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บทท่ี 1 
 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

สังคมในปัจจุบันเป็นยุคสารสนเทศ (Information Age) อย่างแท้จริง เนื่องจากเป็นยุคที่มี
ความรู้หรือสารสนเทศ (Information) เกิดขึ้นในปริมาณที่มากมายมหาศาลและในเวลาที่รวดเร็ว จน
อยู่ในสภาวะสารสนเทศท่วมท้น และในขณะเดียวกันผู้ใช้สารสนเทศก็ต้องการเข้าถึงสารสนเทศ เพ่ือ
การใช้ประโยชน์อย่างถูกต้องและรวดเร็วด้วย ความรู้หรือสารสนเทศนี้ นงลักษณ์ ไม่หน่ายกิจ (2526, 
น. 115) ไดใ้ห้ความหมายว่า เป็นข่าวข้อเท็จจริง ข้อมูล รวมถึงความรู้ที่ได้มีการบันทึกไว้ทั้งในรูปของ
วัสดุตีพิมพ์ (Printed Materials) เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ เป็นต้น และวัสดุไม่ตีพิมพ์ 
(Non-printed Materials) เช่น ภาพ โสตทัศนวัสดุ เป็นต้น สารสนเทศทีไ่ด้บันทึกรวบรวมไว้นี้เป็นสิ่ง
ส าคัญที่จะน ามาใช้เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการ การวางแผน การศึกษา การค้นคว้าวิจัย การ
พัฒนาอาชีพ และอ่ืน ๆ ของบุคคลในทุกวงการได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และตรงกับความต้องการของ
ผู้ใช้มากที่สุด และทันกับเวลาที่ต้องการด้วย โดยสถานที่ทีเ่ป็นแหล่งรวบรวมและให้บริการสารสนเทศ
ที่ส าคัญก็คือ ห้องสมุด หรือศูนย์สารสนเทศ ห้องสมุดจัดเป็นศูนย์รวมและให้บริการทรัพยากร
สารสนเทศ (Information Resources) ซึ่งมีทั้งวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ โดยวัสดุตีพิมพ์มีการ
จัดแบ่งได้ 5 ประเภท คือ 1) หนังสือ ได้แก่ ต ารา (Textbooks) ต าราชั้นสูง (Treatise) 3) ต ารา
ชั้นสูงในวิชาใดวิชาหนึ่ง (Monograph) 4) หนังสือสารคดีทั่วไป 2) วารสาร แบ่งได้เป็น 2 ประเภท
ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาการ คือ วารสารวิชาการ (Journal) นิตยสาร (Magazine) 3) 
หนังสือพิมพ์ (Newspapers) 4) จุลสาร (Pamphlets) และ 5) กฤตภาค (Clippings) ส่วนวัสดุไม่
ตีพิมพ์ที่ส าคัญ ๆ มีดังนี้ 1) ภาพ (Pictures) 2) วัสดุกราฟิก (Graphic Materials) 3) วัสดุแผนที่ 
(Cartographic Materials) 4) สไลด์ (Slides) 5) ฟิล์มสตริป (Filmstrips) 6) ภาพยนตร์ (Motion 
Pictures/Cine Films) 7) วัสดุบันทึกเสียงละภาพ (Sound and Picture Recordings) 8) ชุดการ
สอน (Kits) 9) ตู้อันตรทัศน์ (Diorama) 10) แผ่นโปร่งใส (Overhead Tranparency) และ11) สื่อ
ย่อส่วน (Microforms) เช่น ไมโครฟิล์ม (Microfilms) แผ่นซีดีรอม (CD-ROM) เป็นต้น (จุมพล วนิช
กุล, 2549, น. 73-95) ทรัพยากรสารสนเทศเหล่านี้ห้องสมุดได้จัดให้บริการแก่ผู้ใช้ เพ่ือน าไปการใช้
ประโยชน์หลัก 5 ประการ (สุทธิลักษณ์ อ าพันวงศ์, 2515, น. 2-3) คือ 1) เพ่ือการศึกษา 
(Education) 2) เพ่ือให้ความรู้ (Information) 3) เพ่ือค้นคว้า (Research) 4) เพ่ือความจรรโลงใจ 
(Inspiration) และ 5) เพ่ือความบันเทิง (Recreation) ทั้งนี้ อาจกล่าวได้ว่าทรัพยากรสารสนเทศ
จัดเป็นปัจจัยหนึ่งที่มีความจ าเป็นและส าคัญมากในการตัดสินใจเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดี มีบทบาทและ
ความส าคัญอย่างมากในการด าเนินชีวิตการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ทรัพยากร
สารสนเทศมีความหลากหลาย และมีความส าคัญดังที่กล่าวมา ห้องสมุดจึงจ าเป็นที่จะต้องควบคุม
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ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการและใช้ประโยชน์อย่างมีประสิทธิภาพ โดยหน้าที่ดังกล่าวนี้เป็น
ความรับผิดชอบของบรรณารักษ์ในส่วนงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศในการที่จะจัดหมวดหมู่
และวิเคราะห์สารสนเทศให้พร้อมที่จะตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ ด้วยวิธีการจัดหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศที่มีหลักเกณฑ์และระบบการจัดหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากลที่เหมาะสมตาม
นโยบายของสถาบันและมีความสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการให้ได้มากที่สุด 

การจัดหมวดหมู่สารสนเทศ (Information Classification) หรือการจัดหมวดหมู่ห้องสมุด 
(Library Classification) เป็นการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดที่มีการพิจารณาแยก
และจัดเก็บสารสนเทศอย่างเป็นระบบ โดยใช้ระบบการจัดหมวดหมู่ (Classification System) ระบบ
ใดระบบหนึ่งเป็นเกณฑ์ การจัดหมวดหมู่หรือการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเป็นตัวเชื่อมให้
สามารถเข้าถึงความรู้หรือสารสนเทศ มีความส าคัญอยู่ 2 ประการ คือ 1) เชิงกายภาพที่มีความส าคัญ
ในการบอกแหล่งที่เก็บ (Location) ของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการ และยังได้จัดหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาใกล้เคียงกันไว้ด้วยกัน จึงท าให้ผู้ ใช้สามารถทราบว่าทรัพยากร
สารสนเทศที่ต้องการจัดเก็บอยู่ ณ จุดใดของห้องสมุดนั้น และ 2) เชิงเนื้อหาที่มีความส าคัญในการจัด
กลุ่มเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ เป็นการจัดขอบเขตของความรู้เป็นระบบ ท าให้
สะดวกต่อการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ ทั้งนี้ เพ่ือระบุแหล่งที่จัดเก็บและจัดเนื้อหา
สารสนเทศตามขอบเขตความรู้ให้เป็นระบบ (นันทพร ธนะกูลบริภัณฑ์ และสุภาภรณ์ สังข์ศรี, 2546, 
น. 18) ในช่วงคริสต์ศตวรรษที่ 20 มีการตีพิมพ์เผยแพร่สารสนเทศเป็นจ านวนมาก ผู้ใช้สารสนเทศเริ่ม
เกิดความไม่สะดวกต่อการใช้ประโยชน์จากสารสนเทศได้เต็มที่ จึงมีการคิดค้นในการจัดหมวดหมู่ของ
ตนเองเพ่ือใช้ในหน่วยงาน การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศจึงมี 2 วิธี คือ 1) การจัดหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศตามระบบสากล และ 2) ระบบหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดก าหนด
ขึ้นใช้เอง (จุมพจน์ วนิชกุล, 2549, น. 116) ส าหรับระบบจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นที่
นิยม เช่น ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ระบบทศนิยมดิวอ้ี เป็นต้น แต่ละระบบมีส่วนประกอบ คือ 
แผนการจัดหมวดหมู่ สัญลักษณ์ ดรรชนี และโครงสร้างการแบ่งภายในระบบการจัดหมวดหมู่ ซึ่งแบ่ง
ได้ออกเป็น การล าดับเนื้อหาตามล าดับชั้น การระบุถึงเนื้อหาตามล าดับชั้น และการแยกรายละเอียด
และระบุถึงเนื้อหาสาระ (นันทพร ธนะกูลบริภัณฑ์ และสุภาภรณ์ สังข์ศรี, 2546, น 16) 

ระบบจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศในปัจจุบันที่เป็นที่นิยมใช้มากที่สุด และน ามาใช้อย่าง
แพร่หลายในประเทศต่าง ๆ อยู่ 2 ระบบ ได้แก่ 1) ระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification) หรือ DC หรือ DDC ของ เมลวิล ดิวอ้ี (Melvil Dewey) ระบบนี้เรียกระบบทศนิยม 
เนื่องจากการแบ่งเนื้อหาวิชาความรู้ต่าง ๆ ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ โดยใช้เลขอารบิคเป็นสัญลักษณ์
จาก 000-900 เป็นระบบการจัดหมู่ที่มีความยืดหยุ่นสูง สามารถขยายได้มากหากมีสาขาวิชาเพ่ิมหรือ
จะจัดให้เฉพาะเจาะจงในเนื้อหาวิชาลงไปอีก ตามหลักทฤษฎีได้อย่างไม่มีที่สิ้นสุด ลักษณะส าคัญของ
ระบบ คือ ใช้สัญลักษณ์การแบ่งหมวดหมู่เป็นเลขอารบิค ตั้งแต่เลข 0-9 แทนเนื้อหาวิชาความรู้แต่ละ
หมวด มีลักษณะ ดังนี้ (1) เป็นสัญลักษณ์บริสุทธิ์ (2) อ่านเข้าใจง่าย จ าได้ง่าย และใช้สะดวก และ (3) 
แสดงความลดหลั่นของหมวดหมู่วิชาความรู้ตามล าดับขั้น (Hierarchical Notation) และ 2) ระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) หรือ LC ของ เฮอร์เบิร์ท พุทนัม 
(Herbert Putnam) และคณะบรรณารักษ์หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็น
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ระบบการจัดหมวดหมู่ที่ใช้สัญลักษณ์ผสม คือ ใช้ตัวอักษรโรมันและตัวเลขเป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหา
ของทรัพยากรสารสนเทศ โดยแบ่งออกเป็น 20 หมวดใหญ่ ใช้อักษร A-Z ยกเว้นอักษร I, O, W, X 
และ Y ลักษณะส าคัญของระบบ คือ ใช้ทั้งตัวอักษรและตัวเลข (1) ตัวอักษร 1-3 ตัว แทนการแบ่ง
หมวดใหญ่และหมวดย่อย (2) ตัวเลข 1-9999 และจุดทศนิยม แทนการแบ่งหมู่ย่อย (3) เลขคัตเตอร์ 
ประกอบด้วย ตัวอักษรและตัวเลข และ (4) ปีที่พิมพ์ของหนังสือ (จุมพจน์ วนิชกุล, 2549, น. 116-
124) ซึ่งทั้งสองระบบนี้ห้องสมุดที่น าไปใช้จะพิจารณาตามลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศและ
ขนาดของห้องสมุดเป็นหลัก กล่าวคือ ระบบทศนิยมของดิวอ้ี เหมาะส าหรับห้องสมุดขนาดเล็กและ
ขนาดกลาง ส่วนระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน จะเหมาะกับห้องสมุดขนาดใหญ่และห้องสมุดเฉพาะ 
โดยทั่วไปห้องสมุดแต่ละแห่งจะเลือกใช้ระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศระบบใดระบบ
หนึ่งเท่านั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมตามวิธีของห้องสมุดแต่ละแห่ง นอกจากนี้ห้องสมุดส่วนใหญ่จะมี
การคิดค้นในการจัดหมวดหมู่ของตนเองเพ่ือใช้ควบคู่กับระบบการจัดหมวดหมู่ที่เป็นสากล โดยใช้จัด
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่ให้ความเพลิดเพลิน เช่น นวนิยาย เรื่องสั้น สื่อโสตทัศนวัสดุ เป็นต้น 

ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ 2 ระบบ คือ 1) การจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หรือระบบ LC (Library of 
Congress Classification) ซึ่งเป็นระบบการจัดหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากล ใช้ในการจัดหมวดหมู่
หนังสือ และ 2) การจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง ใช้ในการจัดหมวดหมู่วิทยานิพนธ์ ภาค
นิพนธ์ นวนิยาย เรื่องสั้น และสื่อโสตทัศนวัสดุ โดยผู้ท าหน้าที่จัดหมวดหมู่หนังสือคือ บรรณารักษ์งาน
วิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ ที่ต้องมีความรู้และทักษะในการจัดหมวดหมู่
ทรัพยากรสนสนเทศด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ในการให้เลขเรียกหนังสือและรหัสตัวอักษร ซึ่ง
สัมพันธ์กับหัวเรื่อง ซึ่งเป็นศัพท์ควบคุมในการบ่งชี้ทรัพยากรสารสนเทศ (Buttlar & Garcha, 1998, 
p. 318) และต้องมีทักษะในการจัดหมู่ให้หัวเรื่องได้อย่างถูกต้อง และครอบคลุมเนื้อหาของทรัพยากร
สารสนเทศนั้น นอกจากนี้ บรรณารักษ์ควรมีความรู้และทักษะในการใช้ หนังสือคู่มือและฐานข้อมูล
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ เช่น Library of Congress 
Classification, Library of Congress Subject Headings เป็นต้น และในส่วนการปฏิบัติงาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ทางส านักบรรณสารการพัฒนามีการติดตามสถิติผลการปฏิบัติงาน 
เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ โดยตัวชี้วัดของงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศคือ งานวิเคราะห์
หนังสือ วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ และสื่อโสตทัศนวัสดุ มีเป้าประสงค์ เพ่ือวิเคราะห์เนื้อหาทรัพยากร
สารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีเป้าหมายตัวชี้วัด ร้อยละ 80 ของการจัดหา 
และผลการด าเนินงานย้อนหลัง 4 ปี ดังนี้ ประจ าปีงบประมาณ 2560 ร้อยละ 107.40 ของการจัดหา 
ประจ าปีงบประมาณ 2559 ร้อยละ 89.09 ของการจัดหา ประจ าปีงบประมาณ 2558 ร้อยละ 96.05 
ของการจัดหา และประจ าปีงบประมาณ 2557 ร้อยละ 94.65 ของการจัดหา ส าหรับการประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้เขียนได้มีการก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศทั้ง
เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยเชิงปริมาณคือ ร้อยละของหนังสือที่ได้รับจากงานจัดหา และเชิง
คุณภาพคือ จ านวนหนังสือที่วิเคราะห์เนื้อหาถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเกิดความ
พึงพอใจและมีทัศนคติที่ดีต่อการให้บริการห้องสมุดจากการได้รับทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาตรง
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ตามความต้องการ และผู้ใช้บริการผลิตผลงานทางวิชาการ ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพเพ่ือน าไปพัฒนา
สังคมและประเทศชาติ 

จากความส าคัญของการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศดังกล่าว ผู้เขียนคู่มือจึงน ามาเขียน
เป็น “คู่มือการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิต    
พัฒนบริหารศาสตร์” เพ่ือให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศมีคู่มือ
การปฏิบัติงานจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ มีความรู้ความเข้าใจถึงระบบการจัดหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศที่ครบถ้วนตรงกัน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์งาน
วิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศและบรรณารักษ์ปฏิบัติงานแทน และเพ่ือใช้เป็น
กรณีศึกษาให้กับห้องสมุดสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ใช้เป็นแนวทางในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
1.2 วัตถุประสงค ์
 

1) เพ่ือให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

2) เพ่ือให้บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศมีความรู้ความ
เข้าใจถึงระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่ครบถ้วนตรงกัน  

3) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการ
ทรัพยากรสารสนเทศและบรรณารักษ์ปฏิบัติงานแทน 

4) เพ่ือใช้เป็นกรณีศึกษาให้กับห้องสมุดสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ใช้เป็นแนวทางในการจัด
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
1.3 ขอบเขต 
 

คู่มือปฏิบัติ งานนี้มี เนื้ อหา เกี่ยวกับระบบการจัดหมวดหมู่หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
ประกอบด้วยเรื่อง ประวัติความเป็นมา สัญลักษณ์และลักษณะของระบบ โครงสร้างของการจัด
หมวดหมู่ หนังสือคู่มือและฐานข้อมูลเพ่ือประกอบการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ การก าหนดเลข
หมวดหมู่และคัตเตอร์เลขหมู่หนังสือของส านักบรรณสารการพัฒนา และระบบการจัดหมวดหมู่ที่
ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เองของส านักบรรณสารการพัฒนา ประกอบด้วยเรื่อง ประเภททรัพยากร
สารสนเทศที่ใช้หมวดหมู่ที่ก าหนดขึ้นใช้เอง การก าหนดเลขหมวดหมู่ในทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
ประเภท 
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1.4 นิยำมศัพท์ 
 

การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศใน
ส านักบรรณสารการพัฒนา โดยมีบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ
พิจารณาแยกแยะและจัดเก็บสารสนเทศอย่างเป็นระบบ โดยใช้ระบบการจัดหมวดหมู่หอสมุดรัฐสภา
อเมริกันเป็นเกณฑ ์

ระบบการจัดหมวดหมู่หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมายถึง ระบบการจัดหมวดหมู่ของหอสมุด
รัฐสภาอเมริกัน ลักษณะส าคัญของระบบ คือ เป็นระบบที่เกิดจากการปฏิบัติจริงที่เพ่ิมเข้าไปใน
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใช้สัญลักษณ์ผสม มีตัวอักษรโรมันและเลขอารบิกเป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหา
สารสนเทศ โครงสร้างของระบบแบ่งเนื้อหาสารสนเทศจากกว้างไปจนถึงเนื้อหาเฉพาะ แบ่งเป็น 3 
ระดับ คือ การแบ่งครั้งที่ 1 แบ่งเป็น 20 หมวดใหญ่ (Main Class) ใช้อักษรโรมันตัวเดียวเป็น
สัญลักษณ์ ยกเว้น I O W X Y การแบ่งครั้งที่ 2 แบ่งหมวดย่อย (Subclass) ใช้อักษรโรมัน 2 หรือ 3 
ตัว เป็นสัญลักษณ์ และการแบ่งครั้งท่ี 3 แบ่งหมู่ย่อย (Division) ใช้เลขอารบิก ตั้งแต ่1-9999  

ระบบหมวดหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง หมายถึง ระบบหมวดหมู่ที่ส านักบรรณสารการ
พัฒนาก าหนดขึ้นใช้เองภายในโดยเฉพาะ ใช้ในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภท
วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ นวนิยาย เรื่องสั้น และสื่อโสตทัศนวัสดุ เช่น ซีดี-รอม เป็นต้น  
 
1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำได้รับ 
 

1) บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศมีคู่มือการปฏิบัติงานจัด
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

2) บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศมีความรู้ความเข้าใจถึง
ระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่ครบถ้วนตรงกัน 

3) บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศและบรรณารักษ์
ปฏิบัติงานแทนมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

4) เป็นแนวทางให้กับห้องสมุดสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ 



 

บทท่ี 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ในบทที่ 2 นี้ เป็นการกล่าวถึงรายละเอียดต่าง ๆ ที่ส าคัญของส านักบรรณสารการพัฒนา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดท า นอกจากนี้ ยังได้กล่าวถึง
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งเป็นต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ก าหนดให้มี
ขึ้น โดยผู้จัดท าได้รวบรวมและเรียบเรียงรายละเอียดตามล าดับไว้ดังนี้  

2.1 โครงสร้างการบริหารงานส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
2.2 ขอบข่ายภาระงานของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
2.3 สมรรถนะบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา 
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2.1 โครงสร้างการบริหารงานส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ 

 
2.1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักบรรณสารการพัฒนา  
 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักบรรณสารการพัฒนา  
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2.1.2 โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักบรรณสารการพัฒนา  
 

 

 

 กลุ่มงานบริหารและธรุการ (9) 
จนท.บรหิารงานทั่วไป ชนก. (หัวหน้ากลุ่ม
งาน) นายสุชิน จิตต์เสรีภาพ 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ (3) 
นักวิชาการพัสุด ชนก. 

 (หัวหน้ากลุ่มงาน) 
น.ส.นฐพร พุทธเจริญ 

   นักวิชาการการเงินและบัญชี ชนก 
นางนันทิยา ศรีสองเมือง 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ชนง. 
นางวันทนา อารยะวีรสิทธิ์ 

กลุ่มงานบรกิาร (7) 
ผูป้ฏิบตัิงานห้องสมุด ชนง. 
น.ส.เพชรา มุกลีมาศ 
นางวารินทิพย์ นงค์พรหมมา 
นายอภิชาติ ชมภูเอี่ยม 
ผูป้ฏิบตัิงานห้องสมุด ป.(พนง.) 
น.ส.สุณีย์ บัวสุวรรณ 
นางประทุมวดี ฉายแก้ว 
พนกังานห้องสมุด (ลจ.)           
นายทองปาน ศรีวิเชียร     
นางพนิดา ค าแสน 
น.ส.สวิง ดูกระบือ           

กลุ่มงานแผนและ 
พัฒนาองค์การ (3) 

จนท.บริหารงานท่ัวไป ชนก. 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

น.ส.นราวรรณ พลทรัพย์ 
จนท.บริหารงานท่ัวไป ป. 

(พนง.) 
น.ส.นันทธภร ศิริโวหาร 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ป. (พนง.) 
น.ส.กรองจิตร สุขเกื้อ 

กลุ่มงานจดหมายเหตุและ
งานพิพิธภัณฑ์ (1) 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ชนง. 

นางวรรณา จ๊ิสมัน 
 

กลุ่มงานเทคนคิ (6) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ป. (พนง) 
น.ส.ภภัทร์สรณ์ วงศ์จิรปภัทร 
ผูป้ฏิบตัิงานบรหิาร ป.    
นางวราภร ทิพยมนตรี 
ผูป้ฏิบตัิงานบรหิาร ป. (พนง.)                      
นางสุวรรณี  ปินตามูล  
น.ส.สิริเพ็ญ  ดีสุข 

   พนกังานซ่อมเอกสาร (ลจ.)                                 
นายธีระยุทธ ยอดล้ า 
พนกังานห้องสมุด (ลจ.) 
นายคณิต เชิดชัยภูมิ 

หัวหน้ากลุ่มสนับสนุนการปฏบิัติงานหอ้งสมุด (17) 
นางสายพิณ จีนโน* 

คณะกรรมการประจ าส านัก คณะกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

เลขานุการส านัก (17) 
นางเสาวลักษณ ์ปญัญาภาส 

ผู้อ านวยการส านัก 
อาจารย์ ดร.ศวิกา ดุษฎีโหนด 

รองผู้อ านวยการส านัก 
(ว่าง) 

 

ผูป้ฏิบตัิงานบรหิาร ชนง-นางส ารวย ดีสุข  
ผูป้ฏิบตัิงานบรหิาร ชนง. (พนง.) 
น.ส.นันท์นภัส อุ่นน่ิม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ป.(พนง.) 
นายนิวัฒน์ชัย ประเสริฐธนากุล     
น.ส.อัญชลี แสงชัยสุริยา 
นักประชาสัมพันธ์ ป. (พนง.)-น.ส.กันตยา เชยกลิ่น 
พนกังานธุรการ (ลจ.)           
นายฉัตรชัย สุริยะยานนท์           
พนกังานบรกิารเอกสารทั่วไป (ลจ.) 
นายธนศักย์ ปวงสุข นางอารี กุลสอน  
พนกังานสถานที่ (ลจช.) 
นางประจวบ แช่มแก้ว 

    ห้องสมุดอาเซียนถนัดฯ (2) 
   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ป.(พนง.) 
   น.ส.ชิดใจ สิงหพงษ์ 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ชนง.     
   น.ส.อัปสร นุชเนตร    

บรรณารักษ์ ป. (พนง.) 

น.ส.กรัณฑ์รัตน์ ประเสริฐธนากุล 

น.ส.ธิดารัตน์ แซ่หยี 

นายณัฐกิจ ฉัตรชัยกิจขจร           

นางบุษกร แก้วพิทักษ์คุณ 

น.ส.วรรณภรณ์ อนุอัน           

               
อาจารย์   
น.ส.หน่อย วินัยสุรเทิน       
นวก.โสตทัศนศึกษา ชนพ.       
นางสุนทรี ตระการสุข                    
นักเอกสารสนเทศ ป. 
นางอารีวรรณ ผลเศรษฐี       
น.ส.อัญมณี ทองทั่ว              

บรรณารักษ์ ชช. 
นางภาวณา เขมะรัตน์        
บรรณารักษ์ ชนพ.  
น.ส.ปัทมา หมัดนุรักษ์  
นางสายพิณ จีนโน   
น.ส.ศุภนิจ ศรีรักษ์           
บรรณารักษ์ ชนก. 
น.ส.หทัยกานต์ วงศ์สวัสด์ิ 
น.ส.กรัณฑ์รัตน์ ประเสริฐธนากุล 
นางสายสัมพันธ์ คีรีรัตน์ 
 

บรรณารักษ์ ป. (พนง.) 
น.ส.วันดี มีดี 
น.ส.ศนิตา สร้อยแสง 
นางอุไร เหลืองบริสุทธิ์                      
นักจดหมายเหตุ ป. (พนง.) 
นายพุทธศาสน์ ยศกลาง  
ภัณฑารักษ์ ป. (พนง.) 
น.ส.ขวัญฤทัย แก้วจ าปา 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ป. 
(พนง.)  
นายอติกานต์ ม่วงเงิน   
น.ส.มัดยาดา ปรียากร 
 

บรรณารักษ์ ป. (พนง.) 
นางกนกวรรณ จันทร 
น.ส.กมลนาฎย์ แซ่เลี่ยง 
น.ส.ธิดารัตน์ แซ่หยี              
นายณัฐกิจ ฉัตรชัยกิจขจร 
นางบุษกร แก้วพิทักษ์คุณ            
น.ส.ปัญชลี เรืองสมุทร 
น.ส.วรรณภรณ์ อนุอัน             
 

อาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการ (25) 

ผู้อ านวยการ  1  คน 
ข้าราชการ         20 คน  
ลูกจ้างประจ า      7 คน 
ลูกจ้างช่ัวคราว   2 คน 
พนักงานสถาบัน  30 คน 
               รวม  60 คน 
 

งานพิพิธภัณฑ์ (-) 
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ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ส านักบรรณสารการพัฒนา  
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2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของอาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการ ส านักบรรณสารการพฒันา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านัก 
อาจารย์ ดร.ศิวิกา ดุษฎีโหนด 

กลุ่มงานเทคนิค 
 
งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ บรรณารักษ์ช านาญการ 
- น.ส.ปัทมา หมัดนุรักษ์  - น.ส.กรัณฑ์รัตน์ ประเสริฐธนากุล 
- นางสายพิณ จีนโน   - นางสายสัมพันธ์ คีรีรัตน์ 
บรรณารักษ์ช านาญการ บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
- น.ส.หทัยกานต์ วงศ์สวัสดิ์ - นางกนกวรรณ จันทร 
บรรณารักษ์ปฏิบัติการ - น.ส.กมลนาฎย์ แซ่เลี่ยง 
- น.ส.ศนิตา สร้อยแสง - นายณัฐกิจ ฉัตรชัยกิจขจร 
งานโสตทัศนศึกษา - นางบุษกร แก้วพิทักษ์คุณ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - น.ส.วันดี มีดี 
ช านาญการพิเศษ - นางอุไร เหลืองบริสุทธิ์ 
- นางสุนทรี ตระการสุข นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ 
 - น.ส.อัญมณี ทองท่ัว 
 - นางอารีวรรณ ผลเศรษฐี 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
อาจารย์ 
- น.ส.หน่อย วินัยสุรเทิน 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ 
- น.ส.มัดยาดา ปรียากร 
- นายอติกานต์ ม่วงเงิน   
 

งานหอจดหมายเหตุ 
และพิพิธภัณฑ์ 

 
นักจดหมายเหตุปฏิบัติการ 
นายพุทธศาสน์ ยศกลาง  
ภัณฑารักษ์ปฏิบัติการ 
น.ส.ขวัญฤทัย แก้วจ าปา 

กลุ่มงานบริการ 
 
ห้องสมุดสุขุม นวพันธ์ 
บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 
- นางภาวณา เขมะรัตน์ 
บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ 
- น.ส.ศุภนิจ ศรีรักษ์ 
บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
- น.ส.ธิดารัตน์ แซ่หยี 
- น.ส.วรรณภรณ์ อนุอัน 
ห้องสมุดอาเซียน  
ถนัดคอมันตร ์
บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
- น.ส.ปัญชลี เรืองสมุทร 

ภาพท่ี 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงานของอาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการ ส านักบรรณสารการพัฒนา  

9 
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ 

 
2.2.1 วิสัยทัศน์ 
ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยและการเรียนรู้ในสาขาพัฒนบริหาร

ศาสตร์และพัฒนาไปสู่การเป็นห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 
 
2.2.2 พันธกิจ 
ส านักบรรณสารการพัฒนามีภาระหน้าที่ดังนี้ 

1) ให้บริการในลักษณะมุ่งสู่ผู้ใช้เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ทางด้านการ
วิจัย และการเรียนรู้ 

2) ด าเนินการจัดหา จัดเก็บ และให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็น
ระบบเพ่ือพัฒนาไปสู่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และสร้างความเข้มแข็งในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 

3) เผยแพร่องค์ความรู้ที่พัฒนาโดยบุคลากรของสถาบัน 
4) ส่งเสริมการศึกษาตลอดชีวิตทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 
5) สนับสนุนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน ทั้งในระดับชุมชน ประเทศ ภูมิภาค 

และนานาชาติเพื่อส่งเสริมการการวิจัยและการเรียนรู้ทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

2.2.3 เป้าหมายของหน่วยงาน 
1) การเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ และสาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่ 

เกี่ยวข้องกับภารกิจของสถาบัน 
2) การด าเนินงานแบบมุ่งสู่ผู้ใช้ (User Oriented) 
3) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินงานและการให้บริการ เพื่อพัฒนาไปสู่

ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ และส่งเสริมผู้ใช้ห้องสมุดให้มีความสามารถในการใช้ระบบห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพ  

4) การให้บริการเพ่ือการค้นคว้าวิจัยแก่ชุมชน การให้ความร่วมมือกับห้องสมุดและ
เครือข่ายงานห้องสมุด และการให้บริการวิชาการในสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

 
2.2.4 ค าขวัญ 
ทรัพยากรทันสมัย หัวใจบริการ มาตรฐานสากล 
 
2.2.5 ประวัติของส านักบรรณสารการพัฒนา 
ส านักบรรณสารการพัฒนา เป็นห้องสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ ให้บริการเพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝึกอบรมและการให้บริ การ
วิชาการสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ ปัจจุบันท าหน้าที่เป็นศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์
ในระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ (Thai Natis) เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนาคารโลก 
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(World Bank) และห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของสหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและสถาบัน
ห้องสมุด (IFLA) นอกจากนี้ยังเป็นห้องสมุดในเครือข่ายระบบห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) 

