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การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ และการตรวจสอบความ

ถูกต้องของการลงรายการ จัดท าขึ้นเพ่ือ 1) ให้รูปแบบของคู่มือเป็นไปในมาตรฐานเดียว 2) ให้บุคลากรใน

หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้3) ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ และ 4) ให้เกิดประโยชน์

และน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการทำงาน โดยเป็นคู่มือปฏิบัติงานที่ผู้เขียนได้นำหลักเกณฑ์และ

ทฤษฎีการลงรายการ ที่ได้รวบรวมไว้พร้อมทั้งยกตัวอย่างประกอบ โดยผู้เขียนเขียนจากประสบการณ์การทำงาน

ด้านการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่านมา ประกอบกับได้รวบรวมข้อเสนอแนะ และแนวปฏิบัติถ่ายทอด

ลงในคู่มือ 
ผู้เขียนหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะใช้เป็นแนวทางในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศได้ใน

ระดับหนึ่ง และในโอกาสนี้ ผู้เขียนขอขอบพระคุณเพื่อนๆ ในวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์ที่ให้ความช่วยเหลือ 

แนะน าข้อมูลอันเป็นประโชน์ในการเขียนคู่มือ และให้ก าลังใจเสมอมา ตลอดจนนักวิชาการและเจ้าของ

เอกสารที่นำมาอ้างอิง หากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีข้อผิดพลาดประการใด   ผู้เขียนขอน้อมรับความผิดพลาด

ดังกล่าวไว้เพ่ือแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ที่มาและความส าคัญ 
 สืบเนื่องด้วย พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.2562 มีผลบังคับใช้วันที่ 2 พฤษภาคม 2562 
กระทรวงอุดมศึกษา ได้ออกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ วรรคหนึ่ง และมาตรา ๙ แห่ง 
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อที่ 1 ให้ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีภารกิจ 
เกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพ่ือสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ปรานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยให้มี 
หน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
     (1) รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพ่ือเสนอต่อรัฐมนตรี รวมทั้งเสนอความเห็น 
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 
     (2) สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรีในการด าเนินงานทางการเมือง ระหว่างรัฐมนตรี 
คณะรัฐมนตรีรัฐสภา และประชาชน 
     (3) ประสานงานการตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ และกิจการอ่ืนทางการเมือง 
      (4) ด าเนินการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี 
      (5) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นหน้าที่และอ านาจของส านักงานรัฐมนตรีหรือ
ตามท่ีรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 ข้อ 2 ให้แบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ดังต่อไปนี้ 
     (1) งานบริหารทั่วไป 
     (2) กลุ่มงานประสานการเมือง 
     (3) กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
 ข้อ 3 ส่วนราชการของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มี 
หน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
     (1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่และอ านาจเกี่ยวกับงานเลขานุการและงานประชุมของรัฐมนตรี 
งานบริหารทั่วไป และช่วยอ านวยการของส านักงานรัฐมนตรี ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 
      (2) กลุ่มงานประสานการเมือง มีหน้าที่และอ านาจเกี่ยวกับการประสานนโยบายระหว่างกระทรวง 
และประสานกับรัฐสภาตามที่รัฐมนตรีมอบหมาย การประชาสัมพันธ์ ชี้แจง ท าความเข้าใจและให้ข้อมูลแก่  
สื่อมวลชน รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน และงานรับข้อร้องเรียนหรือร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
     (3) กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ มีหน้าที่และอ านาจเกี่ยวกับการประงานงาน วิเคราะห์ กลั่นกรอง  
และให้ความเห็นแก่รัฐมนตรีเกี่ยวกับการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรี ศึกษา และวิเคราะห์สถานการณ์ ติดตาม 
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ความเคลื่อนไหวทางการเมือง และรายงานเพ่ือการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรีปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

ต่อมา ปี พ.ศ.2564 รัฐมนตรี ว่าการกระทรวงอุดมศึกษา อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔ วรรค 
หนึ่ง และมาตรา ๒๔ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ โดย รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ออกกฎกระทรวง “กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2564” (กระทรวงอุดมศึกษา วิจัยนวัตกรรม, 2564: ออนไลน์) ไว้ ดังนี้ 

ข้อ 3 ให้จัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่ม ดังต่อไปนี้ 
      (1) กลุม่พัฒนาการวิจัยระดับแนวหน้าของโลก 
      (2) กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม 
      (3) กลุ่มพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นหรือชุมชนอ่ืน 
      (4) กลุ่มพัฒนาปัญญาและคุณธรรมด้วยหลักศาสนา 
      (5) กลุ่มผลิตและพัฒนาบุคลากรวิชาชีพและสาขาจ าเพาะ 
          (6) กลุ่มอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 

ข้อ 19 สถาบันอุดมศึกษาที่ไม่ ได้สังกัดกลุ่มใดตามกฎกระทรวงนี้  ให้ด าเนินการตามนโยบาย
ยุทธศาสตร์และแผนด้านการอุดมศึกษา รวมถึงภารกิจ วัตถุประสงค์ และพันธกิจตามกฎหมายจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษานั้น (กระทรวงอุดมศึกษา วิจัยนวัตกรรม , 2564: เว็บไซต์) โดย มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ศรีสะเกษ เป็นมหาวิทยาลัยพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นหรือชุมชนอ่ืน  

และในปี พ.ศ.2563 มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดยความเห็นของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ศรีสะเกษในคราวประชุมครั้งที่ 3/2563 เมื่อวันที่  22 มีนาคม 2563 ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ศรีสะเกษ เรื่องการแบ่ งส่วนราชการภายในเป็นงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พ.ศ.2563 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ, 2563)  

และต่อมาในปี พ.ศ.2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย ราชภัฏศรีสะเกษ (ก.บ.ม.) ในคราวประชุม ครั้งที่ 4/2564 เมื่อวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2564 จึงออกประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ก าหนดโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
และผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ ผลงานเชิงสังเคราะห์ที่แสดงให้เห็นการพัฒนางานของหน่วยงานหรือพัฒนา
ระบบงานส่วนราชการหรือพัฒนาระบบงานของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่  2 ธันวาคม 2564 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ, 2564: 1-2) 

อนึ่ง จากการปรับเปลี่ยน สังกัด จากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
เป็น สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เมื่อ ปี พ.ศ.2562 ประกอบกับ 
มหาวิทยาลัย ได้ มีประกาศแบ่งส่วนราชการภายในเป็นงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พ.ศ. 2563 และ 
ประกาศ ก าหนดโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก และผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ ผลงานเชิงสังเคราะห์ที่แสดงให้ 
เห็นการพัฒนางานของหน่วยงานหรือพัฒนาระบบงานส่วนราชการหรือพัฒนาระบบงานของมหาวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ 2 ธันวาคม 2564 จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานการวิเคราะห์หมวดหมู่ 
ทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ” ให้ 
เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และก าหนดโครงร่างคู่มือในการปฏิบัติงานหลักในส่วนหน้าที่ที่ 
รับผิดชอบหลัก โดยม    
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1.2 วัตถุประสงค์  
1) เพ่ือน าเสนอส่วนที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ และส่วนราชการในสังกัด ประกอบด้วย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  
พันธกิจหลัก ของมหาวิทยาลัย และบริบทของส่วนราชการภายในตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัย เป็นต้น  

2) เพ่ือให้รูปแบบของคู่มือเป็นไปในมาตรฐานเดียว 
  3) เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

4) เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ มี “คู่มือการปฏิบัติงานหลัก” ของบุคลากรรายบุคคล ที่เป็นไปตาม
โครงสร้าง พันธกิจหลักของส่วนงาน และความรับผิดงานรายบุคคลตามโครงสร้าง เป็นต้น 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

การปรับปรุง “คู่มือการปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ และการ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ” ครั้งนี้ เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
เปลี่ยนไปตามสภาพแวดล้อม ของสังคม หรือทันการเปลี่ยนแปลงที่ด าเนินการไปอย่างต่อเนื่อง โดย คู่มือ
ปฏิบัติงานหลักท่ีปรับปรุงนี้ จ าแนกเนื้อหาออกเป็นสองส่วน ดังนี้  

ส่วนที่  1  เป็นส่วนที่ เกี่ยวข้อง กับมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ และส่วนราชการในสังกัด 
ประกอบด้วย ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ปรัชญา ปณิธาน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจหลัก ของมหาวิทยาลัย และบริบทของส่วนราชการภายในตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัย  
บทที ่1 และ บทที่ 2 เป็นต้น  
          ส่วนที่ 2 เป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับ หน้าที่ความรับผิดชอบ ในแต่ละกระบวนงานเกี่ยวกับคู่มือลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ และการตรวจสอบความถูกตอ้งของการลงรายการ” จ าแนกเป็น  ดังนี้  
               บทที่ 3   หลักเกณฑ์และการปฏิบัติและหรือวิธีปฏิบัติ 
                บทที่ 4  ผลการปฏิบัติ  
  บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข แนวทางพัฒนา 
  
 ก. ส่วนที่หนึ่งข้อมูลของมหาวิทยาลัยและส่วนราชการ  ดังนี้ 

   1) ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ยกฐานะมาจาก "สถาบันราชภัฏศรีสะเกษ" ซึ่งก่อตั้งขึ้นในปี 

พ.ศ. 2540 บนที่ดินสารธารณประโยชน์โนนบักบ้า ต าบลโพธิ์ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ มีเนื้อที่
ประมาณ 525 ไร่ 2 งาน 32 ตารางวา ในเขตเทศบาลเมืองศรีสะเกษเป็น 1 ใน 5 โครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
เพ่ิมในระยะแรกของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 
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2540-2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2540 ซึ่งการจัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษอยู่ภายใต้
ของกฎเกณฑข์องการจัดต้ังสถาบันราชภัฏใหม่ ดังนี้ 

1) เป็นจังหวัดที่มีประชากรมาก 
2) เป็นจังหวัดที่มีจ านวนนักเรียนนักศึกษามาก โดยเฉพาะจ านวนนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา

ในระดับมัธยมศึกษา 
3) เป็นจังหวัดที่ขาดแคลนสถาบันอุดมศึกษา 
4) เป็นจังหวัดที่มีศักยภาพสูงที่พัฒนาเป็นศูนย์กลางแห่งการทอ่งเที่ยวและอุตสาหกรรม 
5) เป็นจังหวัดที่มีความพร้อมทั้งด้านที่ดินเพ่ือการก่อสร้าง 

 
 ล าดับเหตุการณ์ที่ส าคัญในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
  24 มิถุนายน 2537 

นายบุญชง วีสมหมาย สมาชิกผู้แทนราษฎร จังหวัดศรีสะเกษ มีหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 
ศรีสะเกษ เรื่อง ขอจัดตั้งสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาโดยพ้ืนที่สาธารณประโยชน์โนนบักบ้า 

12 กรกฎาคม 2537 
  นายบุญชง วีสมหมาย มีหนังสือถึงกระทรวงศึกษาธิการขอจัดตั้งสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
(สถาบันราชภัฏศรีสะเกษ) 
 25 พฤศจิกายน 2539 
  กระทรวงศึกษาธิการออกหนังสือ ที่ ศธ 0335/18506 ถึงส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
เรื่องการจัดตั้งสถาบันราชภัฏเพ่ิมเติม 
 29 เมษายน 2540 

  คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติให้มีการจัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
 25 พฤษภาคม 2542 
  ประกาศรับสมัครนักศึกษาภาคปกติรุ่นที่ 1 ภายใต้การก ากับของสถาบันราชภัฏสุรินทร์ 
 21 มิถุนายน 2542  
  เปิดท าการเรียนการสอนวันแรก 
 12 มิถุนายน 2544 
  คณะรัฐมนตรีเห็นชอบร่างพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
 12 กรกฎาคม 2544 

  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตรา 
พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันราชภัฏเพ่ิมข้ึนในส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ 

20 กรกฎาคม 2544 
  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 118 ตอนที่ 59 ก จัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
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21 กรกฎาคม 2544 

  แต่งตั้ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์กนก โตสุรัตน์ เป็นผู้รักษาการแทนอธิการบดี สถาบันราชภัฏ 
ศรีสะเกษ 
 1 พฤศจิกายน 2544 
  โอนนักศึกษาภายใต้การก ากับของสถาบันราชภัฏสุรินทร์ มาสังกัดสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
ทั้งหมด 
 22 มกราคม 2545 
  ประกาศแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
(นายสุวิทย์ คุณกิตติ) 
 20 พฤษภาคม 2545 
  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์กนก โตสุรัตน์ ด ารงต าแหน่งอธิการบดีสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
 21 พฤศจิกายน 2545 
  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายบุญ
ชง วีสมหมาย ด ารงต าแหน่งนายกสภาประจ าสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
 12 กรกฎาคม 2547 
  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ประกาศให้
สถาบันราชภัฏศรีสะเกษ ยกฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ" เป็นนิติบุคคลกฎหมาย 
 24 มกราคม 2548 
  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์กนก โตสุรัตน์ ด ารงต าแหน่งอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
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ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 
 

 
 
 
 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงโปรดเกล้าพระราชทานนามมหาวิทยาลัยราชภัฏ และทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ให้เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฏ 

ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ตามตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักร มีอักขระเป็น 
อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกโดยรอบเหนือฉัตรเป็นรูปเศวตฉัตร 7 ชั้น ตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ 
ความหมายว่า ทรงมีพระบรมเดชานุภาพในแผ่นดิน รอบนอก ด้านบนมีอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏศรีสะเกษ” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “SISAKET RAJABHAT UNIVERSITY” 

 
ตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบันมี 5 สี แต่ละสีมีความหมาย  ดังนี้ 

สีน้ าเงิน  หมายถงึ สถาบันพระมหากษัตริย์เป็นผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม
ว่า“สถาบันราชภัฏ” 

สีเขียว    หมายถึง แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง ในแหล่งธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง    หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
 
สีส้ม      หมายถึง ความรุ่ งเรื องของศิลปวัฒ นธรรม ท้องถิ่ นที่ ก้ าว ไกลใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง 
สีขาว     หมายถึง ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 
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พระพุทธรูปประจ ามหาวิทยาลัย : สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร ทรงพระ

กรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามพระพุทธรูปประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษว่า "พระพุทธราชภัฏมุนี
ศรีสะเกษ"  หมายถึง พระพุทธรูปของนักปราชญ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เมื่อวันที่ 4 มีนาคม 2549 

ในการจัดสร้างพระพุทธรูปและศาลาประดิษฐานพระพุทธรูปประจ ามหาวิทยาลัยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้บุคลากร นักศึกษาและพุทธศาสนิกชนได้กราบไหว้บูชาเป็นที่ยึดเหนี่ยวจิตใจ และใช้ประกอบกิจกรรม
ทางพระพุทธศาสนาในโอกาสส าคัญต่างๆ นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณ และความเป็นสิริมงคลแก่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษสืบไป 

 
สีประจ ามหาวิทยาลัย : ขาว – ทอง     
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ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ : ดอกล าดวน 
 

ล าดวนเป็นพรรณไม้ยืนต้นขนาดกลางล าต้นมีความสูงประมาณ 5-10 เมตร ผิวเปลือกล าต้นเป็น 
สีเทาผิวต้นเรียบมีรอยแตกเล็กน้อยแตกกิ่งก้านสาขาตามข้อต้น ใบเป็นใบเดี่ยวออกเรียงสลับกันตามข้อล าต้น
และกิง่ลักษณะใบเป็นรูปหอกยาวรีปลายใบแหลมโคนใบมนแหลมขอบใบเรียบเป็นคลื่นเล็กน้อย ผิวใบเรียบมัน
สีเขียวเข้มขนาดใบกว้างประมาณ 3-5 เซนติเมตร ยาวประมาณ 5-10 เซนติเมตร ดอกเป็นดอกเดี่ยวออกตาม
ส่วนยอดและตามง่ามใบมีกลีบดอก 6 กลีบซ้อนกันเป็นชั้น ปลายกลีบแหลม โคนกลีบดอกกว้างดอกมีขนาดเล็ก
สีเหลือง กลิ่นหอมผลกลมเล็ก ปลายผลมนโคนผลแหลม ผิวเรียบเกลี้ยงมีเขียวมีผลอยู่ร่วมกันประมาณ 1-2 ผล 
ภายในผลมีเมล็ดประมาณ 1-2 เมล็ด ขนาดผลโดยประมาณ 1 เซนติเมตร ยาวประมาณ 2 เซนติเมตร 
 

การเป็นมงคลคนไทยโบราณเชื่อว่าบ้านใดปลูกต้นล าดวนไว้ประจ าบ้านจะท าให้เกิดความคิดถึง  
ความสดชื่น เพราะล าดวนคือความกลมกลืน ความดูดดื่ม ความชื่นฉ่ า (มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ, 2561 : 
เว็บไซต์ 
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ท าเนียบอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ล าดับ  

รายนาม ต าแหน่ง สถานะสถานศึกษา วาระการด ารงต าแหน่ง 

1 
 
 
 
 
 
  

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
กนก  โตสุรตัน ์

รักษาการแทน 
อธิการบด ี

สถาบันราชภฏัศรสีะเกษ 
21 กรกฎาคม พ.ศ. 2544 

 - 20 พฤษภาภคม พ.ศ. 2545 

อธิการบด ี สถาบันราชภฏัศรสีะเกษ 
20 พฤษภาคม พ.ศ. 2545  
- 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2547 

รักษาการแทน 
อธิการบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ 
12 กรกฎาคม พ.ศ. 2547  
 - 24 มกราคม พ.ศ. 2548  

อธิการบด ี มหาวิทยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ 
24 มกราคม พ.ศ. 2548  

 - 22 มกราคม พ.ศ. 2556 

2 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์       

ดร.ประกาศิต 
อานุภาพแสนยากร 

อธิการบด ี มหาวทิยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ 
23 มกราคม พ.ศ. 2556 
- 31 มกราคม พ.ศ. 2560 

รักษาการแทน 
อธิการบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ 
1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2560       

- 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 

3 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์       
ดร.สหัสา พลนิล 

รักษาการแทน 
อธิการบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ 
30 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 
- 21 มกราคม พ.ศ. 2561 

4 
รองศาสตราจารย์       

ดร.ประกาศิต 
อานุภาพแสนยากร 

รักษาการแทน 
อธิการบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ 
21 มกราคม พ.ศ. 2561 

- ปัจจุบัน 

ผู้ช่วยศาสตราจารยก์นก โตสุรัตน์ รศ.ดร.ประกาศิต อานุภาพแสนยากร ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สหัสา พลนิล  

 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%81_%E0%B9%82%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2544
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2545
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%95_%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%95_%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%95_%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%95_%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%81_%E0%B9%82%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%95_%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
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 2) นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ   
  (1) นโยบายด้านการผลิตบัณฑิต 
                  มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีลักษณะตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
ให้เป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรม โดยมีระบบการพัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการ
อุดมศึกษาและสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือสร้างความเป็นเลิศทางวิชาการที่ตรงกับ
ความต้องการของท้องถิ่นและประเทศชาติ โดยเน้นพัฒนาทักษะวิชาชีพ เพ่ือให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพ มีจิต
สาธารณะ ใฝ่รู้ สู้งาน มีวินัย เสียสละมีความรับผิดชอบ ส านึกรักท้องถิ่น มีความรักและผูกพันกับท้องถิ่นส านึก
ในความเป็นไทย และสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิต 

