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ค ำน ำ 
 

การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ เป็นกระบวนการสรรหาทรัพยากรสารสนเทศดว้ยวิธีการ
ต่างๆ เพื่อให้ได้ทรัพยากรท่ีมีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของผูใ้ช้และนโยบายของ
หอ้งสมุด ซ่ึงการท่ีห้องสมุดจะสามารถให้บริการไดดี้และมีประสิทธิภาพนั้น ตอ้งมีรากฐานมาจาก
การรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศท่ีเหมาะสม จึงจะสามารถให้บริการท่ีตรงกบัความตอ้งการของผู ้
ใชไ้ดดี้ 

ส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ไดรั้บงบประมาณในการ
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศเป็นประจ าทุกปี เพื่อให้เพียงพอและตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช้ จึง
จ าเป็นตอ้งมีแผนการด าเนินงานในการจดัหาใหมี้ประสิทธิภาพ คู่มือการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ
ฉบับน้ี สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศแก่
บรรณารักษ ์ประจ าส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ไดเ้ป็นอยา่งดี 

ผูเ้ขียนไดร้วบรวมและเรียบเรียงเน้ือหาเก่ียวกบัการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของส านกั
บรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ใหไ้ดมี้ความสมบูรณ์มากท่ีสุด โดยเน้ือหา
ส าคญัของคู่มือเล่มน้ี คือ หลกัเกณฑ ์วธีิการปฏิบติังาน กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังานของ
การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์
ท่ีมีความอยา่งละเอียดสามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบติังานได ้ 

ทั้งน้ี ผูเ้ขียนขอขอบคุณ เพื่อนร่วมงานทุกท่านท่ีไดใ้ห้ความช่วยเหลือแนะน าขอ้มูลอนัเป็น
ประโยชน์ในการเขียนคู่มือ ตลอดจนบรรณารักษน์กัวชิาการ เจา้ของเอกสารท่ีน ามาอา้งอิง หากคู่มือ
การปฏิบติังานเล่มน้ีมีขอ้ผิดพลาดประการใดผูเ้ขียนขอนอ้มรับความผิดพลาดดงักล่าวไวเ้พื่อแกไ้ข
ปรับปรุงใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึนไป 
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บทที ่1 

 
บทน ำ 

 
1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ  

ในปัจจุบันการศึกษาเป็นส่ิงส าคญัมากในการท่ีจะพฒันาความรู้ของบุคคลทั่วไป ซ่ึง
สามารถหาความรู้ไดห้ลายแหล่งมากมาย หน่ึงในนั้นก็คือ ห้องสมุด ซ่ึงห้องสมุดต่างๆไม่วา่จะเป็น 
ห้องสมุดประชาชน หรือห้องสมุดมหาวิทยาลยัต่างๆ ซ่ึงเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้มากมายหลาย
แขนง โดยห้องสมุดนั้นไม่ไดมี้แต่หนงัสือเท่านั้น ยงัให้บริการทั้งวารสาร ส่ือส่ิงพิมพ ์วิทยานิพนธ์ 
นวนิยาย ฯลฯ ดงันั้นห้องสมุดจึงเป็นแหล่งรวมคนทุกระดบั ไม่ว่าจะเป็นประชาชนทัว่ไป นิสิต 
นกัศึกษา อาจารย ์นกัวชิาการ มารับบริการเป็นจ านวนมาก ซ่ึงหอ้งสมุดสถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร
ศาสตร์เป็นหอ้งสมุดหน่ึงท่ีมีบุคคลเขา้มาใชบ้ริการทุกระดบัและใชบ้ริการอยา่งหลายหลาย 

หอ้งสมุดสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เป็นศึกษาหาความรู้และแหล่งรวบรวมขอ้มูล
ขนาดใหญ่ มีบริการทรัพยากรหลายประเภท เพื่อตอบสนองทางดา้นการเรียนการสอน การวิจยั ซ่ึง
มีนโยบายทางดา้นคุณภาพ คือ “ทรัพยากรทนัสมยั ใส่ใจบริการ มุ่งมัน่พฒันาระบบบริหารอย่าง
ต่อเน่ือง” เพื่อมุ่งใหเ้กิดความพึงพอใจแก่ผูใ้ชบ้ริการทุกระดบั 

งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ เป็นงานท่ีมีความส าคญัในห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษา 
ประกอบดว้ยกระบวนการในการสั่งซ้ือ ขอและแลกเปล่ียนทรัพยากรสารสนเทศจากแหล่งต่างๆ 
เพื่อให้ได้มาซ่ึงสารนเทศท่ีตรงกับความต้องการของผูใ้ช้ งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุดสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ประกอบดว้ย การจดัซ้ือ ขอ/บริจาค และแลกเปล่ียน 
รวมถึงการส่งเสริมเพื่อใหมี้การใชส้ารสนเทศท่ีจดัหามา 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition) หมายถึง วิธีการต่างๆ เพื่อให้ได้มาและ
เพิ่มเติมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดและศูนย์สารสนเทศ ซ่ึงการจดัหาทรัพยากรส่ือของ
หอ้งสมุดโดยทัว่ไป จะปฏิบติัใน 2 ลกัษณะ คือ การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเป็นมาตรฐาน และ
การจดัหาทรัพยากร สารสนเทศในสาขาวชิาต่างๆ ใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ วธีิการจดัหาทรัพยากรส่ือเขา้
ห้องสมุดเพื่อให้บริการแก่ผูใ้ช้ นั้น วิธีท่ีใช้เป็นส่วนใหญ่มี 5 วิธี ไดแ้ก่ การจดัซ้ือ การขอและรับ
บริจาค การแลกเปล่ียน การบอกรับ และการผลิตหรือจดัท า ข้ึนเอง ทั้งน้ีบรรณารักษ์ท่ีท าหน้าท่ี
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จดัหาควรติดตามความเคล่ือนไหวของทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีผลิตข้ึนมาใหม่อยู่เสมอ และ
กวา้งขวางในการเสาะแสวงหาแหล่งท่ีสามารถขอรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศได ้รวมทั้งการ
กา้วทนัเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีบทบาทอย่างมากต่อการจดัหาในปัจจุบนั ทั้งท่ีใช้เป็นเคร่ืองมือ 
การปฏิบติังาน และการผลิตหรือจดัท าทรัพยากรสารสนเทศของหอ้งสมุด (รุ่งรุจี ศณีดาเดช, มปป) 

การจดัซ้ือ จดัหาทรัพยากรเขา้ห้องสมุด คือ จดัการ และควบคุมการท างานในการจดัหา
ทรัพยากรควบคุมระบบบญัชีงบประมาณการจดัซ้ือของห้องสมุดในแต่ละปีงบประมาณ ในการ
ตรวจสอบควบคุม ติดามการสั่งซ้ือ และ ตรวจสอบ ควบคุมระบบใบส่งของและใบเสร็จรับเงิน โดย
ห้องสมุดจะมีการบนัทึกจดัเก็บเป็นหลกัฐานในการ จดัซ้ือทรัพยากรแต่ละรายการ การท างานใน
ระบบงานจดัหาประกอบดว้ย การควบคุมงบประมาณ การสั่งซ้ือ การท ารายการสั่งซ้ือ (Purchase 
Order) การลงรายการไดรั้บทรัพยากร (Receipt) การลงรายการ Invoice การลงรายการหลกัฐานการ
จ่ายเงิน 

การขอและรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศเป็นวิธีหน่ึงท่ีบรรณารักษ์ควรให้ความส าคญั
เช่นเดียวกบัการจดัซ้ือ เน่ืองจากมีทรัพยากรสารสนเทศจ านวนมากท่ีมีคุณค่าและไม่มีวางจ าหน่าย 
แต่ผูผ้ลิตยินดีท่ีจะบริจาคเพื่อเป็นวิทยาทาน และยงัเป็นการประหยดังบประมาณของห้องสมุดวิธี
หน่ึง บรรณารักษจึ์งควรติดตามข่าวสารความเคล่ือนไหวเพื่อไดติ้ดต่อขอรับบริจาคทรัพยากรนั้นๆ 
(ประภาพร บุญเพิ่ม, 2555) 

ห้องสมุดควรก าหนดนโยบายและหลักเกณฑ์การจัดหา เพื่อเพิ่มจ านวนทรัพยากร
สารสนเทศอยา่งมีระบบและต่อเน่ือง สอดคลอ้งกบันโยบายและเป้าหมายขององคก์รภายใตบ้ริบท
ของชุมชนและสังคม ห้องสมุดตอ้งจดัหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศหลากหลายรูปแบบทั้ง
ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทศัน์ และส่ือโสตอิเล็กทรอนิกส์ ให้ครอบคลุมและทนัต่อความกา้วหน้าทาง
วิชาการและเทคโนโลยี และมีการจดัเก็บอย่างเป็นระบบ เพื่อให้ผูรั้บบริการสามารถสืบคน้และ
เขา้ถึงสารสนเทศไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว (สมาคมหอ้งสมุดแห่งประเทศไทย, มปป) 

ส านักบรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์หน้าท่ีรับผิดชอบในการ
จดัหาทรัพยากร สารสนเทศโดยค านึงถึงเป้าหมายส าคญั คือ เพื่อให้เป็นแหล่งเรียนรู้ ในการศึกษา
คน้ควา้อยา่งกวา้งขวางแก่ นกัศึกษา อาจารย ์และประชาชนทัว่ไป 

จากความส าคญัของการจดัหาและพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ ดงักล่าว จึงเป็นท่ีมาของ
ความต้องการเก็บรักษาองค์ความรู้และประสบการณ์ เก่ียวกบัการปฏิบติังานจดัหาและพฒันา
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อถ่ายทอด ความรู้ ประสบการณ์ และวธีิการปฏิบติังานใหก้บัผูป้ฏิบติังานท่ี
เก่ียวขอ้ง รวมถึงเป็นแนวทางในการ น าไปพฒันาปรับปรุงกระบวนการจดัหาและพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศของหอ้งสมุดอ่ืนๆ ต่อไป 
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1.2 วตัถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือ 

1.2.1 เพื่อให้บรรณารักษง์านจดัหาและพฒันาทรัพยากรสารสนเทศมีคู่มือในการปฏิบติังาน
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 

1.2.2 เพื่อให้บรรณารักษ์งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศมีความรู้ความ ความเขา้ใจในการ
ปฏิบติังานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ  

1.2.3 เพื่อให้บรรณารักษง์านจดัหาทรัพยากรสารสนเทศไดเ้รียนรู้และทราบถึงหนา้ท่ีความ
รับผดิชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติัของงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 

1.2.4 เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานของบรรณารักษง์านจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ
และบรรณารักษป์ฏิบติังานแทน 

1.2.5 เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้และประสบการณ์เก่ียวกบัการปฏิบติังานจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศ ส านักบรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ให้เกิดประโยชน์ต่อ
หอ้งสมุดอ่ืนๆ น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันาปรับปรุงการท างาน  

 

1.3 ขอบเขตของกำรศึกษำ 

คู่มือปฏิบติังานน้ีเน้นศึกษาเน้นท่ีวิธีปฏิบติังาน เทคนิค แนวปฏิบติั ขั้นตอนและวิธีการ
ด าเนินงาน จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ของส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร
ศาสตร์ รวมถึงหลกัเกณฑ์การคดัเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การขอรับบริจาค และการจ าหน่าย
หนงัสืออกจากส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 บรรณารักษ์งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ มีความรู้และความเข้าใจในบทบาท
หนา้ท่ีความรับผิดชอบ และลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ให้สามารถปฏิบติังานไดถู้กตอ้ง มีประสิทธิภาพ
ตามมาตรฐานสากล 

1.4.2 บรรณารักษง์านจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ มีความรู้และความเขา้ใจถึงวิธีปฏิบติังาน
เทคนิค แนวปฏิบติั ขั้นตอน และวิธีการคดัเลือก จดัหาฯ และจ าหน่ายออก ไดอ้ย่างถูกตอ้งและมี
ประสิทธิภาพ 

1.4.3 ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบติังานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของสานักบรรณสารการ
พฒันาสถาบนับณัฑิตพฒันาบริหารศาสตร์ 
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1.4.4  คู่มือสอนงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ แก่ผูไ้ดรั้บมอบหมายปฏิบติังานแทนและ
สอนนกัศึกษาฝึกงาน 

1.4.5 ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ของหอ้งสมุดอ่ืนๆ 
 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง วสัดุตีพิมพ ์ไดแ้ก่ หนงัสือ วารสาร บทความ วสัดุไม่ตีพิมพ ์
ไดแ้ก่ วดิีทศัน์ และวสัดุอิเล็กทรอนิกส์ 

งำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง การจดัหาหรือการด าเนินงานเพื่อให้ได้มาซ่ึง
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อน าเขา้ห้องสมุด สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ซ่ึง แบ่งไดเ้ป็น 4 วิธี 
คือการซ้ือ การไดเ้ปล่า การแลกเปล่ียน และการผลิตข้ึนเอง 

งำนจัดซ้ือ เป็นวิธีท่ีห้องสมุดใชใ้นการจดัหามากท่ีสุด วิธีการจดัซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ
ทัว่ไปท่ีห้องสมุดนิยมใช้ ไดแ้ก่ การสั่งซ้ือแบบรายยอ่ย การสั่งซ้ือแบบรวม การสั่งซ้ือแบบประจ า 
การสั่งซ้ือแบบเสนอใหเ้ลือก และการสั่งซ้ือแบบใหต้วัแทนเลือกให ้ 

กำรขอและรับบริจำค หมายถึง วิธีหน่ึงของการจดัหาท่ีประหยดังบประมาณของห้องสมุด 
วิธีการขอหรือรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศนั้น ห้องสมุดอาจท าเป็นคร้ังคราวหรือขอสมคัรเป็น
สมาชิกเพื่อรับทรัพยากรสารสนเทศนั้นเป็นประจ า แหล่งท่ีบริจาค ได้แก่ หน่วยงานของรัฐบาล 
หอ้งสมุด องคก์รระหวา่งประเทศ องคก์รการกุศล องคก์รท่ีไม่แสวงหาก าไร มูลนิธิ หน่วยงานท่ีจดั
กิจกรรมวชิาการ เช่น การประชุม สัมมนา เป็นตน้  

กำรแลกเปลี่ยน หมายถึง การแลกเปล่ียนระหวา่งห้องสมุด โดยการจดัหาทรัพยากรท่ีไม่มี
จ  าหน่ายโดยทัว่ไป เช่น วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ ส่ิงพิมพ์ของห้องสมุดหรือหน่วยงานท่ีสังกัด 
รายงานการประชุมหรือสัมมนา รายงานประจ าปี เป็นตน้ ซ่ึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะแลกเปล่ียน
ดงักล่าวหอ้งสมุดมีซ ้ า จ  านวนมากเกินความจ าเป็น หรือไม่ตรงกบัความตอ้งการของหอ้งสมุด  

กำรบอกรับ หมายถึง การจดัหาวิธีหน่ึง นิยมใช้กบัทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีการปรับปรุง
สารสนเทศอย่างต่อเน่ือง ซ่ึงไดแ้ก่ วารสาร และฐานขอ้มูลทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์/ 
ออนไลน์ เช่น บทความวารสาร หนงัสือ วิทยานิพนธ์ รายงานการประชุม เอกสารอ่ืน ๆ เป็นตน้ การ
บอกรับกระท าโดยการเป็นสมาชิกของส านกัพิมพ/์ ผูผ้ลิต หรือ ตวัแทนจ าหน่าย/ บริษทัผูใ้หบ้ริการ  

กำรผลิตหรือจัดท ำขึ้นเอง  หมายถึง การท่ีห้องสมุดจ าเป็นต้องมีการผลิตทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อให้บริการแก่ผูใ้ช ้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีห้องสมุดผลิตหรือจดัท าข้ึน เช่น กฤตภาค 
รูปภาพ ดชันี บรรณานุกรม จุลสาร วารสารและส่ิงพิมพต่์าง ๆ ของห้องสมุด รวมทั้งการแปลงส่ือ
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ส่ิงพิมพเ์ป็นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ / ออนไลน์ เพื่อประหยดัเน้ือท่ีจดัเก็บ หรือเพื่ออ านวยความสะดวก
ในการเขา้ถึงทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด โดยเฉพาะส่ิงพิมพล์กัษณะพิเศษ เช่น หนงัสือหา
ยาก ตน้ฉบบัตวัเขียน เป็นตน้ ห้องสมุดจะให้บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ในรูปแบบของแผ่น
ซีดีรอม แผน่ดีวดีิ หรือฐานขอ้มูลออนไลน์ 



 

บทที ่2 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 
 

ในบทท่ี 2 กล่าวถึงรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีส าคญัของส านักบรรณสารการพฒันา สถาบนั
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ซ่ึงเป็นหน่วยงานตน้สังกดัของผูเ้ขียน นอกจากน้ี ยงักล่าวถึงบทบาท
หนา้ท่ีความรับผิดชอบในต าแหน่งบรรณารักษจ์ดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงเป็นต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะ ท่ีคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ก าหนดให้มีข้ึน 
โดยผูเ้ขียนไดร้วบรวมและเรียบเรียงรายละเอียด ดงัน้ี 

2.1  โครงสร้างการบริหารงานส านักบรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร
ศาสตร์ 

2.2 ขอบข่ายภาระงานของส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
2.3  สมรรถนะบุคคลากร สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
2.4  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งบรรณารักษ์จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ

ของส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
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2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 
 

2.1.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ 
 

 
 

ภำพที ่2.1 โครงสร้างการแบ่งราชการของส านกับรรณสารการพฒันา  
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2.1.2 โครงสร้ำงอตัรำกำลงั ส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ 
 

 
 
ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart) ส านกับรรณสารการพฒันา 
  

 
 

 
 

แผนภูมแิสดงอตัรำก ำลงัส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 

 

กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร (9) 
จนท.บริหำรงำนท่ัวไป ชนก. (หัวหน้ำกลุ่มงำน) (พนง.) 

นายสุชิน จิตตเ์สรีภาพ 
  

      

กลุ่มงำนกำรเงินและพสัดุ (1) 
นักวิชำกำรพสุัด ชนก. (พนง.) 

 (หัวหน้ำกลุ่มงำน) 
น.ส.นฐพร พุฒเจริญ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป ป.(พนง.) 
              น.ส.อญัชลี แสงชยัสุริยา 

 
    

กลุ่มงำนบริกำร (6) 
ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ชนง.  (พนง.) 
นางวารินทิพย ์นงคพ์รหมมา 
ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ป.(พนง.) 
น.ส.สุณีย ์บวัสุวรรณ 
นางประทุมวดี ฉายแกว้ 
น.ส.วราภรณ์ บุญจนัทร์ 
พนักงำนห้องสมุด (ลจ.)           
นางพนิดา ค าแสน 
น.ส.สวงิ ดูกระบือ           
 

กลุ่มงำนแผนและ 
พฒันำองค์กำร (3) 

จนท.บริหำรงำนท่ัวไป ชนก. 
(หัวหน้ำกลุ่มงำน) 

น.ส.นราวรรณ พลทรัพย  ์
 จนท.บริหำรงำนท่ัวไป ป. (พนง.) 

น.ส.นนัทธภร ศิริโวหาร 
ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ป. (พนง.) 

น.ส.กรองจิตร สุขเก้ือ 

กลุ่มงำนจดหมำยเหตุ  
และพพิธิภัณฑ์ (1) 
ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร  
ชนง. 
นางวรรณา จิ สมนั 
 

กลุ่มงำนเทคนิค (6) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป (พนง.)    
น.ส.ภภทัร์สรณ์ วงศจิ์รปภทัร           
ผู้ปฏิบัตงิำนบริหำร ชนง. 
(พนง.)          
นางวราภร ทิพยมนตรี     
ผู้ปฏิบัตงิำนบริหำร ป.                          
น.ส.สิริเพญ็ ดีสุข 
นางสุวรรณี  ปินตามูล (พนง.) 
พนักงำนซ่อมเอกสำร (ลจช.)                                 
นายธีระยทุธ ยอดล ้า  
พนักงำนห้องสมุด (ลจ.) 
นายคณิต เชิดชยัภูมิ 

หัวหน้ำกลุ่มสนับสนุนกำรปฏบิัตงิำนห้องสมุด (15) 
* นำงภำวณำ เขมะรัตน์ 

 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก คณะกรรมกำรกองทุนพฒันำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ (14) 
น.ส.เสำวลกัษณ์ เทพมณย์ี (พนง.) 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
รศ.ดร.สรศำสตร์ สุขเจริญสิน 

 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
(ว่ำง) 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป ป.(พนง.) 
นายนิวฒัน์ชยั ประเสริฐธนากุล  

   นักประชำสัมพนัธ์ ป. (พนง.) 
น.ส.กนัตยา เชยกล่ิน           
นวก.โสตทัศนศึกษำ ป. (พนง.) 
นายเดชา สารใจค า 

 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ชนง. (พนง.) 
น.ส.นนัทน์ภสั อุ่นน่ิม 
ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ป. (พนง.) 
นางอุษาภร ศรีเทพบุตร 
 

พนักงำนธุรกำร (ลจ.)           
นายฉัตรชยั สุริยะยานนท ์          
พนักงำนสถำนท่ี (ลจช.) 
น.ส.มิลมณี ลุผล 

 

    ห้องสมุดอำเซียนถนัด  (2) 
ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ชนง. 

น.ส.อปัสร นุชเนตร 
   เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป ป.(พนง.) 

น.ส.ชิดใจ ทองกาญจนา 
 

   *                                                  3             2                
      นางภาวณา เขมะรัตนื ไดรั้บแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่ง วาระท่ี 1 เม่ือวนัที่ 1 ต.ค. 61 – 30 ก.ย. 64       
 

            . (   .) 
 . .                           
 . .                 
                                  
                        
 . .                          
 . .              
                                  
 . .                               

 

               

อำจำรย์   
น.ส.หน่อย วนิยัสุรเทิน        
บรรณำรักษ์ ชช. (พนง.) 
นางภาวณา เขมะรัตน์ 
บรรณำรักษ์ ชนพ.  
นางสายพิณ จีนโน            
น.ส.ศุภนิจ ศรีรักษ ์ 
บรรณำรักษ์ ชนพ. (พนง.) 
น.ส.ปัทมา หมดันุรักษ ์                  
          

บรรณำรักษ์ ป. (พนง.) 
น.ส.วรรณภรณ์ อนุอนั             
น.ส.วนัดี มีดี 
น.ส.ศนิตา สร้อยแสง 
น.ส.ปัญชลี เรืองสมุทร 
น.ส.กมลนาฎย ์แซ่เลียง 
นักเอกสำรสนเทศ ป. 
น.ส.อญัมณี ทองทัว่ 
 

นักจดหมำยเหตุ ป. (พนง.) 
นายพุทธศาสน์ ยศกลาง  
ภัณฑำรักษ์ ป. (พนง.) 
น.ส.ขวญัฤทยั แกว้จ าปา 
นักวิชำกำรคอมพวิเตอร์ ป. (พนง.)  
น.ส.มดัยาดา ปรียากร 
นายอติกานต ์ ม่วงเงิน 

บรรณำรักษ์ ชนก. (พนง.) 
นางกนกวรรณ จนัทร 
น.ส.กรัณฑรั์ตน์ ประเสริฐธนากุล            
น.ส.หทยักานต ์วงศส์วสัดิ   
นางสายสัมพนัธ์ คีรีรัตน์ 
นางอุไร เหลืองบริสุทธิ                       
บรรณำรักษ์ ป. (พนง.) 
น.ส.ธิดารัตน์ แซ่หย ี             
นายณฐักิจ ฉัตรชยักิจขจร  
นางบุษกร แกว้พิทกัษคุ์ณ            
 

อำจำรย์/บรรณำรักษ์/นักวิชำกำร (23) 

- ผอ                   1 คน 
- ข้ำรำชกำร          8 คน   
- ลูกจ้ำงประจ ำ      4 คน   
- ลูกจ้ำงช่ัวครำว    2 คน 
- พนักงำนสถำบัน 38 คน   
                รวม 53 คน    
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2.1.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของอำจำรย์/บรรณำรักษ์/นักวชิำกำร ส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ 
 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างการปฏิบติังานของอาจารย/์บรรณารักษ/์นกัวชิาการ ส านกับรรณสารการพฒันา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

(  . . 58) 

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ   

กลุ่มงำนแผนและ 
พฒันำองค์กำร  

 

 

-  งานแผนและงบประมาณ 
-  งานทรัพยากรบุคคล 
-  งานประกนัคุณภาพ 
-  งานบริการทางวชิาการ 

กลุ่มสนับสนุน 
กำรปฏิบัติงำนห้องสมุด  

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก คณะกรรมกำรกองทุนพฒันำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

อำจำรย์/บรรณำรักษ์/นักวชิำกำร 

-  งานเตรียมขอ้มูลในการจดัหา 
   ทรัพยากรสารสนเทศ        
-  งานจดัเก็บ/ปรับปรุงฐานขอ้มูล  
-  งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  
   เพื่อออกให้บริการ 
-  งานแปลงเอกสารส่ือส่ิงพิมพใ์ห้อยู ่
   ในรูปดิจิทลั 
-  งานเช่ือมโยงเอกสารฉบบัเตม็กบั   
   รายการทางบรรณานุกรม 
-  งานวารสารเยบ็เล่ม 
-  งานอนุรักษแ์ละบ ารุงรักษาสภาพ   
   ส่ิงพิมพ ์
-  งานพิมพบ์นัทึกขอ้ความที่
เก่ียวเน่ือง 
   กบังานเทคนิค 

-  งานบริการยมื-คืน 
-  งานบริหารจดัการระบบ                  
   การจดัเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
-  งานบริการระหวา่งห้องสมุด 
-  งานขอ้มูลประชาสัมพนัธ์ 
-  งานจดัอบรมท่ีเก่ียวกบัการใช้ 
   ห้องสมุด 
-  งานบริการวดิีทศัน์  

กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร  กลุ่มงำนกำรเงนิและพสัดุ  กลุ่มงำนบริกำร 
 

กลุ่มงำนจดหมำยเหตุ 
(และพพิธิภณัฑ์) 

 

กลุ่มงำนเทคนิค  
 

 

กลุ่มงำนห้องสมุดอำเซียนถนัด คอมันตร์ 
  

-  งานรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/ 
   เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ 
-  งานจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/ 
   เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ 
-  งานบริการสารสนเทศ 
   จดหมายเหตุของสถาบนั 
-  งานบริหารทัว่ไป 
-  งานพิพิธภณัฑ ์
 

-  งานธุรการ 
-  งานสารบรรณ 
-  งานสถานท่ีและครุภณัฑ์ 
-  งานประชาสัมพนัธ์ 
-  งานจดัการความรู้ 
-  งานบริหารความเส่ียง 
-  งานประเมินความพึงพอใจ 

-  งานการเงินและบญัชี 
-  งานพสัดุ 

-  งานบริการยมื-คืน 
-  งานบริหารจดัการระบบ                  
   การจดัเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
-  งานประชาสัมพนัธ์ 
-  งานธุรการ 

หมำยเหตุ  ช่ือกลุ่มงานท่ีอยูใ่นเส้นปะและวงเล็บ หมายถึง เป็นงานท่ีเกิดข้ึนใหม่  
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2.2  ขอบข่ำยภำระงำนของส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำร
ศำสตร์ 

2.2.1  วสัิยทัศน์ 
ส านกับรรณสารการพฒันาเป็นหอ้งสมุดเพื่อการวจิยัและการเรียนรู้ในสาขาพฒันบริ

หารศาสตร์และพฒันาไปสู่การเป็นหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 

2.2.2  พนัธกจิ 
ส านกับรรณสารการพฒันามีภาระหนา้ท่ีดงัน้ี 
1) ใหบ้ริการในลกัษณะมุ่งสู่ผูใ้ชเ้พื่อตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชท้างดา้นการ

วจิยั และการเรียนรู้ 
2) ด าเนินการจดัหา จดัเก็บ และใหบ้ริการสืบคน้ทรัพยากรสารสนเทศอยา่งเป็น

ระบบเพื่อพฒันาไปสู่หอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์และสร้างความเขม้แขง็ในสาขาพฒันบริหารศาสตร์ 
3) เผยแพร่องคค์วามรู้ท่ีพฒันาโดยบุคลากรของสถาบนั 
4) ส่งเสริมการศึกษาตลอดชีวติทางดา้นสาขาพฒันบริหารศาสตร์ 
5) สนบัสนุนการใชท้รัพยากรสารสนเทศร่วมกนั ทั้งในระดบัชุมชน ประเทศ 

ภูมิภาค และนานาชาติเพื่อส่งเสริมการการวจิยัและการเรียนรู้ทางดา้นสาขาพฒันบริหารศาสตร์ 

2.2.3  เป้ำหมำยของหน่วยงำน 
1) การเป็นหอ้งสมุดเพื่อการวิจยัในสาขาพฒันบริหารศาสตร์ และสาขาวชิาอ่ืน ๆ 