ส านักบรรณสารการพัฒนาแต่เดิมเป็นห้องสมุดคณะรัฐประศาสนศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
ธรรมศาสตร์ ตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2498 ต่อมามีการจัดตั้งเป็นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้นเมื่อปี 
พ.ศ. 2509 คณะรัฐประศาสนศาสตร์ได้โอนเข้ามาเป็นคณะหนึ่งของสถาบัน ห้องสมุดคณะรัฐ
ประศาสนศาสตร์จึงเปลี่ยนเป็นส านักบรรณสารการพัฒนา และมีฐานะเป็นห้องสมุดของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

เมื่อก่อตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2509 และได้ก่อสร้างอาคารเรียน
เสร็จในปี พ.ศ. 2511 ส านักบรรณสารการพัฒนา ตั้งอยู่ ณ อาคาร 1 และย้ายมาที่อาคารส านักบรรณ
สารการพัฒนา ในปี พ.ศ. 2513 

 

 
 
ภาพที่ 2.4  อาคารส านักบรรณสารการพัฒนาในอดีต (พ.ศ. 2513-กันยายน พ.ศ. 2541) 
 

ซึ่งอาคารนี้ได้ใช้เป็นสถานที่ในการจัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาของ
สถาบัน รุ่นที่ 1 เมื่อวันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2513 โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จ
พระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ ทรงเสร็จมาเป็นประธานในพิธีทั้ง 2 ประองค ์

ต่อมาส านักบรรณสารการพัฒนาได้ย้ายมาเป็นส่วนหนึ่งของอาคารบุญชนะ อัตถากร โดย
ตั้งอยู่ที่ ชั้น 2-4 (ชื่อเดิม คือ อาคารอเนกประสงค์) เมื่อเดือนตุลาคม พ.ศ. 2541 (เปลี่ยนชื่ออาคาร
เป็นอาคารบุญชนะ อัตถากร ในปี พ.ศ. 2551)  
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ภาพที่ 2.5  อาคารบุญชนะ อัตถากร ที่ตั้งของส านักบรรณสารการพัฒนาในปัจจุบัน 
 

และมีการปรับกายภาพห้องสมุดเมื่อเดือน เมษายน พ.ศ. 2553 โดยแล้วเสร็จเมื่อเดือน 
เมษายน พ.ศ. 2554 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เป็นห้องสมุดสมัยใหม่ ที่ความทันสมัย เป็นห้องสมุดที่มี
ชีวิต เป็นหน่วยงานทางวิชาการที่ส่งเสริมและสนับสนุนในการเรียนการสอน การวิจัย และการ
ฝึกอบรม เพ่ือให้สถาบันบรรลุเป้าหมายของการเป็นสถาบันที่เน้นการวิจัย ซึ่งแบบแล้วเสร็จเมื่อปี 
พ.ศ. 2552 และได้รับอนุมัติงบประมาณจากกองทุนทรัพย์สินของสถาบัน ในปีงบประมาณ พ.ศ.  
2553 

ในปี พ.ศ. 2555 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์เห็นควรให้จัดสร้างพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรของ
สถาบัน และอนุชนรุ่นหลัง ได้ภาคภูมิใจในสถาบันที่เป็นแหล่งความรู้และเป็นแหล่งเชื่อมโยงสถาบัน
กับสังคม และเป็นการสะท้อนเกียรติภูมิและพัฒนาการของสถาบันที่ด าเนินมาอย่างต่อเนื่อง โดยเริ่ม
ก่อสร้างในเดือนกันยายน พ.ศ. 2555 แล้วเสร็จในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2556 มีพ้ืนที่จัดแสดงทั้งสิ้น 
216 ตารางเมตร ตั้งอยู่ที่อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์ ชั้น 2 

ปี พ.ศ. 2556 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ได้เจรจาตกลงความร่วมมือกับ ดร.สุขุม นวพันธ์ ประธานมูลนิธิ จอห์น เอฟ. เคนเนดี สร้าง
ห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ เพ่ือเป็นเกียรติแด่พันเอก (พิเศษ) ดร.ถนัด คอมันตร์ ผู้ก่อตั้งอาเซียน 
และเพ่ือให้บริการสารสนเทศเกี่ยวกับอาเซียน ตั้งอยู่ที่อาคารนวมินทราธิราช ชั้น 21 โดยเปิดบริการ
ให้กับนักศึกษา และบุคลากรของสถาบัน รวมถึงประชาชนทั่วไปเข้าใจฟรี 

โดยพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ อยู่
ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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2.2.6 รายละเอียดการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของส านักบรรณสารการพัฒนา  
จัดแบ่งโครงสร้างโดยแยกภาระงานวิชาชีพของอาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการออกจากงาน

ปฏิบัติการห้องสมุด และแบ่งงานออกเป็น 2 ส่วน คือกลุ่มงานสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด และ
ส านักงานเลขานุการ 

2.2.6.1 อาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการ 
1) งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน คือ 

(1) การวางแผนงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศด้านสิ่งพิมพ์ สื่อโสต
ทัศน์ และ e-Book ได้แก่ ศึกษาความต้องการการใช้สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ e-Book การจัดสรร
งบประมาณ และควบคุมการปรับงบประมาณ การพัฒนาโครงสร้างงานในด้านการจัดหา และการ
ประสานงานทั้งภายในและภายนอกส านักฯ  

(2) การจัดการในกระบวนการจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ และ e-
Book ได้แก่ การจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ และ e-Book ตามความต้องการของผู้ใช้ ตามช่องทาง
ต่าง ๆ ที่เสนอแนะ การส ารวจตลาดทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือท าการเปรียบเทียบเนื้อหากับหลักสูตร 
การกระจายการสั่งซื้อทรัพยากรห้องสมุดให้เกิดความสมดุลและสามารถหาเอกสาร  

(3) การพัฒนาข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด ได้แก่ การสร้างฐานข้อมูล
ทรัพยากร ห้องสมุด การด าเนินตามขั้นตอนของงาน Acquisition การปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดของ
ทรัพยากรห้องสมุดในงาน Acquisition  

(4) การจัดการระบบความสัมพันธ์กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การติดต่อ
ประสาน งานกับคณะต่าง ๆ ที่ต้องการให้ส านักจัดซื้อเอกสารเพ่ือประกอบการเรียนการสอน การ
ประสานงานกับตัวแทนจ าหน่าย/ร้านค้าทั้งภายในและต่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเรื่อง
ธุรกิจการพิมพ์ ประมวลความรู้เกี่ยวกับคุณภาพของร้านค้า การจัดการงานแสดงหนังสือ 

(5) การจัดกระบวนการอนุรักษ์และการแปลงเอกสาร ได้แก่ การ
วางแผน และมอบหมายภาระงาน พร้อมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น พิจารณาความเหมาะสมในการแปลง
รูปสื่อสิ่งพิมพ์ให้เป็นสื่อดิจิทัล 

(6) การบริจาคสิ่งพิมพ์ ได้แก่ การควบคุมการรับบริจาค การวิเคราะห์
เนื้อหาและคุณค่าเอกสารที่ได้รับบริจาคและจัดแยกเอกสารที่จะน าเข้าห้องสมุด เอกสารรอบริจาคให้
หน่วยงานอื่น ๆ 

(7) การท ารายงานสถิติเก่ียวกับการขอและแลกเปลี่ยนเอกสาร 
2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งงานตามทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ 

1) หนังสือ ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/วิทยานิพนธ์ภาคนิพนธ์ 2) สื่อโสตทัศนวัสดุ 3) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4) ดรรชนีวารสาร บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขต
ภาระงาน ดังนี้ 
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(1) งานวิเคราะห์เพ่ือจ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (LC) 

(2) งานวิเคราะห์เพ่ือก าหนดหัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
(Library of Congress Subject Heading) 

(3) งานลงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์การลงรายการ
แบบแองโกอเมริกัน (AACR2) และการลงรายการแบบ MARC 21 

(4) งานสร้าง จัดท า แก้ไข และปรับปรุงฐานข้อมูล 
(5) งานควบคุมคุณภาพฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
(6) งานบริการจัดท าข้อมูลการลงรายการในสิ่งพิมพ์ (CIP) 
(7) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

3) งานวารสาร 
บรรณารักษ์งานวารสาร มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) จัดหาวารสาร หนังสือพิมพ์ (สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง) ภาษาไทยและภาษา 
ต่างประเทศ ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอนของสถาบัน 

(2) ด าเนินการจัดซื้อวารสาร หนังสือพิมพ์ โดยส ารวจข้อมูลเพ่ือการ
จัดหา ได้แก่ ข้อมูลสถานที่ติดต่อบอกรับเป็นสมาชิกปีปัจจุบัน ใบสมัครสมาชิก และติดต่อผู้จัดท า
ส านักพิมพ์เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการสั่งซื้อ ขออนุมัติ ติดต่อประสานงานรับตัว
เล่ม และใบเสร็จรับเงิน 

(3) ติดต่อขอรับวารสารได้เปล่า (ฟรี) จากหน่วยงานต่าง ๆ 
(4) การระเบียนบรรณานุกรมวารสารในฐานข้อมูลส าหรับวารสารใหม่ 
(5) ท าการ Check In และปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติม Holding ใน

ฐานข้อมูล 
(6) จดัท าและปรับปรุงรายการวารสารอิเล็กทรอนิกส์ (Link Full Text) 
(7) เตรียมตัวเล่มออกให้บริการ 
(8) ทวงวารสารกรณีส่งล่าช้า 

4) งานฐานข้อมูล 
บรรณารักษ์งานฐานข้อมูล มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีส าหรับการจัดหารทรัพยา
กรสารสนเทศฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) จัดหาฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณาจัดหาฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับ
การเรียนการสอนของสถาบัน ติดต่อประสานงานตัวแทนฐานข้อมูลทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

(3) ด าเนินการบอกรับและเข้าถึง (Access) ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ประสานงานการทดลองใช้ การสาธิตฐานข้อมูล 

(4) พิจารณาเงื่อนไข สัญญาการฐานข้อมูล 
(5) จัดท าและปรับปรุงรายการวารสารและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ใน

ฐานข้อมูลรายชื่อวารสาร 
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(6) ปรับปรุงรายการวารสารในฐานข้อมูลโครงการความร่วมมือระหว่าง
ห้องสมุด 

(7) จัดท าสถิติการใช้ฐานข้อมูลที่ส านักบรรณสารการพัฒนาบอกรับ 
(8) ประสานงานประชาสัมพันธ์ฐานข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการ 

5) งานบริการสารสนเทศ 
บรรณารักษ์งานบริการสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า คลินิกวิทยานิพนธ์ 
(2) บริการสอนและแนะน าการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์จาก

ฐานข้อมูลในประเทศและต่างประเทศทั้งรายบุคคลและกลุ่ม  
(3) บริการให้ค าปรึกษาและแนะน าการจัดท าวิทยานิพนธ์ และภาค

นิพนธ์  
(4) บริการให้ค าปรึกษาการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม  
(5) บริการน าชมห้องสมุด  
(6) บริการยืมถ่ายส าเนาและแฟ้มข้อมูลเอกสารระหว่างห้องสมุด   
(7) บริการแฟ้มข้อมูลเอกสารฉบับเต็ม   
(8) บริการพิมพ์ผลการสืบค้น   
(9) ประสานงานกับงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (เสนอความ

ต้องการหนังสือจากผู้ใช้บริการ) และงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (กรณีหนังสือเร่งด่วน และ
ต้องการแก้ไขตัวเล่มหนังสือ) 

(10) บริการตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก
ของคณะต่าง ๆ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่สถาบันก าหนด   

(11) บริการแนะน าการสืบค้นจากภายนอกเครือข่ายของสถาบัน 
(VPN/Proxy)   

(12) บริการยืมต่อ และจองทรัพยากรสารสนเทศ  
(13) บริการจ าหน่ายโควตาการพิมพ์  
(14) ประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับงานบริการที่ต้องการ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการรับทราบ เพ่ือจัดท าป้ายประกาศ  
(15) งานจัดอบรมท่ีเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด 

6) งานโสตทัศนศึกษา 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดการสื่อโสตทัศน์ให้อยู่ในรูปไฟล์ดิจิทัล  
(2) งานฐานข้อมูลสื่อโสตทัศน์ (Media on Demand)  
(3) งานการวางแผนการด าเนินการและให้บริการระบบบนเครือข่าย 

Media on Demand การแปลงสื่อโสตทัศน์ การจัดการแฟ้มข้อมูลสื่อโสตทัศน์  
(4) การจัดท าส่วนเชื่อมโยงระหว่างแฟ้มข้อมูลกับ Computer Server  
(5) การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาโสตทัศนวัสดุและโสตทัศนูปกรณ์  
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(6) โครงการแปลงไมโครฟิล์มให้อยู่ในรูปของดิจิทัล  
(7) การจัดเก็บรูปภาพกิจกรรมของส านัก 
(8) การท าส าเนาสื่อโสตทัศน์ เพ่ือเป็นการซ่อมแซมสื่อโสตทัศน์ที่น า

ออกให้บริการแล้วเกิดความช ารุดและเสียหายขึ้น 
7) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และจัดหา/พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด ตามงบประมาณที่ได้รับ 

(2) วางแผนดูแลรักษา ควบคุม ประสานงานและตรวจสอบระบบ
คอมพิวเตอร์ แม่ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด 

(3) การจัดการเก่ียวกับฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ระบบคอมพิวเตอร์ แม่
ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด 

(4) การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศในเว็บไซต์ 
(5) ให้ค าปรึกษาและประสานงานเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ และด้าน

เทคโนโลยีต่าง ๆ   
8) งานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 
นักจดหมายเหตุ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) รวบรวมประวัติผู้บริหารสถาบันทั้งในอดีตและปัจจุบัน 
(2) แสวงหาเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ โดย

ประสานงานกับผู้บริหาร เลขานุการทุกคณะ/ส านัก และบุคลากรอาวุโส 
(3) จัดหมวดหมู่ ลงทะเบียน วิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร และ

จัดเก็บตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ 
(4) ศึกษาโครงสร้างระเบียนเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือการสืบค้น 
(5) ศึกษาและค้นคว้าประวัติบุคลากรผู้ท าคุณประโยชน์ต่อสถาบันเพ่ือ

สัมภาษณ์ 
(6) ศึกษาค้นคว้าข้อมูลของสถาบันเพื่อจัดนิทรรศการ 
(7) จัดประชุมสัมมนาบุคลากรของสถาบันที่รับผิดชอบงานเอกสาร 

เพ่ือให้ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับงานเอกสาร 
(8) ประสานงานกับผู้บริหารคณะ/ส านักเพ่ือส่งผู้รับผิดชอบงานเอกสาร 

ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุเอกสาร 
(9) จัดท าคู่มือการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์ 
(10) จัดท าคู่มือการจัดเก็บเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
(11) ประชาสัมพันธ์ภารกิจของหอจดหมายเหตุ 

ภัณฑารักษ์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
(1) คัดเลือกและจัดหาวัสดุต่าง ๆ จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ฯ 
(2) วัสดุต่าง ๆ ที่มีในพิพิธภัณฑ์ฯ 
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(3) จัดท าฐานข้อมูลของวัสดุภายในพิพิธภัณฑ์ และปรับข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน อย่างสม่ าเสมอ 

(4) อนุรักษ์ และสงวนไว้ หรือซ่อมแซมวัสดุต่าง ๆ ที่จัดแสดงอยู่ภายใน
พิพิธภัณฑ์ 

(5) ประชาสัมพันธ์กิจกรรมพิพิธภัณฑ์ฯ 
(6) ดูแลเว็บไซต์ของพิพิธภัณฑ์ฯ 
(7) จัดนิทรรศการเนื่องในวันส าคัญต่าง ๆ ของสถาบัน 
(8) น าชมพิพิธภัณฑ์ฯ 
(9) ดูแลการเปิด-ปิด และดูแลความเรียบร้อยภายในพิพิธภัณฑ์ฯ 
(10) ประสานงานติดต่อผู้ว่าจ้างภายนอกสถาบันในกรณีที่เกิดปัญหา

ขัดข้องหรือต้องการความช่วยเหลือทางเทคนิค 
2.2.6.2 กลุ่มสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด  
เป็นสายงานหลักด้านการด าเนินงานห้องสมุดกลุ่มผู้ปฏิบัติงานนี้ แบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม

งาน คือ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ และกลุ่มงานห้องสมุด
อาเซียน ถนัด คอมันตร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

1) กลุ่มงานเทคนิค 
(1) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออกให้บริการ มีหน้าที่เตรียม

และตรวจสอบความเรียบร้อยของทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการ ได้แก่ การติดใบรองปก ติดใบ
วันรับคืนหนังสือ ติดบาร์โค้ด และ RFID พิมพ์สันหนังสือ ติดสันหนังสือ ท ารายชื่อหนังสือใหม่พร้อม
ส่งตัวเล่มให้บริการ 

(2) งานแปลงเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล มีหน้าที่จัดการสแกน
หนังสือใหม่ ได้แก่ หน้าปก สารบัญ และเนื้อหา 10 หน้าแรก เพ่ือการเป็น e-Library และเอกสาร
สิ่งพิมพ์ของสถาบันที่เป็นรูปเล่มให้เป็นดิจิทัล 

(3) งานเชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็มกับรายการทางบรรณานุกรม มีหน้าที่
เชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็ม (Full Text) กับรายการดรรชนีในฐานข้อมูลดรรชนีวารสารไทย เพ่ือผู้ใช้จะ
ได้อ่านบทความฉบับเต็มขณะสืบค้นโดยไม่ต้องหาวารสารที่ชั้น 

(4) งานอนุรักษ์และบ ารุงรักษาสภาพสิ่งพิมพ์ น าสิ่งพิมพ์ที่มีคุณค่าและ
ผ่านการออกให้บริการแก่ผู้ใช้ที่มีสภาพรูปเล่มไม่แข็งแรง ช ารุดในส่วนต่าง ๆ มาด าเนินการตามวิธีการ
อนุรักษ์สิ่งพิมพ์ โดยเลือกใช้วิธีให้เหมาะสมกับสภาพช ารุดของสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ให้กลับมีสภาพที่ดีและ
ยืดอายุการใช้งาน สามารถน าออกให้บริการได้ต่อไป ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่จัดหามาใหม่ จะด าเนินการหุ้ม
ปกพลาสติกก่อนน าออกให้บริการ 

2) กลุ่มงานบริการ 
(1) งานบริการยืม-คืน  
มีหน้าที่จัดการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก งานโอนข้อมูลจากฐานข้อมูล

กองบริหารการศึกษา งานบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการจองหนังสือ บริการหนังสือส ารองประจ า
วิชาและท่ัวไป บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงที่ และคืนง่ายสบายจัง (Book 
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Delivery and Return Service) หรือ BDRS หนังสือสวยงาม คู่มืออาจารย์ บริการให้ยืมระหว่าง
ห้องสมุด งานเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก าหนดส่ง งานทวงสิ่งพิมพ์ค้างส่ง งานแจ้งหนังสือด่วนคณาจารย์ 
ถอนหนังสือที่หมดอายุการจอง งานค่าปรับ งานตรวจสอบพันธะ งานหนังสือจากตู้นอกเวลา บริการ
ห้องค้นคว้า บริการขอเลข ISBN/ISSN บริการรับ-ส่งโทรสาร รับหนังสือบริจาค และจัดท ารายชื่อส่ง
หน่วยงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานเทคนิค การควบคุมดูแลเสียงตามสายของส านักฯ งาน
ควบคุมดูแลระบบทางเข้า-ออก งานตรวจสอบความปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ งานสถิติ
การบริการ 

(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บสารสนเทศ  
มีหน้าที่จัดการตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่ได้รับจากงานเทคนิค 

บริหารจัดการระบบการจัดเก็บหนังสืออ้างอิง หนังสือภาษาไทย และหนังสือภาษาอังกฤษ เอกสาร
ต ารา งานวิจัย วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ เอกสาร World Bank หนังสือราชวงศ์จักรี หนังสือรางวัล
โนเบล (Nobel) หนังสือเศรษฐกิจพอเพียง การจัดแสดงหนังสือใหม่ จุลสาร วารสารใหม่ จัดการ
วารสารฉบับปีปัจจุบัน วารสารเย็บเล่มภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หนังสือพิมพ์ ให้พร้อมบริการ งาน
ส ารวจทรัพยากรสารสนเทศ งานตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้ายหมวดหมู่ ดูแลที่นั่งอ่าน งาน
คัดออก งานส่งซ่อม ฝึกอบรมการจัดชั้นหนังสือให้ผู้ปฏิบัติงานงานอ่ืน ๆ งานสถิติการให้บริการ 

(3) งานบริการระหว่างห้องสมุด 
มีหน้าที่รับค าขอรับบริการจากบรรณารักษ์บริการสารสนเทศ และ

ให้บริการระหว่างห้องสมุดทั้งในรูปแบบของเอกสารฉบับจริง ถ่ายเอกสาร แฟ้มข้อมูล การสแกน โดย
วิธีมาติดต่อของรับบริการด้วยตนเอง ทางไปรษณีย์ โทรสาร บริการแฟ้มข้อมูล กับจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) โดยประสานงานร้านถ่ายเอกสารเพ่ือถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด คิดราคา
ค่าบริการระหว่างห้องสมุด พิมพ์จดหมายน าส่งเอกสารระหว่างห้องสมุด พิมพ์ใบแจ้งราคาและซอง 
เก็บหลักฐานบริการถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด ประสานงานกับส านักงานเลขานุการเรื่องการส่ง
เอกสารระหว่างห้องสมุดและการเงิน 

(4) งานบริการวีดิทัศน์  
มีหน้าที่บริการวีดิทัศน์ ดูแลและควบคุมห้องโสตวีดิทัศน์ 

3) กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 
ประกอบด้วยงานจดหมายเหตุและงานพิพิธภัณฑ์บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

(1) งานจดหมายเหตุ 
ท าหน้าที่รวบรวม จัดเก็บ เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศนวัสดุ

จดหมายเหตุรวบรวมประวัติและผลงานของบุคคลส าคัญของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ให้
เป็นระบบ เพ่ือสะดวกต่อการศึกษาค้นคว้าความเป็นมาและพัฒนาการของสถาบัน พร้อมทั้งดูแล 
อนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ให้เป็นหลักฐานเชิงประวัติศาสตร์ที่ถาวร 
เผยแพร่สารสนเทศจดหมายเหตุ น าชมพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แก่หน่วยงาน
และบุคคลทั้งภายในและภายนอกสถาบัน งานจดหมายเหตุ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
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(1.1) รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
ท าหน้าที่รับมอบเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมาย

เหตุเกี่ยวกับประวัติ พัฒนาการ และการด าเนินงานของสถาบัน ซึ่งมีลักษณะเป็นเอกสารจดหมายเหตุ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุเอกสาร 

(1.2) จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
ท าหน้าที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 

สแกนต้นฉบับเอกสารจดหมายเหตุ อนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุตาม
หลักวิชาการจดหมายเหตุ รวบรวมสารสนเทศจากเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
เพ่ือจัดนิทรรศการ จัดท าเอกสารประกอบนิทรรศการและเอกสารประชาสัมพันธ์งานจดหมายเหตุ 

(1.3) บริการสารสนเทศจดหมายเหตุของสถาบัน 
ท าหน้าที่เผยแพร่สารสนเทศจดหมาเหตุแก่หน่วยงาน และบุคคลทั้ง

ภายในและภายนอกสถาบัน มีรายละเอียดดังนี้ คือ จัดแสดง ให้ค าแนะน า ตอบค าถามเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ บริการส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ/
เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ และให้บริการยืมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุแก่
บุคคล/หน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

(1.4) บันทึกข้อมูลกฤตภาคข่าวนิด้า 
ท าหน้าที่คัดเลือก จัดเก็บข่าว/บทความที่ส าคัญและมีค วาม

เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และเหตุการณ์ต่าง ๆ ของสถาบันฯ บันทึกลงบน
ฐานข้อมูล กฤตภาคข่าวนิด้า ในระบบดับลินคอร์เมตาดาทา เพ่ือการสืบค้นและเก็บไว้เป็นเอกสาร
จดหมายเหตุต่อไป 

(2) งานพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ท าหน้าที่สะท้อนเกยีรติภูมิและพัฒนาการของสถาบันในฐานะเป็นแหล่ง

ความรู้และเป็นแหล่งเชื่อมโยงสถาบันกับสังคมไทย ผ่านการจัดแสดงวัตถุ สิ่งของ และวีดิทัศน์ และ
สร้างความภาคภูมิใจแก่บุคลากรและนักศึกษาของสถาบัน ที่ได้เป็นส่วนหนึ่งของสถาบัน การศึกษาที่
เกิดจากแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ประกอบด้วยงานย่อย 2 งาน คือ งาน
บริการทั่วไป และงานพิพิธภัณฑ์มีขอบเขตภาระงานดังนี้ 

(2.1) งานบริการทั่วไป ประกอบด้วยงานประชาสัมพันธ์กิจกรรม
และบริการของพิพิธภัณฑ์ผ่านทางโทรศัพท์ เว็บไซต์จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ และบริการให้ข้อมูล 
ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ งานน าชมพิพิธภัณฑ์ทั้งรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ งานดูแลห้อง
พิพิธภัณฑ์มีรายละเอียดดังนี้ คือ การเบิกคืนกุญแจห้องพิพิธภัณฑ์ การเปิดปิดห้องพิพิธภัณฑ์ การเปิด
ปิดเครื่องท าความเย็น เครื่องปรับอากาศ การเปิดปิดระบบควบคุมการท างานของซอฟต์แวร์ห้อง
พิพิธภัณฑ์ ตรวจสอบการท างานของซอฟต์แวร์ อุปกรณ์ทั้งหมดให้อยู่ในสภาพที่ดีและพร้อมใช้งาน
จัดเก็บเครื่องแท็บเลตในที่ปลอดภัย ดูแลการท าความสะอาดห้องพิพิธภัณฑ์ 

(2.2) งานพิพิธภัณฑ์  ประกอบด้วยการจัดหา ลงทะเบียน 
หมุนเวียนและจัดเก็บวัตถุที่จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ งานจัดกิจกรรม/นิทรรศการเนื่องในโอกาสส าคัญ
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ต่าง ๆ ของสถาบัน งานเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของพิพิธภัณฑ์ และงานบันทึกเพ่ิม
ข้อมูลในฐานข้อมูลพิพิธภัณฑ์ 

4) งานห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์  
มีหน้าที่บริการข้อมูลสารสนเทศอาเซียน หนังสือ วารสาร งานวิจัยอาเซียน 

ทั้งรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อมัลติมีเดีย มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
(1) งานบริการยืมคืน 
มีหน้าที่จัดการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก งานบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน 

บริการจองหนังสือ บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงที่ บริการยืมระหว่าง
ห้องสมุด งานเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก าหนด งานทวงสิ่งพิมพ์ค้างส่ง ถอนหนังสือที่หมดอายุการจอง 
งานปรับ งานตรวจสอบพันธะ งานหนังสือจากตู้นอกเวลา งานควบคุมดูแลระบบทางเข้า  งาน
ตรวจสอบความปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ 

(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
มีหน้าที่ตรวจรับและจัดการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่รับจากงาน

เทคนิค บริหารจัดการระบบการจัดเก็บหนังสือ จุลสาร วารสาร และหนังสือพิมพ์ให้พร้อมบริการ งาน 
In House งานตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้ายหมวดหมู่ งานส ารวจทรัพยากรสารสนเทศ งาน
คัดออก งานส่งซ่อม ดูแลที่นั่งอ่าน 

(3) งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้ าที่ ร วบรวม เตรียมข้อมูล  และปรับปรุ งข้อมูลที่ ต้องการ

ประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ใช้บริการทราบ จัดท าคู่มือการใช้และให้บริการของห้องสมุด ให้ค าแนะน า
เกี่ยวกับงานและบริการของห้องสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้มีผู้มาใช้บริการ
ห้องสมุดมากข้ึน งานจัดนิทรรศการ การแสดงหนังสือใหม่ 

(4) งานธุรการ 
(4.1) งานสารบรรณ ร่าง จัดพิมพ์หนังสือและเอกสารโต้ตอบกับ

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกจัดเก็บ และรวบรวมเอกสารอย่างมีระบบ 

(4.2) งานพัสดุและครุภัณฑ์ ควบคุม ดูแล ประสานงานเกี่ยวกับ
ครุภัณฑ์ที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4.3) งานดูแลอาคารสถานที่ มีหน้าที่เปิด-ปิดอาคาร และดูแล
ความเรียบร้อย ความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

(4.4) การจัดท าตารางเวรการให้บริการ และสถิติต่าง ๆ 
2.2.6.3 ส านักงานเลขานุการ  
เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารและการด าเนินงานห้องสมุด มีหน้าที่รับผิดชอบ

บริหารและอ านวยการ 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและพัสดุ กลุ่มงาน
แผนและพัฒนาองค์การ ดังนี้ 
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1) กลุ่มงานบริหารและธุรการ  
ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางของส านักบรรณสารการพัฒนาในการให้บริการ

และอ านวยความสะดวกแก่การด าเนินงานห้องสมุด ซึ่งปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ มีขอบข่ายและภาระงาน 
ดังนี้ 

(1) งานธุรการ 
ท าหน้าที่ร่างโต้ตอบหนังสือ พิมพ์หนังสือ เอกสาร ท าค าสั่ง ประกาศ

บันทึกต่าง ๆ ถ่ายเอกสาร เรียงหน้า เย็บเล่มเอกสาร จัดท าเอกสารประกอบการประชุม สัมมนา 
จัดท าตารางปฏิบัติงานล่วงเวลา จัดเวียนหนังสือเอกสารภายในส านัก จัดงานพิธีการต่าง ๆ ของส านัก 

(2) งานสารบรรณ 
ท าหน้าที่ในการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน

และภายนอก จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดระบบจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร จัดตั้ง
แฟ้มต่าง ๆ และเก็บรักษา คัดกรองหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชา จัดเก็บเอกสารทั้งที่เป็นตัวเอกสาร
และในระบบคอมพิวเตอร์ น าส่งหนังสือราชการต่าง ๆ 

(3) งานสถานที่และครุภัณฑ์ 
ท าหน้าที่ในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณสถานที่ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

และส่วนประกอบอาคารสถานที่ ดูแลรักษาความปลดภัยและรักษาทรัพย์สินประสานงานการตกแต่ง
ต่อเติม ปรับปรุงซ่อมแซมสถานที่ และครุภัณฑ์ต่าง ๆ ดูแลให้บริการห้องประชุมพร้อมอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ดูแลรักษาตู้รับคืนหนังสือนอกเวลาราชการ ให้บริการอ านวยความสะดวกในกิจกรรม
ต่าง ๆ ที่ต้องใช้พาหนะรวมทั้งการดูแลรักษาซ่อมบ ารุงให้มีสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4) งานประชาสัมพันธ์ 
ท าหน้าที่รวบรวมเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของ

ส านักให้เป็นที่รู้จักของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์ จัดท า
โปสเตอร์งานประชุม สัมมนา และป้ายประกาศต่าง ๆ ของส านัก รวมทั้งผลิตแผ่นพับเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 

(5) งานจัดการความรู้ 
มีหน้าที่จัดท าแผน โครงการและก ากับติดตามการด าเนินงานตาม

แผนการจัดความรู้ของส านัก รวมทั้งมีหน้าที่ในการประสานงานและอ านวยความช่วยเหลือ การ
ด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ของส านักให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(6) งานบริหารความเสี่ยง 
มีหน้าที่จัดท าแผน โครงการ เพ่ือรองรับความเสี่ยงที่เกิดขึ้นกับการ

ด าเนินงานของห้องสมุด และก ากับติดตามรายงานการประเมินตามแผน รวมทั้งประสานงานเพ่ือให้
โครงการ กิจกรรมที่เป็นมาตรการตอบสนองความเสี่ยงสัมฤทธิ์ผล 

(7) งานประเมินความพึงพอใจ 
มีหน้าที่ในการจัดท าแบบสอบถามในการประเมินความพึงพอใจบริการ

ของส านักบรรณสารการพัฒนา และประเมินความพึงพอใจในการอบรมพร้อมทั้งท าการประมวลผล
การประเมิน 
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2) กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานในการบริการและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 

การจัดท าบัญชีพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง รวมทั้งบริหารการใช้จ่ายเงินของส านัก ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได้ และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีขอบข่ายและภาระงานต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) งานการเงินและบัญชี 
จัดท าบัญชีรับ และเบิกจ่ ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน เงิน

งบประมาณรายได้ และเงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมทด
รองราชการ เงินรายได้ส านักและเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ่ายในการไปราชการของ
บุคคลในส านัก  เก็บรวบรวมหลักฐานและใบส าคัญการจ่ายเงิน ใช้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
รวมทั้งบริหารและควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท ติดตามและจัดท ารายงานการใช้
จ่ายเงิน และรายงานสถานการเงินของส านัก 

(2) งานพัสดุ 
ท าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ สืบราคา และด าเนินการจัดซื้อจัด

จ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสาร และฐานข้อมูลออนไลน์ จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์การ
จัดเก็บ ดูแลรักษา จัดท าบัญชีการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ ส ารวจ และจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ 
รวมทั้งจัดท าแผนและติดตามรายงานผลการจัดซื้อ จัดจ้าง 

3) กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ  
ท าหน้าที่ประสานจัดท าแผนระดับต่าง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติงานตาม

แผน จัดท างาบประมาณประเภทต่าง ๆ งานประกันคุณภาพ งานทรัพยากรบุคคล งานบริการทาง
วิชาการ และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าส านักและการประชุมนักวิชาการส านัก 
โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) งานแผนและงบประมาณ 
ท าหน้าที่จัดท าแผนระยะยาว แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงานจัดท างบ 

ประมาณแผ่นดิน งานประมาณรายได้ และงบประมาณเงินทุนต่าง ๆ รวมทั้งติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

(2) งานทรัพยากรบุคคล 
ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานบริหารและพัฒนาบุคลากร รับผิดชอบในการ

ประสานงานสรรหาบุคคล การคัดเลือก บรรจุ โอนย้าย เลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง ขอต าแหน่ง จัดท า
ทะเบียนประวัติ จัดสวัสดิการและพัฒนาบุคลากร จัดอบรม สัมมนาบุคลากรประจ าปี ด าเนินการ
เกี่ยวกับการลา การขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ืออบรม สัมมนา ดูงานรวมทั้งจัดท าแผนอัตราก าลัง และ
แผนพัฒนาบุคลากร 

(3) งานประกันคุณภาพ 
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการในการพัฒนามาตรฐาน และจัดระบบประกัน

คุณภาพห้องสมุด จัดเก็บรวบรวมข้อมูล และสารสนเทศการประกันคุณภาพ จัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง ศึกษาวิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง และแนวทางเสริมจุดแข็ง และแก้ไขจุดอ่อน ติดตาม
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การด าเนินงานเพ่ือแก้ไขจุดอ่อน ประสานงานบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศประกันคุณภาพของ
สถาบัน (QAIS) และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมทั้งรับผิดชอบติดตามตัวชี้วัดของ กพร. ที่ส านัก
รับผิดชอบ 

(4) งานบริการทางวิชาการ 
ท าหน้าที่สนับสนุกงานบริการทางวิชาการของส านัก เช่น การเยี่ยมชม

ศึกษาดูงาน การฝึกงานของนักศึกษา การจัดฝึกอบรม และการประสานงานเพ่ือการบริการวิชาการ
อ่ืน ๆ 
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2.3 สมรรถนะบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้ก าหนดสมรรถนะบุคลากรของสถาบัน ออกเป็น 3 
ประเภท คือ สมรรถนะหลัก (Core Competency) สมรรถนะตามต าแหน่ง (Functional 
Competency) และสมรรถนะการบริหาร (Managerial Competency) โดยผู้เขียนจะขอกล่าวถึง
เฉพาะสมรรถนะหลัก และสมรรถนะตามต าแหน่ง ซึ่งเกี่ยวข้องในต าแหน่งของผู้เขียน มีรายละเอียด 
ดังนี้ 

 
2.3.1 สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
เป็นความเข้าใจ ความสามารถ หรือคุณลักษณะที่สถาบันมุ่งหวังให้บุคลากรของสถาบันทุก

คนมีในทิศทางเดียวกันในระดับต่าง ๆ เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานสู่เป้าหมายของสถาบัน ซึ่ง
สถาบันได้น าค่านิยมร่วมของสถาบัน (WISDOM) มาเป็นแนวทางก าหนดสมรรถนะหลักของบุคลากร 
ประกอบด้วย 

1) สมรรถนะการพัฒนาตนเองเพ่ือสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล การ
พัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานอย่างเป็นคุณภาพ เพ่ือสนับสนุน และสนองตอบต่อเป้าหมายการเป็น
มหาวิทยาลัยระดับสากล (World Class University) 
 

ตารางท่ี 2.1  สมรรถนะการพัฒนาตนเองเพ่ือสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล 
 

ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี้ 
1 1) แสวงหาความรู้ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบตัิงาน

ของตนเพื่อสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล
อย่างต่อเนื่อง (เช่น เกณฑ์คุณภาพต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 

- การผ่านการพัฒนาความรู้ ทักษะที่
ส าคัญ จ าเป็นในงานท่ีรับมอบหมาย 
- ตัวอย่างงานท่ีอาศัยการค้นคว้าศกึษา
ข้อมูลประกอบ 

2 1) บูรณาการความรู้ ทักษะที่ได้จากการเรียนรู้พัฒนา
ตนเองมาใช้ในการสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลยัระดับ
สากล และ 
2) ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้  ประสบการณ์แก่เพื่อน
ร่วมงาน (เป็นทางการ หรือไม่เป็นทางการ) 

- ตัวอย่างงานท่ีใช้ความรู้ที่ได้จากการ
พัฒนา หรือศึกษาด้วยตนเอง 
- ประเด็นความรู้ที่ได้แลกเปลีย่น 

3 1) รับผิดชอบงาน และร่วมผลักดนังานตามยุทธศาสตร์
ของหน่วยงานหรือสถาบันให้ส าเรจ็ตามเปา้หมายการเป็น
มหาวิทยาลยัระดับสากล 

- ผลส าเร็จของงานตามยุทธศาสตร์ที่
รับผิดชอบ 
- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมในงานตาม
ยุทธศาสตร ์

4 1) มีบทบาทส าคญัในโครงการ กิจกรรม หรืองานท่ีท าให้
สถาบันบรรลุตามวิสยัทัศน์ ยุทธศาสตร์ หรือเป็นที่รูจ้ัก 
และยอมรับจากสังคมในระดับชาติ และระดับนานาชาต ิ

- ผลส าเร็จของงานตามยุทธศาสตร์ระดับ
สถาบัน 
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2) สมรรถนะการมีนวัตกรรมในการปฏิบัติงาน การปรับปรุง ยกระดับ พัฒนา หรือ
คิดค้นการปฏิบัติงาน เพื่อก่อให้เกิดวิธีการ แนวทาง หรือเครื่องมือใหม่ในการปฏิบัติงาน การให้บริการ
ที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสร้างคุณค่าแก่หน่วยงาน สถาบัน และสังคม ที่สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลง (งานเชิงนวัตกรรมของสถาบัน เช่น งานวิจัย งานวิเคราะห์ งาน
สังเคราะห์ ต ารา หนังสือ การวิจัยกรณีศึกษา สิ่งประดิษฐ์ โปรแกรม ระบบสารสนเทศต่าง ๆ 
กระบวนงาน แนวปฏิบัติที่ดี เป็นต้น) 
 
ตารางท่ี 2.2  สมรรถนะการมีนวัตกรรมในการปฏิบัติงาน 
 
ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี ้

1 1) สนับสนนุ ปรับตัวให้เข้ากับการเปลี่ยนแปลงใน
สถาบนัให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ
นโยบายของสถาบัน 

- การปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบงัคับ 
และนโยบายของสถาบนั 

2 1) กระตือรือร้นปรับปรุง หรือยกระดับการปฏิบัตงิาน
ที่ตนรับผดิชอบอย่างต่อเนื่อง 

- งานเชงิพัฒนาในงานที่รับผิดชอบ 
หรือเกี่ยวข้อง 

3 1) มีส่วนร่วมคิดค้น พฒันาวิธีการ แนวทาง เครื่องมือ
ในการปฏิบัติงาน หรือการบริการใหม่ หรือ 
2) มีส่วนร่วมคิดค้นองค์ความรูท้ี่เป็นประโยชน์แก่
บุคลากรของหน่วยงาน หรือสถาบัน (เช่น งานวิจัย 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ต ารา หนังสือ  การวิจัย
กรณีศึกษา เป็นต้น) 

- ตัวอย่างวิธีการ แนวทาง เคร่ืองมือ 
หรือองค์ความรู้ที่เป็นประโยชนแ์ก่
หน่วยงาน หรือสถาบัน   
 

4 1) มีส่วนร่วมหลักในการคิดค้น พัฒนาวิธีการ แนวทาง 
เครื่องมือในการปฏิบัติงาน หรือการบริการใหม่ หรือ
องค์ความรู้ใหม่ ที่ได้รับการยอมรับจากหน่วยงาน 
องคก์รระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ หรือ 
2) สามารถก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ในการสง่เสริม
การคิดค้นพัฒนาหรือประยุกต์นวัตกรรมมาใช้ หรือ 
3) ส่งเสริม สนบัสนุนบรรยากาศการน านวตักรรมการ
ประยุกต์มาใช้ในหน่วยงาน 

- ตัวอย่างการได้รบัยกย่องจาก
หน่วยงานระดับชาติ หรือระดับ
นานาชาต ิ
- ตัวอย่างการเผยแพร่ความรู้แก่
หน่วยงานระดับชาติ หรือนานาชาติ 
- นโยบาย หรือมาตรการส่งเสรมิด้าน
นวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน หรือของ
สถาบนั 
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3) สมรรถนะการรับผิดชอบต่อสังคม การตระหนัก และรับผิดชอบต่อบทบาทหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการรักษาผลประโยชน์ของ หน่วยงาน สถาบัน ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย และประเทศชาติ 
 
ตารางท่ี 2.3  สมรรถนะการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี ้

1 1) ปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ หรือที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาได้ตามก าหนด 

- ความส าเร็จของการด าเนนิงานตาม
ตัวชี้วัดระดบับุคคล 

2 1) ร่วมกิจกรรม/โครงการของหน่วยงาน หรือสถาบนั
อย่างสม่ าเสมอ หรือ   
2) รับผิดชอบงาน ภารกิจที่ได้รบัมอบหมายระดบั
สถาบนัไดส้ าเร็จตามที่ก าหนด 

- ความถี่การเข้าร่วมกิจกรรมระดับ
หน่วยงาน หรือของสถาบัน 
- ความส าเร็จของการด าเนนิงานระดับ
สถาบนัที่ได้รบัมอบหมาย 

3 1) มีบทบาท หรือร่วมกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ สรา้ง
คุณค่าแก่สถาบนั ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย
ของสถาบัน 

- ตัวอย่างการร่วมด าเนนิกิจกรรมที่
สร้างคุณค่าแก่สถาบัน ผู้รับบริการ 
หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (CSR)   

4 1) มีบทบาทหลัก หรือร่วมกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ 
สร้างคุณค่าแก่สังคมในระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ 
หรือ 
2) สร้าง ส่งเสริม สนบัสนนุในการปลูกฝังจิตส านึก 
และด าเนนิกิจกรรมที่สร้างคุณคา่แก่สังคม 

- ตัวอย่างการด าเนนิกิจกรรมที่สร้าง
คุณค่าแก่สถาบนั ผู้รับบริการ หรือผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย (CSR) ที่มีผลกระทบ
ระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ  
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4) สมรรถนะการมีระเบียบวินัย การประพฤติตนอยู่ในกฎ ระเบียบ วินัยราชการ 
กติกาของสถาบัน และสังคม รวมถึงหน้าที่ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเอง เพ่ือประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การให้บริการ และการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
 
ตารางท่ี 2.4  สมรรถนะการมีระเบียบวินัย 
 
ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี้ 

1 1) ประพฤติตนตามระเบียบวินัยวิชาชีพ
ทางการศึกษา และระบบราชการ 

- การประพฤติตนตามระเบียบวินัยวิชาชีพ
ทางการศึกษา และระบบราชการ 

2 1) ปฏิบัติงานเต็มก าลังความสามารถ ตรง
ต่อเวลา และ  
2) ดูแลรักษาผลประโยชน์และทรัพย์สิน
ของสถาบัน 

- ผลส าเร็จของงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
- ตัวอย่างความเสียหายที่เกิดแก่สถาบันที่เกิด
จากการกระท า หรือละเว้นการกระท า (ท้ังที่
จับต้องได้ และจับต้องไม่ได้) 

3 1) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีด้าน
ความมีระเบียบวินัยต่อเพ่ือนร่วมงาน 
ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้รับบริการ และผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

- ความถี่การตรงต่อเวลาในการร่วมประชุม 
การส่งมอบงาน หรือการบริการแก่ผู้อ่ืน   

4 1) แนะน า ถ่ายทอด ให้ค าปรึกษาผู้อื่น ใน
การประพฤติตนตามวินัย ระบบราชการ 
หรือวิชาชีพทางการศึกษา หรือ 
2) ส่งเสริม สนับสนุนในการปลูกฝัง
จิตส านึก ของความมีระเบียบวินัยแก่ผู้อื่น 

- ตัวอย่างการแนะน า ถ่ายทอดให้ค าปรึกษา
ผู้อื่น (ทั้งเป็นทางการ และไม่เป็นทางการ) 
- ประเด็นความรู้ที่มีการแนะน า ถ่ายทอด 
หรือให้ค าปรึกษา 
- ความถี่ความตรงต่อเวลาของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
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5) สมรรถนะการเปิดใจมีส่วนร่วม การเปิดใจกว้างในความร่วมมือ มีส่วนร่วมในงาน 
โครงการ กิจกรรมกับผู้อ่ืนทั้งภายใน และภายนอกสถาบัน รวมถึงการพร้อมเรียนรู้ประสบการณ์ใหม่
ด้วยการท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
ตารางท่ี 2.5  สมรรถนะการเปิดใจมีส่วนร่วม 
 
ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี้ 

1 1) รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะของ
ผู้อื่น ในการปฏิบัติงานอย่างเป็นกลาง 
ปราศจากอคติ หรือ 
2) มีส่วนร่วมในการให้ความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานที่เป็น
ประโยชน์อย่างเป็นกลาง ปราศจากอคติ 

- ตัวอย่างประเด็นข้อเสนอแนะ หรือประเด็น
ความคิดเห็น 
- ตัวอย่างการเข้ามีส่วนร่วมรับฟังความ
คิดเห็นระดับหน่วยงาน หรือระดับสถาบัน 

2 1) มีส่วนร่วมในกิจกรรม หรือโครงการกับ
เพ่ือนร่วมงานได้ส าเร็จบรรลุตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด 

- ผลส าเร็จของกิจกรรม หรือโครงการที่
ท างานร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน เช่น งานประกัน
คุณภาพการศึกษา  กิจกรรม KM หน่วยงาน  
การจัดซื้อ-จัดจ้าง เป็นต้น 

3 1) มีส่วนร่วมในกิจกรรม หรือ  โครงการ
กับหน่วยงานอื่นภายในสถาบันได้ส าเร็จ
บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ผลส าเร็จของกิจกรรม หรือโครงการที่
ท างานร่วมกับบุคลากรหน่วยงานอ่ืน เช่น 
กิจกรรมกีฬาสี  5ส เป็นต้น 

4 1) มีส่วนร่วมในกิจกรรม หรือ โครงการที่
เป็นประโยชน์กับสถาบัน เครือข่าย
ภายนอกสถาบันได้ส าเร็จบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด หรือ 
2) สร้าง ส่งเสริม สนับสนุนในการปลูกฝัง
จิตส านึก และด าเนินกิจกรรมที่สร้าง
คุณค่าแก่สังคม 

- ผลส าเร็จของกิจกรรม หรือโครงการที่
ท างานร่วมกับคู่ความร่วมมือภายนอกสถาบัน 
- การเปิดใจมีส่วนร่วมของผู้ใต้บังคับบัญชาใน
กิจกรรม โครงการระดับสถาบัน 
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6) สมรรถนะคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ปราศจากอคติ สร้าง ส่งเสริม และรักษาความ

สามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่ ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีงามแก่เพ่ือนร่วมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา 
ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือประสิทธิผล ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และภาพลักษณ์
ของสถาบัน 
 
ตารางท่ี 2.6  สมรรถนะคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี้ 
มี / 
ไม่มี 

- ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตต่อตนเอง 
และวิชาชีพ 
- ละเว้นการน าผลงานผู้อื่นมาเป็นของตน 
- ปฏิบัติงาน หรือให้บริการผู้อ่ืนด้วยความเสมอ
ภาค ปราศจากอคติ 
- สร้าง ส่งเสริม และรักษาความสามัคคีในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
- ละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซ่ึงมี
มูลค่าเกินปกติวิสัย 
- ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อเพ่ือนร่วมงาน 
ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย ตามวินัยระบบราชการ วิชาชีพทางการ
ศึกษา และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย 

- ผลการสอบสวนความผิดทางวินัย 
ด้านการทุจริตของบุคลากรสาย
วิชาการ หรือสายสนับสนุน 
- ค าพิพากษาของศาลในความผิดด้าน
การทุจริต 

 
2.3.2 สมรรถนะตามต าแหน่ง (Functional Competency) 
เป็นความรู้ ความเข้าใจ ความสามารถ หรือคุณลักษณะในการปฏิบัติงานที่บุคลากร

รับผิดชอบ หรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
รวมถึงการเพ่ิมพูนประสบการณ์ และความช านาญในต าแหน่งวิชาชีพของบุคลากร ส าหรับต าแหน่ง
บรรณารักษ์จัดอยู่ในกลุ่มความเชี่ยวชาญในงาน มีรายละเอียดดังนี้  

สมรรถนะตามต าแหน่งบรรณารักษ์ คือ จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์ จัด
หมวดหมู่หนังสือ สร้างระเบียนรายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขปด้วยระบบสารสนเทศ
ห้องสมุดท่ีสถาบันเลือกใช้ จัดท าคู่มือการใช้งาน ให้บริการแก่สมาชิกและผู้ใช้บริการอ่ืน ๆ จัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและส่งเสริมการเข้ามาใช้บริการห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า และจัดระบบงานที่เหมาะสม 
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ตารางท่ี 2.7  สมรรถนะตามต าแหน่งบรรณารักษ์ 
 

ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี้ 
1 1) สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามหน้าที่ที่

ก าหนดไว้ในค าอธิบายงาน หมวดลักษณะงานที่
ต้องปฏิบัติ และได้ผลสัมฤทธิ์ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
2) มีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมของส านักฯ 

-ผลส าเร็จการปฏิบัติงานระดับ
บุคคล (KPI) 
-ความถี่การมีส่วนร่วมในกิจกรรม
ของหน่วยงาน 

2 1) มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานตาม
หน้าที่ที่ก าหนดไว้ในค าอธิบายงานหมวดลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ดีขึ้นในด้าน
ปริมาณ หรือคุณภาพ หรือทั้งสองด้าน 
2) เขียนคู่มือการใช้งาน หรือกระบวนงาน 
3) จัดกิจกรรมหรือประชาสัมพันธ์ในสาขาที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือส่งเสริมการอ่านและส่งเสริมการเข้า
มาใช้บริการห้องสมุด 
4) ร่วมก าหนดหัวข้อและเนื้อหาในการฝึกอบรม 
รวมทั้งร่วมให้การอบรมในหัวข้อนั้น ๆ 

- ตัวอย่างงานที่ปรับปรุง พัฒนา 
- ตัวอย่างคู่มือการใช้งาน 
- ตัวอย่างการด าเนินกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์งานที่เก่ียวข้อง 
- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน
โครงการฝึกอบรม 

3 1) ปรับปรุงกระบวนงานเดิมหรือพัฒนา
กระบวนงานใหม่ หรือพัฒนาระบบงานใหม่โดย
เป็นผู้คิดริเริ่ม 
2) วิเคราะห์ สังเคราะห์ และเผยแพร่องค์ความรู้ใน
สาขาที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์กับเพ่ือน
ร่วมงาน หรือผู้ใช้บริการ 
3) สร้างเครือข่ายวิชาชีพทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือประโยชน์ซึ่งกันและกัน 
4) ก าหนดหัวข้อและเนื้อหาในการฝึกอบรม 
รวมทั้งให้การอบรมในหัวข้อนั้นๆ 
5) ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
น าไปสู่การพัฒนาองค์กร 
6) เป็น Subject Specialist ในสาขาที่มีการเรียน
การสอนของสถาบัน 

- ผลงานเชิงพัฒนา 
- แนวปฏิบัติที่ดีในงานที่เก่ียวข้อง 
- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมในการ
สร้างเครือข่ายวิชาชีพ 
- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน
โครงการฝึกอบรม 
- ตัวอย่างประเด็น หรือชื่อผู้รับ
ค าปรึกษา สอนงาน 
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ตารางท่ี 2.7  (ต่อ) 
 
ระดับ รายละเอียดพฤติกรรม ตัวอย่างแหล่งบ่งชี้ 

4 1) ท าวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อวงการวิชาชีพและมีการ
เผยแพร่ 
2) ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
น าไปสู่การก าหนดนโยบาย 
3) ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้
สามารถปฏิบัติงานได้ในต าแหน่งที่เก่ียวข้อง 
4) ได้รับการยอมรับจากภายในและภายนอกว่าเป็น
ผู้เชี่ยวชาญสาขาที่เก่ียวข้อง หรือสาขาที่เป็น 
Subject Specialist 

- ตัวอย่างงานวิจัยที่ได้รับการ
ประเมิน หรือยืนยันความถูกต้อง 
- ตัวอย่างประเด็นของค าแนะน า 
ค าปรึกษา 
- ตัวอย่างหลักสูตรฝึกอบรมที่
ด าเนินการ 
- ตัวอย่างการเป็นวิทยากรที่
เกี่ยวข้อง 

 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับวิเคราะห์และจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเข้าถึง
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ทันสมัยและตรงกับความต้องการ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ
วิธีการต่าง ๆ มา ใช้ในการด าเนินงานสร้างฐานข้อมูลบรรณานุกรมหนังสือ และสื่อโสตทัศน์ทั้ง
ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ มีลักษณะงานดังนี้ 

 
2.4.1 ภาระงานหลักของบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4.1.1 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์และลงรายการ 
1) ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับจากงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2) เปลี่ยนสถานะทรัพยากรสารสนเทศเป็นทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่

ระหว่างรอการวิเคราะห์ (CS : Catalog Shelf) 
3) จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศบนชั้นหนังสือเพ่ือรอการวิเคราะห์เนื้อหา

และลงรายการ 
2.4.1.2 งานวิเคราะห์เนื้อหาและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูลระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph 
1) ตรวจสอบรายการทางบรรณานุกรมกับฐานข้อมูลระบบ Aleph ของ

ส านัก และจากฐานข้อมูลภายนอกทั้งของไทยและต่างประเทศ เช่น Ohio Link, Library of 
Congress เป็นต้น 

2) ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์การลง
รายการแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2) พร้อมก าหนดเขตข้อมูล (Tag) ตัวบ่งชี้ (Indicator) และเขต
ข้อมูลย่อย (Subfield) ตามมาตรฐานการลงรายการแบบ MARC 21 
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3) วิเคราะห์เนื้อหาทรัพยากรสนเทศเพ่ือก าหนดหัวเรื่องโดยใช้คู่มือ Library 
of Congress Subject Heading และหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย 

4) วิเคราะห์เนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือก าหนดเลขหมู่โดยใช้ Library 
of Congress Classification และก าหนดเลขหนังสือ/เลขผู้แต่งโดยใช้คู่มือ C.A. Cutter’s Three-
Figure Alfabetic-Order Table ส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ และตารางเลขหนังสือส าหรับอักษร ก 
ส าหรับหนังสือภาษาไทย 

5) บันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานการลงรายการแบบ 
MARC 21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph และสร้างระเบียนประจ าเล่มหนังสือ (Item Record) ที่
สมบูรณ์ 

6) เพ่ิมเติมข้อมูลในส่วน Item Record เช่น บาร์โค้ด เลขเรียกหนังสือ 
สถานะของทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น 

2.4.1.3 งานควบคุมคุณภาพฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
1) ตรวจสอบการซ้ าระเบียนและการซ้ าเลขเรียกหนังสือในฐานข้อมูลระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph 
2) ตรวจสอบความถูกต้องของการวิเคราะห์เนื้อหาและการลงรายการทาง

บรรณานุกรมตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
3) ควบคุมและแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลตามมาตรฐานที่ก าหนด 

2.4.1.4 งานสร้าง แก้ไข ควบคุม และบ ารุงรักษาระเบียนข้อมูลหลักฐาน (Authority 
Record Maintenance)  

1) ตรวจสอบระเบียนข้อมูลหลักฐานในฐานข้อมูล Aleph เพ่ือพิจารณาว่า
จะต้องสร้างรายการโยง หรือแก้ไขระเบียนข้อมูลหลักฐาน 

2) สร้างรายการโยง (Cross References) 2 แบบ คือ รายการโยง “ดูที่” 
และรายการโยง “ดูเพ่ิมเติม” 

3) แก้ไขและควบคุมระเบียนข้อมูลหลักฐาน Author Authority, Subject 
Authority และ Series Authority 

2.4.1.5 งานบริการจัดท าข้อมูลการลงรายการในทรัพยากรสารสนเทศ (CIP) 
1) รับค าขอใช้บริการและประสานงานกับผู้ขอใช้บริการจากคณะ/ส านัก 
2) ลงรายการทางบรรณานุกรม และวิเคราะห์เนื้อหาของทรัพยากร

สารสนเทศ เพื่อก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่อง 
3) ประสานงานกับงานบริการเพ่ือด าเนินการขอเลขมาตรฐานสากลประจ า

หนังสือ (ISBN) 
2.4.1.6 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

1) พิมพ์ Label เลขเรียกหนังสือจากฐานข้อมูล Aleph และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

2) ติด Label เลขเรียกหนังสือที่ปกและสันหนังสือ และติดใบรองปกที่
ด้านหลังของหนังสือ 
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3) ติดตั้ง RFID Tag ที่ตัวเล่มหนังสือ 
4) ห่อปกหนังสือ 
5) ท ารายการหนังสือใหม่ประจ าสัปดาห์จากฐานข้อมูล Aleph 
6) จัดส่งหนังสือพร้อมรายการหนังสือใหม่ประจ าสัปดาห์ให้งานบริการ 

2.4.1.7 งานจัดเก็บเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ 
1) ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการสแกนเอกสาร (วิทยานิพนธ์ และ

ภาคนิพนธ์ของสถาบัน) ก่อนการเชื่อมโยงข้อมูล 
2) เชื่อมโยงเอกสารที่สแกนเรียบร้อยแล้ว โดยใช้โปรแกรม Adobe 

Acrobat 
3) โอนแฟ้มข้อมูลที่เชื่อมโยงแล้วไปจัดเก็บที่ Server โดยแบ่งออกเป็น 2 

ส่วน ส่วนผู้ใช้ทั่วไป และส่วนที่เป็นผู้ใช้ภายใน 
4) เชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็มกับรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูล Aleph 

ด้วยการใส่ Link ใน Tag 856 
5) ตรวจสอบความถูกต้องของการเชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็ม โดยตรวจสอบ

ผ่านการสืบค้นจากหน้า OPAC ของห้องสมุด 
 
2.4.2 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักในต าแหน่งบรรณารักษ์ช านาญการตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง 
ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 2.4.2.1 งานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการหนังสือ 
   1) ด้านการปฏิบัติงาน 
    (1) วิเคราะห์หมวดหมู่และก าหนดหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

โดยใช้หนังสือคู่มือการก าหนดเลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (LC: Library of Congress) และ
หัวเรื่อง (Subject Heading) และประยุกต์ใช้ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด
ออนไลน์ ได้แก่ LC Online Catalog, OhioLink Library Catalog, British Library และ WorldCat 
มาช่วยในการก าหนดเลขหมวดหมู่และหัวเรื่อง ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลของงาน
วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  

    (2) ลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือภาษาอังกฤษในฐานข้อมูล
ห้องสมุดด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph ตามหลักเกณฑ์มาตรฐานการลงรายการ AACR2 
(Anglo-American Cataloging Rules), MARC 21 (Machine Readable Cataloging) และ
มาตรฐานอาร์ดีเอ (RDA: Resource Description and Access) เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล
ของงานลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
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    (3) ตรวจสอบความถูกต้องของเลขเรียกหนังสือ (Call Number) และ
รายการบรรณานุกรมหนังสือภาษาอังกฤษในฐานข้อมูลห้องสมุดให้มีความครบถ้วนและสมบูรณ์ต่อ
การสืบค้นของผู้ใช้บริการห้องสมุด 

   2) ด้านการวางแผน 
    (1) ร่วมก าหนดแผนการท างานในงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการ

บรรณานุกรมของหนังสือให้บรรลุตามตัวชี้วัด ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพของส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

    (2) ร่วมก าหนดแผนการจัดสรรสัดส่วนการวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ 
ประจ าปีงบประมาณ เป็นไปตามสัดส่วนของหนังสือที่ได้รับจากงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศต่อ
บรรณารักษ์งานวิเคราะห์หนังสือ โดยให้มีความสอดคล้องกับภาระงานหลักและภาระงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมายเพิ่มเติม เพื่อให้การด าเนินงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

    (3) ร่วมก าหนดแผนด าเนินงานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

   3) ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานการท างานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการบรรณานุกรม

ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน ทั้งภายในงานวิเคราะห์หมวดหมู่ ส านักบรรณสารการพัฒนา และ
ภายนอกห้องสมุด คือ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ โดยมีบทบาทในการให้ความคิดเห็น 
ค าแนะน า และถ่ายทอดความรู้ที่ได้จากการอบรม/ดูงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

    (2) ประสานงานการท างานกับหน่วยงานภายในส านักบรรณสารการ
พัฒนา ได้แก่ งานจัดหา งานบริการ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และส านักงานเลขานุการ เมื่อพบ
ข้อขัดข้องในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้หนังสือออกให้บริการได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็วมากที่สุด 

   4) ด้านการบริการ 
   ให้บริการหนังสือด่วน ตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ ทั้งนักศึกษา อาจารย์

ของสถาบัน และบุคคลภายนอก โดยมีการควบคุมเวลาเฉลี่ยในการด าเนินการตั้งแต่ได้รับค าขอและ
น าส่งงานบริการ ภายใน 7 ชั่วโมง (1 วันท าการ) 

 2.4.2.2 งานบริการจัดท ารายการบรรณานุกรม (CIP: Cataloging-in-Publication) 
   1) ด้านการปฏิบัติงาน 
   จัดท าข้อมูลการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือให้กับกองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งเป็นหนังสือที่คณะกรรมการบริหารส านักพิมพ์สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้อนุมัติให้จัดพิมพ์เอกสารวิชาการในส านักพิมพ์ขึ้น การจัดท าข้อมูลการ
ลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ เริ่มจากวิเคราะห์รายละเอียดของหนังสือ และให้ข้อมูลในลักษณะ
บรรณานุกรมในรูปแบบที่เป็นมาตรฐานก่อนการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม ข้อมูล CIP ประกอบด้วย ชื่อผู้
แต่ง ชื่อเรื่อง และพิมพลักษณ์ (ครั้งที่พิมพ์ เมืองที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์) และข้อมูลเกี่ยวกับ
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หนังสือ อื่น ๆ ได้แก่ จ านวนหน้า ภาพประกอบ ตาราง หมายเลข ISBN หัวเรื่อง และเลขเรียกหนังสือ
ที่เป็นสากล ส าหรับระยะเวลาด าเนินการให้บริการข้อมูลการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ ภายใน 
3 วันท าการ (ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลาในการขอหมายเลข ISBN ที่เป็นส่วนงานรับผิดชอบของงาน
บริการ) 

   2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนและก าหนดระยะเวลาการจัดท าข้อมูลการลงรายการบรรณานุกรม

หนังสือให้มีความชัดเจน หลังจากได้รับบันทึกขอใช้บริการ เพ่ือให้รายการบรรณานุกรมหนังสื อเสร็จ
ก่อนระยะเวลาที่ก าหนด 

   3) ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานบริการ เพ่ือขอข้อมูลหมายเลข ISBN 

ประกอบการจัดท ารายการบรรณานุกรมหนังสือ 
    (2) ประสานงานกับส านักงานเลขานุการของส านัก ในเรื่องการส่งบันทึก 

ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  
    (3) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษา กรณีข้อมูลหนังสือที่

แนบมาไม่ชัดเจน และครอบคลุมที่เพียงพอ 
   4) ด้านการบริการ 
   จัดท าข้อมูลการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือตามการร้องขอ 

2.4.3 คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1) งานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการหนังสือภาษาไทย 

วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือภาษาอังกฤษตามมาตรฐานการก าหนดหมวดหมู่ระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (LC: Library of Congress) และหัวเรื่อง (Subject Heading) การวิเคราะห์
หมวดหมู่หนังสือภาษาอังกฤษ จัดแยกประเภทการวิเคราะห์ออกเป็น ๒ ประเภท คือ การวิเคราะห์
หมวดหมู่แบบ Original Catalog และแบบ Copy Catalog กรณี Original Catalog มีวิธีการคือ 
อ่านเนื้อหาภายในเล่ม เพ่ือท าการวิเคราะห์จับใจความส าคัญและสรุปประเด็นของเนื้อหา ออกมาเป็น
วลีหรือค าที่สอดคล้องกับขอบเขตเนื้อหาของหนังสือเรื่องนั้น ๆ วิเคราะห์กลั่นกรองออกมาเป็นหัว
เรื่อง น าหัวเรื่องที่ได้ไปก าหนดเลขหมวดหมู่ ด้วยการเปิดคู่มือหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
พร้อมก าหนดเลขผู้แต่ง (Cutter) ออกมาเป็นเลขเรียกหนังสือ (Call Number) ส่วนกรณี Copy 
Catalog เป็นการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการก าหนดเลขหมวดหมู่ โดยสืบค้นหนังสือ
ที่มีชื่อเรื่องเดียวกัน ผู้แต่งคนเดียวกันจากระบบฐานข้อมูลเครือข่ายห้องสมุดอ่ืน ๆ ที่ได้ด าเนินการ
วิเคราะห์หมวดหมู่ไว้แล้ว ท าการสืบค้นจนได้ข้อมูลบรรณานุกรม และแสดงในรูปแบบ Marc 21 ท า
การส าเนาเลขหมู่หนังสือ หัวเรื่อง และข้อมูลบรรณานุกรมจากห้องสมุดอ่ืนที่มีหนังสือตรงกัน และ
ส าเนาข้อมูลเข้ามายังระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph ผู้ปฏิบัติท าการปรับแก้ไขเฉพาะเลขผู้แต่ง 
(Cutter) (ใน Tag 050 #b) จะได้เลขเรียกหนังสือ (Call Number) ที่สมบูรณ์ ท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเลขเรียกหนังสือในฐานข้อมูลหนังสือ เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน จากนั้นผู้ปฏิบัติท าการ
แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลบางส่วนที่ต้องการเพ่ิมเข้าไปให้ครบถ้วนสมบูรณ์ทุก Tag ที่ก าหนดในฐานข้อมูล
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ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph ตามหลักเกณฑ์มาตรฐานการลงรายการ AACR2 (Anglo-American 
Cataloging Rules) และ MARC 21 (Machine Readable Cataloging) และเขียนเลขเรียกหนังสือ
ในตัวเล่ม โดยเขียนเลขเรียกหนังสือในหน้าปกหลัง ส่งเจ้าหน้าที่เพ่ือเตรียมตัวเล่มก่อนออกให้บริการ 
เมื่อตัวเล่มพร้อมส่งงานบริการ จะมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในฐานข้อมูลกับตัวเล่มอีก
ครั้ง ก่อนส่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดส่งงานบริการทุกสัปดาห์ต่อไป ผลการด าเนินงานได้ตามเกณฑ์
ตัวชี้วัดทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยเชิงคุณภาพ มีเป้าหมาย ร้อยละ 45.00 ค่าเฉลี่ยที่ท าได้ 
ร้อยละ 55.91 ส าหรับเชิงคุณภาพ มีเป้าหมาย ร้อยละ 98.00 ค่าเฉลี่ยที่ท าได้ ร้อยละ 99.00 

2) งานบริการจัดท ารายการบรรณานุกรมหนังสือ (CIP: Cataloging-in-
Publication) 

การจัดท าข้อมูลการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือให้กับกองบริการการศึกษา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งเป็นหนังสือที่คณะกรรมการบริหารส านักพิมพ์สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้อนุมัติให้จัดพิมพ์เอกสารวิชาการในส านักพิมพ์ขึ้น โดยเมื่อผู้ปฏิบัติได้รับ
บันทึกขอให้จัดท าข้อมูลการลงรายการในสิ่งพิมพ์ และ ISBN จากกองบริการการศึกษา ท าการ
ตรวจสอบความครบถ้วนของรายละเอียดของหนังสือที่แนบมา วิเคราะห์หมวดหมู่ LC, DC และ
ก าหนดหัวเรื่อง ท ารายการทางบรรณานุกรมหนังสือแบบ AACR2 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่งาน
บริการ เพ่ือขอหมายเลข ISBN และเมื่อได้ ISBN เรียบร้อย จัดท าข้อมูลรายการทางบรรณานุกรม
หนังสือ (CIP) ประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง และพิมพลักษณ์ (ครั้งที่พิมพ์ เมืองที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ 
ปีที่พิมพ์) และข้อมูลเกี่ยวกับหนังสืออ่ืน ๆ ได้แก่ จ านวนหน้า ภาพประกอบ ตาราง หมายเลข ISBN 
หัวเรื่อง และเลขเรียกหนังสือ ต่อจากนั้น ท าบันทึกจัดท าข้อมูลการลงรายการหนังสือและ ISBN 
พร้อมแนบเสนอแบบบริการแจ้งหมายเลข ISBN (เอกสารจากงานบริการ) เสนอผู้อ านวยการส านัก 
เพ่ือจัดส่งให้กองบริการการศึกษา โดยระยะเวลาด าเนินการให้บริการข้อมูลการลงรายการ
บรรณานุกรมหนังสือ ภายใน 3 วันท าการ (ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลาในการขอหมายเลข ISBN ที่เป็น
ส่วนงานรับผิดชอบของงานบริการ) 

 

2.4.4 ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1) ความรู้ความสามารถเก่ียวกับบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
2) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานที่ใช้ในการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศท่ี

เป็นมาตรฐานสากล 
3) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายต่าง ๆ เช่น กฎหมายลิขสิทธิ์ กฎหมาย

เกี่ยวกบัเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 
4) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสาขาวิชาที่เปิดการสอนในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ 
5) ความรู้ความสามารถในการเขียนโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
6) ความรู้ความสามารถในการใช้ระบบปฏิบัติการห้องสมุดอัตโนมัติ 
7) ทักษะการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ทั้งการฟัง พูด อ่าน เขียน 
8) ทักษะการอ่านเพ่ือสรุปประเด็นและจับใจความส าคัญ 
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9) ทักษะการสืบค้นข้อมูลบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และฐานข้อมูลต่าง ๆ ทั่วโลก 
10) ทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และอุปกรณ์ส านักงาน เช่น โปรแกรม 

Microsoft Office เครื่อง RFID เครื่องโทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 
11) ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
 

2.4.5 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เขียน 
 1) วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือภาษาอังกฤษตามมาตรฐานการก าหนดเลขหมู่ระบบ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification: LC) และก าหนดหัวเรื่อง (Subject 
Heading) 

 2) ลงรายการทางบรรณานุกรมหนังสือภาษาอังกฤษหลักเกณฑ์การลงรายการแบบ
แองโกลอเมริกัน (AACR2) และมาตรฐานการลงรายการแบบ MARC21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Aleph พร้อมทั้งสร้างระเบียน (Item Record) 

 3) วิเคราะห์หนังสือภาษาอังกฤษด่วนตามที่ผู้ใช้บริการร้องขอ 
 4) ตรวจรูปแบบและบรรณานุกรมวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับปริญญาโทและ

ปริญญาเอก 
 5) บริการจัดท ารายการบรรณานุกรมหนังสือ (CIP: Cataloging-in-Publication) 
 6) เชื่อมโยงการเข้าถึงทางออนไลน์ของสื่อโสตทัศนวัสดุประกอบหนังสือ  ทั้ง

ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 7) บริการสารสนเทศเพ่ือช่วยการค้นคว้า 
 8) ด าเนินโครงการชวนน้องเยี่ยมชมห้องสมุด ในโครงการส่งเสริมการอ่านและ

บริการชุมชน 
 9) ฝึกงานให้กับนักศึกษา ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์จากสถาบันอุดมศึกษา 
 10) น าชม/ให้การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชมห้องสมุดตามท่ีได้มอบหมาย 
 11) เป็นกรรมการ/คณะท างานตามท่ีได้รับการแต่งตั้ง 
 12) เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการของส านัก/สถาบัน ทั้งที่ได้มอบหมายและเป็น

อาสาสมัคร 



บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑแ์ละวธิีการปฏิบัติงาน 

 
การจัดท าคู่มือเรื่อง การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสารการพัฒนา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึงระบบ
การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์งานวิเคราะห์
และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศและบรรณารักษ์ปฏิบัติงานแทน และใช้เป็นกรณีศึกษาให้กับ
ห้องสมุดสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ใช้เป็นแนวทางในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ในบทที่ 3 นี้
เป็นการน าเสนอในหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่มีการรวบรวมข้อมูลโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
3.4 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

3.1.1 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ในห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา 

ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้มีการก าหนดมาตรฐานห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
เป็นการตอบสนองต่อการศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองและการศึกษาตลอดชีวิต และเป็นดัชนีบ่งชี้คุณภาพ
การศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาให้ได้มาตรฐานในการประกันคุณภาพการศึกษา ทบวงมหาวิทยาลัย
จึงก าหนดมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไว้ โดยมีรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานระดับ
วิชาชีพ ซึ่งเป็นบุคลากรที่ท างานภายในห้องสมุด จ าเป็นต้องมีคุณวุฒิระดับปริญญาตรีขึ้นไปในสาขา
วิชาชีพเฉพาะ ได้แก่ บรรณารักษ์ และนักเอกสารสนเทศ ซึ่งตามมาตรฐานที่ก าหนดได้ระบุไว้อย่าง
ชัดเจนว่า บุคลากรในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีคุณสมบัติ จ านวน และประเภทตามความ
จ าเป็นและอย่างเพียงพอ เพ่ือพัฒนาห้องสมุด ดูแลรักษา และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศอย่างมี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและ วัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา การพิจารณา
จ านวนและคุณสมบัติของบุคลากรให้ค านึงถึงจ านวนและขอบเขต ของทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด
สาขา หน่วยบริการ ชั่วโมงบริการอัตราการเพ่ิมของทรัพยากรสารสนเทศใหม่ อัตราการยืม -คืน 
ลักษณะของกระบวนการทางเทคนิค เทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้ และลักษณะของบริการที่
ต้องการ รวมถึงลักษณะของการบริการเฉพาะ โดยเฉพาะอย่างยิ่งจะต้องมีบุคลากรทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศของห้องสมุด ทั้งนี้คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานใน
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ระดับหัวหน้าฝ่าย ควรมีวุฒิอย่างต่ าปริญญาโท และมีพ้ืนความรู้ในสาขาท่ีปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าปริญญา
ตรี กับมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานห้องสมุด อย่างน้อย 2 ปี หรือเป็นผู้ที่มีวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญา
ตรีและมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานห้องสมุดไม่น้อยกว่า 3 ปี และห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาแต่
ละแห่งควรจัดสรรบุคลากรต าแหน่งต่าง ๆ ตามความเหมาะสม โดยงานพ้ืนฐานของห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา ประกอบด้วยหลายงานด้วยกัน ขอกล่าวเฉพาะงานที่ เกี่ยวข้องกับคู่มือฉบับนี้ คือ 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์พนักงาน/เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
พนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2544) บรรณารักษ์และนัก
เอกสารสนเทศที่ท าหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศนั้น มี
ความจ าเป็นต้องมีสมรรถนะเฉพาะต าแหน่ง จากการศึกษาสมรรถนะเฉพาะต าแหน่งงานของ
บรรณารักษง์านวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารนิเทศในห้องสมุดมหาวิทยาลัย จะต้องมีทั้ง
ความรู้และมีทักษะในการใช้ AACR2 (Anglo American Cataloging Rule) MARC (Machine 
Readable Cataloging) ความรู้และทักษะการใช้ MARC ในการวิเคราะห์และจัดท ารายการ
สารสนเทศ นอกจากนี้ ควรมีความรู้และทักษะการใช้ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of 
Congress Classification-LC) รวมทั้งความรู้และทักษะการใช้เมทาดาทา (Metadata) ด้วย ที่ส าคัญ
ต้องมีความรู้และทักษะในเรื่องการให้หัวเรื่อง (Subject Headings) เพ่ือสร้างทางเลือกที่หลากหลาย
ในการสืบค้นให้แก่ผู้ใช้ ในด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลที่บรรณารักษ์ทุกต าแหน่งควรมี คือ มีจิตบริการ 
ไม่เลือกปฏิบัติ ใช้วิชาชีพด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีมนุษยสัมพันธ์ พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ        
มีความเสียสละ มีความอดทนอดกลั้น มีความรับผิดชอบ มีความกระตือรือร้นในการแสวงหาความรู้
ใหม่ ๆ มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา (Cassell & 
Hiremath, 2009, pp. 4-5, อ้างถึงใน พ้นพันธ์ ปิลกศิริ, 2555, น. 4)  

 
3.1.2 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงานของการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกัน 
1) ประวัติหอสมุดและการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  
หอสมุดรัฐสภาอเมริกันก่อตั้งขึ้นเมื่อปี ค.ศ. 1789 โดยการริเริ่มของกลุ่มสมาชิก

รัฐสภาอเมริกัน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าข้อมูลต่าง  ๆ นับว่าการจัดตั้ง
ห้องสมุดของรัฐสภาอเมริกันมีมานานถึง 200 กว่าปีมาแล้ว การด าเนินงานของห้องสมุดเริ่มจริงจังใน
ปี ค.ศ. 1790 โดยสมาชิกรัฐสภาได้น าเรื่องเสนอสภาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของการจัดตั้ง
ห้องสมุด แต่ยังไม่ก้าวหน้าไปมากนัก จนกระทั่งรัฐสภาได้ย้ายที่ท าการไปอยู่ ณ กรุงวอชิงตัน ดี.ซี. 
สมาชิกรัฐสภาจึงได้รื้อฟ้ืนเรื่องการจัดตั้งห้องสมุดเสนอรัฐสภาอีกครั้งหนึ่ง และในครั้งนี้สภาได้ผ่านร่าง
พระราชบัญญัติการจัดตั้งห้องสมุด เมื่อวันที่ 24 เมษายน ค.ศ. 1800 โดยระยะเริ่มต้นมีหนังสือ
จ านวน 243 เล่มเท่านั้น ต่อมาจ านวนหนังสือได้เพ่ิมข้ึนทุกปีตามล าดับ 

การขยายหอสมุดรัฐสภาได้ด าเนินการสร้างห้องสมุดขึ้นใหม่  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของตึก
รัฐสภาในปัจจุบัน โดยใช้ชื่อตึกใหม่นี้ว่า “ตึกโทมัส เจฟเฟอร์สัน” การก่อสร้างแล้วเสร็จและเปิดให้
ประชาชนใช้ในวันที่ 1 พฤศจิกายน ค.ศ. 1897 หัวหน้าบรรณารักษ์คือ เฮอร์เบิร์ท พุทนัม (Herbert 
Putnam บรรณารักษ์ช่วงปี ค.ศ. 1899-1939) พุทนัมและเพ่ือนบรรณารักษ์ปรับปรุงระบบการจัด
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หมวดหมู่หนังสือใหม่ โดยเริ่มศึกษาจากระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) ฉบับ
พิมพ์ครั้งที่ 5 และระบบเอ็กแพนซีฟ (Expansive Classification) ของคัตเตอร์ร่วมกัน นอกจากนี้ยัง
ได้น าระบบการจัดหมู่ของเยอรมันระบบหนึ่ง คือ “ระบบเยอรมัน ฮอลล์เชมา (German Halle 
Schema)” โดย ออตโต ฮาร์ทวิง (Otto Hartwing) มาศึกษาร่วมด้วย หลังจากศึกษาระบบทั้ง 3 
อย่างละเอียด พบว่า ไม่มีการจัดหมู่หนังสือระบบใดที่มีอยู่ในขณะนั้นจะเหมาะสมและน ามาใช้
แก้ปัญหาการจัดหมู่หนังสือของหอสมุดรัฐสภาได้ ด้วยเหตุผล 3 ประการ คือ 1) หอสมุดรัฐสภา
อเมริกันเป็นห้องสมุดที่จัดตั้งขึ้นด้วยวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายที่ไม่เหมือนห้องสมุดแห่งใด ๆ 
กล่าวคือ เป็นทั้งห้องสมุดของรัฐสภา หอสมุดแห่งชาติของสหรัฐอเมริกา และเป็นห้องสมุดที่ใหญ่ที่สุด
ในโลก 2) การให้บริการก็เป็นพิเศษแตกต่างจากบริการของห้องสมุดประเภทอ่ืน ๆ และให้บริการแก่
บุคคลทุกอาชีพ ทุกระดับชั้น และ 3) ความส าคัญของหนังสือแต่ละหมวดมีความแตกต่างกัน และ
ปริมาณหนังสือในบางสาขามีมากอย่างเห็นได้ชัด 

ด้วยเหตุผลนี้ บรรณารักษ์จึงคิดระบบการจัดหมู่ใหม่ขึ้น โดยยึดหลักเกณฑ์ตามระบบ
การจัดหมู่เอ็กแพนซีฟ (Expansive Classification System ของ Charles Ammi Cutter, ค.ศ. 
1837-1903) ซึ่งระบบการจัดหมู่ที่คิดขึ้นใหม่นี้ แบ่งออกเป็น 21 หมวดใหญ่ และใช้ตัวอักษร A-Z 
เป็นสัญลักษณ์ ยกเว้น I O W X Y ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้ก่อก าเนิดขึ้นในปี ค.ศ. 1899 ด้วย
ความร่วมมือของบรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์เลขหมู่และท าบัตรรายการของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน อยู่
ภายใต้การน าของ ชาร์ล มาร์แตล (Charles Martel) และผู้เชี่ยวชาญเฉพาะสาขาวิชา ซึ่งเป็นผู้คิด
หมวดย่อย ๆ  

ในปี ค.ศ. 1899 เริ่มด าเนินการจัดหมวด Z เป็นหมวดแรก และแล้วเสร็จในปี ค.ศ. 
1902 ต่อมา เฮอร์เบิร์ท พุทนัม และชาร์ล มาร์แตล ซึ่งเป็นหัวหน้างานวิเคราะห์เลขหมู่และท า
บัตรรายการในขณะนั้น ได้เริ่มด าเนินการเกี่ยวกับรายละเอียดของเลขหมู่ โดยมอบหมายให้หัวหน้า
หมวดแต่ละหมวดรับผิดชอบการแบ่งย่อยภายในแต่ละหมวด ในแต่ละหมวดใหญ่ของระบบนี้จะพิมพ์
แยกกัน และมีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ โดยแต่ละหมวดจะมีการจัดท าไม่พร้อมกัน 
ขึ้นอยู่กับการเพ่ิมจ านวนและการแก้ไขเลขของแต่ละหมวด รายละเอียดของการพิมพ์พร้อมประวัติ
การจัดพิมพ์และรายชื่อผู้จัดท าตลอดจนผู้มีส่วนร่วมของหมวดจะแจ้งไว้ในหน้าค าน า  (Preface) ของ
แต่ละหมวด (ระเบียบ สุภวิรี, 2559, น. 1-3) 

ปัจจุบันหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นห้องสมุดท่ีใหญ่ที่สุดในโลก ประกอบด้วยอาคาร 3 
หลัง คือ ตึกโทมัส เจฟเฟอร์สัน (Thomas Jefferson Building) ตึกจอห์น อาดามส์ (John Adams 
Building) และตึกเจมส์ เมดิสัน (James Madison Building) มีพ้ืนที่รวมทั้งหมด 2,614,000 ตาราง
เมตร มีทรัพยากรสารสนเทศมาจากทั่วโลกมากกว่า 460 ภาษา ทรัพยากรสารสนเทศทั้งหมด 
162,477,060 รายการ บุคลากร จ านวน 3,094 คน (Library of Congress, 2016) 

2) สัญลักษณ์และลักษณะของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
สัญลักษณ์ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นสัญลักษณ์ผสม ประกอบด้วยอักษร 

A-Z ยกเว้นอักษร I O W X Y แทนหมวดหมู่ใหญ่ 21 หมวด และแบ่งเนื้อหาย่อย โดยใช้ตัวเลข 1-9 
ในแต่ละหมวดจะแยกการพิมพ์และการใช้โดยอิสระ ลักษณะการแบ่งหมวดหมู่ของระบบหอสมุด
รัฐสภาอเมริกัน (ระเบียบ สุภวิรี, 2559, น. 12-13) มีดังนี้คือ 
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(1) หมวดใหญ่ (Main Classes) มี 21 หมวด คือ 
A = ความรู้ทั่วไป 
B = ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา 
C = ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์ 
D = ประวัติศาสตร์ทั่วไป และประวัติศาสตร์โลกเก่า 
E-F= ประวัติศาสตร์ทวีปอเมริกา 
G = ภูมิศาสตร์ โบราณคด ีนันทนาการ 
H = สังคมศาสตร์ 
J = รัฐศาสตร์ 
K = กฎหมาย 
L = การศึกษา 
M = ดนตรี 
N = ศิลปกรรม 
P = ภาษาและวรรณคดี 
Q = วิทยาศาสตร์ 
R = แพทยศาสตร์ 
S = เกษตรศาสตร์ 
T = เทคโนโลยี 
U = ยุทธศาสตร์ 
V = นาวิกศาสตร์ 
Z = บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร์ 

(2) หมวดย่อย (Subclasses) 
ใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 2-3 ตัว ในแต่ละหมวดใหญ่จะใช้ตัวอักษรแบ่งหมวด

ย่อยไม่เท่ากัน บางหมวดใช้ตัวอักษร 2 ตัว เช่น หมวด B C D G เป็นต้น หรือบางหมวดใช้ตัวอักษร 3 
ตัว เช่น หมวด K แต่บางหมวดไม่ใช้อักษรตัวที่ 2 แบ่งย่อยเลย เช่น หมวด E F เป็นต้น 

(3) เนื้อเรื่องย่อยของหนังสือ (Subjects) 
เป็นการแบ่งเนื้อหาที่จัดไว้ในหมวดย่อย (Subclasses) ให้ละเอียดและลึกมาก

ยิ่งขึ้น โดยใช้เลข 1-9999 เติมหลังหมวดย่อยและอาจใช้จุดทศนิยม หรือใช้กระจายโดยคัตเตอร์
เลขหมู่ หรือตารางประเภทต่าง ๆ เพ่ือกระจายเนื้อหาให้ละเอียดยิ่งขึ้น 

3) โครงสร้างของการจัดหมวดหมู่ 
โครงสร้างของคู่มือการจัดหมู่แต่ละหมวดในระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน จะมี

ลักษณะที่เหมือนกันทุกหมวด ไวนาร์ (Wynar, 1980, p. 438, อ้างถึงใน ระเบียบ สุภวิรี, 2559, น. 
14-20) ได้แบ่งโครงสร้างของคู่มือการจัดหมู่ออกเป็น 2 ประเภท คือ โครงสร้างภายนอกและ
โครงสร้างภายใน 
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(1) โครงสร้างภายนอก (External Format) หรือโครงสร้างลักษณะรูปเล่ม 
(Physical Format) ในแต่ละหมวดของแผนการจัดหมู่ฯ จะจัดเรียงโครงสร้างภายนอกหรือโครงสร้าง
ลักษณะรูปเล่มในรูปแบบเดียวกันทั้งหมดทุกเล่ม โดยจะประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ เรียงตามล าดับนี้ คือ 

(1.1) ค าน า (Preface or Prefatory Note) เป็นส่วนที่อยู่ต่อจากหน้าปกใน
ส่วนนี้ให้รายละเอียดเฉพาะหมวดนั้น ๆ เกี่ยวกับประวัติความเป็นมา การจัดพิมพ์ รวมทั้งผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องการจัดท าในแต่ละครั้ง ดังตัวอย่างค าน าหมวด A  
 

 
 
ภาพที่ 3.1  ค าน า หมวด A General Works ฉบับพิมพ์ปี ค.ศ. 2016 
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016a. 



43 

(1.2) เนื้อหาโดยย่อของหมวดย่อย (Synopsis) เป็นส่วนที่แสดงการแบ่ง
หมวดย่อยครั้งที่ 2 (Subclass) ของหมวดใหญ่นั้น ๆ โดยจะแบ่งเป็นหัวข้อเรื่องย่อยให้เห็นชัดเจน 

Class A General Work (ความรู้ทั่วไป) 
AC Collections, Series. Collected Works 
  รวมเรื่องชุด งานรวมเรื่อง 
AE Encyclopedias 
  สารานุกรม 
AG Dictionaries and other general reference work 
 พจนานุกรม, หนังสืออ้างอิง อ่ืน ๆ นอกเหนือจาก

สารานุกรม 
AI  Indexes 
  ดรรชนี 
AM Museum. Collectors and collecting 
  พิพิธภัณฑ์ 
AN Newspapers 
  หนังสือพิมพ์ 
APA Periodicals 
  วารสาร 
AS Academies and learned societies 
  สมาคม สมาคมทางวิชาการ 
AY Yearbooks. Almanacs. Directories 
  หนังสือรายปี อัลมาแนคส์ 
AZ History of Scholarship and learning. 
  The humanities 
  ประวัติทั่วไปของความรู้ และการเรียนรู้ 

(1.3) โครงร่าง (Outline) เป็นส่วนที่แสดงการแบ่งหมวดย่อยครั้งที่ 3 
(Subject) โดยแสดงเป็นเลขหมู่ย่อยอย่างกว้าง ๆ พร้อมรายละเอียดของเนื้อหาย่อย ท าให้ทราบ
เลขหมู่ของการแบ่งย่อยในหมวดย่อยนั้นย่อย ๆ 
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ภาพที่ 3.2  โครงร่าง หมวด A General Works แสดงการแบ่งหมวดย่อยครั้งท่ี 3  
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016b. 
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(1.4) ตารางรายการเลขหมู่ (Schedules) เป็นส่วนที่แสดงเลขหมู่และ
เนื้อหาวิชาที่ใช้ในการก าหนดเลขหมู่อย่างละเอียด แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือส่วนซ้ายมือเป็นรายการ
เลขหมู่ และส่วนขวามือเป็นอธิบายเนื้อหาของเลขหมู่ ซึ่งเนื้อหาของตารางเลขหมู่จะเรียงล าดับจาก
กว้างไปหาแคบ จากงานทั่วไป (General Work) ไปยังงานเฉพาะด้าน (General Special) และมีการ
แสดงล าดับชั้นของการขยายหัวข้อเรื่องย่อยโดยพิมพ์เป็นแนวย่อหน้าล้ าเข้ามาตามล าดับ ถ้าเป็น
หัวข้อเรื่องใหญ่หรือหัวข้อเรื่องส าคัญจะพิมพ์ด้วยตัวพิมพ์ใหญ่หรือขีดเส้นใต้เพ่ือให้เห็นเด่นชัดและจะ
เรียงไว้ในแนวแรก ถ้าเลขหมู่ใดมีการแบ่งย่อยโดยวิธีต่าง ๆ หรือต้องใช้ตารางในการก าหนดเลขหมู่ 
จะมีค าสั่ง ค าอธิบาย หรือมีเชิงอรรถก าหนดไว้ตัวอย่างตารางรายการเลขหมู่ 

 

 
 
ภาพที่ 3.3  ตารางรายการเลขหมู่ (Schedules) หมวด AC 
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016c. 
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(1.5) ตารางช่วย (Auxiliary Tables) เป็นตารางที่ใช้ประกอบกับเลขหมู่
เพ่ือกระจายเลขหมู่ให้ละเอียดยิ่งขึ้น ตารางช่วยจะใช้ได้ก็ต่อเมื่อเลขหมู่นั้นก าหนดไว้ให้ใช้ได้เท่านั้น 
ตารางช่วยจะอยู่ท้ายเล่มของแต่ละหมวด บางหมวดใช้เฉพาะหมวดนั้น ๆ เช่น หมวด B (Philosophy 
and Religion) มีตาราง “Tables of Subdivision” ของหมวดหมู่ BX หมวด J (Political 
sciences) มีตาราง “International Law” ของหมวดหมู่ JX แต่บางตารางของบางหมวดใช้กับ
หมวดอ่ืน ๆ ได้ด้วย เช่น หมวด H (Social Sciences) มีตารางช่วยชื่อว่า “Table of Regions or 
Countries in One Alphabet” หรือ “Table of States (Cutter Number)” และหมวด S 
(Agriculture) มีตารางช่วยชื่อว่า “Geographical Distribution Tables” เป็นต้น 
 

 
 
ภาพที่ 3.4  ตารางช่วย หมวด A 
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016c. 
 

