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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้จัดท ำตำมประกำศ ก.พ.อ. เรื่องมำตรฐำนกำรก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรและกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งที่
สูงขึ้น พ.ศ. 2553 โดยใช้เป็นเอกสำรแสดงเส้นทำงกำรท ำงำนในงำนหลักตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนกำร โดยระบุขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ โดยมีรำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำนช่วยให้
ทุกหน่วยงำนมีคู่มือน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่หรือเพ่ือนร่วมงำน
สำมำรถศึกษำงำนได้อย่ำงรวดเร็วจำกคู่มือปฏิบัติงำนหลัก รวมทั้งช่วยให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงต่อเนื่องเมื่อมีกำรเปลี่ยนหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในแต่ละครั้ง ช่วยให้กำรบริกำรแต่ละหน่วยงำนมี
ระบบและมีประสิทธิภำพ  

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนหลักเกี่ยวกับกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ
ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ดังนั้น ผู้จัดท ำได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนหลักของ
กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมำณ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำน มีล ำดับขั้นตอน วิธีกำรปฏิบัติ และเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรใน
หน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ เพรำะงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภท
หนังสือด้วยเงินงบประมำณ เป็นงำนที่จ ำเป็นในกำรประสำนงำนต่ำง ๆ รวมถึงกำรด ำเนินกำรงำน 
หลำยขั้นตอนต่อเนื่องกันเพ่ือให้ส ำนักวิทยบริกำรฯ ได้มำซึ่งทรัพยำกรสำรสนเทศที่เหมำะสมกับ
หลักสูตรสำขำวิชำที่เปิดสอน ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้ และให้เกิดประโยชน์สูงสุดในกำร
ปฏิบัติงำนกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศได้อย่ำงถูกต้อง 

สุดท้ำยนี้ข้ำพเจ้ำขอขอบพระคุณหน่วยงำนส ำนักวิทยบริกำรฯ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งท่ำน
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และผู้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ทุกท่ำน รวมถึงหัวหน้ำ
ส ำนักงำน บุคลำกรของส ำนักวิทยบริกำรฯ ทุกท่ำนที่ให้ควำมอนุเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ ให้
ค ำแนะน ำจึงท ำให้คู่มือปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้ส ำเร็จได้ด้วยดี หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือปฏิบัติงำนหลัก
งำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมำณเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์เพ่ือใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นต่อไป 

 
 

นำงปิยนันท์ ลีละชำต 
     บรรณำรักษ์ 
มิถุนำยน 2562 
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1 

ส่วนที ่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์
สมเด็จพระรำชปิตุจฉำเจ้ำฟ้ำวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีรำชสิรินธร ทรงมีพระเมตตำ

ต่อกำรศึกษำของกุลสตรีไทย จึงประทำนอำคำรพร้อมที่ดินประมำณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษำธิกำร
จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยำลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนำยน พ.ศ. 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 15 
ถนนเพชรบุรี เขวงทุ่งพญำไท เขตรำชเทวี กรุงเทพมหำนคร โดยย้ำยนักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียน
มัธยมศึกษำตอนปลำย (ม.7-8) มำจำกโรงเรียนเบญจมรำชำลัย อำจำรย์ใหญ่คนแรกคือ อำจำรย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสำสน์” โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่ำ “พ” เป็นสัญลักษณ์และสีเขียวเป็นสีประจ ำ
โรงเรียน เนื่องจำกเป็นสีประจ ำวันประสูติของพระองค์ เปลี่ยนเป็นวิทยำลัยครูเพชรบุรีวิทยำลงกรณ์
เมื่อวันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2513 และในปี พ.ศ. 2515 ได้ขยำยงำนกำรฝึกหัดครูมำอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน
คือ เลขที่ 1 หมู่ที่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ต ำบลคลองหนึ่ ง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธำนี 13180 มีพ้ืนที่ 294 ไร่ 3 งำน 72 ตำรำงวำ ทั้งนี้ อำจำรย์อวยพร เปล่งวำนิชผู้อ ำนวยกำร
วิทยำลัยครูเพชรบุรีวิทยำลงกรณ์ ในขณะนั้น ได้ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนล่วงหน้ำกับผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดปทุมธำนี (นำยประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหำกษัตริย์แปลงนี้มำเป็นที่ตั้ง
ของมหำวิทยำลัยในปัจจุบัน เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2517 พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำ
ภูมิพลอดุลยเดช รัชกำลที่ 9 ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ รับวิทยำลัยครูเพชรบุรีวิทยำลงกรณ์และ
สมำคมศิษย์เก่ำ ไว้ในพระบรมรำชูปถัมภ์ ในปีถัดมำ วันที่ 9 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2518 พระบำทสมเด็จ
พระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จพระบรมรำชินีนำถ และสมเด็จพระเจ้ำ
ลูกเธอ เจ้ำฟ้ำสิรินธรเทพรัตนรำชฯ (พระอิสริยยศขณะนั้น) ทรงเปิดพระอนุสำวรีย์สมเด็จพระรำช
ปิตุจฉำ เจ้ำฟ้ำวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีรำชสิรินธร และพระรำชทำนพระรำชทรัพย์ส่วน
พระองค์ จ ำนวน 200,000 บำท ตั้งเป็นมูลนิธิสมเด็จเจ้ำฟ้ำวไลยอลงกรณ์ เมื่อวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 
พ.ศ. 2535 พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ พระรำชทำ
นำม “สถำบันรำชภัฏ” แก่วิทยำลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็น”สถำบันรำชภัฏเพชรบุรี
วิทยำลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์” ได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเมื่อวันที่ 24 มกรำคม พ.ศ. 
2538 เรื่อง พ.ร.บ. สถำบันรำชภัฏ เป็นผลให้สถำบันรำชภัฏทั่วประเทศเป็นสถำบันอุดมศึกษำเพ่ือกำร
พัฒนำท้องถิ่นอย่ำงแท้จริง และในปีเดียวกันพระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช ทรง
พระกรุณำโปรดเกล้ำฯ พระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำติให้ใช้ตรำพระรำชลัญจกรประจ ำพระองค์
รัชกำลที่ 9 เป็นตรำสัญลักษณ์ประจ ำสถำบันรำชภัฏ ณ วันที่ 6 มีนำคม พ.ศ. 2538 นับเป็นพระมหำ
กรุณำธิคุณล้น เกล้ ำล้นกระหม่อมหำที่ สุ ดมิ ได้ แก่สถำบันรำชภัฏ เพชรบุ รี วิ ทยำลงกรณ์  
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ในพระบรมรำชูปถัมภ์ เมื่อวันที่ 15 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2542 สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรม
รำชกุมำรีเสด็จฯ วำงพวงมำลำพระอนุสำวรีย์ และทรงเปิด “อำคำรสมเด็จเจ้ำฟ้ำวไลยอลงกรณ์” ซึ่ง
เป็นอำคำรฝึกประสบสบกำรณ์วิชำชีพส ำหรับนักศึกษำ วันที่ 15 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2544 สมเด็จพระ
เจ้ำพ่ีนำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำณิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์ เสด็จฯ วำงพวงมำลำพระ
อนุสำวรีย์ ทรงเปิดอำคำร “100 ปี สมเด็จพระศรีนคริทร์” และ “ห้องประชุมรำชนครินทร์” วันที่ 21 
สิงหำคม พ.ศ. 2545 พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ 
พระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถำบันรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
รำชูปถัมภ์” และทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ ทรงลงพระปรมำภิไธยในพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
รำชภัฏ พุทธศักรำช 2547 ยังผลให้สถำบันรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ได้ยกฐำนะ
เป็น “มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธำนี ” ตั้งแต่วันที่ 15 
มิถุนำยน พ.ศ. 2547   

ในปี พ.ศ. 2555 สภำมหำวิทยำรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ มีมติเห็นชอบ
ให้มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรจัดซื้อที่ดินด้ำนทิศเหนือของมหำวิทยำลัย เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งำน 19 ตำรำง
วำ ท ำให้ปัจจุบันมีพ้ืนที่รวมทั้งหมด 381 ไร่ 2 งำน 91 ตำรำงวำ เป็นสถำบันอุดมศึกษำเพ่ือกำร
พัฒนำท้องถิ่นที่เสริมสร้ำงพลังปัญญำของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังกำรเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญำของท้องถิ่น 
สร้ำงสรรค์ศิลปวิทยำเพ่ือควำมเจริญก้ำวหน้ำอย่ำงมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในกำร
จัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ ส่งเสริมวิชำกำรและวิชำชีพชั้นสูง ท ำกำรสอน วิจัย ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่
สังคม ปรับปรุง ถ่ำยทอดและพัฒนำเทคโนโลยี ท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริม
วิทยฐำนะครู โดยในกำรด ำเนินงำนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้ำงต้น มหำวิทยำลัยจึงมีภำระหน้ำที่  
ดังต่อไปนี้ 

 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 บัณฑิตจิตอำสำ พัฒนำท้องถิ่น 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 เป็นสถำบันที่น้อมน ำแนวทำงกำรด ำเนินชีวิต ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
 วิชำกำรเด่น เน้นคุณธรรม น ำท้องถิ่นพัฒนำ ก้ำวหน้ำด้ำนเทคโนโลยี 



3 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
 มหำวิทยำลัยต้นแบบแห่งกำรผลิตครู พัฒนำศักยภำพมนุษย์โดยยึดหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสร้ำงนวัตกรรมเพ่ือพัฒนำท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 1. ยกระดับกำรผลิตครู และพัฒนำศักยภำพมนุษย์ โดยกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้เชิงผลิต
ภำพ (Productive Learning) สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือตำมรูปแบบประชำรัฐเพ่ือพัฒนำท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. ยกระดับกำรผลิตครู และพัฒนำศักยภำพมนุษย์ โดยกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้เชิงผลิต
ภำพ (Productive Learning) สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือตำมรูปแบบประชำรัฐเพ่ือพัฒนำท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงมหำวิทยำลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนำงำน   
พันธกิจสัมพันธ์ และถ่ำยทอด เผยแพร่โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ เพ่ือขยำยผลกำรปฏิบัติ
ไปสู่ประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงเป็นรูปธรรม 
 4. ส่งเสริมศำสนำ ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์ สร้ำงจิตส ำนึกทำงวัฒนธรรมและกำรเรียนรู้ต่ำง
วัฒนธรรม อนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทำงวัฒนธรรม พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำร
ศิลปวัฒนธรรมที่น ำไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้ำงสรรค์ 
 5. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรที่เป็นเลิศ มีธรรมำภิบำลเพ่ือเป็นต้นแบบของกำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยอย่ำงยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 1. บัณฑิตมีคุณภำพมำตรฐำน มีทักษะในกำรคิดวิเครำะห์และกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต มี
ศักยภำพสอดคล้องกับกำรพัฒนำประเทศ 
 2. วิจัยและนวัตกรรมสำมำรถแก้ไขปัญหำหรือเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของท้องถิ่น เพ่ือ
ควำมมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3. ประชำชนสำมำรถด ำรงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็ง ประชำชนมีควำมสุขและมีรำยได้เพ่ิมข้ึน 
 4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส ำนึกที่ดีต่อสังคมโดยรวม
รักษำมรดกทำงวัฒนธรรมและเข้ำใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5. มหำวิทยำลัยมีคุณภำพ มำตรฐำน โปร่งใส และธรรมำภิบำลตอบสนองต่อควำมต้องกำร
ประเทศและเป็นที่ยอมรับต่อประชำชน 
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ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 1. กำรผลิตบัณฑิตโดยกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้เชิงผลิตภำพ (Productive Learning) 
สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือตำมรูปแบบประชำรัฐเพ่ือพัฒนำท้องถิ่นในกำรพัฒนำท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. กำรวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อกำรแก้ไขปัญหำของท้องถิ่น 
 3. กำรพัฒนำงำนพันธกิจสัมพันธ์และถ่ำยทอด เผยแพร่โครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริ 
 4. กำรส่งเสริมศำสนำ ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้ำงจิตส ำนึกทำงวัฒนธรรมและกำรเรียนรู้
ต่ำงวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทำงวัฒนธรรม พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำร
ศิลปวัฒนธรรม 
 5. กำรพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรที่เป็นเลิศมีธรรมำภิบำล 
 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เป็นไปตำมประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ หน้ำ 17
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก ลงวันที่ 8 มีนำคม 2548 ตำมกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย
รำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธำนี และประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง กำร
แบ่งส่วนรำชกำรเป็นงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธำนี พ.ศ. 2560 ได้ท ำกำรแบ่งโครงสร้ำงหน่วยงำนออกเป็น 
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ประวัติส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ

บรมรำชูปถัมภ์ แรกเริ่มพัฒนำมำจำกห้องสมุด หอสมุด และส ำนักวิทยบริกำรมำตำมล ำดับจนถึง
ปัจจุบัน  ซึ่ งแต่ เดิม เป็นห้องสมุดโรงเรียนฝึกหัดครู เพชรบุรีวิทยำลงกรณ์  ถนนเพชรบุรี 
กรุงเทพมหำนคร  และได้จัดตั้งขึ้นพร้อมกับกำรขยำยงำนกำรฝึกหัดครูมำอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน คือ 
เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ต ำบลคลองหนึ่ง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี 
13180 เมื่อวันที่ 1 กันยำยน พ.ศ. 2518 เมื่อแยกมำนั้นได้รับหนังสือทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ
ประมำณ 300 เล่ม โดยใช้อำคำรเรียน 2 ห้อง 2101-2102 เป็นที่ตั้งของห้องสมุดเป็นกำรชั่วครำว 

 26 มีนำคม พ.ศ. 2516 ได้ย้ำยมำอยู่อำคำรเรียน 1 ชั้น 2 มีหนังสือภำษำไทยและ
ภำษำอังกฤษประมำณ 4,500 เล่ม มีบรรณำรักษ์ 1 คน และเจ้ำหน้ำที่ 2 คน 
 พ.ศ. 2516 - พ.ศ. 2517 สถำบันได้รับงบประมำณในกำรสร้ำงอำคำรห้องสมุด เป็นอำคำร
เอกเทศ 2 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมำณ 2,600 ตำรำงเมตร 
 17 พฤษภำคม พ.ศ. 2518 ได้ย้ำยมำอยู่ที่อำคำรเอกเทศ 2 ชั้น มีหนังสือภำษำไทย
ประมำณ 80,000 เล่ม และหนังสือภำษำอังกฤษประมำณ 7,500 เล่ม วำรสำร 274 ชื่อ และ
หนังสือพิมพ์ 17 ชื่อเรื่อง มีบรรณำรักษ์ซึ่งท ำหน้ำที่ต่ำง ๆ ในห้องสมุดและเป็นอำจำรย์สอนภำควิชำ
บรรณำรักษศำสตร์ รวม 5 คน มีเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องสมุด 7 คน  และได้เปลี่ยนชื่อเป็น หอสมุด
วิทยำลัยครูเพชรบุรีวิทยำลงกรณ์ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2518 เป็นต้นมำ  ท ำหน้ำที่เป็นศูนย์กลำงในกำรศึกษำ
ค้นคว้ำของนักศึกษำ อำจำรย์ และชุมชนด้วยดีตลอดมำ มีเอกสำร ต ำรำ และวัสดุอ่ืน ๆ เพ่ิมจ ำนวน
ขึ้นอย่ำงรวดเร็ว และมีกำรพัฒนำให้มีบริกำรที่ทันสมัยสมกับเป็นห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำยิ่งขึ้น 
 พ.ศ. 2519 กำรบริหำรจัดกำรหอสมุดถูกจัดให้เป็นแผนกหนึ่งของส ำนักงำนอธิกำรบดี โดย
ปรำกฏในรำชกิจจำนุเบกษำ  เล่ม 93 ตอนที่ 150  7 ธันวำคม 2519  และ เล่ม 38 ตอนที่ 915 
 26 พฤศจิกำยน 2524 เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรในวิทยำลัยครูเพชรบุรีวิทยำลงกรณ์ 
จังหวัดปทุมธำนี 
 พ.ศ. 2530 เปลี่ยนกำรบริหำรจัดกำรหอสมุด โดยมีฐำนะเป็นฝ่ำย คือฝ่ำยหอสมุด สังกัด
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร โดยปรำกฏในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 104 ตอนที่ 73  17 เมษำยน 2530 
 พ.ศ. 2538 พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวได้ พระรำชทำนนำมวิทยำลัยครูเป็น สถำบัน 
รำชภัฏ เมื่อวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2538 และหลังจำกนั้นจึงได้รับกำรปรับโครงสร้ำงในกำรบริหำรเป็น
หน่วยงำน สังกัดส ำนักส่งเสริมวิชำกำร ได้ปรับฐำนะกำรบริหำรเป็น “ส ำนักวิทยบริกำร” 
 พ.ศ. 2539 – พ.ศ. 2540  สถำบันได้รับงบประมำณเพ่ือจัดสร้ำงอำคำรส ำนักวิทยบริกำรฯ
หลังใหม่ เป็นอำคำร 4 ชั้น เพ่ือรองรับกำรขยำยกิจกำรของส ำนักวิทยบริกำร โดยก่อสร้ำงอยู่ด้ำนหลัง
ติดกับอำคำรหลังเก่ำ 
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 พ.ศ. 2540 อำคำรส ำนักวิทยบริกำรได้ก่อสร้ำงเสร็จและเริ่มให้บริกำร โดยได้ย้ำยหนังสือ
และบริกำรบำงส่วนไปยังอำคำรวิทยบริกำร 4 ชั้น โดยใช้อำคำร 2 หลังในกำรให้บริกำร มีทำงเชื่อม
ระหว่ำงอำคำรชั้นที่ 1 และ 2 เริ่มท ำกำรใช้ประตูจับสัญญำณแถบแม่เหล็ก และท ำกำรติดแถบ
สัญญำณหนังสือของส ำนักฯ ทั้งหมดเพ่ือป้องกันทรัพยำกรสูญหำย 
 พ.ศ. 2541 ได้น ำเครื่องคอมพิวเตอร์มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน เทคนิค โดยน ำเครื่อง
คอมพิวเตอร์มำช่วยในกำรจัดพิมพ์บัตรรำยกำร 
 พ.ศ. 2541 – พ.ศ. 2542 น ำเครื่องคอมพิวเตอร์มำให้บริกำรแก่นักศึกษำ โดยใช้ห้อง 201 
อำคำรหอสมุด เป็นห้องบริกำรคอมพิวเตอร์ ในเบื้องต้นเป็นกำรให้บริกำรพิมพ์เอกสำร 
 พ.ศ. 2543 ส ำนักวิทยบริกำรได้ด ำเนินกำรจัดหำโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS 
(Virginia Teach Library System) ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ระบบห้องสมุดอัตโนมัติส ำเร็จรูป พัฒนำเพ่ือ
กำรใช้งำนกับระบบห้องสมุด Virginia Polytechnic Institute and State University เป็นระบบที่
บูรณำกำรโมดูลพ้ืนฐำนส ำหรับห้องสมุด VTLS ใช้งำนบนระบบปฏิบัติกำร Windows โดยส ำนัก 
วิทยบริกำรฯ ได้ใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติใน 4 Module ดังนี้ 
  1. งำนค้นคืนสำรสนเทศ OPAC Module (Online Public Access Catalog) 
  2. งำนค้นคืนสำรสนเทศผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต (Web Gateway Module) 
  3. งำนวิเครำะห์หมวดหมู่และท ำรำยกำรสำรสนเทศ (Cataloging  Module) 
  4. งำนยืมคืนสำรสนเทศ (Circulation Module) 
 8 มีนำคม พ.ศ. 2548 กระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกกฎกระทรวงและประกำศใน 
รำชกิจจำนุเบกษำ เรื่อง จัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธำนี 
พ.ศ. 2548 มีผลบังคับในวันที่ 9 มีนำคม พ.ศ. 2548 ได้ก ำหนดให้ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศเป็นส่วนรำชกำรระดับส ำนักตำมมำตรำ 10 (6) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ 
 พ.ศ. 2549 จำกกำรปรับเปลี่ยนมำเป็นมหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
รำชูปถัมภ์ ท ำให้โครงสร้ำงของหน่วยงำนต่ำง ๆ มีกำรปรับเปลี่ยนใหม่ โดยก ำหนดให้มี “ส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ” ตำมประกำศเรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธำนี พ.ศ. 2549 ประกอบด้วย  
  1. ฝ่ำยงำนบริหำรงำนทั่วไป  ได้แก่ กำรอ ำนวยกำรทั่วไป กำรเผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ 
กำรเงินและพัสดุ กำรประกันคุณภำพหน่วยงำน 
  2. ฝ่ำยหอสมุดกลำง ได้แก่ กำรพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ กำรวิเครำะห์ทรัพยำกร
สำรสนเทศ กำรเตรียมและซ่อมบ ำรุงทรัพยำกรสำรสนเทศ กำรบริหำรสิ่งพิมพ์ กำรบริหำร
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง กำรบริกำรวิจัย วิทยำนิพนธ์ และหนังสืออ้ำงอิง 
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  3.  ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้แก่ กำรควบคุมโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ กำรก ำกับ
ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ กำรฝึกอบรมเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรจัดระบบและให้บริกำรโสตทัศนวัสดุ 
และกำรจัดระบบงำนสำรสนเทศพิเศษ 
 เมษำยน พ.ศ. 2549 ส ำนักวิทยบริกำรฯ  ได้แสดงควำมจ ำนงขอเป็นสถำบันน ำร่องในกำร
ติดตั้งทดสอบ โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติส ำหรับสถำบันกำรอุดมศึกษำ (Automatic System Thai 
Higher Education Institute หรือ ALIST) ซึ่งพัฒนำโดยมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ เพ่ือทดแทน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่พัฒนำโดยบริษัทต่ำงประเทศเดิม 
 มิถุนำยน พ.ศ. 2550 ได้เริ่มบันทึกข้อมูลกำรวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศด้วยโปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้บริกำรระบบสืบค้นสำรสนเทศออนไลน์ (OPAC) และให้บริกำรยืม-คืน
ทรัพยำกรสำรสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
 พ.ศ. 2550 ได้ท ำกำรติดตั้งระบบเครือข่ำยไร้สำย (Wireless Network) เพ่ือให้บริกำรแก่
อำจำรย์ นักศึกษำและบุคลำกรในกำรใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพำเชื่อมเข้ ำสู่เครือข่ำยของ
มหำวิทยำลัย ในพ้ืนที่ให้บริกำรภำยใน และท ำกำรเพ่ิมจุดกระจำยสัญญำณครอบคลุมทั่วทั้ง  
ส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือควำมสะดวกในกำรใช้บริกำรระบบวี ดิทัศน์ตำมประสงค์แบบ Intranet 
ภำยในมหำวิทยำลัย 
 พ.ศ. 2552  จัดตั้งห้องตำมรอยเบื้องพระยุคลบำท วัตถุประสงค์เพ่ือจัดเก็บ รวบรวม และ
ให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทต่ำง ๆ ที่มีเนื้อหำเกี่ยวกับพระรำชประวัติ พระรำชกรณียกิจ
ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว ภูมิพลอดุลยเดช ตลอดจนเพื่อเป็นแหล่งศึกษำค้นคว้ำของนักศึกษำ
ที่ศึกษำในรำยวิชำตำมรอยเบื้องพระยุคลบำท 
 พ.ศ. 2553 ขยำยพ้ืนที่กำรให้บริกำรไปยังบริเวณด้ำนหน้ำลิฟต์ อำคำรวิทยบริกำรโดย
ก ำหนดให้พ้ืนที่ชั้น 1 เป็นมุมนันทนำกำร พ้ืนที่ชั้น 2 ให้บริกำรถ่ำยเอกสำร พ้ืนที่ชั้น 3 เป็นมุม
อำเซียน และพ้ืนที่ชั้น 4 เป็นมุมศึกษำกลุ่มเพ่ือชมสื่อโสตทัศนวัสดุ 
 พ.ศ. 2554  ย้ำยห้องบริกำรคอมพิวเตอร์จำกชั้น 2 อำคำรหอสมุดไปยังห้องประชุม
ด้ำนหน้ำส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือรองรับต่อกำรเพ่ิมจ ำนวนเครื่องคอมพิวเตอร์ส ำหรับให้บริกำรแก่
นักศึกษำให้มีจ ำนวนมำกยิ่งขึ้น  ยกเลิกห้องเรียนปีกห้องสมุดเพ่ือปรับปรุงเป็นห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์ 
 ตุลำคม พ.ศ. 2554 เกิดอุทกภัยครั้งใหญ่ของประเทศ ทั่วทุกพ้ืนที่ของมหำวิทยำลัยถูก 
น้ ำท่วม ในส่วนของส ำนักวิทยบริกำรฯ ถูกน้ ำท่วมเสียหำยในส่วนของห้องบริกำรคอมพิวเตอร์ และ
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ โดยมีเพียงโต๊ะคอมพิวเตอร์และระบบไฟฟ้ำที่ได้รับควำมเสียหำย
เนื่องจำกขนย้ำยไม่ทัน ส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ได้รับเสียหำยใด ๆ เนื่องได้ท ำกำรขนย้ำยขึ้นมำยัง
อำคำรหอสมุดก่อนแล้ว โดยส่วนหนึ่งท ำกำรติดตั้งภำยในอำคำรหอสมุดเพ่ือให้บริกำรแก่นักศึกษำ 
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ส ำนักวิทยบริกำรฯ ปิดให้บริกำรเนื่องจำกมหำวิทยำลัยได้ประกำศเป็นพ้ืนที่ประสบภัย และมีกำร
อพยพบุคลำกร นักศึกษำออกนอกพ้ืนที่ในวันที่ 17 ตุลำคม 2554 
 15 กุมภำพันธ์ 2556 เปิดให้บริกำรหอประวัติ “วไลยอลงกรณ์” โดยจัดแสดงพระรำช
ประวัติสมเด็จเจ้ำฟ้ำวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีรำชสิรินธร ตลอดทั้งรวบรวมเอกสำร ภำพถ่ำย
เหตุกำรณ์ส ำคัญของมหำวิทยำลัยและสิ่งของต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 พ.ศ. 2558  เริ่มใช้สัญญำณ RFID ทดแทนสัญญำณแถบแม่เหล็ก เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพใน
กำรให้บริกำรที่รวดเร็ว และเป็นกำรดูแลรักษำทรัพยำกรสำรสนเทศของส ำนักวิทยบริกำรฯ ให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ติดตั้งประตูจับสัญญำณ RFID เครื่องยืม-คืนอัตโนมัติ 
 พ.ศ. 2558 ทดลองเปิดให้บริกำรทำงเข้ำ-ออก ที่ 2 ณ อำคำรวิทยบริกำรชั้น 1 ฝั่งอำคำร
คณะครุศำสตร์ 
 กุมภำพันธ์ 2559 เปิดให้บริกำรห้อง “84 ปี บรรณำภิรมย์” เนื่องในโอกำสมหำวิทยำลัย
ครบรอบ 84 ปี จำกวิทยำลัยครูสู่มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ กำรจัดหนังสือเป็นลักษณะร้ำน
หนังสือ ผู้ใช้บริกำรสำมำรถท ำกำรยืม – คืนได้ด้วยตนเองผ่ำนตู้ยืมคืนอัตโนมัติ หนังสือที่ให้บริกำร
เป็นหนังสือใหมท่ี่จัดซื้อด้วยงบประมำณของส ำนักวิทยบริกำรฯ และติดแถบสัญญำณ RFID 
 30 สิงหำคม 2560 ปรับโครงสร้ำงหน่วยงำนตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฎ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นงำนภำยในมหำวิทยำลัย เป็น
ส่วนรำชกำรที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวงศึกษำธิกำร และแบ่งส่วนรำชกำรเป็นหน่วยงำนที่มีฐำนะ
เทียบเท่ำกอง จ ำนวน 1 หน่วยงำน ได้แก่ ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ  และให้แบ่งส่วนรำชกำรเป็นงำน จ ำนวน 4 งำน ได้แก่ งำนบริหำรทั่วไป งำนบริหำรและ
จัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนบริกำร และงำนดิจิทัลมีเดียและฐำนข้อมูล 