   (2) นโยบายด้านการวิจัยและการพัฒนา 
              มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนางานวิจัยและงานสร้างสรรค์ เพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
ที่ตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและประเทศ โดยถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์เพ่ือสร้างความ
เข้มแข็งให้กับชุมชน มุ่งพัฒนาบุคลากรด้านการวิจัยที่มีการบูรณาการกับการเรียนการสอน และการบริการ
วิชาการการศึกษาวิจัยที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ปัจจุบัน ศึกษาวิจัยเพ่ือส่งเสริมและพัฒนา
เทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และการใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างสมดุลและยั่งยืน 

       (3) นโยบายด้านการบริการวิชาการแก่สังคม 
              มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการวิชาการแก่สังคม เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ที่ยังยืนและมั่นคง เป็นที่พ่ึงของท้องถิ่นและประเทศชาติ โดยมุ่งเน้นการบูรณาการการบริการวิชาการกับการ
เรียนการสอนการวิจัย และการผลิตบัณฑิตที่เชื่อมโยงภูมิปัญญาระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับสากล 
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู การน าองค์ความรู้ที่มีความหลากหลายทางวิชาการไปพัฒนาชุมชนและ
สังคม เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชนและท้องถิ่นโดยมีการประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูล
กันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ 

       (4) นโยบายด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
               มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการอนุรักษ์และเผยแพร่วัฒนธรรมท้องถิ่นเพ่ือสร้างและ
รักษาทุนทางสังคมให้ยั่งยืน โดยเน้นการมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม
ประเพณีอันดีงามของไทย แสวงหาความจริงบนพ้ืนฐานภูมิปัญญาของท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญา
สากลโดยบูรณาการกับการศึกษาวิจัย การเรียนการสอน และการบริการวิชาการ ร่วมกับการท านุบ ารุง
ศิลปะวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 

       (5) นโยบายด้านการส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ 
               มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ และ
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โดยมุ่งเน้นการถ่ายทอดภูมิปัญญาความรู้ ตามแนวหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงแก่นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไป
พัฒนาตนเอง พัฒนามหาวิทยาลัย และพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
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       (6) นโยบายด้านการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
              มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศที่เหมาะสมและ
น าสมัยส าหรับการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยในทุกๆ ด้าน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงานและการ
พัฒนาความรู้ เสริมสร้างทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของประชาคมมหาวิทยาลัยเพ่ือช่วยให้การ
ปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด และก้าวทันการเปลี่ยนแปลง
ของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเปลี่ยนแปลงไปตามสภาวการณ์ 

       (7) นโยบายด้านการพัฒนาบุคลากร 
               มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรทุกระดับอย่างเป็นระบบเพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบคุลากรอย่างต่อเนื่องทั้งด้านการศึกษาต่อการฝึกอบรม 
การศึกษาดูงานจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถในการทางานและเสริมสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรที่จะท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษเป็นมหาวิทยาลัยแห่งความสุข 

       (8) นโยบายด้านการพัฒนานักศึกษา 
               มุ่งส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นคนดี คนเก่ง มีคุณธรรมจริยธรรมมี
บุคลิกภาพ มีความรู้ความสามารถเกิดความรักความผูกพันและภูมิใจในมหาวิทยาลัยทั้งในฐานะศิษย์เก่าและ
ศิษย์ปัจจุบัน รวมทั้งแสวงหาวิธีการพัฒนาทักษะทางปัญญา ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความ
รบัผิดชอบ และทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อันเป็นคุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ของสังคม เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่า ใฝ่เรียนรู้และสู้งาน มีคุณภาพชีวิตที่ดีสามารถปรับตัวได้
อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น  

       (9) นโยบายด้านการอนุรักษ์ทรัพยกรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
              มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเน้นการ
พัฒนาเพ่ือจัดระบบการจัดสภาพแวดล้อมที่ดีได้มาตรฐาน สะอาดปลอดภัยเพ่ือสร้างบรรยากาศในการเรียนรู้
ของนักศึกษา และเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียวที่มีการใช้ประโยชน์ร่วมกันทั้งนักศึกษา บุคลากร และชุมชน มีการ
จัดการเพ่ือให้เป็นสถานศึกษาที่ปลอดมลพิษและสารเสพติด ประหยัดพลังงาน สนับสนุนโครงการลดโลกร้อน
แสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการการบ ารุงรักษาการใช้ทรัพยากรธรรมชาติและรักษาสิ่งแวดล้อม
ภายในมหาวิทยาลัยและของชุมชนท้องถิ่นให้เกิดความสมดุลอย่างงยืน 

       (10) นโยบายด้านความร่วมมือกับกลุ่มประเทศอาเซียน 
              มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการเร่งปรับปรุงและพัฒนาระบบงานให้เป็นการ
บริหารงานแนวใหม่เชื่อมโยงการใช้ทรัพยากรจากภายนอกโดยใช้วัตถุประสงค์เป็นหลักในการบริหาร ที่
สามารถประสานศักยภาพความร่วมมือกับกลุ่มประเทศอาเซียนในการพัฒนานักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย 

       (11) นโยบายด้านการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย 
               มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนให้ความส าคัญในการใช้หลักการบริหารจัดการองค์กรที่ดี 
ควบคู่กับหลักขององค์กรแห่งการเรียนรู้  เพ่ือสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัย เน้นการสร้างเครือข่าย 
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เพ่ือการพัฒนางานด้านต่าง ๆ โดยมุ่งเน้นด้านประสิทธิภาพ ด้านประสิทธิผล ด้านคุณภาพ และด้านการพัฒนา
องค์กรที่ดีให้สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่ มุ่งสู่ความเป็นสากลบนพ้ืนฐานการบริหารและการจัดการตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

3) ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน 
(1) ปรัชญา 
     “ความรู้คู่คุณธรรม น้อมน าศาสตร์พระราชา สู่การพัฒนาที่ยั่งยืน” 

   (2) ปณิธาน 
     ต้ังมั่น  :  ในความเป็นธรรม  
     มุง่มั่น  :  ในความเป็นเลิศ  
     เชื่อมั่น :  ในคุณค่าของคนและการท างานเป็นทีม 
     ถือมั่น  :  ในความรับผิดชอบต่อส่วนรวมและสังคม  
(3) วิสัยทัศน์ 

        “มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เป็นต้นแบบการผลิตและพัฒนาครู วิจัย สร้างองค์ความรู้ 
พัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่นวัตกรรม น าพาเศรษฐกิจชุมชนให้เข้มแข็ง อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม น้อมน าศาสตร์
พระราชา สู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตและการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืนภายในปี 2565” 

4) พันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
  (1) ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีความรู้คู่คุณธรรม มีสมรรถนะสอดคล้องกับการพัฒนาท้องถิ่น
และประเทศ 
  (2) วิจัย สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมให้มีคุณภาพบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น  
ภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญาสากล 
  (3) ผลิตและพัฒนาครูบุคลากรทางการศึกษาใหม้ีคุณภาพที่เหมาะสมกับวิชาชีพขั้นสูง 
  (4) บริการทางวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี และน้อมน าแนวพระราชด าริเพ่ือพัฒนาสังคม
ท้องถิ่น 
  (5) ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนาสังคมท้องถิ่น 
  (6) บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้มีความคล่องตัว ยืดหยุ่น โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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5) โครงสร้างการแบ่งสว่นราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 
 

ภาพที่ 1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
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ข. ส่วนที่ 2  หน้าที่ความผิดชอบท่ีน าเสนอ  
    บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ สายงาน บรรณารักษ์ ชื่ อต าแหน่งในสายงาน 
บรรณารักษ์ ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ ตาม ก.พ.อ.ก าหนดให้มีต าแหน่งบรรณารักษ์ระดับปฏิบัติการถึงระดับ 
เชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิด ตามระดับต าแหน่งและงานที่ได้รับ 
มอบหมายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ น าเสนอไว้ใน “บทที ่2”  

 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบในการด าเนินงาน

วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด  
  ห้องสมุด หมายถึง แหล่งบริการสารสนเทศ ทั้งในรูปสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์
โดยมีบรรณารักษ์เป็นผู้ด าเนินงาน มีวัตถุประสงค์โดยทั่วไปเพ่ือการศึกษา ค้นคว้า วิจัยการพักผ่อนหย่อนใจ 
ความจรรโลงใจ และอาจมีชื่อเรียกอย่างอ่ืนที่หลากหลายแตกต่างกันไป 

หลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน  (Anglo–American Cataloguing Rules, 2nd 

edition) หรือ AACR2 หมายถึง หลักเกณฑ์การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทของห้องสมุดให้ 

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

MARC21 (Machine-Readable Cataloging) หมายถึ ง มาตรฐานการลงรายการทรัพยาก ร 

สารสนเทศ ในรูปแบบที่ให้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านข้อมูลได้ 

การลงรายการบรรณานุกรม หมายถึง การลงข้อมูลทางบรรณานุกรมของหนังสือในระบบห้องสมุด 

อัตโนมัติ ที่มีชื่อว่า Walia AutoLib 

Walai AutoLib หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

Marc Analyzer หมายถึง ระบบการตรวจสอบความถูกต้องของบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 

โดยใช้โปรแกรมสนับสนุนการท ารายการ (UC Connexion Client) 
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บทท่ี 2 

บริบทของหน่วยงาน 
 

ในบทที่ 2 นี้ เป็นการกล่าวถึงรายละเอียดต่างๆ ที่ส าคัญของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดท า นอกจากนี้ยังได้กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบใน
ต าแหน่งบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งเป็นต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ที่คณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ก าหนดให้มีขึ้น โดยผู้จัดท าได้รวบรวมและเรียบเรียง
รายละเอียดตามล าดับไว้ดังนี้  

2.1 ประวัติความเป็นมาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ เป้าประสงค์ ตราสัญลักษณ์ 

2.3 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบชองหน่วยงาน 
2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.6 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

2.1 ประวัติความเป็นมาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
           ห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เดิมเรียกว่า “ห้องสมุดโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ 
ศรีสะเกษ” เปิดให้บริการครั้งแรกเมื่อวันที่ 10 มิถุนายน 2542 ณ อาคารโรงรถชั่วคราวในสมยันั้น ต่อมาได้ย้าย
อาคาร หลายครั้งด้วยกัน ดังนี้ เดือนตุลาคม พ.ศ. 2542 ปลายปี ย้ายมาที่อาคารเรียนชั่วคราว 1 (ปัจจุบันเป็น
อาคารซ้อมดนตรีของนักศึกษา) เดือนเมษายน พ.ศ. 2545 – พ.ศ. 2548 ย้ายมาประจ าอยู่ที่อาคารหอสมุดซึ่ง
เป็นอาคารเอกเทศชั้นเดียว อยู่ติดกับอาคารส านักงานอธิการบดี (ปัจจุบันศูนย์ศิลปะและวัฒนธรรม) เดือน
พฤษภาคม พ.ศ. 2548 ย้ายมาประจ าอยู่ ณ อาคารบรรณราชนครินทร์ โดยได้เปิดให้บริการเพียงชั้นเดียว คือ
บริเวณชั้น 2 ขณะนั้นเรียกว่า “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ซึ่งจัดเป็นสัดส่วนตามงานต่างๆ 
ดังนี้ ประตูทางเข้าออก เคาน์เตอร์ให้บริการยืมและคืน ทรัพยากรสารสนเทศ มุมวารสาร มุมสืบค้นข้อมูล ซึ่งมี
เครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ให้บริการ จ านวน 3 เครื่อง มุมหนังสือ ต้ังแต่หมวด 000 - 900 ไปจนถึง หนังสืออ้างอิง / 
วิจัย /วิทยานิพนธ์ /นวนิยาย /เรื่องสั้น และหนังสือส าหรับเยาวชน และยังมีห้องให้บริการอินเทอร์เน็ต จ านวน 
67 เครื่อง ห้องโสตทัศนศึกษา มีเครื่องให้บริการสื่อโสตฯ จ านวน 20 เครื่อง ต่อมาในปี 2551 มหาวิทยาลัย
ราชภัฏได้มีการเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงานใหม่ และได้เปลี่ยนชื่อเดิมจาก “ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ” เป็น “ฝ่ายวิทยบริการและสารสนเทศ” (อยู่ภายใต้งานบริการการศึกษา) 

ต่อมาวันที่ 16 พฤษภาคม 2553 ได้ขยายห้องสมุดขึ้นไปบริเวณชั้น 3 ในอาคารเดียวกันคืออาคาร
บรรณราชนครินทร์ และได้มีการเปลี่ยนแปลงห้องต่างๆ ภายในชั้น 2 ดังนี้ ห้องโสตทัศนศึกษา ได้ดัดแปลงเป็น
ห้องส าหรับเด็ก ห้องอินเทอร์เน็ตดัดแปลงเป็นห้องวารสาร และมุมวารสารเดิมได้ปรับเปลี่ยนให้เป็นชั้นวาง
เอกสารต าราส าหรับ Text book  ส่วนบริเวณชั้น 3  ได้แบ่งสัดส่วนให้มีห้องศูนย์ศรีสะเกษศึกษา ห้องเอกสาร
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ต าราวิทยานิพนธ์ /วิจัย และหนังสืออ้างอิง ห้องค้นคว้าส าหรับกลุ่ม มุมให้บริการโซน Note book จัดมุม
ส าหรับให้บริการอินเทอร์เน็ต 30 เครื่อง ถัดมาวันที่ 21 กันยายน 2556 มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ได้มี
การเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงานใหม่ โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 คณะ 1 วิทยาลัย และ 2  
ส านัก ซึ่งห้องสมุดอยู่ภายใต้ส านักส่งเสริมและบริการวิชาการ และได้เปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงานใหม่เป็น "กลุ่ม
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ" และในเดือนสิงหาคม 2557 ได้มีการขยายพ้ืนที่ให้บริการห้องสมุด
เพ่ิมอีก 1 ชั้น คือ ชั้น 5 ซึ่งให้บริการอินเทอร์เน็ต สื่อโสตทัศนศึกษา ห้องประชุ มกลุ่มย่อย และห้องชม
ภาพยนตร์ ในเดือนมกราคม 2560 ได้มีการขยายพ้ืนที่ ให้บริการเพ่ิมอีก 1 ชั้น คือ ชั้น 1 โดยท าการย้าย
เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ห้องส าหรับเด็ก นวนิยาย และวารสารลงมาให้บริการในบริเวณ ชั้น 1 จนถึงปัจจุบัน   
มีพ้ืนที่ให้บริการดังนี้ 

บริเวณชั้นที่ 1 บริการตรวจทางเข้า–ออก บริการยืม–คืนทรัพยากรสารสนเทศ บริการงานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง บริการเครื่องสืบค้น (OPAC) บริการ Zone notebook บริการห้องส าหรับเด็ก บริการโซนนั่ง
อ่าน และมุมพักผ่อนหย่อนใจบริการหนังสือ เยาวชน นิทาน ส าหรับเด็ก วารสาร นิตยสาร หนังสื อพิมพ์  
บริเวณชั้น 2  บริการเครื่องสืบค้น (OPAC)บริการทรัพยากรสารสนเทศ หมวด 000-600 บริการห้องนั่งอ่าน 
มุมผ่อนคลายภายในห้องสมุด บริเวณชั้น 3 บริการเครื่องสืบค้น (OPAC) บริการทรัพยากรสารสนเทศ หมวด 
700-900 หนังสือ Text book หนังสือวิจัย /วิทยานิพนธ์ หนังสืออ้างอิง บริการ Zone notebook บริการ
เครื่องคอมพิวเตอร์ บริการห้องค้นคว้าส่วนบุคคล บริการห้องประชุมเอนกประสงค์ บริเวณชั้น 5 บริการ
อินเทอร์เน็ต บริการ Zone notebook บริการสื่อโสตทัศนศึกษา บริการห้องประชุมกลุ่มย่อย บริการห้องชม
ภาพยนตร์ (มินิเธียรเตอร์) 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2564 กลุ่มงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้ยกฐานะขึ้นเป็น 
“ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ตามมติสภามหาวิทยาลัย เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 25 
กุมภาพันธ์ 2564 โดยได้มีการแบ่งโครงสร้างภายในออกเป็น 5 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวิทยบริการ  
งานพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และการสื่อสาร มีผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศท่านแรกคือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.
เจษฎา  โพนแก้ว รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ อาจารย์กริชบดินทร์   
ผิวหอม และหัวหน้าส านักงานอ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ นางล าพึง  บัวจันอัฐ 
เป็นผู้บริหารส านักฯ ในยุคแรกนี้  (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2564).  
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ภาพที่ 2.1 บรรยากาศอาคารบรรณาราชนครินทร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พนัธกิจ อัตลักษณ์ เป้าประสงค์ ตราสัญลักษณ์ 
       1) ปรัชญา   
          “ศูนย์การเรียนรู้ ก้าวสู่คุณภาพด้านบริการ เชี่ยวชาญนวัตกรรมและเทคโนโลยี” 
 

       2) วิสัยทัศน์  
         “ศูนย์กลางการเรียนรู้ที่ทันสมัย มุ่งสู่ความเป็นเลิศด้านบริการ เทคโนโลยี และนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู้
อย่างชาญฉลาด” 

   

       3) พันธกิจ   
            (1) พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในการสนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อก้าวสู่ Smart University 
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            (2) ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลแก่นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
            (3) มุ่งพัฒนาบริการศูนย์การเรียนรู้และทรัพยากรสารสนเทศให้ทันสมัย  
            (4) พัฒนานวัตกรรมเพ่ือการสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กร และการเรียนรู้อย่างชาญ
ฉลาด 
        4) อัตลักษณ์  
            ARIT’S 
             A = Ability -> ศักยภาพ 
             R = Resource -> ทรพัยากร 
              I = Innovation -> นวัตกรรม 
             T = Technology -> เทคโนโลย ี
             S = Service -> บริการ 
           5) เป้าประสงค์ 

      (1) เป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า และการวิจัย 
    (2) พัฒนาทักษะด้านดิจิทัลที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 ส าหรับนักศึกษา 

             (3) บริการวิชาการ แบบมีส่วนร่วมสู่สังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
    (4) การบริหารจัดการที่ดีมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลและเป็นไปตามมาตรฐาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
    (5) พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีสมรรถนะทันการเปลี่ยนแปลงและความก้าวหน้าใน
วิชาชีพ 
           6) ตราสัญลักษณ์ 

 
 

 

            
 
 

 
 
สัญลักษณ์และความหมายประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

            ความหมายของอักษรที่ใช้ในตราสัญลักษณ์ คือ 
                A - Academic  หมายถึง ความเป็นวิชาการ 
                R - Resources  หมายถึง ทรัพยากรที่หลากหลาย 
                I -  Information หมายถึง ความรู้ ข้อมูล และข่าวสาร  
                T - Technology หมายถึง เทคโนโลยีและนวัตกรรม   
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สีที่ใชใ้นตราสัญลักษณ์  
 สีทอง หมายถงึ สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ และเป็นสีแห่งการเรียนรู้และ 
 ความส าเร็จ 
 สีน้ าเงิน หมายถึง สีแห่งการสื่อสาร การเชื่อมโยงเครือข่ายที่ไม่มีที่สิ้นสุดในการพัฒนา 
 เทคโนโลยีอย่างไร้พรมแดน 

           สีม่วง หมายถึง สีประจ าวันพระราชสมภพ (วันเสาร์) ของสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า  
                     กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ซึ่งพระองค์เป็นองค์พระราชูปถัมภ์   

           สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย และทรงมีพระราชด าริให้น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ 
           การพัฒนาการศึกษาการเรียนการสอน 
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รองผู้อ านวยการส านัก 

หัวหน้าส านักงานอ านวยการ 

 