ท่ี เก่ียวขอ้งกบัภารกิจของสถาบนั 
2) การด าเนินงานแบบมุ่งสู่ผูใ้ช ้(User Oriented) 
3) การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการด าเนินงานและการใหบ้ริการ เพื่อพฒันา

ไปสู่หอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์ และส่งเสริมผูใ้ชห้อ้งสมุดให้มีความสามารถในการใชร้ะบบหอ้งสมุด
อิเล็กทรอนิกส์อยา่งมีประสิทธิภาพ 

4) การใหบ้ริการเพื่อการคน้ควา้วจิยัแก่ชุมชน การใหค้วามร่วมมือกบัห้องสมุด
และเครือข่ายงานหอ้งสมุด และการใหบ้ริการวชิาการในสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ
ศาสตร์ 
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2.2.4  ค ำขวญั 
ทรัพยากรทนัสมยั ใส่ใจบริการ มุ่งมัน่พฒันาระบบการบริหารอยา่งต่อเน่ือง 

2.2.5  ประวตัิของส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ 
ส านักบรรณสารการพัฒนา เป็นห้องสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน

บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ให้บริการเพื่อการสนบัสนุนการเรียนการสอน การวิจยั การฝึกอบรม
และการให้บริการวิชาการสาขาพฒันบริหารศาสตร์ ปัจจุบันท าหน้าท่ีเป็นศูนย์ประสานงาน
สารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์ในระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ (Thai Natis) เป็นห้องสมุด
เผยแพร่ส่ิงพิมพข์องธนาคารโลก (World Bank) และห้องสมุดเผยแพร่ส่ิงพิมพข์องสหพนัธ์ระหวา่ง
ประเทศวา่ดว้ยสมาคมและสถาบนัห้องสมุด (IFLA) นอกจากน้ียงัเป็นห้องสมุดในเครือข่ายระบบ
หอ้งสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) 

ส านักบรรณสารการพฒันาแต่เดิมเป็นห้องสมุดคณะรัฐประศาสนศาสตร์ของ
มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ตั้งข้ึนเม่ือ พ.ศ. 2498 ต่อมามีการจดัตั้งเป็นสถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร
ศาสตร์ข้ึนเม่ือปีพ.ศ.2509 คณะรัฐประศาสนศาสตร์ได้โอนเข้ามาเป็นคณะหน่ึงของสถาบัน 
ห้องสมุดคณะรัฐประศาสนศาสตร์จึงเปล่ียนเป็นส านักบรรณสารการพฒันา และมีฐานะเป็น
หอ้งสมุดของสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

เม่ือก่อตั้งสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2509 และได้ก่อสร้าง
อาคารเรียนเสร็จในปี พ.ศ. 2511 ส านกับรรณสารการพฒันา ตั้งอยู ่ณ อาคาร 1 และยา้ยมาท่ีอาคาร
สานกับรรณสารการพฒันา ในปี พ.ศ. 2513 

 

 
 
ภำพที ่2.4  อาคารส านกับรรณสารการพฒันาในอดีต (พ.ศ. 2513-กนัยายน พ.ศ. 2541) 
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ซ่ึงอาคารน้ีไดใ้ช้เป็นสถานท่ีในการจดัพิธีพระราชทานปริญญาบตัรแก่ผูส้ าเร็จการศึกษา
ของสถาบนั รุ่นท่ี 1 เม่ือวนัท่ี 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2513 โดยพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว และ
สมเด็จพระนางเจา้พระบรมราชินีนาถ ทรงเสร็จมาเป็นประธานในพิธีทั้ง 2 ประองค ์ 
ต่อมาส านกับรรณสารการพฒันาไดย้า้ยมาเป็นส่วนหน่ึงของอาคารบุญชนะ อตัถากร โดยตั้งอยู่ท่ี 
ชั้น 2-4 (ช่ือเดิม คือ อาคารอเนกประสงค)์ เม่ือเดือนตุลาคม พ.ศ. 2541 (เปล่ียนช่ืออาคาร เป็นอาคาร
บุญชนะ อตัถากร ในปี พ.ศ. 2551) 
 

 
 

ภาพท่ี 2.5  อาคารบุญชนะ อตัถากร ท่ีตั้งของสานกับรรณสารการพฒันาในปัจจุบนั 
 

มีการปรับกายภาพห้องสมุดเม่ือเดือน เมษายน พ.ศ. 2553 โดยแลว้เสร็จเม่ือเดือนเมษายน 
พ.ศ. 2554 โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อให้เป็นห้องสมุดสมยัใหม่ ท่ีความทนัสมยั เป็นห้องสมุดท่ีมีชีวิต
เป็นหน่วยงานทางวิชาการท่ีส่งเสริมและสนบัสนุนในการเรียนการสอน การวจิยั และการฝึกอบรม 
เพื่อให้สถาบนับรรลุเป้าหมายของการเป็นสถาบนัท่ีเน้นการวิจยั ซ่ึงแบบแลว้เสร็จเม่ือปีพ.ศ.  2552 
และไดรั้บอนุมติังบประมาณจากกองทุนทรัพยสิ์นของสถาบนั ในปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2553 
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ในปี พ.ศ. 2555 ศาสตราจารย ์ดร.สมบติั ธ ารงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบนับณัฑิตพฒัน 
บริหารศาสตร์ เห็นควรให้จัดสร้างพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ข้ึน เพื่อให้
บุคลากรของสถาบนั และอนุชนรุ่นหลงั ไดภ้าคภูมิใจในสถาบนัท่ีเป็นแหล่งความรู้และเป็นแหล่ง
เช่ือมโยงสถาบนักบัสังคม และเป็นการสะทอ้นเกียรติภูมิและพฒันาการของสถาบนัท่ีด าเนินมา
อยา่งต่อเน่ือง โดยเร่ิมก่อสร้างในเดือนกนัยายน พ.ศ. 2555 แลว้เสร็จในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2556 
มีพื้นท่ีจดัแสดงทั้งส้ิน 216  ตารางเมตร ตั้งอยูท่ี่อาคารนราธิปพงศป์ระพนัธ์ ชั้น 2 

ปี พ.ศ. 2556  ศาสตราจารย ์ดร.สมบติั ธ ารงธญัวงศ ์อธิการบดีสถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร
ศาสตร์ ไดเ้จรจาตกลงความร่วมมือกบั ดร.สุขุม นวพนัธ์ ประธานมูลนิธิ จอห์น เอฟ. เคนเนดี สร้าง
ห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมนัตร์ เพื่อเป็นเกียรติแด่พนัเอก (พิเศษ) ดร.ถนัด คอมนัตร์ ผูก่้อตั้ ง
อาเซียน และเพื่อให้บริการสารสนเทศเก่ียวกบัอาเซียน ตั้งอยู่ท่ีอาคารนวมินทราธิราช ชั้น 21 โดย
เปิดบริการใหก้บันกัศึกษา และบุคลากรของสถาบนั รวมถึงประชาชนทัว่ไปเขา้ใจฟรี 

โดยพิพิธภณัฑส์ถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ และหอ้งสมุดอาเซียน ถนดั คอมนัตร์ อยู่
ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของสานักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒน  
บริหารศาสตร์ 

2.2.6  รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงของส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ 
ส านักบรรณสารการพฒันา จัดแบ่งโครงสร้างโดยแยกภาระงานวิชาชีพของ

อาจารย/์บรรณารักษ/์นกัวิชาการออกจากงานปฏิบติัการห้องสมุด และแบ่งงานออกเป็น 2 ส่วน คือ 
กลุ่มงานสนบัสนุนการปฏิบติังานหอ้งสมุด และส านกังานเลขานุการ 

2.2.6.1 อาจารย/์บรรณารักษ/์นกัวชิาการ 
1) งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน คือ 
(1) การวางแผนงานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศดา้นส่ิงพิมพ ์ส่ือ

โสตทศัน์และ e-book ได้แก่ ศึกษาความต้องการการใช้ส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทศัน์ และ e-book การ
จดัสรรงบประมาณ และควบคุมการปรับงบประมาณ การพฒันาโครงสร้างงานในดา้นการจดัหา 
และการประสานงานทั้งภายในและภายนอกส านกัฯ 

(2) การจดัการในกระบวนการจดัหาส่ิงพิมพ์และส่ือโสตทศัน์ 
และ e-book ไดแ้ก่ การจดัหาส่ิงพิมพแ์ละส่ือโสตทศัน์ และ e-book ตามความตอ้งการของผูใ้ช ้ตาม
ช่องทางต่างๆ ท่ีเสนอแนะ การส ารวจตลาดทรัพยากรห้องสมุดเพื่อท าการเปรียบเทียบเน้ือหากบั
หลกัสูตร การกระจายการสั่งซ้ือทรัพยากรห้องสมุดให้เกิดความสมดุลและสามารถหาเอกสารได้
ทนัเวลา 
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(3) การพัฒนาข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด ได้แก่  การสร้าง
ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด การด าเนินตามขั้นตอนของงาน Acquisition การปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียดของทรัพยากรหอ้งสมุดในงาน Acquisition 

(4) การจดัการระบบความสัมพนัธ์กบัผูท่ี้เก่ียวข้อง ได้แก่ การ
ติดต่อประสานงานกบัคณะต่าง ๆ ท่ีตอ้งการให้ส านกัจดัซ้ือเอกสารเพื่อประกอบการเรียนการสอน 
การประสานงานกบัตวัแทนจ าหน่าย/ร้านคา้ทั้งภายในและต่างประเทศเพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็น
เร่ืองธุรกิจการพิมพ ์ประมวลความรู้เก่ียวกบัคุณภาพของร้านคา้ การจดัการงานแสดงหนงัสือ 

(5) การจดักระบวนการอนุรักษแ์ละการแปลงเอกสาร ไดแ้ก่ การ
วางแผนและมอบหมายภาระงาน พร้อมแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน พิจารณาความเหมาะสมในการแปลง
รูปส่ือส่ิงพิมพใ์หเ้ป็นส่ือดิจิทลั 

(6) การบริจาคส่ิงพิมพ์ ได้แก่ การควบคุมการรับบริจาค การ
วเิคราะห์เน้ือหาและคุณค่าเอกสารท่ีไดรั้บบริจาคและจดัแยกเอกสารท่ีจะน าเขา้ห้องสมุด เอกสารรอ
บริจาคใหห้น่วยงานอ่ืน ๆ 

(7) การท ารายงานสถิติเก่ียวกบัการขอและแลกเปล่ียนเอกสาร 
2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

แบ่งงานตามทรัพยากรสารสนเทศ ไดแ้ก่  
(1) หนงัสือ ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ/วทิยานิพนธ์ภาคนิพนธ์  
(2) ส่ือโสตทศันวสัดุ  
(3) ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  
(4) ดรรชนีวารสาร บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศงาน

วเิคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี (1) งานวิเคราะห์เพื่อจ าแนกหมวดหมู่ การ
ให้เลขหมู่หนงัสือ ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั (LC) (2) งานวิเคราะห์เพื่อก าหนดหัวเร่ืองของ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Subject Heading) (3) งานลงรายการทรัพยากร
สารสนเทศตามหลกัเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกอเมริกนั (AACR2) และการลงรายการแบบ 
MARC21 (4) งานสร้าง จดัท า แก้ไข และปรับปรุงฐานขอ้มูล (5) งานควบคุมคุณภาพฐานขอ้มูล
ทรัพยากรสารสนเทศ (6) งานบริการจดัท าขอ้มูลการลงรายการในส่ิงพิมพ ์(CIP) และ (7) งานเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกใหบ้ริการ 

3) งานวารสาร 
บรรณารักษง์านวารสาร มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
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(1) จดัหาวารสาร หนงัสือพิมพ ์(ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง) ภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ ใหส้อดคลอ้งกบัการเรียนการสอนของสถาบนั 

(2) ด าเนินการจดัซ้ือวารสาร หนงัสือพิมพ ์โดยส ารวจขอ้มูลเพื่อ
การจดัหา ได้แก่ ขอ้มูลสถานท่ีติดต่อบอกรับเป็นสมาชิกปีปัจจุบนั ใบสมคัรสมาชิก และติดต่อ
ผู ้จ ัดท าส านักพิมพ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการสั่ง ซ้ือ ขออนุมัติ ติดต่อ
ประสานงานรับตวัเล่ม และใบเสร็จรับเงิน 

(3) ติดต่อขอรับวารสารไดเ้ปล่า (ฟรี) จากหน่วยงานต่าง ๆ 
(4) การลงระเบียนบรรณานุกรมวารสารในฐานข้อมูลส าหรับ

วารสารใหม่ 
(5) ท าการ Check In และปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม Holding ใน

ฐานขอ้มูล 
(6) จดัท าและปรับปรุงรายการวารสารอิเล็กทรอนิกส์ (Link Full 

Text) 
(7) เตรียมตวัเล่มออกใหบ้ริการ 
(8) ทวงวารสารกรณีส่งล่าชา้ 

4) งานฐานขอ้มูล 
บรรณารักษง์านฐานขอ้มูล มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
(1) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีส าหรับการจดัหา

ทรัพยากรสารสนเทศฐานขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) จดัหาฐานขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณาจดัหาฐานขอ้มูลท่ี

เก่ียวกบัการเรียนการสอนของสถาบนั ติดต่อประสานงานตวัแทนฐานขอ้มูลทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

(3) ด า เ นิ นก า รบอก รับและ เ ข้า ถึ ง  (Access) ฐ านข้อ มู ล
อิเล็กทรอนิกส์ประสานงานการทดลองใช ้การสาธิตฐานขอ้มูล 

(4) พิจารณาเง่ือนไข สัญญาการฐานขอ้มูล 
(5) จดัท าและปรับปรุงรายการวารสารและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ในฐานขอ้มูลรายช่ือวารสาร 
(6) ปรับปรุงรายการวารสารในฐานขอ้มูลโครงการความร่วมมือ

ระหวา่งหอ้งสมุด 
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(7) จดัท าสถิติการใช้ฐานข้อมูลท่ีส านักบรรณสารการพฒันา
บอกรับ 

(8) ประสานงานประชาสัมพนัธ์ฐานขอ้มูลแก่ผูใ้ชบ้ริการ 
5) งานบริการสารสนเทศ 

บรรณารักษง์านบริการสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
(1) บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ คลินิกวทิยานิพนธ์ 
(2) บริการสอนและแนะน าการสืบคน้สารสนเทศออนไลน์จาก

ฐานขอ้มูลในประเทศและต่างประเทศทั้งรายบุคคลและกลุ่ม 
(3) บริการให้ค  าปรึกษาและแนะน าการจดัท าวิทยานิพนธ์ และ

ภาคนิพนธ์ 
(4) บริการใหค้  าปรึกษาการเขียนอา้งอิงและบรรณานุกรม 
(5) บริการน าชมหอ้งสมุด 
(6) บริการยมืถ่ายส าเนาและแฟ้มขอ้มูลเอกสารระหวา่งหอ้งสมุด 
(7) บริการแฟ้มขอ้มูลเอกสารฉบบัเตม็ 
(8) บริการพิมพผ์ลการสืบคน้ 
(9) ประสานงานกบังานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ (เสนอความ

ตอ้งการหนงัสือจากผูใ้ชบ้ริการ) และงานวเิคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (กรณีหนงัสือเร่งด่วน และ
ตอ้งการแกไ้ขตวัเล่มหนงัสือ) 

(10) บริการตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและ
ปริญญาเอกของคณะต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามรูปแบบท่ีสถาบนัก าหนด 

(11) บริการแนะน าการสืบคน้จากภายนอกเครือข่ายของสถาบนั
(VPN/Proxy) 

(12) บริการยมืต่อ และจองทรัพยากรสารสนเทศ 
(13) บริการจ าหน่ายโควตาการพิมพ ์
(14) ประสานงานประชาสัมพนัธ์ข้อมูลเก่ียวกับงานบริการท่ี

ตอ้งการประชาสัมพนัธ์ใหผู้ใ้ชบ้ริการรับทราบ เพื่อจดัท าป้ายประกาศ 
(15) งานจดัอบรมท่ีเก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุด 

6) งานโสตทศันศึกษา 
นกัวชิาการโสตทศันศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
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(1) ปฏิบติังานเก่ียวกบังานจดัการส่ือโสตทศัน์ให้อยู่ในรูปไฟล์
ดิจิทลั 

(2) งานฐานขอ้มูลส่ือโสตทศัน์ (Media on Demand) 
(3) งานการวางแผนการด าเนินการและให้บริการระบบบน

เครือข่าย Media on Demand การแปลงส่ือโสตทศัน์ การจดัการแฟ้มขอ้มูลส่ือโสตทศัน์ 
(4) การจัดท าส่วนเช่ือมโยงระหว่างแฟ้มข้อมูลกับ Computer 

Server 
(5) ก า ร ค ว บ คุ ม ดู แ ล  บ า รุ ง รั ก ษ า โ ส ตทัศ น วัส ดุ แ ล ะ

โสตทศันูปกรณ์ 
(6) โครงการแปลงไมโครฟิลม์ใหอ้ยูใ่นรูปของดิจิทลั 
(7) การจดัเก็บรูปภาพกิจกรรมของส านกั 
(8) การท าส าเนาส่ือโสตทศัน์ เพื่อเป็นการซ่อมแซมส่ือโสตทศัน์

ท่ีน าออกใหบ้ริการแลว้เกิดความช ารุดและเสียหายข้ึน 
7) งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

นกัวชิาการคอมพิวเตอร์ มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
(1) ศึกษาคน้ควา้และจดัหา/พฒันา ระบบคอมพิวเตอร์ของส านกั

ฯ ตามงบประมาณท่ีไดรั้บ 
(2) ดูแลและรักษาระบบคอมพิวเตอร์ของส านักฯ และติดต่อ

ประสานงานกบับริษทั 
(3) ให้ค  าปรึกษาและประสานงานเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์

ของส านกั และดา้นเทคโนโลยต่ีาง ๆ 
8) งานจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ 

นกัจดหมายเหตุ มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
(1) รวบรวมประวติัผู ้บริหารสถาบันทั้ งในอดีตและ

ปัจจุบนั 
(2) แสวงหาเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหตุ โดยประสานงานกบัผูบ้ริหาร เลขานุการทุกคณะ/ส านกั และบุคลากรอาวโุส 
(3) จดัหมวดหมู่ ลงทะเบียน วิเคราะห์ ประเมินคุณค่า

เอกสาร และจดัเก็บตามหลกัวชิาการจดหมายเหตุ 
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(4) ศึกษาโครงสร้างระเบียนเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อ
การสืบคน้ 

(5) ศึกษาและคน้ควา้ประวติับุคลากรผูท้  าคุณประโยชน์
ต่อสถาบนัเพื่อสัมภาษณ์ 

(6) ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลของสถาบนัเพื่อจดันิทรรศการ 
(7) จดัประชุมสัมมนาบุคลากรของสถาบนัท่ีรับผิดชอบ

งานเอกสาร เพื่อใหค้วามรู้เร่ืองกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเอกสาร 
(8) ประสานงานกับผู ้บ ริหารคณะ/ส านัก เพื่ อ ส่ ง

ผูรั้บผดิชอบงานเอกสารร่วมเป็นคณะกรรมการจดัท าตารางก าหนดอายเุอกสาร 
(9) จดัท าคู่มือการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุลายลกัษณ์ 
(10) จดัท าคู่มือการจดัเก็บเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ 
(11) ประชาสัมพนัธ์ภารกิจของหอจดหมายเหตุ 

9) ภณัฑรักษ ์มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
(1) คดัเลือก และจดัหาวสัดุต่าง ๆ จดัแสดงในพิพิธภณัฑ์

ฯ 
(2) ลงทะเบียนวสัดุต่าง ๆ ท่ีมีในพิพิธภณัฑฯ์ 
(3) จดัท าฐานขอ้มูลของวสัดุภายในพิพิธภณัฑ์ และปรับ

ขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั อยา่งสม ่าเสมอ 
(4) อนุรักษ ์และสงวนไว ้หรือซ่อมแซมวสัดุต่าง ๆ ท่ีจดั

แสดงอยูภ่ายในพิพิธภณัฑ ์
(5) ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมพิพิธภณัฑฯ์ 
(6) ดูแลเวบ็ไซตข์องพิพิธภณัฑฯ์ 
(7) จดันิทรรศการเน่ืองในวนัส าคญัต่างๆ ของสถาบนั 
(8) น าชมพิพิธภณัฑฯ์ 
(9) ดูแลการเปิด-ปิด และดูแลความเรียบร้อยภายใน

พิพิธภณัฑฯ์ 
(10) ประสานงานติดต่อผูว้า่จา้งภายนอกสถาบนัในกรณี

ท่ีเกิดปัญหาขดัขอ้งหรือตอ้งการความช่วยเหลือทางเทคนิค 
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2.2.6.2 กลุ่มสนบัสนุนการปฏิบติังานหอ้งสมุด 
เป็นสายงานหลกัด้านการด าเนินงานห้องสมุดกลุ่มผูป้ฏิบติังานน้ี แบ่ง

ออกเป็น 4 กลุ่มงานคือ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ และ
กลุ่มงานหอ้งสมุดอาเซียน ถนดั คอมนัตร์ มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 

1) กลุ่มงานเทคนิค 
(1) งานเตรียมขอ้มูลในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าท่ี

รวบรวมความตอ้งการทรัพยากรสารสนเทศจากแหล่งขอ้มูลในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ
ส าหรับทรัพยากรสารสนเทศประเภทวารสาร ไดมี้การจดัเตรียม ส ารวจขอ้มูลวารสารเพื่อการจดัหา 
ไดแ้ก่ ขอ้มูลสถานท่ีติดต่อราคาบอกรับเป็นสมาชิกปีปัจจุบนั ใบสมคัรสมาชิก และติดต่อผูจ้ดัท า 
ส านกัพิมพเ์พื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนการสั่งซ้ื 

(2) งานจดัเก็บ ปรับปรุงฐานขอ้มูล มีหน้าท่ีจดัเก็บ บนัทึกขอ้มูล 
ปรับปรุงฐานข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ ฐานข้อมูลหนังสือ และส่ือโสตทศันวสัดุ ฐานข้อมูลวารสาร 
ฐานขอ้มูลดรรชนีวารสารไทย และฐานขอ้มูลเศรษฐกิจพอเพียง 

(3) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกให้บริการมีหน้าท่ี
เตรียมและตรวจสอบความเรียบร้อยของทรัพยากรสารสนเทศเพื่อให้บริการ ไดแ้ก่ การติดใบรอง
ปก ติดใบวนัรับคืนหนังสือ ติดบาร์โคด้ และ RFID พิมพ์สันหนังสือ ติดสันหนังสือ ท ารายช่ือ
หนงัสือใหม่พร้อมส่งตวัเล่มใหบ้ริการ 

(4) งานแปลงเอกสารส่ือส่ิงพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล มีหน้าท่ี
จดัการสแกนหนงัสือใหม่ ไดแ้ก่ หน้าปก สารบญั และเน้ือหา 10 หน้าแรก เพื่อการเป็น e-Library 
และเอกสารส่ิงพิมพข์องสถาบนัท่ีเป็นรูปเล่มใหเ้ป็นดิจิทลั 

(5) งานเช่ือมโยงเอกสารฉบับเต็มกบัรายการทางบรรณานุกรมมี
หน้าท่ีเช่ือมโยงเอกสารฉบบัเต็ม (Full Text) กบัรายการดรรชนีในฐานขอ้มูลดรรชนีวารสารไทย 
เพื่อผูใ้ชจ้ะไดอ่้านบทความฉบบัเตม็ขณะสืบคน้โดยไม่ตอ้งหาวารสารท่ีชั้น 

(6) งานวารสารเย็บเล่ม มีหน้าท่ีรวบรวมและจดัเตรียมรายช่ือ
วารสารฉบบัปลีกเพื่อส่งเย็บเล่ม พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกตอ้งและความสมบูรณ์ของตวัเล่ม
วารสาร เม่ือได้รับคืนจากร้านคา้ตลอดจนเตรียมวารสารท่ีเย็บเล่มแล้วส่งให้งานบริการเพื่อออก
ใหบ้ริการต่อไป 

(7) งานอนุรักษ์และบ ารุงรักษาสภาพส่ิงพิมพ์ น าส่ิงพิมพ์ท่ีมี
คุณค่าและผ่านการออกให้บริการแก่ผูใ้ช้ท่ีมีสภาพรูปเล่มไม่แข็งแรง ช ารุดในส่วนต่าง ๆ มา
ด าเนินการตามวิธีการอนุรักษส่ิ์งพิมพ ์โดยเลือกใชว้ธีิให้เหมาะสมกบัสภาพช ารุดของส่ิงพิมพน์ั้น ๆ 
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ใหก้ลบัมีสภาพท่ีดีและยดือายกุารใชง้าน สามารถน าออกใหบ้ริการไดต่้อไป สาหรับส่ิงพิมพท่ี์จดัหา
มาใหม่ จะด าเนินการหุม้ปกพลาสติกก่อนน าออกใหบ้ริการ 

(8) งานพิมพบ์นัทึกขอ้ความท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเทคนิคไดแ้ก่ งาน
พิมพบ์นัทึกส่งโสตทศันวสัดุ งานพิมพบ์นัทึกส่งคืน วารสารท่ีท าดรรชนีเสร็จแลว้ และงานพิมพ์
บัน ทึ ก ร า ย ช่ื อ ว า ร ส า ร ท่ี ท า ง ส า นั ก รั บ ผิ ด ช อ บท า ด ร ร ช นี ร่ ว ม กับ ส า นั ก ห อ ส มุ ด 
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ เป็นตน้ 

2) กลุ่มงานบริการ 
(1) งานบริการยมื – คืน  
มีหน้าท่ีจัดการเก่ียวกับทะเบียนสมาชิก งานโอนข้อมูลจาก

ฐานขอ้มูลกองบริหารการศึกษา งานบตัรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการจองหนงัสือ บริการหนงัสือ
ส ารองประจ าวิชาและทัว่ไป บริการหนงัสือสถานภาพ On Shelf บริการหนงัสือส่งถึงท่ี และคืนง่าย
สบายจงั (Book Delivery and Return Service: BDRS) หนังสือสวยงาม คู่มืออาจารย ์บริการให้ยืม
ระหว่างห้องสมุดงานเตือนส่ิงพิมพก่์อนครบกาหนดส่ง งานทวงส่ิงพิมพค์า้งส่ง งานแจง้หนงัสือ
ด่วนคณาจารย ์ถอนหนงัสือท่ีหมดอายุการจอง งานค่าปรับ งานตรวจสอบพนัธะ งานหนงัสือจากตู้
นอกเวลา บริการห้องคน้ควา้ บริการขอเลข ISBN/ISSN บริการรับ-ส่งโทรสาร รับหนงัสือบริจาค 
และจดัท ารายช่ือส่งหน่วยงานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ งานเทคนิค การควบคุมดูแลเสียงตาม
สายของส านักฯ งานควบคุมดูแลระบบทางเข้า -ออก งานตรวจสอบความปลอดภัยเก่ียวกับ
ทรัพยากรสารสนเทศ งานสถิติการบริการ 

(2) งานบริหารจดัการระบบการจดัเก็บสารสนเทศ  
มีหน้าท่ีจดัการตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ท่ีได้รับจาก

งานเทคนิค บริหารจัดการระบบการจัดเก็บหนังสืออ้างอิง หนังสือภาษาไทย และหนังสือ
ภาษาองักฤษ เอกสารต ารา งานวิจยั วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ เอกสาร World Bank หนงัสือราชวงศ์
จกัรี หนังสือรางวลัโนเบล (Nobel) หนังสือเศรษฐกิจพอเพียง การจดัแสดงหนังสือใหม่ จุลสาร 
วารสารใหม่ จดัการวารสารฉบบัปีปัจจุบนั วารสารเยบ็เล่มภาษาไทยและภาษาองักฤษ หนงัสือพิมพ ์
ให้พร้อมบริการ งานส ารวจทรัพยากรสารสนเทศ งานตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้าย
หมวดหมู่ ดูแลท่ีนัง่อ่าน งานคดัออก งานส่งซ่อม ฝึกอบรมการจดัชั้นหนงัสือให้เจา้หนา้ท่ีงานอ่ืน ๆ 
งานสถิติการใหบ้ริการ 

(3) งานบริการระหวา่งหอ้งสมุด  
มีหน้าท่ีรับค าขอรับบริการจากบรรณารักษ์บริการสารสนเทศ 

และให้บริการระหว่างห้องสมุดทั้งในรูปแบบของเอกสารฉบบัจริง ถ่ายเอกสาร แฟ้มขอ้มูล การ
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สแกน โดยวิธีมาติดต่อของรับบริการด้วยตนเอง ทางไปรษณีย ์โทรสาร บริการแฟ้มขอ้มูล กับ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยประสานงานร้านถ่ายเอกสารเพื่อถ่ายเอกสารระหวา่งห้องสมุด 
คิดราคาค่าบริการระหวา่งหอ้งสมุด พิมพจ์ดหมายน าส่งเอกสารระหวา่งห้องสมุด พิมพใ์บแจง้ราคา
และซอง เก็บหลกัฐานบริการถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด ประสานงานกบัส านกังานเลขานุการ
เร่ืองการส่งเอกสารระหวา่งหอ้งสมุดและการเงิน 

