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ค าน า 
 

 คู่มือ “การพัฒนาและบริการทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดประโยชน์” จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือ
ประกอบการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดหา พัฒนา และการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทย
บริการฯ  เนื้อหาประกอบด้วยนโยบาย แนวทางในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ  ระบบและ
กลไกการบริการทรัพยากรสารสนเทศ ท้ังนี้ รายละเอียดในส่วนงานต่าง ๆ จัดท าโดยผู้รับผิดชอบงาน และผ่าน
การพิจารณาจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าเดือน
กันยายน พ.ศ. 2563 เมื่อวันท่ี 22 เดือน กันยายน พ.ศ. 2563 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการด าเนินการจัดหา จัดการและให้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศภายในส านักวิทยบริการฯ โดยเฉพาะในเรื่องเกี่ยวกับระบบและกลไกการให้บริการท่ีมี
การปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 
 

 
                                                                         (ผู้ช่วยศาตราจารย์ทักษิณา  วิไลลักษณ์) 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ข้อมูลท่ัวไป 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และ

แบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่ากองตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการแบ่งส่วนราชการ

ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยในกลุ่ม ข ท่ีเน้นระดับ

ปริญญาตรี ตามภารกิจของสถาบันอุดมศึกษา 4 ประการ ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริหาร

วิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ส านักวิทยบริการฯ ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการ

สอนแก่อาจารย์ นักศึกษา นักเรียน และประชาชนท่ัวไป โดยได้ท าการพัฒนาท้ังด้านการรวบรวมทรัพยากร

สารสนเทศท่ีมีความหลากหลาย จัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยส าหรับการศึกษาค้นคว้าตามความ

ต้องการ และการให้บริการท่ีสะดวกรวดเร็ว พร้อมท้ังปรับปรุงสภาพบรรยากาศท้ังภายในและภายนอกอาคาร 

จัดส่ิงอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการอย่างเหมาะสมต่อการศึกษาค้นคว้า การพักผ่อน ตลอดจนจัดกิจกรรม

ในโอกาสต่าง ๆ อย่างต่อเนื่องและหลากหลาย 

ปรัชญา  (Philosophy) : 
“แหล่งรวมองค์ความรู้ ภูมิปัญญาสู่สังคม”  

วิสัยทัศน์  (Vision) :   
ส านักวิทยบริการเป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ช้ันน าของสังคม” 

พันธกิจ  (Mission) :  
1. พัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในทุก ๆ ด้าน เพื่อเป็นศูนย์กลางองค์ 

ความรู้แหล่งรวมความรู้ช้ันน าของสังคม 
2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และด าเนินการให้สอดคล้องตามหลักสูตร ตามความต้องการ 

ของสังคม 
3. บริการทรัพยากรสารสนเทศ และวิชาการอย่างมีคุณภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดกับสังคม 
4. สืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของสังคม 
5. สร้างพันธมิตร เครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ท้ังภายใน และภายนอก 

ใหก้้าวทันประชาคมอาเซียน 
6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีดี ตามหลักธรรมาภิบาล และระบบการประกันคุณภาพ 

การศึกษา โดยค านึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวมของสังคม  
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เป้าประสงค์  (Goals) :    
1. จัดหาทรัพยากรในการให้บริการองค์ความรู้ตรงตามความต้องการของสังคม 
2. จัดสภาพแวดล้อมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ท่ีสะดวกสบาย และมีมาตรฐาน 
3. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อเพิ่มช่องทางการให้บริการท่ีมีประสิทธิภาพ 
4. ยกระดับการบริการห้องสมุดให้ได้มาตรฐานระดับชาติ 
 

วัตถุประสงค ์ (Objective) : 
1. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถเรียนรู้ได้จากทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน

สอดคล้องตามหลักสูตรการเรียนการสอนและการพัฒนาสังคม 
2. เพื่อให้สามารถเข้าใช้บริการได้อย่างท่ัวถึง และเสมอภาคเกิดความพึงพอใจต่อการบริการในสังคม 
3. เพื่อส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ การพัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ใน

การพัฒนาตน และสังคม 
4. เพื่อสืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของสังคม 
5. เพื่อการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  และเป็นไปตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

นโยบายคุณภาพทีเ่ก่ียวกับผลผลิต   (Policy output quality) 
  1. จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ หลากหลายรูปแบบ ให้สอดคล้องตรงตามหลักสูตรการ
เรียนการสอน และความต้องการของผู้ใช้ทันต่อความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี 
  2. พัฒนาและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็นระบบสามารถสืบค้น และเข้าถึงสารสนเทศได้
อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
  3. ให้บริการพื้นฐาน และบริการอื่น ๆ ตรงกับความต้องการมีระเบียบการใช้บริการท่ีชัดเจนเพื่อความ
เสมอภาค และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
  4. ปรับปรุงและจัดพื้นท่ีบริการต่าง ๆ อย่างเหมาะสม เพียงพอ และร่วมรณรงค์ส่งเสริมมาตรการ
ประหยัดพลังงาน พัฒนาให้เป็นห้องสมุดสีเขียวหรือห้องสมุดมีชีวิต 
  5. พัฒนาและรักษามาตรฐานการให้บริการ สร้างความพึงพอใจ เปิดโอกาสให้สังคมมีส่วนร่วมแสดง
ความคิดเห็นและบริหารจัดการ 
  6. ส่งเสริมงานบริการวิชาการ และโครงการท่ีเป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาศักยภาพ
สังคม 
  7. บริการเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยเพียงพอต่อการศึกษาค้นคว้า และการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
  8. พัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน และการบริหารจัดการสามารถ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ 
  9. แสวงหาพันธมิตร และเครือข่ายความร่วมมือ ระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ท้ังภายใน และภายนอก
ให้เกิดการใช้ทรัพยากรสารสนเทศการถ่ายทอดองค์ความรู้ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
  10. สนับสนุนการพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีศักยภาพตามมาตรฐานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
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นโยบายการจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าท่ีจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้อง 

ตามความต้องการของสังคม และบริการทรัพยากรสารสนเทศและวิชาการอย่างมีคุณภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุดกับสังคม เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถเรียนรู้ได้จากทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบและสามารถเข้าใช้
บริการได้อย่างท่ัวถึง และส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ การพัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้ สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนาตน และสังคมได้ 

ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินงานการจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ วิจัย วิทยานิพนธ์ 
ส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง และทรัพยากรสารสนเทศอื่น ๆ โดยมุ่งเน้นตามความต้องการของผู้ใช้บริการ และมีทรัพยากร
สารสนเทศทันต่อความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยีเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ และรวบรวมทรัพยากร
สารสนเทศ ท่ีส าคัญต่อการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ส านักวิทยบริการฯ จึงได้ก าหนดนโยบายการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อน ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติและเกณฑ์ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ 

 
วัตถุประสงค์การจัดหา/จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน สอดคล้องตามหลักสูตร ตามความต้องการของ
สังคม 

2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยการมีส่วนร่วมของอาจารย์  นักศึกษา และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ในการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. เพื่อส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ การพัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้ น าไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาตนและสังคม สนับสนุนการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 
ขอบเขตของนโยบายการจัดหา/จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

1. การจัดสรรงบประมาณ 
2. การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
3. การจัดหาหรือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
4. การได้รับอภินันทนาการ/ขอรับบริจาค 

 
การจัดสรรงบประมาณ 
 การจัดสรรงบประมาณในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ จัดสรรตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร
จากมหาวิทยาลัย 
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การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ : หนังสือ, วิจัย, วิทยานิพนธ ์
 การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศในแต่ละประเภท เพื่อน าเข้ามาให้บริการในส านักวิทยบริการฯ 
ประกอบด้วยผู้ท่ีมีหน้าท่ีคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ อาจารย์ บุคลากร บุคลภายนอกท่ีเป็นสมาชิก
ของส านักวิทยบริการฯ และบรรณารักษ์ และมีเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ 

1. คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงค์ และนโยบายของส านักวิทยบริการฯ 
2. คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีครอบคลุมทุกสาขาวิชาท่ีมีการเปิดสอน และการวิจัยของ

มหาวิทยาลัยท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
3. คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีสามารถสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 
4. ในการด าเนินการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ต้องค านึงถึงงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
5. คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับรางวัลจากองค์กร สมาคม ในวิชาชีพนั้น 
6. ด าเนินการพิจารณาคุณค่าของทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความถูกต้อง ทันสมัย น่าเช่ือถือ มีความ