 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

 waraporn pi 
ผู้อ านวยการส านัก 

 

อธิการบด ี

 

ส านักวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานบริหารทั่วไป 

 

งานวทิยบริการ 

 

งานพัฒนานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และการสื่อสาร 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 

2.3 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
     2.3.1 โครงสร้างการบริหารองค์กร 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.2 โครงสร้างการบริหารงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
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   2.3.2 โครงสร้างหน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างหน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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    2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ 
             และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
                              

 

ภาพที ่2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานบริหารงานทั่วไป 

นางล าพึง  บัวจันอัฐ 
หัวหน้าส านักงานอ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

งานเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
และการสื่อสาร 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

งานพัฒนานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา 

 

งานวิทยบริการ 

นางสาววรรณิดา ดวงมณี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวศรันญาวีร์  จันทร์หอม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เจษฎา  โพนแก้ว 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

นางสาวเริงใจ  เขียวอ่อน 
บรรณารกัษ์ 

 
นายไพบูลย ์  ค าเสียง 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 
 

นายพีรพัฒน์  แสงขาว 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

 
นายประกาศิต  ซอสันเทียะ

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

นายเทิดศักดิ์ บุรินทร์
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

อาจารย์กริชบดินทร ์ ผิวหอม 
รองผูอ้ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางสาวจิอารยี์ บุญน า 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายศิราวธุ  สงวนสิน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นายวัชรา  ทองวิเศษ 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

นางสาววัลลภา  โสดา 
บรรณารกัษ์ 

 

นางสุนีย์  หุยวัน 
บรรณารกัษ์ 

 

นางณภาภัช  วงศ์เศษ 
บรรณารกัษ์ 

 นายอภิวัฒน์  สุกเหลือง 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

นายวัณณุวรรธน ์ พิรมรัมย ์

บรรณารักษ์ 

นางสาวสกุัญญา  ไขยพิมพ ์
บรรณารกัษ์ 

 

นางล าพึง  บัวจันอัฐ 
บรรณารกัษ์ 
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                                                2.3.4  โครงสร้างการปฏิบัตงิานวิทยบริการ และกรอบอัตราก าลังปัจจุบัน 

 
 
 

ภาพที่ 2.5  โครงสร้างการปฏิบัติงานวิทยบริการ และกรอบอัตราก าลังปัจจุบัน 
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2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจัดแบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงานตามภาระงานหน้าที่ 
รับผิดชอบของแต่ละงานดังนี้ 
  1) งานบริหารงานทั่วไป มีขอบเขตภาระงาน คือ 
       (1) งานธุรการและสารบรรณ 
            ท าหน้าที่ร่างโต้ตอบหนังสือ พิมพ์หนังสือ เอกสาร ท าค าสั่ง ประกาศบันทึกต่างๆ ถ่ายเอกสาร 
เรียงหน้า เย็บเล่มเอกสาร จัดท าเอกสารประกอบการประชุม สัมมนา จัดท าตารางปฏิบัติงานล่วงเวลา จัด 
เวียนหนังสือเอกสารภายในห้องสมุด จัดงานพิธีการต่างๆ ของหน่วยงาน การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดระบบจัดเก็บเอกสารและท าลาย 
เอกสาร จัดตั้งแฟ้มต่างๆ และเก็บรักษา คัดกรองหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชา จัดเก็บเอกสารทั้งที่เป็นตัว
เอกสารและในระบบคอมพิวเตอร์ น าส่งหนังสือราชการต่างๆ 
       (2) งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
            ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานในการบริการและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าบัญชี 
พัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง รวมทั้งบริหารการใช้จ่ายเงินของห้องสมุด ให้เป็นไปอย่างมีประสิ ทธิภาพ และเกิด 
ประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได้และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากร 
สารสนเทศ โดยมีขอบข่ายและภาระงานต่าง ๆ ดังนี้  

จัดท าบัญชีรับ และเบิกจ่ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณรายได้ และ
เงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการ เงินรายได้ห้องสมุด
และเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ่ายในการไปราชการของบุคคลในห้องสมุด เก็บรวบรวม 
หลักฐานและใบส าคัญการจ่ายเงิน ใช้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ รวมทั้งบริหารและควบคุมดูแลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท ติดตามและจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน และรายงานสถานการเงินของ 
กุล่มงานฯ  

ท าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ สืบราคา และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
หนังสือ วารสาร และฐานข้อมูลออนไลน์ จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์การจัดเก็บ ดูแลรักษา จัดท าบัญชี 
การซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ ส ารวจ และจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ เสื่อมสภาพ รวมทั้งจัดท าแผนและติดตามรายงานผล 
การจัดซื้อ จัดจ้าง 
               (3) งานนโยบายและแผน 

ท าหน้าที่ประสานจัดท าแผนระดับต่างๆ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน จัดท า 
งบประมาณประเภทต่าง ๆ ท าหน้าที่จัดท าแผนระยะยาว แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงานจัดท างบ ประมาณ 
แผ่นดิน งานประมาณรายได้ และงบประมาณเงินทุนต่างๆ รวมทั้งติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
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               (4) งานบริหารงานบุคคล 

ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานบริหารและพัฒนาบุคลากร รับผิดชอบในการประสานงานสรรหา  
บุคคล การคัดเลือก บรรจุ โอนย้าย เลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง ขอต าแหน่ง จัดท าทะเบียนประวัติ จัดสวัสดิการ
และพัฒนาบุคลากร จัดอบรม สัมมนาบุคลากรประจ าปี ด าเนินการเกี่ยวกับการลา การขออนุมัติตัวบุคคล 
เพ่ืออบรม สัมมนา ดูงานรวมทั้งจัดท าแผนอัตราก าลัง และแผนพัฒนาบุคลากร 
               (5) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

          จัดระบบประกันคุณภาพห้องสมุด จัดเก็บรวบรวมข้อมูล และสารสนเทศการประกันคุณภาพ 
จัดท ารายงานการประเมินตนเอง ศึกษาวิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง และแนวทางเสริมจุดแข็ง และแก้ไขจุดอ่อน 
ติดตามการด าเนินงานเพ่ือแก้ไขจุดอ่อน ประสานงานบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศประกันคุณภาพของ
สถาบัน และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมทั้งรับผิดชอบติดตามตัวชี้วัดของส านักท่ีห้องสมดุรบัผิดชอบ 

     (6) งานประชาสัมพันธ์ 
          ท าหน้าที่รวบรวมเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุดให้เป็นที่ รู้จัก

ของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์ จัดท าโปสเตอร์งานประชุม สัมมนา 
และป้ ายป ระกาศต่ าง ๆ  ของห้ องสมุ ด  รวมทั้ งผลิ ตแผ่ น พั บ เพ่ื อการป ระชาสั ม พันธ์ห้ อ งสมุ ด 

  2) งานวิทยบริการ 
     (1) งานเทคนิคสารสนเทศ 
          งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออกให้บริการ มีหน้าที่เตรียมและตรวจสอบความ 

เรียบร้อยของทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการ ได้แก่ การติดใบรองปก ติดใบวันรับคืนหนังสือ ติดบาร์โค้ด 
และ แถบแม่เหล็ก พิมพ์สันหนังสือ ติดสันหนังสือ ท ารายชื่อหนังสือใหม่พร้อมส่งตัวเล่ม ให้บริการ งานอนุรักษ์
และบ ารุงรักษาสภาพสิ่งพิมพ์ น าสิ่งพิมพ์ที่มีคุณค่าและผ่านการออกให้บริการแก่ผู้ ใช้ที่มีสภาพรูปเล่ม 
ไม่แข็งแรง ช ารุดในส่วนต่าง ๆ มาด าเนินการตามวิธีการอนุรักษ์สิ่งพิมพ์ โดยเลือกใช้วิธีให้เหมาะสมกับสภาพ 
ช ารุดของสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ให้กลับมีสภาพที่ดีและยืดอายุการใช้งาน สามารถน าออกให้บริการได้ต่อไป ส าหรับ
สิ่งพิมพ์ที่จัดหามาใหม่ จะด าเนินการหุ้มปกพลาสติกก่อนน าออกให้บริการ 

     (2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
  บรรณารักษ์งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน คือ ศึกษาความต้องการ 

การใช้สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ การจัดสรรงบประมาณ และควบคุมการปรับ 
งบประมาณ การพัฒนาโครงสร้างงานในด้านการจัดหา และการประสานงานทั้งภายในและภายนอก 
การจัดการในกระบวนการจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์  และหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหา 
สิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ และ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ตามความต้องการของผู้ ใช้ ตามช่องทางต่าง ๆ 
ที่เสนอแนะ การส ารวจตลาดทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือท าการเปรียบเทียบเนื้อหากับหลักสูตร การกระจายการ 
สั่งซื้อทรัพยากรห้องสมุดให้เกิดความสมดุล การพัฒนาข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด ได้แก่ การสร้างฐานข้อมูล
ทรัพยากร ห้องสมุด การด าเนินตามขั้นตอนของงาน Acquisition การปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดของ 
ทรัพยากรห้องสมุดในงาน Acquisition การจัดการระบบความสัมพันธ์กับผู้ที่ เกี่ยวข้องได้แก่ การติดต่อ 
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ประสานงานกับคณะต่าง ๆ ที่ ต้องการให้ห้องสมุดจัดซื้อเอกสารเพ่ือประกอบการเรียนการสอน  
การประสานงานกับตัวแทนจ าหน่าย/ร้านค้าทั้งภายใน และต่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเรื่องธุรกิจ
การพิมพ์ ประมวลความรู้เกี่ยวกับคุณภาพของร้านค้า การจัดการงานแสดงหนังสือ การจัดกระบวนการ 
อนุรักษ์และการแปลงเอกสาร ได้แก่ การวางแผน และมอบหมายภาระงาน พร้อมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้ น 
พิจารณาความเหมาะสมในการแปลงรูปสื่อสิ่งพิมพ์ให้เป็นสื่อดิจิทัล การบริจาคสิ่งพิมพ์ ได้แก่ การควบคุม การ
รับบริจาค การวิเคราะห์เนื้อหาและคุณค่าเอกสารที่ได้รับบริจาคและจัดแยกเอกสารที่จะนาเข้าห้องสมุด 
เอกสารรอบริจาคให้หน่วยงานอื่น ๆ การท ารายงานสถิติเก่ียวกับการขอและแลกเปลี่ยนเอกสาร 
       (3) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
   งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งงานตามทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ 1) หนังสือ 
ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/วิทยานิพนธ์ภาคนิพนธ์ 2) สื่อโสตทัศนวัสดุ 3) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บรรณารักษ์ และ 
นักเอกสารสนเทศ งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน คือ งานวิเคราะห์เพ่ือจ าแนก
หมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ระบบทศนิยมดิวอ้ี (DDC) งานวิเคราะห์เพ่ือก าหนดหัวเรื่องของหอสมุด 
รัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Subject Heading) งานลงรายการทรัพยากรสารสนเทศตาม 
หลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2) และการลงรายการแบบ MARC 21 งานสร้าง จัดท า 
แก้ไข และปรับปรุงฐานข้อมูล งานควบคุมคุณภาพฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ งานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศก่อนออกให้บริการ 
       (4) งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

งานวารสาร หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการพิจารณา วิเคราะห์คัดเลือก 
และจัดหา จัดซื้อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และสิ่งพิมพ์ที่มีลักษณะเดียวกันให้มีเนื้อหาครอบคลุม ทุกสาขาวิชาที่มีการ 
เรียนการสอนรวมทั้งด าเนินการจัดเก็บอย่างมีระบบ และการให้บริการที่หลากหลาย เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับบริการ 
สารสนเทศที่ถูกต้อง เหมาะสม และรวดเร็วตรงกับความต้องการของผู้ใช้มากที่สุด โดยน า เทคโนโลยีด้าน 
คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการจัดเก็บและให้บริการอย่างมีระบบ 

(5) งานบริการและกิจกรรม 
     (ก) ฝ่ายบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
          มีหน้าที่จัดการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก งานโอนข้อมูลจากฐานข้อมูลงานกลุ่มงาน

ทะเบียน งานบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการจองหนังสือ บริการหนังสือส ารองประจ าวิชาและทั่วไป บริการ
หนังสือสถานภาพ On Shelf บริการให้ยืมระหว่างห้องสมุด งานเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก าหนดส่ง งานทวง
สิ่งพิมพ์ค้างส่ง งานค่าปรับ งานตรวจสอบพันธะ งานหนังสือจากตู้นอกเวลา บริการห้องค้นคว้า บริการขอเลข 
ISBN/ISSN รับหนังสือบริจาคและจัดท ารายชื่อส่งหน่วยงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานเทคนิค งาน
ควบคุมดูแลระบบทางเข้า-ออก งานตรวจสอบความปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ งานสถิติ การ
บริการ 
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      (ข) ฝ่ายบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
           บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ให้ค าแนะน าและตอบค าถามให้

ผู้ใช้สามารถค้นคว้าสารสนเทศที่ตนต้องการได้โดยการสืบค้นจากระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ใช้
ทราบว่าสารสนเทศท่ีตนต้องการมีหรอืไม ่ชนิดใด จ านวนเท่าใด และจัดเก็บอยู่ที่ใด ให้บริการค้นหาสารสนเทศ
ที่มีในห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ แนะน าและสอนการใช้ห้องสมุด 
และทรัพยากรสารสนเทศอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมถึงเผยแพร่และแลกเปลี่ยนสารสนเทศ ให้ผู้ใช้ได้รับ 
ความรู้ ข่าวสารและใช้ประโยชน์จากสารสนเทศ ที่มุ่งผู้ ใช้ เป็นศูนย์กลางของบริการ โดยมีเทคโนโลยี  
สารสนเทศเป็นเครื่องมือช่วยในการท างานให้มีประสิทธิภาพในด้านความถูกต้อง ความรวดเร็ว และสามารถ 
สืบค้นได้อย่างกว้างขวางบนอินเตอร์เน็ต เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการได้ค้นหาสารนิเทศ ที่ต้องการได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว และถูกต้อง ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถเลือกใช้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าได้หลายช่องทาง 

     (ค) ฝ่ายบริการระหว่างห้องสมุด 
           มีหน้าที่รับค าขอรับบริการจากบรรณารักษ์บริการสารสนเทศ และให้บริการระหว่าง 

ห้องสมุดทั้งในรูปแบบของเอกสารฉบับจริง ถ่ายเอกสาร แฟ้มข้อมูล การสแกน โดยวิธีมาติดต่อของรับบริการ 
ด้วยตนเอง ทางไปรษณีย์ โทรสาร บริการแฟ้มข้อมูล กับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) โดยประสานงาน
ร้านถ่ายเอกสารเพ่ือถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด คิดราคาค่าบริการระหว่างห้องสมุด พิมพ์จดหมายน าส่ง 
เอกสารระหว่างห้องสมุด พิมพ์ใบแจ้งราคาและซอง เก็บหลักฐานบริการถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด  
ประสานงานกับส านักงานเลขานุการเรื่องการส่งเอกสารระหว่างห้องสมุดและการเงิน 

     (ง) ฝ่ายกิจกรรม 
         มีหน้าที่จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน หรือกิจกรรมอ่ืนๆ เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์ให้ 
ผู้ใช้บริการได้รับทราบบริการของห้องสมุด รวมถึงกิจกรรมต่าง ๆที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือกระตุ้นจูงใจให้เข้ามา 
ใช้บริการของห้องสมดุ ให้เกิดความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์มากที่สุด 
  3) งานพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      (1) งานวิจัยและพฒันาสื่อการศึกษา 
   มีหน้าที่ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ได้แก่ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา วิจัยเพ่ือพัฒนา 
สื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการ ในการน าไปใช้ และ 
เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา. 
      (2) งานผลิตสื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   วางแผน เตรียมการ ด าเนินการผลิตสื่อโสตทัศน์สนับสนุนการเรียนการสอน งานบริการ
วิชาการ และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย ผลิตสื่อโสตทัศน์ ผลิตรายการโทรทัศน์ ผลิตรายการด้านเสียง ผลิต 
สื่อวีดิทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ติดตั้งอุปกรณ์สื่อโสตทัศน์วัสดุและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ควบคุม ตรวจเช็ค
ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์ และระบบเครือข่าย ภายในส านักฯ ควบคุม  
ตรวจเช็ค ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์วัสดุภายในส านักฯ งานเทคนิค บันทึกรายการโทรทัศน์  
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ตัดต่อวีดีโอ แปลงไฟล์ข้อมูล ส าเนาสื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ภาพนิ่งประกอบสื่อสิ่งพิมพ์ ถ่ายภาพเพ่ือ
การเรียนการสอน ถ่ายภาพบริการทางวิชาการ และกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลั ย จัดระบบการ 
ปฏิบัติงานทางเทคนิค ควบคุม และใช้อุปกรณ์ในการผลิตสื่อ จัดหา พัฒนาและบ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์  
การผลิตสื่อให้มีประสิทธิภาพ งานบริการทางวิชาการ ฝึกอบรม บริการฝึกปฏิบัติการขั้นสูงเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนการสอน ควบคุม ดูแล ระบบโทรทัศน์เพ่ือการศึกษา ระบบบริหารจัดการทรัพยากรสื่อ ระบบ 
บันทึกการสอนในห้องเรียน ระบบโทรทัศน์วงจรปิด 
      (3) งานผลิตสื่อคอมพิวเตอร์ 
   วางแผน เตรียมการ ด าเนินการผลิตสื่อคอมพิวเตอร์ สนับสนุนการเรียนการสอน งานบริการ 
ทางวิชาการ งานฝึกอบรม และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย เช่น ผลิตสื่อบทเรียนคอมพิวเตอร์ ผลิตสื่อประสม 
ผลิตภาพเคลื่อนไหว ผลิตงานกราฟิกต่าง ๆ เพ่ือประกอบรายการโทรทัศน์ วีดิทัศน์ และประกอบสื่ อสิ่งพิมพ์ 
ผลิตสื่อบทเรียนคอมพิวเตอร์ ผลิตสื่อคอมพิวเตอร์กราฟิก ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ผลิตหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Book) เพ่ือการเรียนการสอนรวม งานบริการทางวิชาการฝึกอบรม บริการฝึกปฏิบัติการขั้นสูงเพ่ือ 
สนับสนุนการเรียนการสอน 

    (4) งานบริการทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ 
ด า เนิ น งานด้ านการวางแผน การเตรียมการด าเนิ นก ารบริการทรัพยากรอิ เล็ กทรอนิ กส์  เพ่ื อ 
สนับสนุนการเรียนการสอน งานบริการวิชาการ และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศจัดอบรม และวิทยากรอบรม 
การรู้สารสนเทศแก่นักศึกษาด าเนินโครงการอบรมฐานข้อมูลออนไลน์ บริการทรัพยากรสารสนเทศให้บริการ 
ห้องประชุมกลุ่มย่อย ดุแลความเรียบร้อยของห้องประชุม และเก็บสถิติผู้ใช้บริการให้บริการคอมพิวเตอร์ 
และอินเตอร์เน็ต ให้ค าแนะน า ให้บริการห้องชมภาพยนตร์ และเก็บสถิติผู้ใช้บริการ 