(4) งานขอ้มูลประชาสัมพนัธ์ มีหนา้ท่ีรวบรวม  
เต รียมข้อ มูล  และปรับปรุงข้อ มูล ท่ี งานบริการต้องการ

ประชาสัมพนัธ์ใหก้บัผูใ้ชบ้ริการทราบ 
(5) งานจดัอบรมท่ีเก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุด 
มี หน้ า ท่ี เ ต รี ย ม ก า ร จัด อบ รมตั้ ง แ ต่ เ ต รี ย ม ข้อ มู ล ท่ี จ ะ

ประชาสัมพนัธ์เก่ียวกบัการอบรม การรับสมคัรผูเ้ขา้อบรม การเชิญวทิยากร การจดัตารางหอ้งอบรม 
การจดัการในวนัอบรมและการรวบรวมขอ้มูลในการประมวลผลส่งให้ส านกังานเลขานุการท าการ
ประเมิน 

(6) งานบริการวดิีทศัน์ 
มีหนา้ท่ีบริการวดิีทศัน์ ดูแล และควบคุมหอ้งโสตวดิีทศัน์ 

3) กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ ์
ประกอบดว้ย งานจดหมายเหตุและงานพิพิธภณัฑ์บณัฑิตพฒันบ

ริหารศาสตร์ 
1) งานจดหมายเหตุ 
ท าหนา้ท่ีรวบรวม จดัเก็บ เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทศัน

จดหมายเหตุรวบรวมประวติัและผลงานของบุคคลส าคญัของสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ให้
เป็นระบบเพื่อสะดวกต่อการศึกษาคน้ควา้ความเป็นมาและพฒันาการของสถาบนั พร้อมทั้งดูแล 
อนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ ให้เป็นหลกัฐานเชิงประวติัศาสตร์ท่ี
ถาวร เผยแพร่สารสนเทศจดหมายเหตุ น าชมพิพิธภณัฑ์สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ แก่
หน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสถาบนั งานจดหมายเหตุ มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 

(1) งานรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศัน
จดหมายเหตุ ท าหน้าท่ีรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุเก่ียวกบัประวติั 
พฒันาการ และการด าเนินงานของสถาบนั ซ่ึงมีลกัษณะเป็นเอกสารจดหมายเหตุตามท่ีก าหนดไวใ้น
ตารางก าหนดอายเุอกสาร 
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(2) งานจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุเอกสารโสตทัศน
จดหมายเหตุ ท าหนา้ท่ีจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศันจดหมาย 
เหตุสแกนตน้ฉบบัเอกสารจดหมายเหตุ อนุรักษเ์อกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ
ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ รวบรวมสารสนเทศจากเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศัน
จดหมายเหตุเพื่อจดันิทรรศการ จดัท าเอกสารประกอบนิทรรศการและเอกสารประชาสัมพนัธ์งาน
จดหมายเหตุ 

(3) งานบริการสารสนเทศจดหมายเหตุของสถาบนั ท า
หน้าท่ีเผยแพร่สารสนเทศจดหมาเหตุแก่หน่วยงาน และบุคคลทั้งภายในและภายนอกสถาบนั มี
รายละเอียดดงัน้ี คือ จดัแสดง ให้ค  าแนะน า ตอบค าถามเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารจดหมายเหตุ/
เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ บริการส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ 
และให้บริการยืมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ แก่บุคคล/หน่วยงานเจา้ของ
เอกสาร 

(4) งานบนัทึกขอ้มูลกฤตภาคข่าวนิดา้ ท าหนา้ท่ีคดัเลือก 
จดัเก็บข่าว/บทความท่ีส าคญัและมีความเก่ียวขอ้งกบัผูบ้ริหาร คณาจารย ์นักศึกษา บุคลากร และ
เหตุการณ์ต่าง ๆ ของสถาบนัฯ บนัทึกลงบนฐานขอ้มูล กฤตภาคข่าวนิดา้ ในระบบดบัลินคอร์เมตา
ดาทา เพื่อการสืบคน้และเก็บไวเ้ป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป 

2) งานพิพิธภณัฑส์ถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
ท าหน้าท่ีสะทอ้นเกียรติภูมิและพฒันาการของสถาบนัในฐานะ

เป็นแหล่งความรู้และเป็นแหล่งเช่ือมโยงสถาบนักบัสังคมไทย ผา่นการจดัแสดงวตัถุ ส่ิงของ และ
วีดิทศัน์ และสร้างความภาคภูมิใจแก่บุคลากรและนักศึกษาของสถาบนั ท่ีได้เป็นส่วนหน่ึงของ
สถาบนั การศึกษาท่ีเกิดจากแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว ประกอบดว้ยงาน
ยอ่ย 2 งาน คือ งานบริการทัว่ไป และงานพิพิธภณัฑมี์ขอบเขตภาระงานดงัน้ี 

(1) งานบริการทัว่ไป ประกอบดว้ยงานประชาสัมพนัธ์
กิจกรรมและบริการของพิพิธภณัฑ์ผ่านทางโทรศพัท์ เว็บไซต์จดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ และ
บริการให้ขอ้มูล ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพนัธ์ งานน าชมพิพิธภณัฑ์ทั้งรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ 
งานดูแลห้องพิพิธภณัฑ์มีรายละเอียดดงัน้ี คือ การเบิกคืนกุญแจห้องพิพิธภณัฑ์ การเปิดปิดห้อง
พิพิธภณัฑ์ การเปิดปิดเคร่ืองท าความเยน็ เคร่ืองปรับอากาศ การเปิดปิดระบบควบคุมการทางาน
ของซอฟตแ์วร์หอ้งพิพิธภณัฑต์รวจสอบการทางานของซอฟตแ์วร์ อุปกรณ์ทั้งหมดใหอ้ยูใ่นสภาพท่ี
ดีและพร้อมใชง้านจดัเก็บเคร่ืองแทบ็เลตในท่ีปลอดภยั ดูแลการท าความสะอาดหอ้งพิพิธภณัฑ ์
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(2) งานพิพิธภณัฑ์ ประกอบด้วยการจดัหา ลงทะเบียน 
หมุนเวียนและจดัเก็บวตัถุท่ีจดัแสดงในพิพิธภณัฑ์ งานจดักิจกรรม/นิทรรศการเน่ืองในโอกาส
ส าคญัต่าง ๆ ของสถาบนั งานเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมของพิพิธภณัฑ์ และงาน
บนัทึกเพิ่มขอ้มูลในฐานขอ้มูลพิพิธภณัฑ ์

4) งานหอ้งสมุดอาเซียน ถนดั คอมนัตร์ 
มีหน้าท่ีบริการข้อมูลสารสนเทศอาเซียน หนังสือ วารสาร งานวิจัย

อาเซียน ทั้งรูปแบบส่ือส่ิงพิมพ ์ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และส่ือมลัติมีเดีย มีขอบเขตภาระงาน ดงัน้ี 
(1) งานบริการยมืคืน 
มีหนา้ท่ีจดัการเก่ียวกบัทะเบียนสมาชิก งานบตัรสมาชิก บริการ

ยืม-คืนบริการจองหนงัสือ บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงท่ี บริการยืม
ระหว่างห้องสมุด งานเตือนส่ิงพิมพ์ก่อนครบก าหนด งานทวงส่ิงพิมพ์ค้างส่ง ถอนหนังสือท่ี
หมดอายุการจอง งานค่าปรับ งานตรวจสอบพนัธะ งานหนังสือจากตูน้อกเวลา งานควบคุมดูแล
ระบบทางเขา้ งานตรวจสอบความปลอดภยัเก่ียวกบัทรัพยากรสารสนเทศ 

(2) งานบริหารจดัการระบบการจดัเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
มีหน้าท่ีตรวจรับและจดัการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ท่ีรับจาก

งานเทคนิคบริหารจดัการระบบการจดัเก็บหนังสือ จุลสาร วารสาร และหนังสือพิมพ์ให้พร้อม
บริการ งาน In House งานตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้ายหมวดหมู่ งานส ารวจทรัพยากร
สารสนเทศ งานคดัออก งานส่งซ่อม ดูแลท่ีนัง่อ่าน 

(3) งานประชาสัมพนัธ์ 
มีหน้าท่ีรวบรวม เตรียมข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลท่ีต้องการ

ประชาสัมพนัธ์ให้กบัผูใ้ชบ้ริการทราบ จดัท าคู่มือการใชแ้ละให้บริการของห้องสมุด ให้ค  าแนะน า
เก่ียวกบังานและบริการของหอ้งสมุด จดักิจกรรมเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ใหมี้ผูม้าใชบ้ริการ
หอ้งสมุดมากข้ึนงานจดันิทรรศการ การแสดงหนงัสือใหม่ 

(4) งานธุรการ 
(1) งานสารบรรณ ร่าง จัดพิมพ์หนังสือและเอกสาร

โตต้อบกบัหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายในและภายนอก ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงาน
อ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกจดัเก็บ และรวบรวมเอกสารอยา่งมีระบบ 

(2) งานพสัดุและครุภณัฑ ์ควบคุม ดูแล ประสานงาน
เก่ียวกบัครุภณัฑท่ี์ช ารุดใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดต้ลอดเวลา 
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(3) งานดูแลอาคารสถานท่ี มีหนา้ท่ีเปิด-ปิดอาคาร และ
ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภยัของทรัพยสิ์น 

(4) การจดัท าตารางเวรการใหบ้ริการ และสถิติต่างๆ 
2.2.6.3 ส านกังานเลขานุการ 

เป็นหน่วยงานสนบัสนุนการบริหารและการด าเนินงานห้องสมุด มีหนา้ท่ี
รับผิดชอบบริหารและอ านวยการ 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและ
พสัดุ  

กลุ่มงานแผนและพฒันาองคก์าร ดงัน้ี 
1) กลุ่มงานบริหารและธุรการ ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานกลางของ

ส านกับรรณสารการพฒันาในการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่การด าเนินงานห้องสมุด ซ่ึง
ปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ มีขอบข่ายและภาระงานดงัน้ี 

(1) งานธุรการ ท าหน้า ท่ี ร่างโต้ตอบหนังสือ พิมพ์
หนงัสือ เอกสาร ท าค าสั่ง ประกาศบนัทึกต่าง ๆ ถ่ายเอกสาร เรียงหนา้ เยบ็เล่มเอกสาร จดัท าเอกสาร
ประกอบการประชุม สัมมนา จดัท าตารางปฏิบติังานล่วงเวลา จดัเวียนหนงัสือเอกสารภายในส านกั 
จดังานพิธีการต่าง ๆ ของส านกั 

(2) งานสารบรรณ ท าหน้าท่ีในการประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายในและภายนอก จดัท าทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือราชการ จดัระบบ
จดัเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร จดัตั้งแฟ้มต่าง ๆ และเก็บรักษา คดักรองหนังสือและเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา จดัเก็บเอกสารทั้งท่ีเป็นตวัเอกสารและในระบบคอมพิวเตอร์ น าส่งหนงัสือราชการ
ต่าง ๆ 

(3) งานสถานท่ีและครุภณัฑ์ ท าหนา้ท่ีในการดูแลรักษา
ความสะอาดบริเวณสถานท่ีครุภณัฑต่์าง ๆ และส่วนประกอบอาคารสถานท่ี ดูแลรักษาความปลดภยั
และรักษาทรัพยสิ์นประสานงานการตกแต่งต่อเติม ปรับปรุงซ่อมแซมสถานท่ี และครุภณัฑ์ต่าง ๆ 
ดูแลให้บริการห้องประชุมพร้อมอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ ดูแลรักษาตูรั้บคืนหนังสือนอกเวลา
ราชการ ใหบ้ริการอ านวยความสะดวกในกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชพ้าหนะรวมทั้งการดูแลรักษาซ่อม
บารุงใหมี้สภาพใชง้านไดต้ลอดเวลา 

(4) งานประชาสัมพนัธ์ ท าหนา้ท่ีรวบรวมเผยแพร่ขอ้มูล
ข่าวสารเก่ียวกบักิจกรรมต่าง ๆ ของส านกัใหเ้ป็นท่ีรู้จกัของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
ดูแลบอร์ดประชาสัมพนัธ์ จดัท าโปสเตอร์งานประชุม สัมมนา และป้ายประกาศต่าง ๆ ของส านกั 
รวมทั้งผลิตแผน่พบัเพื่อการประชาสัมพนัธ์หอ้งสมุด 
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(5) งานจดัการความรู้ มีหน้าท่ีจดัท าแผนโครงการและ
ก ากบัติดตามการด าเนินงานตาม แผนการจดัความรู้ของส านกั รวมทั้งมีหนา้ท่ีในการประสานงาน
และอ านวยความช่วยเหลือ การด าเนินกิจกรรมการจดัการความรู้ของส านกัให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

(6) งานบริหารความเส่ียง มีหน้าท่ีจดัท าแผน โครงการ 
เพื่อรองรับความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนกับการ ด าเนินงานของห้องสมุด และก ากับติดตามรายงานการ
ประเมินตามแผน รวมทั้งประสานงานเพื่อให้โครงการ กิจกรรมท่ีเป็นมาตรการตอบสนองความ
เส่ียงสัมฤทธิ ผล 

(7) งานประเมินความพึงพอใจ มีหน้าท่ีในการจัดท า
แบบสอบถามในการประเมินความพึงพอใจบริการของส านกับรรณสารการพฒันา และประเมิน
ความพึงพอใจในการอบรมพร้อมทั้งท าการประมวลผลการประเมิน 

2) กลุ่มงานการเงินและพสัดุ ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานในการ
บริการและปฏิบติังานเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินการจดัท าบญัชีพสัดุ จดัซ้ือ จดัจา้ง รวมทั้งบริหารการ
ใชจ่้ายเงินของส านกั ใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได ้และ
ท าหนา้ท่ีฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีขอบข่ายและภาระ
งานต่างๆ ดงัน้ี 

(1) งานการเงินและบญัชี  
จัดท าบัญชีรับ และเบิกจ่ายเงิน ทั้ งเงินงบประมาณ

แผ่นดิน เงินงบประมาณรายได้ และเงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ด าเนินการ
เก่ียวกบัเงินยืมทดรองราชการ เงินรายไดส้ านกัและเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมติัและเบิกจ่ายใน
การไปราชการของบุคคลในส านกั เก็บรวบรวมหลกัฐานและใบส าคญัการจ่ายเงิน ใชเ้ป็นหลกัฐาน
เพื่อการตรวจสอบ รวมทั้งบริหารและควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท ติดตาม
และจดัท ารายงานการใชจ่้ายเงิน และรายงานสถานการเงินของส านกั 

 
(2) งานพสัดุ 
ท าหน้าท่ีส ารวจความต้องการใช้พสัดุ สืบราคา และ

ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ - ครุภณัฑ์ หนงัสือ วารสาร และฐานขอ้มูลออนไลน์ จดัท าบญัชีวสัดุ 
ทะเบียนครุภณัฑ์การจดัเก็บดูแลรักษา จดัท าบญัชีการซ่อมบ ารุงครุภณัฑ์ ส ารวจ และจ าหน่าย
ครุภณัฑท่ี์เส่ือมสภาพ รวมทั้งจดัท าแผนและติดตามรายงานผลการจดัซ้ือ จดัจา้ง 
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3) กลุ่มงานแผนและพฒันาองคก์าร 
ท าหน้าท่ีประสานจดัท าแผนระดับต่าง ๆ และติดตามผลการ

ปฏิบติังานตามแผนจดัท างบประมาณประเภทต่าง ๆ งานประกนัคุณภาพ งานทรัพยากรบุคคล งาน
บริการทางวิชาการและท าหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าส านักและการประชุม
นกัวชิาการส านกั โดยมีรายละเอียดการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

(1) งานแผนและงบประมาณ 
ท าหน้าท่ีจดัท าแผนระยะยาว แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบติั

งานจดัท างบประมาณแผ่นดินงานประมาณรายได ้และงบประมาณเงินทุนต่าง ๆ รวมทั้งติดตาม
ประเมินผลการปฏิบติังานตามแผน 

(2) งานทรัพยากรบุคคล 
ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานบริหารและพัฒนาบุคลากร 

รับผิดชอบในการประสานงานสรรหาบุคคล การคดัเลือก บรรจุ โอนยา้ย เล่ือนขั้น เล่ือนต าแหน่ง 
ขอต าแหน่ง จดัท าทะเบียนประวติั จดัสวสัดิการและพฒันาบุคลากร จดัอบรม สัมมนาบุคลากร
ประจ าปี ด าเนินการเก่ียวกบัการลา การขออนุมติัตวับุคคล เพื่ออบรม สัมมนา ดูงานรวมทั้งจดัท า
แผนอตัรากาลงั และแผนพฒันาบุคลากร 

(3) งานประกนัคุณภาพท าหน้าท่ีเป็นเลขานุการในการ
พฒันามาตรฐาน และจดัระบบประกนัคุณภาพห้องสมุด จดัเก็บรวบรวมขอ้มูล และสารสนเทศการ
ประกนัคุณภาพ จดัท ารายงานการประเมินตนเอง ศึกษาวเิคราะห์ จุดอ่อน จุดแขง็ และแนวทางเสริม
จุดแข็ง และแก้ไขจุดอ่อน ติดตามการด าเนินงานเพื่อแก้ไขจุดอ่อน ประสานงานบนัทึกขอ้มูลลง
ระบบสารสนเทศประกันคุณภาพของสถาบนั (QAIS) และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมทั้ ง
รับผดิชอบติดตามตวัช้ีวดัของ กพร. ท่ีส านกัรับผดิชอบ 

(4) งานบริการทางวชิาการ 
ท าหน้าท่ีสนับสนุกงานบริการทางวิชาการของส านัก 

เช่น การเยีย่มชมศึกษาดูงาน การฝึกงานของนกัศึกษา การจดัฝึกอบรม และการประสานงานเพื่อการ
บริการวชิาการ อ่ืน ๆ 

 

2.3 สมรรถนะบุคลำกร สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 
 

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ไดก้าหนดสมรรถนะของสถาบนั ออกเป็น 3 ประเภท 
คือ สมรรถหลัก (Core Competency) สมรรถนะตามต าแหน่ง (Functional Competency) และ
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สมรรถนะการบริหาร (Managerial Competency) โดยผูเ้ขียนจะของกล่าวถึงเฉพาะสมรรถนะหลกั
และสมรรถนะตามต าแหน่งของผูเ้ขียน มีรายละเอียดดงัน้ี 

2.3.1 สมรรถนะหลกั (Core Competency) 
เป็นความเขา้ใจ ความสามารถ หรือคุณลกัษณะท่ีสถาบนัมุ่งหวงัให้บุคลากรของ

สถาบนัทุกคนมีในทิศทางเดียวกนัในระดบัต่าง ๆ เพื่อเป็นพื้นฐานในการปฏิบติังานสู่เป้าหมายของ
สถาบนั ซ่ึงสถาบนัได้น าค่านิยมร่วมของสถาบนั (WISDOM) มาเป็นแนวทางก าหนดสมรรถนะ
หลกัของบุคลากรประกอบดว้ย 

2.3.1.1 สมรรถนะการพฒันาตนเอง เพื่อสนบัสนุนการเป็นมหาวทิยาลยัระดบั
สากลการพฒันาตนเองในการปฏิบติังานอยา่งเป็นคุณภาพ เพื่อสนบัสนุน และตอบสนองต่อ
เป้าหมายการเป็นมหาวทิยาลยัระดบัสากล (World Class University)  
 
ตำรำงที ่2.1  สมรรถนะการพฒันาตนเองเพื่อสนบัสนุนการเป็นมหาวทิยาลยัระดบัสากล 
 

 
  

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอยา่งแหล่งบ่งช้ี 
1 แสวงหาความรู้ และทกัษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบติังาน

ของตน เพื่อสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัยระดับ
สากลอย่างต่อเน่ือง(เช่น เกณฑ์คุณภาพต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง) 

- การผ่านการพัฒนาความรู้ 
ทกัษะท่ีส าคญั จ าเป็นในงานท่ี
รับมอบหมาย 
-  ตัวอย่ า ง ง าน ท่ีอาศัยก าร
คน้ควา้ศึกษาขอ้มูลประกอบ 

2 1) บูรณาการความรู้ ทกัษะท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ พฒันา
ตนเองมาใช้ในการสนบัสนุนการเป็นมหาวิทยาลยั
ระดบัสากล 
2) ถ่ายทอด แลกเปล่ียนความรู้ ประสบการณ์แก่
เพื่อนร่วมงาน (เป็นทางการ หรือไม่เป็นทางการ) 

- ตวัอย่างงานท่ีใช้ความรู้จาก
การพัฒนาห รือ ศึกษาด้วย
ตนเอง 
- ประเด็นความรู้ท่ีแลกเปล่ียน 
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ตำรำงที ่2.1  สมรรถนะการพฒันาตนเองเพื่อสนบัสนุนการเป็นมหาวทิยาลยัระดบัสากล (ต่อ) 
 

 
2.3.1.2 สมรรถนะการมีนวตักรรมในการปฏิบติังาน 

การปรับปรุง ยกระดบั พฒันา หรือคิดคน้การปฏิบติังาน เพื่อก่อให้เกิด
วิธีการแนวทาง หรือเคร่ืองมือใหม่ในการปฏิบติังาน การให้บริการท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และสร้างคุณค่าแก่หน่วยงาน สถาบนั และสังคม ท่ีสอดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มท่ีมีการเปล่ียนแปลง 
(งานเชิงนวตักรรมของสถาบนั เช่น งานวิจยั งานวิเคราะห์ งานสังเคราะห์ ต ารา หนงัสือ การวิจยั
กรณีศึกษาส่ิงประดิษฐ ์โปรแกรม ระบบสารสนเทศต่าง ๆ กระบวนงาน แนวปฏิบติัท่ีดี เป็นตน้) 
 
ตำรำงที ่2.2  สมรรถนะการมีนวตักรรมในการปฏิบติังาน 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
1 สนบัสนุน ปรับตวัใหเ้ขา้กบัการเปล่ียนแปลงใน 

สถาบนัใหถู้กตอ้งตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั 
และนโยบายของสถาบนั 

-  ก า รป ฏิบั ติต ามระ เ บี ยบ 
ข้อบังคับและนโยบายของ
สถาบนั 

2 กระ ตือ รือ ร้นปรับปรุง  ห รือยกระดับการ
ปฏิบติังานท่ีตนรับผดิชอบอยา่งต่อเน่ือง 

-  ง าน เ ชิ งพัฒนาในง าน ท่ี
รับผดิชอบ หรือเก่ียวขอ้ง 

  

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
3 รับผิดชอบงาน และร่วมผลกัดนังานตามยุทธศาสตร์

ของหน่วยงาน หรือสถาบนัให้ส าเร็จตามเป้าหมาย
การเป็นมหาวทิยาลยัระดบัสากล 

-  ผ ลส า เ ร็ จ ข อ ง ง าน ต า ม
ยทุธศาสตร์ท่ีรับผดิชอบ 
- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน
งานตามยทุธศาสตร์ 

4 มีบทบาทส าคญัในโครงการ กิจกรรม หรืองานท่ีท า
ให้สถาบนับรรลุตามวิสัยทศัน์ ยุทธศาสตร์หรือเป็น
ท่ีรู้จกั และยอมรับจากสังคมในระดบัชาติ และระดบั
นานาชาติ 

-  ผ ลส า เ ร็ จ ข อ ง ง าน ต า ม
ยทุธศาสตร์ระดบัสถาบนั 
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ตำรำงที ่2.2  สมรรถนะการมีนวตักรรมในการปฏิบติังาน (ต่อ) 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
3 1) มีส่วนร่วมคิดคน้ พฒันาวธีิการ แนวทาง 

เคร่ืองมือในการปฏิบติังาน หรือการบริการใหม่ 
หรือ 
2) มีส่วนร่วมคิดคน้องคค์วามรู้ท่ีเป็นประโยชน์ 
แก่บุคลากรของหน่วยงาน หรือสถาบนั (เช่น 
งานวจิยั วเิคราะห์ สังเคราะห์ ต ารา หนงัสือ 
การวจิยักรณีศึกษา เป็นตน้) 

-  ตัวอย่างวิ ธีการ แนวทาง 
เคร่ืองมือ หรือองค์ความรู้ท่ี
เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน 
หรือสถาบนั 

4 1) มีส่วนร่วมหลกัในการคิดคน้ พฒันาวธีิการ 
แนวทาง เคร่ืองมือในการปฏิบติังาน หรือการ 
บริการใหม่ หรือองคค์วามรู้ใหม่ ท่ีไดรั้บการ 
ยอมรับจากหน่วยงาน องคก์รระดบัชาติ หรือ 
ระดบันานาชาติ หรือ 
2) สามารถก าหนดโยบาย ยทุธศาสตร์ในการ 
ส่ ง เ ส ริ มก า ร คิ ดค้นพัฒนาห รือป ระ ยุ ก ต์
นวตักรรมมาใช ้หรือ 
3) ส่งเสริม สนบัสนุนบรรยากาศการน า 
นวตักรรมมาใชใ้นหน่วยงาน 

- ตวัอยา่งการไดรั้บยกยอ่งจาก
หน่วยงานระดับชาติ  หรือ
ระดบันานาชาติ 
- ตวัอย่างการเผยแพร่ความรู้
แก่หน่วยงานระดับชาติ หรือ
นานาชาติ 
-  นโยบาย  ห รือมาตรการ
ส่ง เส ริมด้านนวัตกรรมมา
ประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน 
ขอ งห น่ ว ย ง าน  ห รื อขอ ง
สถาบนั 

 
2.3.1.3 สมรรถนะการรับผดิชอบต่อสังคม 

ตระหนกั และรับผดิชอบต่อบทบาทหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมาย รวมถึงการ
รักษาผลประโยชน์ของหน่วยงาน สถาบนั ผูรั้บบริการ ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย และประเทศชาติ 
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ตำรำงที ่2.3  สมรรถนะการรับผดิชอบต่อสังคม 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
1 ปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ หรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

จากผูบ้งัคบับญัชาไดต้ามก าหนด 
-  ค ว า ม ส า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร
ด าเนินงานตามตัวช้ีวดัระดับ
บุคคล 

2 1) ร่วมกิจกรรม/โครงการของหน่วยงานหรือ 
สถาบนัอยา่งสม ่าเสมอ หรือ 
2) รับผดิชอบ ภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมายระดบั 
สถาบนัไดส้ าเร็จตามท่ีก าหนด 

- ความถ่ีการเข้าร่วมกิจกรรม
ระดับหน่วยงาน หรือของ
สถาบนั 
-  ค ว า ม ส า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร
ด า เนินงานระดับสถาบันท่ี
ไดรั้บมอบหมาย 

3 มีบทบาท หรือร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ 
สร้างคุณค่าแก่สถาบนั ผูรั้บบริการ หรือผูมี้ส่วน 
ไดส่้วนเสียของสถาบนั 

-  ตัวอย่ า งการ ร่วมด า เ นิน
กิจกรรม ท่ีส ร้ า ง คุณค่ า แ ก่
สถาบัน ผู ้รับบริการหรือผู ้มี
ส่วนไดส่้วนเสีย (CSR) 

4 1 )  มีบทบาทหลัก  ห รือ ร่วม กิจกรรม ท่ี เ ป็น
ประโยชน์ สร้างคุณค่าแก่สังคมในระดบัชาติ 
หรือระดบันานาชาติ หรือ 
2)  ส ร้าง  ส่ง เส ริม  สนับสนุนในการปลูกฝัง
จิตส านึก และด าเนินกิจกรรมท่ีสร้างคุณค่าแก่
สังคม 

- ตวัอยา่งการด าเนินกิจกรรมท่ี
ส ร้ า ง คุ ณ ค่ า แ ก่ ส ถ า บั น 
ผู ้รับบริการ หรือผู ้มีส่วนได้
ส่วนเสีย (CSR) ท่ีมีผลกระทบ 
ร ะ ดั บ ช า ติ  ห รื อ ร ะ ดั บ
นานาชาติ 

 
2.3.1.4 สมรรถนะการมีระเบียบวนิยั 

การประพฤติตนอยู่ในกฎ ระเบียบ วินัยราชการ กติกาของสถาบนั และ
สังคม รวมถึงหน้าท่ีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีของตนเอง เพื่อประสิทธิผลประสิทธิภาพในการ
ปฏิบติังาน การใหบ้ริการ และการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
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ตำรำงที ่2.4  สมรรถนะการมีระเบียบวนิยั 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
1 ประพฤติตนตามระเบียบวนิยัวชิาชีพทาง 

การศึกษา และระบบราชการ 
- การประพฤติตนตามระเบียบ
วนิยัวชิาชีพทางการศึกษา และ
ระบบราชการ 