(1.6) ดรรชนี (Index) ทุกเล่มของคู่มือการจัดหมู่ฯ จะมีดรรชนีอยู่ท้ายเล่ม
เพ่ือช่วยในการค้นหาเลขหมู่ ดรรชนีประกอบด้วยค าหรือวลีที่มีปรากฏอยู่ในเล่มนั้น เรียงล าดับอักษร 
A-Z โดยจะมีแนวย่อหน้าเป็นตัวก าหนดหัวข้อเรื่องใหญ่และหัวข้อเรื่องย่อย จากค าหรือวลีนั้ นจะต่อ
ด้วยเลขหมู่ท่ีเกี่ยวข้อง 
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ภาพที่ 3.5  ดรรชนี หมวด A 
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016c. 
 

เลขหมู่ที่อยู่ท้ายค าดรรชนีเหล่านี้ มิใช่เลขหมู่ที่ถูกต้องที่จะน าไปให้เลขหมู่ได้
ทันที แต่เป็นเพียงเลขหมู่ที่ก าหนดไว้อย่างคร่าว ๆ เท่านั้นดังนั้นผู้ใช้จะต้องเปิดตารางจ าแนกเลขหมู่ 
(Schedule) โดยอาศัยเลขหมู่ที่ได้ก าหนดไว้ที่ค าดรรชนีนั้นเพ่ือตรวจสอบและก าหนดเลขหมู่ที่
ละเอียดและถูกต้องต่อไปทุกครั้ง 

(1.7) ภาคเพ่ิมเติมและแก้ไขเปลี่ยนแปลง (Supplementary Pages of 
Additions and Changes) เป็นส่วนที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงเลขหมู่ของหมวดนั้น ๆ ภายหลังที่มี
การพิมพ์ฉบับสมบูรณ์เสร็จแล้ว 
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ส่วนต่าง ๆ ของโครงสร้างภายนอกดังกล่าวข้างต้น ในตารางจ าแนกเลขหมู่ 
21 หมวด จะไม่มีส่วนต่าง ๆ ครบตามนี้เสมอไป บางเล่มไม่มีโครงร่าง (Outline) เช่น หมวด J ไม่มี 
Outline แต่มี Synopsis เป็นเสมือน Outline หรือบางเล่มไม่มีดรรชนีท้ายเล่ม เช่น หมวด P บาง
หมวด คือ PN-PZ 

(2) โครงสร้างภายใน (Internal Format) 
ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้ก าหนดการแบ่งโครงสร้างภายในของตาราง

จ าแนกเลขหมู่ (Schedule) ตามแนวคิดของชาร์ล มาร์แตล (Charles Martel) ซึ่งเป็นผู้น าในการ
จัดท าระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มาร์แตลและเพ่ือนบรรณารักษ์ได้ก าหนดแนวคิดในการแบ่ง
โครงสร้างภายในโดยยึดหลักตามลักษณะของงาน ประเภท และเนื้อหาหนังสือเป็นส าคัญ ซึ่งเรียกว่า 
“บัญญัติ 7 ประการ ของมาร์แตล (Martel’s Seven Points)” ประกอบด้วยรายการต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ (Wynar, 1980, p. 446, อ้างถึงใน ระเบียบ สุภวิรี, 2559, น. 20) 

(2.1) ลักษณะของงาน (General Form Divisions) ทุกหมวดจะมีเลขหมู่ที่
แสดงลักษณะของงานปรากฏอยู่ในตอนต้นของหัวข้อเรื่องนั้น โดยจะเป็นรูปแบบหรือวิธีเขียนของ
หนังสือเล่มนั้น คือ 1) วารสาร (Periodical) 2) หนังสือรายปี (Yearbooks) 3) สมาคม (Societies) 
4) การประชุมและงานแสดง (Congresses and Exhibitions) 5) รวมเรื่อง (Collections) และ 6) 
สารานุกรม พจนานุกรม (Encyclopedias and Dictionaries) 

(2.2) ทฤษฎี ปรัชญา (Theory, Philosophy) 
(2.3) ประวัติ ชีวประวัติ (History. Biography) 
(2.4) ต ารา งานทั่วไป (Treatises. General work) 
(2.5) กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ความเกี่ยวข้องกับรัฐ (Law. Regulation. 

State Relations) 
(2.6) การศึกษาและการสอน การวิจัย ต าราเรียน (Study and teaching. 

Research. Textbook) 
(2.7) เนื้อหาและรายละเอียดย่อยของสาขาวิชา (Subject & subdivisions 

of subjects) จะแบ่งจากเนื้อหาที่กว้างไปยังเนื้อหาที่แคบหรือเฉพาะด้านตามล าดับขั้น 
ลักษณะโครงสร้างภายในของตารางจ าแนกเลขหมู่ 7 ประเภทข้างต้น ในแต่

ละหมวดหมู่ไม่จ าเป็นต้องเรียงตามล าดับดังกล่าว และบางเลขหมู่อาจทีงานประเภทอ่ืนมาแทรก ดัง
ตัวอย่างโครงสร้างภายในของหมวด HB มีดังนี้  
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ภาพที่ 3.6  โครงสร้างภายในหมวด HB 
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016d. 
 

4) หนังสือคู่มือเพื่องานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ได้ปรับปรุงเลขหมู่ให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา และ

เผยแพร่การปรับปรุงเลขหมู่และหัวเรื่อง ด้วยการออกสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นระยะ 
(ระเบียบ สุภวิรี, 2559, น. 21-23) ดังนี้ 

(1) Library of Congress Classification : Additions and Changes ก าหนด
ออกเป็นราย 3 เดือน และรวมเล่ม 1 ปี เพ่ือรวบรวมเลขหมู่และดรรชนีที่มีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมใน
ช่วงเวลานั้น 

(2) Cataloging Service Bulletin ก าหนดออกเป็นราย 3 เดือน 
(3) Subject Cataloging Manual. Shelflisting 
(4) Subject Cataloging Manual. Classification 
(5) Library of Congress Subject Heading (มีทั้งสิ่งตีพิมพ์ ไมโครฟิช การค้น

ระบบออนไลน์ และ ซีดีรอม) 
เมื่อมีการจัดพิมพ์หนังสือแผนการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันชุดใหม่ ในแต่

ละหมวดก็จะรวมเอาเลขหมู่ที่มีการเพ่ิมเติมและเปลี่ยนแปลง (Addition and Changes) ตั้งแต่
แรกเริ่มจนถึงช่วงเวลานั้น ลงในแผนการจัดหมู่ไว้อย่างสมบูรณ์ แต่ถ้าการพิมพ์หนังสือแผนการจัดหมู่
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ของหมวดนั้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว และยังมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเลขหมู่ซึ่งไม่สามารถแทรกลงใน
แผนการจัดหมู่ได้ทัน ก็จะจัดพิมพ์ไว้ในส่วนท้ายเล่มของหมวดนั้น โดยใช้ชื่อว่า “Additions and 
Changes” และปัจจุบันหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้จัดพิมพ์หนังสือคู่มือแผนการจัดหมู่ระบบหอสมุด
รัฐสภาอเมริกันฉบับใหม่ล่าสุดทั้งชุด โดยจดลิขสิทธิ์เป็นของหอสมุดฯ เองเมื่อปี ค.ศ. 1997 

จากเลขหมู่ที่มีการเพ่ิมเติมและเปลี่ยนแปลงซึ่งหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้ตีพิมพ์
ออกมาเป็นฉบับราย 3 เดือน และฉบับรวมเล่ม 1 ปี (Annual Cumulative) นั้น บริษัท Gale 
Research Company แห่งเมืองดีทรอยด์ รัฐมิชิแกน สหรัฐอเมริกา ได้ท าการรวบรวมรายการเลขหมู่
ที่มีการเพ่ิมเติมและแก้ไขเปลี่ยนแปลงทั้งหมดออกมาเป็นชุดใหญ่ มีชื่อว่า Library of Congress 
Classification Schedules: A Cumulative of Additions & Changes 

และในปี ค.ศ. 1995 บริษัท Gale Research Company (ต่อมาเปลี่ยนชื่อเป็น Gale 
Group, Inc.) ได้ซื้อลิขสิทธิ์การจัดพิมพ์หนังสือคู่มือการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันทั้งชุด 
พร้อมทั้งฉบับรวมเลขหมู่ที่เพ่ิมเติมและแก้ไขเปลี่ยนแปลงทั้งหมด (Library of Congress 
Classification Schedules: A Cumulative of Additions & Changes) ตั้งแต่แรกเริ่มจนถึงปี ค.ศ. 
1995 จาก หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มาจัดพิมพ์เป็นหนังสือคู่มือฉบับใหม่ที่สมบูรณ์ และจดลิขสิทธิ์เป็น
ของบริษัทฯ เองเมื่อปี ค.ศ. 1996 มีชื่อว่า SuperLCCS 

ปัจจุบันหนังสือคู่มือการวิเคราะห์หมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มีออกมาให้
ใช้ดังนี้ 

(1) Library of Congress Classification Schedules ของ Library of 
Congress 

(2) Classification Plus ของ Library of Congress 
(3) SuperLCCS: Gale’s Library of Congress Classification Schedules 

combined with Additions and Changes ของ Gale’s Group, Inc. มีทั้งสิ่งพิมพ์ และซีดีรอม 
หอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้เปิดเว็บไซต์ที่ http://lcweb.loc.gov เพ่ือให้คนทั่วไปและ

ห้องสมุดต่าง ๆ ได้สืบค้นหนังสือของห้องสมุดฯ ที่จัดหมู่ด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และ
นอกจากนี้บรรณารักษ์ยังสามารถใช้หนังสือคู่มือช่วยการค้นหาเลขหมู่ได้อีกด้วย เช่น 

(1) U.S. Library of Congress. National Union Catalog (NUC) 
Washington D.C.: Library of Congress, 1956 -. Monthly; Annual; Quinquennial 
Cumulative. 
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ภาพที่ 3.7  National Union Catalog 
แหล่งที่มา: Dalzlel, 2007. 
 

เป็นหนังสือบรรณานุกรมแห่งชาติของสหรัฐอเมริกาและของโลกที่รวบรวม
รายชื่อหนังสือจุลสาร วิทยานิพนธ์ปริญญาโทและเอก และวัสดุไม่ตีพิมพ์ ที่หอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้
รับเข้ามาใหม่ตามพระราชบัญญัติการพิมพ์ของสหรัฐอเมริกา และรวบรวมรายชื่อสิ่งพิมพ์และสิ่งไม่
ตีพิมพ์ของห้องสมุดต่าง ๆ ที่เป็นสมาชิกโครงข่ายสหบรรณานุกรมของประเทศสหรัฐอเมริกาและของ
ห้องสมุดทั่วโลกที่อยู่ในโครงข่ายบรรณานุกรมของโลกที่ตีพิมพ์ออกมาเป็นภาษาต่าง ๆ โดยจะให้
รายชื่อวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ที่ผลิตในประเทศสหรัฐอเมริกาไว้อย่างสมบูรณ์ที่สุดนับตั้งแต่ปี 
ค.ศ. 1942 เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน 

การจัดเรียง: จัดเรียงรายการตามล าดับอักษรของรายการหลัก (Main Entry) ที่
ใช้ในการลงรายการของบัตรรายการ แต่ละรายการเสนอข้อมูลที่ใช้เอการลงบัตรรายการ คือชื่อผู้แต่ง 
ชื่อเรื่องพิมพลักษณ์ บรรณลักษณ์ ขนาด ราคา โน้ต แนวสืบค้น เลขล าดับที่การเข้ามาของวัสดุใน
หอสมุดฯ เลขหมู่ในระบบทศนิยมดิวอ้ีและระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เลขที่ของข้อมูลใน MARC 
Tape และชื่อย่อของห้องสมุดที่มี  

ปัจจุบันการค้นหารายการหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศที่มีในหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน จะสืบค้นจากฐานข้อมูลออนไลน์ของหอสมุดรัฐสภาเมริกัน (Library of Congress Online 
Catalog) คือ 
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ภาพที่ 3.8  ฐานข้อมูลออนไลน์ของหอสมุดรัฐสภาเมริกัน 
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016e. 
 

(2) American Book Publishing Record (ABPR) New York: R.R. Bowker, 
Vol.1, no.1 1960 -. Monthlly; Annual cumulative. 

 

 
 
ภาพที่ 3.9  American Book Publishing Record 
แหล่งที่มา: Grey House Publishing, 2015. 
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รวบรวมรายชื่อหนังสือใหม่ที่ตีพิมพ์ในสหรัฐอเมริกาในรอบเดือนหนึ่ง ๆ โดยไม่
รวมถึงสิ่งพิมพ์รัฐบาล หนังสือคู่มือ จุลสาร วารสาร และวิทยานิพนธ์ 

รายการต่าง ๆ จะเสนอในรูปการลงรายการในบัตรรายการ ตามกฎเกณฑ์การลง
รายการแบบ Anglo American Cataloging Rules คือให้รายละเอียดของชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง พิมพ
ลักษณ์ บรรณลักษณ์ โน้ต เลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ีและระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ISBN ราคา 
และแนวสืบค้น โดยในตอนต้นของเล่มจะเป็นรายการของหนังสือ นวนิยายส าหรับผู้ใหญ่ นวนิยาย
ส าหรับเยาวชน และรายชื่อหนังสือที่ขายดีในตลาดหนังสือ 

การจัดเรียง : ในส่วนของหนังสือจะจัดเรียงรายการตามเลขหมู่ในระบบทศนิยม
ดิวอ้ี ตั้งแต่ 000-999 แล้ว ต่อด้วยรายการนวนิยายส าหรับผู้ใหญ่ นวนิยายส าหรับเยาวชน และ
รายชื่อหนังสือที่ขายดีซึ่งจัดเรียงตามรายการหลัก (Main Entry) ท้ายเล่มจะมีดรรชนีผู้แต่งและ
ดรรชนีชื่อเรื่อง (ระเบียบ สุภวิรี, 2559, น. 12-24) 

5) ฐานข้อมูลเพื่องานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
นอกจากการเปิดหาเลขหมู่จากหนังสือคู่มือต่าง ๆ ดังกล่าวแล้ว การค้นหาข้อมูลเพ่ือ

การจัดหมวดหมู่และท ารายการหนังสือและวัสดุสารสนเทศต่าง  ๆ ยังสามารถค้นได้จากฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์ ซีดีรอม และฐานข้อมูลของห้องสมุดต่าง ๆ ฐานข้อมูลที่ใช้เพ่ือ
การวิเคราะห์หมวดหมู่ แบ่งได้เป็น 3 ประเภท คือ 1) ฐานข้อมูลออนไลน์ 2) ฐานข้อมูลซีดีรอม และ 
3) ฐานข้อมูลของห้องสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศ (ระเบียบ สุภวิรี, 2559, น. 29-40) 

(1) ฐานข้อมูลออนไลน์ คือฐานข้อมูลที่สามารถสืบค้นหรือติดต่อได้โดยตรง โดย
ผ่านคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์กลางของฐานข้อมูล (Host Computer) กับผู้ค้นโดยตรง ข้อมูลจะถูกส่ง
ถึงกันในระบบโทรคมนาคม ซึ่งเป็นการโต้ตอบกันได้ตลอดเวลา ขณะที่ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ และ
สามารถรับผลของการสืบค้นได้ทางจอเทอร์มินอลหรือทางเครื่องพิมพ์ ฐานข้อมูลออนไลน์เพ่ืองานจัด
หมู่และท ารายการของหนังสือหรือสารสนเทศต่าง ๆ มีทั้งฐานข้อมูลที่ต้องบอกรับเป็นสมาชิกและ
ฐานข้อมูลที่ให้บริการทั่วไปโดยไม่เก็บค่าใช้จ่ายใด ๆ ส าหรับฐานข้อมูลที่เกิดจากเครือข่ายความ
ร่วมมือของห้องสมุดต่าง ๆ ที่ส าคัญดังนี้ 
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(1.1) OCLC (Online Computer Library Center)  
URL: http://www.oclc.org/en-asiapacific/home.html 

 

 
 
ภาพที่ 3.10  เว็บไซต์ฐานข้อมูล OCLC  
แหล่งที่มา: Online Computer Library Center, 2016a. 
 

ฐานข้อมูล OCLC (Online Computer Library Center) ตั้งอยู่ที่ 6565 
Frantz Road, Dublin, Ohio 43017-3395, United States เป็นองค์กรที่ก่อตั้งขึ้นมาโดยไม่
แสวงหาผลก าไร ก่อตั้งขึ้นเมื่อปี ค.ศ. 1967 บริหารงานโดยการรวมตัวของห้องสมุดสมาชิกในรัฐ
โอไฮโอ สหรัฐอเมริกา ส านักงานแห่งแรกตั้งอยู่ที่ห้องสมุดกลาง มหาวิทยาลัยแห่งโอไฮโอ (Ohio 
State University) ในช่วงนั้นได้พัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศภูมิภาคเพ่ือให้บริการแก่วิทยาลัย
ต่าง ๆ ของรัฐโอไฮโอ จ านวน 54 แห่ง ต่อมาได้พัฒนาเป็นระบบเครือข่ายนานาชาติ 

OCLC ให้บริการเพ่ือการสืบค้นสารสนเทศแก่ผู้ใช้และห้องสมุดทั่วโลก 
ส าหรับงานจัดหมู่และท ารายการหนังสือและวัสดุสารสนเทศของห้องสมุดต่าง ๆ ที่ต้องการสืบค้น
ข้อมูลเพ่ือการลงรายการจาก OCLC นั้นต้องติดต่อเพ่ือสมัครเป็นสมาชิก พร้อมติดตั้งโปรแกรม 
OCLC Z39.50 และปฏิบัติตามข้อก าหนด เพ่ือเพ่ือการค้นคือและปรับระบบการลงรายการให้
สามารถใช้กับระบบออนไลน์ของห้องสมุดในท้องที่นั้นได้ OCLC ให้บริการแก่นักศึกษา-อาจารย์ 
นักวิชาการ บรรณารักษ์วิชาชีพและผู้ใช้ทั่วไป ในรูปแบบของบรรณานุกรม สาระสังเขป และเนื้อหา
เต็มรูป OCLC มีฐานข้อมูลที่ช่วยการค้นหาสารสนเทศที่ส าคัญ เช่น 
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(1.1.1) WorldCat (the OCLC Online Union Catalog) เป็น
ฐานข้อมูลรายการบรรณานุกรมที่สมบูรณ์และใหญ่ที่สุดแห่งหนึ่งของโลก ปัจจุบันมีสารสนเทศ
มากกว่า 50 ล้านระเบียน มากกว่า 400 ภาษา แยกเก็บตามรายชื่อผู้เป็นเจ้าของ 660 ล้านแห่ง ผู้ใช้
ห้องสมุดสามารถเข้าใช้ข้อมูลได้ร่วมกันทางระบบคอมพิวเตอร์เน็ทเวิร์ก 

 

 
 
ภาพที่ 3.11  เว็บไซต์ฐานข้อมูล WorldCat 
แหล่งที่มา: Online Computer Library Center, 2016b. 
 

(1.1.2) OCLC Cat CD for Windows เป็นฐานข้อมูลที่เป็นแผ่น 
CD-ROM ที่แยกมาจาก World Cat บรรจุฐานข้อมูล 10 ฐาน แต่ละฐานข้อมูลจะมีวัตถุประสงค์
เฉพาะ เช่น ชุดท ารายการหนังสือดนตรี หนังสือแพทย์ เป็นต้น 

(1.1.3) FirstSearch Service เป็นบริการให้ความช่วยเหลือเพ่ือการ
สืบค้นข้อมูลสารสนเทศจากฐานข้อมูลอ้างอิง ได้เชื่อมโยงข้อมูลการค้นไปยังฐานข้อมูล WorldCat 
และฐานข้อมูลอ่ืน ๆ ด้วย เช่น CAMIO, Electronic Books an OAIster ผู้ใช้ WorldCat.org และ 
WorldCat Local สามารถเข้าถึงข้อมูลจากฐานข้อมูล FirstSearch ได้ด้วย ผู้ใช้บริการห้องสมุด
สามารถสืบค้นและเรียกดูข้อมูลที่ต้องการโดยผ่านฐานข้อมูลหลัก มีข้อมูลทั้งในรูปบรรณานุกรมและ
ข้อมูลเต็มรูป (Full Text) 

(1.1.4) WorldCat Discovery Services เป็นบริการจัดหา
ทรัพยากรใหม่ที่ได้จาก FirstSearch และ WorldCat เป็นบริการที่ให้ห้องสมุดสมาชิกที่บอกรับ 
FirstSearch ได้ใช้บริการควบคู่กันไป 
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(1.1.5) QuestionPoint เป็นบริการฐานข้อมูลความรู้เพ่ือการอ้างอิง 
เป็นการให้บริการอ้างอิงเสมือนอย่างเป็นระบบที่สมบูรณ์แบบ โดยให้บริการหลายรูปแบบ ผ่าน
ทางการสนทนา (Chat) อีเมล์ รวมถึงการท ารายงานและการให้ความช่วยเหลือการค้นหาข้อมูลใน
เครือข่ายร่วมกันที่สมบูรณ์ที่สุด 

(1.2) OhioLINK (Ohio Library and Information Network) 
URL: https://www.ohiolink.edu/ 

 

 
 
ภาพที่ 3.12  เว็บไซต์ฐานข้อมูล OhioLink 
แหล่งที่มา: Ohio Library and Information Network, 2016. 
 

OhioLINK (Ohio Library and Information Network) ตั้งอยู่ที่ Suite 
300, 2455 North Star Road, Columbus, Ohio, United States ก่อตั้งขึ้นเมื่อปี ค.ศ. 1987 จาก
ความร่วมมือของห้องสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยในโอไฮโอร่วมกับคณะกรรมการของรัฐ 
คณะกรรมการชุดนี้ได้ประชุมและท าโครงร่างการจัดท าฐานข้อมูลเครือข่ายความร่วมมือสารสนเทศขึ้น
ในปี ค.ศ. 1989 และปี ค.ศ. 1990 ได้พัฒนาระบบซอฟท์แวร์และสร้างเป็นฐานข้อมูลรายการรวม 
(Central Catalog) ของ OhioLINK ขึ้น ในปี ค.ศ. 1992 มหาวิทยาลัยของรัฐ 6 แห่งได้ร่วมกันจัดท า 
OhioLINK System และสร้างฐานข้อมูลข้อมูลรายการรวม (Central Catalog) ในเดือนกุมภาพันธ์ 
ค.ศ. 1996 OhioLINK เปิดให้บริการผ่านทาง World Wide Web 

OhioLINK เป็นฐานข้อมูลที่ใหญ่ที่สุดแห่งหนึ่งของสหรัฐอเมริกาที่มีการ
เชื่อมต่อฐานฐานข้อมูลระหว่างห้องสมุดของรัฐโอไฮโอกับมหาวิทยาลัย วิทยาลัยเทคนิค และห้องสมุด
ต่าง ๆ ในรัฐโอไฮโอ ให้บริการการสืบค้นสารสนเทศแก่นักศึกษา อาจารย์ นักวิชาการ มากกว่า 
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600,000 คน สมาชิกของ OhioLINK ประกอบด้วย มหาวิทยาลัยของรัฐ 16 แห่ง วิทยาลัยชุมชน/
วิทยาลัยเทคนิค 23 แห่ง วิทยาลัยเอกชนและห้องสมุดของรัฐโอไฮโอ 52 แห่ง OhioLINK ให้บริการ
การสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ส าคัญ 6 ประเภท (Ohio Library and 
Information Network, 2016) คือ 

(1.2.1) หนังสือและทรัพยากรห้องสมุดอ่ืน ๆ เกือบ 50 ล้านชื่อเรื่อง 
(1.2.2) ฐานข้อมูลงานวิจัย (Research Databases) มีมากกว่า 150 

ฐาน 
(1.2.3) วารสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Journal Center) มี

บทความมากกว่า 1,000,000 บทความ 
(1.2.4) สื่อดิจิทัล (Digital Media Center) รวมภาพเคลื่อนไหวสื่อ

มัลติมีเดีย แผนที่ประวัติศาสตร์จากดาวเทียม ของรัฐโอไฮโอ และวีดิทัศน์ มีมากกว่า 85,000 รายการ 
(1.2.5) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Book) มีมากกว่า 100,000 ชื่อ

เรื่อง 
(1.2.6) วิทยานิพนธ์ปริญญาโท-เอก (Electronic Theses and 

Dissertations Center) จากนักศึกษาในรัฐโอไฮโอมากกว่า 50,000 ชื่อเรื่อง 
ส าหรับงานจัดหมูและท ารายการของห้องสมุดต่าง ๆ สามารถเข้าค้นหา

รายละเอียดพร้อมเลขเรียกหนังสือของหนังสือและสารสนเทศต่าง ๆ จาก OhioLINK ได้โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่ายและไม่มีเงื่อนไขใด 

(2) ฐานข้อมูลซีดีรอม 
ซีดีรอม (CD-ROM: Compact Disk Read Only Memory) มีลักษณะเป็นจาน

กลมสีขาวแวววาวคล้ายแผ่นเสียง มีเส้นผ่าศูนย์กลาง 4.57 นิ้ว หรือ 12 เซนติเมตร หนา 1.2 
มิลลิเมตร ท าด้วยแก้วหรือพลาสติกเคลือบ หรือแผ่นอลูมิเนียมฉาบผิวด้วยพลาสติกโพลีคาร์บอเนท 
สามารถบรรจุข้อมูลได้ทุกรูปแบบไม่ว่าจะเป็นภาพ เสียง ตัวอักษร และบรรจุได้จ านวนมหาศาล
มากกว่าแผ่นดิสเก็ตที่ใช้กับคอมพิวเตอร์ทั่วไปหลายเท่าคือ แผ่นซีดีรอม 1 แผ่น บรรจุสารสนเทศได้
เท่ากับแผ่นดิสเก็ตจ านวน 1,500 แผ่น หรือประมาณ 650 MB หรือเท่ากับกระดาษจ านวน 250,000 
แผ่น การส่งข้อมูลออกหรือการค้นหาสามารถด าเนินการได้โดยตรงระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์และ
เครื่องอ่านซีดีรอม โดยไม่ต้องผ่านระบบสื่อสารโทรคมนาคม และเป็นการเรียกข้อมูลทางเดียวจากผู้ใช้ 

ฐานข้อมูลซีดีรอม ที่เป็นประโยชน์ต่องานจัดหมู่และท าบัตรรายการ ที่ส าคัญ
ได้แก่ 

(2.1) CDMARK: Bibliographics ผลิตโดย Library of Congress เป็น
ฐานข้อมูลบรรณานุกรมของสิ่งตีพิมพ์และสิ่งไม่ตีพิมพ์ทุกประเภทที่มีอยู่ในหอสมุดรัฐสภาอเมริกันใน
รูป MARK Record มีการจัดพิมพ์เป็นเล่มออกจ าหน่ายเป็นราย 3 เดือน ฐานข้อมูลนี้เป็นฐานข้อมูล
ประเภทบรรณานุกรม ที่สามารถน าข้อมูลมาใช้กับการก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่องได้ 

(2.2) LaserCat ผลิตโดย WLN (Washington Library Network) เป็น
ฐานข้อมูลบรรณานุกรมประกอบด้วยข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้ง MARK Record มีข้อมูลมากกว่า 
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4 ล้านระเบียน ออกเป็นราย 3 เดือน ฐานข้อมูลนี้เป็นฐานข้อมูลประเภทบรรณานุกรม ที่สามารถน า
ข้อมูลมาใช้กับการก าหนดเลขหมู่และหัวเรื่องได้ 

(2.3) Book in Print Plus ผลิตโดยบริษัท R.R. Bowker จ ากัด เป็น
ฐานข้อมูลรายชื่อหนังสือที่จัดจ าหน่ายและตีพิมพ์ในสหรัฐอเมริกา เป็นข้อมูลเพ่ือการสั่งซื้อหนังสือ
ของห้องสมุด ให้ข้อมูลประเภทบรรณานุกรมที่เป็นประโยชน์ต่องานจัดหาและงานวิเคราะห์หมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศ 

(3) ฐานข้อมูลของห้องสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศ 
บรรณารักษ์สามารถสืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหมวดหมู่ด้วยระบบ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ได้จากเว็บไซต์ของห้องสมุดต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
(3.1) ฐานข้อมูลของห้องสมุดในประเทศไทย เช่น 

(3.1.1) ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
URL: http://library.swu.ac.th/th/ 

 

 
 
ภาพที่ 3.13 หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
แหล่งที่มา: ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2559. 
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(3.1.2) หอสมุดและคลังความรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล 
URL: http://www.li.mahidol.ac.th/ 

 

 
 
ภาพที่ 3.14  หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดและคลังความรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล 
แหล่งที่มา: หอสมุดและคลังความรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2559. 
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(3.1.3) ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
URL: http://www.lib.ku.ac.th/web/index.php/th 

 

 
 
ภาพที่ 3.15  หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
แหล่งที่มา: ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2559. 
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(3.1.4) ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
URL: https://library.kku.ac.th 

 

 
 
ภาพที่ 3.16  หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
แหล่งที่มา: ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559. 
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(3.2) ฐานข้อมูลของห้องสมุดในต่างประเทศ เช่น 
(3.2.1) Library of Congress 
URL: http://catalog.loc.gov/ 

 

 
 
ภาพที่ 3.17  หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016f. 
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(3.2.2) National Library of Medicine (NLM) 
URL: http://locatorplus.gov/cgi-bin/Pwebrecon.cgi? 