    (5) งานผลิตสื่อการเรียนออนไลน์ 
   วางแผน เตรียมการ ด าเนินการผลิตสื่อการเรียนออนไลน์สนับสนุนการเรียนการสอน 
งานบริการทางวิชาการ งานฝึกอบรม และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย เช่น ผลิตสื่อการเรียนออนไลน์ ผลิตสื่อ 
บทเรียนออนไลน์ ผลิตสื่อประสม ผลิตภาพเคลื่อนไหว ผลิตงานกราฟิกต่าง ๆ และประกอบสื่อสิ่งพิมพ์ 
เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนออนไลน์ บันทึกการสอนเพ่ือการทบทวนบทเรียนผ่านเครือข่าย บริ การ 
ระบบการเรียนการสอนออนไลน์ งานเผยแพร่สื่อการเรียนออนไลน์พัฒนา ดูแล และปรับปรุงแก้ไขระบบสื่ อ 
การเรียนออนไลน์ งานพัฒนาบริการและประสิทธิภาพการท างานของระบบสื่อการเรียนออนไลน์ งาน 
บริการทางวิชาการ ฝึกอบรม บริการฝึกปฏิบัติการขั้นสูงเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 
     (6) งานคิดค้นและสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
   ด าเนินการวางแผน คิดค้น ออกแบบและพัฒนานวัตกรรมการศึกษา ประสานงานควบคุม 
ก ากับดูแลการสร้างนวัตกรรมการศึกษา การทดสอบประสิทธิภาพและประเมินนวัตกรรมการศึกษาที่ 
พัฒนาขึ้นให้สอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ศึกษา คิดค้น และสร้างนวัตกรรมการศึกษาให้มี 
ประสิทธิภาพ ศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาสื่อการเรียนการสอน ศึกษา ค้นคว้าเกี่ยวกับพัฒนาเทคโนโลยีใหม่ๆ 
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และการน ามาประยุกต์ใช้ในการสร้างนวัตกรรมการศึกษา ควบคุม ดูแล ด าเนินการ ให้ค าแนะน า และแก้ไข 
ปัญหาเกี่ยวกับสร้างนวัตกรรมการศึกษาควบคุม ดูแลการผลิตและจัดท าสื่อ การสร้างนวัตกรรมการศึกษา ใน 
รูปแบบต่างๆ 
 4) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      (1) งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบฝึกอบรมออนไลน์ ระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ 
ระบบจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ออนไลน์ ระบบจัดการการใช้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับ 
นักศึกษา จัดท าคู่มือการพัฒนาและคู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์สารสนเทศ 
      (2) งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

ให้บริการบันทึกข้อมูล รักษาข้อมูลของผู้ใช้บริการและค าแนะน าในการใช้งานคอมพิวเตอร์  
ตรวจเช็ค ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ แม่ข่าย (Server) ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอดูแลและควบคุมระบบการสืบค้น 
ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Web OPAC) งานส ารองข้อมูล และ Backup ไฟล์งาน 
จัดการบัญชีผู้ ใช้งานอีเมล์ Google Apps for Education ของอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ภายใน 
มหาวิทยาลัยพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงาน 
คณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอ่ืน รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใช้ 
ข้อมูลจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ตประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
มหาวิทยาลัย จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น ดูแล  
บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
      (3) งานพัฒนาซอฟต์แวร์และสื่อมัลติมีเดีย 
การศึกษา วิ เคราะห์  ก าหนดคุณ ลักษ ณ ะ ออกแบบและผลิตซอฟต์แวร์ เทคโน โลยีสารสน เทศ 
เพ่ือการบริหารจัดการหน่วยงานและบริการด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการงานฐานข้อมูล  
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยจัดท าคู่มือการพัฒนาและคู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์สารสนเทศ บริการวิชาการ 
ให้ค าแนะน า ปรึกษา และแก้ปัญหาการใช้งานด้านซอฟต์แวร์ให้แก่ผู้ใช้บริการ ออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศและโปรแกรมต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการท างานของห้องสมุดและมหาวิทยาลัย 
      (4) งานบริการฝึกอบรมและทักษะทางดจิิทัล 

จัดอบรมสมรรถนะทักษะทางดิจิทัล (Digital Literacy baseline) และ IC3 ให้กับนักศึกษา 
จัดอบรมโครงการเชิงปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือการส่งเสริมและพัฒนาการใช้ดิจิทัล จัดอบรมโครงการเสริม
ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ให้แก่อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จัดท าเอกสาร 
ประกอบการอบรมต่าง ๆ ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นวิทยากรฝึกอบรมสมรรถนะทางดิจิทัล และ 
ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบโครงการจัดอบรมสมรรถนะทักษะทางดิจิทัล (Digital Literacy baseline) และ IC3 
      (5) งานพัฒนาและเผยแพร่เว็บไซต์ 
  พัฒนาเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยฯ และเว็บไซต์ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย พัฒนา 
เว็บไซต์ของส านักวิทยและเทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนาเว็บไซต์ศูนย์พัฒนาสมรรถนะทักษะทางดิจิทัล 
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ดูแลเว็บไซต์ที่พัฒนาขึ้นให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และทันต่อความต้องการของผู้ใช้และสามารถเข้าใช้  
บริการได้อย่างหลากหลายการศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะ ออกแบบและผลิตเว็บไซต์เพ่ือการบริหาร
จัดการหน่ วยงานและบริ การด้ านการศึ กษาของมหาวิทยาลั ยดู แลการใช้ งาน  แก้ ไขปัญ หา ให ้
ค าปรึกษาการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงานต่าง ๆ 

 5) งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 
      (1) งานพัฒนาระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ และการสื่อสาร 

พัฒนาและออกแบบระบบเครือข่าย งานติดตั้งระบบเครือข่ายงานซ่อมบ ารุงระบบเครือข่าย
งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและควบคุมการใช้งานระบบ Authentication จัดเก็บข้อมูลเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และสถิติบริหารจัดการและให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย SERVERจัดการและบริการ
ระบบซอฟท์แวร์ลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย บริการจัดการพ้ืนที่จัดเก็บเว็บไซต์และบริการจัดท าเว็บไซต์ 
ส าเร็จรูปหน่วยงานในมหาวิทยาลัย จัดเก็บและพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ 
      (2) งานพัฒนาระบบเครือข่ายไร้สาย และอินเตอร์เน็ต 
  งานติดตั้งระบบสายอินเทอร์เน็ตระบบเสียงและระบบไฟฟ้า บริการห้องเรียนออกแบบระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์เพ่ือให้บริการ ระบบสารสนเทศหน่วยงานภายในและภายนอก ออกแบบการป้องกัน 
การโจรกรรมทางเครือข่ายคอมพิวเตอร์ จัดการและบริการเครือข่ายมหาวิทยาลัยด้วย IPV4 & IPV6 
การด าเนินการติดตั้งและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ห้องเรียนไอที ด าเนินการติดตั้งและซ่อมบ ารุงระบบสายสัญญาณ 
อินเทอร์เน็ต 
      (3) งานบริการคอมพิวเตอร์และห้องปฏิบัติการ 
   ด าเนินการติดตั้งโปรแกรมต่าง ๆ ในห้องคอมพิวเตอร์ให้เพียงพอต่อความต้องการของ 
ผู้ใช้บริการ และบุคลากร ตรวจการเชื่อมต่อระบบเครือข่ายทั้ งแบบแลน และ แบบไร้สาย Wireless 
ตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ให้บริการ และส ารวจความต้องการของผู้ใช้ จัดหาคอมพิวเตอร์ ให้ทันสมัย 
และเพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ ตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้พร้อมใช้ 
งานอย่างสม่ าเสมอ จัดสรรหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ทันสมัยมาสนับสนุนต่อการเรียนการสอน ดูแลจัดเตรียม 
ความพร้อมห้องอบรมให้แก่หน่วยงายภายในและภายนอก งานตรวจสอบขอใช้บริการห้องปฏิบัติการ 
คอมพิวเตอร์ภายในและภายนอกให้บริการยืมเครื่องคอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงานภายใน ประสานงานและ 
แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ให้กับผู้ใช้ระบบทั้งด้านฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ ตรวจสอบซ่อมแซมพร้อมทั้ง
แก้ปัญหาการใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ งานดูแลปรับปรุงและซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่างๆ ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ งานดูแลปรับปรุงและซ่อม 
บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วงห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
      (4) งานวิชาการคอมพิวเตอร์ และ ดิจิทลั 
  ให้บริการด้านการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ในการทดสอบสมรรถนะและทักษะด้าน  
ดิจิทัล ให้บริการด้านการแก้ไขในส่วนของผู้สอบที่มีปัญหาในการเข้าสู่ระบบการทดสอบสมรรถนะและทักษะ 
ด้านดิจิทัลไม่ได้ ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมการการทดสอบสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัล  ให้ค าปรึกษา
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ในด้านกระบวนการสมัครลงทะเบียนในการการทดสอบสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัล จัดการบัญชีอีเมล์  
อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
      (5) งานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 

  ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับนักศึกษาและบุคลากรที่ต้องการใช้การเรียนการสอน 
การค้นคว้าวิจัย หรือการท างานต่าง ๆ ประกอบด้วยสื่อและเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับการศึกษา ค้นคว้า 
ข้อมูล สื่อ Multimedia เพ่ือความรู้และความบันเทิง ห้อง Common Room ส าหรับการท างานหรือประชุม 
รวมทั้งบริการด้านอาหาร เครื่องดื่ม และบริการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาเล่าเรียนและการใช้ชีวิตประจ า 
วันของนักศึกษา สามารถให้บริการแก่นักศึกษาในการศึกษาและคันคว้าความรู้ในด้านต่างๆ อย่างครบวงจร 
 

2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบรรณารักษ์ 
      2.5.1 หน้าที่และความรับผิดชอบหลักในต าแหน่งบรรณารักษ์ช านาญการตามมาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่ง 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน  
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน 
บรรณารักษ์ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย 
ก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่ 
รับผิดชอบส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ด้านปฏิบัติการ 
       1) ศึกษา ค้นคว้า หนังสือทางด้านวิชาการแขนงต่างๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวมจากหนังสือสื่อ 
สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือที่มีอยู่ในห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

     2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ 
บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการ 
เผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

     3) ควบคุม และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัด 
กิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมใหเ้กิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

     4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้ า วิธีการ และ 
เทคนิคใหม่ๆ ทั้งด้านวิชาการ และการให้บริการ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์ 
และสารสนเทศศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ 
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รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้านบรรณารักษ์ เพ่ือพัฒนาทางวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

     5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลักการ และวิธีการของงานบรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน  
ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับ 
แต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการวางแผน  
     ร่วมก ากับนโยบายและวางแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ด้านการประสานงาน 
     1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอืน่ เพ่ือให้เกดิความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล หรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 
     1) ให้ ค าปรึกษา แนะน า  นิ เทศ  ฝึ กอบ รมถ่ ายทอดความรู้  ทางด้ านบรรณ ารักษ์ แก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

     2) พัฒนาข้อมูล จัดด าเอกสารวิชาการสื่อเกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านบรรณารักษ์ที่ 
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
      2.5.2 ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

     1) ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร ์
     2) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานที่ ใช้ในการวิ เคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศที่ เป็น 

มาตรฐานสากล 
     3) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายต่าง ๆ เช่น กฎหมายลิขสิทธิ์ กฎหมายเกี่ยวกับเทคโนโลยี 

สารสนเทศ เป็นต้น 
     4) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสาขาวิชาที่เปิดการสอนในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
     5) ความรู้ความสามารถในการเขียนโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
     6) ความรู้ความสามารถในการใช้ระบบปฏิบัติการห้องสมุดอัตโนมัติ 
     7) ทักษะการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ทั้งการฟัง พูด อ่าน เขียน 
     8) ทักษะการอ่านเพื่อสรุปประเด็นและจับใจความส าคัญ 
     9) ทักษะการสืบค้นข้อมูล บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และฐานข้อมูลต่าง ๆ ทั่วโลก 
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     10) ทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และอุปกรณ์ส านักงาน เช่น โปรแกรม Microsoft Office 
เครื่องโทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 

     11) ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 

2.6 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ต าแหน่งบรรณารักษ์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     1) ด้านปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ จ าแนกหมวดหมู่ ก าหนดหัวเรื่อง และลงรายการ

ทางบรรณานุกรมให้ได้มาตรฐานสากล ทั้งทรัพยากรหนังสือและซีดีประกอบหนังสือ มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสมกับประเภทของทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู่  จัดเก็บด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ที่สามารถ
ค้นคืนได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

(2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ นักศึกษา คณาจารย์ 
บุคลากรในมหาวิทยาลัย และผู้ใช้บริการภายนอก เพ่ือสนับสนุนการเรียนและการสอน งานวิจัย 

(3) จดัท าบาร์โค้ดส าหรับทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการสืบค้นทรัพยากรภายในห้องสมุด 
(4) วิเคราะห์การด าเนินงานในหน่วยงาน จัดหาระบบ โดยการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือลด

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
(5) ให้บริการวิชาการ โดยการแนะน า ตรวจรูปแบบการท าวิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ 

ตรวจสอบการจัดรูปแบบบรรณานุกรม การเขียนอ้างอิงให้กับนักศึกษา อาจารย์ และผู้สนใจ รวมทั้งให้ความรู้
ทางด้านงานห้องสมุดให้กับบุคคลภายนอก 

(6) ศึกษาความต้องการองค์ความรู้ของชุมชน เพ่ือออกบริการวิชาการตามความต้องการของ
ชุมชนในประเด็นหรือหัวข้อที่ทางชุมชนต้องการ 

(7) เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือใช้ในการประเมินตนเอง หรือ
ใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงทีร่ับผิดชอบของห้องสมุด 

(8) สรุป และประเมินผลการด าเนินงาน การจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเผยแพร่การ
ด าเนินงานของห้องสมุด  

(9) จัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ จัดท างานวิจัย และเผยแพร่ผลงานเพ่ือพัฒนา
งานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ก ากับดูแลงานภายในส านักฯ ทุกดา้น 
เพ่ือให้งานส านักฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

(10) ด าเนิ น งานประกันคุณ ภาพการศึ กษาให้ เป็ น ไป ตามน โยบายและแผนงาน 

            (11) งานตรวจสอบความถูกต้องบรรณานุกรม Marc Analyzer เพ่ือตรวจสอบการลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศว่าถูกต้องหรือไม ่
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(12) งานจัดท าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ลงรายการ เมทาดาตา (Metadata) งานวิจัย 
วิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ เพ่ืออัพโหลดขึ้นฐานข้อมูล Thailis ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือ 
เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

(13) งานจัดท าโครงการ/กิจกรรมภายในห้องสมุด  
(14) งานส ารวจหนังสือช ารุดและหนังสือที่มีปัญหา 
(15) งานจัดชั้น ขยายชั้น และจัดท าป้ายหมวดหมู่หนังสือ 
(16) งานปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

     2) ด้านการวางแผน 
(1) ร่วมจัดท าแผนพัฒนางานวิทยบริการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักฯ 
(2) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจหลักของ

หน่วยงานวางแผน หรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหก้ารด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

     3) ด้านการประสานงาน 
(1) ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน

ของหน่วยงาน 
(2) ประชุมร่วมกับบุคลากร เพ่ือชี้แจงและรับฟังข้อคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคในการ 

ปฏิบัติงานเพื่อก าหนด ปรับปรุงวิธีการท างานใหม่ให้มีคุณภาพยิ่งข้ึน 
(3) ประชุมร่วมกับบุคลากร เพ่ือสรุปผลการด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งรับฟัง 

ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าผลที่ได้มาปรับปรุงในหารท างาน 
(4) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของการท างาน และสามารถท างานแทน

กันได้ในทุกต าแหน่งภายในหน่วยงานเดียวกัน 
     4) ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษ์แก่นักศึกษา 
ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) ศึกษาความความพึงพอใจในการจัดสภาพแวดล้อมทีเ่อ้ือต่อการเรียนรู้ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
มีความพึงพอใจในสภาพแวดล้อมที่ให้บริการ 

(3) ศึกษาข้อมูล ท าวิจัยเพื่อแก้ปัญหาในการท างาน และพัฒนางานให้ดีขึ้น 
      

ภาระงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
1. คณะกรรมการด าเนินงานแผนบริหารความเสี่ยง 
2. คณะกรรมการผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับส านัก ตัวบ่งชี้ที่ 

2.3 การจัดสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
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3. คณะกรรมการตรวจรูปแบบ ตรวจการเขียนอ้างอิง การเขียนบรรณานุกรม การท าวิทยานิพนธ์  
และดุษฎีนิพนธ์ ระดับบัณฑิตศึกษา 

4. เข้าร่วมกิจกรรม /โครงการของส านัก/มหาวิทยาลัย ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
จากภาระงานดังกล่าวผู้เขียนจึงเลือกเขียนคู่มือคู่มือลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 

และการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ มาเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก เพราะลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ และการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการมีขั้นตอน วิธีการ และ
รายละเอียดที่ค่อนข้างมากตามมาตรฐานสากล โดยแต่ละขั้นตอนต้องอาศัยความรู้ ความช านาญ ในการลง
รายการที่ เครื่องอ่ านได้  (Tag Marc) ซึ่ งส่ วนประกอบของ MARC21 คือ  หมายเลขเขตข้อมูล  (Tag 
number)  ตัวบ่งชี้ (Indicator)  รหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield code) ให้กับทรัพยากรสารสนเทศทุกรายการ 
ซึ่งทั้งหมดบรรณารักษ์จะต้องมีความสามารถในการลงรายการอย่างช านาญ เพราะเป็นงานที่ต้องให้
ความส าคัญกับคุณภาพ หรือความถูกต้องของงานเป็นล าดับแรก เพ่ือผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงรายการต่างๆ 
ได้ง่ายและถูกต้อง ผู้ใช้บริการสามารถค้นพบทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว ส่วนขั้นตอนและ
วิธีการต่างๆ จะน าเสนอในบทถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



36 
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีปฏบัิต ิ
การปรับปรุง “คู่มือลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศและการตรวจสอบความถูกต้องของ

การลงรายการ” มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึงงานลงรายการบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ใช้เป็นคู่มือในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษา  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ที่มาปฏิบัติหน้าที่แทน และท าให้การด าเนินงานรวดเร็ว 
สะดวก และง่ายต่อการปฏิบัติงานในคราวต่อไป บทที่ 3 นี้เป็นการน าหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่มี 
การรวบรวมข้อมูลโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑแ์ละมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
3.2 หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
3.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
3.1 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
  1) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง มาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 
ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย 
เรื่อง มาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544  

มาตรฐานสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ฉบับนี้เป็นมาตรฐาน ฉบับที่ 2 ซึ่งได้จัดขึ้นเพ่ือปรับปรุง
แก้ไขมาตรฐานห้องสมุดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529 เพ่ือให้ทันสมัยและสอดคล้องกับความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยี โดยมุ่งหวังที่จะให้เป็นแนวทางส าหรับสถาบันอุดมศึกษาได้พัฒนาห้องสมุดของสถาบันได้มาตรฐาน 
ตลอดจนมีประสิทธิภาพและคุณภาพยิ่งขึ้น  

มาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 เพ่ือให้เป็นการตอบสนองต่อการศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง และการศึกษาตลอดชีวิต และ
เป็นดัชนีบ่งชี้คุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาให้ได้มาตรฐานในการประกันคุณภาพการศึกษา 
ทบวงมหาวิทยาลัยจึงก าหนดมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ไว้ดังนี้ 

1) ประกาศนี้ เรียกว่า “ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง มาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดม 
ศึกษา พ.ศ. 2544”  