2 1) ปฏิบติังานเตม็กาลงัความสามารถ ตรงต่อ 
เวลา และ 
2) ดูแลรักษาผลประโยชน์และทรัพยสิ์นของ 
สถาบนั 

- ผ ลส า เ ร็ จ ข อ ง ง า น ต า ม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
- ตวัอย่างความเสียหายท่ีเกิด
แ ก่ สถ าบัน ท่ี เ กิ ด จ า กก า ร
กระท า (ทั้ งท่ีจบัต้องได้ และ
จบัตอ้งไม่ได)้ 

3 1) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีด้านความมี
ระ เ บียบวินัย ต่อ เพื่ อ ร่วมงาน ผู ้บังคับบัญชา
ผูรั้บบริการ และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

- ความถ่ีการตรงต่อเวลาใน
การร่วมประชุม การส่งมอบ
งาน หรือการบริการแก่ผูอ่ื้น 

4 1) แนะน า ถ่ายทอด ใหค้  าปรึกษาผูอ่ื้น ในการ 
ประพฤติตนตามวินยั ระบบราชการ หรือวิชาชีพ
ทางการศึกษา หรือ 
2) ส่งเสริม สนบัสนุนใหก้ารปลูกฝังจิตสานึก 
ของความมีระเบียบวนิยัแก่ผูอ่ื้น 

- ตวัอยา่งการแนะน า ถ่ายทอด
ให้ค าปรึกษาผู ้อ่ืน (ทั้ ง เป็น
ทางการ และไม่เป็นทางการ) 
-  ประ เด็ นคว าม รู้ ท่ี มี ก า ร
แน ะน า ถ่ า ย ท อดห รื อ ใ ห้
ค  าปรึกษา 
- ความถ่ีความตรงต่อเวลาของ
ผูใ้ต ้บงัคบับญัชาในหน่วยงาน 

 
2.3.1.5 สมรรถนะการเปิดใจมีส่วนร่วม 

การเปิดใจกวา้งในความร่วมมือ มีส่วนร่วมในงาน โครงการ กิจกรรมกบั
ผูอ่ื้นทั้งภายในและภายนอกสถาบนั รวมถึงการพร้อมเรียนรู้ประสบการณ์ใหม่ด้วยการท างาน
ร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน 
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ตำรำงที ่2.5  สมรรถนะการเปิดใจมีส่วนร่วม 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
1 1) รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะของผูอ่ื้นใน

การปฏิบติังานอยา่งเป็นกลาง ปราศจากอคติ หรือ 
2) มีส่วนร่วมในการใหค้วามคิดเห็น ขอ้เสนอแนะ
ในการปฏิบติังานท่ีเป็นประโยชน์อย่างเป็นกลาง 
ปราศจากอคติ 

- ตั ว อ ย่ า ง ป ร ะ เ ด็ น
ข้อเสนอแนะ หรือประเด็น
ความคิดเห็น 
- ตวัอยา่งการเขา้มีส่วนร่วมรับ
ฟั ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น ร ะ ดั บ
หน่วยงาน หรือระดบัสถาบนั 

2 1) มีส่วนร่วมในกิจกรรม หรือโครงการกบัเพื่อน
ร่วมงานไดส้ าเร็จบรรลุตามเป้าหมายท่ี ก าหนด 

ผลส าเร็จของกิจกรรม หรือ
โครงการท่ีท างานร่วมกบัเพื่อ
ร่วมงาน เ ช่น งานประกัน
คุณภาพการศึกษา กิจกรรม 
KM หน่วยงาน การจดัซ้ือ-จดั
จา้ง เป็นตน้ 

3 1) มี ส่วนร่วมในกิจกรรม หรือโครงการกับ
หน่วยงานอ่ืนภายในสถาบนัไดส้ าเร็จบรรลุตาม 
เป้าหมายท่ีก าหนด 

ผลส าเร็จของกิจกรรม หรือ
โครงการ ท่ีท า งาน ร่วมกับ
บุคลากรหน่วยงานอ่ืน เช่น 
กิจกรรมกีฬาสี 5 ส เป็นตน้ 

4 1) มีส่วนร่วมในกิจกรรม หรือโครงการท่ีเป็น
ประโยชน์กบัสถาบนั เครือข่ายภายนอกสถาบนัได้
ส าเร็จบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนด หรือ 
2)  สร้าง  ส่ง เสริม  สนับสนุนในการปลูกฝัง
จิตส านึก และด าเนินกิจกรรมท่ีสร้างคุณค่าแก่
สังคม 

- ผลส าเร็จของกิจกรรม หรือ
โครงการ ท่ีท า งาน ร่วมกับ
คู่ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ภ า ย น อ ก
สถาบนั 
- การเปิดใจมีส่วนร่วมของ
ผูใ้ต้บังคับบัญชาในกิจกรรม
โครงการระดบัสถาบนั 

 
2.3.1.6 สมรรถนะคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบติังาน 

การปฏิบติังานดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต ปราศจากอคติ สร้าง ส่งเสริม และ
รักษาความสามคัคีในการปฏิบติัหนา้ท่ี ประพฤติตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีงามแก่เพื่อนร่วมงาน
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ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูรั้บบริการ และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย เพื่อประสิทธิผล ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบติังาน และภาพลกัษณ์ของสถาบนั 
 
ตำรำงที ่2.6  สมรรถนะคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบติังาน 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
มี/ไม่มี - ปฏิบติังานดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริตต่อตนเอง และ

วชิาชีพ 
- ละเวน้การน าผลงานผูอ่ื้นมาเป็นของตน 

- ผลการสอบความผดิทางวนิยั
ด้านการทุจริตของบุคลากร
ส า ย วิ ช า ก า ร  ห รื อ ส า ย
สนบัสนุน 

มี/ไม่มี - ปฏิบติังาน หรือให้บริการผูอ่ื้นด้วยความเสมอ
ภาค ปราศจากอคติ 
- สร้าง ส่งเสริม และรักษาความสามคัคีใน 
การปฏิบติัหนา้ท่ี 
- ละเวน้การรับทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนซ่ึง 
มีมูลค่าเกินปกติวสิัย 
- ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อเพื่อนร่วมงาน 
ผูใ้ช้บงัคบับญัชา ผูรั้บบริการ และผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสีย ตามวินัยระบบราชการวิชาชีพทางการศึกษา 
และวฒันธรรมอนัดีงามของสังคมไทย 

- ค าพิ พ ากษ าของศ าล ใน
ความผดิดา้นการทุจริต 

 
2.3.2 สมรรถนะตำมต ำแหน่ง (Functional Competency) 

เป็นความรู้ ความเข้าใจ ความสามารถ หรือคุณลักษณะในการปฏิบัติงานท่ี
บุคลากรรับผิดชอบ หรือไดรั้บมอบหมาย เพื่อให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลรวมถึงการเพิ่มพูนประสบการณ์ และความช านาญในต าแหน่งวิชาชีพของบุคลากร
ส าหรับต าแหน่งบรรณารักษจ์ดัอยูใ่นกลุ่มความเช่ียวชาญในงาน มีรายละเอียดดงัน้ี 
สมรรถนะตามต าแหน่งบรรณารักษ์ คือ จดัหาและคดัเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด 
วิเคราะห์จดัหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ สร้างระเบียนบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขปดว้ย
ระบบห้องสมุดอตัโนมติัตามท่ีห้องสมุดนั้น ๆ ใช้ จดัท าคู่มือการใช้งาน ให้บริการแก่สมาชิกและ
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ผูใ้ชบ้ริการอ่ืน ๆ จดักิจกรรมส่งเสริมการอ่านและส่งเสริมเขา้มาใชบ้ริการห้องสมุด ศึกษา คน้ควา้
และจดัระบบงานท่ีเหมาะสม 

ตำรำงที ่ 2.7  สมรรถนะตามต าแหน่งบรรณารักษ ์
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
1 1) สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามหน้าท่ี ท่ี

ก าหนดไวใ้นค าอธิบายงาน หมวดลกัษณะงานท่ี
ตอ้งปฏิบติัและไดผ้ลสัมฤทธิ ตามเกณฑท่ี์ก าหนด 
2) มีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมของสานกัฯ 

-  ผลส า เ ร็จการปฏิบัติ ง าน
ระดบับุคคล (KPI) 
-  ความถ่ีการมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมของหน่วยงาน 

2 1) มีการพฒันาหรือปรับปรุงการปฏิบติังานตาม 
หน้าท่ีก าหนดไวใ้นค าอธิบายงานหมวดลกัษณะ
งานท่ีตอ้งปฏิบติัเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ ท่ีดีข้ึนใน
ดา้นปริมาณ หรือคุณภาพ หรือทั้งสองดา้น 
2) เขียนคู่มือการใชง้าน หรือกระบวนงาน 
3) จัดกิจกรรมหรือประชาสัมพันธ์ในสาขาท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อส่งเสริมการอ่านและส่งเสริมการเขา้
มาใชบ้ริการหอ้งสมุด 
4) ร่วมก าหนดหวัขอ้และเน้ือหาในการฝึกอบรม 
รวมทั้งร่วมใหก้ารอบรมในหวัขอ้นั้น ๆ 

-  ตัว อย่ า ง ง าน ท่ีป รับป รุ ง
พฒันา 
- ตวัอยา่งคู่มือการใชง้าน 
- ตวัอย่างการด าเนินกิจกรรม
ประชาสัมพนัธ์งานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน
โครงการฝึกอบรม 
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ตำรำงที ่2.7 สมรรถนะตามต าแหน่งบรรณารักษ ์(ต่อ) 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
3 1) ปรับปรุงกระบวนงานเดิมหรือพฒันากระบวน 

งานใหม่ หรือพฒันาระบบงานใหม่โดยเป็นผูคิ้ด
ริเร่ิม 
2) วเิคราะห์ สังเคราะห์ และเผยแพร่องคค์วามรู้ใน 
สาขาท่ีเก่ียวขอ้งและเป็นประโยชน์กบัเพื่อร่วมงาน 
หรือผูใ้ชบ้ริการ 
3) สร้างเครือข่ายวชิาชีพทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อประโยชน์ซ่ึงกนัและกนั 
4) ก าหนดหัวข้อและเน้ือหาในการฝึกอบรม 
รวมทั้งใหก้ารอบรมในหวัขอ้นั้น ๆ 
5) ใหค้  าปรึกษา ค าแนะน าในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง 
น าไปสู่การพฒันาองคก์ร 
6) เป็น Subject Specialist ในสาขาท่ีมีการเรียน 
การสอนของสถานบนั 

- ผลงานเชิงพฒันา 
-แน ว ป ฏิ บั ติ ท่ี ดี ใ น ง า น ท่ี
เก่ียวขอ้ง 
- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน
การสร้างเครือข่ายวชิาชีพ 
- ตัวอย่างประเด็น หรือช่ือ
ผูรั้บค าปรึกษาสอนงาน 
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ตำรำงที ่2.7 สมรรถนะตามต าแหน่งบรรณารักษ ์(ต่อ) 
 

ระดับ รำยละเอยีดพฤติกรรม ตัวอย่ำงแหล่งบ่งช้ี 
4 1) ท าวจิยัท่ีเป็นประโยชน์ต่อวงการวชิาชีพและมี 

การเผยแพร่ 
2) ใหค้  าแนะน า ค  าปรึกษาในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง 
น าไปสู่การก าหนดนโยบาย 
3) ก าหนดหลกัสูตรฝึกอบรมเพื่อพฒันาบุคลากร
ใหส้ามารถปฏิบติังานในต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
4) ไดรั้บการยอมรับจากภายในและภายนอกวา่เป็น 
ผูเ้ช่ียวชาญสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง / Subject Specialist 

- ตวัอย่างงานวิจยัท่ีไดรั้บการ
ประ เ มิน  ห รือยืนย ันความ
ถูกตอ้ง 
- ตวัอย่างประเด็นของค าแนะ 
น าค าปรึกษา 
- ตวัอยา่งหลกัสูตรฝึกอบรมท่ี
ด าเนินการ 
- ตัวอย่างการเป็นวิทยากรท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

2.4  บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผดิชอบของต ำแหน่งบรรณำรักษ์จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ของส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ 
 

ด าเนินการคัดเลือก จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ส่ือโสตทัศนวสัดุ จดัท ารายการทาง
บรรณานุกรมเพื่อให้ผูใ้ช้บริการเขา้ถึงไดอ้ย่างรวดเร็ว ถูกตอ้ง ทนัสมยัและตรงกบัความตอ้งการ 
โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและวิธีการต่าง ๆ มา ใช้ในการด าเนินงานสร้างฐานข้อมูล
บรรณานุกรมหนงัสือ และส่ือโสตทศัน์ทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ มีลกัษณะงานดงัน้ี 

2.4.1 หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบของบรรณำรักษ์งำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตความรับผดิชอบตั้งแต่ การคดัเลือก การ

จดัหา การลงทะเบียน การลงรายการทางบรรณานุกรมของหนงัสือ งานจดัหาส่ือและรับเขา้ส่ือโดย
ระบบห้องสมุดอตัโนมติั Aleph งานสแกนปกและเช่ือมโยงล้ิงค์ งานซ่อมและบ ารุงรักษา โดยท า
หน้าท่ีคดัเลือก จดัหาหนงัสือจากภายในและต่างประเทศให้สอดคลอ้งกบัแผนการเรียนการสอน 
โดยมีลกัษณะงาน ดงัน้ี 
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2.4.1.1 การจดัซ้ือ 
งานจดัซ้ือ เป็นงานหน่ึงของฝ่ายวางแผนและพฒันาทรัพยากรท่ีตอ้งมีการ

จดัสรรงบประมาณเพื่อใช้ในการจดัซ้ือหนงัสือ ซ่ึงจดัแบ่งให้คณะต่าง ๆ โดยจดัแบ่งตามสัดส่วน
จ านวนนักศึกษาและทางคณะจดัแบ่งให้ภาควิชาในคณะและแจง้กลบัมาท่ีสานักหอสมุด เพื่อให้
ห้องสมุดทราบจ านวนงบประมาณท่ีแต่ละภาควิชาไดรั้บ จะไดท้  าการหักงบประมาณ เม่ืออาจารย์
ท าการเสนอแนะใหห้้องสมุดจดัซ้ือหนงัสือ งานจดัซ้ือหนงัสือท่ีท าอยูใ่นปัจจุบนั ส่วนใหญ่ยงัไม่ได้
น าเขา้ระบบคอมพิวเตอร์ จะน าเขา้เม่ือมีการจดัซ้ือเรียบร้อยแลว้เท่านั้นซ่ึงเป็นขั้นตอนสุดทา้ย โดย
น าเขา้และหักงบประมาณของแต่ละภาควิชา/ คณะตามระบบของห้องสมุดซ่ึงใช้ระบบห้องสมุด
อตัโนมติั Aleph โดยเม่ือไดรั้บแบบเสนอแนะหนงัสือจากอาจารยแ์ลว้นามาตรวจสอบกบัฐานขอ้มูล
ของห้องสมุด ถ้าไม่มีในฐานขอ้มูลของห้อสมุดก็ท าการขอเสนอราคาจากร้านค้า แล้วจึงนามา
ตรวจสอบกบัแต่ละสาขาวชิาหรือคณะเพื่อท าการสั่งซ้ือหนงัสือ โดยปกติแลว้ การจดัซ้ือมี 2 วิธี คือ 
การสั่งซ้ือโดยตรงกบัผูผ้ลิต และการสั่งซ้ือโดยผา่นตวัแทนจ าหน่าย  

กระบวนการติดต่อระหวา่งสถาบนัสารสนเทศกบัส านกัพิมพห์รือตวัแทน
จ าหน่าย มี 2 ลกัษณะ คือ 

1) การจัดซ้ือโดยมีเ ง่ือนไข เป็นข้อตกลงหรือเง่ือนไขในการจัดซ้ือ
ระหวา่งผูข้ายกบัผูซ้ื้อมี 4 วธีิ คือ 

(1) Approval plan เ ป็นข้อตกลงให้ส านักพิมพ์หรือตัวแทน
จ าหน่ายน าหนงัสือใหม่มาน าเสนอต่อสถาบนัฯ โดยบรรณารักษจ์ะเชิญผูท่ี้เก่ียวขอ้งในสาขาวิชานั้น 
ๆ มาคดัเลือก (วิธีการน้ีท า ให้สามารถพิจารณาเน้ือหาไดโ้ดยตรง เป็นวิธีการท่ีใช้กนัมากส าหรับ
หอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษา) 

(2) Blanket order เ ป็นข้อตกลงกับส านักพิมพ์ให้ ติดตาม
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการเฉพาะสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือ เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงแล้ว
น าเสนอบรรณารักษ ์

(3) Standing order เป็นขอ้ตกลงท่ีจะซ้ือหนงัสือทุกช่ือเร่ืองในชุด 
(series) หรือหนงัสือรายปีท่ีส านกัพิมพพ์ิมพอ์อกมา 

(4) Till forbidden เป็นการสั่งซ้ือส่ิงพิมพต่์อเน่ืองหรือวารสาร  
โดยตกลงให้ส านกัพิมพต่์ออายสุมาชิกใหเ้ม่ืออายุสมาชิกหมดลง

โดยไม่ตอ้งถามหอ้งสมุด 
2) การจดัซ้ือแบบอิสระ ห้องสมุดต้องการจดัซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภทใด ลกัษณะใดและเม่ือใดก็ไดต้ามตอ้งการและตามแต่จะเห็นสมควร เช่น 
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(1) จดัซ้ือโดยคดัเลือกจากหนงัสือคู่มือ หรือ publisher catalog 
(2) จดัซ้ือโดยไปเลือกท่ีส านกัพิมพห์รือร้านขายหนงัสือเอง 
(3) จดัซ้ือจากตวัแทนจ าหน่ายหรือคดัเลือกหนงัสือท่ีส านกัพิมพ์

น ามาเสนอ 
(4) สั่งซ้ือผา่น เวบ็ไซต ์ของส านกัพิมพห์รือตวัแทนจ าหน่าย 

2.4.1.2 การจดัหาโดยวธีิไดเ้ปล่า 
การจดัหาโดยวธีิไดเ้ปล่า เป็นวิธีการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศอีกวิธีการ

หน่ึง นอกเหนือจากการจดัซ้ือด้วยงบประมาณ โดยบรรณารักษ์จะท าการติดต่อขอรับบริจาคจาก
แหล่งต่างๆ ท่ีผลิตสารสนเทศเพื่อการเผยแพร่หรือแหล่งท่ีผลิตสารสนเทศโดยไม่มีนโยบายจดั
จ าหน่าย (หน่วยงานราชการ รัฐวสิาหกิจ องคก์ารระหวา่งประเทศ มูลนิธิ บริษทั ส านกัพิมพ ์และผูมี้
จิตศรัทธา) ทรัพยากรสารสนเทศเหล่าน้ีถึงแม้ว่าห้องสมุดจะมีงบประมาณในการจัดซ้ือ ก็ไม่
สามารถซ้ือได ้เช่น หนงัสือของหน่วยงานต่าง หนงัสือหายาก หนงัสืองานศพ  ดงันั้น บรรณารักษ์
จึงควรหูตากวา้งขวาง 

การจดัหาหนงัสือได้เปล่าโดยไม่เสียงบประมาณในการจดัซ้ือ สามารถ
แบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 

(1) การขอทรัพยากรสารสนเทศ 
เป็นกิจกรรมท่ีจะตอ้งติดตามสอบถาม เพื่อให้ทราบว่ามีหน่วยงานใดท่ี

ผลิตทรัพยากรสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ช้ หรือตรงตามนโยบายการพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ ใหท้  าการติดต่อขอบริจาคไปยงัหน่วยงานนั้น 

(2) การไดรั้บอภินนัทนาการ 
การไดรั้บอภินนัทนาการ หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีหน่วยงานท่ี

ผลิตทรัพยากรสารสนเทศเพื่อเผยแพร่ความรู้ (หรือเพื่อประโยชน์ทางการคา้) จะเป็นผูจ้ดัส่งใหเ้ปล่า
เม่ือมีการจดัพิมพ ์

การได้รับอภินันทนาการอีกกรณีหน่ึง คือ ผูท่ี้ตอ้งการขอต าแหน่งทาง
วิชาการ เม่ือผลิตผลงานทางวิชาการออกมา จะน ามาบริจาคให้ห้องสมุดแล้วขอหนังสือตอบ
ขอบคุณเพื่อยนืยนัวา่หนงัสือของตนมีผูน้ าไปใชป้ระโยชน์ในการศึกษาคน้ควา้แลว้ 

บางคร้ังห้องสมุดอาจได้รับบริจาคหนังสือจากผูท่ี้สะสมหนังสือหรือ
วารสารไวเ้ป็นจ านวนมาก และตอ้งการยกหนังสือ วารสารทั้งหมดให้ ห้องสมุดอาจตอ้งน ามา
คดัเลือกให้เป็นไปตามนโยบายของห้องสมุด และหากเป็นสมบติัของบุคคลท่ีมีช่ือเสียง อาจต้อง
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จัดแยก collection ต่างหาก หรือห้องต่างหาก บางคร้ังอาจเป็นเอกสารหายาก มีคุณค่าทาง
ประวติัศาสตร์ ควรจดัเก็บแบบชั้นปิด ไม่สมควรน าข้ึนชั้นใหบ้ริการปะปนกบัเอกสารอ่ืน ๆ 

ส าหรับหน่วยงานของต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศท่ีมี
ส านักงานในประเทศไทย จะมีหนังสือภาษาต่างประเทศท่ีได้รับบริจาคมาจากส านักพิมพ์ใน
ต่างประเทศน ามาให้เปล่าแก่ห้องสมุดในประเทศแถบเอเชีย เช่น Asia Foundation (มูลนิธิเอเชีย) 
หรือ องค์การ Unesco มีหน่วยงานท่ีเรียกว่า Population Education Clearing House (ศูนย์แจกจ่าย
สารสนเทศทางประชากรศึกษา) มีเอกสารใหเ้ปล่าแก่หน่วยงานท่ีขอไป หอ้งสมุดสามารถขอใหท้าง
องคก์ารจดัท าmailing list ของหอ้งสมุดไวไ้ด ้

ส าหรับการจัดหาโดยวิธีได้เปล่าน้ี สถาบันสารสนเทศต้องค านึงถึง
นโยบายในการพฒันาทรัพยากรสารสนเทศของสถาบนั และความเหมาะสมกบัความตอ้งการของ
ผูใ้ช้ เม่ือต้องการขอบริจาคบรรณารักษ์ควรท าการตดัเลือกเช่นเดียวกับการคดัเลือกทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อการจดัซ้ือ แต่หากได้รับอภินันทนาการ บรรณารักษ์ก็ควรพิจารณาเช่นเดียวกัน 
เน่ืองจาก อาจมีปัญหาบางประการ เช่น ไม่ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช ้บางคร้ังอาจเก่าหรือช ารุด 
หรือซ ้ ากบัทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูแ่ลว้ บรรณารักษค์วรพิจารณาวา่ จะมีประโยชน์คุม้ค่ากบัการ
ลงทุนในการจดัการกับทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ หรือไม่ เช่น การจดัเตรียมทรัพยากรออก
ใหบ้ริการการซ่อมแซมบ ารุงรักษาและการส้ินเปลืองเน้ือท่ีในการจดัเก็บ เป็นตน้ 

นอกจากน้ี หากมีผูป้ระสงคจ์ะบริจาคทรัพยากรให ้แต่มีเง่ือนไข เช่น ตอ้ง
จดัให้เป็นห้องพิเศษ หรือจ ากดักลุ่มผูใ้ช้ ซ่ึงห้องสมุดไม่สามารถตอบสนองความตอ้งการดงักล่าว
ได ้จ  าเป็นตอ้งปฏิเสธหรือ แนะน าแหล่งอ่ืนท่ีตอ้งการหรือรับเง่ือนไขต่าง ๆ ท่ีเจา้ของระบุได ้ใน
กรณีท่ีรับบริจาคมาแลว้ บรรณารักษ์ตอ้งกระตือรือร้น ท่ีจะจดัการกบัทรัพยากรดงักล่าวเพื่อให้มี
การใชป้ระโยชน์อยา่งจริงจงั 

ส าหรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับมาแล้ว แต่ห้องสมุดไม่ต้องการ
เน่ืองจากเหตุผลต่าง ๆบรรณารักษ์อาจต้องจ าหน่ายหรือจดัการแลกเปล่ียนกบัสถาบนัอ่ืน ๆ ท่ี
ตอ้งการต่อไป 

2.4.1.3 การแลกเปล่ียน 
การแลกเปล่ียน เป็นวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีประหยัด

งบประมาณหรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยอีกวิธีการหน่ึง และในขณะเดียวกันก็เป็นการลดปริมาณ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีมากจนเกินความจ าเป็น และไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์ดว้ย 

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีควรน ามาแลกเปล่ียน ไดแ้ก่ 
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1) ทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ตรงตามวตัถุประสงค์และนโยบาย
การจดัหาของหอ้งสมุดซ่ึงอาจไดรั้บจากการอภินนัทนาการหรือบริจาคจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2) ทรัพยากรสารสนเทศท่ีสถาบนัผลิตเอง เช่น รายงานประจ าปี 
วทิยานิพนธ์ 

3) ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีซ ้ ากันมากจนเกินไป เช่น วารสาร
ฉบบัซ ้ า 

วธีิการแลกเปล่ียน ท าได ้2 วธีิ คือ  
1) การแลกเปล่ียนโดยตรงระหวา่งหอ้งสมุด 2 แห่ง  
2) การแลกเปล่ียนโดยผา่นศูนยก์ลางการแลกเปล่ียน หอ้งสมุดแต่

ละแห่งท่ีอยูใ่นโครงการจะส่งส่ิงพิมพท่ี์ตอ้งการแลกเปล่ียนไปท่ีศูนยก์ลาง และสามารถแจง้ส่ิงพิมพ์
ท่ีตอ้งการไวท่ี้ศูนยก์ลาง 

การก าหนดหลกัเกณฑใ์นการแลกเปล่ียน 
1) แลกส่ิงพิมพฉ์บบัต่อฉบบั 
2) แลกเปล่ียนโดยคิดราคาเป็นหลกั 
3) แลกเปล่ียนโดยคิดราคาผสมกบัจ านวนฉบบั 
4) ไม่คิดอะไรทั้งส้ิน 

ในระดับนานาชาติ มีหน่วยงานท่ีจัดให้เป็นศูนย์กลางการแลกเปล่ียน 
เอกสารระหวา่งประเทศ คือ The Unesco House of Publications เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนใหมี้การ
ร่วมมือกนัในการแลกเปล่ียนส่ิงพิมพร์ะหวา่งประเทศ 

ในระดบัภูมิภาค มีหน่วยงานช่ือว่า “ ศูนยก์ลางการแลกเปล่ียนและยืม
ส่ิงพิมพ์ระหว่างประเทศในเอเชียตะวนัออกเฉียงใต้ “ (National Libraries and Documentation 
Center of Southeast Asia Consortium NLDC-SEA consortium) ประกอบดว้ยสมาชิก 5 ประเทศ คือ
หอสมุดแห่งชาติของ 5ประเทศ คือ ไทย มาเลเซีย ฟิลิปปินส์ สิงคโปร์ และศูนยบ์ริการเอกสาร
แห่งชาติอินโดนีเซีย ผูท่ี้ประสงค์จะขอแลกเปล่ียนหรือยืมระหว่างประเทศ ให้ติดต่อหอสมุด
แห่งชาติ 

ส าหรับในประเทศไทย ห้องสมุดไม่ค่อยเห็นความส าคัญของการ
แลกเปล่ียนหรือแมก้ระทัง่การยืมระหวา่งห้องสมุด ยงัอยูใ่นลกัษณะต่างคนต่างจดัซ้ือจดัหา ท าให้
งานแลกเปล่ียนเป็นงานท่ีไม่ใช่งานประจ า หรืองานหลกัของงานพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ จะ
เห็นวา่ หอ้งสมุดต่าง ๆ ไม่มีเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบโดยตรง ไม่มีศูนยก์ลางการแลกเปล่ียน เป็นตน้ 
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วธีิด าเนินการแลกเปล่ียน 
1) จดัท ารายช่ือเอกสารท่ีตอ้งการแลกเปล่ียนกบัสถาบนัอ่ืน 
2) แจง้ให้สถาบนัอ่ืนทราบว่ามีอะไรจะให้เป็นการแลกเปล่ียนบา้ง โดย

การจดัส่งรายช่ือส่ิงพิมพท่ี์ตอ้งการแลกเปล่ียนให้และขอรายช่ือส่ิงพิมพข์องสถาบนัอ่ืนท่ีตอ้งการ
และเปล่ียน 

3) หากมีศูนยก์ลาง เช่น กลุ่มหอ้งสมุดท่ีร่วมมือกนัในการ 
ด าเนินงานดา้นจดัหา ทุกห้องสมุดท่ีอยูใ่นโครงการอาจท ารายช่ือส่ิงพิมพท่ี์ตอ้งการแลกเปล่ียนส่ง
ใหศู้นยก์ลางเพื่อท าการติดต่อกบัหอ้งสมุดในโครงการ 