เป็นเลิศ และดีเด่นในสาขาวิชาต่าง ๆ  
7. กรณีทรัพยากรสารสนเทศมีการตีพิมพ์หลายครั้ง และไม่มีการปรับปรุงเนื้อหา ให้ด าเนินการจัดซื้อ

ตามความเหมาะสมของการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
8. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีเป็นภาษาต่างประเทศไม่ด าเนินการจัดซื้อฉบับซ้ า ยกเว้นในกรณีท่ีมี

ผู้ใช้บริการด าเนินการแจ้งจ านงต่อส านักวิทยบริการฯ เพื่อด าเนินการจัดซื้อ 
9. ทรัพยากรสารสนเทศภาษาต่างประเทศประเภทหนังสือ จะพิจารณาด าเนินการจัดซื้อรูปเล่ม     

ปกอ่อน ในกรณีท่ีส านักพิมพ์ไม่มีตัวเล่มเป็นปกอ่อนจะด าเนินการพิจารณาเป็นหนังสือปกแข็ง 
10. ทรัพยากรสารสนเทศภาษาไทยด าเนินการจัดซื้อไม่เกิน 5 ฉบับ กรณีท่ีเป็นนวนิยาย เรื่องส้ัน จะ

ด าเนินการพิจารณาจัดซื้อเพียง 1 ฉบับ 
11. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีปีพิมพ์ย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี (หนังสือภาษาไทย) และไม่เกิน 2 ปี (หนังสือ

ภาษาต่างประเทศ) 
12. จ านวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีท าการจัดซื้อในแต่ละประเภทเนื้อหา ดังนี้ 

 
 

ประเภทเน้ือหา ภาษา จ านวน หมายเหตุ 

1. หนังสือประกอบการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร 

ภาษาไทย 1-5 เล่ม/ชุด อาจด าเนินการ
จัดหาเพ่ิมเติมหาก
เป็นหนังสือ ต ารา
หลักในหลาย
สาขาวิชาร่วมกัน 

ภาษาต่างประเทศ 1-2 เล่ม/ชุด 

2. ต าราเรียน 
ภาษาไทย 1-3 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

3. เอกสารสนับสนุนการวิจัย ผลงานวิชาการ 
ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 
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ประเภทเน้ือหา ภาษา จ านวน หมายเหตุ 

4. หนังสืออ้างอิง หนังสือหายาก 

ภาษาไทย 1 เล่ม/ชุด ยกเว้น
พจนานุกรม
พิจารณาตาม

ความเหมาะสม 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

5. สิ่งพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับพระราชวงศ์ และ    
พระบรมวงศานุวงศ ์

ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 
 

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

6. สิ่งพิมพ์เก่ียวกับประเทศไทย กลุ่มประเทศ
อาเซียน 

ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 
 

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

7. หนังสือความรู้ทั่วไป/สารคดี/บันเทิงคดี 
ส่งเสริมความคิด ริเริ่มสร้างสรรค์จินตนาการ 

ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 
 

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

8. หนังสือ สิ่งพิมพ์เพ่ือนันทนาการ (วรรณกรรม 
หนังสือได้รับรางวัล) 

ภาษาไทย 1 เล่ม/ชุด 
 

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

9. หนังสือที่ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน/หนังสือ
จัดซื้อทดแทนที่ช ารุด สูญหาย 

ภาษาไทย พิจารณาตามความ
เหมาะสม 

 
ภาษาต่างประเทศ 

10. วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
ภาษาไทย 1 เล่ม/ชุด  

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด  

หมายเหตุ: จ านวนทรัพยากรสารสนเทศอาจจัดหาเพิ่มเติมตามความเหมาะสม 
 
การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ : สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 ส่ิงพิมพ์ต่อเนื่องของส านักวิทยบริการฯ ท่ีด าเนินการจัดซื้อเพื่อน าเข้ามาให้บริการเป็นส่ิงพิมพ์ท่ี
เผยแพร่อย่างต่อเนื่องเป็นระยะ มีหลายฉบับภายใต้ช่ือเรื่องเดียวกัน ก าหนดการพิมพ์ท่ีสม่ าเสมอ โดยก าหนด
ออกเป็นรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน ราย 2 เดือน ราย 3 เดือน เช่น วารสารวิชาการ นิตยสาร หนังสือพิมพ์ 
จุลสาร เป็นต้น ท้ังนี้เนื้อหาท่ีด าเนินการจัดหาจะมีเนื้อหาทางด้านวิชาการ รวมทั้งเนื้อหาทางด้านความบันเทิง 
เพื่อให้เกิดความเพลิดเพลิน เป็นการพักผ่อนและนันทนาการ มีขั้นตอนในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
ดังนี้ 

1. จัดซื้อส่ิงพิมพ์ต่อเนื่องท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย และตรงกับ
ความต้องการของผู้ใช้บริการ และมีเนื้อหาท่ีสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของส านักวิทยบริการฯ 

2. การจัดซื้อส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ E-magazine E-journal ฐานข้อมูล 
กฤตภาคข่าวออนไลน์ จัดซื้อโดยวิธีบอกรับเป็นสมาชิกกับหน่วยงาน องค์กรและส านักพิมพ์ รวมถึงการจัดซื้อ
กับร้านค้า การจัดซื้อวารสารต่างประเทศ ได้ด าเนินการบอกรับเป็นสมาชิกผ่านบริษัทตัวแทนในประเทศ 
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3. การบอกรับเป็นสมาชิก ควรก าหนดระยะเวลาเป็นสมาชิกไว้ 1 ปี (เริ่ม ม.ค.-ธ.ค.) เนื่องจากมีการ
หยุดตีพิมพ์ของวารสาร นิตยสาร ท าให้ต้องเสียเวลาในการด าเนินการขอรับเงินคืน 

4. การจัดซื้อวารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ช่ือเรื่องละ 1 ช่ือ 
5. จ านวนวารสารมีความครอบคลุมทุกสาขาวิชา และมีสัดส่วนท่ีสมดุลกัน 
6. ผู้ผลิต ผู้จัดท า ตัวแทนจ าหน่าย มีความน่าเช่ือถือ  
7. ก าหนดออกของวารสารต้องมีการก าหนดออกที่แน่นอน และมีความสม่ าเสมอ 

 
การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ : หนังสืออิเลก็ทรอนิกส์ (Electronics Book) 

ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ เป็นทรัพยากรท่ีต้องใช้ระบบแสงเลเซอร์ หรือคอมพิวเตอร์ช่วยใน
การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งช่วยในการใช้งานท้ังการอ่านหรือการฟัง มีการบันทึกสารสนเทศในรูปแบบ
ดิจิทัล ท้ังท่ีเป็นตัวอักษร ตัวเลข สัญลักษณ์ ภาพนิ่ง ภาคเคล่ือนไหว เผยแพร่ในรูปแบบท่ีหลากหลายคล้าย
ทรัพยากรส่ิงพิมพ์ เช่น หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) วารสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-journals) หนังสือพิมพ์
อิเล็กทรอนิกส์  สารานุกรมอิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลออนไลน์ เป็นต้น  

หนัง สืออิ เ ล็กทรอนิกส์ เป็นหนัง สือท่ีอยู่ ในรูปแบบของข้อมูลดิจิทัล สามารถอ่านจากหน้า
จอคอมพิวเตอร์และเรียกใช้งานผ่านอินเทอร์เน็ต โดยมีอุปกรณ์ในการอ่านคือ เครื่องคอมพิวเตอร์ธรรมดา หรือ
แบบมือถือ เช่น Pocket PC, Tablet PC หรืออ่านผ่านเครื่องอ่านหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีผลิตขึ้นมาโดยเฉพาะ 
มีลักษณะเด่นเป็นการน าเสนอเนื้อหาบนเว็บไซต์ ผู้อ่านสามารถอ่านได้ขณะออนไลน์หรือจะดาวน์โหลดเก็บไว้
เพื่ออ่านภายหลังได้ นอกจากนี้ต้องสามารถดาวน์โหลดเนื้อหาของหนังสือท้ังเล่มได้แบบฟรีและแบบเสียเงิน 
(กรณีบอกรับเป็นสมาชิกหรือซื้อ) จากเว็บไซต์ท่ีเผยแพร่ ผู้ใช้บริการสามารถบันทึกข้อมูลฉบับเต็ม (Full text) 
คือ การส่ัง Save ข้อมูลได้ 