2) ใหใ้ช้ประกาศนี้ตั้งแตว่ันถัดจากวันประกาศ เป็นต้นไป  
3) ในประกาศนี้  

สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนต้ังแต่ระดับปริญญาตรีขึ้นไป ทั้งของรัฐและ
เอกชน ซ่ึงอาจเรียกมหาวิทยาลัย หรือชื่ออ่ืนใด เช่น สถาบัน วิทยาลัย ฯลฯ  
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ห้องสมุดสถาบัน อุดมศึกษา หมายถึง หน่ วยงานส าหรับบริการทรัพยากรสารสนเทศ ใน
สถาบันอุดมศึกษา ซึ่งอาจเรียกว่า ส านักหอสมุด หรอืชื่ออ่ืนใด  

ผู้บริหารห้องสมุด หมายถึง บุคคลที่ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หรือ ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบระดับสูงในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาหรือห้องสมุดที่ท าหน้าที่ เปรียบเสมือนห้องสมุด ของ
สถาบันอุดมศึกษา  

ผู้ปฏิบัติงานระดับวิชาชีพ หมายถึง บุคลากรที่ท างานภายในห้องสมุด ซึ่งมีคุณวุฒิระดับปริญญาตรีขึ้น
ไปในสาขาวิชาต่าง ๆ เช่น บรรณารักษ์ นักเอกสารสนเทศ นักวิชาการเงิน นักวิชาการ โสตทัศนศึกษา เป็นต้น  

ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคคลที่สามารถใช้บริการของห้องสมุดได้ ได้แก่ นักเรียน นักศึกษา คณาจารย์
บุคลากรของสถาบันอุดมศึกษา ศิษย์เก่า นักธุรกิจ ประชาชนทั่วไป ตลอดจนผู้ใช้บริการจากต่างประเทศด้วย  

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาหรือนิสิตที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษา  
ฐานขอ้มูลเชิงพาณิชย์ หมายถึง ฐานขอ้มูลทีห่้องสมุดเป็นสมาชิก โดยเสียค่าสมาชิก 
ระบบการศึกษา หมายถึง ระบบการศึกษาตามที่ระบุไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 

2542 หมวด 3 มาตรา 15 ซึ่งจัดการศึกษาเป็น 3 รูปแบบ คือ การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย  

งบด าเนินการ หมายถึ ง งบประมาณที่ สถาบัน อุดมศึกษาได้ รับ ในการด าเนินกิจการของ
สถาบันอุดมศึกษาในหมวดเงินเดือน ค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
และอาจรวมถึงหมวดเงินอุดหนุนด้วยในบางกรณี  

สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาตามการจ าแนกสาขาวิชาตามมาตรฐานสากล (International 
Standard Classification of Education : ISCED) ขององค์การศึกษาวิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมแห่ง
สหประชาชาติ หรอืยูเนสโก (UNESCO)  

4) ก าหนดมาตรฐานหอ้งสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ดังต่อไปนี้  
ตอนที่ 1 โครงสรา้งและการบริหาร  

ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา มีหน้าที่หลักในการส่งเสริมการเรียน การสอน การวิจัย ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และบริการทางวิชาการแก่สถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษาและแก่สังคม ตลอดจน
ส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่องและตลอดชีวิต ดังนั้นสถานภาพ อ านาจหน้าที่รับผิดชอบของ
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา และความรับผิดชอบของผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรก าหนดไว้อย่าง
ชดัเจน ดังนี้  

      1.1 ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีสถานภาพเท่าหน่วยงานทางวิชาการระดับคณะของ 
สถาบันอุดมศึกษา  

      1.2 หอ้งสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรก าหนดนโยบายในการบริหารงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
มีการแบ่งหนว่ยงานและระบุสายการบังคับบัญชาไว้อย่างชัดเจน  

      1.3 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุดของสถาบันอุดมศึกษา 
ต้นสังกัด และควรมีส่วนร่วมโดยตรงในการบริหารงานของสถาบันอุดมศึกษา  
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      1.4 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการบริหารของ
สถาบันอุดมศึกษาและเป็นกรรมการในชุดต่างๆ ของสถาบันอุดมศึกษาต้นสังกัดตามความเหมาะสม เพ่ือให้ได้
รับทราบความก้าวหน้าในการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา และความก้าวหน้าทางวิชาการ อันจะท าให้
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาสามารถสนองต่อภาระหน้าที่ของสถาบันอุดมศึกษาต้นสังกัดและทันต่อความ
ต้องการอย่างมีประสิทธิภาพ  

      1.5 ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีคณะกรรมการ ดังตอ่ไปนี ้ 
1.5.1 คณะกรรมการก าหนดนโยบาย ท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย ในการพัฒนา ติดตาม ดูแล 

และประเมินผลหอ้งสมุดสถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนด  
1.5.2 คณะกรรมการบริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ท าหน้าที่ก ากับ ดูแลการบริหารงาน

ของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาใหส้อดคล้องกับนโยบาย และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
      1.6 สถาบันอุดมศึกษาอาจมีห้องสมุดแห่งเดียว หรืออาจมีห้องสมุดกลางและห้องสมุดสาขา 

ระบบบริหารงานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรเป็นระบบศูนย์รวมการบริหาร 
ตอนที ่2 งบประมาณและการเงิน  

หอ้งสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรได้รับงบประมาณอย่างเพียงพอ เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และความ
รับผิดชอบของหน่วยงานต้นสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ งบประมาณให้ค านวณตามส่วน โดยถืออัตราส่วน
อย่างน้อยร้อยละ 8 ของงบด าเนินการทั้ งหมดของสถาบัน อุดมศึกษา งบประมาณของห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาต้องแยกอิสระ ในกรณีที่มีห้องสมุดสาขา ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษามีหน้าที่
จัดเตรียมและบริหารงบประมาณ เพ่ือการด าเนินงานส าหรับห้องสมุดสาขาตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
รายได้ที่ได้จากกิจกรรมและบริการของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาให้สงวนไว้ส าหรับเป็นค่าใช้จา่ยที่จ าเป็นของ
หอ้งสมุด นอกเหนือจากงบประมาณที่ได้รบั  
ตอนที ่3 บุคลากรห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา  

บุคลากรในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีคุณสมบัติจ านวน และประเภทตามความจ าเป็นและอย่าง
เพียงพอ เพ่ือพัฒนาห้องสมุด ดูแลรักษา และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา การพิจารณาจ านวนและคุณสมบัติของบุคลากร
ให้ค านึงถึงจ านวนและขอบเขตของทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสาขา หน่วย- บริการ ชั่วโมงบริการ อัตรา
การเพ่ิมของทรัพยากรสารสนเทศใหม่ อัตราการยืม-คืน ลักษณะของ กระบวนการทางเทคนิค เทคโนโลยี
สารสนเทศทีน่ ามาใช้และลักษณะของบริการที่ต้องการ รวมถึงลักษณะของการบริการเฉพาะ โดยเฉพาะอย่ายิ่ง
จะต้องมบีุคลากรทางดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศของห้องสมุด  

      3.1 คุณสมบัติ  
3.1.1 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรมีวุฒิไม่ต่ ากว่าปรญิญาโทและควรมีความรู้ 

พ้ืนฐานทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตรแ์ละจะต้องมีประสบการณในการบริหารงาน ไม่น้อยกว่า 
5 ป ีหรือใหเ้ป็นไปตาม พ.ร.บ. ของสถาบันนั้นๆ  

3.1.2 ผู้ปฏิบัติงานในระดับหัวหน้าฝ่าย ควรมีวุฒิอย่างต่ าปริญญาโทและมีพ้ืนความรู้ ในสาขา 
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ที่ปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี กับมีประสบการณในการปฏิบัติงานห้องสมุดอย่างน้อย 2 ปี หรอืเป็นผู้ที่มีวุฒิ
ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีและมีประสบการณในการปฏิบัติงานห้องสมุดไม่น้อยกว่า 3 ปี 

3.1.3 บุคลากรทกุระดับของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีโอกาสการศึกษา ฝึกอบรม และ 
เขา้ร่วมการประชุมสัมมนาทั้งภายในและระหว่างประเทศ รวมทั้งได้รับการพัฒนาในรูปแบบต่างๆ ไม่ต่ ากว่า 2 
ครั้ง ต่อ 1 ปี เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทั้งทางวิชาการและวิชาชีพระดับสูงอย่างสม่ าเสมอให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง
ทางเทคโนโลยีสมัยใหม่ และสะท้อนต่อความก้าวหน้าทางวิชาการที่สถาบันอุดมศึกษานั้นๆ ด าเนินการสอน 
วิจัย และให้บริการแก่สังคม   

      3.2 จ านวนบุคลากรในงานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง 
ควรจัดสรรบุคลากรต าแหน่งต่างๆ ตามความเหมาะสมดังนี้  

3.2.1 งานบริหารและงานธุรการ ควรประกอบด้วย ผู้อ านวยการห้องสมุด รองผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หัวหน้าฝ่าย เลขานุการบริหาร และต าแหน่งอ่ืนๆ เช่น เจ้าหน้าที่ บริหารงานทั่วไป 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน พนักงานธุรการ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่สารบรรณ ช่างอิเล็กทรอนิกส์ 
นักวิชาการพัสดุ นักวิชาการการเงินและบัญชี พนักงาน/ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล นักการภารโรง และต าแหน่ง
อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  

3.2.2 งานพ้ืนฐานของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรประกอบด้วยงานดังต่อไปนี้ 
    (1) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์ท าหน้าที่ขอและ 

แลกเปลี่ยน บรรณารักษ์ท าหน้าที่คัดเลือกและจัดซื้อ บรรณารักษ์ท าหน้าที่บ ารุงรักษาและตรวจสอบพนักงาน 
หอ้งสมุด พนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล และพนักงานซ่อมหนังสือ 

    (2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์พนักงาน/เจ้าหน้าที ่
ห้องสมุดพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

    (3) งานสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์นักวิชาการโสต 
ทัศนศึกษา พนักงานโสตทัศนศึกษา พนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล และช่างศิลป์ 

    (4) งานวารสาร ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์เจ้าหน้าที่/พนักงานห้องสมุดและ 
พนักงาน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล 

    (5) งานเอกสารและสิ่งพิมพ์รัฐบาล ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์ พนักงาน/เจ้าหน้าที ่
ห้องสมุด และพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

    (6) งานบริการยืม- คืน งานเจ้าหน้าที่ห้องสมุด บรรณารักษ์บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทางเข้า – ออก เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบชั้นหนังสือ และเจ้าหน้าที่ท า
ความสะอาดหนังสือและชั้นหนังสือ 

    (7) งานบริการอ้างอิง ให้ค าปรึกษาและช่วยค้นคว้า ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์ หรือ 
นักเอกสารสนเทศเจ้าหน้าที่ห้องสมุด (ถ่ายเอกสาร) และพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลู 

    (8) งานผลิตคู่มือสืบค้นพิเศษ งานผลิตดรรชนีและสาระสังเขป ค้นเรื่องทั่วไป ควร 
ประกอบด้วย บรรณารักษ์หรือนักเอกสารสนเทศ เจ้าหน้าที่ และพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
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    (9) งานส่ งเสริมและเผยแพร่บริการวิชาการงานบริการวิชาการแก่สั งคมและ
ประชาสัมพันธ์ ควรประกอบด้วย นักวิชาการ ช่างศิลป์ พนักงานห้องสมุด และเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลู 

    (10) งานระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรประกอบด้วย นักวิชาการคอมพิวเตอร์ และ 
บรรณารักษ ์หรือนักเอกสารสนเทศท่ีมีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 

    (11) งานจดหมายเหตุสถาบันอุดมศึกษา ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์ นักเอก
สารสนเทศ 

    (12) หากห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาใดมีงานนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ให้พิจารณา 
ผู้ปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 

      3.3 สูตรส าหรับค านวณจ านวนผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาส าหรับจ านวน 
ผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ให้ค านวณตามสูตรดังนี้ 

3.3.1 จ านวนผู้ปฏิบัติงานระดับวิชาชีพ ค านวณจากจ านวนนักศึกษา รวมกับจ านวนหนังสือ  
ดังนี้ 

    (1) ถ้าจ านวนนักศึกษาท้ังหมดไม่เกิน 10,000 คน ให้ใช้สัดส่วนนักศึกษา 500 คน ต่อ  
บรรณารักษ์ 1 คน ส่วนจ านวนนักศึกษาที่เกินจาก 10,000 คนแรกขึ้นไปให้ใช้สัดส่วนนักศึกษาทุก 2,000 คน 
ต่อบรรณารักษ์ 1 คน 

    (2) จ านวนหนังสือ 150,000 เล่มต่อบรรณารักษ์ 1 คน และจ านวนหนังสือท่ีเพ่ิมข้ึนใน  
แต่ละปีทุก ๆ 20,000 เล่ม ต่อบรรณารักษ์ 1 คน 

3.3.2 จ านวนผู้ปฏิบัติงานระดับวิชาชีพอ่ืนๆ พนักงานและเจ้าหน้าที่อื่นๆ ให้มีจ านวนตาม 
ความเหมาะสม 
ตอนที่ 4 ทรัพยากรสารสนเทศ 

ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่มีการบันทึกในทุกรูปแบบ 
ได้แก่ วัสดุตีพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ สารสนเทศท่ีบันทึกในรูปเสียง รูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รูปกราฟิก และฐานข้อมูล
เชิงพาณิชย์ ให้ครบถ้วน ตามความจ าเป็นและอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสนองตอบภาระหน้าที่ของสถาบันอุดมศึกษา
ต้นสังกัด ด าเนินการจัดเก็บอย่างมีระบบเพ่ือให้สามารถสืบค้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี นอกจากนี้ ต้องมีหลักเกณฑ์ การเพ่ิมจ านวนทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีระบบ
และต่อเนื่องใหส้อดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายของสถาบันอุดมศึกษา 

4.1 ทรัพยากรสารสนเทศพ้ืนฐานทีจ่ะต้องจัดหาเข้าห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษามีดังนี้ 
      4.1.1 ทรัพยากรสารสนเทศที่ส่งเสริมหลักสูตรและกิจกรรมทางวิชาการ ของสถาบันอุดมศึกษา 

ทุกระบบการศึกษา 
      4.1.2 ทรัพยากรมาสนเทศท่ีผลิตและเผยแพร่โดยสถาบันอุดมศึกษา ต้นสังกัด 
      4.1.3 ทรัพยากรสารสนเทศทางศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากรสารสนเทศท้องถิ่นและภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
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      4.1.4 ทรัพยากรสารสนเทศที่ส่งเสริมความสนใจใคร่รู้ สติปัญญา และนันทนาการ ตลอดจน
แนวทางในการประกอบอาชีพและด ารงชีวิตอย่างมีความสุข 

      4.2 ปัจจัยที่ต้องค านึงในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
      4.2.1 ขอบเขตและลักษณะของหลักสูตรในสถาบันอุดมศึกษา 
      4.2.2 จ านวนและลักษณะของโครงการบัณฑิตศึกษา 
      4.2.3 วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
      4.2.4 จ านวนนักศึกษาทั้งในระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา 
      4.2.5 จ านวนวิทยาเขต ศูนย์การเรียนและหน่วยงานเรียกชื่ออย่างอ่ืน ในแต่ละสถาบันอุดมศึกษา

และลักษณะของสารสนเทศท้องถิ่นของแต่ละท้องถิ่น 
     4.2.6 ความต้องการของคณาจารย์ในการสอน การวิจัย และการบริการทางวิชาการแก่สังคม และ

บุคลากรอ่ืนๆ ในสถาบนัอุดมศึกษา 
      4.2.7 ความต้องการของผู้ใช้ที่จะศึกษาให้ลึกซึ้งในเรื่องใด เรื่องหนึ่งซึ่งห้องสมุดสถาบนั 

อุดมศึกษาไม่สามารถ ยืมทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการได้จากห้องสมุดอ่ืน 
4.3 สูตรส าหรับค านวณจ านวนทรัพยากรสารสนเทศ จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ ให้ใช้สูตรส าหรับ

คิดค านวณ ดังนี้ 
      4.3.1 หนังสือ 

(1) จ านวนหนังสือ/นักศึกษา 15 เล่ม / 1 คน 
(2) จ านวนหนังสือ/อาจารย์ 100 เล่ม / 1 คน 
(3) หนังสือเฉพาะสาขาวิชา 500 เล่ม ส าหรับระดับปริญญาตรี 30,000 เล่ม ส าหรับระดับ 

ปริญญาโทกรณีที่ไม่มีการเปิดสอนในระดับอ่ืนที่สูงกว่าระดับปริญญาโท 6,000 เล่ม ส าหรับระดับปริญญาโท 
กรณีที่ไม่มีการเปิดสอนในระดับอ่ืนที่สูงกว่าระดับปริญญาโท 6,000 เล่ม ส าหรับระดับการศึกษาเฉพาะทาง 6 
ปี 25,000 เล่ม ส าหรับระดับปริญญาเอกห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีหนังสือจ านวนไม่น้อยกว่า 100,000 
เล่ม และจะต้องมีตัวเล่มหนังสืออย่างน้อยร้อยละ 50 ทั้งนี้ จ านวนทรัพยากรสารสนเทศในรูปสื่ออ่ืนๆ ให้นับ
เทา่กบัจ านวนเล่มของหนังสือที่บันทกึลงสื่อท่ีสามารถค้นหามาใช้ได้ทันท ี

    4.3.2 วารสารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีวารสารเฉพาะสาขาวิชาตามความจ าเป็นของแต่ละ
สาขาวิชาที่เปิดสอนเป็นวิชาเอก วิชาโทของสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ให้ค านึงถึงการบอกรับวารสาร ด้วยวิธีอ่ืน 
เช่น การสั่งซื้อบทความวารสารและสาระสังเขปซึ่งสามารถสั่งฉบับพิมพ์ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ทันทีรวมทั้ง
การบอกรับวารสารอิเล็กทรอนิกส์ วารสารประเภทให้ความรู้ทั่วไปและเพ่ือความจรรโลงใจ ให้มีจ านวนตาม
ความเหมาะสม 
ตอนที่ 5 อาคาร สถานที่ และครุภัณฑ ์

อาคารห้องสมุดสถาบันอุดมศกึษาควรตั้งอยู่ที่สะดวกส าหรับผู้ใช้ มีสัดส่วนเป็นเอกเทศ มีเนื้อที่ส าหรับ
เก็บทรัพยากรสารสนเทศ อย่างเพียงพอ และเหมาะสมกับลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศ ขนาดของ
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาและเนื้อที่ในส่วนต่างๆ ควรค านึงถึงจ านวนนักศึกษา จ านวนบุคลากร และเนื้อที่ที่
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จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร ตลอดจนจ านวนทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งการคิดค านวณเนื้อที่ห้องสมุด
จะรวมถึงเนื้อที่ส าหรับเครื่องมือและอุปกรณ์ในการให้บริการที่ต้องใช้เทคโนโลยีประเภทต่างๆ ของห้องสมุด
ด้วย 

5.1 การสร้างอาคารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรค านึงถึงความต้องการ ในการใช้เนื้อที่ในอนาคต 
และได้รับการออกแบบอย่างเหมาะสมและถูกต้องตามมาตรฐานการก่อสร้างอาคารอุปกรณ์ อ านวยความ
สะดวกในตัวอาคารควรให้เหมาะสมกับลักษณะงาน และภาระหน้าที่ ทั้งนี้ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
ต้องเป็นผู้หนึ่งในคณะกรรมการด าเนินการจัดสร้างและตรวจรับอาคาร 

5.2 ครุภัณฑ์ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ควรออกแบบให้ได้มาตรฐาน 
5.3 พ้ืน เพดาน และผนังอาคารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรประกอบด้วย วัสดุเก็บเสียง 
5.4 อาคารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีระบบควบคุมอุณหภูมิ ความชื้น การระบายอากาศ  