 
บทที ่3 

 
หลกัเกณฑ์และวธีิปฏิบตังิำนจดัหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 
การจดัท าคู่มือเร่ือง การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของสานกับรรณสารการพฒันา สถาบนั

บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ มีวตัถุประสงคเ์พื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดมี้ความรู้ความเขา้ใจถึงระบบการ
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานของบรรณารักษ์งานจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศและบรรณารักษป์ฏิบติังานแทน และใชเ้ป็นกรณีศึกษาใหก้บัหอ้งสมุดสถาบนัการศึกษา
อ่ืน ๆ ใชเ้ป็นแนวทางในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ในบทท่ี 3 น้ีเป็นการน าเสนอในหลกัเกณฑ์
และวธีิการปฏิบติังานท่ีมีการรวบรวมขอ้มูลโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

3.1 ความหมายของงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
3.2 หนา้ท่ีความรับผดิชอบของงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
3.3 หลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
3.4 การเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
3.5 เกณฑใ์นการคดัเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
3.6 การเลือกและประเมินสารสนเทศ 
3.7 แหล่งทรัพยากรสารสนเทศส าหรับการจดัหา 
3.8 กระบวนการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของหอ้งสมุด 
3.9 วธีิการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
3.10 จรรยาบรรณในการปฏิบติังาน 

 

3.1 ควำมหมำยของงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การสรรหาทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ห้องสมุด 
ดว้ยวิธีต่างๆ คือ โดยการจดัซ้ือ การขอรับบริจาค การแลกเปล่ียน การบอกรับ รวมถึงการผลิตข้ึน
เองเพื่อใหไ้ดท้รัพยากรท่ีมีคุณภาพสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้ชแ้ละนโยบายห้องสมุด โดยมี
จุดมุ่งหมายในการจดัหา คือ 

(1) พิจารณาคดัเลือกทรัพยากรประเภทท่ีสามารถใชง้านไดต้รงตามวตัถุประสงค์ 
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(2) ทรัพยากรเหล่านั้นใหป้ระโยชน์แก่ผูใ้ชสู้งสุด 
(3) ทรัพยากรไดต้อบสนองตรงต่อความตอ้งการของผูใ้ช ้
(4) เพื่อไดท้รัพยากรจากแหล่งผลิตท่ีมีคุณภาพ 
(5) พิจารณาเลือกวธีิการจดัหาไดเ้หมาะสมกบัทรัพยากรแต่ละประเภท 

 
3.2  หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบของงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 
 งานจดัหาสารสนเทศและทรัพยากรสารสนเทศ เป็นงานท่ีมีความส าคญัในห้องสมุดเฉพาะ 
ประกอบดว้ยกระบวนการในการสั่งซ้ือ ขอและแลกเปล่ียนทรัพยากรสารสนเทศจากแหล่งต่างๆ 
เพื่อให้ได้มาซ่ึงสารนเทศท่ีตรงกับความต้องการของผู ้ใช้ งานจัดหาของห้องสมุดเฉพาะ
ประกอบดว้ย ระดบัหน้าท่ีความรับผิดชอบ ประเภทสารสนเทศท่ีควรจดัหา แหล่งสารสนเทศของ
ห้องสมุดเฉพาะ กระบวนการด าเนินงานจดัหา รวมถึงการส่งเสริมเพื่อให้มีการใช้สารสนเทศท่ี
จดัหามา 

 ระดบัหนา้ท่ีความรับผดิชอบของงานจดัหา แบ่งเป็น 3 ระดบั ดงัน้ี 
 1. หนา้ท่ีระดบัตน้ ประกอบดว้ย 
   1) รวบรวมส่ิงพิมพ์ท่ีกระจดักระจายอยู่ในองค์กรให้เป็นระบบ ติดตาม
ทรัพยากรท่ีองคก์รควรไดรั้บอยูเ่ป็นประจ า 
   2) ตรวจสอบและคดัเลือกเฉพาะทรัพยากรท่ีตรงกบัความตอ้งการของ
องคก์ร ไม่ซ ้ าซอ้น 
   3)  ให้ความส าคัญในการจัดหาทั้ งสารสนเทศท่ีองค์กรสนใจและ
สารสนเทศท่ีเป็นความตอ้งการของบุคลากรในองคก์ร 
   4) ติดตามโฆษณาส่ิงพิมพใ์หม่ๆ ของส านกัพิมพ ์เพื่อใช้เป็นคู่มือในการ
เลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
   5) จดัท าคู่มือการสั่งซ้ืออยา่งง่าย 
   6) เตรียมการในการเขา้ถึงสารสนเทศจากฐานขอ้มูลท่ีองคก์รสนใจ 
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  2. หนา้ท่ีระดบักลาง ประกอบดว้ย 
   1) ทราบแนวโนม้ความตอ้งการสารสนเทศขององคก์ร และคดัเลือกท่ีคาด
วา่ตรงกบัความตอ้งการ 
   2) มีความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัตวัแทนจ าหน่ายหนังสือ วารสาร และส่ิงพิมพ์
รัฐบาลเพื่อประโยชน์ในการสั่งซ้ือ 
   3) เร่ิมจัดหาทรัพยากรสารสนเทศพิเศษเข้าห้องสมุด เช่น สิทธิบัตร 
รายงานทางวชิาการขององคก์รต่างๆ เป็นตน้ 
   4) สร้างและบ ารุงรักษาฐานข้อมูลงานสั่งซ้ืออย่างต่อเน่ือง โดยเลือก
โปรแกรมท่ีเหมาะสมในการจดัการ 
   5) มีการประเมินทรัพยากรของหอ้งสมุดและพฒันาในส่ิงท่ีบกพร่อง 
   6) จดัท านโยบายการคดัเลือกทรัพยากรของห้องสมุดอยา่งเป็นลายลกัษณ์
อกัษร 
   7) ด าเนินการเก่ียวกบัการประเมินคุณค่าของทรัพยากรตอ้งท าอย่างเป็น
ระบบ 
   8) คดัเลือกและจดัหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทฐานขอ้มูลเฉพาะสาขา
เขา้หอ้งสมุด 
  3. หนา้ท่ีระดบัสูง ประกอบดว้ย 
   1) มีการท าวจิยัเพื่อศึกษาความตอ้งการของผูใ้ชอ้ยา่งต่อเน่ือง 
   2) มีความร่วมมือติดต่อกบัผูเ้ช่ียวชาญและตวัแทนจ าหน่ายส่ิงพิมพพ์ิเศษ 
เช่น ส่ิงพิมพท่ี์ไม่มีการเผยแพร่ เป็นตน้ 
   3) จดัหาทรัพยากรพิเศษเพิ่มเติม เช่น เอกสารพิเศษขององค์กรต่างๆ 
เอกสารจดหมายเหตุขององคก์ร เป็นตน้ 
   4) ตอบสนองความตอ้งการสารสนเทศเฉพาะดา้นส าหรับโครงการพิเศษ
ขององคก์ร 
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3.3  หลกัเกณฑ์และมำตรฐำนกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

สมาคมทรัพยากรห้องสมุดและบริการดา้นเทคนิค (Association for Library Collections & 
Technical Services : ALCTS) ของ American Library Association ไดแ้ถลงการณ์เก่ียวกบัหลกัการ
และมาตรฐานการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ (Statement of Principles and Standards of Acquisition 
Practice) เพื่อใหบ้รรณารักษง์านจดัหาใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั ดงัน้ี 

1) ค  านึงถึงวตัถุประสงคแ์ละนโยบายของสถาบนัเป็นอนัดบัแรก 
2) พยายามใชจ่้ายเงินใหเ้กิดคุณค่ามากท่ีสุด 
3) เปิดโอกาสใหต้วัแทนจ าหน่ายเสนอขอ้ดีของบริษทัอยา่งเท่าเทียมกนั 
4) ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตย ์ความซ่ือตรง และยติุธรรมในการซ้ือขาย 
5) ตอ้งไม่รับของขวญัและเงินรางวลัใด ๆ 
6) ในการคดัเลือกตวัแทนจ าหน่ายใหพ้ิจารณาจากขอ้เสนอและความสามารถของตวัแทน 
7) ใชจ่้ายเงินดว้ยความเหมาะสมและใหก้ารตอ้นรับอยา่งสุภาพแก่ผูท่ี้มาติดต่อธุรกิจ 
8) ส่งเสริมการปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งถูกตอ้งตามกฎหมาย จริยธรรมและความยติุธรรม 
9) หลีกเล่ียงการปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีส่อใหเ้ห็นถึงการทุจริต 
10 ติดตามความรู้เก่ียวกับอุตสาหกรรมการพิมพ์และการจ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ

อยา่งสม ่าเสมอ 
11) พยายามหาวธีิการปฏิบติังานท่ีมีประสิทธิภาพ 
12) บรรณารักษ์งานจัดหาควรให้ค  าแนะน าและความช่วยเหลือในการปฏิบัติงานแก่ 

บรรณารักษง์านจดัหาคนอ่ืนเม่ือมีโอกาส 
 

3.4  กำรเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ความส าคญัของการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การเลือกทรัพยากรสารสนเทศเป็นงานท่ี

ต้องท าก่อนการจดัหาซ่ึงเป็นขั้นตอนการตดัสินใจ เลือกสรรทรัพยากรให้ตรงตามเป้าหมายท่ี
ก าหนดไวใ้นแผนพฒันาห้องสมุด เป็นงานท่ีตอ้งท าเป็นประจ า ต่อเน่ืองกนั ตอ้งอาศยัทั้งความรู้
ความช านาญ และประสบการณ์ของบรรณารักษ์ท่ีจะศึกษา และพิจารณาตรวจสอบทรัพยากร
สารสนเทศท่ีมีอยู่เป็นจ านวนมาก แม้งานเลือกทรัพยากรจะเป็นงานท่ีค่อน ข้างยุ่งยาก แต่ใน
ขณะเดียวกนัก็เป็นงานท่ีสนุก และทา้ทายความรู้ความสามารถของบรรณารักษ์เป็นอย่างยิ่ง ใน
ปัจจุบนัอุตสาหกรรมการพิมพเ์จริญกา้วหนา้มากส านกัพิมพต่์างๆ ไดผ้ลิตส่ิงพิมพแ์ละส่ือหอ้งสมุด
เป็นจ านวนมาก ในขณะท่ีหอ้งสมุดมีงบประมาณ สถานท่ีเก็บ และบุคลากรจ านวนจ ากดั ไม่สามารถ
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จดัซ้ือหนงัสือหรือส่ิงพิมพอ่ื์นๆ ไดทุ้กเล่ม ทุกฉบบั ท าให้จ  าเป็นตอ้งเลือกทรัพยากรบางรายการท่ี
จ าเป็น เหมาะสมและตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ชห้อ้งสมุดใหม้ากท่ีสุด 

เหตุผลท่ีตอ้งมีการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพื่อให้
บริการในหอ้งสมุด บรรณารักษจ์ะตอ้ง พิจารณาจากปัจจยั ดงัน้ี 

1) ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ เลือกทรัพยากรท่ีพิจารณาแลว้วา่ตรงกบัความตอ้งการของ 
ผูใ้ชบ้ริการมากท่ีสุด มีความหลากหลายสาขาวชิา ผูป้ฏิบติังานดา้นน้ีตอ้งศึกษาหาความรู้ตลอดเวลา
รู้ความ เคล่ือนไหวของตลาดหนงัสือ กระแสความนิยมในการอ่านเร่ืองใหม่ๆ เพื่อให้ไดข้อ้มูลอนั
จะเป็นแนวทางในการ เลือกทรัพยากรท่ีทนัสมยัและคุม้ค่า  

2) ปริมาณ ในปัจจุบนัมีการผลิตหนงัสือและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ จ านวนมากมาย ไม่ 
จ  าเป็นตอ้งรวบรวมทรัพยากรเหล่านั้นให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพราะเป็นการส้ินเปลืองงบประมาณ 
เพิ่ม ภาระหนา้ท่ีแก่เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดในการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศบางรายการท่ีไม่มีผูใ้ช ้

3) คุณภาพของทรัพยากรสารสนเทศ ทรัพยากรท่ีผลิตมีคุณภาพแตกต่างกนั มีทั้งดีและไม่ดี 
ปะปนกนั ตอ้งเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีดีท่ีสุด มีความถูกตอ้ง เช่ือถือไดท้นัสมยั ให้ประโยชน์
และ เหมาะสมกบัผูใ้ชห้อ้งสมุด 

4) งบประมาณ ห้องสมุดจะไดรั้บงบประมาณจ ากดั ดงันั้นการจดัหาจึงตอ้งเลือกดว้ยความ 
รอบคอบ เพื่อให้มีทรัพยากรครบถ้วนทุกสาขาวิชา สมดุลกับความต้องการขอผูใ้ช้และให้เกิด
ประโยชน์แก่ผูใ้ช ้มากท่ีสุด ไม่ใหเ้กิดการสูญเปล่าคือซ้ือมาแลว้ไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่คุม้ค่า 

 

3.5 เกณฑ์กำรคดัเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท ดงัน้ี 
 
3.5.1 เกณฑ์กำรคัดเลือกหนังสือจัดซ้ือ 

1) เน้ือหาตรงตามความตอ้งการ ทนัเหตุการณ์ มีคุณค่า และ/หรือเป็นประโยชน์ต่อ 
การปฏิบติังานของผูรั้บบริการ 

2) เวลาท่ีใชใ้นการเขา้ถึง การคน้คืน และการเช่ือมโยงไปยงัแหล่งขอ้มูลอ่ืน ๆ ได ้
รวมถึงความสามารถใชง้านพร้อมกนัได ้

3) พิจารณาจากขอ้มูลจากการศึกษาความตอ้งการของผูรั้บบริการ 
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4) ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีเหมาะสม รวมถึงเง่ือนไขต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในการคิดราคา/
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าการได้รับอนุญาต (license) ราคาต่อการเข้าถึง (access) ราคาของการ
บ ารุงรักษา (maintenance) 

5) เลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรการศึกษา และสนบัสนุน
การเรียนการสอนของมหาวทิยาลยั 

6) เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้ครอบคลุมในทุกสาขาวิชา ให้ไดส้ัดส่วนสมดุล
กบังบประมาณท่ีจดัสรรให้ ถา้มีงบประมาณจ ากดัจะเลือกเล่มท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นมากน้อย
ตามล าดบั 

7) เลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงความตอ้งการชองผูใ้ชท้ ั้งปัจจุบนัและอนาคต 
8) พิจารณาคุณค่าของทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีมีความถูกตอ้ง เช่ือถือไดท้นัสมยัมี

ความเป็นเลิศและดีเด่นในสาขาวชิา 
9) เลือกทรัพยากรสารสนเทศดว้ยความเท่ียงธรรม ไม่ล าเอียง 
10) ไม่เลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีเป็นพิษภยัต่อสังคมและขดัต่อศีลธรรมอนัดี

ของประชาชน 
11) คดัเลือกหนงัสือท่ีมีฉบบัพิมพใ์หม่ล ่าสุด แต่ไม่จ  าเป็นตอ้งซ้ือทุกคร้ังท่ีมีการ

พิมพใ์หม่ ถา้มีเน้ือหาเพิ่มเติมเพียงเล็กนอ้ย 
12) เลือกหนงัสือท่ีไดรั้บรางวลัจากองคก์ร สมาคม ในสาขาวชิาชีพนั้น ๆ 
13)คดัเลือกหนงัสือท่ีผูเ้ขียนและผูเ้ก่ียวขอ้งในการผลิตมีความเช่ียวชาญ มีช่ือเสียง 

เป็นท่ียอมรับในสาขาวชิาหรือวชิาชีพนั้น ๆ 
14)  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทั้ งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ส าหรับ

หนงัสือภาษาต่างประเทศจะพิจารณาจดัซ้ือฉบบัปกแขง็ก่อน 
15) หนังสือภาษาต่างประเทศ จะไม่จัดซ้ือ ฉบบัซ ้ า ยกเวน้อาจารย์แจ้งความ

ตอ้งการในการใชห้นงัสือภาษาไทยสั่ง 2 ฉบบั ยกเวน้อาจารยแ์จง้ความตอ้งการในการใช ้
16) พิจารณารูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศประกอบดว้ย เช่น จดัซ้ือส่ิงพิมพ์

อิเล็กทรอนิกส์ในกรณีท่ีเป็นหนงัสืออา้งอิง 
17) พิจารณารูปเล่มของทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีสภาพแข็งแรงและคงทน คุณภาพ

ของกระดาษ การเขา้เล่มและรวมถึงความเหมาะสมกบัผูใ้ชห้อ้งสมุด 
18) หลีกเล่ียงการจดัช้ือฉบบัซ ้ า  
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3.5.2  เกณฑ์กำรคัดเลือกหนังสือบริจำค 

จากการท่ีไดรั้บหนงัสือบริจาคเป็นจ านวนมากและมีรูปแบบท่ีหลากหลาย ห้องสมุด
จึง จ  าเป็นตอ้งมีกลยทุธ์หรือหลกัเกณฑท่ี์ใชใ้นการพิจารณาคดัเลือกของบริจาค คือ 

1) พิจารณาจากสภาพทางกายภาพ ควรคดัเลือกดงัน้ี 
– สะอาดและดึงดูดใจผูใ้ช ้ไม่มีรอยขีดเขียน เช่น การขีดเส้นใต ้
–  สภาพปกเรียบร้อย ไม่มีรอยฉีกขาด 
–  กระดาษไม่เหลืองกรอบหรือเปียกช้ืน 
–  ไม่มีเช้ือรา 

2)  พิจารณาจากเน้ือหา ควรค านึงถึงเน้ือหาท่ีสอดคล้องกับการเรียนการสอน 
ถูกต้องและเป็น ปัจจุบนั อ านาจเป็นหนังสือท่ีจดัพิมพ์ใหม่หรือหนังสือฉบบัเก่า ท่ีบรรณารักษ์
พิจารณาแล้วเห็นว่ามีคุณค ่ า ควรแก่การจัดหาไวใ้นห้องสมุด โดยเฉพาะเน้ือหาวิชาท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ เช่น คอมพิวเตอร์ วทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

3) หนังสือฉบบัซ ้ า กรณีท่ีหนังสือเล่มนั้น ๆ มีผูนิ้ยมใช้มาก หรือหนงัสืออา้งอิง 
เช่น พจนานุกรม สารานุกรม ในกรณีหนงัสืออา้งอิงสามารถน าฉบบัซ ้ าออกใหบ้ริการในชั้นเปิดได ้

4) หนงัสือเก่าท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ ศิลปวฒันธรรม ท่ีเป็นภูมิปัญญาของ
ชาติ หรือ หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานส าคญั สามารถรับไวเ้ป็นหนงัสือหายาก (Rare Books) 

5) พิจารณาทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่เป็นพิษภยัต่อสังคมและขดัต่อศีลธรรมอนัดี
ของ ประชาชนพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่เป็นพิษภยัต่อสังคมและขดัต่อศีลธรรมอนัดีของ 
ประชาชน 

  

3.6  แหล่งทรัพยำกรสำรสนเทศส ำหรับกำรจัดหำ 
 

นอกจากการใชเ้คร่ืองมือในการคดัเลือกทรัพยากรสารสนเทศดงักล่าว แลว้ความรู้เก่ียวกบั
แหล่งทรัพยากรสารสนเทศก็มีความส าคญัในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศเขา้ห้องสมุดดว้ย ซ่ึง
สามารถแบ่งเป็นแหล่งบริการสารสนเทศ ไดด้งัน้ี 

 
3.6.1 แหล่งสำรสนเทศภำยในองค์กร คือสารสนเทศท่ีเกิดข้ึนภายในองค์กร ไม่ว่าจะเป็น 

การปฏิบติังานประจ าวนั รายงานประจ าปี งานวิจยั และอ่ืนๆ ท่ีองคก์รไดจ้ดัท าข้ึนเพื่อใชป้ระโยชน์
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ในการท างาน หน่วยงานท่ีเป็นห้องสมุดเฉพาะจะตอ้งจดัหาเขา้มาไวท้ั้งน้ีเพราะเป็นสารสนเทศท่ี
ส าคญัในการใชเ้ป็นส่ิงสนบัสนุนการท างาน 

 
3.6.2 แหล่งสำรสนเทศซ่ึงเป็นผู้ผลิตหรือจัดจ ำหน่ำย คือ แหล่งท่ีสามารถท าการจดัซ้ือ ขอ 

แลกเปล่ียนได ้ทั้งหน่วยงานเอกชน และรัฐบาล เช่น ส านกัพิมพ ์กระทรวง กรม กอง ต่างๆ 
 
3.6.3 แหล่งสำรสนเทศประเภทห้องสมุดและสถำบันบริกำรสำรสนเทศเชิงพำณิชย์ แหล่ง

สารสนเทศในลกัษณะน้ีสามารถให้บริการสารสนเทศบางอย่างได ้ซ่ึงวิธีการไดม้าซ่ึงสารสนเทศ
จากแหล่งน้ีไดแ้ก่ 

 
3.6.3.1 บริการยืมระหวา่งหอ้งสมุด เป็นการยืมทรัพยากรสารสนเทศของหอ้งสมุด

ท่ีได้ท าความร่วมมือกันไว ้การยืมระหว่างห้องสมุดเกิดจากห้องสมุดไม่สามารถมีทรัพยากร
สารสนเทศไดค้รบทุกประเภท หรือครบทุกช่ือเร่ือง บางคร้ังตอ้งขอใชบ้ริการจากห้องสมุดอ่ืนท่ีอยู่
ในสาขาเดียวกนัและไดท้  าความร่วมมือกนัไวแ้ลว้ 

3.6.3.2 บริการส่งสารสนเทศของสถาบนัท่ีใหบ้ริการฐานขอ้มูลเชิงพาณิชย ์บริการ
น้ีเป็นบริการท่ีเป็นธุรกิจในการบริการส่งสารสนเทศ จดัท าโดยบริการเอกชน หรือหน่วยงาน
ราชการ แต่มีการคิดค่าใชจ่้ายในการส่งสารสนเทศให้กบัหอ้งสมุด การใชบ้ริการน้ีส่วนใหญ่จะเป็น
การคน้หาสารสนเทศท่ีหอ้งสมุดไม่สามารถจดัหามาได ้หรือไม่ทราบแหล่งในการจดัหา 

นอกจากแหล่งบริการสารสนเทศแลว้ ยงัสามารถแบ่งเป็นประเภทตามแหล่งผลิต
ทรัพยากรสารสนเทศ เน่ืองจากเป็นแหล่งผลิตสารสนเทศเพื่อเผยแพร่และเพื่อจ าหน่ายทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ ซ่ึงสามารถแบ่งได ้3 ลกัษณะ คือ 

1. แหล่งทรัพยากรสารสนเทศภาครัฐ 
รัฐหรือราชการ คือ องค์กรท่ีด าเนินภารกิจของรัฐหรือรัฐมีส่วน

ร่วม เช่น หน่วยงานราชการ (government agencies) และรัฐวิสาหกิจ (state enterprises)- หน่วยงาน
ราชการ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มี 3 ส่วน คือ 

1.1 ส่วนกลาง ไดแ้ก่ ส่วนราชการระดบักระทรวงทั้ง 20กระทรวง 
รวมถึงส่วนราชการท่ีไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี หรือกระทรวง และ องค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ 

1.2 ส่วนภูมิภาค ได้แก่ หน่วยงานระดับจงัหวดั อ าเภอ ต าบล 
หมู่บา้น 
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1.3 ส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวดั องค์การ
บริหารส่วนต าบล เทศบาล สุขาภิบาล- รัฐวสิาหกิจ กิจการท่ีรัฐบาลเป็นเจา้ของ หรือเป็นผูถื้อหุน้ราย
ใหญ่ 

เวบ็ไซตท่ี์ใหข้อ้มูลเก่ียวกบัหน่วยงานราชการ ไดแ้ก่ 
http://www.nepo.go.th/index_thaigov-T.html 
http://www.oag.go.th/links/Inter/Inter010003_New.htm#J 
 

 
 

ภำพที ่3.1  แหล่งทรัพยากรสารสนเทศภาครัฐ 
แหล่งทีม่ำ:  ส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั.(2563). 

ลกัษณะของสารสนเทศภาครัฐ ไดแ้ก่ ขอ้มูลตวัเลข สถิติ และขอ้มูลเน้ือความ อาจจดัท า 
เป็นส่ิงพิมพ ์เช่น หนงัสือ รายงานประจ าปี รายงานการประชุม รายงานการวิจยั จุลสาร วารสาร
ระเบียบ ขอ้บงัคบั กฎหมาย สิทธิบตัร มาตรฐาน หรืออาจจดัท าเป็นส่ือโสตทศันวสัดุ เช่น แผนท่ี
ภาพยนตร์ วดีิทศัน์ และอาจจดัท าเป็นฐานขอ้มูล ใหบ้ริการบนอินเทอร์เน็ต  
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ภำพที ่3.2  ลกัษณะของสารสนเทศภาครัฐ 
แหล่งทีม่ำ:  ส านกังานสถิติแห่งชาติ (2563). 

 

2. แหล่งทรัพยากรสารสนเทศประเภทองคก์ารระหวา่งประเทศ  
องค์ก ารระหว่า งประ เทศ  ( international organizations) คื อ 

องคก์ารท่ีรัฐต่าง ๆ เขา้เป็นสมาชิก เพื่อความร่วมมือระหวา่งกนัในการพฒันาและการแกปั้ญหาท่ีไม่
อาจกระท าไดโ้ดยล าพงัองคก์ารระหวา่งประเทศมีหลายประเภท หลายระดบั เช่น ระดบัโลก ระดบั
ภูมิภาค ส าหรับองคก์ารระหวา่งประเทศในเอเซีย และในประเทศไทย เช่น 

- ธนาค า รพัฒน า เ อ เ ชี ย  (Asian Development Bank ADB) 
http://www.adb.org/ มีส่ิงพิมพ์เผยแพร่โดยให้รายการทางบรรณานุกรมพร้อมสาระสังเขปและ
สามารถสั่งซ้ือในระบบออนไลน์ได ้

- สมาคมประชาชาติเอเชียตะวนัออกเฉียงใต้ (Association of 
Southeast Asian Nations ASEAN) 

- สมาคมสถาบนัการศึกษาชั้นสูงแห่งเอเชียตะวนัออกเฉียงใต้ 
(The Association of Southeast Asian Institutes of Higher Learning ASAIHL) 

- คณะกรรมาธิการเศรษฐกิจและสังคมส าหรับเอเชียและแปซิฟิก 
(United Nations Economic and Social Commission for Asia and the Pacific ESCAP) 

- องค์การทุน เพื่ อ เ ด็กแห่งสหประชาชาติ  (United Nations 
Children ‘s Fund UNICEF 

http://www.adb.org/
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ภำพที ่3.3 แหล่งทรัพยากรสารสนเทศประเภทองคก์ารระหวา่งประเทศ 
แหล่งทีม่ำ:  Asian Development Bank. (2020). 

