

2.4.3 ละเวนการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื ่นใดจาก 

ผูมาติดตองาน หรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่นั้น 

2.4.4 ละเวนการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษา 

ผูรับบริการซึ่งมิใชคู สมรสของตน โดยจะเปนความยินยอมหรือไมก็ตาม รวมถึงแสดงทาที่สอถึง 

การลวงละเมิดทางเพศตอนักศึกษา ทั้งทางกาย และทางวาจาดวย 

2.4.5 ละเวนการเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการที่ไดจากการปฏิบัติ

หนาที่ในประการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการนั้น 

2.5 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน 

2.5.1 พึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอื่นในการปฏิบัติ

หนาที่ และไมกระทําการใดอันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ 

2.5.2 พึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

2.5.3 พึงละเวนการละทิ ้งหนาที ่ราชการ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ 

โดยมิชอบ เพื่อใหตนเอง หรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มีควรได 

2.6 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

2.6.1 อุทิศเวลา และเสียสละใหกับงานสอนดวยความรับผิดชอบ และติดตาม

ความกาวหนาทางวิชาการใหทันสมัยอยางตอเนื่องตลอดเวลา 

2.6.2 อบรมสั ่งสอน สรางเสริมความรู ที ่ถูกตองดีงามใหแกนักศึกษาอยางเต็ม

ความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ ใหความรัก ความเมตตากรุณาตอนักศึกษาดวยความเสมอภาค 

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

และปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

2.6.4 พึงละเวนการกระทําตนเปนอุปสรรคตอพัฒนาการทางสติปญญา จิตใจ 

อารมณ และสังคมของนักศึกษา 
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2.6.5 จึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากนักศึกษาในการ

ปฏิบัติหนาที่ และไมใชใหนักศึกษากระทําการใด อันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอื่น 

โดยมิชอบ 

2.7 จรรยาบรรณตอชุมชน สังคม และสิ่งแวดลอม 

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

ประเพณ ีและพิทักษสิ่งแวดลอม 

2.7.2 มีสวนรวมในกิจกรรมที่แสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยตอสังคม 

2.7.3 ประพฤติตนใหเหมาะสมเปนแบบอยางตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม 
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บทที ่5 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และการพฒันางาน 
 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน  

ที่ผูปฏิบัติงานไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ จากการเริ่มปฏิบัติงานจนถึงปจจุบัน ผูปฏิบัติงาน พบวา 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาของหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ไดพบปญหา 

อุปสรรค ดังนี้คือ ทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ประเภท

หนังสือ มีความหลายหลาย ผูปฏิบัติงานจึงตองใชความรู ทักษะ ความชํานาญ อยางยิ่งเพื่อพิจารณา

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อนําเขาระบบบริการ  

ผู ปฏิบัติงานในฐานะผู ร ับผิดชอบงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ประเภทหนังสือ พบวา ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากการดําเนินงาน และไดพัฒนา แกไข และพัฒนางานที่ไดพบจาการปฏิบัติงาน ดังแสดงไวใน 

ตารางที่ 5.1 

 

ตารางที ่5.1 แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไข และพัฒนา 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ปญหา/อปุสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

1. การรับ-สง มอบทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลา

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

แบบไดเปลาจากหนวยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน 

(หนังสือ) 

• การรับ-สง มอบทรัพยากร

สารสนเทศ (หนังสือ) มีปญหา

และอุปสรรคในเรื่องของอาคาร 

สถานที่ตั้งของหนวยงานที่ทํา

การของทั้ง 2 ฝาย ไมไดอยู

ภายในอาคารเดียวกัน และมี

ระยะทางหางพอสมควร จึงทํา

ใหการติดตอประสานงานที่ไม

สะดวกเทาที่ควรโดยบางครั้ง

ไมสามารถควบคุมปจจัย

ภายนอกได เชน ฝนตก 

 

• ผูปฏิบัติงานประสานงานติดตอ 

รับทรัพยากรฯ ผานทางระบบ

การสื่อสารแบบอิเล็กทรอนิกส 

(ไลน) แลวจึงไปติดตอรับ

ทรัพยากรสารสนเทศ อีกครั้ง 
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ตารางที ่5.1 (ตอ) 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ปญหา/อปุสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

 • ผูปฏิบัติงานรับมอบ

ทรัพยากรสารสนเทศ ฯ  

ผานระบบ e-Office NSRU  

โดยการมอบหมายสั่งการผาน

ผูบริหารของสํานักวิทยบริการฯ 

แตผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการ

ประสานรับทรัพยากรสารสนเทศ  

ทั้ง 2 หนวยงาน คือ กลุมงาน

ธุรการกลางของมหาวิทยาลัย 

และกลุมงานธุรการของสํานัก

วิทยบริการฯ อาจทําใหเกิด

ความลาชาในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

2. ความหลากหลายของ

ทรัพยากรสารสนเทศแบบได

เปลาจากหนวยงานภาครัฐ

และภาคเอกชน (หนังสือ) 