แสงสว่าง และระบบป้องกันสาธารณภัย อย่างเหมาะสมและได้มาตรฐาน เพ่ือป้องกันและบ ารุงรักษา 
ทรัพยากรห้องสมุดมิใหเ้กิดการช ารุดเสียหายก่อนเวลาอันสมควร 

5.5 ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรจัดอาคารสถานที่ส าหรับคนพิการ โดยเพ่ิมสิ่งอ านวยความสะดวก
ส าหรับคนพิการ เช่น ทางขึ้น – ลง ห้องน้ า ลิฟต์ และ ที่นั่งอ่านหนังสือ 

5.6 สูตรส าหรับค านวณเนื้อที่ของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
    5.6.1 เนื้อที่ส าหรับผู้ใช้จ านวนที่ส าหรับศึกษาค้นคว้าภายในห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษา ให้มี

จ านวนที่นั่งร้อยละ 25 ของผู้ใช้โดยเฉลี่ยต่อวันโดยคิดพ้ืนที่ประมาณ 2.25 – 3.15 ตารางเมตร/คน ทั้งนี้ให้จัด
ห้องศึกษาเดี่ยวและห้องศึกษากลุ่มส าหรับนักศึกษา และอาจารย์ตามความเหมาะสมจ านวนเนื้อที่ส าหรับวาง
อุปกรณ์ อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ ส าหรับผู้ใช้ ควรมีเนื้อที่ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 25 ของจ านวนที่นั่งใน
ห้องสมุด 

    5.6.2 เนื้อที่ส าหรับเก็บหนังสือและวารสารเย็บเล่ม ส าหรับจ านวน 150,000 เล่มแรก 0.0090 
ตารางเมตร/เล่มส าหรับ จ านวน 150,000 เล่มต่อไป 0.0081 ตารางเมตร/เล่มส าหรับจ านวน 300,000 เล่ม
ต่อไป 0.0072ตารางเมตร/เล่ม ถ้าจ านวนหนังสือทั้งหมดมากกว่า 600,000 เล่มขึ้นไป 0.0063 ตารางเมตร/
เล่ม ทั้งนี้ควรจะเตรียมเนื้อที่ส าหรับทรัพยากรสารสนเทศที่จะเพ่ิมข้ึนในอนาคตด้วย 

    5.6.3 เนื้อที่ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานเนื้อที่ส าหรับการปฏิบัติงาน ของบุคลากรส าหรับการ
ให้บริการจัดวางเอกสารการท างาน เครื่องมือ และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ให้
คิดเนื้อที ่เป็น 1 ใน 8 ส่วน จากเนื้อที่รวมทั้ง หมดของเนื้อท่ีส าหรับผู้ใช้และเนื้อท่ีส าหรับจัดเก็บหนังสือ 
ตอนที่ 6 การบริการ 

บริการต้องมุ่งส่งเสริมให้ความสะดวกแก่ผู้ใช้ทุกประเภท และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเอง ต้องหา
วิธีการ เครื่องมือ เทคโนโลยีที่ทันสมัย และโทรคมนาคมที่จ าเป็น เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศ อย่างรวดเร็วและครบถ้วนตามความต้องการ ทั้งบริการให้เปล่าและบริการที่ต้องเสีย
ค่าธรรมเนียม ดังนี้ 
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6.1. ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศนักศึกษา การสอน หรือร่วมสอนการค้นคว้า ทรัพยากรสารสนเทศ 
ตลอดจนช่วยค้นคว้า และให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 

6.2. จัดให้มีบริการยืม – คืน โดยก าหนดระเบียบเพื่อให้ผู้ใช้รับบริการอย่าง เสมอภาคตามสิทธิที่ควร 
6.3 ต้องมีบริการสืบค้นผ่านเครือข่ายภายในประเทศ เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และสอนการสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ 
6.4 ต้องมีชั่วโมงบริการอย่างสม่ าเสมอและเหมาะสม 
6.5 หากมีการเรียนการสอนนอกสถาบันอุดมศึกษาควรจัดให้มีการบริการ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึง

ทรัพยากรสารสนเทศได้ตามความต้องการ 
6.6 ต้องมีการพัฒนาคุณภาพการบริการด้านต่างๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
6.7 ส่งเสริมให้มีการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอย่าง

กว้างขวางและประหยัด 
ตอนที่ 7 ความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

ห้องสมดุสถาบันอุดมศึกษาควรด าเนินการให้เกิดความร่วมมือโดยการสร้างเครือข่ายเชื่อมโยงเพ่ือให้มี
การใช้ทรัพยากรและเทคโนโลยีร่วมกัน โดยค านึงถึงหลักการประหยัดและประสิทธิภาพของบริการ ทั้งนี้ 
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาทุกแห่งควรได้รับ งบประมาณประจ าปีเพื่อการนี้ด้วย 
ตอนที ่8 การประเมินคุณภาพห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีระบบการประเมินคุณภาพของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือเป็น
แนวทางในการจัดการ ให้เป็นไปตามมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาและสอดคล้องกับนโยบายการ
ประกันคุณภาพการศึกษาแห่งชาติ ทั้งนี้ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาทุกแห่งควรได้รับงบประมาณเพ่ือการนี้ด้วย 

ทั้ งนี้ ในการน ามาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัติ เพ่ือให้ถึ งมาตรฐานห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีการด าเนินการให้ครบตามที่มาตรฐานก าหนด
ภายใน 5 ปี นับจากวันประกาศใช้มาตรฐานฉบับนี้ เมื่อพ้น 5 ปีแล้วควรจัดให้มีการด าเนินการ ประเมิน
คุณภาพห้องสมุดเพ่ือรอบรับการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาต่อไป โดยอาจจะกระท าใน
ทุกๆ 5 ป ี

ส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาที่ใช้การศึกษาระบบเปิด หรือระบบการศึกษาทางไกล อาจใช้
มาตรฐานนี้ โดยอนุ โลม และอาจปรับเปลี่ยนบางข้อให้สอดคล้องกับสภาพการเรียนการสอนของ
สถาบันอุดมศึกษาได้ (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2565 : เว็บไซต์) 

 
3.1.3 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบตัิงานของการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

1) MARC21  

    ที่มาของ MARC 21 มาจากการประกาศของหอสมุดรัฐสภาอเมริกันและหอสมุดแห่งชาติแคนาดา 
ที่จะท าการรวมรูปแบบของ USMARC และ CAN/MARC เข้าด้วยกัน  เพราะเห็นว่ามีรูปแบบที่เหมือนและ
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คล้ายคลึงกันจึงท าการผสมผสานรูปแบบของ MARC ทั้งสองเข้าด้วยกัน แล้วตั้งชื่อให้ใหม่ว่า MARC 21 (คล้าย
กับเป็นหนังสือชื่อเรื่องเดิม แต่ Edition ฉบับปรับปรุง ประมาณนี้) ส่วนค าว่า 21 ก็มาจากที่ต้องการจะบอกว่า
การไปสู่ศตวรรษท่ี 21 เพราะ MARC 21 ได้ Update เสร็จสิ้นประมาณปี ค.ศ.1997-1998 

ครอบครัวของ MARC 21 มี 5 รูปแบบ คือ 
                (1) Bibliographic Format  

                  (2) Holding Format 
                  (3) Classification Format 
                  (4) Authority Format 
                 (5) Community Format 

ลักษณะ ของ MARC 21 ที่พิเศษ คือ มีการก าหนดรูปแบบให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เรียกว่า 
ANSI/NISO Z39.2 ม าต รฐ าน ก ารแ ล ก เป ลี่ ย น ข้ อ มู ล บ รรณ า นุ ก รม  (Bibliographic Information 
Interchange) และ ISO 2709 รูปแบบการแลกเปลี่ยนข้อมูล (Format for Information Exchange) เพ่ือ
ช่วยให้ผู้ใช้ที่ใช้ software ห้องสมุดที่แตกต่างกัน สามารถสื่อสาร แลกเปลี่ยน และเข้าถึงข้อมูลกันได้มากขึ้น 
นอกจากนี้ MARC 21 ยังสามารถรองรับการท างานระบบหลายภาษาได้ด้วย 

สรุป MARC 21 ไม่ใช่รูปแบบของ MARC ใหม่ แต่เป็น edition ที่ปรับปรุงมาจาก USMARC 
ผสมผสานกับ CAN/MARC นั่นเอง 

Marc  คือ การลงรายการที่เครื่องอ่านได้ ส่วนประกอบของ MARC21 มี 3 ส่วน คือ  
      (1) หมายเลขเขตข้อมูล (Tag number)  
      (2) ตัวบ่งชี้ (Indicator)   
      (3) รหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield code) 

            หมายเลขเขตข้อมูล   (Tag number) ได้แก่ 0XX – 8XX ส่วน 9XX คือนอกเหนือจาก
ที ่MARC Tag ที่ก าหนดมา 
            หน้าที่ของแต่ละ มีความแตกต่างกันไป อย่างTag 0XX เกี่ยวกับการควบคุมและการระบุเลข
เรียกหนังสือ  1XX รายการหลัก 2XX ชื่อเรื่อง การแจ้งความรับผิดชอบ ฉบับพิมพ์ การพิมพ์ ฯลฯ   3XX
ลักษณะรูปร่าง 4XX ชื่อชุด (Tag 490 ใช้คู่กับ 830 เสมอ) 5XX หมายเหตุ 6XX หัวเรื่อง 7XX รายการ
เพ่ิม 8XX เพ่ิมชื่อชุด 

ให้สังเกต ถ้าลงท้ายด้วย X00 เช่น 100 600 700 จะใช้กับชื่อบุคคลลงท้ายด้วย X10 เช่น 
110 610 710 จะใช้กับนิติบุคคล  ลงท้ายด้วย X11 ใช้กับชื่อการประชุม สัมมนา เช่น 111 611 711 ถ้าลง
ท้ายด้วย X30 ใช้กับชื่อเรื่องแบบฉบับ เช่น 130 630 730 

ตัวบ่งชี้ (Indicator)  รหัส 2 ตัว มีค่า 0-9 ส่วนเว้นว่าง (blank) 
รหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield code) ที่เราเรียกว่า Subfield สามารถใช้เครื่องหมาย 

|  $  และ ^ 
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  2) มาตรฐานการลงรายการตามรูปแบบ MARC 21 
                โครงสร้างมาตรฐานการลงรายการระเบียนบรรณานุกรมรูปแบบ MARC 21 ส าหรับ 
หนังสือที่อ่านได้ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์นั้น จะลงรายการเก็บไว้ในฐานข้อมูล โดยมีโครงสร้างมาตรฐานส าหรับ
ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมรูปแบบมาร์ก 21 (MARC 21 Concise Format for Bibliographic Data. 
Update No. 7, 2006 ; MARC 21 Format for Bibliographic Data : Including guidelines for 
content designation, 1999) ซ่ึงต่างก็ยึดหลักเกณฑ์การลงรายการต่าง ๆ ตามกฎ AACR2R ซึ่งได้กล่าว
มาแล้วก่อนหน้านี้ซึ่งโครงสร้างระเบียนบรรณานุกรม ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ 3 ส่วนหลักคือ 
                  (1) ส่วนน าระเบียน หรือป้ายระเบียน (Leader or Record Label) เป็นเขตข้อมูล
เริ่มแรกของระเบียนบรรณานุกรมทุกระเบียน ให้ข้อมูลในการประมวลผลระเบียน ลักษณะของข้อมูลเป็นค า
รหัสทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร (ตัวพิมพ์เล็ก) และสัญลักษณ์แบบใดแบบหนึ่ง หรือเว้นว่างมีความยาว
คงที ่24 ต าแหน่ง (ต าแหน่งที่ 00-23) โดยข้อมูลในแต่ละต าแหน่งจะเป็นสิ่งบ่งบอกถึงคุณลักษณะของระเบียน
นั้น ๆ นอกจากนั้น ค ารหัสเหล่านี้ช่วยให้คอมพิวเตอร์สามารถอ่าน และน าไปประมวลผลรายการต่อไปได้ 
ต าแหน่งต่าง ๆ ในส่วนน าระเบียน ได้แก่ 
                00-04 ความยาวของระเบียน (Logical Record Length) คอมพิวเตอร์จัดการให้ 
                05 สถานะของระเบียน (Record status) 
                06 ประเภทของระเบียน (Type of Record) 
                07 ระดับทางบรรณานุกรม (Bibliographic Level) 
                08 รูปแบบการควบคุม (Type of Control) 
                09 แบบตัวอักษร (Character Coding Scheme) 
               10 จ านวนตัวบ่งชี้ (Indicator count) เป็น “2” เสมอ 
               11 จ านวนรหัสเขตข้อมูลย่อย (Subfield Code Count) เป็น “2” เสมอ 
               12-16 ต าแหน่งเริ่มต้นของเขตขอ้มูล (Base Address of Data) คอมพิวเตอร์จัดการให้ 
               17 ระดบัการลงรายการ (Encoding Level) 
               18 รูปแบบการลงรายการ (Descriptive Cataloging Form) 
               19 การเชื่อมโยงระเบียน (Linked Record Requirement) 
               20 ความยาวของส่วนระบุความยาวของเขตข้อมูล (Length of the Length-of-field 
                    Portion) เป็น “4” เสมอ 
               21 ความยาวของส่วนระบุต าแหน่งที่เริ่มต้น (Length of the Starting-characterposition 
                    Portion) เป็น “5” เสมอ 
               22 ความยาวส่วนระบุแต่ละหน่วยข้อมูล (Length of the Implementation-defined 
                     Portion) เป็น “0” เสมอ 
               23 ยังไม่ก าหนดให้ใช้ (Undefined) เป็น “0” เสมอ 
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                 (2) ส่วนนามานุกรมเขตข้อมูล (Directory) เป็นเขตที่สองของระเบียน เป็นส่วนที่
บอกให้ทราบถึงต าแหน่งที่อยู่ของเขตข้อมูลต่าง ๆ ที่จัดเก็บในระเบียน ประกอบด้วยชุดของตัวเลขในแต่ละชุด
มีความยาวคงที่ 12 ต าแหน่ง โดย 3 ต าแหน่งแรกเป็นเขตข้อมูล (Tag) 4 ต าแหน่งถัดไปเป็นความยาวของเขต
ข้อมูล และ 5 ต าแหน่งสุดท้ายเป็นต าแหน่งแรกที่บันทึกข้อมูลของเขตข้อมูลนั้น ๆ เครื่องคอมพิวเตอร์จะ
จัดล าดับเขตข้อมูลของแต่ละระเบียน โดยเริ่มต้นด้วยเขตข้อมูลความยาวคงที่ตามด้วยเขตข้อมูลความยาวไม่
คงที่ จากเลขน้อยไปหามาก โดยเริ่มจากเขตข้อมูล 010ถึง 999 ไปตามล าดับ ทั้งนี้ ในแต่ละระเบียนอาจมี
จ านวนเขตข้อมูลมากน้อยไม่เท่ากัน ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของหนังสือแต่ละเล่ม ตัวอย่างการจัดเรียงตัวเลขใน
ส่วนนามานุกรมเขตข้อมูล 100  จะเป็นดังนี ้ 100001500093 
               100       หมายถึงเขตข้อมูล (Tag) 
               0015     หมายถงึความยาวของเขตข้อมูลซึ่งยาว 15 อักขระ 
               00093   หมายถึงต าแหน่งแรกท่ีบันทึกข้อมูลในเขตข้อมูล 100 
              จากตวัอย่างดังกล่าวหมายความว่า เขตข้อมูล 100 มีจ านวนอักขระประกอบกัน 15 
อักขระ โดยเริ่มบันทึกข้อมูลในต าแหน่งที ่92 (เริ่มนับต าแหน่งตัง้แต่เขตข้อมูลความยาวคงท่ี โดยที่ 
ต าแหน่งแรกจะนับเป็น 0 และนับต่อไปเรื่อย ๆ จนจบข้อมูลในระเบียน) 
                  (3) ส่วนเขตข้อมูลต่าง ๆ (Variable Fields) ใช้บันทึกข้อมูลบรรณานุกรมของวัสดุ
เหมือนกับที่บันทึกลงบนบัตรรายการ ในแต่ละเขตข้อมูลจะก ากับด้วยส่วนต่าง ๆ คือ 
                (ก) เขตข้อมูล (Tag) เป็นหมายเลขประจ าเขตข้อมูล โดยใช้เลข 3 หลัก เริ่มต้น
จาก 001 ถึง 999 แทนชื่อเขตข้อมูลต่าง ๆ เช่น เขตข้อมูล 100 คือ ชื่อผู้แต่ง, เขตข้อมูล 245 คือ ชื่อเรื่อง 
เป็นต้น 
               (ข) ตัวบ่งชี้ (Indicator) เป็นรหัสที่ใช้อักขระ 2 ต าแหน่ง ตามหลังเขตข้อมูล ในเขต
ข้อมูลความยาวไม่คงที่ ท าหน้าที่บอกลักษณะ หรือเพ่ิมเติมรายละเอียด และที่มาของข้อมูลในเขตข้อมูลที่ตัว
บ่งชี้นั้นก ากับอยู่ ค่ารหัสของตัวบ่งชี้ในแต่ละเขตข้อมูลมีความหมายแตกต่างกันไปตามลักษณะของข้อมูล รหัส
ของตัวบ่งชี้เป็นได้ทั้งตัวเลข (0-9) แต่ถ้าต าแหน่งใดที่ยังไม่ก าหนดให้ใช้จะเป็นค่าว่าง ซึ่งอาจใช้วิธีการเว้นว่าง 
หรือแทนด้วยสัญลักษณ์แบบใดแบบหนึ่ง เช่น # หรือ b เป็นต้น ในขณะเดียวกันบางเขตข้อมูลอาจไม่
ก าหนดให้ใช้ตัวบ่งชี้ เช่น เขตข้อมูล 250 รหัสตัวบ่งชี้เป็นค่าว่าง และบางเขตข้อมูลก าหนดให้ใช้ตัวบ่งชี้
ทั้ง 2 ต าแหน่ง เช่น ในเขตข้อมูล 245 เป็นต้น 
                (ค) รหัสเขตข้อมูลย่อย เป็นรหัสที่ใช้ก ากับเขตข้อมูลย่อย ในเขตข้อมูลหนึ่งๆ ท า
หน้าที่จัดกลุ่ม หรือจ าแนกข้อมูลให้เป็นเขตข้อมูลย่อยๆ เพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บและค้นคืนสารสนเทศได้
อย่างมีประสิทธิภาพ สัญลักษณ์ของรหัสเขตข้อมูลย่อย ประกอบด้วยอักขระ 2 ต าแหน่ง โดยต าแหน่งแรกเป็น
เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์แบบใดแบบหนึ่ง เช่น | , \ , ^ หรือ $ เป็นต้น  
          ส่วนต าแหน่งที่สองเป็นอักษร (ตัวพิมพ์เล็ก) หรือตัวเลข ในส่วนเขตข้อมูลต่างๆ นี้แบ่งกลุ่ม
เขตข้อมูลออกเป็น 2 กลุ่มคือ 
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                   (ก) เขตข้อมูลควบคุม (Variable Control Field) คือเขตข้อมูลที่บันทึกหมายเลข
ควบคุมระเบียน ซึ่งเป็นทั้งข้อมูลในรูปแบบตัวเลข และรหัสที่บอกลักษณะของวัสดุสารสนเทศ เพ่ือใช้ส าหรับ
การประมวลผลระเบียนบรรณานุกรม เป็นเขตข้อมูลที่เริ่มจากเขตข้อมูล 001 ถึง 009 ซึ่งบางเขตข้อมูลเป็น
เขตข้อมูลความยาวคงที่ (Fixed Field) เช่น เขตข้อมูล 007 และ 008 เป็นต้นส าหรับเขตข้อมูล 008 เป็นเขต
ข้อมูลที่มีความส าคัญต่อการลงรายการหนังสือและสื่อ อ่ืนๆซึ่งมีความแตกต่างกันในแต่ละต าแหน่งตาม
ลักษณะเฉพาะของสื่อนั้น ๆ เขตข้อมูลนี้บันทึกอยู่ในรูปรหัสมีความยาวคงที่ 40 ต าแหน่ง (00-39) ค่ารหัส
เป็นได้ทั้งตัวเลข ตัวอักษร (ตัวพิมพ์เล็ก)และเว้นว่าง ซึ่งอาจแทนด้วยสัญลักษณ์แบบใดแบบหนึ่ง ไม่มีตัวบ่งชี้ 
และรหัสเขตข้อมูลย่อยการบันทึกค่ารหัสในเขตข้อมูล 008 ในต าแหน่งที่ 00-17 และ 35-39 ก าหนดให้ใช้ได้
กับสื่อทุกประเภท ส่วนต าแหน่งที่ 18-34 จะก าหนดขึ้นเฉพาะของสื่อแต่ละประเภท โดยปกติการบันทึกข้อมูล
ในเขตข้อมูล 008 เกือบจะทุกต าแหน่งจะต้องสัมพันธ์กับข้อมูลในเขตข้อมูลความยาวไม่คงที่และระบบได้น า
ข้อมูลที่เป็นรหัสเหล่านี้ไปใช้ประโยชน์ในหลายรูปแบบ ได้แก่ การแสดงผลที่หน้าจอ การจัดล าดับรายการ และ
ใช้เป็นเงื่อนไขในการจ ากัดขอบเขตผลการสืบค้น เช่น ภาษา หรือปีที่พิมพ์ เป็นต้น ต าแหน่งต่าง ๆ ในเขต
ข้อมูล 008 ส าหรับการลงรายการหนังสือ มีดังนี้ 
                      00-05 วันเดือนปีที่บันทึกข้อมูล (Date Entered on File (YYMMDD)) 
                      06 ประเภทของปีพิมพ์ (Type of Date/ Publication Status) 
                      07-10 ปีพิมพ์เริ่มต้น (Date 1/ Beginning Date of Publication) 
                      11-14 ปีพิมพ์สิ้นสุด (Date 2/ Ending Date of Publication) 
                      15-17 สถานที่พิมพ์ ที่ผลิตหรือที่จัดท า (Place of Publication, Production) 
                      18-21 ภาพประกอบ (Illustrations) 
                      22 กลุ่มผู้ใช้ (Target Audience) 
                      23 รปูแบบของวัสดุ (Form of Item) 
                      24-27 ลักษณะเนื้อหา (Nature of Contents) 
                      28 สิ่งพิมพ์รัฐบาล (Government Publication) 
                      29 เอกสารการประชุม (Conference Publication) 
                      30 หนังสือที่ระลึก (Festschrift) 
                      31 ดรรชน ี(Index) 
                      32 ยังไม่ก าหนดให้ใช้ (Undefined) 
                     33 รูปแบบวรรณกรรม (Literary Form) 
                     34 ชวีประวัติ (Biography) 
                     35-37 ภาษา (Language) 
                     38 ระเบยีนที่มีการแก้ไข (Modified Record) 
                     39 แหล่งที่ท าการวิเคราะห์ (Cataloging Source) 
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                  (ข) เขตข้อมูลความยาวไม่คงที่ (Variable Data Field) คือส่วนของเขตข้อมูลต่าง ๆ 
ที่เป็นการบันทึกรายละเอียดทางบรรณานุกรมเช่นเดียวกับข้อมูลที่บันทึกบนบัตรรายการโดยเริ่มจากเขต
ข้อมูล 010 ถึง 999 มีความยาวไม่คงที่ บันทึกข้อมูลที่เป็นทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่จ ากัดความยาว เขต
ข้อมูลเหล่านี้มีตัวบ่งชี้และรหัสเขตข้อมูลย่อย(Tag)(ซึ่งถ้ามีการซ้ าของเขตข้อมูลจะใช้(R=Repeatable) ต่อท้าย 
หมายถึง สามารถใช้เขตข้อมูล (Tag) หรือรหัสเขตข้อมูลย่อยนั้นซ้ าได้ เช่น ในระเบียนหนึ่ง มีโน้ตได้หลาย
รายการ นั่นคือใช้เขตข้อมูล 500 ซ้ าได้ และถ้ามี (NR =Non Repeatable) ต่อท้าย หมายถึง สามารถใช้เขต
ข้อมูล หรือรหัสเขตข้อมูลย่อยนั้นได้เพียงครั้งเดียว เช่น ในระเบียนหนึ่งมีชื่อผู้แต่งได้เพียงคนเดียว นั่นคือใช้
เขตข้อมูล 100 ซ้ าไม่ได้) เขตข้อมูลที่ใช้เป็นประจ าในการลงรายการของหนังสือตามรูปแบบมาร์ก ได้แก่ 
                    เขตข้อมูล: 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (R) เขตข้อมูลนี้อยู่ในระดับ A 
                     ตัวบ่งชี:้ # – - ยังไมก่ าหนดให้ใช้ 
                     รหสัเขตข้อมูลย่อย: $a – - เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (R) 
                                             $c – - ข้อมูลเกี่ยวกับการได้มา (ส่วนใหญ่เป็นราคา)(NR) 
                                             $z – - เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือทีย่กเลิก หรือไม่ถูกต้อง (R) 
                     หมายเหตุ ให้ใช้ Uppercase X ส าหรับเป็นเลขอารบิคตัวที ่10 
                     เขตข้อมูล : 022 เลขมาตรฐานสากลส าหรับวารสาร (R) [เขตขอ้มูลนี้อยู่ในระดับ A] 
                      ตัวบ่งชี้: # – - ยังไม่ก าหนดให้ใช้ 
                      รหัสเขตข้อมูลย่อย: $a – - เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (R) 
                                              $y – - เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสารที่ไม่ถูกต้อง (R) 
                     หมายเหตุ ให้ใช้กรณีที่ห้องสมุดต้องการจัดเก็บเป็นหนังสือให้สร้างระเบียนข้อมูล 
(Digital Information Management : เว็บไซต์)  