สิงหำคม 2561 เปิดให้บริกำร “ห้อง Inspiration Lib” ซึ่งปรับปรุงจำกห้องหนังสืออ้ำงอิง
เดิมเพ่ือให้บริกำรคอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติกำร MaxOS และให้บริกำรฝึกอบรมกำรสืบค้นข้อมูลแก่
นักศึกษำ 

 10 ตุลำคม ปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงหน่วยงำนตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฎ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นงำนภำยในมหำวิทยำลัย เป็น
ส่วนรำชกำรที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวงศึกษำธิกำร และแบ่งส่วนรำชกำรเป็นหน่วยงำนที่มีฐำนะ
เทียบเท่ำกอง จ ำนวน 1 หน่วยงำน ได้แก่ ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ  และให้แบ่งส่วนรำชกำรเป็นงำน จ ำนวน 5 งำน ได้แก่ งำนบริหำรทั่วไป งำนบริกำร
สำรสนเทศเพ่ือกำรเรียนรู้และวิจัย งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ และงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและสื่อนวัตกรรม 
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เพ่ือพัฒนำส ำนักวิทยบริกำรฯ ให้มีควำมก้ำวหน้ำรองรับควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรและ
เทคโนโลยีต่ำงๆ ที่ทันสมัย ตลอดจนควำมเปลี่ยนแปลงของรูปแบบควำมต้องกำรของผู้ใช้ที่
หลำกหลำย จึงได้ท ำกำรปรับปรุงอำคำรหอสมุดในพ้ืนที่ชั้น 2 โดยท ำกำรขนย้ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ
ทั้งหมด กระจำยไปจัดเก็บตำมจุดต่ำง ๆ เพ่ือเตรียมกำรปรับพ้ืนที่ตั้งแต่เดือนธันวำคม 2561 และ
ด ำเนินกำรปรับปรุงอำคำรเมื่อมีนำคม 2562 

ปัจจุบันส ำนักวิทยบริกำรฯ ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนแก่อำจำรย์
และนักศึกษำ โดยได้ท ำกำรพัฒนำทั้งทำงด้ำนกำรรวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีควำมหลำกหลำย 
เทคโนโลยีสำรสนเทศที่ทันสมัย ให้บริกำรที่สะดวกรวดเร็ว พร้อมทั้งปรับปรุงสภำพบรรยำกำศทั้ง
ภำยในและภำยนอกอำคำร จัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ใช้บริกำรอย่ำงเหมำะสมต่อกำรศึกษำ
ค้นคว้ำ พักผ่อน ตลอดจนจัดกิจกรรมในโอกำสต่ำง ๆ อย่ำงต่อเนื่องและหลำกหลำย 

 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจและเป้าประสงค์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ปรัชญา (Philosophy) : 
  แหล่งร่วมองค์ควำมรู้ ภูมิปัญญำสู่สังคม 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
  ส ำนักวิทยบริกำรเป็นศูนย์กลำงองค์ควำมรู้ชั้นน ำของสังคม 

 พันธกิจ (Mission) : 
  1. พัฒนำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ในทุก ๆ ด้ำน เพ่ือเป็นศูนย์กลำง
องค์ควำมรู้แหล่งรวมควำมรู้ชั้นน ำของสังคม 
  2. จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศและด ำเนินกำรให้สอดคล้องตำมหลักสูตร ตำมควำม
ต้องกำรของสังคม 
  3. บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศและวิชำกำรอย่ำงมีคุณภำพและเกิดประโยชน์สูงสุดกับ
สังคม 
  4. สืบสำนกำรเรียนรู้โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม
ของสังคม 
  5. สร้ำงพันธมิตร เครือข่ำยควำมร่วมมือระหว่ำงห้องสมุดภำคีต่ำงๆ ทั้งภำยใน และ
ภำยนอกให้ก้ำวทันประชำคมอำเซียน 
  6. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ตำมหลักธรรมำภิบำล และระบบกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ โดยค ำนึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวมของสังคม 
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 เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. จัดหำทรัพยำกรในกำรให้บริกำรองค์ควำมรู้ตรงตำมควำมต้องกำรของสังคม 
  2. จัดสภำพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมกำรเรียนรู้ที่สะดวกสบำย และมีมำตรฐำน 
  3. ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือเพ่ิมช่องทำงกำรให้บริกำรที่มีประสิทธิภำพ 
  4. ยกระดับกำรบริกำรห้องสมุดให้ได้มำตรฐำนระดับชำติ 
 
วัตถุประสงค์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1. เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถเรียนรู้ได้จำกทรัพยำกรสำรสนเทศทุกรูปแบบ ที่ มีคุณภำพ
มำตรฐำนสอดคล้องตำมหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนและกำรพัฒนำสังคม 
 2. เพ่ือให้สำมำรถเข้ำใช้บริกำรได้อย่ำงทั่วถึง และเสมอภำคเกิดควำมพึงพอใจต่อกำร
บริกำรในสังคม 
 3. เพ่ือส่งเสริมกำรอ่ำน กำรเรียนรู้ กำรพัฒนำ และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ สำมำรถน ำไปใช้
ประโยชน์ในกำรพัฒนำตน และสังคม 
 4. เพ่ือสืบสำนกำรเรียนรู้โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม
ของสังคม 
 5. เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมมำตรฐำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 
นโยบายคุณภาพเกี่ยวกับการผลิต (Policy output quality) 
 1. จัดหำและรวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศ หลำกหลำยรูปแบบ ให้สอดคล้องตรงตำม
หลักสูตรกำรเรียนกำรสอน และควำมต้องกำรของผู้ใช้ทันต่อควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรและเทคโนโลยี 
 2. พัฒนำและจัดเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศอย่ำงเป็นระบบสำมำรถสืบค้นและเข้ำถึง
สำรสนเทศได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว 
 3. ให้บริกำรพืน้ฐำน และบริกำรอ่ืนๆ ตรงกับควำมต้องกำรมีระเบียบกำรใช้บริกำรที่ชัดเจน
เพ่ือควำมเสมอภำค และควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 
 4. ปรับปรุงและจัดพ้ืนที่บริกำรต่ำงๆ อย่ำงเหมำะสม เพียงพอ และร่วมรณรงค์ส่งเสริม
มำตรกำรประหยัดพลังงำน พัฒนำให้เป็นห้องสมุดสีเขียวหรือห้องสมุดมีชีวิต 
 5. พัฒนำและรักษำมำตรฐำนกำรให้บริกำร สร้ำงควำมพึงพอใจ เปิดโอกำสให้สังคมมีส่วน
ร่วมแสดงควำมคิดเห็นและบริหำรจัดกำร 
 6. ส่งเสริมงำนบริกำรวิชำกำร และโครงกำรที่เป็นอัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัยเพ่ือพัฒนำ
ศักยภำพสังคม 
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 7. บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศที่ทันสมัยเพียงพอต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ และกำรเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
 8. พัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำน และกำรบริหำรจัดกำร
สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
 9. แสวงหำพันธมิตร และเครือข่ำยควำมร่วมมือ ระหว่ำงห้องสมุดภำคีต่ำงๆ ทั้งภำยใน 
และภำยนอกให้เกิดกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ร่วมกันอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 10. สนับสนุนกำรพัฒนำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ให้มีศักยภำพตำม
มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 
สถานที่ตั้ง  
 ส ำนักวิทยบริกำรฯ มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ เป็นกลุ่ม
อำคำร 2 อำคำร ประกอบด้วย อำคำรหอสมุดเป็นอำคำรขนำด 2 ชั้นและพ้ืนที่ส่วนขยำยนอกอำคำร 
ประกอบด้วย ห้อง 84 ปี บรรณำภิรมย์ ห้องบริกำรคอมพิวเตอร์ และห้องศึกษำกลุ่ม 3 -5 ส่วน  
อำคำรวิทยบริกำร เป็นอำคำรขนำด 4 ชั้น เชื่อมถึงกันที่ ชั้น 1 และชั้น 2  มีกำรบริหำรจัดกำร พ้ืนที่
ภำยในอำคำร ให้บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นที่ท ำงำนของบุคลำกร ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร และ 
ห้องปฏิบัติกำร พ้ืนที่ภำยนอกอำคำรใช้เป็นพื้นที่พักผ่อนและพ้ืนที่สวนสมุนไพร 
 
โครงสร้างการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นส่วนรำชกำรที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวง
ศึกษำธิกำร แบ่งส่วนรำชกำรเป็นหน่วยงำนที่มีฐำนะเทียบเท่ำกอง จ ำนวน 1 หน่วยงำน และเพ่ือ
พัฒนำประสิทธิภำพของระบบกำรด ำเนินงำนให้ได้ตำมมำตรฐำน จึงได้มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นงำน 
จ ำนวน 5 งำน ตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธำนี เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ พ.ศ. 2561  
ประกำศ ณ วันที่ 10 ตุลำคม พ.ศ. 2561 ได้แก่ งำนบริหำรทั่วไป งำนบริกำรสำรสนเทศเพ่ือกำร
เรียนรู้และวิจัย งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ และ
งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและสื่อนวัตกรรม ดังโครงสร้ำง  
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โครงสร้างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