• ทรัพยากรสารสนเทศ

สารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน (หนังสือ) มีความ

หลายหลายของเนื้อหา 

• ศึกษาเนื้อหาของทรัพยากรฯ 

ใหละเอียด  

• ขอคําปรึกษาหัวหนาหรือทีม

บรรณารักษ เพื่อขอความ

คิดเห็น 

3. จํานวนทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลาจาก

หนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน (หนังสือ) 

 

• ผูปฏิบัติงานไดรับมอบ

ทรัพยากรสารสนเทศบางรายการ

มีจํานวนมาก โดยบางรายการ 

มจีํานวนมากถึง 10–20 เลม 

 

• ผูปฏิบัติงานพิจารณานําไป

บริจาคตอยังโรงเรียนใน

โครงการบริการวิชาการชุมชน 

หรือหนวยงานที่เหมาะสมตอไป 

• ผูปฏิบัติงานจัดทํารายชื่อ

ทรัพยากรแลวสจัดสงไปยังคณะ

ภายในมหาวิทยาลัยหากผูใจ

สนใจประสงคที่จะรับสามารถ

มาติดตอขอรับบริจาคไดโดยตรง 
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ตารางที ่5.1 (ตอ) 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ปญหา/อปุสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

4. การบันทึกขอมูลทรัพยากร 

สารสนเทศแบบไดเปลา 

จากหนวยงานภาครัฐและ 

ภาคเอกชน (หนังสือ) 

 

• ผูปฏิบัติงานไดใชโปรแกรม 

ไมโครซอฟทเอกซเซล  

(Microsoft Excel) ในการ 

จัดเก็บและบันทึกขอมูล  

พบปญหาในการปรับปรุง   

เวอรชั่นทําใหเกิดปญหา 

ในการจัดเก็บ และบันทึก 

ขอมูล 

• ประสานงานกับฝายนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติ 

เพื่อการจัดเก็บ และบันทึก

ขอมูลที่เปนระบบโดยเฉพาะ 

5. การวิเคราะหเลขหมู และ 

การลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศแบบไดเปลา 

จากหนวยงานภาครัฐและ

ภาคเอกชน (หนังสือ) 

• ความหลากหลายของเนื้อหา  

จึงทําใหการวิเคราะหเลขหมู 

และการลงรายการอาจไม

ครอบคลุมเนื้อหาที่ครบถวน 

• ทําการตรวจสอบขอมูล 

ในระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

ALIST ระบบการสืบคน  

OPAC NSRU และ  

สหบรรณานุกรมหองสมดุ 

สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 

6. การใหหัวเรื่องทรัพยากร 

สารสนเทศแบบไดเปลา 

จากหนวยงานภาครัฐและ 

ภาคเอกชน (หนังสือ) 

• ความหลากหลายของเนื้อหา 

จึงทําใหการกําหนดหัวเรื่อง 

ใหกับเนื้อหาในบางรายการไม 

ครอบคลุมเนื้อหาของ   

ทรัพยากรสารสนเทศ 

• ทําการตรวจสอบขอมูล 

ในระบบ หองสมุดอัตโนมัติ 

ALIST ระบบการสืบคน  

OPAC NSRU และสามารถ

ตรวจสอบผานระบบฐานขอมูล

สหบรรณานุกรมหองสมุด

สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 

และพิจารณากําหนดหัวเรื่องให

ครอบคลุมเนื้อหาของทรัพยากร

สารสนเทศใหมากท่ีสุดอยาง

ละเอียด 
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ขอเสนอแนะ 

1. งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน  

จากการปฏิบัติงานควรมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงานใหมากขึ้น เชน การพัฒนาระบบการ

จัดเก็บขอมูลทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลา ประเภทหนังสือ โดยพัฒนารวมกับกลุมงานนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  

2. ทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทที่ไมไดนําเขาระบบบริการผูปฏิบัติงานควรจัดมุม

แนะนํา เพื ่อใหผู ใช บริการไดเข าถึงทรัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชน ประเภทหนังสือ ในระยะเวลาใหการบริการชวงสั้น ๆ 

3. ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานพัฒนาทร ัพยากรสารสนเทศแบบได  เปล าจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชน ควรไดรับการพัฒนาในวิชาชีพบรรณารักษหรือศาสตรที่เกี ่ยวของกับงานดาน

บรรณารักษอยางตอเนื่องเพื่อเปนการพัฒนาความรู และเปนการพัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

4. การปฏิบัต ิงานพัฒนาทร ัพยากรสารสนเทศแบบไดเปลาจากหนวยงานภาครัฐ 

และภาคเอกชน ตั ้งแตรับมอบจนถึงนําขึ ้นชั ้นบริการมีการปฏิบัติงานรวมกันระหวางกลุ มงาน 

จึงควรมีการประชุม ปรึกษา หารือ เพื่อการสรางความเขาใจปฏิบัติงานที่ตรงกัน และไปในทิศทาง

เดียวกันเพ่ือลดปญหาในการปฏิบัติงานรวมกัน 
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