 
3.2 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน เป็นหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของการลงรายการฐานข้อมูลทาง

บรรณานุกรม กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใน

การลงรายการทรัพยากรฐานข้อมูลบรรณานุกรมในระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ (Walai AutoLib) ให้

เป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังยังใช้โปรแกรมสนับสนุนการท ารายการ (UC Connexion Client) โดยโปรแกรม

นี้ใช้ส าหรับตรวจสอบความถูกต้องในการลงรายการตามมาตรฐานการลงรายการและมีคุณสมบัติในการ

สนับสนุนการท ารายการดังนี้  

(1) สามารถแก้ไขความผิดพลาดในการลงรายการให้แบบอัตโนมัติหรือเลือกแก้ไขเอง  

(2) ตรวจสอบความซ้ าซ้อนในไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  

(3) สามารถ Export ระเบียนออกรายงานผลการตรวจสอบและแก้ไขระเบียนได้ 

(4) น าเขา้ระเบียน (Upload File) สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม  



49 
 

(5) ตรวจสอบความความซ้ าซ้อนของระเบียนในฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมให้อัตโนมัติ 

(6) สามารถเชื่อมโยงระเบียนกับรายการระเบียนควบคุมรายการหลักฐาน (Authority Data) ให้

อัตโนมัติ (หน่วยวิจัยนวัตกรรมด้านสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ,์ 2560 : 1) 

ซ่ึงบรรณารักษ์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ทั้งนี้มีรายละเอียดเนื้อหาที่เป็นการน าเสนอในหลักเกณฑ์ 

วิธีปฏิบัติและเงื่อนไขที่มีการรวบรวมข้อมูลโดยมีรายละเอียด คือ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน และงานวิจัยที่เกี่ยวขอ้ง  

ปัจจุบันทรัพยากรสารสนเทศมีความหลากหลาย การมีหลักเกณฑ์ก าหนดให้เป็นมาตรฐานเดียวกันนั้น

ย่อมเป็นผลดีต่อห้องสมุดของตนเอง และห้องสมุดสถาบันอ่ืนๆ สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลซี่งกันและกันได้ อีก

ทั้งยังอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในด้านการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีหลักเกณฑ์การ

ปฏิบัติงานดังนี้  

ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการในงานวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

ทรัพยากรสารสนเทศของงานวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้คัดเลือก

ทรัพยากรสารสนเทศเข้างานวิทยบริการ โดยการจัดซื้อจัดหาแบบวิธีทั่วไป และมีการจัดซื้อโดยจัดโครงการ

สัปดาห์ห้องสมุด ซึ่งได้เชิญส านักพิมพ์/ ร้านค้า มาจัดบูท โดยการแจกคูปองให้กับอาจารย์ นักศึกษา และ

บุคลากร รวมทั้งได้รับอภินันทนาการจากหน่วยงาน ภาครัฐ ภาคเอกชน และบุคคลทั่วไป ทรัพยากร

สารสนเทศท่ีไดร้ับมานั้นมีความหลากหลายประเภท และสาขาวิชา ซึ่งงานวิทยบริการมีให้บริการหลักๆ ดังนี้  

1. หนังสือและต าราวิชาการ (General Book /Textbook)  

2. หนังสืออ้างอิง (Reference book)  

3. วิทยานิพนธ์ (Thesis)  

4. งานการวิจัย (Research)  

5. วารสาร (Journal) 

6. นวนิยาย (Fiction)  

7. เยาวชน (Easy)  

8. เรื่องสั้น (Fiction)  

9. สื่อโสตทัศน์ (Audiovisual Media) 

 

การลงรายการทางบรรณานุกรม  

การลงรายการทางบรรณานุกรมของหนังสือ เป็นการบันทึกข้อมูลต่างๆ ที่เป็นรายละเอียดส าคัญของ

หนังสือ เช่น ผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ฉบับพิมพ์ สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีพิมพ์ จ านวนหน้า ฯลฯ ข้อมูลดังกล่าวจะถูก
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บันทึกไว้ในระเบียนรายการสืบค้นรูปแบบต่างๆ เช่น รายการเล่ม รายการแบบบัตร รายการแบบออนไลน์ 

(OPAC) ซึ่งบันทึกเป็นฐานข้อมูลไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการค้นหาหนังสือ สื่อโสตทัศน์ 

งานวิจัย บทความ ฯลฯ แต่ละชื่อเรื่อง (สุพัฒน์ ส่องแสงจันทร์, 2544 : 49)  

ปัจจุบันทรัพยากรสารสนเทศมีความหลากหลาย การมีหลักเกณฑ์ก าหนดไว้ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน

นั้นย่อมเป็นผลดีต่อห้องสมุดของตนเองและของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลซึ่ง

กันและกันได้ อีกทั้งยังอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในด้านการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศอีกด้วย  

หลักการลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศแบบ AACR2 มีโครงร่าง 8 ส่วน ดังนี้ 

(สุพัฒน์ ส่องแสงจันทร์, 2544 : 23) 

1. ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ ประกอบด้วย  

1.1 ชื่อเรื่องจริง รวมทั้งค าอธิบายชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องเทียบเคียง  

1.2 การแจ้งความรับผิดชอบ เช่น ผู้แต่ง ผู้แปล ผู้วาดภาพ บรรณาธิการ เป็นต้น 

2. ส่วนครั้งที่พิมพ์ ประกอบด้วย  

2.1 ครั้งที่พิมพ์  

2.2 การเพ่ิมเติมแก้ไขเกี่ยวกับครั้งท่ีพิมพ์  

3. รายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์) ประกอบด้วย 

3.1 ล าดับที่ของสิ่งพิมพ์ 

3.2 มาตราส่วนของแผนที่ 

3.3 สื่อที่ใช้ 

4. ส่วนการพิมพ์การจ าหน่าย ประกอบด้วย  

4.1 สถานที่พิมพ์  

4.2 ส านักพิมพ์  

4.3 ปีที่พิมพ์ 

5. ส่วนลักษณะทางกายภาพ ประกอบด้วย  

5.1 ส่วนลักษณะรูปร่างของวัสดุประกอบ  

5.2 จ านวน เช่น จ านวนหนา้ เล่ม ม้วน ตลับ ฯลฯ  

5.3 รายละเอียดอื่นๆ เช่น ภาพประกอบ แผนที่ ฯลฯ  

5.4 ขนาดของวัสดุ เช่น ความสูง ความกว้างของหนังสือ ฯลฯ  

5.5 วัสดุที่ใช้ประกอบ เช่น แผนที่ คู่มือ ฯลฯ  
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6. ส่วนชื่อชุด ประกอบด้วย  

6.1 ชื่อชุด  

6.2 การแจง้ความรับผิดชอบเกี่ยวกับชุด  

6.3 หมายเลขของชุด  

7. ส่วนหมายเหตุ ประกอบด้วย 

 7.1 ข้อมลูเกีย่วกับแหล่งที่มีของชื่อเรื่องที่เหมาะสม 

 7.2 ชื่อเรื่องเดิม 

 7.3 รายละเอียดเพิ่มเติมเก่ียวกับเนื้อหา 

8. ส่วนหมายเลขมาตรฐาน และข้อความเกี่ยวกับการได้รับ ประกอบด้วย  

8.1 เลขหนังสือมาตรฐานสากล ISBN  

8.2 ข้อความเกี่ยวกับการได้รับ เช่น ราคา  

โครงสร้างระเบียนบรรณานุกรมของ MARC 21 ประกอบด้วย ส่วนต่างๆ 3 ส่วน คือ  

1. ป้ายระเบียน (Leader) เป็นข้อมูลส่วนแรกที่ปรากฏใน MARC มีความยาวคงที่  24 

อักขระ เริ่มตั้งแต่ต าแหน่ง 00 ถึงต าแหน่ง 23 แต่ละต าแหน่ง ประกอบด้วย ตัวเลขและรหัสส าหรับใช้ 

ประมวลผลระเบียน  

2. นามานุกรมเขตข้อมูล (Record Directory) เป็นดรรชนีเพ่ือให้คอมพิวเตอร์รู้จักต าแหน่ง

ของแต่ละเขตข้อมูลภายในระเบียน ระบุให้ทราบถึงรายละเอียดแต่ละเขตข้อมูล  

3. ข้ อมู ลระเบี ยน  (Variable Data Field) เป็ นส่ วนข้อมู ลทั้ งหมดของระเบี ยนที่ มี 

รายละเอียดทางบรรณานุกรม ประกอบด้วย เขตข้อมูลต่างๆ ตามหมายเลขเขตข้อมูล (Tag) ซึ่งจัดเป็นกลุ่ม

ประเภทของข้อมูลมาร์ก 21 (MARC 21) ส าหรับการลงรายการหนังสือมาร์ก 21 (MARC 21) ส าหรับการลง

รายการหนังสือ ดังตารางที่ 3.1 

ตารางที่ 3.1 มาร์ก 21 ส าหรับการลงรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tag ความหมาย 

008 เป็น fixed field ซึ่งมีท้ังหมด 39 element (0-39) 

020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 

082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal Call Number-DDC) 

100 รายการหลัก- ชื่อบุคคล (Main Entry-Personal Name) 

110 รายการหลัก-ชื่อนิติบุคคล (Main Entry-Corporate Name) 
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การลงรายการบรรณานุกรมน าโปรแกรม WalaiAuto Lib มาใช้ซึ่งเป็นโปรแกรมส าหรับการลง

รายการ บรรณานุกรมแบบมาร์ก MARC อยู่ภายใต้กฎเกณฑ์ของ AACR2 เมื่อได้รับหนังสือจากการจัดหาแล้ว

น าหนังสือที่ ได้รับมา Cataloging ในระบบ WalaiAuto Lib จากนั้นท าการบันทึกข้อมูลของทรัพยากร

สารสนเทศตามแต่ละเขตข้อมูล (Tag) ดังนี้  

1. เขตข้อมูล 008 เป็น fixed field ซึ่งมีท้ังหมด 39 element (0-39)  

 1.1 การลงรายการในเขตข้อมูลควบคุม 008 มีดังตารางที่ 3.2 

 

 

 

 

Tag ความหมาย 

111 รายการหลัก-ชื่อประชุม ( Main Entry-Meeting Name) 

245 ชื่อเรื่องและแจ้งความรับผิดชอบ (Title and Statement of Responsibility) 

246 ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง (Varying Form of Title) 

250 การแจ้งครัง้ทีพิ่มพ์ (Edition Statement) 

260 พิมพลักษณ์ (Publication, Distribution, Etc.) 