ในการด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ มีเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก ดังต่อไปนี้ 
1.  คัดเลือกโดยพิจารณาความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของส านักวิทยบริการฯ 
2.  คัดเลือกโดยพิจารณาขอบเขตเนื้อหาท่ีสอดคล้อง สนับสนุนการเรียนการสอนกับหลักสูตร/

สาขาวิชาท่ีเปิดสอนของมหาวิทยาลัยท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก  
3.  ส านักวิทยบริการฯ จะด าเนินการจัดซื้อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ซึ่งคัดเลือกจากหลักสูตร/สาขาวิชา 

โดยอาจารย์หรือตัวแทนหลักสูตร/สาขาวิชาเป็นผู้คัดเลือก 
4.  คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีปีพิมพ์ย้อนหลังไม่เกิน 2 ปี 
5.  หนังสือท่ีอิเล็กทรอนิกส์ท่ีจะได้รับการจัดซื้อ ได้แก่ หนังสือท่ียังไม่มีให้บริการในส านักวิทยบริการฯ 

ในลักษณะฉบับพิมพ์มาก่อน 
6.  วิธีการจัดหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ได้มาและเพิ่มจ านวนหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีให้บริการ

ในห้องสมุด สามารถจัดหาได้โดย 
    6.1 การจัดหาโดยการจัดซื้อจากส านักพิมพ์โดยตรง/ตัวแทนจ าหน่าย 
    6.2 การเข้าใช้ตามสิทธิหรือข้อตกลงตามความร่วมมือระหว่างเครือข่ายห้องสมุด 
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    6.3 การจัดหาโดยวิธีการผลิต/พัฒนาขึ้นเอง 
    6.4 การจัดหาจากแหล่งได้เปล่า (Open Access) รวมทั้งจากหน่วยงาน/องค์กรของราชการ    
         และเอกชน 
7.  กระบวนการและแนวทางในการด าเนินงานจัดหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ มีแนวทางด าเนินงานดังนี้ 
 7.1 ส ารวจความต้องการของผู้ใช้ 
 7.2 ตรวจสอบรายการซ้ าจากฐานข้อมูลของส านักวิทยบริการฯ (ท้ังฉบับพิมพ์และฉบับ 

                    อิเล็กทรอนิกส์) 
 7.3 จัดท าสรุปรายช่ือทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีได้รับการแนะน าเพื่อจัดซื้อเสนอต่อคณะ 

                    กรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือกรายการหนังสือ และร้านค้า/ 
      บริษัท/ส านักพิมพ์ 

 7.4 ติดต่อขอใบเสนอราคาตามรายการท่ีได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการบริหารส านัก 

          วิทยบริการฯ 
 7.5 ขออนุมัติจัดซื้อตามรายการท่ีคัดเลือกตามระเบียบพัสดุ 

 7.6 ด าเนินการส่ังซื้อตามรายการท่ีขออนุมัติ (ซื้อขาด / เช่าซื้อ, ต่ออายุ) 
 7.7 ตรวจรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ตามรายการท่ีส่ังซื้อ ได้แก่  
  1)  รายการหนังสือ พร้อม Link 
  2) รายการ MARC Record (กรณีซื้อขาด) 
  3) ตรวจสอบการเข้าถึงรายการ full text หรือตามเงือนไขท่ีก าหนด ท้ังจากภายใน 
     เครือข่ายและนอกเครือข่ายมหาวิทยาลัย 

 8.  ด าเนินงานทางด้านเทคนิค (การ import ข้อมูล หรือวิเคราะห์รายการบรรณานุกรมเข้าสู่ระบบ 
ALIST / แก้ไขรายการ Marc /ตรวจสอบการเช่ือมโยงข้อมูล) 
 
แนวทางในการจัดหาโดยวิธีจัดซ้ือ 
 เพื่อให้การด าเนินการในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์
ของการจัดการเรียนการสอน มหาวิทยาลัย/คณะ/หลักสูตร และเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงาน ส านักวิทย
บริการฯ จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติและเกณฑ์การจัดหาหรือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดหา/จัดซื้อทรพัยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ โดยคณะกรรมการ
ประกอบด้วย  

 1.1 ประธานหลักสูตรหรือตัวแทนหลักสูตรท่ีได้รับมอบหมาย และนักศึกษาท่ีเป็นประธาน 
นักศึกษาทุกคณะ เพื่อท าหน้าท่ีดังนี้ 1) วางแผนด าเนินงานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดและ
เสนอจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศตามหลักสูตร สาขาวิชาและเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน  2) ด าเนินงาน
ตามแผนการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด และ 3) ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด  
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 1.2 ผู้บริหาร บุคลากรงานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ และบุคลากรงานพัฒนาและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อท าหน้าท่ีดังนี้ 1) จัดท าแผนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศโดยการมีส่วนร่วมของ
นักศึกษาและอาจารย์ ท่ีสอดคล้องและครอบคลุมทุกหลักสูตรท่ีมีการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย อย่าง
เพียงพอท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ 2) ด าเนินการจัดหาหรือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศท่ีครอบคลุมทุก
หลักสูตรท่ีมีการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย 3) จัดท ารายงานสรุปการจัดหาหรือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
ประจ าปี และมีข้อมูลสถิติเปรียบเทียบย้อนหลัง 5 ปี รายงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และ       
4 ) น าผลจากการรายงานมาปรับปรุงและจัดท าแผนการจัดหาหรือการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศในปีถัดไป 

2.  การก าหนดสัดส่วนงบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ตาม 
ประเภทของผู้เสนอทรัพยากรสารสนเทศ จากงบประมาณของส านักวิทยบริการฯ ท่ีได้ด าเนินการจัดสรรเพื่อ
ด าเนินงานในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ 
 

ประเภท ประเภทผูเ้สนอ สัดส่วนการ
จัดสรร 

ประเภททรพัยากรที่จัดหา หมายเหตุ 

สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง - ผู้บริหาร 
- คณาจารย์ 
- อาจารย์พิเศษ 
- สมาชิกบุคคลภายนอก 
- บุคลากร  
- นักศึกษา 

จัดสรรตาม
งบประมาณ 

เน้ือหาของสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองที่สอดคล้องกับ
หลักสูตรการเรียน   การสอนของ
มหาวิทยาลัย และตรงกับความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ และครอบคลุมทั้ง
วารสารวิชาการ วารสารบันเทิงคดี และ
สารคดี 

 

หนังสือ - ผู้บริหาร 
- คณาจารย์ 
- อาจารย์พิเศษ 
- สมาชิกบุคคลภายนอก 
- บุคลากร  
- นักศึกษา 

พิจารณา
ตามความ
ต้องการของ
หลักสูตร/
สาขาวิชา 

1. หนังสือประกอบการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร  
2. ต าราเรียน 
3. เอกสารสนับสนุนการวิจัย การท า
ผลงานทางวิชาการ 

 

- ส านักวิทยบริการฯ  
(บรรณารักษ์) 

พิจารณา
ตามความ
เหมาะสม  

1. เอกสารอ้างอิง หนังสือหายาก 
2. สิ่งพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับพระราชวงศ์ไทย 
และพระบรมวงศานุวงศ ์
3. สิ่งพิมพ์ที่เกี่ยวกับประเทศไทย กลุ่ม
ประเทศอาเซียน 
4. หนังสือความรู้ทั่วไป สารคดี บันเทิงคดี 
ส่งเสริมความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
จินตนาการ 
5. หนังสือ สิ่งพิมพ์เพ่ือนันทนาการ 
(วรรณกรรม หนังสือที่ได้รับรางวัล) 
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ประเภท ประเภทผูเ้สนอ สัดส่วนการ
จัดสรร 

ประเภททรพัยากรที่จัดหา หมายเหตุ 

6. หนังสือที่ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน/
หนังสือ จัดซื้อทดแทนที่ช ารุด สูญหาย 

วิจัย/วิทยานิพนธ์ - ผู้บริหาร 
- คณาจารย์ 
- สมาชิกบุคคลภายนอก 
- บุคลากร 
- นักศึกษา 

จัดสรรตาม
งบประมาณ
ที่ได้รับ 

เน้ือหาวิจัย/วิทยานิพนธ์ สอดคล้องกับ
หลักสูตรการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย  

 

 

แนวทางในการจัดหาโดยการได้รับอภินันทนาการ/ขอรับบริจาค 
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีส านักวิทยบริการฯ ท่ีได้รับนอกเหนือจากการจัดซื้อด้วยเงินงบประมาณแล้วยัง