 
บุคลากรและโครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
 หน้ำที่หลักในกำรด ำเนินกำรส ำรวจควำมต้องกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ คัดเลือก จัดหำ 
และรวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทสื่อตีพิมพ์ และไม่ตีพิมพ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่
มหำวิทยำลัยเปิดสอน เพ่ือให้อำจำรย์ นักศึกษำ นักวิจัย น ำไปใช้ในกำรเรียนกำรสอน รวมทั้งจัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีเนื้อหำเฉพำะ เช่น ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้รับรำงวัล สิ่งพิมพ์/สื่อ ที่ตีพิมพ์
ในโอกำสพิเศษต่ำง ๆ หนังสือหำยำกเป็นต้น ด ำเนินกำรจัดหำโดยวิธีกำรจัดซื้อโดยงบประมำณ กำร
ได้รับหรือขอบริจำค กำรจัดส ำเนำ เป็นต้น ด ำเนินกำรตรวจสอบ/กำรรับทรัพยำกรสำรสนเทศจำก
ร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์เพ่ือตรวจสอบกำรได้รับตัวเล่ม ตรวจสอบเอกสำร ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของตัว
เล่มทีไ่ด้รับกำรเช็คซ้ ำ/ตรวจสอบรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศในฐำนข้อมูล กำรใช้งำนระบบห้องสมุด
อัตโนมัติเพ่ือน ำมำใช้ในกำรจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศในส่วนงำนต่ำง ๆ เช่น   งำนจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศ (Acquisition Module) งำนจัดท ำรำยกำรสืบค้น (Cataloging Module) กำรให้บริกำร
ยืม-คืน (Circulation Module) กำรใช้งำนรำยงำนและสถิติ (Report and Statistics Module) กำร
สืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำนเว็บ (Web OPAC) ด ำเนินกำรสร้ำงระเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ 
(New Record) โดยกำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่(Pre-catalog) เพ่ือให้
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศ กำรเพ่ิมรำยกำรตัวเล่ม (Add Item) ประทับตรำ
ควำมเป็นเจ้ำของ กำรผนึกบำร์โค้ดของทรัพยำกรสำรสนเทศ วิเครำะห์เพ่ือจัดจ ำแนกหมวดหมู่
ทรัพยำกรสำรสนเทศ กำรให้เลขหมู่หนังสือ ขยำยเลขหมู่  โดยใช้กำรแบ่งหมู่หนังสือและแผนภูมิกำร
แบ่งหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี (DDC20) กำรลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ โดยยึดหลักเกณฑ์ตำม
มำตรฐำนกำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 (AACR2) และ
มำตรฐำนกำรลงรำยกำรที่เครื่องคอมพิวเตอร์อ่ำนได้ (MARC) กำรเตรียมตัวเล่มก่อนออกให้บริกำร 
กำรซ่อมแซมตัวเล่ม ให้ค ำแนะน ำ และปรึกษำกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศ ประเภทฐำนข้อมูล
ออนไลน์ ฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศ จัดเก็บรวบรวมสถิติต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน ให้บริกำรตอบ
ค ำถำม ให้ค ำแนะน ำ ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ รวมถึงตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆที่
เกี่ยวข้องในหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำน และงำนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
ที่เก่ียวข้อง และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจดัหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมาณ 

 
ทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุด หรือหมำยถึงวัสดุที่อยู่ในห้องสมุด เอกสำร ต ำรำ 

วำรสำร หนังสือพิมพ์ จุลสำร สิ่งพิมพ์ชนิดต่ำง ๆ สื่อโสตทัศนวัสดุ รวมถึงทรัพยำกรสำรสนเทศ
ประเภทอิเล็กทรอนิกส์ประเภทต่ำง ๆ ที่ต้องน ำมำใช้กำรประกอบกำรเรียนกำรสอน และศึกษำ
ค้นคว้ำ ซึ่งทรัพยำกรสำรสนเทศสำมำรถแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ ทรัพยำกรที่ตีพิมพ์ 
และไม่ตีพิมพ์ ทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีมำกมำย จ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่ต้องมีกำรคัดเลือกเพ่ือให้ได้
ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้ให้มำกที่สุด และเมื่อพิจำรณำคัดเลือกต้องมำ
ด ำเนินกำรในกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศที่สอดคล้องกับหลักสูตรที่เปิดกำรเรียนกำรสอน ทั้งใน
ระดับปริญญำตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก เพ่ือให้อำจำรย์ นักศึกษำ นักวิจัย หรือผู้ใช้บริกำร
ประเภทอ่ืน ๆ น ำทรัพยำกรสำรสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ในกำรพิจำรณำต้องเป็นทรัพยำกร
ที่มีคุณค่ำตรงกับควำมสนใจ และตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้ ในกรณีที่ด ำเนินกำรพิจำรณำคัดเลือก
เข้ำมำในห้องสมุดไม่ตรงกับควำมต้องกำร นอกจำกจะเกิดควำมสูญเปล่ำแล้ว ยังเป็นกำรสิ้นเปลือง
งบประมำณในกำรด ำเนินกำรอีกด้วย  

กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศมีวิธีกำรต่ำง ๆ ดังนี้ กำรซื้อด้วยงบประมำณ กำรบริจำค
จำกหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก กำรขอบริจำค กำรแลกเปลี่ยน กำรท ำส ำเนำ เพ่ือให้ได้
ทรัพยำกรที่หลำกหลำยตำมควำมเหมำะสมของประเภททรัพยำกร รวมถึงกำรคัดเลือกทรัพยำกร
เพ่ือให้ทรัพยำกรที่ตรงกับควำมต้องกำรมำกที่สุด ส ำนักวิทยบริกำรฯ เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุนกำร
เรียนกำรสอน และมีภำระหน้ำที่ในกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทต่ำง ๆ ได้แก่ หนังสือ 
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง สื่อโสตทัศนวัสดุ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่ำง ๆ ที่มีเนื้อหำที่เกี่ยวข้อง สอดคล้อง และ
สนับสนุนหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน โดยมีอำจำรย์ นักวิจัย นักศึกษำทั้งระดับปริญญำตรี -ปริญญำ
เอก ช่วยในกำรพิจำรณำคัดเลือกหรือเสนอแนะรำยชื่อทรัพยำกรสำรสำรเทศสำขำวิชำต่ำง ๆ ที่ส ำนัก
วิทยบริกำรฯ ควรจัดหำไว้ให้บริกำร 

กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมำณ งบประมำณที่ได้รับ
เป็นกำรจัดสรรจำกมหำวิทยำลัย ส ำนักวิทยบริกำรฯ น ำมำจัดสรรโดยมีกำรจัดสรรไปยังคณะ และ
หลักสูตรที่เปิดสอน โดยนักศึกษำ อำจำรย์ หรือ นักวิจัย เป็นผู้เสนอรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศมำยัง
ส ำนักวิทยบริกำรฯ ซึ่งในกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมำณจะมี
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 9 ขั้นตอน ซึ่งสำมำรถแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติเป็นแผนภูมิได้ดังนี้ 
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แผนภูมิขั้นตอนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือด้วยเงินงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติโครงกำร 

ตรวจสอบรำยชื่อหลักสูตรประจ ำปีกำรศึกษำ 

ส ำรวจ/รวบรวมควำมต้องกำร 

แบบฟอร์ม บันทึกข้อควำม E-Mail 

น ำรำยกำรเสนอเขำ้ที่ประชุม กบ. ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 

ตรวจรับทรัพยำกรทีไ่ด้รบักำรสั่งซื้อ 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งตัวเล่มและจดัท ำรำยกำรทรพัยำกรใหม ่
ส่งงำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

จบกำรท ำงำน 

จัดเก็บสถติ ิ

คัดเลือกที่รำ้นหนังสือ แจ้งผ่ำน Web OPAC 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

แจ้งผู้เสนอซื้อให้ทรำบ 

ถูกต้อง 

แจ้งร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำย 

ตรวจสอบรำยกำรเสนอซื้อ 
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ขั้นตอนที่ 1 การจัดท าโครงการและขออนุมัติโครงการ 
 

 กำรขออนุมัติโครงกำรเป็นกำรด ำเนินงำนตำมกิจกรรม และกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ 
ของส ำนักวิทยบริกำรฯ  โดยจัดท ำในรูปแบบของโครงกำร ซึ่งโครงกำรจะมีโครงกำรหลัก และ
โครงกำรย่อย ในกำรเขียนขออนุมัติโครงกำรนี้ ผู้บริหำรของส ำนักวิทยบริกำรฯ จะมีกำรจัดกำร
ประชุมเพ่ือจัดสรรงบประมำณที่เหมำะสม ทั้งนี้เป็นไปตำมกำรตั้งวงเงินงบประมำณของมหำวิทยำลัย 
ซึ่งในแต่ละโครงกำรที่ส ำนักวิทยบริกำรฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรเขียนขออนุมัติโครงกำรเพ่ือขออนุมัติกับ
ผู้บริหำรของมหำวิทยำลัย โดยมีขั้นตอนกำรขออนุมัติโครงกำรดังนี้ 

 1.1  บันทึกข้อควำมเพ่ือด ำเนินกำรขออนุมัติโครงกำร 
   ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรของส ำนักวิทยบริกำรฯ เมื่อโครงกำรมีกำรด ำเนินกำรงำน

ผู้บริหำรของส ำนักวิทยบริกำรฯ มีกำรด ำเนินกำรในกำรเขียนรำยละเอียดเรียบร้อย จะด ำเนินกำร
จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือขออนุมัติโครงกำรเพ่ือให้อธิกำรบดีลงนำมในโครงกำรเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1.1 บันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร  
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1.2  แบบฟอร์ม กนผ.04 (แบบฟอร์มด ำเนินงำนเสนอขออนุมัติกิจกรรม)  
   เมื่อได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ ผู้บริหำรของส ำนักวิทยบริกำรฯ พิจำรณำเพ่ือ

ขอเสนออนุมัติกิจกรรมและชี้แจงรำยละเอียดข้อมูลโครงกำรหลัก ชื่อกิจกรรม หลักกำรและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้ำหมำย/ผู้เข้ำร่วมโครงกำร ระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงกำร งบประมำณ 
รำยละเอียดของกำรใช้งบประมำณ แผนกำรด ำเนินงำน ผลที่คำดว่ำจะได้รับ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ กำร
ติดตำมผล รวมถึงควำมเสี่ยง ที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรด ำเนินโครงกำร ขั้นตอนต่อไปที่ต้องด ำเนินกำร 
หลังจำกท่ี กนผ.01 และ 02 อนุมัติแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1.2 แบบฟอร์ม กนผ.04 (แบบฟอร์มด ำเนินงำนเสนอขออนุมัติกิจกรรม) 
 
 ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ   - 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายช่ือหลักสูตรที่เปิดสอนประจ าปีการศึกษา 

 
 ในกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ สิ่งที่ควรค ำนึงถึงอีกประกำรหนึ่งคือหลักสูตรกำร
เรียนกำรสอนที่มหำวิทยำลัยท ำกำรเปิดสอนในแต่ละปีกำรศึกษำ เมื่อได้รับรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ผู้ใช้บริกำรเสนอ บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ
รำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศที่ตรงกับหลักสูตรที่เปิดสอน และสิ่ งที่ส ำคัญต้องตอบสนองกับพันธกิจ
ของส ำนักวิทยบริกำรฯ ในกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ และด ำเนินกำรให้สอดคล้องตำมหลักสูตร 
กำรด ำเนินกำรตรวจสอบรำยชื่อหลักสูตรประจ ำปีกำรศึกษำมีขั้นตอนดังนี้ 

2.1 กำรตรวจสอบรำยชื่อหลักสูตรจำกเว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
   ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีกำรจัดท ำรำยละเอียดของหลักสูตรที่
มหำวิทยำลัยท ำกำรเปิดสอนโดยแยกเป็นคณะ วิธีกำรเข้ำสู่เว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน คลิกเลือกที่หลักสูตรที่เปิดสอน จำกนั้นคลิกเลือกคณะที่ต้องกำรดูรำยละเอียดของแต่ละ
หลักสูตร 

 
 
ภาพที่ 2.1 หน้ำเว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
ที่มา http://acad.vru.ac.th/about_acad/index.php 
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2.2  กำรตรวจสอบจำกหน้ำเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัย  
  หน้ำเว็บไซต์หลักของมหำวิทยำลัยได้มีกำรจัดท ำประกำศกำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ 

ภำยในเว็บไซต์จะมีรำยละเอียดก ำหนดกำรรับสมัคร คณะ/หลักสูตรสำขำวิชำที่เปิดสอน รวมทั้ง
รำยละเอียดอ่ืน ๆ ที่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน และรับสมัครในปี
กำรศึกษำนั้น ๆ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 หน้ำเว็บไซต์มหำวิทยำลัยประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ 
ที่มา http://www.vru.ac.th/ 

2.3  กำรตรวจสอบจำกสำรสนเทศประจ ำปีกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 
  มหำวิทยำลัยในแต่ละปีกำรศึกษำจะมีกำรจัดท ำรำยงำนสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย 

โดยด ำเนินกำรจัดท ำโดยกองนโยบำยและแผน สำรสนเทศของมหำวิทยำลัยจัดท ำขึ้นมำเพ่ือน ำเสนอ
ข้อมูลพ้ืนฐำนของมหำวิทยำลัยที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรและผลกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย 
บรรณารักษ์สำมำรถน ำข้อมูลรำยละเอียดข้อมูลหลักสูตรน ำมำประกอบในกำรพิจำรณำจัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ  

  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 ข้อมูลสำรสนเทศของมหำวิทยำลัยประจ ำปีกำรศึกษำ  
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2.4  กำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือขอรำยชื่อหลักสูตรที่ เปิดสอนกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน  

  ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมไปยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเพ่ือขอ
รำยงำนข้อมูลหลักสูตรประจ ำปีกำรศึกษำ ซึ่งในรำยละเอียดจะเป็นกำรรำยงำนจ ำนวนหลักสูตรที่เปิด
สอนทั้งในระดับปริญญำตรี ปริญญำโท ปริญญำเอก และประกำศนียบัตรวิชีพครู กำรรำยงำนจะมีชื่อ
คณะวิชำ ชื่อปริญญำ (ชื่อย่อ) และสำขำวิชำ ในกำรรำยงำนนี้จะรวมถึงหลักสูตรที่เปิดสอนที่ศูนย์
สระแก้ว และรับรองกำรรำยงำนจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.4 บันทึกข้อควำมรำยงำนข้อมูลหลักสูตร ประจ ำปีกำรศึกษำ 
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2.5  กำรตรวจสอบในคู่มือนักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 
  คู่มือนักศึกษำถือเป็นอีกข้อมูลหนึ่งที่ส ำคัญน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือทรำบ

รำยละเอียดผู้บริหำรประจ ำคณะในแต่ละคณะวิชำ รวมทั้งรำยชื่อคณำจำรย์ประจ ำคณะ และคุณวุฒิ
ของอำจำรย์ประจ ำในแต่ละคณะ ในส่วนของหลักสูตรจะมีรำยละเอียดของชื่อหลักสูตร กำรปรับปรุง
หลักสูตร ชื่อหลักสูตรเป็นภำษำอังกฤษ โครงสร้ำงของสำขำวิชำและกลุ่มสำขำวิชำเพ่ือน ำมำประกอบ
ในกำรพิจำรณำกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.5 คู่มือนักศึกษำระดับปริญญำตรี 

 

2.6 กำรตรวจสอบหลักสูตรนักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำในระดับปริญญำโท-เอก 
  กำรตรวจสอบรำยละเอียดของหลักสูตรในระดับปริญญำโท-เอก บรรณำรักษ์งำน

จัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ สำมำรถตรวจสอบรำยชื่อหลักสูตรที่เปิดสอนในแต่ละปีกำรศึกษำ ได้จำก
หน้ำเว็บไซต์ของบัณฑิตวิทยำลัยหรือ http://grad.vru.ac.th/about_graduate/index.php ภำยใน
ข้อมูลจะมีกำรให้รำยละเอียดข้อมูลชื่อหลักสูตร ชื่อย่อหลักสูตร สำขำวิชำของหลักสูตรนั้น ๆ ในแต่ละ
รำยวิชำจะมีค ำอธิบำยรำยวิชำ รหัสวิชำ ชื่อวิชำเป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ และข้อมูลกำร
จัดรูปแบบกำรเรียนกำรสอน ซึ่งข้อมูลจะมีท้ังในระดับปริญญำโท และปริญญำเอก สมำรถน ำข้อมูลมำ
พิจำรณำในกำรเสนอซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศที่ตรงตำมหลักสูตร 
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ภาพที่  2.6 หน้ำเว็บไซต์ และรำยชื่อหลักสูตรของบัณฑิตวิทยำลัย 
ที่มา http://grad.vru.ac.th/about_graduate/ga_couse_master.php 

  ปัญหา : ในแต่ละปีกำรศึกษำจะมีหลักสูตรในบำงคณะมีกำรปิดหลักสูตร ทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ใช้ในกำรประกอบกำรเรียนกำรสอน เช่น ต ำรำและเอกสำรหลัก หนังสือ วำรสำร ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ต่ำง ๆ ที่มีกำรจัดซื้อเข้ำมำในส ำนักวิทยบริกำรฯ ท ำให้ทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีไม่มี
ผู้ใช้บริกำร 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : บรรณำรักษ์ท่ีปฏิบัติงำนในกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศต้อง
มีกำรติดตำมข่ำวสำรในกำรเปิด/ปิดหลักสูตร ในกำรประชุมระเบียบวำระกำรประชุมสภำวิชำกำร
มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธำนี  เพ่ือน ำมำเป็นเกณฑ์กำร
พิจำรณำในกำรด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 ข้อเสนอแนะ : ส ำนักวิทยบริกำรฯ ควรส่งบุคลำกรในหน่วยงำนเพ่ือเข้ำร่วมประชุมในกำร
ประชุมสภำวิชำกำรของมหำวิทยำลัย ท ำให้ได้รับข่ำวสำรที่รวดเร็ว และสำมำรถน ำข้อมูลที่เกี่ยวกับ
ทรัพยำกรสำรสนเทศเข้ำเพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมทรำบ 
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ขั้นตอนที่ 3 ส ารวจ/รวบรวมความต้องการ 
 

   กำรส ำรวจควำมต้องกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ เป็นกำรส ำรวจควำมต้องกำรใช้ทรัพยำกร
สำรสนเทศเพ่ือน ำมำประกอบกำรเรียนกำรสอนของ คณำจำรย์  นักศึกษำ และบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ เพ่ือน ำมำให้บริกำรในส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ ผู้ใช้บริกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศแก่บรรณำรักษ์งำนจัดกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ โดยมีกำรเสนอรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีขั้นตอนกำร
เสนอคัดเลือก ดังนี้ 

3.1 กรอกแบบฟอร์มเสนอแนะกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ (ประเภทหนังสือ) 
  คณำจำรย์ นักศึกษำ บุคลำกร รวมทั้งสมำชิกบุคคลภำยนอกที่สมัครเป็นสมำชิกของ
ส ำนักวิทยบริกำรฯ แจ้งรำยกำรเสนอแนะทรัพยำกรด้วยตัวเอง โดยท ำกำรกรอกแบบฟอร์มกำร
เสนอแนะทรัพยำกรสำรสนเทศ (ประเภทหนังสือ) โดยระบุชื่อผู้เสนอ, หน่วยงำนที่สังกัด, ชื่อหนังสือ, 
ผู้แต่ง ระบุกำรน ำไปประกอบกำรสอนในรำยวิชำใด ภำคเรียน พร้อมลงวัน เดือน ปี ที่แจ้ง โดยมำยื่น
กรอกแบบฟอร์ม ณ จุดบริกำรต่ำง ๆ ภำยในส ำนักวิทยบริกำรฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 3.1 แบบฟอร์มเสนอแนะกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ (ประเภทหนังสือ) 
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3.2  บันทึกข้อควำมขอเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
      อำจำรย์ประจ ำคณะ/หลักสูตร หรือบุคลำกรของมหำวิทยำลัย หรือหน่วยงำนต่ำง 
ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย มีควำมประสงค์ขอเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำ
บันทึกข้อควำมจำกหน่วยงำน โดยเรียนถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือขอควำมอนุเครำะห์ใน
กำรเสนอรำยกำรทรัพยำกร ภำยในเอกสำรต้องมีกำรแจ้งชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หมำยเลข ISBN จ ำนวน
เล่มที่ต้องกำรให้ส ำนักวิทยบริกำรฯ จัดซื้อ ชื่อผู้ประสำนงำน เบอร์โทรศัพท์ E-Mail เพ่ือให้
บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศประสำนงำนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.2 บันทึกข้อควำมขอเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
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3.3 กำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำน E-Mail  
       ผู้ใช้บริกำรที่ต้องกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสนเทศสำมำรถน ำรำยกำรที่ต้องกำร
ส่งข้อมูลผ่ำนมำยัง E-mail ของส ำนักวิทยบริกำรฯ หรือ E-Mail ของบรรณำรักษ์งำนจัดกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ ซึ่ง E-mail ของบรรณำรักษ์ผู้ที่ท ำหน้ำที่ในกำรจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศใช้
ชื่อว่ำ  libpiyanan@gmail.com ส่วน E-Mail ของส ำนักวิทยบริกำรฯ ใช้ E-Mail: arit@vru.ac.th 
โดยด ำเนินกำรแจ้งเป็นรำยชื่อของทรัพยำกรที่ต้องกำร รวมทั้งให้หมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับ และผู้
ประสำนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.3 กำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำน E-Mail 
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3.4 กำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำน Web OPAC 
      ในกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศของส ำนักวิทยบริกำรฯ มีกำรให้บริกำร
กำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำน Web OPAC โดยผู้เสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ต้องเป็นสมำชิกของส ำนักวิทยบริกำรฯ ก่อนด ำเนินกำรกรอกข้อมูลรำยกำรเสนอทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ผู้เสนอจ ำเป็นต้องตรวจสอบชื่อหนังสือจำกฐำนข้อมูลบรรณำนุกรม (Web OPAC) ว่ำมีในฐำนข้อมูล
หรือไม่ หำกไม่พบรำยกำรให้ด ำเนินกำรกรอกรำยละเอียดของผู้เสนอซื้อและรำยละเอียดของหนังสือ 
เช่น ชื่อหนังสือ, ชื่อผู้แต่ง, ปีพิมพ์, และ หมำยเลข ISBN และรำยละเอียดของผู้เสนอสั่งซื้อ  
  3.4.1 ก่อนกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศทุกครั้งผู้ใช้บริกำรควรมีกำร
ตรวจสอบรำยชื่อหนังสือที่ส ำนักวิทยบริกำรฯ อำจมีให้บริกำรอยู่แล้ว โดยท ำกำรตรวจสอบที่หน้ำจอ
สืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำนเว็บ (Web OPAC) โดยเข้ำใช้งำนกำรค้นหำทรัพยำกรสำรสนเทศได้ที่
เว็บไซต์ http://opac.vru.ac.th/Search_Basic.aspx กำรสืบค้นผู้ใช้สำมำรถสืบค้นได้ครั้งละ 1 เขต
ข้อมูล เช่น กำรค้นด้วยชื่อเรื่อง (Title) ค้นด้วยชื่อผู้แต่ง (Author) กำรค้นด้วยหมำยเลข ISBN ในกำร
สืบค้นควรใช้ทำงเลือกสืบค้นโดยเรียงตำมล ำดับอักษร (Alphabetic) เพ่ือที่จะได้รำยกำรที่ตรงมำก
ที่สุด  
 

 
ภาพที่ 3.4 หน้ำจอกำรสืบค้นชื่อเรื่องท่ีต้องกำร 
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3.4.2 ผลกำรสืบค้นไม่ปรำกฏรำยกำรที่ต้องกำรค้นหำ ให้ผู้ใช้บริกำรด ำเนินกำร 
เสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำน Web OPAC 
 

 
ภาพที่ 3.5 ไม่พบรำยกำรที่ค้นหำในหน้ำจอกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

3.4.3  ผู้เสนอรำยกำรหนังสือคลิกที่เมนู “เข้ำสู่ระบบ” (Login) ด้ำนบนเพ่ือเข้ำสู่
หน้ำจอระบบกำรเสนอทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำน Web OPAC 

 
ภาพที่ 3.6 หน้ำจอกำรเข้ำสู่ระบบในกำรเสนอทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำน Web OPAC 
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3.4.4 ป้อนชื่อผู้ ใช้ ในช่อง “ผู้ ใช้  (Username)” พร้อมป้อนรหัสผ่ำนในช่อง 
“รหัสผ่ำน (Password) เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรใช้งำน รหัสเข้ำใช้งำนผู้ใช้บริกำรต้องสมัครเป็น
สมำชิกก่อน จึงจะสำมำรถเข้ำสู่ระบบกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ กำรสมัครสมำชิกติดต่อ
ได้ทีเ่คำน์เตอร์งำนบริกำรเพื่อกำรเรียนรู้และวิจัย หรือจุดบริกำรต่ำง ๆ ภำยในส ำนักวิทยบริกำรฯ  

 

 
ภาพที่ 3.7 กำรป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่ำนกำรเข้ำใช้งำน 
 

3.4.5 สมำชิกที่ต้องกำรแนะน ำทรัพยำกรสำรสนเทศ สำมำรถท ำได้โดยเข้ำแถบเมนู 
“แนะน ำหนังสือ” (Acquired Material) เพ่ือเข้ำสู่หน้ำจอกำรป้อนรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรเสนอให้
ส ำนักวิทยบริกำรฯ พิจำรณำเสนอจัดซื้อ 
 

 
ภาพที่ 3.8 กำรเข้ำสู่ระบบกำรแนะน ำหนังสือ 
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3.4.6 ระบบจะปรำกฏแบบฟอร์มกำรแนะน ำทรัพยำกรสำรสนเทศ โดยสำมำรถ
ด ำเนินกำรกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.9 กำรกรอกข้อมูลเพื่อแนะน ำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

ISBN/ISSN หมำยถึง 
เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ และ
เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร 

ชื่อเรื่อง หมำยถึง ชื่อเรื่องต้องกำรเสนอทรัพยำกร 
ครั้งที่พิมพ์ หมำยถึง กรณีครั้งที่พิมพ์ให้ระบุเป็นพิมพ์ครั้งที่ 
ปีที่พิมพ์ หมำยถึง ปีที่พิมพ์ของหนังสือเล่มที่ต้องกำร 
ส ำนักพิมพ์ หมำยถึง ส ำนักพิมพ์ที่พิมพ์หนังสือ 
จ ำนวนเล่มที่ต้องกำร หมำยถึง ให้ท ำกำรระบุจ ำนวนเล่มที่ต้องกำร 
รำคำต่อเล่ม หมำยถึง รำคำที่ปรำกฏ 
โทรศัพท์ หมำยถึง หมำยเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อ 
ประเภทวัสดุที่ต้องกำร หมำยถึง ให้เลือกประเภททรัพยำกรที่ต้องกำร 
ส่งค ำร้องขอไปยัง หมำยถึง ระบุห้องสมุดที่ต้องกำรเสนอ 
กำรอัพโหลดไฟล์ภำพปกหนังสือ หมำยถึง กรณีท่ีมีหน้ำปกให้ท ำกำร Uploads ภำพ 
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3.4.7 รำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีกำรร้องขอแล้ว ที่ได้ท ำกำรกรอกข้อมูลต่ำง ๆ 
เรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏอยู่ขึ้นในส่วนนี้ รำยละเอียดแสดงชื่อเรื่องที่เสนอ ห้องสมุดที่เสนอ สถำนะ
ของกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกร และวันที่ท ำกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 
ภาพที่ 3.10 แสดงสถำนะของทรัพยำกรสำรสนเทศที่มีกำรร้องขอ 
 