DB=local&PAGE=First 
 

 
 
ภาพที่ 3.18  หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกัน 
แหล่งที่มา: National Library of Medicine, 2016. 
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(3.1.3) British Library 
URL: http://explore.bl.uk/primo_library/libweb/action/ 

search.do?vid=BLVU1 
 

 
 
ภาพที่ 3.19  หน้าสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดแห่งชาติอังกฤษ 
แหล่งที่มา: British Library, 2016. 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.2.1 ระบบการจัดการหมวดหมู่ระบบรัฐสภาอเมริกันของส านักบรรณสารการพัฒนา 
ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ใช้ระบบการจัดหมวดหมู่

ระบบรัฐสภาอเมริกัน หรือ LC (Library of Congress Classification) ในการจัดหมวดหมู่หนังสือ 
ซึ่งการจัดหมวดหมู่ในระบบการจัดหมวดหมู่ระบบรัฐสภาอเมริกัน เป็นระบบการจัดหมวดหมู่ที่เหมาะ
ส าหรับห้องสมุดขนาดใหญ่ มีการขยายตัวของทรัพยากรสารสนเทศอยู่ตลอดเวลา เนื่องจากการจัด
หมวดหมู่ในระบบ LC มีการแบ่งหมวดหมู่สาขาวิชาที่ละเอียด ท าให้จัดหมวดหมู่ให้กับหนังสือแต่ละ
เล่มได้เฉพาะเจาะจงกับสาขาวิชามากขึ้น อีกทั้งรูปแบบเลขหมู่ระบบการจัดหมวดหมู่ระบบรัฐสภา
อเมริกัน มีความกระชับและสั้น ท าให้ง่ายต่อการค้นหาและการจัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือ  
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1) รูปแบบของเลขหมู่ระบบการจัดหมวดหมู่ระบบรัฐสภาอเมริกัน หรือ LC 
(Library of Congress Classification) 

เลขหมู่ระบบ LC ประกอบด้วยตัวอักษร 21 อักษรโรมันตัวพิมพ์ใหญ่ แทนหมวดหมู่
ใหญ ่และตัวเลขท่ีใช้แบ่งเนื้อหาภายในหมวดหมู่ใหญ่(Out line) และอาจมีการแบ่งย่อยเนื้อหาภายใน
ตัวเลขนั้นให้ละเอียดเฉพาะเจาะจงมากขึ้น ด้วยการแบ่งย่อยเป็นตัวเลขทศนิยม หรือตัวเลขคัตเตอร์
เนื้อหา 

เลขเรียกหนังสือ(Call Number) ประกอบด้วยเลขหมู่ LC บวกกับเลขหนังสือ (Book 
Number) ซึ่งเลขเรียกหนังสือนั้นเปรียบได้กับตัวแทนหนังสือ 

2) คู่มือที่ใช้ในการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
(1) Library of Congress Classification Schedules เป็นหนังสือที่จัดท าข้ึนโดย

ความร่วมมือของบรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์เลขหมู่และท าบัตรรายการของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน อยู่
ภายในการน าของ ชาร์ล มาร์แตล (Charles Martel) และผู้เชี่ยวชาญเฉพาะสาขาเป็นผู้คิดหมวดหมู่
ย่อย ๆ โดยหมวด Z เป็นหมวดที่เริ่มด าเนินการจัดท าขี้นเป็นหมวดแรก เริ่มเมื่อปี ค.ศ. 1899 และ
พิมพ์เสร็จเมื่อปี ค.ศ. 1902 ในแต่ละหมวดใหญ่ทั้ง 21 หมวด จะพิมพ์แยกกัน และมีการปรับปรุง
แก้ไขเพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ ไม่ได้จัดท าพร้อมกัน รายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ของแต่ละหมวดจะมี
รายละเอียดปรากฏอยู่ในหน้าค าน า (Preface) ซึ่งจะกล่าวถึงประวัติการพิมพ์และรายชื่อคณะผู้จัดท า
ของหมวดนั้น ๆ  

(2) Library of Congress Subject Headings เป็นหนังสือที่รวบรวมค า กลุ่มค า 
หรือวลีภาษาอังกฤษที่ใช้เป็นหัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ เรียงตามล าดับอักษร A-Z โดยมี
เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันก ากับไว้ท้ายแต่ละหัวเรื่องด้วย 

(3) หัวเรื่องส าหรับหนังสือภาษาไทย จัดท าโดยคณะท างานกลุ่มวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นหนังสือที่บรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศจากห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ มาประชุมกัน เพ่ือพิจารณารวบรวมหัวเรื่องภาษาไทยพร้อมให้หัวเรื่อง
ภาษาอังกฤษ เลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันก ากับด้วย 

(4) หลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (AACR2) 
ส าหรับหนังสือวิทยานิพนธ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เป็นหนังสือที่เรียบเรียงจาก “Anglo-American 
Cataloging Rules, 2nd ed.” กล่าวถึงหลักเกณฑ์การลงรายการของหนังสือ วิทยานิพนธ์และ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เช่น การลงรายการชื่อบุคคล นิติบุคคล ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องแบบฉบับ รายการโยง เป็น
ต้น โดยมีตัวอย่างทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษประกอบ ช่วยให้ผู้ใช้เข้าใจได้ง่ายขึ้น 

(5) ตารางเลขหนังสือส าหรับอักษร ก คัตเตอร์ของหนังสือภาษาไทย เป็นหนังสือที่
ก าหนดเลขหนังสือส าหรับชื่อจังหวัด ภาค ของประเทศไทย เลขหนังสือส าหรับชื่อมหาวิทยาลัยต่าง ๆ 
ในประเทศไทย และตารางเลขหนัวสือ (Book Number) หรือเลขผู้แต่ง (Author Number) ส าหรับ
หนังสือภาษาไทยที่ ศ. สุทธิลักษณ์ อ าพันวงศ์ ได้คิดขึ้นเป็นการจัดแบ่งตัวอักษรและตัวอักษรที่ผสม
สระ แล้วออกเป็นกลุ่ม ๆ ไปตามล าดับ และก ากับด้วยตัวเลข โดยใช้อักษร ก. แทนอักษรตัวอ่ืน ๆ 
เช่น กน-กฝ  =  15 เมื่อผู้แต่งชื่อ ธนศักดิ์ ก็จะได้เลขผู้แต่ง คือ ธ15 เป็นต้น 
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(6) C.A. CUTTER’S Three Figure Alphabetic-Order Table เป็นหนังสือที่มี
ลักษณะของตารางรวมเลขหนังสือ (Book Number) หรือเลขผู้แต่ง (Author Number) ส าหรับ
หนังสือภาษาอังกฤษ 

3) การก าหนดเลขหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
(1) ก าหนดเลขหมู่โดยตรง 
การก าหนดเลขหมู่โดยตรงเป็นการวิเคราะห์เลขหมู่ที่มีอยู่แล้ว ตามตารางจ าแนก

เลขหมู่ที่ได้แบ่งย่อยไว้อย่างละเอียดจากเนื้อหาทั่ว ๆ ไป จนถึงเนื้อหาที่เฉพาะเจาะจง โดยน าเลขหมู่ที่
ปรากฏ ซึ่งตรงกับเนื้อหาและลักษณะงานของหนังสือนั้น ไปใช้ได้ทันที เช่น  

หนังสือชื่อ Principles of Supply Chain Management: A Balanced 
Approach  

หัวเรื่องคือ Business Logistics  
เลขหมู่ที่ได้คือ HD 38.5 
ตามตารางจ าแนกเลขหมู่ ดังภาพที่ 3.20 

 

 
 
ภาพที่ 3.20  การก าหนดเลขหมู่โดยตรงตามตารางจ าแนกเลขหมู่ 
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(2) ก าหนดเลขหมู่โดยการกระจายภายในเลขหมู่ 
การก าหนดเลขหมู่โดยการกระจายภายในเลขหมู่ เป็นการกระจายภายเลขหมู่นั้น 

ๆ ตามลักษณะของงาน เนื้อหา หรือสถานที่ทางภูมิศาสตร์ ส าหรับการปรับปรุงเลขหมู่ใหม่ ค.ศ. 
2015 การกระจายภายในเลขหมู่ได้ปรับเป็นการกระจายโดยตารางช่วยแทนเป็นส่วนใหญ่ เช่น 

หนังสือชื่อ English in Southeast Asia Features, Policy and Language in 
Use 

หัวเรื่องคือ English Language – Variation – Southeast Asia 
เลขหมู่ที่ได้คือ PE 3502 .S65 
ตามตารางจ าแนกเลขหมู่ ดังภาพที่ 3.21 

 

 
 
ภาพที่ 3.21  การก าหนดเลขหมู่โดยการกระจายภายในเลขหมู่ 

 
(3) ก าหนดเลขหมู่โดยใช้เลขหนังสือเพ่ือการขยายเลขหมู่ หรือคัตเตอร์เลขหมู่ 
การก าหนดเลขหมู่โดยใช้เลขหนังสือเพ่ือการขยายเลขหมู่ หรือคัตเตอร์เลขหมู่ เป็น

กระจายหมวดหมู่ย่อยโดยน าเลขหนังสือ (Book Number) มาใช้ในการกระจายด้วยวิธีต่าง ๆ ตาม
ค าสั่งที่ระบุไว้ มีรูปแบบดังนี้ 

(3.1) การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน A-Z (Double Cutter Numbers) บางเลขหมู่ 
เมื่อมีการกระจายย่อยเรื่องต่าง ๆ ด้วยตัวเลขแล้ว จะมีค าสั่งให้แบ่งย่อยงานใดงานหนึ่ง หรือเรื่องใด
เรื่องหนึ่งให้เฉพาะเจาะจงด้วยเลขคัตเตอร์หรือตารางช่วยอีกครั้ง และเมื่อใดเลขเรียกหนังสือแล้ว จะ
ประกอบด้วยเลขหมู่ และเลขคัตเตอร์ 2 ตัวคือ ตัวแรกคือ คัตเตอร์เลขหมู่ที่ได้จากการกระจายย่อย
ของเลขหมู่ กับตัวที่สองคือ คัตเตอร์เลขหนังสือหรือเลขผู้แต่งที่ได้จากรายการหลัก เรียกคัตเตอร์
ลักษณะนี้ว่า เลขคัตเตอร์ซ้อน A-Z (Double Cutter Numbers) 
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(3.2) การใช้เลขคัตเตอร์ที่ส ารองไว้ (Reserve Cutter Numbers) 
(3.3) การใช้เลขคัตเตอร์เรียงตามล าดับ (Successive Cutter Numbers) 

(4) ก าหนดเลขหมู่โดยใช้ตาราง 
มีการก าหนดตารางเพ่ือขยายหมวดหมู่ย่อย ดังนี้ 

(4.1) ตารางรูปแบบวิธีเขียน (Form Tables) 
(4.2) ตารางภูมิศาสตร์ (Geographic Tables) 
(4.3) ตารางแบ่งตามยุคสมัย (Chronological Tables) 
(4.4) ตารางแบ่งตามเนื้อหาเฉพาะเรื่อง (Subject Subdivision Tables) 
(4.5) ตารางผสม (Combination Tables) 
(4.6) ตารางผู้แต่ง (Author Tables)  

 
3.2.2 ระบบการจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เองของส านักบรรณสารการพัฒนา 
ระบบการจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง หรือ ระบบ Local Call Number เป็น

ระบบที่ก าหนดขึ้นใช้เองภายในห้องสมุดใดห้องสมุดหนึ่งโดยเฉพาะ มีรูปแบบที่เหมาะสมตาม
ทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดต้องการให้เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการในการเข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทนี้ได้อย่างรวดเร็ว ส าหรับส านักบรรณสารการพัฒนาใช้ระบบนี้ในการจัด
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ (IS: Independent Study) และสื่อ
โสตทัศนวัสดุ  

1) ประเภททรัพยากรสารสนเทศที่ใช้ระบบการจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้น
ใช้เอง 

ประกอบด้วย 1) วิทยานิพนธ์ 2) ภาคนิพนธ์ 3) สื่อโสตทัศนวัสดุ และ 4) หนังสือ 
ประเภท นวนิยาย และเรื่องสั้น 

2) รูปแบบของเลขหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง 
ลักษณะหมวดหมู่แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 1) ลักษณะใช้ล าดับตัวเลข หรือที่

เรียกว่า Running Number เรียงล าดับตั้งแต่เลข 00001 เป็นต้นไป ใช้ก าหนดหมวดหมู่ของภาค
นิพนธ์ 2) ลักษณะใช้ตัวอักษรผสมกับตัวเลข ใช้ก าหนดหมวดหมู่ของวิทยานิพนธ์ โดยแยกระดับ
การศึกษา เช่น DT001 หมายถึง วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก ล าดับที่ 1 และ MT001 หมายถึง 
วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท ล าดับที่ 1 ส่วนสื่อโสตทัศนวัสดุ ประเภทภาพยนตร์ จะใช้สัญลักษณ์คือ 
MV0001 หมายถึง ภาพยนตร์ ล าดับที่ 1 และ 3) ลักษณะที่ค าย่อและแยกตามเลขคัตเตอร์ผู้แต่ง ใช้
ก าหนดหมวดหมู่หนังสือประเภทนวนิยาย และเรื่องสั้น หมวดหมู่ของนวนิยาย เช่น นวนิยายเรื่อง 
คุณชายพุฒิภัทร แต่งโดย เก่าแต้ม หมวดหมู่คือ นว ก514ค 2554 ส่วนหมวดหมู่ของเรื่องสั้น เช่น 
เรื่องสั้นเรื่อง เราหลงลืมอะไรบางอย่าง แต่งโดย วัชระ สัจจะสารสิน หมวดหมู่คือ POP 2005 ว112 
2557 เป็นต้น  
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3.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

นงลักษณ์ เกตุจรูญ (2524) ได้ศึกษาเรื่องการศึกษาระบบการจัดหมู่หนังสือ 4 ระบบ เพ่ือ
ดัดแปลงใช้กับห้องสมุดด้านการทหารในประเทศไทย วัตถุประสงค์ในการวิจัยเพ่ือศึกษาลักษณะการ
จัดหมู่หนังสือทางทหารของระบบจัดหมู่หนังสือ 4 ระบบคือ ระบบการจัดหมู่หนังสือแบบทศนิยม
ของดิวอ้ี ระบบการจัดหมู่แบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกัน ระบบการจัดหมู่แบบทศนิยมสากล และการ
จัดเอกสารทางทหารของศูนย์เอกสารทางทหารของสหรัฐ ผลจากการวิจัยพบว่าห้องสมุดทหารใช้
ระบบจัดหมู่หนังสือ 2 ระบบ คือ จัดด้วยระบบทศนิยมของดิวอ้ี 11 แห่ง และจัดด้วยระบบห้องสมุด
รัฐสภาอเมริกัน 3 แห่ง มีบรรณารักษ์แสดงความคิดเห็นเรื่องปัญหาในการใช้เลขหมู่ทางทหาร โดย
กลุ่มที่ใช้ระบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกันเห็นว่าระบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกันให้ความละเอียดของ
ดรรชนีน้อยเกินไปส าหรับเอกสารทางทหารของห้องสมุด 

นฤตย์ นิ่มสมบุญ (2528) ได้ศึกษาเรื่องเลขผู้แต่งส าหรับหนังสือภาษาไทยที่ใช้กับการจัดหมู่
หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาโครงสร้างและวิธีใช้เลขผู้
แต่งส าหรับหนังสือภาษาไทย ผลการวิจัยสรุปได้ว่า ห้องสมุดกลางของมหาวิทยาลัยทั้ง 6 แห่ง มี
นโยบายในการก าหนดเลขเรียกหนังสืออย่างละเอียดเหมือนกัน เพ่ือให้ผู้ใช้ห้องสมุดเข้าถึงหนังสือได้
สะดวก บรรณารักษ์ส่วนใหญ่ส าเร็จการศึกษาขั้นปริญญาตรีสาขาบรรณารักษศาสตร์และมี
ประสบการณ์ในการท าบัตรรายการและจัดหมู่หนังสือระหว่าง 4 ถึง 6 ปี ส่วนใหญ่บรรณารักษ์จะ
ได้รับทักษะในการจัดหมู่จากประสบการณ์จากการท างานในห้องสมุด กับการศึกษาวิชา
บรรณารักษศาสตร์ในมหาวิทยาลัย และในการก าหนดเลขเรียกหนังสือบรรณารักษ์ส่วนใหญ่มักจะ
อาศัยคู่มือการให้เลขหมู่ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และตรวจสอบบัตรแจ้งหมู่หนังสือก่อนการ
ให้ เ ล ข เ รี ย ก ห นั ง สื อ  ต า ร า ง เ ล ขผู้ แ ต่ ง ส า ห รั บ หนั ง สื อ ภ า ษ า ไทย แ บบ ขอ ง ห้ อ ง ส มุ ด
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มีโครงสร้างเช่นเดียวกับเลขผู้แต่งของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และเป็น
ตารางเลขผู้แต่งที่ได้รับความนิยมมากในหมู่บรรณารักษ์ เพราะว่าสามารถยืดหยุ่นได้ในกรณีที่เลขผู้
แต่งซ้ าซ้อนกัน และใช้ง่ายโดยมีอักษรย่อของชื่อผู้แต่งและตัวเลขเพียง 1 หรือ 2 ตัวเท่านั้น 

อรจิตร บุณยพุกกณะ (2532) จัดท าเรื่อง การจัดท าเลขหมู่ส าเร็จส าหรับหนังสือเกี่ยวกับ
ประเทศไทย : หมวด H สังคมศาสตร์ เป็นจัดท าเป็นเลขหมู่ส าเร็จรูป และมีค าอธิบายเป็นภาษาไทย 
ส าหรับจัดหมู่หนังสือสาขาสังคมศาสตร์ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับประเทศไทย เรียงตามหมวดย่อยที่ปรากฏ
ในคู่มือคือ H สังคมศาสตร์ (ทั่วไป) HA สถิติ HC ทฤษฏีเศรษฐศาสตร์ HD ประวัติ และสถานการณ์
เศรษฐกิจ (การจัดการ แรงงาน ฯลฯ) HE การขนส่งและการคมนาคม HF การค้า HG การคลัง HJ 
การคลังของรัฐ HM สังคมวิทยา HN ประวัติและสถานการณ์ทางสังคม HQ ครอบครัว สตรี HS 
สมาคม HT ชุมชน ชนชั้น เชื้อชาติ HV อายุรเวชทางสังคม การสังคมสงเคราะห์และการ
ประชาสงเคราะห์ ฯลฯ HX ลัทธิคอมมิวนิสต์ 

กมลา รุ่งอุทัย (2533) จัดท าเรื่อง วิธีจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : พร้อมแบบฝึกหัด
และเฉลย เป็นหนังสือจัดท าเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรมหลักสูตร “การจัดหมู่หนังสือระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน” ที่ส านักบรรณสารการพัฒนาได้จัดขึ้น เนื้อหาของหนังสือแบ่งออกเป็น 20 
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บท เริ่มจากประวัติและโครงสร้างของระบบ LC. เลขเรียกหนังสือ ตารางต่าง ๆ และอธิบายถึง
หมวดหมู่ทั้ง 20 หมวด อย่างละเอียด โดยท้ายของแต่ละหมวดจะมีแบบฝึกหัดและเฉลยไว้ให้  

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2533) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน
หมวด Q R S เป็นการเรียบเรียงจากการศึกษาเนื้อหาและวิธีการก าหนดเลขหมู่ของการจัดระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกันหมวด Q R และ S กล่าวถึงขอบเขตเนื้อหาโดยย่อ และวิธีที่ระบบหอสมุด
รัฐสภาอเมริกันใช้ในการก าหนดเลขหมู่ในแต่ละหมวด ซึ่งประกอบด้วยวิธีการใช้เลขหมู่ที่ก าหนดไว้
แล้วโดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ตามการแบ่งย่อย เลขหมู่แบบ
เดียวกัน การกระจายภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง พร้อมทั้งยกตัวอย่างและแสดงวิธีก าหนด
เลขหมู่แต่ละวิธีภายในแต่ละหมวดตามล าดับ ตอนท้ายมีข้อสังเกตเกี่ยวกับการก าหนดเลขหมู่ส าหรับ
สิ่งพิมพ์ที่มีเนือ้หาเกี่ยวกับประเทศไทยโดยรวมทั้ง 3 หมวด 

อรจิตร บุณยพุกกณะ (2533) จัดท าเรื่อง เลขหมู่ส าหรับหนังสือเกี่ยวกับประเทศไทยสาขา
สังคมศาสตร์ในหมวด H เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมจากงานวิจัยเรื่อง การจัดท าเลขหมู่ส าเร็จส าหรับ
หนังสือเกี่ยวกับประเทศไทย : หมวด H สังคมศาสตร์ มีการจัดท า 

พัชรี ชัยพินิจขจร (2534) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด Z 
บรรณานุกรมและบรรณารักษศาสตร์ (Bibliography and library science) เป็นการศึกษาถึงวิธีที่
ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันใช้ในการก าหนดเลขหมู่  โดยศึกษาจากโครงสร้างของแผนการจัดหมู ่
(Schedule Format) โดยเฉพาะหมวด Z ซึ่งจะประกอบไปด้วยประวัติความเป็นมาของแผนการจัด
หมู่ ประวัติแผนการจัดหมู่หมวด Z ขอบเขตเนื้อหา วิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันใช้ในการ
ก าหนดเลขหมู่ ได้แก่การก าหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การกระจาย
ภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง 

มณีรัตน์ เกิดแสงชื่น (2534) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่หนังสือทางรัฐศาสตร์และกฎหมายด้วย
ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นการอธิบายการจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด J 
และ K ซึ่งทั้ง 2 หมวดนี้มีวิธีการก าหนดเลขหมู่ท้ัง 8 วิธีเหมือนกัน คือ 1) วิธีก าหนดเลขหมู่โดยตรง 2) 
การใช้ A-Z 3) การใช้เลขคัตเตอร์สงวน 4) การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน 5) การใช้เลขคัตเตอร์ตาม 6) การ
แบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน 7) การกระจายภายในเลขหมู่ 8) การใช้ตาราง 

สุภาภรณ์ สังข์ศรี (2534) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด H : 
สังคมศาสตร์ กล่าวถึงขอบเขตของหมวด H และวิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใช้ในการก าหนด
เลขหมู่ทั้ง 7 วิธี คือ การก าหนดและเลขหมู่โดยตรง การใช้เลขคัตเตอร์ A-Z เพ่ือแบ่งย่อยตามเนื้อหา
เฉพาะ ชื่อเฉพาะ และชื่อภูมิศาสตร์ การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัต
เตอร์ตามการแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน และการใช้ตาราง ได้แก่ตารางภายในและตารางช่วย 
ตอนท้ายเป็นข้อสังเกตเก่ียวกับหมวด H แบบฝึกหัดและเฉลย 

อรจิตร บุณยพุกกณะ (2534) จัดท าเรื่อง ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นเรื่องทั่วไป
เกี่ยวกับการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ประกอบด้วย ประวัติความเป็นมาของการจัดหมู่
ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน โครงสร้างของการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ซึ่งแบ่งเป็น
โครงสร้างของระบบ และโครงสร้างของตารางจ าแนกเลขแต่ละหมวด ทั้งโครงสร้างภายนอกและ
โครงสร้างภายใน คู่มือในการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เลขเรียนหนังสือ ตารางเลขคัตเตอร์ 
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ระบบและวิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภา อเมริกันใช้ในการก าหนดเลขหมู่ คือการก าหนดเลขหมู่โดยตรง 
การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตาม การแบ่งย่อย
เลขหมู่แบบเดียวกัน การกระจายภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง 

กฤตชญา รัตนประทีป (2535) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันส าหรับ
หนังสือทางประวัติศาสตร์ (หมวด C, D, E-F) ศึกษาขอบเขตและวิธีการจัดหมวดหมู่สิ่งพิมพ์ทาง
ประวัติศาสตร์ ตามระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ซึ่งระบบนี้ได้ก าหนดไว้ 4 หมวดหมู่ คือ หมวด C D 
E-F เนื้อหาที่ศึกษาได้แก่ การก าหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้เลขคัตเตอร์ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน 
การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตามการแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน การกระจายภายใน
เลขหมู่ และการใช้ตาราง โดยท าเสนอทั้งวิธีการและตัวอย่างประกอบของทั้ง 4 หมวดหมู่ และได้แบ่ง
เลขหมู่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ของประเทศไทย ตามที่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันก าหนดไว้ เพ่ือใช้
เป็นคู่มือในการจัดหมวดหมู่หนังสือทางประวัติศาสตร์ไทย 

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2535) จัดท าเรื่อง เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด Q : Q 
และ QA เป็นการแสดงเลขหมู่ในหมวดย่อย Q และ QA ส าหรับทรัพยากรสารนิเทศ ในสาขา
วิทยาศาสตร์ (ทั่วไป) และคณิตศาสตร์ ซึ่งเป็นขอบเขตเนื้อหาพ้ืนฐาน ที่จ าเป็นและมีในห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาท่ัวไป ให้รายละเอียดของเนื้อหา วิชาที่เก่ียวข้องกับเลขหมู่โดยใช้ศัพท์บัญญัติ สาขา
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งมีดรรชนีให้ในท้ายเล่ม 

สุภาษิต โบสุวรรณ (2535) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน: หมวด G 
การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด G เป็นการก าหนดเลขหมู่ ระบบรัฐสภาอเมริกันของ
สิ่งพิมพ์ทางภูมิศาสตร์ทั่วไป รวมทั้งการก าหนดเลขหมู่ของแผนที่ลูกโลก ภูมิศาสตร์คณิตศาสตร์ วิชา
เขียนแผนที่  ภูมิศาสตร์กายภาพ สมุทรศาสตร์ นิเวศวิทยามนุษย์  มนุษยศาสตร์ภูมิศาสตร์ 
มานุษยวิทยา คติชาวบ้าน ขนบธรรมเนียมประเพณีโดยทั่วไป และงานทางด้านนันทนาการการ
พักผ่อนต่าง ๆ บทความนี้กล่าวถึงขอบเขตของหมวด G วิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันใช้ในการ
ก าหนดเลขหมู่ ด้วยการก าหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน เลขคัตเตอร์ตาม
การแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน พร้อมทั้งการใช้ตารางของหมวด G และเพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจ และ
สามารถน าเอาวิธีการก าหนดเลขหมู่ของหมวด G ไปปฏิบัติได้จริง ๆ จึงได้น าแบบฝึกหัดให้ลองปฏิบัติ
พร้อมค าเฉลยแสดงไว้ด้วย 

มณีรัตน์ เกิดแสงชื่น (2536) จัดท าเรื่อง การศึกษาเปรียบเทียบแผนการจัดหมู่ หนังสือ
กฎหมายในระบบทศนิยมของดิวอ้ี และระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  เป็นการศึกษาเปรียบเทียบ
ขอบเขต และการก าหนดเลขหมู่หนังสือกฎหมายในระบบทศนิยมของดิวอ้ี และระบบหอสมุดรัฐสภา
อเมริกันว่ามีความแตกต่างกันหรือไม่อย่างไร จากการศึกษาพบว่าทั้งระบบทศนิยมดิวอ้ีและระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มีความเข้าใจในเนื้อหาของกฎหมายที่แตกต่างกัน และความละเอียดและ
ชัดเจนในการก าหนดเลขหมู่นั้น ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันจะมีมากกว่า 

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2537) จัดท าเรื่อง เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด S : 
หมวดย่อย S และ SB เป็นการแสดงแผนการจัดหมู่ในหมวด S 2 หมวดย่อยคือ SD : การป่าไม้ เป็น
เลขหมู่ส าหรับทรัพยากรสารนิเทศที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับป่าไม้ในประเทศต่าง ๆ การศึกษาและวิจัยด้าน
วนศาสตร์ การปลูกป่า การป้องกันและบ ารุงรักษาป่าไม้ รวมทั้งการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ กับหมวด 
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SF : การเลี้ยงสัตว์ ประกอบด้วยเลขหมู่ ส าหรับเนื้อหาเกี่ยวกับสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
เลี้ยงสัตว์ การให้อาหาร การขยายพันธุ์ การเลี้ยงสัตว์แต่ละประเภท/ชนิดโรคของสัตว์และวิชาการ
ด้านสัตวแพทยศาสตร์ 

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2538) จัดท าเรื่อง เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด S : 
หมวดย่อย SH และ SK เป็นการแสดงแผนการจัดหมู่ในหมวด S 2 หมวดย่อย ได้แก่ หมวด SH และ 
SK หมวด SH : การเพราะเลี้ยงในน้ า กระประมงและการตกปลา เป็นเลขหมู่ส าหรับทรัพยากร
สารสนเทศ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์/พืชน้ า ทรัพยากรประมง นโยบายและการจัดการประมง 
เทคโนโลยี การประมง การส ารวจแหล่งประมง การจับสัตว์น้ า ตลอดจนกรรมวิธีการเก็บรักษาและ
การขนส่ง ส่วนหมวด SK : กีฬาล่าสัตว์ ประกอบด้วยเลขหมู่ส าหรับเนื้อหาเกี่ยวกับการล่าสัตว์ใน
ประเทศต่าง ๆ วิธีการและอุปกรณ์ส าหรับการล่าสัตว์แต่ละชนิด 

วิจิตร อมรนพกุล (2538ก) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด U 
การทหาร (Military Sciences) เป็นการศึกษาการจัดเลขหมู่ ของหมวด U การทหาร โดยศึกษา
วิธีการก าหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ตาราง A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน เลขคัตเตอร์ตาม การ
แบ่งย่อยเลขหมู่เดียวกัน และการใช้ตาราง 

วิจิตร อมรนพกุล (2538ข) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด V 
การทหารเรือ (Naval Science) เป็นการศึกษาการจัดเลขหมู่ ของหมวด v การทหารเรือ มุ่งศึกษา
การจัดเลขหมู่นาวิกศาสตร์ การเดินเรือ การค้าทางทะเล สถาปัตยกรรมการต่อเรือ โดยศึกษาวิธีการ
ก าหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ตาราง A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน เลขคัตเตอร์ตาม การแบ่งย่อย
เลขหมู่เดียวกนัและการใช้ตาราง 

พัชรี ชัยพินิจขจร (2539) จัดท าเรื่อง วิธีการใช้เลขหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : 
หมวด A ความรู้ทั่วไป กล่าวถึงประวัติการจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน อธิบาย
วิธีการใช้เลขหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันโดยเฉพาะหมวด A ซึ่งเป็นหมวดความรู้ทั่วไป 
โดยกล่าวถึงขอบเขตเนื้อหา การแบ่งภายในหมวด A และวิธีการใช้เลขหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน 

มณีรัตน์ เกิดแสงชื่น (2539, 2540) จัดท าเรื่อง หัวเรื่องทางกฎหมายของหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน เป็นการรวบรวมหัวเรื่องทางกฎหมายที่หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใช้ในการก าหนดหัวเรื่อง ใน
หนังสือ Library of Congress Subject Heading ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 17 ซึ่งมีจ านวนหัวเรื่องถึง 2 แสน
เศษ เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการค้นหัวเรื่องทางกฎหมายกันได้สะดวกยิ่งขึ้น 