ได้มาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับการอภินันทนาการจากหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายนอกและภายใน หนังสือ
อภินันทนาการ คือ หนังสือท่ีได้เปล่า ท่ีได้รับบริจาคมาจากหน่วยงานต่าง ๆ หรือบุคคลบริจาคมาให้ โดย
ด าเนินการผ่านทางส านักงานผู้อ านวยการ ส่วนการขอรับอภินันทนาการ คือ การติดต่อขอรับทรัพยากร
สารสนเทศแบบได้เปล่าโดยงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นฝ่ายด าเนินการติดต่อขอบอกรับ และ
ส านักงานผู้อ านวยการโดยงานธุรการจะด าเนินการส่งหนังสือตอบขอบคุณกลับไปยังหน่วยงานต่าง ๆ หรือ
บุคคลนั้น ๆ และในบางครั้งอาจมีแบบสอบถามความคิดเห็น (ถ้ามี) งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศจะเป็น
ผู้ด าเนินการตอบแบบสอบถามและจัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ การพิจารณารับตัวเล่มของหนังสือ
อภินันทนาการจะพิจารณาคัดแยก และคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้าส านักวิทยบริการฯ ตามนโยบายการ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศเช่นเดียวกับหนังสือ  

หลักเกณฑ์การพิจารณาหนังสืออภินันทนาการ/ขอรับบริจาค มีดังนี้ 
1. มีเนื้อหาสอดคล้องหลักสูตรการเรียนการการสอนของมหาวิทยาลัย เนื้อหามีความถูกต้อง และเป็น

ปัจจุบัน และมีเนื้อหาตรงกับนโยบายท่ีทางส านักวิทยบริการฯ ได้ก าหนดไว้ 
2. มีสภาพตัวเล่ม หรือส่ือโสตทัศนวัสดุท่ีได้รับ สมบูรณ์ ไม่ฉีกขาด ช ารุด ไม่มีรอยขีดเขียน หน้าขาด

หาย มีเช้ือรา เปียกน้ า หน้าติดกัน หรือกล่องท่ีบรรจุแผ่น DVD, CD เกิดช ารุด 
3. กรณีท่ีทรัพยากรสารสนเทศมีฉบับซ้ าจะพิจารณาจากทรัพยากรสารสนเทศท่ีสอดคล้องกับ

หลักสูตรการเรียนการสอน และมีจ านวนน้อยไม่เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้ ประเภทหนังสืออ้างอิง เช่น
พจนานุกรม สารานุกรม หนังสือนวนิยายบางเล่มมีคุณค่าทางวรรณกรรม หรือเป็นหนังสือท่ีได้รับรางวัล     
เป็นต้น 

4. ทรัพยากรสารสนเทศบางรายการท่ีได้รับอภินันทนาการมา อาจไม่ตรงกับนโยบายการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ จะด าเนินการพิจารณาและจัดหนังสือกลุ่มนี้จะน าไปบริจาคให้
หน่วยงานอื่น ๆ เช่น บริจาคให้กับหน่วยงาน โรงเรียน ชุมชนต่าง ๆ (หน่วยงานท่ีต้องการรับหนังสือให้
ด าเนินการจัดท าหนังสือเพื่อขอมายังส านักวิทยบริการฯ ต่อไป) 
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5. ในการรับทรัพยากรท่ีได้รับอภินันทนาการ บรรณารักษ์งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ์งานการจัดการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (งานวารสาร , วิจัย, วิทยานิพนธ์) มีสิทธิในการรับ
หรือปฏิเสธ ส่ิงท่ีได้รับการอภินันทนาการมา ส่ิงท่ีได้ถือกรรมสิทธิ์ของส านักวิทยบริการฯ กรณีท่ีทรัพยากร
สารสนเทศท่ีได้รับไม่เป็นไปตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ โดยส านักวิทย
บริการฯ สามารถท่ีจะรับหรือปฏิเสธส่ิงท่ีได้รับอภินันทนาการซึ่งถือเป็นสิทธิโดยชอบของส านักวิทยบริการฯ ท่ี
จะด าเนินการกระท าการใด ๆ ก็ได้ตามกฎหมาย 

6. กรณีท่ีเป็นหนังสือท่ีเป็นรายงานประจ าปี ส านักวิทยบริการฯ จะพิจารณาจากหน่วยงานท่ี
ด าเนินการจัดท ารายงานประจ าปีเพื่อน าออกให้บริการ เช่น มูลนิธิโครงการหลวง เป็นต้น 

7.  จ านวนการรับหนังสืออภินันทนาการในแต่ละประเภทเนื้อหาเพื่อน าออกให้บริการ มีรายละเอียด 
ดังนี้ 

ประเภทเน้ือหา ภาษา จ านวน หมายเหตุ 

1. หนังสือประกอบการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
ภาษาไทย 1-3 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

2. ต าราเรียน 
ภาษาไทย 1-3 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

3. เอกสารสนับสนุนการวิจัย ผลงานวิชาการ 
ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

4. หนังสืออ้างอิง หนังสือหายาก 
ภาษาไทย 1 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

5. สิ่งพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับพระราชวงศ์ และพระบรมวงศานุวงศ์ 
ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

6. สิ่งพิมพ์เก่ียวกับประเทศไทย กลุ่มประเทศอาเซียน 
ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

7. หนังสือความรู้ทั่วไป/สารคดี/บันเทิงคดี ส่งเสริมความคิด 
ริเริ่มสร้างสรรค์จินตนาการ 

ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 
 

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

8. หนังสือ สิ่งพิมพ์เพ่ือนันทนาการ (วรรณกรรม หนังสือได้รับ
รางวัล) 

ภาษาไทย 1 เล่ม/ชุด 
 

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

9. หนังสือที่ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน/หนังสือจัดซื้อทดแทนที่
ช ารุด สูญหาย 

ภาษาไทย 1 เล่ม/ชุด 
 

ภาษาต่างประเทศ 1 เล่ม/ชุด 

10. สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
ภาษาไทย 1 ชื่อเรื่อง 

 
ภาษาต่างประเทศ 1 ชื่อเรื่อง 

11. วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
ภาษาไทย 1-2 เล่ม/ชุด 

 
ภาษาต่างประเทศ 1-2 เล่ม/ชุด 
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ตารางแผนการจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2563 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

กิจกรรม เป้าหมาย 
ช่วงเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

1. จัดท าร่างแผนการจัดหา/จัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารของส านักวิทยบริการฯ 1 ฉบับ             

ผู้ปฏิบัติงานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ  
-หนังสือ 
-สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
-วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
-หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

2. จัดท าบันทึกข้อความขอรายช่ือตัวแทน
คณะ/หลักสูตร เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ
จัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของส านัก
วิทยบริการฯ 

8 คณะ 
1 วิทยาลัย 

            ส านักวิทยบริการฯ 

3. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดหา/
จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทย
บริการฯ (ประกอบด้วย ผู้บริหาร บุคลากรของ
ส านักวิทยบริการฯ และตัวแทนคณะ/สาขา 
นักศึกษา)   

1 ชุด             ส านักวิทยบริการฯ 

4. จัดประชุมคณะกรรมการจัดหา/จัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ 
เพื่อพิจารณาแผนและแนวทางการด าเนินการ
จัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของส านัก
วิทยบริการ 

1 ชุด             ส านักวิทยบริการฯ 
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กิจกรรม เป้าหมาย 
ช่วงเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

5. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ แจ้งคณะ/
หลักสูตร เพื่อร่วมในการจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

1 ฉบับ   

 

  
 

  

    ส านักวิทยบริการฯ 

6. ด าเนินการส ารวจและรวบรวมความต้องการ
เสนอแนะรายการทรัพยากรสารสนเทศ ทุกคณะ/

หลักสูตร 
            

ผู้ปฏิบัติงานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ  
-หนังสือ 
-สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
-วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
-หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

7. ด าเนินการจัดหา/จัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ  
-หนังสือ 
-สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง (การต่ออายุสมาชิก/สมัคร
สมาชิกประจ าปี) 
-วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
-หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามความร่วมมือ 

ตามความ
ต้องการ
ของผู้ใช ้

   

  

  

 

    

ผู้ปฏิบัติงานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ  
-หนังสือ 
-สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
-วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
-หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

8. รายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดหา/
จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ให้คณะกรรมการ
บริหารของส านักวิทยบริการฯ และผู้ใช้บริการ
ทราบผลการด าเนินงานจัดหา/จัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ 

ตามความ
เหมาะสม 

         