 
3. แหล่งทรัพยากรสารสนเทศภาคเอกชน 

แหล่งทรัพยากรสารสนเทศภาคเอกชนท่ีผลิตและเผยแพร่
ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

1) แหล่งท่ีประกอบธุรกิจเก่ียวกบัทรัพยากรสารสนเทศโดยตรง 
เช่น 

(1) ส านกัพิมพ ์เป็นแหล่งด าเนินธุรกิจเก่ียวกบัการผลิต
ส่ิงพิมพ ์เช่น จดัหา คดัเลือกเร่ืองท่ีจะพิมพ ์ก าหนดแนวหนงัสือท่ีจะพิมพ ์วางมาตรฐานรูปแบบใน
การจดัพิมพ ์จดัหาผูท้รงคุณวุฒิในการตรวจอ่านตน้ฉบบั ก าหนดราคา จ านวนพิมพแ์ละอาจด าเนิน
ธุรกิจในลกัษณะครบวงจร (มีโรงพิมพ ์พิมพเ์อง เป็นตวัแทนจ าหน่าย และจดัจ าหน่ายเอง อาจเป็น
ตวัแทนจ าหน่ายหนงัสือของส านกัพิมพอ่ื์นดว้ย) 

(2) โรงพิมพ์ ท าหน้า ท่ีพิมพ์งานตามท่ีเจ้าของงาน
ตอ้งการหรือวา่จา้งใหพ้ิมพ ์

(3) ตวัแทนจ าหน่าย ผูไ้ดรั้บมอบสิทธิ จากผูผ้ลิตใหเ้ป็นผู ้
จดัจ  าหน่าย หรือเป็นตวักลางระหวา่งส านกัพิมพก์บัร้านจ าหน่าย แผงจ าหน่าย และห้องสมุดต่างๆ 
(ตัวแทนจ าหน่ายหนังสือ เช่น เซ็นทรัล ดวงกมล สุริวงศ์บุ๊คเซ็นเตอร์ เบสท์ บุ๊คศูนย์หนังสือ
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จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย บริษทั Source One ตวัแทนบอกรับวารสาร เช่น บริษทั Faxon บริษทั 
Ebsco) 

(4) ร้านจ าหน่าย คือ สถานท่ีจ าหน่ายโดยรับมาจาก
ส านกัพิมพ ์หรือ ตวัแทนจ าหน่าย 

(5) แผงจ าหน่าย จัดจ าหน่ายนิตยสารทัว่ไปเป็นส่วน
ใหญ่ 

(6) ร้านขายหนังสือเก่าแหล่งท่ีประกอบธุรกิจเก่ียวกับ
ทรัพยากรสารสนเทศโดยตรง มกัให้ส่วนลดแก่ผูซ้ื้อ ซ่ึงจะสัมพนัธ์กบัปริมาณท่ีสั่งซ้ือ หรือประเภท
ของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนงัสือท่ีมีการพิมพค์ร้ังใหม่แลว้ หรือ หนงัสือท่ีลา้สมยั เป็นตน้ 

2) แหล่งท่ีไม่ได้ประกอบธุรกิจเก่ียวกับทรัพยากรสารสนเทศ 
เช่น 

(1) สถาบนั เช่น ธนาคาร สถาบนัการเงิน บริษทั ฯลฯ 
(2) สมาคมวิชาชีพ เป็นองค์กรเอกชนท่ีเกิดจากการ

รวมกลุ่มของบุคคลท่ีมีวิชาชีพเดียวกนั เช่น สมาคมจิตวิทยาแห่งประเทศไทย วิศวกรรมสถานแห่ง
ประเทศไทย 

(3) สมาคมวิชาการ จดัตั้งข้ึนเพื่อส่งเสริมและสนบัสนุน
ความก้าวหน้าทางวิชาการ เช่น สมาคมวิทยาศาสตร์แห่งประเทศไทย สมาคมสังคมศาสตร์แห่ง
ประเทศไทย 

(4) สถาบันการศึกษาของเอกชน เข่น มหาวิทยาลัย
หอการคา้ไทย 

(5) สถาบนัวิจยั เป็นองค์กรท่ีจดัตั้ งข้ึนเพื่อด าเนินการ
วิจยัและเผยแพร่ผลงานวิจยั มีทั้ งท่ีเป็นสถาบนัวิจยัของเอกชน เช่น สถาบนัวิจยัเพื่อการพฒันา
ประเทศไทย (Thailand Development) Research Institute – TDRI) หน่วยงานของรัฐ เช่นส านกังาน
คณะกรรมการวิจยัแห่งชาติ หรือ สวช. และหน่วยงานในก ากบัของรัฐบาล เช่น ส านกังานกองทุน
สนบัสนุนการวจิยั หรือ สกว. 

6) มูลนิธิ และ องค์การพฒันาเอกชน เป็นองค์กรของ
เอกชนท่ีไม่หวงัผลก าไรแต่มีวตัถุประสงคเ์พื่อพฒันาสังคมและเศรษฐกิจ 

แหล่งต่าง ๆ ดงักล่าวไดผ้ลิตและเผยแพร่ทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวชิาท่ี 
เช่ือถือไดสู้งการเผยแพร่มกัไม่หวงัผลก าไร และมกัเผยแพร่ในวงจ ากดั เช่น เฉพาะสมาชิกเท่านั้น 
 ดงันั้นบรรณารักษฝ่์ายพฒันาทรัพยากรสารสนเทศจึงตอ้งติดตามและติดต่อกบัแหล่งเหล่าน้ี เช่น  
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การสมคัรเป็นสมาชิกของสมาคม การติดตามข่าวคราวความเคล่ือนไหวขององคก์ร 
 

3.7  กำรเลือกและประเมนิสำรสนเทศ 
 

ความส าคัญของการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ กระบวนการคัดเลือกทรัพยากร
สารสนเทศท าให้ได้รับสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ และมีคุณค่า มีประโยชน์ส าหรับผู ้ใช้ 
ประหยดัเวลาของบรรณารักษ์ จดัหาได้ตรงกบัความตอ้งการ ประหยดัเน้ือท่ีห้องสมุด ประหยดั
งบประมาณ สาเหตุท่ีตอ้งมีการประเมินและคดัเลือก เน่ืองจาก (1) สารสนเทศในปัจจุบนัมีเป็น
จ านวนมาก บางอยา่งมีราคาแพง ดงันั้นตอ้งเลือกส่ิงท่ีดีท่ีสุดเขา้หอ้งสมุด (2) สารสนเทศท่ีหอ้งสมุด
ได้รับมีจ านวนมากในแต่ละวนั บางรายการก็ไม่มีความส าคัญกับการท างาน บางรายการก็มี
ความส าคญั ดงันั้นตอ้งมีหลกัเกณฑใ์นการจดัหา 

หลกัเกณฑก์ารคดัเลือกทรัพยากรสารสนเทศของหอ้งสมุด มีดงัน้ี 

1) เลือกทรัพยากรท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของบุคลากรผูป้ฏิบติังานใน
องคก์รมากท่ีสุด 

2) เลือกทรัพยากรให้ครอบคลุมสาขาวิชาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างานขององคก์รใน
ระดบัลึก 

3) เลือกทรัพยากรท่ีตอบสนองความตอ้งการของบุคลากรผูป้ฏิบติังานในองค์กร
ทั้งปัจจุบนัและอนาคต 

4) เลือกทรัพยากรรายการท่ีดีท่ีสุด โดยพิจารณาจากคุณค่าของทรัพยากรแต่ละ
รายการโดยใชเ้กณฑ์ต่างๆ ในการประเมิน ไดแ้ก่ ผูเ้ขียน ส านกัพิมพ ์ภาษาท่ีใชเ้ขียน รูปแบบของ
ทรัพยากร เป็นตน้ 

5) เลือกโดยปราศจากความอคติหรือความพึงพอใจส่วนตวั 
6) เลือกทรัพยากรใหส้อดคลอ้งกบังบประมาณท่ีหอ้งสมุดมีอยู ่

3.7.1 กำรสอบถำมควำมต้องกำรของผู้ใช้ 
ส าหรับการศึกษาความตอ้งการของผูใ้ช ้สามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1) การสอบถามความต้องการของผูใ้ช้แต่ละคนหรือสังเกตพฤติกรรมการใช้
สารสนเทศของผูใ้ช ้

2) การใหผู้ใ้ชเ้สนอแนะรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศท่ีตอ้งการให้หอ้งสมุดจดัหา 
3) ศึกษาจากสถิติการใชท้รัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการ 
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4) การศึกษาโดยการวิจยั อาจใชว้ิธีการส ารวจโดยใช้แบบสอบถามเป็นเคร่ืองมือ
ในการสอบถามความตอ้งการ 
 

3.7.2  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรคัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศ 
มีดงัต่อไปน้ี 

1) บรรณานุกรม ให้รายช่ือทรัพยากรสารสนเทศ รวมถึงบรรณานิทศัน์ 
หรือบทวจิารณ์ประกอบ 

2) รายช่ือทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดต่างๆ คือ รายช่ือรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีหอ้งสมุดต่างๆ ไดจ้ดัท าข้ึนไว ้

3) ดรรชนีและสาระสังเขป ใช้ส าหรับค้นหาบทความวารสารและ
สาระสังเขปท่ีมีการตีพิมพเ์ผยแพร่ 

4) วารสารการคา้และวารสารวิชาชีพ ส่วนใหญ่จะให้รายช่ือรายงานการ
ประชุมท่ียงัไม่ไดมี้การเผยแพร่ หรือหนงัสือท่ีน่าสนใจในแวดวงวชิาชีพต่างๆ  

5) รายช่ือหนงัสือใหม่ของส านกัพิมพห์รือผูผ้ลิต หรือรายช่ือวารสารทีมี
การตีพิมพใ์นปัจจุบนั ซ่ึงในปัจจุบนัไดมี้การเผยแพร่บนเวบ็ไซตด์ว้ย 
 

3.8  กระบวนกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุด 
 

ในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศเขา้ห้องสมุดควรมีการก าหนดวตัถุประสงค์ ขอบเขต 
เป้าหมาย และนโยบายในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งน้ีเพื่อให้สอดคล้องกบัสถาบนัหรือ
หน่วยงานนั้นๆ ดงันั้นหอ้งสมุดควรมีกระบวนการในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ดงัน้ี 

1. นโยบายการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ส าหรับนโยบายในการจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศเขา้ห้องสมุดนั้นจดัท าข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบติัในการจดัหาทรัพยากรเขา้มา โดย
ตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายขององคก์รท่ีสังกดั ความตอ้งการของบุคลากร เน้ือท่ี
หอ้งสมุด รวมถึงงบประมาณท่ีหอ้งสมุดไดรั้บ  

2. การก าหนดขอบข่ายและล าดบัความส าคญัของทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้
มาอย่างชดัเจน โดยก าหนดความส าคญัของทรัพยากรท่ีจะจดัหาเขา้มา รวมถึงการด าเนินงานของ
องคก์รทั้งในปัจจุบนัและอนาคต 

3. นโยบายการจดัหาควรสอดคลอ้งกบัเน้ือท่ีห้องสมุด คือ ควรจดัหาใหส้อดคลอ้ง
กบัพื้นท่ีท่ีมีอยู ่เช่น หากมีพื้นท่ีจดัเก็บมากก็สามารถจดัหาสารสนเทศประเภทต่างๆ เขา้มาไดม้าก 
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แต่หากมีพื้นท่ีน้อยก็ควรพิจารณาว่าจะหาประเภทใดทดแทน เช่น ใช้ทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์แทน เป็นตน้ 

4. ห้องสมุดต้องมีการปรับปรุงนโยบายการจดัหาสารสนเทศอย่างสม ่าเสมอ 
เน่ืองจากการด าเนินงานขององค์กรมีการเปล่ียนแปลงและพฒันาไปสู่ส่ิงใหม่ตลอดเวลา ดงันั้น
ความตอ้งการและความสนใจก็จะตอ้งเปล่ียนแปลงตามไปดว้ย 

ส านักบรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ มีนโยบายในการจดัหา
ทรัพยากร ดงัน้ี ด าเนินงานดา้นจดัหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ทั้งส่ิงตีพิมพ ์ส่ือโสตทศัน์ 
ฐานขอ้มูล และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ในสาขาวชิาทางสังคมศาสตร์ และสาขาวชิาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัหลักสูตรการเรียนการสอน การวิจยัและฝึกอบรม และสนองต่อความต้องการในอนาคตท่ี
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ มีแนวนโยบายท่ีจะขยายขอบเขตการเรียนการสอน โดยมี
คณะกรรมการท่ีปรึกษาการพฒันาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดและผูใ้ชบ้ริการมีส่วนร่วมใน
การเสนอแนะการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ครอบคลุมการจัดซ้ือและจัดหาจากการได้รับ
อภินนัทนาการ การแลกเปล่ียน ตลอดจนการท าส าเนาส่ือโสตทศัน์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์  

การแปลงส่ือส่ิงพิมพใ์ห้เป็นส่ือดิจิตอล การแสวงหาแหล่งสารสนเทศท่ีให้บริการเอกสาร
บนเคร่ืองข่ายอินเทอร์เน็ต เพื่อเช่ือมโยง (Link) หรือการถ่ายโอนขอ้มูล (Download) สารสนเทศท่ี
เผยแพร่บนเครือข่ายมาจดัเก็บเพื่อให้บริการการเผยแพร่ให้ผูใ้ชท้ราบ และสามารถเขา้ถึง (Access) 
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัหามาให้บริการโดยผ่านเวบ็ หรือระบบห้องสมุดอตัโนมติัของส านกัฯ 
นอกจากน้ีมีการบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใหบ้ริการ 

ด าเนินการจดัหาหนงัสือและวสัดุส่ิงพิมพท่ี์มีรายละเอียดดงัน้ี 
1. การคดัเลือกซ้ือจากตวัแทนจ าหน่าย 
2. การสั่งซ้ือทั้งในและต่างประเทศ 
3. ขอ/แลกเปล่ียน หนงัสือและส่ิงพิมพท์ั้งในและต่างประเทศ 
4. แลกเปล่ียนทรัพยากรสารสนเทศกบัหอ้งสมุดต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
5. การขออนุมติัจดัซ้ือ 
6. รวบรวมใบส่งของ ใบสั่งซ้ือ เพื่อขออนุมติัเบิกจ่ายโดยการประสานงานกบัสา

นกังานเลขานุการ 
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3.9 วธิีกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

วธีิการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศเขา้หอ้งสมุด สามารถท าไดห้ลาย วธีิ ดงัน้ี 
1. การซ้ือโดยตรงกับผูผ้ลิต อาจเป็นส านักพิมพ์ หรือหน่วยงานซ่ึงเป็นผูผ้ลิต

โดยตรง 
2. การสั่งซ้ือผ่านตวัแทนจ าหน่าย (Agencies) คือการให้ร้านท่ีท าหน้าท่ีตวัแทน

จ าหน่ายด าเนินการให้ เน่ืองจากสามารถท าไดส้ะดวกกวา่การซ้ือเองส าหรับทรัพยากรสารสนเทศ
บางประเภท เช่น วารสาร โดยเฉพาะวารสารภาษาต่างประเทศซ่ึงการสั่งซ้ือผา่นตวัแทนจ าหน่ายจะ
ท าใหห้อ้งสมุดไม่ตอ้งด าเนินการในดา้น การสั่งซ้ือ บอกรับ การจ่ายเงิน รวมถึงการทวงในกรณีท่ีล่า
ช ้ าด้วยตนเอง ปัจจุบันทางตัวแทนจ าหน่ายได้มีการพฒันาสั่งซ้ือออนไลน์แล้วท าให้มีความ
สะดวกสบายมากยิง่ข้ึน การสั่งซ้ืออีกวธีิหน่ึงคือการสั่งซ้ือแบบ Approval Plan คือการมอบหมายให้
ส านกัพิมพห์รือตวัแทนจ าหน่ายจดัท ารายช่ือทรัพยากรสารสนเทศท่ีควรจดัหาเขา้มาในห้องสมุด 
และน ามาเสนอใหห้อ้งสมุดพิจารณาคดัเลือก 

3. การสั่งซ้ือโดยการจ้าง Jobbers คือเป็นบริษทัเอกชนท่ีท าหน้าท่ีเก่ียวกับการ
สั่งซ้ือ เช่น สั่งซ้ือส่ิงพิมพรั์ฐบาล หรือเอกสารท่ีไม่สามารถสั่งซ้ือไดด้ว้ยวธีิปกติ จะช่วยอ านวยความ
สะดวกใหก้บัหอ้งสมุดไดอ้ยา่งมาก 

4. การขอหรือการรับบริจาค คือท าการขอจากหน่วยงานท่ีเป็นเจา้ของผลงานนั้น 
หรือไดรั้บบริจาคมา ดงันั้นหากจะท าการขอบริจาคบรรณารักษ์ตอ้งรู้แหล่งสารสนเทศท่ีตอ้งการ
เป็นอยา่งดี 

5. การแลกเปล่ียน เป็นการน าเอาส่ิงพิมพ์หรือว ัสดุสารสนเทศขององค์กร
แลกเปล่ียนกบัหอ้งสมุดหรือองคก์รอ่ืนๆ  

6. การท าส าเนาจากบริการยืมระหว่างห้องสมุดเป็นวิธีการหน่ึงท่ีสะดวกและ
ประหยดัค่าใช้จ่าย คือการไปขอท าส าเนาเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องโดยตรง เช่น จาก
หอ้งสมุดมหาวทิยาลยั หรือจากหอ้งสมุดเฉพาะในสาขาวชิาเดียวกบัหอ้งสมุดของตน 

 

3.9.1 ข้อควรค ำนึงในกำรจัดหำ 
3.9.1.1 ควรรวมอ านาจการจดัหาไวท่ี้เดียว หมายถึงความรับผิดชอบในการจดัหา

สารสนเทศทุกประเภทควรรวมไวท่ี้เดียว เพื่อไม่ใหเ้กิดความซ ้ าซอ้นในการจดัหา 
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3.9.1.2 ไม่ควรก าหนดระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีเขม้งวดเกินไปในการสั่งซ้ือ เช่น การ
สั่งซ้ือแบบไม่เป็นทางการผ่านทางอีเมล์ หรือ ทางโทรศพัท์ สามารถน ามาใช้ได้ในบางกรณีท่ี
ตอ้งการสารสนเทศเร่งด่วนโดยไม่ตอ้งปฏิบติัอยา่งเคร่งครัดนกั 

 

3.9.2 กำรส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศทีจั่ดหำเข้ำมำ 

1) การท ารายการบรรณานุกรมทรัพยากร ท าให้ผูใ้ชท้ราบวา่ห้องสมุดมีทรัพยากร
สารสนเทศอะไรบา้ง ในหมวดหมู่ใด 

2) การจดัหาตามท่ีผูใ้ชเ้สนอแนะ ห้องสมุดสามารถให้ผูใ้ชบ้ริการแนะน าหนงัสือ
ท่ีสนใจให้กบัห้องสมุดเพื่อท าการสั่งซ้ือได้ ซ่ึงจะท าให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกบัความ
ตอ้งการของผูใ้ชด้ว้ย 

3) การจดัชั้นหนงัสือ การจดัชั้นในห้องสมุดเฉพาะสามารถน าชั้นท่ีเป็นสาขาหลกั
ขององคก์รมาไวก่้อนไดเ้พื่อดึงดูดความสนใจจากผูใ้ช ้รวมถึงท าให้ทราบวา่มีทรัพยากรสารสนเทศ
อะไรน่าสนใจบา้งในสาขานั้นๆ  

4) การหมุนเวียนวารสาร คือการเวียนวารสารไปยงักลุ่มผูใ้ช้ท่ีสนใจในวารสาร
นั้นๆ การเวียนวารสารจะท าให้ผูใ้ชไ้ดอ่้านวารสารท่ีตนเองสนใจอยา่งต่อเน่ือง แต่อาจมีขอ้เสียคือ
หากบุคคลท่ีอยูใ่นล าดบัทา้ยๆ จะไดรั้บล่าชา้กวา่คนอ่ืนๆ 

5) การประชาสัมพนัธ์การใช้ทรัพยากรสารสนเทศ สามารถท าได้หลายวิธี เช่น 
การแจ้งรายช่ือหนังสือใหม่ การท าจดหมายข่าวแจ้งความเคล่ือนไหวของห้องสมุด เป็นต้น 
นอกจากน้ีในปัจจุบนัไดน้ าเอาเทคโนโลยมีาใชใ้นการประชาสัมพนัธ์ในหอ้งสมุดมากข้ึน จะเห็นได้
จากมีการสร้างเวบ็ไซตห์อ้งสมุด การเวยีนข่าวสารทางอีเมล ์เป็นตน้ 

จะเห็นไดว้่างานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศเขา้ห้องสมุดนั้นมีกระบวนการและ
ขั้นตอนท่ีตอ้งปฏิบติัหลายขั้นตอน และในแต่ละขั้นตอนนั้นผูท่ี้เป็นบรรณารักษ์ตอ้งรู้จกัแหล่ง
สารสนเทศท่ีจะน ามาใช้เพื่อช่วยในงานจดัหาด้วยจึงจะท าให้สามารถจดัหาสารสนเทศเขา้มาใน
หอ้งสมุดตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช ้

 
 
 
 
 

 



  58   
  

3.10  จรรยำบรรณในกำรปฏบิัติงำน 
 

3.10.1 จรรยำบรรณของบุคลำกร สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์  
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์โดยความเห็นชอบของสภาสถาบนับณัฑิตพฒั

นบริหารศาสตร์ในการประกาศขอ้บงัคบัสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณ
ของบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2552 ข้ึน เม่ือวนัท่ี 28 กนัยายน 2552 เพื่อให้
บุคลากรของสถาบนั มีหลกัความประพฤติอนัเหมาะสมท่ีแสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ประกอบอาชีพ และยึดถือปฏิบติัเพื่อรักษาช่ือเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน 
โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี (สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, 2554) 

1) จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน 
   (1) บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครอบระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 
   (2) บุคลากรพึงเป็นผูท่ี้ยึดมัน่และยืนหยดัท าในส่ิงท่ีดี ถูกตอ้ง เป็นธรรม
และถูกกฎหมาย 
   (3) บุคลากรพึงใชว้ิชาชีพในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริตและ
รับผิดชอบในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว ้ก็พึงปฏิบติัตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น
ดว้ย 
   (4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกาลังความสามารถ รอบคอบ 
ขยนัหมัน่เพียร ถูกตอ้งสมเหตุ สมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได ้โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
ประเทศชาติ องคก์าร ผูรั้บบริการ และประชาชนเป็นส าคญั และไม่มีผลประโยชน์ทบัซอ้น 
   (5) บุคลากรพึงพฒันาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่
เลือกปฏิบติัอยา่งไม่เป็นธรรม 
   (6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ ของงาน เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถและ
ทกัษะในการท างานเพื่อใหก้ารปฏิบติัหนา้ท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิง่ข้ึน 
   (7) บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบนั ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้ง
หนา้ท่ีของตนในการปฏิบติังาน 
   (8) บุคลากรพึงรักษาความลบัท่ีสถาบนัตอ้งดาเนินการตามกฎหมายหรื
อธรรมเนียมปฏิบติั 
   (9) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยดั
คุม้ค่าโดยระมดัระวงั มิใหเ้สียหาย หรือส้ินเปลืองเยีย่งวญิญูชนจะพึงปฏิบติัต่อทรัพยสิ์นส่วนตน 
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   (10) บุคลากรพึงละเวน้การนาผลงานทางวิชาการของผูอ่ื้นมาเป็นผลงาน
ของตนโดยมิชอบ 
   (11) บุคลากรพึงใหข้อ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนอยา่งครบถว้น ถูกตอ้งและ
ไม่บิดเบือนขอ้เทจ็จริง 

2) จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 
(1) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบติัตามคาสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งใน 

หนา้ท่ีโดยชอบดว้ยกฎหมาย และระเบียบขององคก์ารโดยปราศจากอคติ 
(2) บุคลากรพึงปฏิบติัหนา้ท่ีโดยมิใหเ้ป็นการกระทาขา้มขั้นผูบ้งัคบับญัชา 

เหนือตน เวน้แต่ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปเป็นผูส้ั่งให้กระทา หรือไดรั้บอนุญาตเป็นพิเศษชัว่คร้ัง
คราว 

(3) บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทั้งในดา้นการปฏิบติังาน  
การสร้างขวญักาลงัใจ การจดัสวสัดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ตลอดจน
ปกครองผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาดว้ยหลกัการและเหตุผลท่ีถูกตอ้งตามทานองคลองธรรม 

(4) บุคลากรพึงใหค้วามร่วมมือช่วยเหลือผูร่้วมงานทั้งในดา้นการใหค้วาม 

คิดเห็น และการแกปั้ญหาร่วมกนั การเสนอแนะในส่ิงท่ีเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพฒันางาน
ในความรับผิดชอบ รวมทั้งให้ความความร่วมมือในการเขา้ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
องคก์าร 

(5) บุคลากรพึงช่วยเหลือเก้ือกูลกนัในทางท่ีชอบ รวมทั้งส่งเสริม 

สนบัสนุนใหเ้กิดความสามคัคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผูร่้วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
องคก์าร 

(6) บุคลากรพึงปฏิบติัต่อผูร่้วมงาน ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งดว้ยความสุภาพ มี 

น ้าใจและมนุษยสัมพนัธ์อนัดี 
(7) บุคลากรพึงละเวน้จากการนาผลการปฏิบติังานของผูอ่ื้นมาเป็นของ 

ตน และไม่น าผลการปฏิบติังานท่ีบกพร่องของตนไปเป็นของคนอ่ืน 
3) จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำร ชุมชน ประชำชน และสังคม 

(1) บุคลากรพึงใหบ้ริการอยา่งเตม็ความสามารถดว้ยความเป็นธรรม  
เอ้ือเฟ้ือ มีน ้าใจ และใชกิ้ริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน 

(2) บุคลากรพึงประพฤติตนใหเ้หมาะสมกบัการเป็นแบบอยา่งท่ีดี และ 
เป็นท่ีน่าเช่ือถือของบุคคลทัว่ไป 

(3) บุคลากรพึงละเวน้การรับทรัพยสิ์น หรือประโยชน์อ่ืนใดซ่ึงมีมูลค่า 
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เกินปกติวิสัยท่ีวิญญูชนจะให้กนัโดยเสน่หาจากผูม้าติดต่อ หรือผูซ่ึ้งอาจไดรั้บประโยชน์จากการ
ปฏิบติัหนา้ท่ีนั้น 

(4) บุคลากรพึงละเวน้จากการเปิดเผยความลบัของนกัศึกษาท่ีไดม้าจาก 
การปฏิบติัหน้าท่ี หรือจากความไวว้างใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือ
ผูรั้บบริการ 

(5) บุคลากรพึงละเวน้จากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสิ์นหรือประ 
โยชน์อ่ืนใดจากนกัศึกษาหรือผูรั้บบริการเพื่อกระท าหรือไม่กระท าการใด 

(6) บุคลากรพึงละเวน้จากการสอนหรืออบรมนกัศึกษาเพื่อใหก้ระท าการ 
ท่ีรู้อยูว่า่ผดิกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอนัดีของประชาชนอยา่งร้ายแรง 

(7) บุคลากรพึงละเวน้จากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพนัธ์ทาง 
เพศกบันกัศึกษาซ่ึงมิใช่คู่สมรสของตน 

(8) บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยติุธรรมใน 
การปฏิบติัหนา้ท่ี 
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4) จรรยำบรรณของบุคลำกรสำยสนับสนุน สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 

(1) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงประพฤติปฏิบติัตนใหเ้หมาะสมเป็น 

แบบอยา่งท่ีดีแก่ผูรั้บบริการ และบุคคลทัว่ไป ทั้งดา้นส่วนตวัและการงาน เพื่อธ ารงรักษาช่ือเสียง
และเกียรติภูมิของสถาบนั 

(2) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัหนา้ท่ีเตม็ความสามารถ และปฏิบติั 

ต่อผูรั้บบริการ ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง อยา่งเสมอภาคและเป็นธรรม 

(3) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความรับผดิชอบ เสียสละ  
อุทิศตน ยดึมัน่ในความซ่ือสัตยสุ์จริต และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

(4) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัหนา้ท่ีโดยมุ่งผลสัมฤทธิ ของงาน มี 

ความคิดอิสระ ไม่ถูกครอบง าดว้ยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด ๆ 

(5) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงหมัน่ศึกษาคน้ควา้ติดตามความกา้วหนา้ใน 

วชิาชีพอยา่งต่อเน่ือง เพื่อพฒันางานในหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบใหส้อดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลง 

(6) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยจิตบริการ จิตอาสา และ 

พร้อมใหค้วามช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ 

(7) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัต่อเพื่อนร่วมงาน ผูบ้งัคบับญัชาและ 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เยี่ยงกลัยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เก้ือกูลซ่ึงกนัและกนั เพื่อใหเ้กิดทีมงานท่ี
ดี 

(8) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามคัคี ความ 

ผกูพนั และมีส่วนร่วมในการพฒันาสถาบนั 

(9) บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัตนดว้ยความรับผดิชอบต่อตนเอง 

และส่วนรวม ดว้ยส านึกต่อสังคมและประเทศชาติ 

 

3.10.2 จรรยำบรรณำรักษ์ 
สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยได้ก าหนดจรรยาบรรณส าหรับบรรณารักษ์ และ

ผูป้ฏิบติังานห้องสมุดทุกต าแหน่งไว ้5 หมวด ดงัต่อไปน้ี (สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย, 2549) 
1) จรรยาบรรณต่อผูใ้ช้ ต้องค านึงถึงความสะดวกสบายของผูใ้ช้ก่อนอ่ืนต้องใช้วิชาชีพให้เกิด
ประโยชน์แก่ผูใ้ชอ้ยา่งเต็มความสามารถตอ้งใชค้วามเสมอภาคแก่ผูใ้ชโ้ดยไม่ค  านึงถึงฐานะ เช่ือชาติ 
ศาสนา สังคม 2) จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ตอ้งประพฤติตนอนัเป็นการเชิดชูเกียรติศกัดิ ในวิชาชีพ
ตอ้งศึกษา แสวงหาความรู้ตามมาตรฐาน และพฒันาตามนวตักรรมใหม่ ๆ มาใชใ้นวิชาชีพตอ้งให้