สุภาษิต โบสุวรรณ (2539) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด
ปรัชญา จิตวิทยา และศาสนา กล่าวถึงการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวดปรัชญา 
จิตวิทยา และศาสนา เป็นการก าหนดเลขหมู่ในหมวด B ซึ่งแยกออกเป็น 4 เล่ม คือ B-BJ : ปรัชญา
และจิตวิทยา; BL, BM, BP และBQ : ศาสนา ศาสนาฮินดู ศาสนายูดาย ศาสนาอิสลาม และพุทธ
ศาสนา ; BR-BV : คริสตศาสนา และคัมภีร์ไบเบิล ; BX : นิกายคริสเตียนต่าง ๆ และวิธีที่หอสมุด
รัฐสภาอเมริกันใช้ในการก าหนดเลขหมู่ ทั้งการก าหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้เลขคัตเตอร์ A-Z, เลขคัต
เตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตาม การแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน พร้อมทั้ง
การใช้ตารางต่าง ๆ 
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อรจิตร บุณยพุกกณะ (2539) จัดท าเรื่อง ดรรชนีเลขหมู่เกี่ยวกับประเทศไทยในหมวด H 
ก าหนดเลขหมู่หนังสือทางด้านสังคมศาสตร์เกี่ยวกับประเทศไทย ที่ปรากฏในตารางจ าแนกเลขหมวด 
H ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เฉพาะเลขหมู่ที่เกี่ยวกับประเทศไทย ซึ่งตารางจ าแนกเลขหมวด H ไว้
เป็นหมวดย่อยตามหลักการแบ่งสาขาของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ได้แก่ สังคมศาสตร์ (ทั่วไป) 
สถิติ ทฤษฎีเศรษฐศาสตร์ ประวัติและภาวะเศรษฐกิจ อุตสาหกรรมการขนส่ง และคมนาคม การค้า 
การเงิน การคลังของรัฐ สังคมวิทยา ประวัติและภาวะสังคม ครอบครัว สมาคม ชุมชน ชนชั้น เชื้อ
ชาติ การสังคมสงเคราะห์และการประสงเคราะห์ ลัทธิสังคมนิยม ลัทธิคอมมิวนิสต์ ลัทธิอนาธิปไตย 
เลขหมู่ในดรรชนีจัดเรียงไว้ภายใต้หัวเรื่องอย่างกว้าง ๆ 

พัชรี ชัยพินิจขจร (2540) จัดท าเรื่อง แผนการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด 
BQ เป็นการแบ่งเนื้อหาเลขหมู่ภายใน เช่น ศาสนศึกษา การค้นพบทางพุทธศาสนา ชีวประวัติ
พระพุทธเจ้า พระไตรปิฎก ธรรมและหมวดหมู่ค าสอน การปฏิบัติในพุทธศาสนา ศาสนพิธีและ
พิธีกรรม สัญลักษณ์และการใช้สัญลักษณ์ในทางพุทธศาสนา ฯลฯ เป็นต้น การแบ่งเนื้อหาภายใน
เลขหมู่เริ่มตั้งแต ่BQ1-9800  

สุภาภรณ์ สังข์ศรี (2540) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่หนังสือ/วัสดุห้องสมุด เป็นการน าเสนอใน
เรื่อง ความหมาย วัตถุประสงค์ ประโยชน์ วิธีการจัดหมู่ คู่มือที่ใช้ประกอบการจัดหมู่ ระบบการจัดหมู่ 
การเลือกระบบการจัดหมู่ ระบบทศนิยมดิวอ้ี ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และเลขเรียกหนังสือ 

รับขวัญ สีตะธนี (2543) จัดท าเรื่อง บรรณานุกรมหนังสือคู่มือการวิเคราะห์เลขหมู่และลง
รายการ ของฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริ
หารศาสตร์ เป็นการรวบรวมคู่มือการท างานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ส านักบรรณสารการ
พัฒนาที่มีใช้อยู่เป็นประจ าในการท างาน คู่มือแต่ละรายการจะมีรายละเอียดเนื้อหาสั้น ๆ  

พัชรี ชัยพินิจขจร (2543) จัดท าเรื่อง แผนการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด 
BR ประกอบด้วย เลขหมู่ท่ีใช้ก าหนดเนื้อหาหนังสือคริสตศาสนา มีขอบข่ายเนื้อหา ได้แก่ วรรณกรรม
คริสตศาสนายุคแรก ปิตาจารย์ของพระศาสนจักร คริสตศาสนาในความสัมพันธ์กับวิชาเฉพาะ 
คริสตศาสนายุคโบราณ ประวัติแบ่งยุคสมัย ความเฟื่องฟูทางศิลปกรรมในยุโรปสมัยศตวรรษที่ 14-17 
สมัยความเฟ่ืองฟูทางศิลปวรรณกรรมและปฏิรูปศาสนา คริสตศาสนาในสมัยมาร์ตินลูเธอร์ 
คริสตศาสนาในแต่ละภูมิภาคหรือประเทศ การประหัสประหาร มาร์ตีร์ ชีวประวัติบุคคล กระบวนการ
เหนือธรรมชาติที่เก่ียวข้องกับภูมิศาสตร์และแนวทางท่ีเกี่ยวกับนิกายและวินัยเกี่ยวกับเทววิทยา 

บุญหลาย บ ารุงรักษ์ (2548) ได้ท าการศึกษาเรื่องการวิเคราะห์เนื้อหาและจ าแนกหมวดหมู่
หนังสือพระพุทธศาสนา มีวัตถุประสงค์เ พ่ือวิ เคราะห์และจ าแนกเนื้อหาหมวดหมู่หนังสือ
พระพุทธศาสนา ผลการวิ จัยพบว่ า  การวิ เคราะห์ เนื้ อหาและจ าแนกหมวดหมู่ หนั งสื อ
พระพุทธศาสนา ได้จ าแนกตามลักษณะองค์ประกอบของศาสนา ความเป็นมาของศาสนา หลักธรรม
ของศาสนา และสภาพของหนังสือพระพุทธศาสนาที่มีอยู่จริง ซึ่งได้จ าแนกหนังสือพระพุทธศาสนา
ออกเป็น 10 หมวด คือ 1) ปรัชญาและทฤษฎีของพุทธศาสนา 2) ศาสดา สาวก อุบาสก และอุบาสิกา 
3) หลักธรรม 4) ศาสนพิธี 5) ศาสนสถาน ศาสนวัตถุ สัญลักษณ์ สถาบันและองค์กรทางศาสนา 6) 
คัมภีร์ ต าราที่เป็นแหล่งความรู้ทางพระพุทธศาสนา 7) การปกครองและการบริหารคณะสงฆ์ 8) 
ประวัติพระพุทธศาสนา 9) การเผยแผ่พระพุทธศาสนา 10) การแบ่งแยกนิกายพระพุทธศาสนา 
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แล้วแต่ละหมวดหมู่ได้จ าแนกแยกย่อยออกไปจากประเด็นหลักไปหาประเด็นย่อย ๆ มากบางน้อยบาง
เป็นล าดับชั้นไป ตั้งแต่ 2 ชั้นขึ้นไป ตามจ านวนของเนื้อหาและสาระส าคัญของหมวดหมู่นั้น ๆ 

วิจิตร อมรนพกุล (2549) จัดท าเรื่อง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด T 
เทคโนโลยี (Technology) เป็นเรื่องทั่วไปเกี่ยวกับการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
ประกอบด้วย ประวัติความเป็นมาของการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน โครงสร้างของการจัด
หมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ซึ่งแบ่งเป็นโครงสร้างของระบบ และโครงสร้างของตารางจ าแนกเลข
แต่ละหมวด ทั้งโครงสร้างภายนอกและโครงสร้างภายใน คู่มือในการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน เลขเรียนหนังสือ ตารางเลขคัตเตอร์ ระบบและวิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภา อเมริกันใช้ในการ
ก าหนดเลขหมู่ คือการก าหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์
ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตาม การแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน การกระจายภายในเลขหมู่ และการใช้
ตาราง 

 
3.4 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

3.4.1 จรรยาบรรณของบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์โดยความเห็นชอบของสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ในการประกาศข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2552 ขึ้น เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2552 เพ่ือให้บุคลากรของ
สถาบัน มีหลักความประพฤติอันเหมาะสมที่แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบอาชีพ 
และยึดถือปฏิบัติเพ่ือรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ (สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2554) 

1) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
(1) บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครอบระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข 
(2) บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรมและถูก

กฎหมาย 
(3) บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและ

รับผิดชอบในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
(4) บุคล ากร พึงปฏิบั ติ หน้ าที่ อย่ า ง เ ต็ มก าลั งคว ามสามารถ  รอบคอบ 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุ สมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
ประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และประชาชนเป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

(5) บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือก
ปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

(6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะใน
การท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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(7) บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้งหน้าที่
ของตนในการปฏิบัติงาน 

(8) บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องด าเนินการตามกฎหมายหรือธรรม
เนียมปฏิบัติ 

(9) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัดคุ้มค่าโดย
ระมัดระวัง มิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน 

(10) บุคลากรพึงละเว้นการน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตน
โดยมิชอบ 

(11) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่
บิดเบือนข้อเท็จจริง 

2) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
(1) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดย

ชอบด้วยกฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ 
(2) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระท าข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน 

เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท า หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 
(3) บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การสร้าง

ขวัญก าลังใจ การจัดสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

(4) บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น 
และการแก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบ รวมทั้งให้ความความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

(5) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

(6) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ
และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และไม่
น าผลการปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอ่ืน 

3) จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ชุมชน ประชาชน และสังคม 
(1) บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มี

น้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
(2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่

น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
(3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัย

ที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
(4) บุคลากรพึงละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติ

หน้าที่ หรือจากความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหาแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
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(5) บุคลากรพึงละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืน
ใด จากนักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระท าหรือไม่กระท าการใด 

(6) บุคลากรพึงละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่ว่า
ผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง 

(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ
นักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 

(8) บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

4) จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
(1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่

ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป ทั้งด้านส่วนตัวและการงาน เพ่ือธ ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของ
สถาบัน 

(2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ และปฏิบัติต่อ
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 

(3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน 
ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

(4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิด
อิสระ ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด ๆ  

(5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหมั่นศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าในวิชาชีพ
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 

(6) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้
ความช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ 

(7) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติต่อเ พ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เกื้อกูลซึ่งกันและกัน เพ่ือให้เกิดทีมงานที่ดี 

(8) บุคลากรสายสนับสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน 
และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน 

(9) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม 
ด้วยส านึกต่อสังคมและประเทศชาติ 
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3.4.2 จรรยาบรรณารักษ์ 
สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยได้ก าหนดจรรยาบรรณส าหรับบรรณารักษ์ และผู้ปฏิบัติงาน

ห้องสมุดทุกต าแหน่งไว้ 5 หมวด ดังต่อไปนี้ (สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย, 2549)  
1) จรรยาบรรณต่อผู้ใช้ ต้องค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนอ่ืนต้องใช้วิชาชีพ

ให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถต้องใช้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้โดยไม่ค านึงถึงฐานะ เชื่อ
ชาติ ศาสนา สังคม  

2) จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ต้องประพฤติตนอันเป็นการเชิดชูเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพต้อง
ศึกษา แสวงหาความรู้ตามมาตรฐาน และพัฒนาตามนวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ในวิชาชีพต้องให้ความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อวิชาชีพต้องปฏิบัติหน้าที่ท่ีรับผิดชอบด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 

3) จรรยาบรรณต่อเพ่ือนร่วมงาน ต้องมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อผู้ร่วมงานและผู้ร่วม
วิชาชีพต้องเคารพและยอมรับมติของที่ประชุมต้องรักษา แสวงหามิตรภาพและเครือข่ายระหว่าง
ผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพต้องยึดมั่นในคุณธรรมและพรหมวิหารในการปฏิบัติตนต่อผู้บังคับบัญชา 
ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน และผู้ร่วมวิชาชีพ 

4) จรรยาบรรณต่อสถาบัน ต้องรักษาประโยชน์และชื่อเสียงของสถาบันที่สังกัดต้อง
ร่วมมือและปฏิบัติงานตามนโยบายที่สังกัด เพ่ือธ ารงชื่อเสียงและเกียรติภูมิต้องรักษาชื่อและ
ทรัพยากรของสถาบัน ไม่พึงแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือหมู่คณะโดยมิชอบ 

5) จรรยาบรรณต่อสังคม ต้องเป็นผู้น าสังคมอย่างเข้มแข็งต้องอุทิศตนให้ประโยชน์ต่อ
สังคมด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริตต้องผดุงรักษาไว้ซึ่งเสถียรภาพและความม่ังคงต่อสังคม 

 



 

บทท่ี 4 
 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ในบทที่ 4 นี้เป็นการน าเสนอให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศทั้งระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันและระบบที่ก าหนดขึ้นที่ใช้เอง
ของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ของการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร

สารสนเทศ 
4.3 กิจกรรมในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ของการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ

ของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ 2 ระบบ คือ 1) การจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หรือระบบ LC (Library of 
Congress Classification) ซึ่งเป็นระบบการจัดหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากล ใช้ในการจัดหมวดหมู่
หนังสือ และ 2) ระบบการจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง ใช้ในการจัดหมวดหมู่วิทยานิพนธ์ 
ภาคนิพนธ์ นวนิยาย เรื่องสั้น และสื่อโสตทัศนวัสดุ โดยผู้ท าหน้าที่จัดหมวดหมู่หนังสือคือ บรรณารักษ์
งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ โดยกระบวนการของการจัดหมวดหมู่ทั้ง 2 
ระบบนี้ มีความซับซ้อนและเข้าใจยากพอสมควร ผู้จัดท าคู่มือจึงได้จัดท าแผนผังขั้นตอนการจัด
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้น 
เพ่ือให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศได้ง่ายขึ้น ดังตารางที่ 4.1 ตารางที่ 4.2 และภาพที่ 4.1 
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4.1.1 กระบวนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
ตารางท่ี 4.1  กระบวนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

กระบวนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ชิ้นงาน ผลลัพธ์ 

(Input) (Process) (Output) Outcome 
1) ทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อ 
2) คู่มือการจัดหมวดหมู่ การก าหนดหัว
เรื่อง และตารางเลขหนังสือหรือเลข
ประจ าตัวผู้แต่งตามมาตรฐานสากล 
3) แหล่งข้อมูลเลขหมู่ออนไลน์ที่เป็นที่
ยอมรับในวงการวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์
และสารสนเทศศาสตร์ 
4) ผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 
5) ข้อตกลงของคณะท างานกลุ่มงาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา 

1) พิจารณาประเภททรัพยากร
สารสนเทศ 
2) ก าหนดเลขหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศด้วย   
    (1) ระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกัน และ  
    (2) ระบบเลขหมู่ที่ห้องสมุด
ก าหนดขึ้นใช้เอง 
3) ก าหนดเลขเรียกหนังสือ 

1) หนังสือที่ผ่านการจัดหมวดหมู่รอ
การลงรายการทางบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph 
2) เลขเรียกหนังสือของทรัพยากร
สารสนเทศแต่ละประเภท 

1) ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจและ
มีทัศนคติที่ดีต่อการให้บริการ
ห้องสมุดจากการได้รับทรัพยากร
สารสนเทศทีม่ีเนื้อหาตรงตามความ
ต้องการ 
2) ผู้ใช้บริการผลิตผลงานทาง
วิชาการ ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพเพ่ือ
น าไปพัฒนาสังคมและประเทศชาติ 
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4.1.2 แผนผังขั้นตอนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสารการ
พัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ตารางท่ี 4.2  สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการอธิบายความหมายในภาพที่ 4.1 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
ขั้นตอนการจัดหมวดหมู่หนังสือ 

 ขั้นตอนการจัดหมวดหมู่หนังสือประเภท 
นวนิยาย และเรื่องสั้น วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 

และสื่อโสตทัศนวัสดุ 
 

การพิจารณาคัดแยกประเภททรัพยากร
สารสนเทศ 
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ภาพที่ 4.1  แผนผังขั้นตอนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

รับหนังสือเพื่อวิเคราะห์จดัหมวดหมู ่

คัดแยกประเภท
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ก าหนดเลขหมู่ที่ห้องสมดุก าหนดขึน้ใช้เองกับ 
วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ สื่อโสตทัศนวัสดุ และหนังสือ

ประเภทนวนิยาย เรื่องสั้น 

ก าหนดเลขหมู่ด้วยระบบหอสมดุรฐัสภาอเมริกันกับ
ทรัพยากรประเภทหนังสือ 

ก าหนดเลขเรียกหนังสือ 

ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศด้วย 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph 

หมายเหตุ: สีชมพู =  ขั้นตอนการจัดหมวดหมู่หนังสือ  
สีฟ้า =  ขั้นตอนการจัดหมวดหมู่หนังสือ

ประเภทนวนิยาย เรื่องสั้น 
วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ สื่อ
โสตทัศนวัสดุ 

สีขาว = จุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุดท่ีนอกเหนือ
ขั้นตอนการจัดหมวดหมู่หนังสือ 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ขั้นตอนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามที่ปรากฏตามภาพที่ 4.1 นั้น จะเห็นได้ว่ามีกระบวนการจัดหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศ ออกเป็น 2 ประเภท และมีระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
ออกเป็น 2 ระบบ ดังนั้น เพ่ือให้ได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายรายละเอียด
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณ
สารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ดังนี้ 

เมื่อบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศได้รับทรัพยากร
สารสนเทศจากงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศแล้ว ก่อนการน าไปวิเคราะห์จัดหมวดหมู่ จ าเป็นต้อง
พิจารณาประเภทของทรัพยากรสารสนเทศก่อน เนื่องจากระบบการจัดหมวดหมู่ของทรัพยากร
สารสนเทศมีความแตกต่างกัน จัดแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 1) หนังสือวิชาการ ต ารา ใช้ระบบการ
จัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และ 2) หนังสือประเภทเพ่ือความบันเทิง จรรโลงใจ ได้แก่ 
นวนิยาย เรื่องสั้น และหนังสือประเภทวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ และสื่อโสตทัศนวัสดุ  

 
4.2.1 วิธีการจัดหมวดหมู่หนังสือด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  
มีขั้นตอนที่ส าคัญ ดังนี้ 

1) วิธีการก าหนดหมวดหมู่หนังสือด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
(1) อ่านหนังสือเพ่ือจับใจความส าคัญ 
อ่านเนื้อหาภายในเล่มโดยเลือกอ่านเฉพาะเนื้อหาหลักที่ส าคัญ และสรุปเนื้อหาโดย

ย่อของหนังสือเล่มนั้นว่ากล่าวถึงเรื่องอะไรและมีเรื่องใหญ่ เรื่องย่อย อะไรบ้าง 
หนังสือในสาขาวิทยาศาสตร์ วิทยาศาสตร์ประยุกต์ และวิทยาศาสตร์สุขภาพ ส่วน

ใหญ่มีชื่อเรื่องที่ใช้เป็นตัวแทนของเนื้อหาภายในเล่มได้เป็นอย่างดี และกล่าวถึงเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
โดยเฉพาะ แต่ถ้าเป็นหนังสือในสาขาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์จะตรงกันข้ามกับหนังสือในสาขา
วิทยาศาสตร์ฯ กล่าวคือ หนังสือในสาขาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์จะมีชื่อเรื่องที่หลากหลายและ
บางชื่อเรื่องไม่สามารถใช้เป็นตัวแทนของเนื้อหาภายในเล่มได้เลย อีกทั้งอาจกล่าวไว้หลายเรื่องหลาย
แง่หลายมุม หลายแนวความคิดในค าหรือวลีสั้น ๆ ได้ ค าหรือวลีที่ก าหนดนี้เรียกว่า ภาษาดรรชนี 
(Indexing Language) หรือ ภาษาธรรมชาติ (Natural Language) ซึ่งเป็นภาษาหรือค าหรือวลีที่
บรรณารักษ์ได้ก าหนดขึ้นมาตามความคิด ความนิยม ความถนัด หรือจากประสบการณ์ของตนเองที่มี
อยู่ ภาษาหรือค าดังกล่าวจึงเป็นภาษาท่ีมีหลายแง่ หลายมุม ก ากวม ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน หากน า
ค าท่ีเป็นภาษาดรรชนีหรือภาษาธรรมชาตินี้ ไปตรวจสอบกับรายการหัวเรื่องมาตรฐาน ก็จะได้ค าหรือ
วลีที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่เรียกว่า “หัวเรื่อง (Thesaurus)” 

และด้วยความหลากหลายของเนื้อหาของหนังสือ ผู้จัดท าขอยกตัวอย่างหนังสือที่มี
เนื้อหาเกี่ยวกับเรื่อง “การบริหารความเสี่ยง” มาอธิบายให้ผู้อ่านได้เห็นภาพและเข้าใจวิธีการจัด
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หมวดหมู่หนังสือได้ดียิ่งขึ้น โดยในของการอ่านหนังสือเพ่ือจับใจความส าคัญ พิจารณาเนื้อหาคร่าว ๆ 
ได้จาก สารบัญ หรือเนื้อหาส่วนด้านหน้าของหนังสือ ดังตัวอย่าง ภาพที่ 4.2  

 

 

 
 
ภาพที่ 4.2  หน้าสารบัญที่บ่งบอกเนื้อหาของหนังสือ 
 
  

เนื้อหาภายในเล่มของหนังสือ 
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(2) เปิดหาเลขหมู่ 
จากการพิจารณาเนื้อหาในหน้าสารบัญของหนังสือ ดังภาพที่ 4.2 บรรณารักษ์

สามารถก าหนดค าหรือวลี ได้  คือ การบริหารความเสี่ยง ตรงกับค าภาษาอังกฤษคือ Risk 
Management จากนั้นบรรณารักษ์น าค าท่ีได้นี้ไปค้นหาเลขหมู่จากหนังสือคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกันหรือจากเลขหมู่ออนไลน์ โดยเริ่มค้นหาจากหน้าดรรชนีท้ายเล่มของแต่ละ
หมวดก่อน โดยดรรชนีจะเรียงตามล าดับอักษรของหัวข้อเรื่องใหญ่และหัวข้อเรื่องย่อย พร้อมทั้งระบุ
เลขหมู่เอาไว้ ดังภาพที่ 4.3 

 

 
 
ภาพที่ 4.3 หน้าดรรชนีท้ายเล่มของคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันแต่ละ

หมวดหมู่ 
 
นอกจากนี้สามารถค้นหาหมวดหมู่ได้อีก 3 แหล่ง ได้แก่ 1) หน้าโครงร่าง 

(Outline) 2) หนังสือหัวเรื่อง Library of Congress Subject Heading และ 3) ตารางจ าแนก
เลขหมู่ (Schedules) ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

(2.1) จากหน้าโครงร่าง (Outline) เป็นส่วนที่แสดงการแบ่งหมวดหมู่ย่อยครั้ง
ที่ 3 (Subject) โดยแสดงเป็นเลขหมู่ย่อยอย่างกว้าง ๆ พร้อมรายละเอียดของเนื้อเรื่องย่อย 
บรรณารักษ์สามารถเลือกค้นหาจากหัวข้อเรื่องใหญ่ก่อน แล้วจึงหาจากหัวข้อเรื่องย่อย ๆ จนกว่าจะ
พบหัวข้อเรื่องท่ีต้องการ 

มีเลขหมวดหมู่ก ากับ 

เป็นค า/หัวเรื่อง
ของเนื้อหา 
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ภาพที่ 4.4 หน้าโครงร่าง (Outline) ของหนังสือคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
 

(2.2) จากหนังสือหัวเรื่อง Library of Congress Subject Heading (LCSH) 
ถ้าหัวเรื่องนั้นตรงกับเลขหมู่ใดเลขหมู่หนึ่ง ก็จะมีเลขหมู่ระบุไว้ท้ายหัวเรื่องนั้น ซึ่งเลขหมู่ดังกล่าวเป็น
เพียงแนวทางในการเปิดหาเลขหมู่เท่านั้น จะน าไปใช้ทันทีไม่ได้ แต่จะต้องตรวจสอบกับตารางจ าแนก
เลขหมู่ทุกครั้ง เพราะอาจมีการจ าแนกเลขหมู่ย่อยตามค าสั่งที่ระบุไว้ของเลขหมู่นั้นต่อไปอีก 
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ภาพที่ 4.5  หนังสือหัวเรื่อง Library of Congress Subject Heading 

 
(3) เปิดตารางจ าแนกเลขหมู่ (Schedules) 
เมื่อได้เลขหมู่จากการเปิดหาในข้อ (1) ถึงข้อ (3) แล้ว จะต้องน าเลขหมู่นั้นมาเปิด

หาเลขหมู่ที่ถูกต้องจากตารางจ าแนกเลขหมู่อีกครั้งหนึ่ง ในตารางจ าแนกเลขหมู่จะแบ่งออกเป็น 2 
ส่วน คือ ส่วนซ้ายมือเป็นรายการเลขหมู่และส่วนขวามือเป็นค าอธิบายเนื้อหาของเลขหมู่ บางเลขหมู
สามารถน าไปใช้ได้ทันที แต่บางเลขหมู่จะมีการแบ่งย่อยโดยวิธีการต่าง ๆ เช่น ใช้ตารางหรือใช้เลข
หนังสือเพ่ือการขยายเลขหมู่หรือคัตเตอร์เลขหมู่ ซึ่งจะมีค าสั่ง ค าอธิบาย หรือเชิงอรรถก าหนดไว้ให้ที่
เลขหมู่นั้น บรรณารักษ์ต้องก าหนดเลขหมู่จากตารางจ าแนกเลขหมู่ให้ตรงกับเนื้อหาของหนังสือ และ
ต้องกระจายเลขหมู่ย่อยตามค าสั่งที่ระบุไว้ให้ถูกต้อง  

แสดงหัวเรื่องและหมวดหมู ่
ให้ทราบ 
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ภาพที่ 4.6  ตารางจ าแนกเลขหมู่ (Schedules) 
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การแบ่งหมวดหมู่ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มีดังนี้คือ 
(3.1) การแบ่งครั้งที่ 1 แบ่งออกเป็น 21 หมวดใหญ่ (A-Z) ดังตารางที่ 4.3 

 
ตารางท่ี 4.3  การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 1 ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  
 
หมวด เนื้อหาของหมวด 

A ความรู้ทั่วไป General Works 
B ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา Philosophy Psychology, Religion 
C ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์ Auxiliary Sciences of History 
D ประวัติศาสตร์ทั่วไป และประวัติศาสตร์โลกเก่า History : General and Old World 

E-F ประวัติศาสตร์ทวีปอเมริกา History : America 
G ภูมิศาสตร์ โบราณคดี นันทนาการ Geography, Antropology, 

Recreation 
H สังคมศาสตร์ Social Sciences 
J รัฐศาสตร์ Political Science 
K กฎหมาย Law 
L การศึกษา Education 
M ดนตรี Music and Books on Music 
N ศิลปกรรม Fine Arts 
P ภาษาและวรรณคดี Philology and Literatures 
Q วิทยาศาสตร์ Science 
R แพทยศาสตร์ Medicine 
S เกษตรศาสตร์ Agriculture 
T เทคโนโลยี Technology 
U ยุทธศาสตร์ Military Science 
V นาวิกศาสตร์ Naval Science 
Z บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร์ Bibliography, Library Science 

 
(3.2) การแบ่งครั้งที่ 2 ภายในหมวดใหญ่ ยังแบ่งเป็นหมวดย่อยจ านวนมาก

น้อยต่าง ๆ กันไป และยังคงใช้สัญลักษณ์อักษร ยกเว้น E-F และ Z ไม่มีการแบ่งหมวดหมู่ครั้งต่อมา 
เช่น หมวด H แบ่งออกเป็น 16 หมวดย่อย ดังตารางที่ 4.4 
 
 
 
 



89 

ตารางท่ี 4.4 การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 2 ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (ตัวอย่างหมวดย่อย H) 
 
หมวด
ย่อย H 

เนื้อหาของหมวดย่อย 

H สังคมศาสตร์ทั่วไป Social Sciences (General) 
HA สถิติ Statistics 

HB ทฤษฎีทางเศรษฐศาสตร์ Economic Theory. Demography 
HC ประวัติและสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ ผลิตผลชาติ Economic History and Conditions 

HD ประวัติเศรษฐกิจ สภาพการณ์และองค์การของ
การเกษตร และอุตสาหกรรมด้านที่ดิน สหกรณ์ 
แรงงาน และอุตสาหกรรม 

Industries. Land use. Labor 

HE การขนส่งและการคมนาคม Transportation and 
Communications 

HF การพาณิชย ์ Commerce 
HG การเงิน ธนาคาร เครดิต การแลกเปลี่ยน การ

ลงทุน และการประกัน 
Finance 

HJ การเงินภาคเอกชน Public Finance 
HM สังคมวิทยา Sociology (General) 
HN ประวัติศาสตร์ของสังคม การปฏิรูปสังคม และกลุ่ม

ในสังคม 
Social History and Conditions. 
Social Problems. Social Reform 

HQ ครอบครัว การแต่งงาน สตร ี The Family. Marriage. Woman 
HS สมาคม สมาคมลับ สโมสร Societies: Secret, Benevolent, etc. 

HT ชุมชน ชุมชนเมือง ชุมชนชนบท ชนชัน้ของสังคม 
ชนชัน้กรรมกร เชื้อชาติ เผ่าพนัธุ์ 

Communities. Classes. Races 

HV สวัสดิภาพสังคม สงัคมที่มีปัญหา การแก้ไข 
อาชญากรรม 

Social Pathology. Social and Public 
Welfare. Criminology 

HX สังคมนิยม คอมมิวนสิต์ อนาธปิไตย Socialism. Communism. Anarchism 

 
(3.3) การแบ่งครั้งที่ 3 ภายในหมวดย่อย สามารถจ าแนกให้เนื้อหาละเอียด

ยิ่งขึ้น โดยการเพ่ิมเลขอารบิกผสมเข้าไป 1-9999 เติมหลังหมวดย่อยและอาจใช้จุดทศนิยมหรือใช้
กระจายโดยคัตเตอร์เลขหมู่ หรือตารางประเภทต่าง ๆ เพ่ือกระจายเนื้อหาให้ละเอียดยิ่งขึ้น ดังตาราง
ที่ 4.5 
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ตารางท่ี 4.5 การแบ่งหมวดหมู่ครั้งที่ 3 ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (ตัวอย่างหมวดย่อย HD) 
 
HD  
28-9999 Industries. Land Use. Labor 
28-70 Management. Industrial Management 
39-40.7 Capital. Capital Investments 
41 Competition 
45-45.2 Technological innovations. Automation 
47-47.4 Costs 
49-49.5 Crisis management. Emergency management. 
 Inflation 
50-50.5 Delegation of authority. Decentralization. 
 Span of control 
56-57.5 Industrial productivity 
58 Location of industry 
58.7-58.95 Organizational behavior, change and  
 Effectiveness. Corporate culture 
59-59.6 Public relations. Industrial publicity 
60-60.5 Social responsibility of business 
61 Risk in industry. Risk management 
62 Standardization. Simplification. Waste 
62.2-62.8 Management of special enterprises 
66-66.2 Work groups. Team work in industry. 