 

  

ผู้ปฏิบัติงานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ  
-หนังสือ 
-สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
-วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
-หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือ, สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง, วิจัย/วิทยานิพนธ์ 

E-book E-book 

E-book 

หนังสือ, สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง, วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
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กิจกรรม เป้าหมาย 
ช่วงเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

9. รายงานสรุปในการจัดหา/จัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศประจ าปี พร้อมข้อมูลสถิติ
เปรียบเทียบย้อนหลัง 5 ปี รายงานต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

1 ฉบับ             

ผู้ปฏิบัติงานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ  
-หนังสือ 
-สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
-วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
-หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

10. ปรับปรุงและจัดท าแผนการจัดหา/จัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศในปีถัดไป 

1 ฉบับ             

ผู้ปฏิบัติงานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ  
-หนังสือ 
-สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง 
-วิจัย/วิทยานิพนธ์ 
-หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หมายเหตุ: วงรอบในการด าเนินงาน ปีการศึกษา 2563 (มิถุนายน 2563 - พฤษภาคม 2564) 
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แผนการจัดอบรมการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์และการใช้งานฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน     
การสอน มีภารกิจในการให้บริการและสร้างความรู้แก่ผู้ใช้บริการ อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย รวมท้ังบุคคลภายนอกท่ีเข้ามาใช้บริการ เพื่อศึกษาค้นคว้าและแสวงหาความรู้ในด้านต่าง ๆ 
ดังนั้น เพื่อเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาค้นคว้าจากทรัพยากรภายในส านักวิทยบริการฯ และจาก
ฐานข้อมูลออนไลน์ตามความต้องการ อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถน าสารสนเทศจากฐานข้อมูลมาใช้
ประกอบการเรียน การสอน และการวิจัย รวมท้ังเพื่อให้เกิดความคุ้มค่าของงบประมาณในการจัดหา ส านัก
วิทยบริการฯ จึงเล็งเห็นความส าคัญของการจัดการอบรมการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์และการใช้งาน
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนรู้จักทรัพยากรสารสนเทศ การใหบ้ริการของส านักวิทยบริการฯ ตลอดจนรู้
วิธีการเข้าถึง และสามารถใช้เครื่องมือในการค้นทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดให้บริการได้อย่างถูกต้อง 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจวิธีการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศและวิธีการสืบค้น
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. เพื่อให้การอบรม แนะน าการใช้ หรือการแนะน าการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดแก่
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 
 3. เพื่อให้การอบรม แนะน าการใช้ฐานข้อมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์แก่นักศึกษา
ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาทุกระดับช้ัน 
 4. เพื่อใช้ประกอบการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใจ ระดับหน่วยงานสนับสนุน ปี
การศึกษา 2563 องค์ประกอบท่ี 2 การด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานสนับสนุน ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ตัวบ่งช้ีท่ี สวท. 2.2 การบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดให้เกิดประโยชน์ 

ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ 
 เชิงปริมาณ 
 1. จ านวนนักศึกษาช้ันปีท่ี 1 เข้าร่วมกิจกรรมการอบรม แนะน าการใช้หรือการแนะน าการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 2. จ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาทุกระดับช้ันเข้าร่วมกิจกรรมการอบรม แนะน า
การใช้ฐานข้อมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 เชิงคุณภาพ 
 1. ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจในการสืบค้นและเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศ รวมทั้งการใช้
งานฐานข้อมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มมากขึ้น 
 2. ผู้เข้ารับการอบรมมีความพึงพอใจต่อการอบรมการสืบค้นและเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศ รวมทั้ง

กรให้งานฐานข้อมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ›3.51
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ตารางแผนการจัดอบรมการสืบค้นสารสนเทศออนไลนแ์ละการใช้งานฐานข้อมูลอเิล็กทรอนิกส์ ประจ าปีการศึกษา 2563 

กิจกรรม 
ช่วงเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

1. จัดท าร่างคู่มือแผนการจัดอบรมการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์
และการใช้งานฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

            
ผู้ปฏิบัติงานจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ  

2. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริการทรัพยากรสารสนเทศให้
เกิดประโยชน์ ส านักวิทยบริการฯ 

            ส านักวิทยบริการฯ 

3. ประชุมคณะกรรมการบริการทรัพยากรสารสนเทศให้เกิด
ประโยชน์ ส านักวิทยบริการฯ 

            
คณะกรรมการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

4. ด าเนินการอบรม (เน้ือหาการอบรมแตกต่างกัน) 
    4.1 จัดอบรมตามแผนการจัดอบรม : กลุ่มนักศึกษาช้ันปีท่ี 1  

            

- อาจารย์ 
- บรรณารักษ์ 
- นักศึกษา 
- ผู้ใช้บริการ 
- และผู้เกี่ยวข้อง 

         - ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด             
         - อบรม/แนะน าการใช้ห้องสมุด การสืบค้นข้อมูล OPAC การ
เข้าถึงทรัพยากรและ Library tour 

            

    4.2 จัดอบรมตามความต้องการ : กลุ่มบัณฑิตศึกษา และ
นักศึกษาทุกช้ันปี 
        - อบรมฐานข้อมูลเพื่อการวิจัย เช่น ProQuest, 
ScienceDirect (ฐานข้อมูลท่ีได้รับการสนับสนุน) EBSCO ฯลฯ 

            

       - เทคนิค/การใช้งานทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
E-book, E-magazine ฯลฯ 

            

       - ฐานข้อมูลอื่น ๆ ตามความประสงค์             
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กิจกรรม 
ช่วงเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

5. จัดท ารายงานการอบรม น าเสนอต่อ กบ.มหาวิทยาลัย             คณะกรรมการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

6. จัดท ารายงานจ านวนผู้ใช้ฐานข้อมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ น าเสนอต่อ กบ. มหาวิทยาลัย 

            คณะกรรมการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

7. จัดท ารายงานการให้บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ ประจ าปี
การศึกษา 2563  

            คณะกรรมการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศฯ 

8. สรุปผลการประเมิน ศึกษาปัญหา และอุปสรรค ปรับปรุงและ
จัดท าแผนการด าเนินงานของปีการศึกษาถัดไป 

            ปีการศึกษาถัดไป 

หมายเหตุ : วงรอบการประกันคุณภาพตัวบ่งช้ีท่ี 2.2 การบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดให้เกิดประโยชน์ นับตามวงรอบปีการศึกษา (มิถุนายน 63-พฤษภาคม 64) 
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ตารางการจัดอบรมการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์และการใช้งานฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
ประจ าปีการศึกษา 2563 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจัดอบรมการสืบค้นข้อมูลและการอ้างอิงเอกสาร ประจ าปี

การศึกษา 2563 ส าหรับคณาจารย์และนักศึกษา หัวข้ออบรมประกอบด้วย การสืบค้นฐานข้อมูลห้องสมุด 

(OPAC) ฐานข้อมูลออนไลน์ วิทยานิพนธ์/งานวิจัยของสถาบันอุดมศึกษาฉบับเต็ม (e-Thesis) และการอ้างอิง

เอกสารการจัดการบรรณานุกรมในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งการสืบค้นสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชา และการสืบค้น

ข้อมูลเพื่อการวิจัยฉบับเต็ม  

ตารางการอบรมสืบค้นสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2563 

วัน เวลา หัวข้อการอบรม 

พุธ 
  

14.00 -15.30 

การปฐมนิเทศแนะน าการใช้ห้องสมุด/การอบรมการสืบค้นข้อมูล/การน าชมห้องสมุด Library Tour 
     ส าหรับนักศึกษาใหม่ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  ให้ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับ
ห้องสมุด ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับการบริการต่าง  ๆ ระบบการจัดหมวดหมู่ การจัดเรียงทรัพยากร
สารสนเทศในห้องสมุด วิธีการเข้าถึงทรัพยากรแต่ละประเภทที่ให้บริการในห้องสมุด วิธีการสืบค้น
สารสนเทศข้ันพ้ืนฐาน จาก OPAC ข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุด และการน าชมห้องสมุด 

14.00-16.00 

การอบรมการสืบค้นข้อมูลจาก OPAC  
     ส าหรับนักศึกษาปริญญาตรีปีที่ 2 ขึ้นไป บัณฑิตศึกษา และผู้ใช้บริการกลุ่มอื่น ๆ ที่มีความสนใจ 
จัดข้ึนส าหรับผู้ใช้บริการที่มีความสนใจ ประกอบด้วยวิธีใช้โปรแกรมการค้น การจ ากัด (limit) การค้น 
การใช้ตรรกบูลีน (Boolean operator) รายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ การใช้งาน 
Application ALIST OPAC และความรู้เก่ียวกับการสืบค้นสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

การอบรมการสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
    ส าหรับนักศึกษาปริญญาตรี ปีที่ 3 ขึ้นไป บัณฑิตศึกษา และผู้ใช้บริการกลุ่มอื่น ๆ ที่มีความสนใจ 
ได้แก่ การให้ความรู้เกี่ยวกับการสืบค้นสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์สาขาวิชาต่าง  ๆ อบรมการสืบค้น
สารสนเทศจากฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เฉพาะสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง การใช้ฐานข้อมูล E-book และ
เว็บไซต์สารสนเทศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

การอ้างอิงเอกสารและการจัดการบรรณานุกรม 
     ให้ความรู้เรื่องการจัดท าบรรณานุกรม วิธีการลงบรรณานุกรมสื่ออิเล็กทรอนิกส์วิธีการส่งออกข้อมูล 
(Export Citation) จากฐานข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือมาจัดรูปแบบบรรณานุกรมได้รวดเร็วและถูกต้อง  

หมายเหตุ   

- จ ากัดจ านวน  ไม่เกิน 40 คนต่อรอบ 
- หัวข้อการจัดอบรมอาจมีการเปลี่ยนแปลง ท้ังน้ีข้ึนอยู่กับความต้องการของผู้เข้ารับการอบรม 
- หากต้องการเข้ารับการอบรมนอกเหนือจากวัน เวลาท่ีก าหนดในตารางสามารถติดต่อสอบถามได้ที่ โทร 124 ต่อ 27 

(นางปิยนันท์ ลีละชาต) และ 29 (นางสาวอัฉราภรณ์ เอี่ยมสถาน)  
- ติดต่อเข้ารับการอบรมได้ที่ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน อาคารหอสมุด ชั้น 1 / เว็บไซต์ห้องสมุด : lib.vru.ac.th / 

หรือส่งบันทึก 
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ระบบและกลไกการบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

ส านักวิทยบริการฯ มีระบบและกลไกในการด าเนินงานและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ 
อย่างครบถ้วนตามความต้องการและต่อเนื่อง  เพื่อตอบสนองภาระหน้าท่ีของมหาวิทยาลัย มีการจัดเก็บอย่าง
มีระบบเพื่อให้สามารถสืบค้น เข้าถึงได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยี มีการจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบท่ีหลากหลายอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
ด าเนินการพัฒนาพื้นท่ีและขั้นตอน กระบวนการให้บริการให้มีความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัยรองรับความ
ต้องการของผู้ใช้บริการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เป็นแหล่งเรียนรู้ ศึกษาค้นคว้าของนักศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
พฤติกรรม รูปแบบการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมและทันสมัยต่อการใช้งานในยุคปัจจุบัน โดยมุ่งเน้นประเด็นส าคัญ คือ 
กระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ สถานท่ี/ส่ิงอ านวยความสะดวก บุคลากร/เจ้าหน้าท่ีท่ีให้บริการ การ
ประชาสัมพันธ์ และด้านอื่น ๆ / จุดเน้นของหน่วยงาน เช่น มีปริมาณท่ีเพียงพอ ทันสมัย และทันเวลาท่ี
ต้องการใช้งาน โดยพิจารณาจากการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของหน่วยงาน 

 

ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 

   

2 
 
 

1 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 

มอบหมายหน้าท่ีแก่
ผู้ปฏิบัติงานของส านักฯ 
ตามโครงสร้างและภาระงาน 

1. โครงสร้างส านักฯ 
2. ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 
 

งานพัฒนาบุคลากร 

3 

 

1 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 

1. คณะกรรมการบริหาร
ส านักฯ ประชุมพิจารณา
แผนปฏิบัติงาน 
2. ประชุมบุคลากรเพ่ือ
ร่วมกันจัดท าแผนปฏิบัติ
งาน 
3. บุคลากรเตรียมงานและ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งาน 
 

1. แผนปฏิบัติงาน
ประจ าป ี
2. แนวทางการ
ปฏิบัติงาน 
 

1. คณะกรรมการ
บริหารส านักฯ 
2. บุคลากรส านักฯ 

เริ่มต้น 

แต่งต้ัง/มอบหมายหน้าที ่

จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 

1.  แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดหา/จัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศของส านักวิทย
บริการฯ 
2. จัดประชุมคณะกรรมการ
จัดหา/จัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศของส านักวิทย
บริการฯ เพ่ือพิจารณา
แผนการจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ และเสนอ
แนวทางในการด าเนินการ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

1.ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดหา/
จัดซื้อทรัพยากร 
สารสนเทศของส านัก
วิทยบริการฯ 
2.บันทึกเชิญประชุม 
3.แผนการจัดหา/
จัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ 

1. บรรณารักษ ์
2. บุคลากรส านักฯ 
 
 
 

5 

 
1 

ปีงบประมาณ 
2564 

บุคลากรแต่ละกลุ่มงาน
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 
2564 

1.แผนปฏิบัติงาน
ประจ าป ี
2.แนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

1.คณะกรรมการ
บริหารส านักฯ 
2.บุคลากรส านักฯ 

6 

 

เวลาท่ีใช้โดย
เฉลี่ย 

10 นาที/ 
1 ค าขอ 

หนังสือ/ 
1. รวบรวมรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ
(ประเภทหนังสือ) 
2. บันทึก/หนังสือแจ้งความ
ต้องการเสนอรายการ
หนังสือประจ าหลักสูตร 
สาขาวิชา 
วารสาร 
3. รวบรวมรายชื่อวารสาร/
นิตยสารจากแบบฟอร์ม
เสนอแนะและสถิติการใช้
งาน 

1. แบบฟอร์ม
เสนอแนะการจัดซื้อ 
2. บันทึกข้อความ 
3. E-Mail 

1. บรรณารักษ ์
2. บุคลากรส านักฯ 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 

หนังสือ/วารสาร 
1. ตรวจสอบความซ้ าซ้อน
ของรายการที่รวบรวมได้ใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
2. คณะกรรมการบริหาร
ส านักฯ พิจารณาคัดเลือก

1. แบบรายงานการ
ตรวจสอบความ
ซ้ าซ้อน 
2. บันทึกข้อความ
แจ้งผลการเสนอ
ทรัพยากร 

1. คณะกรรมการ
บริหารส านักฯ 
2. บรรณารักษ ์
 
 

เสนอกรรมการ 

บริหารส านัก 

ส ารวจและรวบรวมความ

ต้องการ 

แต่งต้ัง/ประชุม

คณะกรรมการพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

เตรียมการให้บริการ 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายการทรัพยากรตาม
เกณฑ์การจัดซื้อ 
3. แจ้งผลการพิจารณา
คัดเลือกให้ผู้เสนอได้ทราบ 
กรณีไม่จัดหา หากรายการ
ใดมีจ านวนเพียงพอส าหรับ
การให้บริการแล้ว หรือ
เน้ือหาไม่ตรงตามเกณฑ์ ให้
จัดท ารายงานสรุปข้อมูลไว้ 

8 

 

2-3 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 

1. ขอใบเสนอราคา 
2. จัดซื้อ 
3. แจ้งผู้เสนอให้ทราบถึงผล
การจัดซื้อทรัพยากร 

1. ใบเสนอราคา 
2. แบบต้ังเรื่องขอ
อนุมัติ 
3. บันทึกข้อความ
แจ้งผลการจัดซื้อ 

1. รองผู้อ านวยการ
ส านักฯ 
2. บรรณารักษ ์
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 

9 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1. รับทรัพยากรสารสนเทศ 
และเอกสารการจัดซื้อจาก
ร้านค้า 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง
เบื้องต้น เช่น ชื่อเรื่อง
จ านวน 

- กรณีถูกต้อง ส่งงาน
จัดหา 

- กรณีไม่ถูกต้อง แจ้ง
ร้านค้า 
3. ส่งเอกสารงานพัสดุเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่าย 

1. ใบเสนอราคา 
2. ใบส่งสินค้า/
ใบเสร็จ 
3. ทรัพยากร
สารสนเทศตาม
รายการสั่งซื้อ 
 

1. คณะกรรมการ
ตรวจรับ 
2. บรรณารักษ ์
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 