 3.5 บันทึกข้อควำมร่วมคัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีศูนย์หนังสือ/ร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ 
  3.5.1 ส ำนักวิทยบริกำรฯ ได้มีกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม โดยให้คณำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตรได้มีส่วนร่วมในกำรพิจำรณำหนังสือเข้ำส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรสั่งซื้อ
หนังสือเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัดกำรเรียนกำรสอน หนังสือตรงกับควำมต้องกำรของ
หลักสูตรที่เปิดสอน จึงได้ด ำเนินกำรพำคณำจำรย์ร่วมคัดเลือกคัดเลือกหนังสือที่ศูนย์หนังสือ/ร้ำนค้ำ/
ส ำนักพิมพ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.11 บันทึกข้อควำมขอเชิญร่วมคัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศ (ประจ ำหลักสูตร) 
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3.5.2 เมื่อได้จัดท ำบันทึกข้อควำมทำงคณะ/หลักสูตร ได้ตอบรับโดยขอส่งรำยชื่อ
คณำจำรย์ประจ ำหลักสูตรเพ่ือเข้ำร่วมคัดเลือกหนังสือ โดยคณะได้มีกำรแจ้งรำยชื่อ จ ำนวนคณำจำรย์
ที่เข้ำร่วมคัดเลือกหนังสือที่ร้ำนหนังสือ และลงนำมโดยคณบดี ทำงส ำนักวิทยบริกำรฯ ด ำเนินกำร
รวบรวมรำยชื่อเพ่ือด ำเนินกำรจองรถมหำวิทยำลัยต่อไป 

 
 
ภาพที่ 3.12 บันทึกข้อควำมขอส่งรำยชื่อคณำจำรย์ประจ ำหลักสูตรเข้ำร่วมคัดเลือกทรัพยำกร 
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3.5.3 งำนบริหำรงำนทั่วไป ของส ำนักวิทยบริกำรฯ เมื่อได้รับรำยชื่อคณำจำรย์ที่จะ
เข้ำร่วมกำรคัดเลือกหนังสือ ด ำเนินกำรแจ้งไปยังระบบจัดกำรยำนพำหนะยังงำนยำนพำหนะ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือด ำเนินกำรขอรถยนต์ไปรำชกำรต่อไป 

 
ภาพที่ 3.13 ใบอนุญำตใช้รถยนต์ไปรำชกำร 
 
 ปัญหา : ในกำรเขียนแบบฟอร์มกำรเสนอแนะทรัพยำกรสำรสนเทศ พบว่ำผู้เสนอเขียน
รำยกำรไม่ชัดเจน หรือกำรเขียน E-Mail ไม่ชัดเจน พร้อมกันในบำงครั้งไม่ระบุคณะหรือหน่วยงำนที่
สังกัด ท ำให้กำรเสนอรำยกำรไม่สมบูรณ์ ในส่วนของกำรเสนอรำยกำรหนังสือผ่ำน Web OPAC 
ผู้ใช้บริกำรไม่มีกำรด ำเนินกำรสืบค้นจำกฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศ ท ำให้รำยกำรที่เสนอมีควำม
ซ้ ำซ้อนกับฐำนข้อมูล 
 แนวทางการแก้ไข : เจ้ำหน้ำที่รับแบบฟอร์มกำรเสนอแนะรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ให้ท ำกำรสอบถำมผู้เสนอในส่วนที่ผู้เสนอเขียนไม่ชัดเจน กำรเสนอผ่ำน Web OPAC บรรณำรักษ์งำน
จัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศควรมีกำรจัดท ำคู่มือแนะน ำกำรใช้งำนกำรเสนอทรัพยำกรผ่ำน Web 
OPAC 
 ข้อเสนอแนะ: จัดท ำแบบฟอร์มที่สำมำรถให้ผู้ใช้กรอกในระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือสะดวกใน
กำรอ่ำน และได้ข้อมูลที่ถูกต้องและสมบูรณ์ 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบรายการเสนอซื้อ 
 
 กำรตรวจสอบรำยกำรเสนอซื้อเป็นกำรด ำเนินงำนตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของรำยกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALST กรณีที่มีกำรรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศที่
ได้รับกำรเสนอหรือกำรคัดเลือก สิ่งที่จ ำเป็นอย่ำงยิ่งในกำรจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศไม่ให้เกิดควำม
ซ้ ำซ้อน ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบรำยกำร โดยจะด ำเนินกำรใช้ข้อมูลเบื้องต้นที่ใช้ตรวจสอบ ได้แก่ 
เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) ชื่อเรื่อง (Title) ชื่อผู้แต่ง (Author) เพ่ือดูว่ำตัวเล่มนั้น ๆ มี
ให้บริกำรในส ำนักวิทยบริกำรฯ แล้วหรือยัง โดยกำรตรวจควำมซ้ ำซ้อน มีข้ันตอนในกำรปฏิบัติดังนี้ 

4.1 กำรเข้ำใช้งำนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
4.1.1 ในกำรเข้ำใช้งำนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรใช้ 

งำนต้องด ำเนินกำรกำรระบุ Username และ Password ส ำหรับกำรเข้ำใช้งำนในระบบโดยท ำกำร
เปิดโปรแกรมเพ่ือเข้ำใช้งำน เมื่อด ำเนินกำรป้อน Username และ Password เรียบร้อยให้
ด ำเนินกำรคลิกปุ่ม                   เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.1 แสดงหน้ำจอกำรป้อน Username, Password เพ่ือเข้ำใช้งำน 
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4.2 กำรตรวจสอบรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
4.2.1 ในกำรตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนรำยกำรทรัพยำกรในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

ALIST เมื่อได้รับรำยกำรเสนอแนะทรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้มำจำกแหล่งต่ำง ๆ บรรณำรักษ์งำน
จัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศป้อนข้อมูลรำยชื่อทรัพยำกรสำรสนเทศจำกข้อมูลน ำมำค้นหำในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติโดยใช้ทำงเลือกกำรสืบค้นจำก ชื่อเรื่อง (Title) ชื่อผู้แต่ง (Author) หมำยเลข ISBN 
มำด ำเนินกำรสืบค้นในฐำนข้อมูลมีวิธีกำรค้นหำข้อมูล (Search) โดยกำรคลิกท่ีปุ่ม           หรือใช้ F3 
ในกำรเข้ำสู่หน้ำจอค้นหำข้อมูล 

 
ภาพที่ 4.2 แสดงหน้ำจอกำรค้นหำข้อมูล 
 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงหน้ำจอกำรค้นหำข้อมูลไม่พบในฐำนข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
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4.3 รำยกำรทรัพยำกรที่ผู้ใช้เสนอมีในฐำนข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
  4.3.1 เมื่อได้รับรำยกำรที่ผู้ใช้เสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ เมื่อน ำค้นในระบบ
แล้วพบรำยกำรที่เสนอมีอยู่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ ดังนี้ ควรตรวจสอบว่ำ หนังสือที่จ ำนวนเท่ำไหร่ สถำนที่จัดเก็บ
อยู่ที่ห้องสมุดใด เช่น ตัวเล่มอยู่ที่ศูนย์สระแก้ว ครั้งที่พิมพ์ เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในกำรจัดท ำเป็น
รำยงำนเสนอผู้บริหำรต่อไป โดยท ำกำรสืบค้นโดยใช้ทำงเลือกกำรสืบค้นจำกชื่อเรื่อง (Title 
Alphabetic) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.4 หน้ำจอกำรสืบค้นเพื่อตรวจสอบควำมซ้ ำด้วยชื่อเรื่อง (Title Alphabetic) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.5 หน้ำจอแสดงผลกำรสืบค้นโดยชื่อเรื่อง (Title Alphabetic) 
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4.3.2 กำรตรวจสอบจำกชื่อผู้แต่ง หรือชื่อของผู้ที่มีควำมรับผิดชอบในกำรจัดท ำคน
อ่ืน ๆ ที่ปรำกฏในรำยกำร เช่น ผู้แต่งร่วม ผู้แปล บรรณำธิกำร หรือชื่อของหน่วยงำนที่ผลิตหนังสือ 
ในกำรสืบค้นจะใช้ทำงเลือก ผู้แต่งค ำขึ้นต้น (Author Alphabetic) เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ตรงและมีกำร
แสดงผลที่ไม่มำก ในกรณีที่ผู้แต่งมีต ำแหน่งทำงวิชำกำร หรือมีบรรดำศักดิ์ ให้พิมพ์ชื่อ และ นำมสกุล 
โดยไม่ต้องใส่ต ำแหน่งทำงวิชำกำร หรือบรรดำศักดิ์ เช่น ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อรรถพล อนันตวรสกุล 
เมื่อพิมพ์ในช่องค ำค้นให้พิมพ์อรรถพล อนันตวรสกุล เท่ำนั้น ส่วนชื่อผู้แต่งที่มีบรรดำศักดิ์ ให้พิมพ์ชื่อ
แล้วตำมด้วยพระยศ เช่น สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำ สยำมบรมรำชกุมำรี เมื่อพิมพ์ชื่อเพ่ือน ำไป
สืบค้น ให้พิมพ์ดังนี้ เทพรัตนรำชสุดำ สยำมบรมรำชกุมำรี, สมเด็จพระ ส่วนที่เป็น หม่อมรำชวงศ์ให้
พิมพ์ชื่อ – นำมสกุล แล้วตำมด้วยบรรดำศักดิ์ เช่น ม.ร.ว. คึกฤทธิ์ ปรำโมช เมื่อพิมพ์เพ่ือกำรสืบค้น 
ให้พิมพ์ดังนี้ คึกฤทธิ์ ปรำโมช, ม.ร.ว. ในกรณีที่เป็นชำวต่ำงชำติให้พิมพ์ชื่อสกุล แล้วตำมด้วยชื่อต้น 
เช่น John Smith ให้พิมพ์ Smith, John เป็นต้น ส่วนผู้แต่งที่เป็นหน่วยงำนกรณีมหำวิทยำลัยเป็น
ผู้รับผิดชอบในกำรแต่งต ำรำ เช่น คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ เป็นผู้ผลิตหนังสือเมื่อต้องกำรสืบค้นให้พิมพ์มหำวิทยำลัยรำชภัฏ  
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ แล้วตำมด้วย คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เป็นต้น 

 
 
ภาพที่ 4.6 หน้ำจอกำรสืบค้นเพื่อตรวจสอบควำมซ้ ำด้วยผู้แต่ง (Author Alphabetic) 
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4.3.3 กำรตรวจสอบจำกหมำยเลขมำตรฐำนสำกลของหนังสือ ISBN (International  
Standard Book of Number) โดยเลือกทำงเลือกกำรสืบค้น ISBN ในกำรพิมพ์หมำยเลข ISBN ให้
พิมพ์ตัวเลขติดกันทั้งหมด โดยไม่มีเครื่องหมำยใดๆ เช่น 978-616-05-2734-2 เมื่อพิมพ์ในช่องสืบค้น
ให้พิมพ์ดังนี้ 9786160527342 ดังภำพ 

 
ภาพที่ 4.7 หน้ำจอกำรสืบค้นเพื่อตรวจสอบควำมซ้ ำด้วยหมำยเลข ISBN  
 

  4.3.4 กรณีเม่ือสืบค้นแล้วพบระเบียนบรรณำนุกรมซ้ ำ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล
บรรณำนุกรมในเขตข้อมูลต่ำง ๆ ว่ำตรงกับตัวเล่มหรือไม่ เช่น ชื่อเรื่อง ชื่ อผู้แต่ง หมำยเลข ISBN   
ครั้งที่พิมพ์ จ ำนวนหน้ำ ขนำด เป็นต้น แล้วจึงด ำเนินกำรพิจำรณำว่ำเป็นระเบียนที่ซ้ ำกับห้องสมุด
ศูนย์ให้กำรศึกษำ เช่น ศูนย์สระแก้ว ศูนย์กรุงเทพ หรือไม่ 