 
การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศโดยการใช้หนังสือคู่มือประกอบการวิเคราะห์

หมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันแล้ว ปัจจุบันสามารถสืบค้นรายการหนังสือจากเว็บ OPAC 
ของห้องสมุดต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยเฉพาะจากเว็บไซต์ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
โดยเผยแพร่เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ตั้งแต่หมวด A-Z ในระบบออนไลน์ที่ 
https://www.loc.gov/aba/publications/FreeLCC/freelcc.html#about ดังนี้ 
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ภาพที่ 4.7  เว็บไซต์สืบค้นเลขหมู่ออนไลน์ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
 

2) การก าหนดเลขเรียกหนังสือ 
เลขหมู่ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นสัญลักษณ์ผสม (Mixed Notation) 

ระหว่างอักษรภาษาอังกฤษ เมื่อน าเลขหมู่ (Class Number) มารวมกับเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัว
ผู้แต่ง (Book Number or Author Number) จะเรียกว่า เลขเรียกหนังสือ (Call Numbers) ดังนั้น 
เลขเรียกหนังสือของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  

(1) เลขหมวดหมู่ (Class Number)  
ประกอบด้วย 1) อักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ของหมวดหมู่หรือหมวดย่อย ตั้งแต่ 1-

3 ตัว 2) เลขอารบิก ที่กระจายการแบ่งย่อยของหมวดหมู่หรือหมวดหมู่ย่อย 3) เลขจุดทศนิยม ที่
กระจายการแบ่งย่อยให้ละเอียดยิ่งขึ้น (ตามที่ตารางรายการเลขหมู่ก าหนด  และ 4) เลขคัตเตอร์ 
(Cutter Number) ที่ก าหนดขึ้นจากการกระจายย่อยของเลขหมู่ (ตามที่ตารางรายการเลขหมู่
ก าหนด) 

แสดงข้อมูลหมวด A-Z ที่เข้าถึง
ได้ 3 ทางเลือกคือ 1) Preface 

2) Outline 3) Text 
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(1.1) วิธีการก าหนดเลขหมวดหมู่หนังสือหนังสือภาษาอังกฤษ 
 
 

                        
 
 
 
 

ภาพที่ 4.8  วิธีการก าหนดเลขหมวดหมู่หนังสือหนังสือภาษาอังกฤษ 

อ่านหนังสือเพื่อจับใจความส าคัญ และก าหนดหัวเรื่องหนังสือได้ คือ 
Human Ecology และโดยเนื้อหาหลักเป็นเรื่องท่ัว ๆ ไป 

น าหัวเรื่อง Human Ecology ไปเปิดตารางจ าแนกเลขหมู่ 
(Schedules) ปรากฏอยู่หมวด GF  

1 

2 เลขหมวดหมู่หนังสือที่ได้คือ GF 50 

3 
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(1.2) วิธีการก าหนดเลขหมวดหมู่หนังสือหนังสือภาษาไทย 
 

                            
 
 
 
 
ภาพที่ 4.9  วิธีการก าหนดเลขหมวดหมู่หนังสือหนังสือภาษาไทย 

อ่านหนังสือเพื่อจับใจความส าคัญ และก าหนดหัวเรื่องหนังสือได้ คือ  
การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) 

1 

น าหัวเรื่อง Risk Management ไปเปิดตารางจ าแนกเลขหมู่ 
(Schedules) ปรากฏอยู่หมวด HD 

2 
เลขหมวดหมู่หนังสือที่ได้คือ HD 61 

3 
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(2) เลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่ง (Book Number or Author 
Number) ประกอบด้วย 1) เลขคัตเตอร์ (Cutter Number) ที่ก าหนดขึ้นจากรายการหลัก และ 2) ปี
ที่พิมพ์ 

เลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่ง (Book Numbers or Author Numbers) 
คือ เลขที่ก าหนดขึ้นจากหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือใช้ก าหนดเป็นเลขประจ าตัวผู้แต่งหรือเลขประจ าตัว
หนังสือ ซึ่งเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งจะก าหนดจากอักษรตัวแรกที่ใช้เป็นรายการหลัก 
(Main Entry) ของการลงรายการ ตามด้วยตัวเลขที่ได้จากการเปิดตารางหลักเกณฑ์การก าหนดเลข
หนังสือของอักษรหรือสระที่ตามมา เลขหนังสือจะปรากฏต่อจากเลขหมู่หนังสือ เมื่อรวมเลขหนังสือ
หรือเลขประจ าตัวผู้แต่งกับเลขหมู่เข้าด้วยกันจะเรียกว่า เลขเรียกหนังสือ (Call Number) 

ในส่วนของเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่ง (Book Numbers or Author 
Numbers) มักเรียกต่าง ๆ กัน คือ เลขผู้แต่ง (Author Numbers) เลขหนังสือ (Book Numbers) 
หรือ เลขคัตเตอร์ (Cutter Number) ทั้งนี้ เนื่องจากการเรียก เลขผู้แต่ง ไม่สื่อความหมายส าหรับ
วัสดุห้องสมุดที่ใช้ชื่อเรื่องเป็นรายการหลัก (Title Main Entry) และการเรียกว่า เลขหนังสือ ก็อาจท า
ให้เข้าใจว่าไม่ได้ใช้กับวัสดุห้องสมุดประเภทนอกเหนือจากหนังสือ ส่วนการเรียกว่า เลขคัตเตอร์ ท า
ให้เข้าใจผิดได้เช่นเดียวกัน เพราะการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มีตารางเลขคัตเตอร์
แตกต่างไปจากตารางเลขที่ Charles Ammi Cutter คิดจัดท าไว้และพัฒนาต่อมาเป็น “Cutter-
Sanborn Three Figure Author Table” ที่นิยมใช้กับการจัดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี แต่บรรณารักษ์
นิยมเรียกว่า เลขคัตเตอร์ ไม่ว่าจะเป็นตารางเลขส าหรับการจัดหมู่หนังสือระบบใด เพ่ือให้เกียรติแก่ 
Charles Ammi Cutter ผู้คิดใช้สัญลักษณ์ตัวอักษรผสมกับตัวเลข (Alphanumeric) ขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ในการจัดบริการของห้องสมุด 

ตารางก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งของส านักบรรณสารการพัฒนา มี
การก าหนดเลขหนังสือของหนังสือภาษาต่างประเทศตามหลักเกณฑ์การก าหนดเลขหนังสือของ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และส าหรับหนังสือภาษาไทยตามหลักเกณฑ์การก าหนดเลขหนังสือของ
หอสมุดกลาง จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ของรองศาสตราจารย์สุทธิลักษณ์ อ าพันวงศ์ ตามตัวอย่าง
ตารางเลขหนังสือท้ังภาษาอังกฤษและภาษาไทย ดังนี้ 
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(2.1) วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งของหนังสือภาษาอังกฤษ 
 

                   
 

 
 
 
ภาพที่ 4.10  วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งของหนังสือภาษาอังกฤษ 

รายการหลักเป็นชื่อผู้แต่ง (กรณีชาวต่างประเทศให้กลับนามสกุล 
ไว้ด้านหน้า) คือ Renesch, John  

1 

เลขหนังสือที่ได้คือ R293 3 

น าชื่อผู้แต่ง “Renesch” เทียบกับตารางเลขผู้แต่ง 2 
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(2.2) วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งของหนังสือภาษาไทย 
 

                   
 
 
ภาพที่ 4.11  วิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งของหนังสือภาษาไทย 

รายการหลักเป็นชื่อผู้แต่ง คือ กิตติพันธ์ คงสวัสดิ์เกียรติ 

1 

เลขหนังสือที่ได้คือ ก34 
3 

น าชื่อผู้แต่ง “กิตติพันธ์” เทียบกับตารางเลขผู้แต่ง  
 

2 

96 



97 

ตามวิธีการก าหนดเลขเรียกหนังสือ โดยแยกวิธีการก าหนดเลขหมวดหมู่หนังสือหนังสือดัง
ภาพที่ 4.8-4.9 และวิธีการก าหนดเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่งของหนังสือ ดังภาพที่ 4.10-
4.11 สามารถสรุปการก าหนดหมวดหมู่หนังสือด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้ ดังภาพที่ 4.12 

 

 

 
 
ภาพที่ 4.12  หมวดหมู่หนังสือด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

เลขเรียกหนังสือ 
Call Number คือ  

GF 
50 
R293 
2011 

HD 
61 
ก34 
2557 

เลขเรียกหนังสือ 
Call Number คือ  
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4.2.2 วิธีการจัดหมวดหมู่ที่ก าหนดขึ้นใช้เองของส านักบรรณสารการพัฒนา  
วิธีการก าหนดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เอง มีข้ันตอนที่ส าคัญ ดังนี้ 
ส านักบรรณสารการพัฒนาได้มีการก าหนดหมวดหมู่ ใช้ขึ้นเองกับทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภท วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ สื่อโสตทัศนวัสดุ นวนิยาย และเรื่องสั้น ลักษณะหมวดหมู่ที่
ห้องสมุดก าหนดขึ้นใช้เองแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ  

1) ใช้ล าดับเลข หรือที่เรียกว่า Running Number 
ทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้คือ ภาคนิพนธ์ รูปแบบที่ก าหนดใช้คือ การก าหนดล าดับ

ตัวเลข เรียงล าดับตั้งแต่ 00001 เป็นต้นไป โดยปัจจุบันมีจ านวนภาคนิพนธ์กว่า 20000 รายการ ดัง
ภาพที่ 4.13 

 

 
 
ภาพที่ 4.13  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสือส าหรับภาคนิพนธ์ 
 

 
 

เลขเรียก
หนังสือ 

คือ 
 

20114 
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2) ใช้ตัวอักษรผสมกับล าดับเลข 
ทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้คือ วิทยานิพนธ์ รูปแบบที่ก าหนดใช้คือ  

(1) อักษรตัวที่ 1 เพ่ือแยกระดับปริญญา คือ ปริญญาโท (Master Degree) ใช้
อักษร M และปริญญาเอก (Doctoral Degree) ใช้อักษร D 

(2) อักษรตัวที่ 2 แยกภาษา คือ วิทยานิพนธ์ฉบับภาษาไทย ใช้อักษร T และ
วิทยานิพนธ์ฉบับภาษาอังกฤษ ใช้อักษร E 

(3) ปีการศึกษา ให้ใช้ ค.ศ. ทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
(4) ล าดับเลข Running Number (001-999) 
ดังภาพที่ 4.14 และภาพท่ี 4.15 

 

 
 

ภาพที่ 4.14  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสือส าหรับวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก 

 
เลขเรียก
หนังสือ 

คือ 

DE2015/021 
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ภาพที่ 4.15  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสือส าหรับวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เลขเรียก
หนังสือ 

คือ 

MT2015/007 
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3) ใช้อักษรย่อผสมกับเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่ง 
(1) ทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้คือ นวนิยาย รูปแบบที่ก าหนดใช้คือ ใช้อักษรย่อ 

“นว”ตามด้วยเลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่ง และปีท่ีพิมพ์ ดังภาพที่ 4.16 
 

 
 
ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสือส าหรับนวนิยาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เลขเรียก
หนังสือ 

คือ 

นว 
ก514 
2554 



102 

(2) ส่วนทรัพยากรสารสนเทศประเภทเรื่องสั้น ใช้อักษรย่อ “POP” ตามด้วย
ล าดับเลข เลขหนังสือหรือเลขประจ าตัวผู้แต่ง และปีท่ีพิมพ์ ภาพที่ 4.17 

 

 
 

ภาพที่ 4.17  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสือส าหรับเรื่องสั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เลขเรียก
หนังสือ 

คือ 

POP 
2005 
ว112 
2557 
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(3) และทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อโสตทัศน์ที่เป็นภาพยนตร์ ใช้อักษรย่อ 
“MV” ตามด้วยล าดับเลข ดังภาพที่ 4.18 

 

 
 
ภาพที่ 4.18  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสือส าหรับสื่อโสตทัศนวัสดุ 
 
4.3 กิจกรรมในการปฏิบัติงาน 

 
ความร่วมมือระหว่างห้องสมุดของรัฐเริ่มชัดเจนขึ้นในปี พ.ศ. 2508 ซึ่งเกิดมีความร่วมมือของ

บรรณารักษ์ โดยกรมวิเทศสหการ ส านักนายกรัฐมนตรี ได้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการขึ้น 6 คณะเพ่ือ
ด าเนินการพัฒนาห้องสมุดแต่ละประเภทของประเทศ โดยจัดท าแผนพัฒนา 5 ปี (พ.ศ. 2510-2514) 
ขึ้น และได้จัดท ามาตรฐานห้องสมุดขึ้นเป็นครั้งแรก ต่อมา พ .ศ. 2515 ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ปรับปรุงห้องสมุดอุดมศึกษาขึ้น เพ่ือศึกษาปัญหาและสภาพของห้องสมุดอุดมศึกษาท าให้ สถานภาพ 
ห้องสมุดของรัฐได้กลายเป็นส านักหอสมุดหลายแห่ง พ.ศ. 2518 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา
ซึ่งในขณะนั้นมี 16 แห่ง ได้ประชุมเพ่ือท ากิจกรรมร่วมกัน เช่น การออกข่าวสาร การจัดบรรยายโดยผู้

 
เลขเรียก
หนังสือ 

คือ 

MV 
59018 
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มีความรู้ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีกลุ่มท างาน 6 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้บริหาร กลุ่มจัดหาทรัพยากร 
กลุ่มจัดหมวดหมู่ กลุ่มงานบริการ กลุ่มวารสารและเอกสาร และกลุ่มโสตทัศนวัสดุ ในระยะต่อมากลุ่ม
ผู้บริหารหายไปเหลือเพียง 5 กลุ่ม เนื่องจากทบวงมหาวิทยาลัยได้ตั้งคณะกรรมการพัฒนาห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาซึ่งประกอบด้วยผู้บริหารแต่ละสถาบันแล้วนอกจากนั้นทบวงมหาวิทยาลัยยัง
สนับสนุนให้มีการใช้คอมพิวเตอร์ในงานห้องสมุด โดยจัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาการใช้  
คอมพิวเตอร์ในห้องสมุด กรรมการบัญญัติศัพท์บรรณารักษศาสตร์ (อุทัย ทุติยะโพธิ, 2542, น. 104) 
จากการรวมตัวกันของผู้บริหารห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐทบวงมหาวิทยาลัยได้ตั้งผู้บริหาร 
ห้องสมุดในขณะนั้นขึ้นเป็นคณะอนุกรรมการพัฒนาห้องสมุดโดยมี ดร .วิจิตร ศรีสะอ้าน ในขณะที่
ด ารงต าแหน่งปลัดทบวงมหาวิทยาลัยเป็นประธาน ได้มีการวางหลักเกณฑ์ให้ทันสมัยและสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาการศึกษาระยะที่  5 ซึ่งนับได้ว่าเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐมาจนถึงปัจจุบัน ในแต่ละปีคณะอนุกรรมการพัฒนาห้องสมุดมีการจัด
ประชุมสัมมนาเพื่อความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือหาแนวทาง
ในการสร้างข่ายงานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการประสานงานและการใช้ทรัพยากรห้องสมุด
ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ มีการจัดสัมมนาครั้งแรกในปี พ.ศ. 2522 โดยมีสถาบันต่าง ๆ หมุนเวียน
กันเป็นเจ้าภาพ ด าเนินการจัดสัมมนามาจนถึงปัจจุบัน ผลจากการจัดสัมมนาท าให้คณะท างานกลุ่ม
ความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ได้แบ่งกลุ่มของความร่วมมือเป็น 6 ฝ่ายคือ 1) 
คณะท างานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ 2) คณะท างานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 3) 
คณะท างานฝ่ายวารสารและเอกสาร 4) คณะท างานฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 5) คณะท างานฝ่าย
บริการสารนิเทศ และ 6) คณะท างานฝ่ายเทคโนโลยีสารนิเทศ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นหนึ่งในสถาบันที่ได้ส่ง
บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ จ านวน 2 คน เข้าไปเป็นผู้แทนเข้าร่วมคณะท างาน
ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ โดยผู้จัดท าคู่มือเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมประชุมคณะท างาน
ฯ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2557 คณะท างานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ มีการจัดประชุมทุก 2 เดือน ซึ่ง
เนื้อหาในการจัดประชุมส่วนใหญ่จะเป็นการพิจารณาหัวเรื่อง ทั้งนี้ เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้น าไปใช้
ประโยชน์ต่อการก าหนดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศเป็นไปอย่างถูกต้องตามมาตรฐานสากล 
นอกจากนี้มกีารแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศอีกด้วย 

เมื่อปี พ.ศ. 2550 คณะท างานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ ได้จัดท าโครงการพัฒนา
ฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ (Online Thai Subject Headings) ขึ้น เพ่ือให้บริการจัดเก็บ
และสืบค้นผ่านระบบเครือข่าย ท าให้ผู้ใช้สามารถเข้าใช้ได้จากที่ต่าง ๆ ข้อมูลถูกต้องตามมาตรฐาน  มี
ความทันสมัยตลอดเวลา และสะดวกในการใช้งานมากยิ่งขึ้น  และในปัจจุบันทางคณะท างานฯ ได้
พัฒนาฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์มาอย่างต่อเนื่อง และก าลังจะเปิดโอกาสให้ห้องสมุดที่
สนใจได้รับบอกรับเป็นสมาชิกแทนการบอกรับเป็นตัวเล่มที่มีใช้อยู่ในปัจจุบัน ในขณะที่ระบบการ
บอกรับยังไม่เรียบร้อย ทางคณะท างานฯ เปิดให้ใช้ฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย ได้ที่เว็บไซต์ https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/ ดังภาพที่ 4.19 
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ภาพที่ 4.19  เว็บไซต์ฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 



บทท่ี 5 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 
 

ในบทที่ 5 นี้เป็นการน าเสนอปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางานและข้อเสนอแนะการ
ปฏิบัติงานการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิต  
พัฒนบริหารศาสตร์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  
5.2 ข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนางาน 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  
 

ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของส านักบรรณสาร
การพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ผู้จัดท าคู่มือฯ พบประเด็นปัญหาเฉพาะในการ
วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเท่านั้น และพอจะสรุปประเด็นปัญหา
อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่  

5.1.1 ด้านกระบวนการจัดหมวดหมู่หนังสือ 
5.1.2 ด้านคู่มือปฏิบัติงาน 
5.1.3 ด้านบุคลากร  
 
5.1.1 ด้านกระบวนการจัดหมวดหมู่หนังสือ 

1) ปัญหาอุปสรรค 
การจัดหมวดหมู่ด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นระบบที่มีใช้กันแพร่หลายใน

ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาทั้งของไทยและต่างประเทศ เนื่องจากเป็นระบบที่มีการแบ่งเลขหมู่ของทุก
สาขาวิชาไว้อย่างกว้างขวางและละเอียด มีการปรับปรุงเลขหมู่ให้ทันสมัยอยู่เสมอ มีสัญลักษณ์ที่ใช้
แทนเลขหมู่ที่เข้าใจง่ายและยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสมของเนื้อหาวิชา และมีลักษณะพิเศษ
มากมายที่ช่วยให้การจัดหมวดหมู่หนังสือที่ละเอียดตรงตามเนื้อหามากที่สุด แต่ทว่า ปัญหาอุปสรรคที่
พบคือ กระบวนการก าหนดเลขหมู่ด้วยระบบระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันนั้นมีความซับซ้อน และ
ละเอียดมาก ท าให้บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือจ าเป็นต้อง
ใช้เวลาในพิจารณา ตัดสินใจ ค้นหาเลขหมู่ และก าหนดหมวดหมู่ของหนังสือแต่ละชื่อเรื่องนาน 
โดยเฉพาะหนังสือทางสาขาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ ที่มีเนื้อหาหลากหลาย หลายแง่หลายมุม 
หลายแนวคิดในเล่มเดียวกัน เนื่องจากกระบวนการดังกล่าวนั้น บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศต้อง
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ การก าหนดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ท าให้
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เกิดปัญหาหนังสือค้างรอการวิเคราะห์หมวดหมู่จ านวนหนึ่งขึ้น โดยเฉพาะหนังสือภาษาไทยที่ไม่
สามารถถ่ายโอนข้อมูลจากฐานข้อมูลออนไลน์จากต่างประเทศเข้าสู่ฐานข้อมูลของห้องสมุดได ้

2) แนวทางแก้ไขปัญหา 
บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศด าเนินการคัดแยกและรวบรวมหนังสือ

ที่มีเนื้อหาหลากหลาย หลายแง่หลายมุม หลายแนวคิดในเล่มเดียวกัน น ารายการบรรณานุกรมของ
หนังสือไปสืบค้นผ่านเว็บไซต์ห้องสมุดอ่ืน พิจารณาว่าห้องสมุดอ่ืนนั้นได้ก าหนดหัวเรื่องของหนังสือ
เล่มนั้น ๆ ว่าอย่างไร เพ่ือที่จะช่วยให้บรรณารักษ์ได้พิจารณาเนื้อหาหนังสือได้ง่ายขึ้น 

3) ข้อเสนอแนะ 
บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศควรได้มีโอกาสเพ่ิมพูนความรู้ใน

สาขาวิชาที่สถาบันจัดให้มีการเรียนการสอน เพ่ือให้บรรณารักษ์มีความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาวิชา    
นั้น ๆ จะท าให้การปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรงตามเนื้อหาและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 
5.1.2 ด้านหนังสือคู่มือปฏิบัติงาน 

1) ปัญหาอุปสรรค 
หนังสือคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันมีลักษณะเป็นหนังสือชุด ที่

รวมแผนการจัดหมู่เฉพาะสาขาวิชาโดยผู้เชี่ยวชาญในหมวดสาขาวิชานั้น ๆ ในแต่ละหมวดใหญ่ของ
ระบบจะพิมพ์แยกกัน และมีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ โดยไม่ได้จัดพิมพ์พร้อมกัน 
ขึ้นอยู่กับการเพ่ิมจ านวนและการแก้ไขเลขหมู่ของแต่ละหมวด รายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ของแต่
ละหมวดจะมีปรากฏอยู่ในหน้าค าน า (Preface) ของแต่ละหมวด ตัวอย่างหมวด H มีการปรับปรุง
หลายครั้ง โดยฉบับล่าสุดจัดท าในปี ค.ศ. 2016 ดังภาพที่ 5.1 หน้าค าน าหมวด H ปัญหาอุปสรรคที่
พบคือ ปัจจุบันส านักบรรณสารการพัฒนามีการจัดหาหนังสือคู่มือมาประกอบการวิเคราะห์หมวดหมู่ 
ซึ่งเป็นฉบับพิมพ์ปี ค.ศ. 1997 ดังภาพที่ 5.2 Library of Congress Classification. H. Social 
Sciences ฉบับปี ค.ศ. 1997 ซึ่งการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือมีความจ าเป็นที่ต้องใช้
หนังสือคู่มือที่มีปรับปรุงที่ทันสมัย เพ่ือน าไปประกอบการวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือที่มีเนื้อหาที่
เปลี่ยนแปลงตามสารสนเทศที่เกิดขึ้นใหม่ ๆ อยู่ตลอดเวลา 

2) แนวทางแก้ไขปัญหา 
ปัจจุบันสามารถสืบค้นรายการหนังสือเว็บไซต์ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน โดยเผยแพร่

เ ลขหมู่ ร ะบบหอสมุด รั ฐสภาอ เมริ กั น  ตั้ ง แต่ หมวด  A-Z ใน ระบบออนไลน์ ที่ 
https://www.loc.gov/aba/publications/FreeLCC/freelcc.html#about ดังภาพที่ 4.6 

3) ข้อเสนอแนะ 
เสนอผู้บริหารส านักบรรณสารการพัฒนาพิจารณาให้มีการจัดหาหนังสือคู่มือมา

ประกอบการวิเคราะห์หมวดหมู่ ปัจจุบันมีฉบับพิมพ์ของปี ค.ศ. 2006 ดังภาพที่ 5.3 Library of 
Congress Classification. H. Social sciences ฉบับปี ค.ศ. 2006 เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงาน
วิเคราะห์หมวดหมู่ให้ถูกต้อง สมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์การก าหนดหมวดหมู่ของระบบหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน 
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ภาพที่ 5.1  หน้าค าน า (Preface) หมวด H 
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ภาพที่ 5.2  Library of Congress Classification. H. Social sciences ฉบับปี ค.ศ. 1997 
 

 
 
ภาพที่ 5.3  Library of Congress Classification. H. Social sciences ฉบับปี ค.ศ. 2006 
 

5.1.3 ด้านบุคลากร  
1) ปัญหาอุปสรรค 
บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ของ

ส านักบรรณสารการพัฒนา ที่ท าหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ มีจ านวน 9 คน โดย
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบตามประเภทของทรัพยากรสนเทศ คือ วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ จ านวน 
6 คน วิเคราะห์หมวดหมู่วิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ จ านวน 1 คน วิเคราะห์หมวดหมู่สื่อโสตทัศนวัสดุ 
จ านวน 1 คน และวิเคราะห์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 คน ในปัญหาด้านบุคลากรนี้จะขอกล่าวถึง
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เฉพาะบรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศที่ท าหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ เนื่องจากเป็นการ
วิเคราะห์หมวดหมู่ที่ใช้ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกา ปัญหาอุปสรรคที่พบ คือ บรรณารักษ์/นักเอก
สารสนเทศขาดความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่มีการเรียนการสอน ท าให้เกิดความล่าช้าในการ
วิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือ 

2) แนวทางแก้ไขปัญหา 
บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศจัดเวลาใน

การศึกษาหาความรู้ในสาขาวิชาที่สถาบันมีการเรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับตนเองและจะท า
ให้การปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรงตามเนื้อหาและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3) ข้อเสนอแนะ 
เสนอผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาให้บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศงาน

วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศมีโอกาสไปศึกษาต่อในหลักสูตรระยะสั้นในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับการ
เรียนการสอนของสถาบัน 
 
5.2 ข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนางาน 

 
5.2.1 บอกรับเป็นสมาชิกฐานข้อมูลออนไลน์เพื่องานจัดหมู่และลงรายการของทรัพยากร

สารสนเทศ  
ฐานข้อมูลออนไลน์เพ่ืองานจัดหมู่และลงรายการของทรัพยากรสารสนเทศ  เช่น ฐานข้อมูล 

OCLC (Online Computer Library Center) (URL: http://www.oclc.org ดังภาพที่ 5.4) OCLC 
เป็นฐานข้อมูลออนไลน์ที่ให้บริการเพ่ือการสืบค้นสารสนเทศแก่ผู้ใช้และห้องสมุดทั่วโลก ส าหรับงาน
จัดหมู่และท ารายการหนังสือและวัสดุสารสนเทศของห้องสมุดต่าง ๆ ที่ต้องการสืบค้นข้อมูล เพ่ือการ
ลงรายการจาก OCLC นั้นต้องติดต่อเพ่ือสมัครเป็นสมาชิก พร้อมติดตั้งโปรแกรม OCLC Z39.50 และ
ปฏิบัติตามข้อก าหนด เพ่ือการค้นคืนและปรับระบบการลงรายการให้สามารถใช้กับระบบออนไลน์
ของห้องสมุดในท้องที่นั้นได้ OCLC ให้บริการแก่นักศึกษา-อาจารย์ นักวิชาการ บรรณารักษ์วิชาชีพ
และผู้ใช้ทั่วไป ในรูปแบบของบรรณานุกรม สาระสังเขป และเนื้อหาเต็มรูป 
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ภาพที่ 5.4  เว็บไซต์ฐานข้อมูลออนไลน์ OCLC 
 

ฐานข้อมูลนี้จะช่วยให้บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

 
5.2.2 จัดท าการประเมินชิ้นงานหรือผลผลิต (Output)  
งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ผลลัพธ์หรือชิ้นงานที่ได้คือ หนังสือที่ผ่านการจัด

หมวดหมู่รอการรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph 
และเลขเรียกหนังสือของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท ที่ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การก าหนดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ดังนั้น ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ไม่ว่าจะเป็น
ผู้บริหาร หรือผู้ปฏิบัติงานก็ตาม ควรมีก าหนดนโยบายและด าเนินการประเมินชิ้นงานหรือผลผลิต 
(Output) ที่ได้ โดยมีตั้งเกณฑ์ประเมิน เช่น ร้อยละความถูกต้องของการวิเคราะห์หมวดหมู่ใน
ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ระยะเวลาในการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้ใช้บริการร้องขอ
ด่วน (ชั่วโมง: รายการ) เป็นต้น ผลของจัดท าการประเมินชิ้นงานหรือผลผลิตนี้ จะเป็นการบ่งชี้
คุณภาพการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศมีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น  

 
5.2.3 จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
สืบเนื่องจ านวนบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศที่ปฏิบัติงานในหน้าที่งานวิเคราะห์

หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศมีหลายคน ท าให้เกิดความหลากหลายในการปฏิบัติงานในแต่ละส่วน
งาน ดังนั้น หากมีการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศขึ้น จะท า
ให้เกิดประโยชน์ได้หลายประการ กล่าวคือ 1) ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการ
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ปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับ
ที่ควรจะเป็นมีความชัดเจนมองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วย
ให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 2) ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
สิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย 
ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานที่ดีจะเกิดความภาคภูมิใจและ
สนุกกับงาน 3) ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่
มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็น
แนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สารถพิจารณาถึง
ความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 4) ด้านการควบคุมด าเนินงาน มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมาย
อ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้
ดีขึ้น และ 5) ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – นามสกุล นางกนกวรรณ จันทร 
 
ประวัติการศึกษา อักษรศาสตรมหาบัณฑิต  
 (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์)  
 คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 ศิลปศาสตรบัณฑิต  
 (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์)  
 คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  
การท างานปัจจุบัน พ.ศ. 2557-ปัจจุบัน 
 บรรณารักษ์ปฏิบัติการ  
 งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ งานเทคนิค  
 ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
ประสบการณ์ท างาน พ.ศ. 2536-2557 
 บรรณารักษ์ ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 
   
ผลงานทางวิชาชีพ พ.ศ. 2557-2560 
 - ผู้แทนห้องสมุดเข้าร่วมเป็นคณะท างานฝ่ายวิเคราะห์

ทรัพยากรสารนิเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2557-2560 
 - วิทยากรประจ าโครงการชวนน้องเยี่ยมชมห้องสมุด พ.ศ. 2558-2560 

 - อาสาสมัครช่วยงานจัดหมวดหมู่หนังสือให้กับห้องสมุดโรงเรียนบ้าน
ถนนคด จ.นครราชสีมา ในโครงการ “ค่ายนิด้าพัฒนาผู้น าสู่อาเซียน  
ครั้งที่ 3” เมื่อ 1 กรกฎาคม 2559 

 - อาสาสมัครช่วยงานจัดหมวดหมู่หนังสือให้กับมุมวิชาการห้องสมุดศาล
เยาวชนและครอบครัว จ.ปทุมธานี เมื่อ 3 สิงหาคม 2559 

 - วิทยากร NIDA Expert Sharing ครั้งที่ 2/57 ตอน Library Tour 
and Share Trick เด็ดสืบค้นกับคนห้องสมุด จัดโดย กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
เมื่อ 12 มิถุนายน 2557 
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