 
10 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที/ 
เล่ม 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง
อย่างละเอียด ได้แก่ ความ
สมบูรณ์ของตัวเล่ม, เลข
หน้า, จ านวนหน้า, 
ตัวหนังสือไม่เลือนหาย 
ตรวจสภาพเล่ม 
2. ประทับตรา และบันทึก
ข้อมูล ปีงบประมาณท่ี

1. ระเบียน
บรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
(ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST) 

1. บรรณารักษ ์

รับมอบทรัพยากร 

ด าเนินการจัดซื้อ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตอ่ 

ด าเนินการตามแนวปฏิบัติ

ของงานห้องสมุด 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดซื้อ/ ชื่อผู้เสนอ/เลขที่
เอกสาร 
3. ตรวจสอบรายการ
บรรณานุกรมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

- ไม่มีรายการ
บรรณานุกรม ให้สร้าง
ระเบียนข้อมูลหนังสือ (Pre-
Catalog) 

- มีรายการ
บรรณานุกรม ให้บันทึกเลข
ระเบียนและบาร์โค้ด
เพ่ิมเติมในรายการเดิม 
4. ติดบาร์โค้ด ลิงค์ Item 
ก าหนดสถานะ in process 

11 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที/ 
เล่ม 

หนังสือ 
1. วิเคราะห์ทรัพยากรตาม
หมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ 
(DDC) ให้เลขหมวดหมู่  
เลขประจ าตัวผู้แต่ง ก าหนด
รายการหัวเรื่อง และให้
ค าค้น 
2. ลงรายการบรรณานุกรม
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
วารสาร 
1. ลงทะเบียนรับวารสาร/
นิตยสาร 
2. วิเคราะห์วารสารใหม่ / 
วิเคราะห์ดรรชนีวารสาร 
บันทึกรายการ
บรรณานุกรม/ดรรชนีใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
 
 

1. คู่มือแบ่งหมู่ระบบ
ทศนิยมดิวอี้ 
2. คู่มือหัวเรื่อง 
3. ตารางเลขผู้แต่ง
หนังสือภาษาไทย 
4. ตารางเลขผู้แต่ง
หนังสือภาษา 
ต่างประเทศ 

1. บรรณารักษ ์
 
 

ตอ่ 

วิเคราะห์หมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทเทศ 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สื่อโสตทัศนวัสดุ 
1. ลงรายการบรรณานุกรม 
(Pre Catalog) 
2. วิเคราะห์/ลงรายการ
บรรณานุกรม, เพ่ิมระเบียน
สื่อ, พิมพ์ label และจัดส่ง
สื่อ+บาร์โค้ด+label+
รายการสื่อ 
3. จัดท าส าเนา/สแกนปก 
ติดบาร์โค้ด/label ตาม
รายการ จัดท ารายการส่งแก้ 
Status แยกสื่อต้นฉบับ
จัดเรียงในตู้จัดเก็บ / ส่งงาน
บริการ และประชาสัมพันธ์
สื่อ่ใหม่ 

12 

 

20 เล่ม/วัน หนังสือ 
1. หนังสือ เย็บเล่ม เสริม
ปก ติดเลขเรียกหนังสือ 
2. อ่านบาร์โค้ดหนังสือเพ่ือ
ก าหนดรหัส RFID tag และ
ติดตัวเล่มหนังสือ 
3. สแกนปก ติดใบก าหนด
ส่ง 
วารสาร 
1. ประทับตรา ติดบาร์โค้ด 
ติดแถบสัญญาณแม่เหล็ก 
2. สแกนปก 
3. ใส่ปกพลาสติก 
สื่อโสตทัศนวัสดุ 
สแกนปก ติดเลขเรียก ใบ
ก าหนดส่ง 

1. ระเบียน
บรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
(ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST) 

1. บรรณารักษ ์
2. นักเอก
สารสนเทศ 
3. เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

13 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 ครั้ง / 1 
วัน 

หนังสือ 
1. หนังสือจัดหาโดย
งบประมาณปีปัจจุบันและ
ย้อนหลัง 2 ปี ให้บริการ ณ 
ห้อง 84 ปี บรรณาภิรมย์ 

เวลาปฏิบัติงาน 
1. ระหว่างเวลา
08.30-11.00 น.และ 
14.00-16.30 น. 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
1.1 นางสาวยุพา
ภรณ์ อินทฤทธ์ิ 

งานเทคนิคตัวเล่ม 

จัดเรียงขึ้นชั้น 

ตอ่ 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยจัดเรียงข้ึนชั้นตามเลข
เรียกหนังสือ และเรียง 
ล าดับตามตัวอักษรผู้แต่ง ปี
ที่พิมพ์ 
2. หนังสือจัดหาโดยมบ
ประมาณปีย้อนหลังมากกว่า 
2 ปี ให้บริการ ณ Leaning 
Space  
3. หนังสือบริจาค / 
อภินันทนาการ ให้บริการ 
ณ อาคารหอสมุด โดยแยก
ตาม Collection และ
จัดเรียงข้ึนชั้นตามเลขเรียก
หนังสือ เรียงล าดับตาม
ตัวอักษรผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ 
วารสาร 
1. วารสาร/นิตยสารฉบับ
ปัจจุบัน จัดเรียงบนชั้นเปิด
ตามล าดับอักษรชื่อเรื่อง
วารสาร แยกเป็นภาษาไทย 
ภาษาต่างประเทศ 
2. วารสารวิชาการฉบับ
ล่วงเวลา จัดเก็บบนชั้นเปิด
จัดเรียงตามล าดับอักษรชื่อ
เรื่องวารสาร แยกเป็น
ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ 
สื่อโสตทัศนวัสดุ 
1. จัดแยกตามประเภทของ
สื่อ เช่น CD CD-ROM 
2. แยกแผ่นสื่อใส่ซองส่ง
งานบริการและจัดเรียงข้ึน
ชั้นปิด  
3. กล่องใส่แผ่นสื่อจัดเรียง
ข้ึนชั้น แยกตามประเภทสื่อ 
4. สื่อต้นฉบับจัดเรียงในตู้
จัดเก็บ / ตู้โชว์ 

 
 
2. ระหว่างเวลา 
15.00-11.00 น.และ 
14.00-16.30 น. 
3. จ านวน/เวลา
ตามท่ีส านักฯ ก าหนด 
 
 
 
 

1.2 เจ้าหน้าท่ี
รักษาความสะอาด 
(ตามตารางเวร) 
 
2.นางสาวกีราวัลย์ 
ศรีหาตา 
 
3.นักศึกษาเก็บ
ชั่วโมงจิตอาสา 
ผู้ดูแล:  
1. นางสาวยุพา
ภรณ์ อินทฤทธ์ิ 
 

ตอ่ 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

 
14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที / 1 
ผู้ใช้บริการ 

กรณียืมผ่านเคาน์เตอร์
บริการ 
1. สแกนบาร์โค้ดบัตร
สมาชิก ตรวจสอบการเป็น
สมาชิก และตรวจสอบ
สถานะสมาชิก เช่น การค้าง
ส่ง การค้างช าระค่าปรับ 
 หากยังไม่ได้เป็นสมาชิก 
นักศึกษาต้องน าหลักฐานมา
สมัครสมาชิกห้องสมุด 
ได้แก่ 
 -  ใบเสร็จช าระ
ค่าลงทะเบียนในภาคเรียน
ปัจจุบัน หรือรูปถ่ายใบเสร็จ
ช าระค่าลงทะเบียนภาคเรียน
ปัจจุบันในโทรศัพท์มือถือ 
 - บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
/ บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ด าเนินการยืม โดยสแกน
บาร์โค้ดทรัพยากรที่สมาชิก
ต้องการยืม ประทับตรา
วันที่ก าหนดส่ง 
3. ลบสัญญาแทบแม่เหล็ก 
4. ประทับตราก าหนดส่ง 
กรณียืมผ่านตู้-ยืมคืน
อัตโนมัติ Self-Check 
1. น าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา / บัตรสมาชิกมา
อ่านด้วยเครื่องอ่านบาร์โค้ด 
หรือพิมพ์รหัสประจ าตัวใน
ช่องที่ก าหนด 
2. ระบบตรวจสอบสถานะ
ของผู้ยืม 
3. วางหนังสือที่ต้องการยืม
ออกบนที่วางหนังสือ 

1. เวลาให้บริการ 
08.00-18.00 น. 
2. บัตรประจ าตัว
นักศึกษา 
3. สลิปแจ้งรายการ
ยืมหนังสือ 

1. บรรณารักษ ์
2. นักเอก
สารสนเทศ 
3. เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