 
ภาพที่ 4.8 กำรแสดงผลรำยละเอียดของบรรณำนุกรมที่มีในฐำนข้อมูล 
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 4.3.5 ในกำรพิจำรณำกำรจัดซื้อทรัพยำกรเพ่ือน ำมำให้บริกำรในส ำนักวิทย
บริกำรฯสิ่งที่ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบคือจ ำนวนฉบับ (Copy) เพ่ือเป็นกำรตรวจสอบจ ำนวนตัวเล่มที่
มีอยู่ในฐำนข้อมูล หำกไม่ด ำเนินกำรตรวจสอบหำกจัดซื้อเช้ำมำจะมีจ ำนวนตัวเล่มที่มำกเกินไปเมื่อ
สืบค้นให้ด ำเนินกำรคลิกท่ี ITEM เพ่ือตรวจสอบจ ำนวนตัวเล่ม ดังภำพ 

 
ภาพที่ 4.9 กำรแสดงรำยกำรจ ำนวนฉบับที่อยู่ในฐำนข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
 
 ปัญหา : บำงรำยกำรไม่มีรำยละเอียดเกี่ยวกับตัวเล่มมำกพอ ท ำไห้ข้อมูลที่น ำไปสืบค้นไม่
ปรำกฏผลกำรค้นหำ ในส่วนของหนังสือภำษำต่ำงประเทศจำกรำยกำรที่ผู้ใช้บริกำรเสนอโดยไม่ได้เห็น
ตัวเล่มจริง บำงครั้งรำยละเอียดที่ได้ไม่เพียงพอ อำจท ำให้ได้หนังสือที่มีเนื้อหำไม่ตรงกับควำมต้องกำร 
หมำยเลข ISBN ของหนังสือภำษำต่ำงประเทศ ผู้ใช้เสนอมำอำจจะเป็นหนังสือปกแข็ง ซึ่งท ำให้ได้
รำคำที่สูง  
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : เมื่อได้รับรำยกำรเสนอจำกผู้ใช้บริกำรให้ด ำเนินกำรสอบถำม 
หรือให้ด ำเนินกำรพิมพ์เป็นเอกสำรเพ่ือจะได้รำยละเอียดที่ครบถ้วน และถูกต้อง  
 ข้อเสนอแนะ : บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศแนะน ำให้กรอกข้อมูลกำร
เสนอหนังสือผ่ำน Web OPAC เพ่ือสะดวกในกำรตรวจสอบรำยกำรและได้รำยกำรที่ครบถ้วนสมบูรณ์  
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ขั้นตอนที่ 5 น ารายการเสนอเข้าที่ประชุม กบ. ของส านักวิทยบริการฯ 
   
 บรรณำรักษ์ผู้ปฏิบัติงำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ เมื่อได้รับรำยกำรเสนอหนังสือเพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดซื้อเข้ำมำในส ำนักวิทยบริกำรฯ เพื่อใช้ในกำรประกอบกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และมี
หนังสือตรงตำมหลักสูตรที่มหำวิทยำลัยเปิดสอน ด ำเนินกำรน ำรำยชื่อเพ่ือตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนใน
ระบบฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรจัดท ำรำยชื่อหนังสือที่ผู้ใช้บริกำรเสนอ
น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรของส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติในแต่ละเดือน ซึ่ งมี
ขั้นตอนดังนี้ 
 5.1 เตรียมข้อมูลรำยชื่อหนังสือที่เสนอเพ่ือเข้ำท่ีประชุม กบ. ของส ำนักวิทยบริกำรฯ  
  5.1.1 ในกำรพิมพ์ให้ท ำกำรระบุชื่อ – นำมสกุลของผู้เสนอ ประเภทสมำชิกที่เสนอ
เช่นเป็นอำจำรย์, นักศึกษำ, บุคคลภำยนอก เป็นต้น กรณีที่เป็นอำจำรย์ นักศึกษำในระดับปริญญำตรี 
ปริญญำโท ปริญญำเอก ประกำศนียบัตรวิชำชีพครู ให้ด ำเนินกำรระบุคณะ หลักสูตรที่สังกัด E-Mail, 
เบอร์โทรศัพท์เพ่ือติดต่อเพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลอ้ำงอิงได้ ภำยในเอกสำรจะมีรำยละเอียด ดังนี้          
ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ISBN ปีที่พิมพ์ จ ำนวนเล่มที่ผู้เสนอต้องกำร วัตถุประสงค์ที่น ำไปใช้ ผลกำรตรวจ
ซ้ ำ รำคำของหนังสือ ข้อมูลที่จัดส่งเข้ำที่ประชุม กบ. ของส ำนักวิทยบริกำรฯ ต่อไป 

 
ภาพที่ 5.1 รำยชื่อหนังสือที่เสนอเข้ำที่ประชุม กบ. ส ำนักวิทยบริกำรฯ 
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 5.2 น ำเรื่องเสนอเพ่ือจัดวำระกำรประชุมของส ำนักวิทยบริกำรฯ  
  5.2.1 เมือ่ด ำเนินกำรจัดท ำรำยกำรเสนอในเอกสำรเรียบร้อย บรรณำรักษ์งำนจัดกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ ให้ด ำเนินกำรถ่ำยส ำเนำให้กับผู้เข้ำร่วมประจ ำชุม กบ. ประสำนกับงำน
บริหำรงำนทั่วไปเพ่ือสอบถำมจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมว่ำมีจ ำนวนกี่ท่ำนเพ่ือที่จะได้ด ำเนินกำรถ่ำย
ส ำเนำให้ครบทุกท่ำน ประสำนงำนร่วมกับงำนจัดกำรประชุมเพ่ือทรำบวัน เวลำ ในกำรจัดประชุม 
และน ำเรื่องเสนอเพ่ือจัดวำระกำรประชุมของส ำนักวิทยบริกำรฯ โดยด ำเนินกำรแจ้งรำยละเอียดไปยัง
งำนบริหำรงำนทั่วไป ในส่วนของงำนทรัพยำกรบุคคลและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
 

 
 
ภาพที่ 5.2 แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดวำระกำรประชุมส ำนักวิทยบริกำรฯ 
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 5.3 รำยงำนกำรประชุม กบ. ส ำนักวิทยบริกำรฯ   
  5.3.1 เมื่อคณะผู้บริหำรด ำเนินกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว งำนบริหำรทั่วไป 
ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม เพ่ือบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมเพ่ือใช้เป็นหลักฐำน และน ำรำยกำรอนุมัติมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5.3 รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร ส ำนักวิทยบริกำรฯ 
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 5.4 รำยกำรอนุมัติรำยชื่อหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อ 
  5.4.1 บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศได้รับเอกสำรรำยชื่อหนังสือที่
ได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำรของส ำนักวิทยบริกำรฯ ซึ่งรำยละเอียดในแต่ละรำยกำรในที่ประชุมจะ
พิจำรณำและจัดท ำรำยกำรที่ได้รับอนุมัติ พร้อมกับลงนำมเพ่ือใช้เป็นหลักฐำน บรรณำรักษ์งำนจัดกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศน ำรำยกำรเพื่อแจ้งกับผู้เสนอต่อไป 
 

 
ภาพที่ 5.4 รำยกำรเสนอท่ีได้รับกำรอนุมัติจำกท่ีประชุม กบ. ของส ำนักวิทยบริกำร 
 
 ปัญหา : ในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรของส ำนักวิทยบริกำรฯ ในบำงเดือน
บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ อำจจะได้รับรำยกำรเสนอภำยหลังจำกที่มีกำรประชุม 
กบ. ไปแล้วในเดือนนั้น ๆ  ท ำให้รำยกำรที่ผู้ ใช้บริกำรเสนอได้รับกำรอนุมัติที่ล่ำช้ำ อำจจะมีบำง
รำยกำรที่หนังสืออำจขำดตลำดในช่วงนั้นไป   
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรต้องด ำเนินกำรประสำนงำน
กับผู้เสนอ ควรจะมีติดตำมและสอบถำมในกำรเสนอกับคณำจำรย์ นักศึกษำ หรือสมำชิกของส ำนัก
วิทยบริกำรฯ อยู่เสมอ เพ่ือให้ได้รำยกำรเข้ำท่ีประชุม กบ. ขอส ำนักวิทยบริกำรฯ พิจำรณำต่อไป 
 ข้อเสนอแนะ -    
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ขั้นตอนที่ 6 ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 

 กำรตรวจรับทรัพยำกรจะเป็นกำรด ำเนินกำรหลังจำกที่ได้รับตัวเล่มของทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ส ำนักวิทยบริกำรฯ ได้ท ำกำรสั่งซื้อไป บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศต้อง
ด ำเนินกำรในกำรตรวจรับทรัพยำกรสำรสนเทศ ดังนี้ 
 6.1 ตรวจสอบสภำพกล่อง หีบห่อที่บรรจุหนังสือ 
  ด ำเนินกำรตรวจสอบสภำพกล่อง หีบห่อท่ีบรรจุหนังสือ ตรวจสอบชื่อผู้จัดส่ง ชื่อผู้รับ
ถูกต้องหรือไม่ สภำพหีบห่อที่ได้รับมีสภำพที่สมบูรณ์หรือมีรอยแกะหรือช ำรุดหรือไม่ หำกพบให้
ด ำเนินกำรแจ้งไปยังร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจ ำหน่ำยที่เป็นผู้จัดส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.1 กำรตรวจสอบกล่อง ตัวเล่ม ที่ได้รับกำรจัดส่งจำกส ำนักพิมพ์/ร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำย 
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 6.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบใบส่งของ ใบเสนอรำคำ  
  ด ำเนินกำรตรวจสอบใบส่งของ ใบเสนอรำคำกับทรัพยำกรที่ได้รับว่ำมีรำยกำรตรงกัน
ถูกต้องเรียบร้อยหรือไม่ ในกำรตรวจสอบทรัพยำกร กำรตรวจสอบรำยกำรหนังสือที่ห้องสมุดได้รับมี
วิธีกำรดังต่อไปนี้ 
  6.2.1 ครั้งที่พิมพ์ของตัวเล่มไม่ตรงกับใบส่งของ และใบเสนอรำคำ เมื่อพบปัญหำ
ดังกล่ำวให้ด ำเนินกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจ ำหน่ำย เพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดส่งตัวเล่มที่ถูกต้องต่อไป ถ้ำในกรณีที่ใบส่งของ ครั้งที่พิมพ์เก่ำกว่ำตัวเล่ม ไม่ต้อง
ด ำเนินกำรเปลี่ยนตัวเล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.2 ใบส่งของกับครั้งที่พิมพ์ไม่ตรงกับตัวเล่ม 



45 

  6.2.2 ตัวเล่มในรำยกำรได้มีกำรจัดซื้อแต่ไม่ได้รับตัวเล่ม  
    ตัวเล่มในรำยกำรได้มีกำรจัดซื้อแต่ไม่ได้รับตัวเล่มหรือแจ้งจ ำนวนเล่มที่ต้องกำร
อำจได้ตัวเล่มไม่ครบ หรือในบำงรำยกำรได้รับจ ำนวนเล่มเกินกว่ำที่สั่งไป ให้ด ำเนินกำรแจ้งกับ
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจ ำหน่ำย เพ่ือจัดท ำเป็นเอกสำรค้ำงส่ง เพรำะ
บำงครั้งตัวเล่มที่สั่งซื้อไปอำจจะหมด ต้องให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจ ำหน่ำย 
แจ้งเอกสำรมำยังส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำน 
 

 
 
ภาพที่ 6.3 ใบแจ้งรำยกำรทรัพยำกรค้ำงส่ง 
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  6.2.3 หนังสือที่ได้รับตัวเล่มบำงรำยกำรอำจมีสภำพไม่สมบูรณ์ 
    หนังสือที่ได้รับตัวเล่มบำงรำยกำรอำจมีสภำพไม่สมบูรณ์ เช่น ปกขำด จ ำนวน
หน้ำไม่ครบ เนื้อหำภำยในข้อมูลหำยไปบำงหน้ำ หน้ำหนังสือกลับหัว สันแยก มีสภำพที่เปรอะเปื้อน 
หรือมีสภำพทีช่ ำรุด ฯลฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.4 สภำพของตัวเล่มที่ไม่สมบูรณ์ 
 
 



47 

  6.2.4 กำรตรวจสอบรับตัวเล่ม 
    กำรตรวจสอบรับตัวเล่มที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว บรรณำรักษ์งำนจัดกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ ให้เซ็นชื่อผู้รับ และไม่ต้องลงวัน เดือน ปี ที่รับเอกสำร เจ้ำหน้ำที่ประจ ำร้ำนค้ำ/
ส ำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจ ำหน่ำย ด ำเนินกำรเซ็นเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.5 กำรเซ็นรับเอกสำรในกำรจัดส่งทรัพยำกร 
 