  62   
  

ความร่วมมือในการปฏิบติังานต่อวิชาชีพตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบดว้ยความซ่ือสัตย ์สุจริต 3) 
จรรยาบรรณต่อเพื่อนร่วมงาน ตอ้งมีมนุษยสัมพนัธ์อนัดีต่อผูร่้วมงานและผูร่้วมวิชาชีพตอ้งเคารพ
และยอมรับมติของท่ีประชุมตอ้งรักษา แสวงหามิตรภาพและเครือข่ายระหวา่งผูร่้วมงานและผูร่้วม
วิชาชีพตอ้งยึดมัน่ในคุณธรรมและพรหมวิหารในการปฏิบติัตนต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
ผูร่้วมงาน และผูร่้วมวิชาชีพ 4) จรรยาบรรณต่อสถาบนั ต้องรักษาประโยชน์และช่ือเสียงของ
สถาบนัท่ีสังกดัตอ้งร่วมมือและปฏิบติังานตามนโยบายท่ีสังกดั เพื่อธารงช่ือเสียงและเกียรติภูมิตอ้ง
รักษาช่ือและทรัพยากรของสถาบนั ไม่พึงแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือหมู่คณะโดยมิชอบ 5) 
จรรยาบรรณต่อสังคม ตอ้งเป็นผูน้าสังคมอย่างเขม้แข็งตอ้งอุทิศตนให้ประโยชน์ต่อสังคมดว้ยการ
ใชว้ชิาชีพโดยสุจริตตอ้งผดุงรักษาไวซ่ึ้งเสถียรภาพและความมัง่คงต่อสังคม 
 

3.11 คู่มือและงำนวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 

3.11.1 คู่มือกำรปฏิบัติงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
กลุ่มงานพฒันาทรัพยากรหอ้งสมุด ส านกัหอสมุดแห่งชาติ กรมศิลปากร(2553).ได้

จดัท าคู่มือคดัเลือก จดัหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดแห่งชาติ เพื่อจดัเก็บเป็นคลัง
ส่ิงพิมพข์องชาติและใหบ้ริการศึกษาคน้ควา้ จึงไดจ้ดัท าคู่มือในการปฏิบติังานจดัหาและการจดัการ
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อใหเ้ป็นองคค์วามรู้แก่บุคลากรในหอสมุดแห่งชาติ รวมทั้งผูป้ฏิบติังานดา้น
การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศในหน่วยงานอ่ืน สามารถน าหลักการและวิธีการไปใช้ในการ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งเหมาะสม 

อรวรรณ ศิริธรรมจกัร (มปป.) ไดจ้ดัท าคู่มืองานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของ
ส านกัวทิยบริการและเทคโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏัมหาสารคามไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาน
เก่ียวกับการจดัหา และการจัดการทรัพยากรสารสนเทศเพื่อให้เป็นองค์ความรู้แก่บุคลากรใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม รวมทั้ งผูป้ฏิบัติงานด้านการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใน
หน่วยงานอ่ืน สามารถน าหลกัการและวธีิการไปใชใ้นการปฏิบติังาน 

รุ่งรุจี ศักดาเดช (มปป.) ได้จัดท าคู่ มือปฏิบัติงานเร่ือง การจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อให้ไดท้รัพยากรท่ีมีคุณภาพ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้ช้และนโยบายของ
ห้องสมุดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรั้บงบประมาณในการจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศเป็นประจ าทุกปี เพื่อให้เพียงพอและตรงกับความต้องการของผูใ้ช้ จึงจ าเป็นต้องมี
แผนการด าเนินงานในการจดัหาให้มีประสิทธิภาพ คู่มือการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศฉบบัน้ี 
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สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบติังานด้านการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศแก่บรรณารักษ์ 
ประจ าส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ไดเ้ป็นอยา่งดี 

ฉวีวรรณ บุญธรรม  (มปป .) ได้จัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่ออธิบายแนวทางการปฏิบติังาน ขั้นตอน การปฏิบติังาน และวิธีการปฏิบติังานเป็น
ลายลกัษณ์อกัษร โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบติังาน ตั้งแต่เร่ิมตน้ จนจบขั้นตอนการปฏิบติังาน
เพื่อให้สามารถปฏิบติังานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นอกจากน้ียงัเป็นเคร่ืองมือท่ีใช้
แกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบติังาน โดยเน้ือหาในคู่มือประกอบดว้ยภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของบรรณารักษ์หรือเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบในงานพฒันาทรัพยากร ขั้นตอนระบบงาน และวิธีการ
ปฏิบติัโดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้เป็นแนวทางสร้าง ความเขา้ใจในการปฏิบติังานระหวา่งผูใ้ชบ้ริการ 
(อาจารย ์นกัศึกษา และเจา้หนา้ท่ี) และผูใ้ห้บริการ (บรรณารักษห์รือเจา้หนา้ท่ี) ในการใชท้รัพยากร
สารสนเทศของหอ้งสมุด 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม่ (2562)  ได้จดัท าคู่มือการใช้งาน
ระบบจดัซ้ือจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ (ส าหรับผูป้ฏิบติังาน) เพื่อใหเ้ป็นองคค์วามรู้แก่บุคลากรใน
มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม่ รวมทั้งผูป้ฏิบติังานดา้นการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศในหน่วยงาน
อ่ืนๆ สามารถน าหลกัการและวธีิการไปใชใ้นการปฏิบติังาน 

คณะท างานฝ่ายพฒันาทรัพยากรสารนิเทศ หอ้งสมุดสถาบนัอุดมศึกษา (2550)  ได้
จดัท าคู่มือการจ าหน่ายออก โดยในคู่มือกล่าวถึงความหมาย ความส าคญั ประโยชน์ วตัถุประสงค์ 
หลกัเกณฑ์ และขั้นตอนการจ าหน่ายหนังสืออก รวมทั้งได้รวบรวมการจ าหน่ายหนังสืออกของ
ห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษาแต่ละแห่ง เพื่อให้คณะท างานฯ ใช้เป็นแนวทางเบ้ืองตน้ส าหรับการ
ด าเนินงานดา้นการจ าหน่ายหนงัสืออกของแต่ละสถาบนั 

 
3.11.2 งำนวจัิยทีเ่กีย่วข้องกบังำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

อริศรา สิงห์ปัน และ ณรงณ์ ณรงคช์ยัปัญญา (2558) ไดท้  าการวจิยั เร่ือง การศึกษา
สภาพการใช้ ปัญหาและความต้องการใช้ทรัพยากรสารสนเทศส านักหอสมุดของนักศึกษา
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้ ปี 2558   เพื่อเป็นแนวทางในการพฒันาการจดัซ้ือจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ
ของส านกัหอสมุด โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพการใช้ทรัพยากรสารสนเทศส านกัหอสมุด
ของนักศึกษามหาวิทยาลยัแม่โจ ้รวมถึงศึกษาปัญหาและความตอ้งการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ
ส านกัหอสมุด ในการวจิยัไดเ้ก็บขอ้มูลจากแบบสอบถามจากนกัศึกษา ตวัอยา่งท่ีใชใ้นการศึกษาคร้ัง
น้ี คือนักศึกษาปริญญาตรี นักศึกษาปริญญาโท และนักศึกษาปริญญาเอก ผูว้ิจยัได้ใช้วิธีการสุ่ม
ตวัอย่างแบบกลุ่ม (Cluster sampling) โดยแจกแบบสอบถามให้กบันักศึกษาท่ีเขา้มาใช้ทรัพยากร
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สารสนเทศจ านวน 400 คน และขอ้มูลท่ีไดจ้ากค าถามแบบประมาณค่า น ามาวเิคราะห์ค่าเฉล่ีย () 
ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) ผลการวิจยัพบว่า นกัศึกษาระดบัปริญญาตรีคณะบริหารธุรกิจ ใช้
ทรัพยากรสารสนเทศมากท่ีสุด และนกัศึกษามีความตอ้งการใชส้ารสนเทศเพื่อการศึกษาคน้ควา้และ
เพื่อท ารายงานประกอบการเรียนมากท่ีสุด โดยเฉล่ียนกัศึกษาเขา้ใชห้อ้งสมุดสัปดาห์ละ 2-3 คร้ัง ใน
เวลา 13.00-16.30 น. วธีิการคน้หาทรัพยากรสารสนเทศจ านวนสูงสุดคือ สืบคน้สารสนเทศดว้ยการ
สืบคน้ WebiPac โดยนกัศึกษามีความสนใจท่ีจะใช้หนงัสือต าราประกอบการเรียนทัว่ไปมากท่ีสุด 
และมีความตอ้งการใชท้รัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ประเภทอินเตอร์เน็ต และฐานขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ 
(ฐานขอ้มูลออนไลน์ ฐานขอ้มูลวิทยานิพนธ์ไทย หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์) ตามล าดบั อยา่งไรก็ตาม
นักศึกษาเห็นว่าโดยภาพรวมปัญหาการใช้ทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ิงตีพิมพ์ ทรัพยากร
สารสนเทศประเภทส่ิงไม่ตีพิมพ ์และประเภททรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมอยู่ในระดบั
น้อย รวมถึงปัญหาของการบริการ อยู่ในระดับน้อย แต่นักศึกษาส่วนใหญ่มีความต้องการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศอยูใ่นระดบัมาก  

ดวงใจ กาญจนศิลป์ (2556) ได้ท าการศึกษาวิจยัเร่ือง ความคุม้ค่าของทรัพยากร
สารสนเทศของศูนยบ์รรณสารและส่ือการศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี โดยการวิจยัคร้ังน้ี
มีวตัถุประสงค์เพื่อ (1) ศึกษาปริมาณและคุณภาพของทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยบ์รรณสารและ
ส่ือการศึกษาตามเกณฑ์การประกันคุณภาพทั้ งในภาพรวมและเฉพาะสาขาวิชา (2) วิเคราะห์
งบประมาณจดัหาทรัพยากรสารสนเทศกบัอตัราการใช้ (3) วิเคราะห์ความคุม้ค่าของการ ลงทุน
ทรัพยากรสารสนเทศ การวิจยัน้ีท าการศึกษาหนงัสือท่ีห้องสมุดอนุญาตให้ยืมออกไดผ้่านระบบ 
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST (ไม่รวมหนังสืออ้างอิงฉบับซ ้ าเ ร่ืองสั้ น และนวนิยาย) หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ วารสารอิเล็กทรอนิกส์ ฐานขอ้มูลออนไลน์ท่ีศูนยบ์รรณสารและส่ือการศึกษาจดัหา
ในช่วง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2552-2554  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยัคือ แบบบนัทึกขอ้มูลนบัความถ่ีท่ี
ผูว้จิยัสร้าง ข้ึน โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel วเิคราะห์ขอ้มูลโดยใชส้ถิติเชิงบรรยาย ไดแ้ก่ ร้อย
ละ ค่าเฉล่ีย และสูตรการวิเคราะห์ความคุม้ค่า ผลการวิเคราะห์ปริมาณและคุณภาพของทรัพยากร
สารสนเทศศูนยบ์รรณสารและส่ือการศึกษาตามเกณฑ์การประกนัคุณภาพทั้งในภาพรวมและเฉพาะ
สาขาวิชา พบว่า ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2552-2554 จ  านวนหนังสือฉบับพิมพ์และหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษาจดัหามาให้บริการอยู่ในการประเมินระดบั 3 
เป็นไปตามมาตรฐาน จ านวนหนงัสือสะสมต่อจ านวนนกัศึกษา ต่อจ านวนอาจารย ์จ  านวนวารสาร
ฉบบัพิมพแ์ละวารสารอิเล็กทรอนิกส์และความทนัสมยัของหนงัสือท่ีจดัหาอยูใ่นการประเมินระดบั 
5 สูงกว่ามาตรฐานมาก ส าหรับจ านวนฐานขอ้มูลออนไลน์ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 อยู่ในการ
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ประเมินระดบั 2 ต  ่ากวา่มาตรฐาน นบัตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553-2554 อยูใ่นการประเมินระดบั 
3 เป็นไปตามเกณฑม์าตรฐาน 

อรวรรณ เ ป้าจัตุ รัส  (2553) ได้ท าการวิจัย เ ร่ือง  การจัดบริการเสนอแนะ
ทรัพยากรสารนิเทศในห้องสมุดมหาวิทยาลัย โดยการวิจยัคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาการ
จัดบริการเสนอแนะทรัพยากรสารนิเทศในห้องสมุดมหาวิทยาลัยในด้านวัตถุประสงค์ 
ทรัพยากรสารนิเทศท่ีได้รับการเสนอแนะ การจดัการ และการให้บริการตลอดจนปัญหาในการ
จดับริการเสนอแนะทรัพยากรสารนิเทศในห้องสมุดมหาวิทยาลยั การวิจยัคร้ังน้ีเป็นการวิจยัเชิง
ส ารวจ โดยใช้แบบสอบถามเป็นเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอ้มูลจากห้องสมุดมหาวิทยาลยัท่ีมี
การจดับริการเสนอแนะทรัพยากรสารนิเทศจ านวน 93 แห่ง ผลการวจิยัพบวา่ หอ้งสมุดมหาวทิยาลยั
ส่วนใหญ่จัดบริการเสนอแนะทรัพยากรสารนิ เทศโดยมี  ว ัตถุประสงค์หลัก เพื่อจัดหา
ทรัพยากรสารนิเทศใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้ช ้ทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทส่ือส่ิงพิมพ์
ท่ีได้รับการเสนอแนะมากท่ีสุด คือ หนังสือวิชาการ ใช้วิธีการประชาสัมพนัธ์บริการโดยจดัส่ง 
จดหมายเวียนไปตามคณะ / ภาควิชาของมหาวิทยาลยั และมีวิธีการให้บริการโดยจดัส่งแบบฟอร์ม
การเสนอแนะ รายช่ือทรัพยากรสารนิเทศไปยงัคณะ / ภาควิชาของมหาวิทยาลยั ปัญหาเก่ียวกบัการ
จดับริการเสนอแนะ ทรัพยากรสารนิเทศท่ีมีค่าเฉล่ียสูงสุดท่ีห้องสมุดมหาวิทยาลยัประสบในระดบั
มาก คือ ทรัพยากรสารนิเทศจาก ต่างประเทศมีราคาแพง ท าให้ห้องสมุดสั่งซ้ือไดน้้อย ปัญหาท่ีมี
ค่าเฉล่ียสูงสุดท่ีหอ้งสมุดมหาวิทยาลยัประสบใน ระดบัปานกลาง ดา้นการจดัการ คือ ผูใ้ชใ้ห้ความ
ร่วมมือน้อย ท าให้ไม่ทราบผลการประเมินการจดับริการตาม ความเป็นจริง และปัญหาท่ีมีค่าเฉล่ีย
สูงสุดท่ีห้องสมุดมหาวิทยาลยัประสบในระดบัปานกลาง ดา้นการให้บริการ คือ ผูใ้ชบ้ริการไม่ได้
ติดตามการแนะน าทรัพยากรสารนิเทศใหม่จากส่ือต่าง ๆ จึงเสนอแนะนอ้ย 

พมลพร ทองโรจน์ (2562)  ได้ท าการวิจัย เร่ือง การใช้และความต้องการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อการศึกษาคน้ควา้ และการท าวิทยานิพนธ์ระดบับณัฑิตศึกษา: กรณีศึกษา
วทิยาลยัการเมืองการปกครอง มหาวทิยาลยัมหาสารคาม ซ่ึงเป็นการศึกษาวจิยัเชิงปริมาณ มีความมุ่ง
หมายในการศึกษาวิจยั คือเพื่อศึกษาการใช้ สารสนเทศ ความตอ้งการใชส้ารสนเทศ และปัญหาการ
ใช้สารสนเทศในการศึกษาคน้ควา้และการท าวิทยานิพนธ์ ของนิสิตระดบับณัฑิตศึกษา วิทยาลยั
การเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผลการศึกษาพบว่าความต้องการด้านเน้ือหา
สารสนเทศ อยู่ในระดบัปานกลาง มีค่าเฉล่ียเท่ากบั 3.16 มีความตอ้งการด้านเน้ือหาสารสนเทศ
หมวดสังคมศาสตร์มากท่ีสุด อยู่ในระดับมาก มีค่าเฉล่ียอยู่ท่ี 3.50 ความต้องการด้านรูปแบบ
สารสนเทศอยู่ในระดบัปานกลาง ค่าเฉล่ีย 3.04 ความตอ้งการเขา้ถึง สารสนเทศอยู่ในระดบัปาน
กลาง ค่าเฉล่ีย 3.27 การใช้สารสนเทศดา้นเน้ือหาสารสนเทศ อยู่ในระดบั ปานกลาง ค่าเฉล่ีย 3.36 
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การใช้สารสนเทศดา้นรูปแบบสารสนเทศอยู่ในระดบัมาก ค่าเฉล่ีย 3.74 การ ใช้สารสนเทศด้าน
ความตอ้งการเขา้ถึงสารสนเทศอยูใ่นระดบัมาก ค่าเฉล่ีย 3.96 ปัญหาการใช ้สารสนเทศอยูใ่นระดบั
ปานกลาง ค่าเฉล่ีย 3.10 

กาญจนา เผือกคงและ ภทัรพงษ์ มีนุชนาถ (2556) ได้ท าการวิจยัเร่ือง การเพิ่ม
ประสิทธิภาพการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ การวจิยัคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค ์
1) เพื่อส ารวจความตอ้งการการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ของบรรณารักษ์ฝ่ายจดัหา
ทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภฎัในเขตกรุงเทพมหานคร 2) เพื่อออกแบบและพฒันา
ระบบการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ให้กบัฝ่ายจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ส านกั
วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนดุสิต และ 3) เพื่อประเมินประสิทธิภาพของระบบจดัหา
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ การวิจยัคร้ังน้ีเป็นการวจิยัประยกุต ์โดยการพฒันาระบบจดัหา
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ตามวฏัจกัรพฒันาระบบงาน (System development life cycle 
:SDLC) เพื่อช่วยในการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนกบัระบบปัจจุบนั กลุ่มตวัอย่างส าหรับการประเมิน
ประสิทธิภาพการเสนอซ้ือทรัพยากรสารสนเทศผ่านระบบจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ ไดแ้ก่ อาจารย ์เจา้หนา้ท่ี และนกัศึกษา สังกดั มหาวิทยาลยัราชภฎัสวนดุสิต จ านวน 
133 คน ได้มาจากการสุ่มตวัอย่างแบบเจาะจง กลุ่มตวัอย่างส าหรับประเมินการจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศผ่านระบบจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ คือ บรรณารักษ์ฝ่ายจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ จ านวน 5 คน จากฝ่ายงานห้องสมุด มหาวิทยาลยัราชภฎัในเขตกรุงเทพมหา
นคร เคร่ืองมือในการวิจยัท่ีใช ้ประกอบดว้ย ระบบจดัหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ แบบ
ประเมินประสิทธิภาพการเสนอซ้ือทรัพยากรสารสนเทศผ่านระบบจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ และแบบประเมินประสิทธิภาพการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศผ่านระบบจดัหา
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ผลการวิจยั มีดงัน้ี บรรณารักษฝ่์ายจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ทั้งหมดต้องการใช้ระบบจดัหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศท่ีพฒันาข้ึนมาน้ีให้บริการท่ีURL : http://dusithost.dusit.ac.th/˜kanjana_phu การเสนอ
ซ้ือทรัพยากรสารสนเทศผ่านระบบจดัหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพมาก
และ การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศดว้ยระบบจดัหาทรัพยากรสารสนเทศมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

ธนภร พึ่งพาพงศ์ (2557) ไดท้  าการวิจยัเร่ืองการพฒันารูปแบบการส่งเสริมการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ของส านกัหอสมุดกลาง มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒการ
วิจยัคร้ังน้ีมีจุดมุ่งหมายเพื่อศึกษาและพฒันารูปแบบท่ีเหมาะสมในการส่งเสริมการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศ อิเล็กทรอนิกส์และเพื่อศึกษาความพึงพอใจท่ีมีต่อรูปแบบการส่งเสริมการใชท้รัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ของผูใ้ชบ้ริการ ส านกัหอสมุดกลาง มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ การ
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วิจยัน้ีใช้วิธีวิจยัแบบผสมผสานโดยวิธีวิจยัเชิงคุณภาพและวิธีวิจยัเชิงทดลอง กลุ่มตวัอย่างท่ีใช้ใน
การวิจยั คือ บรรณารักษจ์ านวน 5 คน อาจารยจ์  านวน 19 คน และนิสิตระดบับณัฑิตศึกษา จ านวน 
19 คน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั คือ เอกสารแนะน าการใชง้านทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์
ส่ือประกอบการสอน การใช้งานทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ และแบบสอบถามความพึง
พอใจท่ีมีต่อรูปแบบการส่งเสริมการใช้ทรัพยากร สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ สถิติท่ีใช้ในการ
วเิคราะห์ขอ้มูล ไดแ้ก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน ค่า t-test และ ค่า F-test ผลการวจิยั
พบวา่ รูปแบบท่ีเหมาะสมในการส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์คือ การจดัท า
เอกสารแนะน าการใชง้านทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ และการสอนการใช้งานทรัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ผลการทดลองพบวา่ ผูใ้ชบ้ริการมีความพึงพอใจต่อรูปแบบการส่งเสริม
การใช้ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในระดบั มาก และมีขอ้เสนอแนะต่อรูปแบบการ
ส่งเสริมการใชท้รัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ ไดแ้ก่การประชาสัมพนัธ์กิจกรรม ผา่นส่ือ
ท่ีหลากหลาย การจดัท า บทเรียนอิเล็กทรอนิกส์และการจดักิจกรรมอบรม 

ปิติมา แก้วเขียว (2558)  ได้ท าการวิจัยเร่ือง การพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ของห้องสมุดมหาวิทยาลยัในโครงการพฒันามหาวิทยาลยัวิจยัแห่งชาติ การวิจยัน้ีมี
วตัถุประสงคเ์พื่อ 1) ศึกษาการพฒันาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ของหอ้งสมุดมหาวทิยาลยั
ในโครงการพฒันามหาวิทยาลยัวิจยัแห่งชาติ และ 2) ศึกษาปัญหาการพฒันาทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ของห้องสมุดมหาวิทยาลยัในโครงการพฒันามหาวิทยาลยัวิจยัแห่งชาติ การวิจยัน้ี
เป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ ประชากร ได้แก่ บรรณารักษ์ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศในห้องสมุดมหาวิทยาลยัวิจยัแห่งชาติ 9 แห่ง จ านวน 33 คน ประกอบดว้ยบรรณารักษ์ 
จากห้องสมุดกลาง จ านวน 9 คน และบรรณารักษ์จากห้องสมุดคณะท่ีมีการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 24 คน เค ร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยั คือ แบบสัมภาษณ์แบบก่ึง
โครงสร้าง จดัเก็บขอ้มูลโดยการสัมภาษณ์แบบเผชิญหนา้และสัมภาษณ์ทางโทรศพัท ์การวิเคราะห์
ขอ้มูลใชก้ารวเิคราะห์เชิงพรรณนา ผลการวจิยัพบวา่ 1) บรรณารักษห์อ้งสมุด (ร้อยละ 66.66) มีการ
ก าหนดนโยบายการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เป็นลายลกัษณ์อกัษรไวใ้นนโยบาย
พฒันาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด แหล่งงบประมาณไดม้าจาก 2 แหล่ง คือ เงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินรายได้ของห้องสมุด โดยมีการจดัสรรงบประมาณส าหรับการจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เป็นสัดส่วนร้อยละท่ีชดัเจน บรรณารักษห์อ้งสมุด (ร้อยละ 66.66) มีความ
ร่วมมือระหวา่งห้องสมุดกลางและหอ้งสมุดคณะเพื่อประหยดังบประมาณและลดความซ ้ าซ้อนของ
ทรัพยากรสารสนเทศ 2) ปัญหาการพฒันาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ บรรณารักษ์ส่วน
ใหญ่ (ร้อยละ 33.33) ประสบปัญหาดา้นการบริหารจดัการ เร่ืองความล่าชา้ในการช าระเงิน ปัญหา
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ดา้นการจดัซ้ือหนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีตอ้งซ้ือเป็นชุด/ทั้งฐานขอ้มูล ท าให้งบประมาณไม่เพียงพอ 
(ร้อยละ 18.18) และปัญหาดา้นบุคลากรผูรั้บผิดชอบงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
คือการประสบกบัความเปล่ียนแปลงในการด าเนินงานท่ีต้องเรียนรู้ใหม่ ซ่ึงแตกต่างไปจากการ
จดัหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทส่ิงพิมพ ์(ร้อยละ 15.15) 

รุ่งเรือง สิทธิจนัทร  (2557) ได้ท าการวิจยัเร่ือง การพฒันาการบริการทรัพยากร
สารสนเทศร่วมกันในเครือข่ายห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษา จงัหวดัมหาสารคาม (MALINET) 
งานวิจยัน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพการบริการ สภาพการใช้บริการ และศึกษาแนวทางการ
พฒันาการ บริการใชท้รัพยากรร่วมกนัในเครือข่ายความร่วมมือระหวา่งห้องสมุดสถาบนัอุดมศึกษา
จงัหวดัมหาสารคาม โดยศึกษาจาก ผูใ้ห้บริการ และผูใ้ช้บริการท่ีมาใช้บริการจริง ณ ห้องสมุดใน
เครือข่าย จ านวน 1,203 คน เคร่ืองมือท่ีใช้เป็นแบบสอบถาม การวิเคราะห์ขอ้มูลใช้สถิติ ร้อยละ 
ค่าเฉล่ีย และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน ผลการวิจยัเก่ียวกับสภาพการบริการ พบว่า บุคลากรท่ี 
ปฏิบติังานให้บริการมีความเพียงพอ การจดับริการสอดคลอ้งกบันโยบายและระเบียบการทุกเร่ือง 
เป็นบริการท่ีมีประโยชน์ และมีการประชาสัมพนัธ์การให้บริการ มีปัญหาโดยรวมอยูใ่นระดบัปาน
กลาง และมีปัญหาเก่ียวกบัระบบการใหบ้ริการมีหลาย ขั้นตอน และระเบียบกลางในการให้บริการ
ไม่เป็นแนวเดียวกนั เก่ียวกบั สภาพการใชบ้ริการ พบวา่ ผูใ้ชบ้ริการส่วนมากทราบ และรับรู้วา่มีการ
ใหบ้ริการใชท้รัพยากรร่วมกนัแต่ส่วนมากไม่เคยไปใชบ้ริการ เน่ืองจาก ไม่สะดวกในการไปยมืและ
ส่งคืน ทรัพยากร ส่วนเก่ียวกบัแนวทางพฒันาการจดับริการใชท้รัพยากรร่วมกนั พบวา่ ตอ้งพฒันา
ดา้นการประชาสัมพนัธ์ ดา้นรูปแบบการจดับริการ ดา้นการสมคัรสมาชิก และอตัราค่าบริการ 
 



 
บทที ่4  

 
กระบวนกำรและวธีิปฏิบัตงิำน 

 
ในบทท่ี 4 น้ี จะเป็นการน าเสนอ วิธีปฏิบติังานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของส านกับรรณสาร

การพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ โดยมีรายละเอียด ดงัต่อไปน้ี  
 

4.1 นโยบำยกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ ของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบัน
บัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 

 
ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ มีนโยบายในการจัดหา

ทรัพยากร ดงัน้ี 
ด าเนินงานดา้นจดัหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ ทั้งส่ิงตีพิมพ ์ส่ือโสตทศัน์ ฐานขอ้มูล 

และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ในสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ และสาขาวิชาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตร
การเรียนการสอน การวิจยัและฝึกอบรม และสนองต่อความตอ้งการในอนาคตท่ีสถาบนับณัฑิตพฒันบ
ริหารศาสตร์ มีแนวนโยบายท่ีจะขยายขอบเขตการเรียนการสอน โดยมีคณะกรรมการท่ีปรึกษาการ
พฒันาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดและผูใ้ช้บริการมีส่วนร่วมในการเสนอแนะการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ ครอบคลุมการจดัซ้ือและจดัหาจากการได้รับอภินันทนาการ การแลกเปล่ียน 
ตลอดจนการท าสาเนาส่ือโสตทศัน์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์  

การแปลงส่ือส่ิงพิมพใ์ห้เป็นส่ือดิจิตอล การแสวงหาแหล่งสารสนเทศท่ีให้บริการเอกสารบน
เคร่ืองข่ายอินเทอร์เน็ต เพื่อเช่ือมโยง (Link) หรือการถ่ายโอนขอ้มูล(Download) สารสนเทศท่ีเผยแพร่
บนเครือข่ายมาจดัเก็บเพื่อให้บริการการเผยแพร่ให้ผูใ้ช้ทราบ และสามารถเขา้ถึง (Access) ทรัพยากร
สารสนเทศท่ีจดัหามาให้บริการโดยผา่นเวบ็ หรือระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัของส านกัฯ นอกจากน้ีมีการ
บ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใหบ้ริการ 

ด าเนินการจดัหาหนงัสือและวสัดุส่ิงพิมพท่ี์มีรายละเอียดดงัน้ี 
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1. การคดัเลือกซ้ือจากตวัแทนจ าหน่าย 
2. การสั่งซ้ือทั้งในและต่างประเทศ 
3. ขอ/แลกเปล่ียน หนงัสือและส่ิงพิมพท์ั้งในและต่างประเทศ 
4. แลกเปล่ียนทรัพยากรสารสนเทศกบัหอ้งสมุดต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
5. การขออนุมติัจดัซ้ือ 
6. รวบรวมใบส่งของ ใบสั่งซ้ือ เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายโดยการประสานงานกับ

ส านกังานเลขานุการ 
 

4.2 แผนผงังำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

4.2.1 กระบวนกำรจัดซ้ือทรัพยำกรสำรสนเทศ 
มีรายละเอียดดงัภาพต่อไปน้ี 
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ภำพที ่4.1 กระบวนการจดัซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 
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4.2.2  กระบวนกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือบริจำค 
 

 
 
ภำพที ่4.2  กระบวนการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนงัสือบริจาค 
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4.2  รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

รายละเอียดขั้นตอนการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ จะประกอบไปดว้ย การเตรียมตวัเล่มก่อน
การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศและการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอตัโนมติั 

เม่ือบรรณารักษจ์ดัหาทรัพยากรสารสนเทศไดท้  าการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศแลว้ ก่อนจะ
น าเขา้ห้องสมุดตอ้งท าการพิจารณาคดัเลือกทรัพยากรสารเทศตามนโยบายการจดัหาของส านกับรรณ
สารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เม่ือคดัเลือกแลว้จึงท าการจดัหาเขา้ห้องสมุด โดย
แบ่งขั้นตอนของการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ดงัน้ี 

4.2.1 กำรลงรำยกำรบรรณำนุกรม ก่อนส่งงำนวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ (Pre-Catalog) 
การลงรายการทางบรรณานุกรม เป็นการลงรายการในฐานขอ้มูลห้องสมุดอตัโนมติั  

Aleph ในรายการหลกั ไดแ้ก่ ขอ้มูลช่ือเร่ือง ISBN ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือส านกัพิมพ ์สถานท่ีพิมพ ์ปีท่ีพิมพแ์ละ
จ านวนหน้า เพื่อสร้าง Bib record ของหนังสือเล่มนั้นๆ ก่อนการจดัซ้ือในระบบและเพื่อมิให้มีการ
สั่งซ้ือซ ้ าซอ้นในคราวถดัไป โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัต่อไปน้ี 

1. เขา้สู่ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั Aleph  

 
2. ลงช่ือผูมี้สิทธิเขา้ระบบ (Password) และกด OK ดงัภาพ 

 
หากตอ้งการสร้าง bib record โดยการถ่ายโอนจากฐานขอ้มูล สามารถท าได ้

ดงัน้ี 2 วธีิ คือ  1. การสร้างระเบียนใหม่ (โดยการถ่ายโอนจากฐานขอ้มูล) 2. การสร้างระเบียนใหม่ (โดย
การลงรายการดว้ยตนเอง) 
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1. การสร้างระเบียนหนงัสือใหม่ (โดยการถ่ายโอนจากฐานขอ้มูล) 
1.1 เม่ือตรวจสอบจากฐานขอ้มูลของหอ้งสมุดแลว้จนแน่ใจแลว้วา่ไม่พบหนงัสือใน

ฐานขอ้มูล หอ้งสมุดส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ สามารถสร้าง bib 
record  โดยการเลือกคน้จากฐานขอ้มูล Library of Congress, Ohio  Oxford CULIB  และ KU 
INNOPAC 
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1.2  เลือกประเภทค าคน้เป็น ISBN และใส่เลข ISBN ของหนงัสือ จากนั้น OK 

1.3  หากมีขอ้มูลหนงัสืออยูใ่นฐานขอ้มูล ระบบจะแสดงผลดงัรูป จากนั้น คลิกท่ี 
Cataloging เพื่อดาวน์โหลดขอ้มูลหนงัสือ 

Cataloging 
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1.4  คลิก Cataloging  เลือก Duplicate Record 

1.5  กด Ctrl+F5 เพื่อลบ tag ท่ีไม่ตอ้งการ เช่น 9xx จากนั้นกด F6 เพื่อเพิ่ม tag ท่ี
ตอ้งการ และกด F7 เพื่อเพิ่ม Subfield  
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1.6  เลือก Save on Server and Local Drive โดยคลิกท่ีไอคอนดงัรูป > คลิก Continue 
> คลิก Override 

1.7  หลงัจากนั้นจะได ้ bib record  ใหม่ข้ึนมาใหท้  าการจด BIB Sys No. ลงในปกใน
ของหนงัสือดว้ยดินสอ 
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2. กำรสร้ำงระเบียนหนังสือใหม่ (โดยกำรลงรำยกำรด้วยตนเอง) 
เม่ือตรวจสอบจากฐานข้อมูลของห้องสมุดแล้วจนแน่ใจแล้วว่าไม่พบหนังสือใน

ฐานขอ้มูลห้องสมุดส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ และในฐานขอ้มูล 
Library of Congress, Ohio Oxford CULIB และ KU INNOPAC แล้วไม่พบ สามารถสร้าง bib record  
ใหม่ไดด้ว้ยตนเอง โดยมีวธีิ ดงัน้ี 

 
2.1  คลิก Cataloging แลว้เลือก Open Template  
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2.2 เม่ือคลิก OK จะแสดง Template ดงัรูป  

 
2.3 ใส่ขอ้มูลลงในเขตขอ้มูล ISBN ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง สถานท่ีพิมพ ์ส านกัพิมพ ์ปีท่ี

พิมพ ์จ าหนวนหนา้ ใน  tag 020 100 245 260 300 จากนั้นเลือก Save on Server and Local Drive แลว้
จดเลข BIB Sys No. 

 



  80   
  

4.2.2 กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศในระบบห้องสมุดอตัโนมัติ Aleph 
4.2.2.1 ระบบงำนจัดซ้ือ 

ระบบงานจดัซ้ือจดัหาทรัพยากร (Acquisition Subsystems) ระบบงานจดัหา 
เป็นระบบงานในการจดัซ้ือ / จดัหาทรัพยากรเขา้ห้องสมุด ส าหรับการ จดัการ และควบคุมการท างาน
ในการจดัหาทรัพยากรควบคุมระบบบญัชีงบประมาณการจดัซ้ือของห้องสมุดในแต่ละปีงบประมาณ 
ในการตรวจสอบควบคุม ติดามการสั่งซ้ือ และ ตรวจสอบ ควบคุมระบบใบส่งของ และใบเสร็จรับเงิน 
โดยห้องสมุดจะมีการบนัทึกจดัเก็บเป็นหลกัฐานในการ จดัซ้ือทรัพยากรแต่ละรายการ การท างานใน
ระบบงานจดัหาประกอบดว้ย การควบคุมงบประมาณ การสั่งซ้ือ การท ารายการสั่งซ้ือ (Purchase Order)  
การลงรายการไดรั้บทรัพยากร (Receipt) การลงรายการ Invoice การลงรายการหลกัฐานการจ่ายเงิน  
โดยมีวธีิการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

 
1. เขา้สู่ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั Aleph  

 
 

2. ลงช่ือผูมี้สิทธิเขา้ระบบ (Password) และกด OK ดงัภาพ 
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3. เข้า สู่ ระบบงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คลิก ท่ี  ไอคอน  
Acquisitions / Serials ดงัรูป 

เ ม่ือสร้างระเบียน bib record เ รียบร้อยแล้วขั้ นตอนต่อมาคือการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศลงในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั Aleph โดยมีวธีิการ ดงัน้ี 

1. กำรจัดท ำใบเสนอรำคำของหนังสือ 
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1.1  ตรวจสอบการเรียงล าดบัของหนงัสือ ให้ตรงกบัใบรายการ จากนั้นคลิกท่ี
ไอคอน ดงัรูป เพื่อเปิดหนา้ต่างงานจดัหา ALEPH Acquisitions  
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1.2  คน้หาเลข bib ในช่อง BIB Sys No. > กด Enter > กด Add แลว้จึงปรากฏ
หนา้ต่าง Order Typeดงัรูป จากนั้น หากเป็นหนงัสือใหเ้ลือก Monograph แลว้คลิก OK 
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1.3  จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง ดงัรูป ใหท้  าการแกไ้ขขอ้มูลใน General ดงัน้ี 
- เป ล่ี ยน เลขในช่อง  Additional Order Number เ ช่น  62QT62055SA โดย 

QT62055 คือเลขของใบสั่งซ้ือ และ SA คือช่ือยอ่ของผูล้งรายการ- เปล่ียนวนัท่ีให้เป็นปัจจุบนั- ในช่อง 
Acquisition method เลือก P Purchase ในช่อง Acquisition Method 
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1.4  แกไ้ขรหสัร้านคา้ใน Vendor ดงัตวัอยา่งในรูป 1VBPS คือรหสัร้าน 
BOOKS & PRINT SUPPLY 
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1.5  แกไ้ขขอ้มูลในช่อง  Quantity and Price ดงัน้ี 
- ใส่ราคาหลงัหกัส่วนลดแลว้ ในช่อง Unit Price และ Total Price ใหต้รงกนั 
- แก้ ไข  Encumber Budget ให้ ต รงกับ งบประมาณแ ต่ละคณะ  แล ะ

ปีงบประมาณใหต้รงกบัปีท่ีจดัซ้ือ จากนั้นคลิก Select >แลว้เลือก Save Def. แลว้กด Update 
 

1.6  คลิก Add จากนั้นรายการจะปรากฏท่ี Order list ท าจนครบทุกรายการ 
แลว้ กด Send 

1.7  จะปรากฏหนา้ต่าง Print Preview ข้ึนมา > คลิก Close 
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1.8  Status จะเปล่ียนจาก New เป็น SV 

 
1.9  เลือก Arrival 
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1.10  คลิก Add > คลิก Add 
 
 
 
 
 
2 การท าใบ Invioce 

 
 
 
 

 
2. การท าใบเสนอราคา (Invoice) 
2.1 เลือก Invoice > คน้หาดว้ยเลข bib > คลิก New 

 

1 

2 
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2.2 จะปรากฏหน้าต่าง Invoice Number ข้ึนมา จากนั้นใส่เลข invoice ท่ีเรา
ตั้งข้ึน เช่น 62INV062055/2 โดย INV062055/2 คือเลขท่ีใบสั่งของ 

 
2.3 ในช่อง Net Amount เล่มนั้น ให้ตรงกนั และแกไ้ขวนัท่ีให้เป็นปัจจุบนั > 

คลิก Add > คลิก Gen Inv. และTotal Amount  ใส่ราคาของหนงัสือ  
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2.4 คลิก Add > เลือกเลข bib ของหนงัสือเล่มถดัไป > คลิก Select ท าให้ครบ
ทุกเล่ม 
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2.5  แก้ไขราคาท่ี Net Amount ให้ตรงกบั Estimated Price จากนั้นคลิก Add 
และท าซ ้ าจนครบตามรายการ 
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3 กำรจ่ำยเงินในระบบห้องสมุดอตัิโนมัติ Aleph 
3.1  กดท่ีไอคอน Invoice จากนั้นเลือก General Invoice จะปรากฏหนา้ต่างให้

เปล่ียนแปลงราคา แลว้กด Yes 
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3.2  เปล่ียนราคา Net Amount และ Total Amount ใหต้รงกบั Total Amount 
Line I จากนั้นกด Update 

 
3.3  เลือกท่ีช่อง Payment เปล่ียน Payment Date ให้เป็นวนัท่ีปัจจุบนั เปล่ียน 

Status เป็น P (Paid) หมายถึงจ่ายเงินแลว้ จากนั้นกด Update 
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4.  กำรท ำใบรำยช่ือหนังสือส่งงำนวเิครำะห์ 

4.1  คลิก Services > เลือก Retrieve and Print Acquisitions Records > General 
Retrieval Form (acq-02-01) 

 
4.2  ใส่เลขใบเสนอราคาในช่อง Output File > เลือก Order Number 2 และใส่

เลขใบเสนอราคา ในช่อง Retrieve By จากนั้น กด Submit จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง Server Message > 
คลิก OK 
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4.3  คลิกท่ี Administration เลือก Batch Log เปล่ียนวนัท่ีในช่อง Date From 
และ Date to ใหเ้ป็นปัจจุบนั จากนั้นกด Refresh จน Status เปล่ียนจาก Running เป็น Success 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  96   
  

4.4  คลิก Services > เ ลือก Retrieve and Print Acquisitions Records เ ลือก  
Print Acquisitions Records (acq-03) 
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4.5  ใส่เลขใบเสนอราคาในช่อง Input File และใส่เลขใบเสนอราคา-print ใน
ช่อง Output File จากนั้นเลือก ADM doc. no, Number of Units Ordered, Order Number 2, Z13 Title, 
Z13 Author, Z13 Imprint, Z13 ISSN ISBN ในช่อง Report Format แลว้กด Submit 
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4.6  คลิกท่ี Administration เลือก Batch Log เปล่ียนวนัท่ีในช่อง Date From 
และ Date to ใหเ้ป็นปัจจุบนั จากนั้นกด Refresh จน Status เปล่ียนจาก Running เป็น Success 

 
4.7 จากนั้น กด View Printout 
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4.8 จะปรากฏหน้าต่าง Print Preview ข้ึนมาก จากนั้นสั่ง Print ทั้งหมด 3 ชุด 

และน าไปส่งฝ่ายแคตตาล็อคต่อไปเป็นอนัส้ินสุดงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
4.2.2.2 ระบบงำนบริจำค 

หนงัสือบริจาค หมายถึง หนงัสืออภินนัทนาการ หรือ หนงัสือไดเ้ปล่า ท่ีไดรั้บ
บริจาคมาจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งของรัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให้ ผา่นทางส านกับรรณสาร
การพฒันาหรืองานบริการ ทรัพยากรสารสนเทศ เม่ือได้รับหนังสือแล้ว จะแจ้ให้ทางส านักงาน
เลขานุการ ส านกับรรณสารการพฒันาส่งหนงัสือตอบขอบคุณกลบัไปยงัหน่วยงานต่างๆ หรือบุคคลนั้น 
ๆ 

การจดัการหนงัสือบริจาคสามารถท าได ้2 วธีิ ดงัน้ี 
(1) การรับอภินนัทนาการ วธีิท่ีไดรั้บอภินนัทนาการเป็นอีกวธีิไดรั้บทรัพยากร

โดยตรงจากแหล่งผลิตซ่ึงไม่มีนโยบายจ าหน่าย แต่แจกไปยงัหน่วยงานต่างๆ หรือบุคคลท่ีตอ้งการ
บริจาคในวาระส าคญั เช่น วนัเกิด ฉะนั้นทรัพยากรท่ีไดรั้บอภินนัทนาการจึงไม่ใช่การด าเนินงานเอง
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ของห้องสมุดแต่เม่ือไดรั้บมาตอ้งด าเนินการคลา้ยวิธีรับบริจาค คือตอ้งบนัทึกรายการต่างๆ ของทรัพยา
การท่ีไดรั้บตามระเบียบและท าหนงัสือขอบคุณไปยงัแหล่งน าส่ง 

(2) วิธีขอรับบริจาค เป็นวิธีจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ในกรณีท่ีห้องสมุด
ขาดงบประมาณในการจดัซ้ือ วิธีขอรับบริจาคทรัพยากรทุกประเภทในห้องสมุดสามารถด าเนินการได้
ดงัน้ี 

- ติดต่อแหล่งบริจาคเพื่อขอรับทรัพยากรเองหรือผูบ้ริจาคจะเป็นผูน้ าส่งเอง
แลว้แต่กรณี 

- จดัท าบนัทึกรายการรับบริจาคทรัพยากรต่างๆ ตามระเบียบบนัทึกทรัพยากร
ของหอ้งสมุดแต่ละประเภท 

- ท าหนงัสือตอบรับและขอบคุณไปยงัแหล่งบริจาค 
- ควรติตามความเคล่ือนไหวการผลิตจากแหล่งต่างๆ เพื่อให้ทราบข่าวในการ

ขอรับบริจาค เพราะอาจมีก าหนดเวลาจะไดไ้ม่เสียประโยชน์ โดยมีวธีิการปฏิบติังาน ดงัน้ี  
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1. เขา้สู่ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั Aleph  

 
2. ลงช่ือผูมี้สิทธิเขา้ระบบ (Password) และกด OK ดงัภาพ 

 
3. เขา้สู่ระบบงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ คลิกท่ี ไอคอน  

Acquisitions / Serials ดงัรูป 
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เม่ือสร้างระเบียน bib record เรียบร้อยแลว้ขั้นตอนต่อมาคือการจดัหา
ทรัพยากรสารสนเทศลงในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั Aleph โดยมีวธีิการ ดงัน้ี 

 
การน าข้อมูลหนังสือเข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph 

หลังจากเตรียมหนังสือแล้ว จะต้องน าข้อมูลของหนังสือเข้าสู่ระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. กดท่ีไอคอนงานจัดหา (Acquisitions/Serials)   ที่มุมขวาล่าง จากนั้นพิมพ์เลข 
BIB ของหนังสือลงในช่อง BIB Sys No. แล้วกด Enter 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2. กด Add จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง Order Type เลือก Monograph แล้วกด OK 
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3. แก้ไข General  
- ช่อง Additional Order No.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Material Format เลือก PRN 

(Print) คือ รูปเล่ม 
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- Material Type แบ่งตามประเภทของทรัพยากร ถ้าเป็นหนังสือ เลือก M 
(Monograph) 

 

 
- Sublibrary จัดเก็บหนังสือไว้ที่ห้องสมุดใด โดยเลือก MAIN คือ เก็บไว้ที่ห้องสมุดกลาง 
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Acquisition Method 
เลือก G (Gift) คือได้รับ

บริจาค จากนั้นกด Save Def.  
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3. แก้ไขข้อมูลใน Vendor Code เป็น GIFT 

 

 
 
 

4. แก้ไขข้อมูล Quantity and Price 
- ใส่ราคา Unit Price ให้ตรงกับ Total Price และกดเลือก Calculate Price 
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 Encumber Budget โดยแบ่งเน้ือหาของหนงัสือตามแต่ละคณะ ดงัน้ี 

BBA บริหารธุรกิจ/การจดัการ/การเงิน 
 BCM นิเทศศาสตร์ และการส่ือสาร  
BEC เศรษฐศาสตร์     
BEN ส่ิงแวดลอ้ม    
BGE หนงัสือทัว่ไป   
BHR พฒันาทรัพยากรมนุษย ์ 
BLA ภาษาและการส่ือสาร 
BLW นิติศาสตร์และกฎหมาย 
BPA รัฐประศาสนศาสตร์ 
BSD สังคมศาสตร์ 
BTR การใชภ้าษา 
BTO การท่องเท่ียว 
BITสถิติ/คณิตศาสตร์/เทคโนโลยี 
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แลว้ตามดว้ย TG-2019 โดย T หมายถึง หนงัสือภาษาไทย G หมายถึง หนงัสือท่ีไดรั้บบริจาค และ 
2019 หมายถึงปีงบประมาณในการจดัหาหนงัสือเล่มนั้น 

 

 จะปรากฏหนา้ต่าง Print Preview ข้ึนมา > คลิก Close 
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Status จะเปล่ียนจาก New เป็น SV 

 
เลือก Arrival 
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คลิก Add > คลิก Add 
 
 
 
 
 

 
 
การท าใบเสนอราคา (Invioce) 

1. เลือก Invoice > คน้หาดว้ยเลข bib > คลิก New กด New จากนั้นจะข้ึนหนา้ต่าง Invoice Number 
ใหใ้ส่เลข invoice ท่ีเราก าหนดข้ึนมา เช่น INV ตามดว้ยเลขใบเสนอราคา 62gtg06st  แลว้กด OK  
 

  

1 

2 
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2. เปล่ียนราคาในช่อง Net Amount และ Total Amount ใหต้รงกบั Estimated Price ซ่ึงจะเป็นราคา
ของหนงัสือท่ีน าขอ้มูลเขา้ระบบล่าสุด เปล่ียนวนัท่ีใหเ้ป็นปัจจุบนั จากนั้นกด Add แลว้กด Gen. 
Inv. 

 
3. คลิก Add > เลือกเลข bib ของหนงัสือเล่มถดัไป  
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4. เปล่ียนวนัท่ีในช่อง From Order Date และ To Order Date ใหเ้ป็นปัจจุบนั กด Refresh Filte/กด 
Enter จากนั้นเลือก Rec. No. ใหต้รงกบัเลข BIB ของหนงัสือเล่มถดัไป  

 

5. กด Add เล่มถดัไป แลว้เปล่ียนราคาในช่อง Net Amount และ Total Amount ใหต้รงกบั 
Estimated Price แลว้กด Select> คลิก Select ท าใหค้รบทุกเล่ม 
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กำรจ่ำยเงินในระบบห้องสมุดอตัิโนมัติ Aleph 
3.1 กดท่ีไอคอน Invoice จากนั้ นเลือก General Invoice จะปรากฏหน้าต่างให้

เปล่ียนแปลงราคา แลว้กด Yes 

 

2. เปล่ียนราคา Net Amount และ Total Amount ใหต้รงกบั Total Amount Line I 
จากนั้นกด Update 
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3. ไปท่ีแทบ็ Payment เปล่ียน Payment Date ใหเ้ป็นวนัท่ีปัจจุบนั เปล่ียน Status 
เป็น P (Paid) หมายถึงจ่ายเงินแลว้ จากนั้นกด Update 

 

กำรท ำใบรำยช่ือหนังสือส่งงำนฝ่ำยวเิครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
1. ไปท่ี Services > Retrieve and Print Acquisitions Records > General Retrieval 

Form (acq-02-01) 
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2. ใส่เลขใบเสนอราคาในช่อง Output File โดยเติมขีด (-) หลงั 62 เป็น 62-gtg06st 
> เลือก Order Number 2 และใส่เลขใบเสนอราคา ในช่อง Retrieve By จากนั้นกด Submit  

 
 
 
 
 
 

 

 
3. คลิกท่ี Administration เลือก Batch Log เปล่ียนวนัท่ีในช่อง Date From และ 

Date to ใหเ้ป็นปัจจุบนั จากนั้นกด Refresh จน Status เปล่ียนจาก Running เป็น Success 
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4. คลิก Services > เลือก Retrieve and Print Acquisitions Records > Print 

Acquisitions Records (acq-03) 
 
 
 
 
 
 

 

5. ใส่เลขใบเสนอราคาในช่อง Input File และใส่เลขใบเสนอราคาตามดว้ย -print 
ในช่อง Output File จากนั้นเลือกส่วนท่ีจะแสดงใน Order Info Report ไดแ้ก่ ADM doc. no, 
Number of Units Ordered, Order Number 2, Z13 Title, Z13 Author, Z13 Imprint, Z13 ISSN ISBN 
ในช่อง Report Format แลว้กด Submit 
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6. กด View Printout 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เลือกไฟล ์จากนั้นกด Print เพื่อพิมพ ์Order Info Report ทั้งหมด 3 ชุด 
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8. สั่งพิมพ ์Invoice Information จ านวน 1 ชุด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่5 
 

ปัญหำอุปสรรคแนวทำงกำรแก้ไข และกำรพฒันำ 
 

ในบทท่ี 5 น้ีเป็นการน าเสนอปัญหาอุปสรรค แนวทางแกไ้ข พฒันางานและขอ้เสนอแนะ
การปฏิบติังานการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของสานกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒั
นบริหารศาสตร์ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ข 
5.2 ขอ้เสนอแนะและแนวทางพฒันางาน 

 
5.1 ปัญหำอปุสรรคและแนวทำงแก้ไข 
 

ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศของส านกับรรณสารการพฒันา 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ผูจ้ดัท าคู่มือฯ พบประเด็นปัญหาเฉพาะในการจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศ และพอจะสรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ข ไดด้งัตารางต่อไปน้ี 

 
ตำรำงที ่5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบติังานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

1.การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ คือใบเสนอ
ราคาของตวัแทนจดัจ าหน่าย ร้านคา้ ส านกัพิมพ ์
มีส่วนลดของราคาหนงัสือไม่เท่ากนั 

1.การแกไ้ขปัญหาท าได2้วธีิการคือ การ 
ลดราคาเฉพาะรายการการลดราคาทุกรายการใน
ใบ Invoice 

2 .ท รัพยากรสารสนเทศ ท่ีจัดหามานั้ นใช้
ประโยชน์คุม้ค่าเพียงใด 

2.ควรประเมินความคุม้ค่าจากสถิติการยืม หาก
ทรัพยากรสารสนเทศช้ินนั้นไม่มีผูใ้ชบ้ริการยืม
ใชป้ระโยชน์แมแ้ต่คร้ังเดียว หนงัสือเล่มนั้นก็ไม่
มีความคุม้ค่าเลย 
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ตำรำงที ่5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบติังานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

3.ทรัพยากรสารสนเทศบางช้ินอาจจ าเป็นต้อง
คดัออกเน่ืองจากหมดความจ าเป็นในการใชง้าน 
เช่นหลักสูตรรายวิชาเปล่ียนไป จ านวนหรือ
ความตอ้งการของผูใ้ชล้ดลง ตลอดจนทรัพยากร
สารสนเทศของศูนยส์ารสนเทศมีจ านวนมากข้ึน 
จนเกิดปัญหาสถานท่ีเก็บหรือชั้นวางอดัแน่น จึง
ต้องคัดทรัพยากรสารสนเทศบางช้ินออกตาม
ความจ าเป็นดงักล่าว 

3. ควรมีการส ารวจทรัพยากรสารสนเทศบนชั้น
หนงัสือทุกปีเพื่อคดัเลือกทรัพยากรสารสนเทศ
ออกเอหมดความจ าเป็น 

 
5.2 ข้อเสนอแนะและแนวทำงกำรพฒันำงำน 
 

ผูจ้ดัท าคู่มือฯ ไดจ้ดัท าขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันางานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ได้
ดงัน้ี 

1) การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเป็นมาตรฐาน ได้แก่ ทรัพยากรท่ีให้ความรู้
พื้นฐานเบ้ืองตน้ท่ีส าคญัของสาขาวิชาต่างๆ ซ่ึงเป็นท่ีตอ้งการของผูใ้ชห้้องสมุด ตามนโยบายหรือ
วตัถุประสงค์ของห้องสมุดนั้นๆ บรรณารักษ์จึงจ าเป็นตอ้งศึกษาหาขอ้มูลเก่ียวกบัทรัพยากรท่ีมี
จ าหน่ายจากเคร่ืองมือช่วยเลือกทรัพยากรสารสนเทศ (Selection tools) ต่างๆ 

2) การจัดหาทรัพยาการสารสนเทศในสาขาวิชาต่างๆ ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
บรรณารักษ์ควรติดตามความเคล่ือนไหวของทรัพยากรสารสนเทศท่ีออกมาใหม่ๆ จากเคร่ืองมือ
ช่วยเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพื่อใชใ้นการพิจารณาจดัหาเขา้ห้องสมุด 

3)  บรรณารักษง์านจดัหาทรัพยากรสารสนเทศควรศึกษาสถิติการให้บริการ เป็น
การศึกษาและเก็บขอ้มูลอย่างเป็นทางการข้ึน กล่าวคือจะตอ้งมีระบบและเคร่ืองมือในการบนัทึก
และรายงานสถิติการใช้ทรัพยากรสารสนเทศเป็นรายช้ินว่ามากหรือน้อยคร้ังเพียงใด เป็นการ
ประเมินผลความคุม้ค่าท่ีลึกเขา้ไปในเน้ือหาของทรัพยากรสารสนเทศช้ินนั้น ๆ เพื่อให้เกิดความ
คุม้ค่าในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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4) บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศควรมีการวิจยัผูใ้ช้บริการเป็น
การศึกษาข้อมูลจากผูใ้ช้อย่างเป็นระบบในเชิงวิจยั เช่น วิจยัความพึงพอใจในการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศ วิจยัความสอดคลอ้งของเน้ือหาทรัพยากรสารสนเทศกบัหลกัสูตร วจิยัความครอบคลุม
และเพียงพอของทรัพยากรสารสนเทศ วจิยัความทนทานคุม้ค่าของทรัพยากรสารสนเทศ ฯลฯ 

5) ทรัพยากรสารสนเทศมีสภาพทนทานพอท่ีจะใช้ประโยชน์ต่อไปหรือไม่
ทรัพยากรสารสนเทศจะค่อย ๆ เปล่ียนสภาพจากใหม่ สะอาด น่าหยิบถือใชป้ระโยชน์ ไปเป็นค่อย 
ๆ เก่า สกปรกเพิ่มข้ึนเร่ือย ๆ มีสภาพช ารุด ยบัฝ่อ ฉีกขาด แตกหัก ตามปริมาณการใช้และการ
ระมดัระวงัช่วยกนัทะนุถนอมของผูใ้ชทุ้กคน เม่ือทรัพยากรสารสนเทศช้ินใดมีสภาพเลวร้ายจนไม่
น่าใช ้หรือใชไ้ม่ได ้ก็ตอ้งคดัออก แลว้จดัหาช้ินท่ีใหม่ น่าใช ้เขา้มาทดแทน 
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