บริการยืม 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

 
 
 
 

เมื่อท ารายการยืมทุกเล่ม
เรียบร้อยแล้วระบบจะให้
พิมพ์ใบสลิปแจ้งรายการยืม
ให้ผู้ใช้เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที / 1 
ผู้ใช้บริการ 
 

กรณีคืนผ่านเคาน์เตอร์
บริการ 
1. สแกนบาร์โค้ดทรัพยากร  
2. ตรวจสอบการคืน เกิน
ก าหนดหรือไม่ มีค่าปรับ
หรือไม่ มีรายการทรัพยากร
อื่นที่ยังไม่ได้ส่งคืนอีกหรือไม่  
3. ออกใบเสร็จรับเงินค่า
ทรัพยากรเกินก าหนดส่ง 
โดยมีอัตรา ดังน้ี 
    - หนังสือ/วารสาร/วิจัย/
วิทยานิพนธ์/สื่อโสตทัศน 
วัสดุ (5 บาท : เล่ม : ต่อวัน) 
4. ตรวจสอบสภาพ
ทรัพยากร หากพบการ
ช ารุดเสียหาย ต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายเป็นจ านวน 2 เท่า 
ของราคาทรัพยากร หรือ
จัดหาทรัพยากรชื่อเรื่องเดิม
มาทดแทน บวกค่า
ด าเนินการ 50 บาท : เล่ม 
กรณีคืนผ่านระบบอัตโนมัติ 
1. คืนผ่านตู้รับคืนอัตโนมัติ 
(Book Return) 
 กรณีหนังสือมีสัญญาณ 
RFID ระบบจะข้ึนข้อความ 
“Return Complete” 
หนังสือที่ไม่มี RFID จะไม่
ปรากฏข้อความ  และระบบ
จะพิมพ์ใบแจ้งรายการ 
(เฉพาะเล่มที่ติด RFID)
เพ่ือให้ผู้ใช้เก็บเป็นหลักฐาน 

1. เวลาให้บริการ 
08.00-18.00 น. 
2. เวลาเก็บหนังสือ
จากตู้รับคืนหนังสือ
อัตโนมัติ 
 - 08.00 น. 
 - 10.00 น. 
 - 13.00 น. 
 - 16.30 น. 
 - 18.00 น. 
3. สลิปแจ้งรับคืน
หนังสือ 
4. รายการหนังสือค้าง
ส่ง 
5. รายงานการคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ
ประจ าเดือน 
6. สถิติการคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ
ประจ าเดือน 
 
 

1. บรรณารักษ ์
2. นักเอก
สารสนเทศ 
3. เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

บริการรับคืน 

ต่อ 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คืนผ่านตู้ยืมคืนอัตโนมัติ 
(Self-Check) 

2.1 เลือกเมนูคืนหนังสือ
ที่ตู้ยืมคืนอัตโนมัติ 
วางตัวเล่มหนังสือบริเวณจุด
ที่ก าหนด ถ้ามีสัญญาณ 
RFID ระบบจะข้ึนข้อความ 
“Return Complete” 
หนังสือที่ไม่มี 
     2.2 RFID จะไม่ปรากฏ
ข้อความ และระบบจะพิมพ์
ใบแจ้งรายการเพ่ือให้ผู้ใช้
เก็บเป็น หลักฐาน 

2.3 วางตัวเล่มหนังสือ 
ที่คืนแล้ว ณ จุดพัก 

2.4 เจ้าหน้าท่ีน า 
หนังสือที่ได้รับคืนจากระบบ
ตู้รับคืนอัตโนมัติ (Book 
Return) และตู้ยืมคืน
อัตโนมัติ (Self-Check) มา
สแกนบาร์โค้ดเข้าระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
   2.5 คัดแยกหนังสือตาม 
Collection / Location / 
หมวดหมู่ ณ จุดพักเพ่ือรอ
น าไปจัดเรียงข้ึนชั้นเพ่ือ
ให้บริการ 

16  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เล่ม / 1 
วัน 

1. ส ารวจและแยกสภาพ
หนังสือเพ่ือเตรียมส่ง
บรรณารักษ์แก้ไข Status 
ของทรพัยากรสารสนเทศใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. บรรณารักษ์แก้ไข 
Status ของทรัพยากรใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ/

1. รายการหนังสือส่ง
ซ่อม 

1. เจ้าหน้าท่ีจัด
ชั้น/เจ้าหน้าท่ี
บริการ 
 
 
2. บรรณารักษ ์
 
 
 

การซ่อมแซมและอนุรักษ์ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ต่อ 
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ล าดับ ผังงานระบบและกลไก เวลา 
รายละเอียดงาน/

กระบวนการ 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์ Label หมวดหมู่
ทรัพยากร 
3. ตรวจสอบสภาพ
ทรัพยากรที่น ามาซ่อมแซม
เพ่ือพิจารณาวิธีในซ่อมแซม  
ซ่อมแซมทรัพยากรตามวิธีที่
เลือกใช้ 
 - ช ารุดน้อย ได้แก่ ติด
เทปใสใหม่, ติดแล็กซีน ทา
กาวจุดที่ช ารุด ติดเลขเรียก
ใหม่ เป็นต้น 
 - เสียหายมาก เช่น ปก
ขาด สันกับตัวเล่มหลุดออก
จากกัน หน้ากระดาษหลุด
จากตัวเล่ม พร้อมติด label 
หมวดหมู่ทรัพยากร 
4. ตรวจสอบ/แก้ไข Status 
และส่งตัวเล่มออกให้บริการ 

 
 
3. ผู้ปฏิบัติงาน
ซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าท่ีจัดชั้น 

17 
 
 

 

1 ครั้ง / 
ภาคเรียน 

 

1. ผู้ใช้บริการท าแบบ
ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่อการให้บริการ
ของส านักวิทยบริการฯ 
2.  บุคลากรท าแบบ
ประเมินระบบและกลไกการ
บริการทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด  
3. สรุปผลการประเมิน และ
น าเสนอต่อผู้บริหาร 
4. น าผลการประเมินมา
ปรับปรุง 

1. แบบประเมินความ
พึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่อการ
ให้บริการของส านัก
วิทยบริการฯ 
2. ประเมินระบบและ
กลไกการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด  

1. บรรณารักษ ์
2. นักเอก
สารสนเทศ 
3. เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุด 

 

 

 

 

ประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการต่อการ
ให้บริการของส านักฯ 

และ  
ประเมินระบบและกลไก
การบริการทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด 

ต่อ 
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ตัวชี้วัดความส าเร็จของการให้บริการทรัพยากรห้องสมุด 
 1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ประจ าปี 
การศึกษา 2563 ไม่น้อยน้อยกว่า 3.51 
 2. ระดับความพึงพอใจของบุคลากรต่อระบบและกลไกการบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2563 ไม่น้อยกว่า 3.51 
 

ผังงานระบบและกลไกการบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส านักวิทยบริการฯ 
1. คณะกรรมการบริหารส านักฯ 
2. หน่วยงานบริหารทั่วไป 
3. หน่วยงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
4. หน่วยงานบริการสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้และวิจัย 
5. หน่วยงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
6. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม 
 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ัง/มอบหมายหน้าที ่

จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

เตรียมการให้บริการ 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ

จัดหา/จัดซื้อทรัพยากร

สารสนเทศของส านักฯ 

ส ารวจและรวบรวมความต้องการ 

เสนอกรรมการ 

บริหารส านัก 

ด าเนินการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

ด าเนินการตามแนวปฏิบัติ

ของบรรณารักษ์ 

ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจ 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 

ปรับปรุงแผน/ระบบและ

กลไกการบริการทรัพยากร

สารสนเทศของห้องสมุด 
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ที่ปรึกษา 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทักษิณา  วิไลลักษณ์  ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมลมาศ  วงศ์ใหญ่  รองผู้อ านวยการ 
อาจารย์ณัฐพงศ์  วัฒนศิริพงษ ์   รองผู้อ านวยการ 
อาจารย์มณทิพย์  จันทร์แก้ว   รองผู้อ านวยการ   
นางอารีย์  ทิพรส     หัวหน้าส านักงาน 
 

จัดท าเล่ม 
น.ส.อัฉราภรณ์  เอี่ยมสถาน บรรณารักษ์ 
นางปิยนันท์  ลีละชาต  บรรณารักษ์ 
น.ส.ทิพาตินันท์ สุดแจ้ง  บรรณารักษ์ 
นายปริญญา  หงษ์ทอง  นักเอกสารสนเทศ 
 