 ปัญหา : กำรรับหนังสือจำกส ำนักพิมพ์/ร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำย ในบำงครั้งผู้ปฏิบัติงำน
อำจติดภำรกิจ ไม่สำมำรถมำรับเอกสำรและตัวเล่มที่ส ำนักพิมพ์/ร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำยมำส่ง ผู้ที่รับ
แทนอำจะไม่ได้ตรวจสอบรำยกำรอย่ำงละเอียดท ำให้ได้รับเอกสำรไม่ครบ หรือเอกสำรอำจจะมีปัญหำ  
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศให้ด ำเนินกำร
ประสำนงำนไปยังส ำนักพิมพ์/ร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำย ที่จะมำจัดส่งเอกสำรและตัวเล่ม ควรนัดวัน 
เวลำที่แน่นอน เพ่ือให้กำรจัดส่งมีควำมถูกต้องและผู้รับผิดชอบสำมำรถจะตรวจสอบได้  
 ข้อเสนอแนะ : ในกรณีที่มีเจ้ำหน้ำที่รับแทนให้ด ำเนินกำรถ่ำนภำพไว้เป็นหลักฐำนว่ำมี
ส ำนักพิมพ์/ร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำย ใดมำจัดส่ง สภำพของกล่อง เอกสำร และตัวเล่มภำยในมีสภำพ
ที่สมบูรณ์หรือไม่  
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ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผลการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 เมื่อได้ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยกำร เสนอให้ผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ สิ่งที่จ ำเป็นต้องกำร
หลังจำกนี้ คือ กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ หรือกำรแจ้งผลกำรคัดเลือกไปยังคณะ หลักสูตร หรือแจ้งผ่ำน
กับผู้ใช้บริกำร ที่มีกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ในกำรด ำเนินกำรแจ้งผลกำรคัดเลือก
ทรัพยำกรสำรสนเทศ บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศจะมีกำรด ำเนินกำรแจ้งดังนี้ 
 7.1  กำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือแจ้งไปยังคณะ/หลักสูตร  
  ในกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเป็นกำรจัดท ำเพ่ือแจ้งผลกำรคัดเลือก และกำรอนุมัติ
รำยกำรเพื่อด ำเนินกำรจัดซื้อให้คณะ หลักสูตร ได้ทรำบกำรอนุมัติและกำรจัดซื้อ ในรำยละเอียดจะมี
กำรแจ้งในกรณีที่บำงเล่มอำจมีให้บริกำรแล้วในส ำนักวิทยบริกำรฯ โดยจะด ำเนินกำรแจ้งหมวดหมู่ 
และสถำนที่จัดเก็บตัวเล่มเพื่อให้ผู้เสนอได้รับทรำบ และสำมำรถมำยืมตัวเล่มของทรัพยำกรได้ 
 

 
 
ภาพที่ 7.1 บันทึกข้อควำมกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ (ประจ ำหลักสูตร) 
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 7.2  กำรแจ้งผลกำรคัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศโดยกำรส่ง E-mail  
  กำรจัดส่ง E-Mail ไปยังผู้เสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ภำยในเอกสำรที่จัดส่ง       
E-mail จะเป็นกำรแจ้งรำยละเอียดต่ำง ๆ ของกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ และแนบไฟล์
เอกสำร และที่ส ำคัญเมื่อส่ง E-mail แล้ว จะต้องแจ้งกับผู้ใช้ที่เสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศว่ำ
เมื่อได้รับ E-mail กรุณำตอบกลับ เพ่ือน ำไปใช้เป็นหลักฐำนในกำรส่งเอกสำรต่อไป 

 
ภาพที่ 7.2 กำรแจ้งผลกำรคัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศโดยกำรส่ง E-mail 
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 7.3  รำยกำรเสนอและอนุมัติในระบบกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำนเว็บ (Web OPAC) 
 เมื่อตัวเล่มที่มีกำรอนุมัติในกำรจัดซื้อ และได้ด ำเนินกำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรม
เรียบร้อยแล้ว ผู้เสนอสำมำรถตรวจสอบรำยกำรหนังสือได้ที่ระบบกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศ
ผ่ำนเว็บ (Web OPAC) โดยผู้เสนอสำมำรถสืบค้นโดยกำรพิมพ์ชื่อ และ นำมสกุลในช่องสืบค้น โดยใช้
ทำงเลือกแบบไม่ก ำหนดเป็นกำรค้นหำแบบไม่ระบุประเภท (All Fields) ดังภำพที่  และ 

 
ภาพที่ 7.3 กำรเลือกรูปแบบกำรสืบค้นแบบไม่ก ำหนดและกำรป้อนชื่อ และนำมสกุลผู้เสนอ 

 
ภาพที่ 7.4 แสดงผลกำรสืบค้นกำรสืบค้นแบบไม่ก ำหนดและกำรป้อนชื่อ และนำมสกุลผู้เสนอ 
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ภาพที่ 7.5 รำยกำรบรรณำนุกรมของทรัพยำกรที่ได้รับกำรจัดซื้อ 
 
 ปัญหา : ผู้เสนอเมื่อมีกำรเสนอรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ หำกผู้เสนอแจ้งข้อมูลเช่น 
คณะ หลักสูตร หรือ E-mail ไม่ชัดเจนท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรแจ้งกลับผลกำรเสนอรำยกำร
ทรัพยำกรได้   
 แนวทางการแก้ไขปัญหา: เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบฟอร์มกำรเสนอแนะทรัพยำกร
สำรสนเทศ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์มกับผู้เสนอและให้ท ำกำรเขียนข้อมูลให้ชัดเจน 
เพ่ือสะดวกในกำรส่งข้อมูลกลับ 
 ข้อเสนอแนะ : บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ควรมีกำรแนะน ำกำร
เสนอแนะรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำนระบบกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศผ่ำนเว็บ (Web 
OPAC) ในหัวข้อกำรเสนอแนะทรัพยำกร ผู้เสนอสำมำรถกรอกข้อมูลลงในระบบที่ถูกต้องได้  
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ขั้นตอนที่ 8 จัดส่งตัวเลม่และจัดท ารายการทรัพยากรใหม่ 

กำรจัดส่งตัวเล่มและกำรจัดท ำรำยกำรทรัพยำกรใหม่ เป็นกำรจัดท ำภำยหลังที่ได้มีกำร
ตรวจสอบรำยละเอียดในกำรจัดส่ง เอกสำรต่ำง ๆ รวมทั้งกำรตรวจรับทรัพยำกรของงำนบริหำรงำน
ทั่วไปในส่วนของงำนพัสดุ บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศต้องด ำเนินกำรประสำน 
กับเจ้ำหน้ำที่พัสดุของส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือสอบถำมกำรตรวจรับทรัพยำกร เมื่อได้รับเอกสำรใน
กำรตรวจรับทรัพยำกร มีวิธีในกำรจัดส่งตัวเล่มและจัดท ำรำยกำรทรัพยำกรใหม่ ดังต่อไปนี้ 
 8.1 เอกสำรกำรตรวจรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกงำนกำรเงินและงบประมำณ 
  เมื่อได้ด ำเนินกำรสอบถำมในกำรตรวจรับพัสดุ บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ จะด ำเนินกำรเตรียมตัวเล่มเพ่ือด ำเนินกำรจัดส่งไปยังงำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกร
สำรสนเทศเพ่ือน ำไปด ำเนินกำรให้หมวดหมู่ และลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมต่อไป 

 
 
ภาพที่ 8.1 เอกสำรกำรตรวจรับพัสดุกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ  
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 8.2 จัดท ำรำยกำรทรัพยำกรใหม่จัดส่งงำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  จัดท ำรำยกำรทรัพยำกรใหม่จัดส่งงำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ
ภำยในเอกสำรจะประกอบด้วยรำยละเอียด วัน เดือน ปี ที่จัดส่ง รำยชื่อหนังสือ / ผู้แต่ง จ ำนวนตัว
เล่ม หมำยเลข Bib Record และประเภทของทรัพยำกรที่ได้รับ เช่น หนังสือทั่วไป วิจัย/วิทยำนิพนธ์ 
สื่อโสตทัศนวัสดุ เพ่ือแยกประเภทของทรัพยำกรสำรสนเทศ   

 
 
ภาพที่ 8.2 รำยกำรหนังสือใหม่จัดส่งงำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
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ภาพที่ 8.3 รำยกำรวิจัย/วิทยำนิพนธ์ใหมจ่ัดส่งงำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 
 



55 

 
ภาพที่ 8.4 รำยกำรสื่อโสตทัศนวัสดุใหม่จัดส่งงำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 
 ปัญหา : จ ำนวนเล่มของรำยกำรไม่ครบตำมใบรำยกำรส่ง  
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ก่อนด ำเนินกำรจัดส่ง บรรณำรักษ์งำนจัดกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศต้องด ำเนินกำรตรวจสอบรำยกำรก่อนทุกครั้งก่อนที่จะน ำตัวเล่มของทรัพยำกรส่งต่อไปยัง
งำนพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 ข้อเสนอแนะ - 
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ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บสถติ ิ  

 กำรด ำเนินกำรจัดเก็บสถิติในงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ เพ่ือเป็นกำรแสดงหลักฐำนใน
กำรปฏิบัติงำน น ำข้อมูลรำยงำนไปยังผู้บังคับบัญชำ และเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือเผยแพร่ และ
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลเพื่อให้ผู้ใช้บริกำรได้ทรำบถึงข้อมูลต่ำง ๆ ในกำรจัดเก็บสถิติกำรจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศด้วยเงินงบประมำณ มีกำรด ำเนินกำรในกำรจัดเก็บดังนี้ 
  9.1 กำรจัดท ำรำยงำนกำรเสนอทรัพยำกรสำรสนเทศ  
   กำรจัดท ำรำยงำนกำรเสนอทรัพยำกรสำรสนเทศ โดยท ำกำรสรุปตำมรำยชื่อผู้
เสนอทรัพยำกร คณะ/หลักสูตร ในกำรเสนอกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศ โดยด ำเนินกำรจัดท ำ
รำยงำนในโปรแกรม Microsoft Excel 

  
ภาพที่ 9.1 กำรจัดท ำรำยงำนกำรเสนอทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  

  9.2 กำรสรุปผลกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้รับกำรเสนอด้วยเงินงบประมำณ  
   กำรสรุปผลกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้รับกำรเสนอด้วยเงินงบประมำณ 
โดยจัดท ำรำยงำนในโปรแกรม Microsoft Word  

 
ภาพที่ 9.2 กำรสรุปผลกำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้รับกำรเสนอด้วยเงินงบประมำณ 
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  9.3 รำยงำนกำรสรุปกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมหลักสูตร  
   รำยงำนกำรสรุปกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมหลักสูตร โดยเป็นกำรรำยงำนกำรใช้
งบประมำณในแต่ละหลักสูตรที่ได้รับกำรอนุมัติในกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 9.3 รำยงำนกำรสรุปกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมหลักสูตร 
 
  9.4 สรุปกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมรอบ  
   สรุปกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมรอบในกำรพิจำรณำหนังสือจะด ำเนินกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรสรุปกำรกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมรอบโดยแยกเป็นหลักสูตร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.4 สรุปกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมรอบ 
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 9.5 กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อโดยแสดงรำยกำรจัดซื้อตำมร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์  
   กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อโดยแสดงรำยกำรจัดซื้อตำมร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ โดย
จัดท ำรำยงำนแยกตำมร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ เลขที่ใบเสร็จ จ ำนวนชื่อเรื่อง และเล่มโดยแยกเป็นหนังสือ
ภำษำไทยและหนังสือภำษำต่ำงประเทศ พร้อมด้วยจ ำนวนเงินที่จัดซ้ือ 

 
ภาพที่ 9.5 สรุปกำรจัดซื้อหนังสือแยกตำมร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ 
 

  9.6 จัดท ำรำยงำนกำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมทรัพยำกรใหม่  
   จัดท ำรำยงำนกำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมทรัพยำกรใหม่ กำรป้อนข้อมูลโดย
จะมีหมำยเลข Bib Record ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST พร้อมกับบอกหมวดหมู่ของหนังสือแต่
ละรำยกำรโดยแยกร้ำนค้ำ/ส ำนักพิมพ์ โดยใส่ตำมล ำดับหมำยเลขในใบส่งของเพ่ือสะดวกในกำร
ตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 9.6 รำยกำรหนังสือท่ีจัดซื้อ หมำยเลข Bib Record เลขเรียกตำมใบส่งของ 
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 9.7 รำยงำนและสถิตริำยกำรบรรณำนุกรมใหมท่ี่ถูกสร้ำง 
  หนังสือที่ได้รับกำรจัดซื้อจะน ำรำยกำรทำงบรรณำนุกรมป้อนเข้ำสู่ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติเป็นกำรป้อนข้อมูลเบื้องต้น (Pre Catalog) เพ่ือเป็นกำรสร้ำงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ
ใหม ่ผู้ใช้บริกำรสำมำรถสืบค้นได้ 

 
ภาพที่ 9.7 รำยงำนและสถิติรำยกำรบรรณำนุกรมใหม่ที่ถูกสร้ำง 
 
 

 ปัญหา : รูปแบบในกำรจัดเก็บสถิติยังไม่มีแบบฟอร์มที่เป็นมำตรฐำน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : บรรณำรักษ์ผู้ปฏิบัติงำนควรด ำเนินกำรจัดท ำรูปแบบหรือ
แบบฟอร์มที่เป็นมำตรฐำนเพ่ือน ำมำใช้ในกำรท ำงำนและจัดท ำเป็นรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ  
 ข้อเสนอแนะ - 
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