300 ลักษณะทางกายภาพ (Physical Description) 

490 รายการเพิ่มชื่อชุด-ชื่อเรื่องแบบฉบับ (Series Added Entry-Uniform Title) 

500 หมายเหตุ (Note) 

502 หมายเหตุเกี่ยวกับวิทยานิพนธ์ (Dissertation Note) 

504 หมายเหตุบรรณานุกรม, ดรรชนี (Bibliography, Indexes) 

600 รายการเพิ่มหัวเรื่องบุคคล (Subject Added Entry- Personal Name) 

610 รายการเพิ่มหัวเรื่องนิติบุคคล (Subject Added Entry-Corporate Name) 

650 รายการเพ่ิมหัวเรื่องทั่วไป (Subject Added Entry-Topical Term) 

651 รายการเพิ่มหัวเรื่องทางภูมิศาสตร์ (Subject Geographic Name) 

700 รายการเพิ่ม-ชื่อบุคคล ( Added Entry-Personal Name) 

710 รายการเพ่ิม-ชื่อนิติบุคคล ( Added Entry-Corporate Name ) 

999 ชื่อผู้ท ารายการ 
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ตารางที่ 3.2 เขตข้อมูลควบคุม 008 

รายละเอียด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 
Date TP ปีทีพิ่มพ์ b = ไม่มีปีพิมพ์ Date 1, Date 2 ให้ใส่ # 

m = มีปีที่พิมพ์เริ่มต้นและสิ้น
สิ้นสุด 

Date 1 ให้ใส่ ปีพิมพ์เริ่มต้น Date 2 ให้ใส่ 
ปีพิมพ์สุดท้าย 

n = ไม่ทราบปีพิมพ์ Date 1, Date 2 ให้ใส่ # 
q = ปีที่พิมพ์มีปัญหา (ไม่แน่ใจ) Date 1 ให้ใส่ u แทน กรณีทราบบางส่วน 

เช่น 19uu 
Date TP ปีที่พิมพ์ r = กรณีปีพิมพ์ซ้ า/ พิมพ์ใหม่ Date 1 ให้ใส่ ปีพิมพ์ครั้งแรก  

Date 2 ให้ใส่ ปีพิมพ์ซ้ าล่าสุดที่ปรากฎ 
s = ปีที่พิมพ์มีปีเดียว Date 1 ให้ใส่ ปีพิมพ์ที่ทราบ 
t = ปีที่พิมพ์และปีลิขสิทธิ์ Date 1 ให้ใส่ เช่น c2003 

Date 1  ปีที่พิมพ์แรก ระบุ ปีที่จัดท าการพิมพ์ครั้งแรก กรณีไม่ทราบปีที่พิมพ์ ให้ใส่ # 
กรณีไม่ทราบปีที่พิมพ์บางส่วน  
ให้ใส่ u 

Date 2 ปีที่สิ้นสุดการ
พิมพ์ 

ระบุ ปีที่สิ้นสุดการพิมพ์ *ส่วนใหญ่ใช้กับวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

Pl pub สถานทีจ่ัดพิมพ์ ระบุ รหัสสถานที่จัดพิมพ์ ดูจาก Code List for Countries 
Ills ภาพประกอบ # = ไม่มีภาพประกอบ  

a = มีภาพประกอบ  
     แต่ไม่จ าแนกประเภท 
b = แผนที่ 
c = ภาพคน 
d = แผนภูม ิ
e = แบบแปลน 
f = แผ่นภาพ 
g = โน้ตเพลง 
h = วัสดุย่อส่วน 
i = ตราประจ าตระกูล 
j = ตารางแสดงวงศ์วาน 
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รายละเอียด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

  k = แบบฟอร์ม  
l = ตัวอย่างประกอบ 
m = แผ่นเสียงประกอบ 
o = มีรูปภาพ 
p = ภาพพิมพ์ 
| = ไม่สามารถระบุได้ 

Audience ระดับผู้ใช้ ให้ท าการเลือก 
g = เหมาะกับคนทั่วไป 

 

j = เยาวชน 
Form รูปแบบของ

ทรัพยากร 
# = สิ่งพิมพ์ขนาดปกติ  
r = ฉบบัส าเนา 
s = สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 

Contents ลักษณะเนื้อหา # = ไม่ระบุลักษณะเนื้อหา  
  a = สาระสังเขป/ เรื่องย่อ  

b = บรรณานุกรม  
c = แคตาล็อกหนังสือ 
d = พจนานุกรม 
e = สารานุกรม 
f = คูม่ือ 
g = บทความด้านกฎหมาย 
i = ดัชน ี
j = เอกสารสิทธิบัตร 
l = กฎหมายและข้อระเบียบ 
m = วิทยานิพนธ์ 
n = วรรณกรรมเฉพาะสาขา 
o = บทวิจารณ์ 
p = แบบเรียนส าเร็จรูป 
r = นามานุกรม 
s = สถิติ 
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รายละเอียด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

  t = รายงานทางวิชาการ 
     รายงานการวิจัย 
     รายการทางเทคนิค 

 

v = การตัดสินคดี/ บันทึกคดี 
w = ค าพิพากษา/ สรุปหลัก
กฎหมาย 
z = สนธสิัญญา 
| = ไม่สามารถระบุได้ 

Govt Pub สิ่งพิมพ์รัฐบาล # = ไม่ใช่สิ่งพิมพ์รัฐบาล  
o = สิ่งพิมพ์รัฐบาลที่ไม่
สามารถระบุได้ 

Cont Pub สิ่งพิมพ์จากการ
ประชุม 

0 = ไม่เป็นรายงานการประชุม  
1 = เป็นรายงานการประชุม 

Festschr หนังสือที่ระลึก 0 = ไม่เป็นหนังสือที่ระลึก  
1 = เป็นหนังสือที่ระลึก 

Index ดรรชนี 0 = ไมม่ีดรรชนี  
1 = มีดรรชนี 

Fiction รูปแบบวรรณกรรม 0 = ไม่เป็นนวนิยาย  
1 = นวนิยาย 
d = บทละคร 
f = นวนิยายเรื่องยาว 
h = ตลก/ ล้อเลียน 
i = จดหมาย 
j = เรื่องสั้น 
p = บทกวี/ บทกลอน 
s = สุนทรพจน์ 

Biog ชีวประวัติ # = ไม่มีชีวประวัติ  
a = อัตชีวประวัติ 
b = ประวัติบุคคลคนเดียว 
c = รวมชีวประวัต ิ
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รายละเอียด ความหมาย การลงรายการ หมายเหตุ 

  d = หนังสือที่มีชีวประวัติ
รวมอยู่ด้วย 

 

Lang ภาษา ระบุ รหัสภาษาสิ่งพิมพ์ ดูจาก Code List for Language 
Mod rec ระเบียนทีม่ีการแก้ไข ให้ท าการเลือก 

# = ไม่ได้แก้ไขดัดแปลง 
 

Source แหล่งผลิตข้อมูลทาง
บรรณานุกรม 

ให้ท าการเลือก 
d = แหล่งอื่นๆ 

 

Entered วันที่บันทึก
ระเบียนข้อมูล 

ระบบก าหนดให้อัตโนมัติ  

 

2. เขตข้อมูล 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)  

2.1 ต้องมีเลข จ านวน 10 หรือ 13 หลัก  

2.2 เลข ISBN ที่ปรากฏทั้งเลขปกแข็ง และเลขปกอ่อน ให้พิจารณาเลือก เลข ISBN ให้ตรง

กับตัวเล่มที่มีอยู่และให้ลงตามที่ปรากฏ เช่น 9786164789920 

2.3 ถ้าหากเลข ISBN ปรากฏอักษรตัว “X” ให้ใช้ตัว X ตัวพิมพ์ใหญ่ เพราะ X มีค่า เท่ากับ 

10 ในกรณีที่ข้อมูลของหนังสือเหมือนกันทุกประการแต่ต่างกันที่ปกแขง็/อ่อน  

2.4 กรณีหนังสือมีหลายเล่ม ให้ใส่ “เล่มที”่ (ล.)  

2.5 ตัวบ่งชี้ เป็น bb (ว่าง) 

2.6 เขตข้อมูลย่อย ใช้ $aเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) ให้เลข ISBN ติดกัน  

ดังตัวอย่างตารางที่ 3.3 

ตารางที่ 3.3 เขตข้อมูล 020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ เขตข้อมูลย่อย 

(Subfield) Ind1 Ind2 
020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) b b $a9786164789920 
020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) b b $a978616478920X 
020 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) b b $a9749698450^(ล.2) 
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3. เขตข้อมูล 082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal Call Number-DDC) 

3.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 0  

3.2 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 ใช้ 4  

3.3 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aหมวดหมู่หนังสือ  

3.4 เขตข้อมูลย่อยใช้ $bเลขผู้แต่งหรือหนังสือ  

3.5 ตามด้วยปีที่พิมพ์ 

3.6 กรณีหนังสืออ้างอิงให้ใส่ อ หรอื R หลัง $a แล้วตามด้วยเลขหมู่ของหนังสือเล่มนั้นต่อ  

3.7 กรณีหนังสืออ้างอิงให้ใส่ ว หรอื The หลัง $a แล้วตามด้วยเลขหมู่ของหนังสือเล่มนั้น

ต่อเหมือนหนังสืออ้างอิง ดังตัวอย่างตารางที่ 3.4 

ตารางที ่3.4 เขตข้อมูล 082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Call No.) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้ 0 4 $a615.852$bฟ165ส^2555 
082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี 0 4 $aอ 923.1$bว362ย^2549 
082 เลขเรยีกหนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้ 0 4 $aR 650.03$bS556D^2006 
082 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้ 0 4 $aว 658.834$bว548ก^2549 

**หมายเหตุ เครื่องหมาย ^ แทนการเว้นระยะ 1 ช่วงตัวอักษร (1 เคาะ)** 

กรณีท่ีก าหนดเลขเรียกหนังสือที่นอกเหนือจากระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey) ก าหนดเลข

เรียกหนังสือประเภท นวนิยาย เยาวชน เรื่องสั้น ให้ใส่ อักษรย่อ ตามหลัง $a ดังตัวอย่างตารางที่ 3.5 

ตารางที่ 3.5 เลขเรียกหนังสือที่นอกเหนือจากระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey) 

ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ 
ประเภททรัพยากร สัญลักษณ์แทนเลขหมู่ ประเภททรัพยากร สัญลักษณ์แทนเลขหมู่ 
นวนิยาย  น Fiction  Fic 
หนังสือเยาวชน ย Junior  J 
รวมเรื่องสั้น  รส Shot Story Collection  SC 

 

3.8 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

3.9 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aตัวอักษรย่อประเภทของทรัพยากร  

3.10 เขตข้อมูลย่อยใช้ $bเลขหนังสือ ดังตัวอย่างตารางที่ 3.6 
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ตารางที ่3.6 เขตข้อมูล 082 เลขเรียกหนังสือ ประเภทนวนิยาย เยาวชน เรื่องสั้น 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

082 นวนิยาย (ภาษาไทย) b b $aน$bฟ165ส^2555 
082 เยาวชน (ภาษาไทย) b b $aย$bส553ส^2558 
082 รวมเรื่องสั้น (ภาษาไทย) b b $aรส$bก123ส^2560 
082 Fiction (ภาษาอังกฤษ) b b $aFic$bR883H 
082 Junior (ภาษาอังกฤษ) b b $aJ$bT648R 
082 Shot Story Collection (ภาษาอังกฤษ) b b $aSC$bP388T 

 

4. เขตข้อมูล 100 รายการหลัก-ชื่อบุคคล (Main Entry-Personal Name)  

4.1 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aค าน าหน้านามที่ไม่ต้องลงรายการ เช่น นาย นาง นาง สาว มิสเตอร์ 

(Mr.) มิส (Miss) มิสซีส (Mrs.) มาดาม (Madam) มาสเตอร์ (Master) และค าที่แสดงต าแหน่งวิชาการ เช่น ครู 

อาจารย์ ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ด็อกเตอร์ นายแพทย์  

4.2 เขตข้อมูลย่อยผู้แต่งเป็นคนไทย ใช้ $aชื่อผู้แต่ง^นามสกุลได้เลย ถ้าผู้แต่งหลายคนให้ลง

ชื่อคนแรก  

4.3 เขตข้อมูลย่อยผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศ ใช้  $aนามสกุล ,^ชื่อ ส าหรับหนังสือ

ต่างประเทศควรลงชื่อสกุลก่อน ตามด้วยเครื่องหมาย จุลภาค (,) ตอ่ด้วยชื่อต้น  

4.4 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aค าที่แสดงต าแหน่งต่าง ๆ เช่น ผู้อ านวยการ กอง อธิบดี รอง ปลัด 

กระทรวง รัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี ผู้ว่ารัฐมนตรี ประธานาธิบดี  

4.5 เขตข้อมูลย่อยใช้ $cค าน าหน้ายศทหาร เช่น พันเอก นายพล จอมพล เป็นต้น  

4.6 เขตข้อมูลย่อยใช้ $dปีค.ศ. หรือ พ.ศ.ปีเกิด-ตาย ของผู้แต่ง โดยที่ระหว่าง เครื่องหมาย  

(-) ไม่ต้องเคาะ และให้ระบุปีเกิด-ปีตาย เฉพาะผู้แต่งที่เป็นชาวต่างชาติเท่านั้น เว้นแต่เป็นพระบรมวงศานุวงศ์

ถึงจะระบุปีเกิด-ปีตาย  

4.7 ตัวบ่งชี้ ตัวที่ 1 เป็น 0 ชือ่ต้น (คนไทย)  

4.8 ตัวบ่งชี้ ตัวที่ 1 เป็น 1 สกุล, ชื่อ (คนต่างชาติ)  

4.9 ตัวบ่งชี้ ตัวที่ 1 เป็น 2 ชือ่นิติบุคคล  

4.10 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 เป็น b (ว่าง) 

4.11 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aชื่อบุคคล  

4.12 เขตข้อมูลย่อยใช้ $bต าแหน่ง บรรดาศักดิ์  
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4.13 เขตข้อมูลย่อยใช้ $dปีเกิด-ปีตาย  

4.14 เขตข้อมูลย่อยใช้ $eหน้าที่ เช่น บรรณาธิการผู้แปล เป็นต้น ดังตัวอย่างตารางที่ 3.7 

ตารางที ่3.7 เขตข้อมูล 100 รายการหลัก - ชื่อบุคคล (Main Entry - Personal Name)  

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

100 รายการหลัก - ชื่อบุคคล 0 b $aสมชาติ^กิจยรรยง,$d2519 
100 รายการหลัก - ชื่อบุคคล 1 b $aCunningham, ^Billie^M.,$d1838- 1918 
100 รายการหลัก - ชื่อบุคคล 0 b $aชูใจ^รักการงาน,$cคุณหญิง 
100 รายการหลัก - ชื่อบุคคล 0 b $aคึกฤทธิ์^ปราโมช,$cม.ร.ว.,$d2454-2538 

 

5. เขตข้อมูล 110 รายการหลัก-ชื่อนิติบุคคล (Main Entry-Corpora Name)  

5.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 เป็น 1 ชื่อตามกฎหมาย เช่น บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  

5.2 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 เป็น 2 ชื่อที่ลงตามล าดับค า เช่น กระทรวง ทบวง กรม   

5.3 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 เป็น b (ว่าง) 

5.4 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aชื่อหน่วยงานหลัก  

5.5 เขตข้อมูลย่อยใช้ $bชื่อหน่วยงานรอง ดังตัวอย่างตารางที่ 3.8 

ตารางที ่3.8 เขตข้อมูล 110 รายการหลัก-ชื่อนิติบุคคล (Main Entry-Corpora Name) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

110 รายการหลัก - ชื่อนิติบุคคล 1 b $aบริษัท แม็ค จ ากัด 

110 
รายการหลัก - ชื่อนิติบุคคล 

2 b 
$aกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
$bกรมวิทยาศาสตร์บริการ. 

110 
รายการหลัก - ชื่อนิติบุคคล 

2 b 
$aกรมควบคุมมลพิษ$bกองจัดการสาร
อันตรายและกากของเสีย. 

 

6. เขตขอ้มูล 111 รายการหลัก-ชื่อประชุม (Main Entry-Meeting Name)  

6.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 เป็น 2 ชื่อที่ลงตามล าดับค าทีป่รากฏ  

6.2 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 เป็น b (ว่าง) 

6.3 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aชื่อการประชุมที่ปรากฏในหน้าปกใน  

6.4 เขตข้อมูลย่อยใช้ $nครัง้ที่ประชุม ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องใส่  

6.5 เขตข้อมูลย่อยใช้ $dปีที่การจัดประชุม  



60 
 

6.6 เขตข้อมูลย่อยใช้ $cสถานที่จัดประชุม ในกรณทีี่มหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดการประชุม ให้ใช้

ชื่อมหาวิทยาลัยเป็นชื่อสถานที่ในการจัดประชุม แทนชื่อจังหวัดได้เลย ดังตัวอย่างตารางที่ 3.9 

ตารางที ่3.9 เขตข้อมูล 111 รายการหลัก-ชื่อประชุม (Main Entry-Meeting Name) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

111 
รายการหลัก - ชื่อประชุม 

2 b 
$aการประชุมทางวิชาการด้านปศุสัตว์  
($nครั้งที่10^:$d2553^:$cชลบุรี) 

 

7. เขตข้อมูล 245 ชื่อเรื่องและส่วนแจ้งความรับผิดชอบ (Title and Statement of 

Responsibility)  

7.1 เขตข้อมูลย่อย $aชื่อเรื่องที่ปรากฏในหน้าปกใน และถ้าหากสิ่งพิมพ์นั้น ๆ เป็นประเภท 

รายงานการวิจัย รายงานการประชุม รายงานการสัมมนาให้ใช้ชื่อเรื่องจริงโดยกลับน าค าว่ารายงาน

การวิจัย รายงานการประชุม รายงานการสัมมนา ไว้ข้างหลัง โดยใส่ไว้ที่ $bโดยมี เครื่องหมาย : คั่นไว้  

7.2 เขตข้อมูลย่อย $bข้อมูลอ่ืนๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง ได้แก่ ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องขยายส่วนที่

เกี่ยวข้องกับชื่อเรื่องจริง เช่น ค าว่า รายงานการวิจัย รายงานการประชุม รายงานการสัมมนา กรณีที่มี

ชื่อเรื่องรอง และมีค ากลับค าของสิ่งพิมพ์ประเภทรายงานการวิจัยและมีชื่อเทียบเคียงรวมอยู่ด้วย  

7.3 เขตข้อมูลย่อยใช้ $cชื่อผู้แต่ง ผู้แปล บรรณาธิการ  

7.4 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 เป็น 0 ไม่ท ารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง (ใช้ชื่อเรื่องเป็นรายการหลัก)  

7.5 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 เป็น 1 ท ารายการเพิ่มชื่อเรื่อง  

7.6 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 เป็น 2 ชื่อเรื่องท่ีขึ้นต้นด้วย a  

7.7 ตัวบ่งชี้ตัวที ่2 เป็น 3 ชื่อเรื่องขึน้ต้นด้วย an  

7.8 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 เป็น 4 ชื่อเรื่องขึ้นต้นด้วย the  

7.9 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aชื่อเรื่อง  

7.10 เขตข้อมูลย่อยใช้ $bชื่อเรื่องรอง หรือชื่อเรื่องเทียบเคียง  

7.11 เขตข้อมูลย่อยใช้ $cชื่อผู้รับผิดชอบ  

กรณีผู้รับผิดชอบเป็นชาวต่างชาติไมต้่องกลับชื่อ 

กรณผีู้รับผิดชอบ 2 คน ให้ใส่ และ หรือ and หลังชื่อบุคคลแรก 

กรณีผู้รับผิดชอบ 3 คน ให้ใส่จุลภาค (,) หลังชื่อบุคคลแรก ตามด้วยชื่อบุคคลที่ 2 

แล้วใส่ และ หรือ and ตามด้วยชื่อบุคคลที่ 3  
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กรณีผู้รับผิดชอบมากกว่า 3 คน ให้ใส่ชื่อบุคคลแรกแล้วตามด้วย ...[และคณะ]  

ดังตัวอย่างตารางที่ 3.10 

ตารางที่ 3.10 เขตข้อมูล 245 ชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

245 ชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรับผิดชอบ 

1 0 $aการจัดการต้นทนุโลจิสติกส์^= $bLogistics 
cost management ^/$cค านาย อภิปรัชญาสกุล 

245 ชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรับผิดชอบ 

1 2 $aA biography of king naresuan the 
great^/$cDamrong  Rajanubhab 

245 ชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรับผิดชอบ 

1 3 $aAn introduction to derivatives and risk 
management^/$cDon M. Chance, Robert 
Brooks 

245 ชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรับผิดชอบ 

1 4 $aThe Valuation of Information 
Tachnology^:$ba guide for strategy 
development^/$c Christopher Gardner 

245 ชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรบัผิดชอบ 2 คน 

  $aAn introduction to derivatives and risk 
management^/$cDon M. Chance and 
Robert Brooks 

245 ชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรับผิดชอบ 3 คน 

1 0 $aกรออกแบบเครื่องแยกขยะโดยหลักการกระแส
ไหลวน^/$cธรพล จิตต์ธรรม, วีระศักดิ์ ค าม่อม
ท้าว และณัฐพจน์ นิตพัฒน์ 

245 ชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรับผิดชอบ 
มากกว่า 3 คน 

1 0 $aการออกแบบการสร้างแม่พิมพ์ฉีดพลาสติก^/$c
โดย พสุ โลหารชุน ...[และคณะ] 

 

8. เขตข้อมูล 250 ครั้งที่พิมพ์ (Edition Statement)  

8.1 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

8.2 พิมพ์ครั้งที ่1 หรือพิมพ์ครั้งแรกไม่ต้องลงรายการ 

8.3 พิมพ์ครั้งที่ 2 ให้ใช้ nd ed, พิมพ์ครั้งที่ 3 ให้ใช้ rd ed และพิมพ์ครั้งที่ 4 ขึ้นไป ให้ใช้ 

th ed (หนังสือต่างประเทศ) 

8.4 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aครั้งที่พิมพ์ ดังตัวอย่างตารางที่ 3.11 
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ตารางที่ 3.11 เขตข้อมูล 250 ครั้งทีพิ่มพ์(Edition Statement) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

250 ครั้งที่พิมพ์ (ส าหรับหนังสือภาษาไทย) 1 0 $aพิมพ์ครั้งที่2. 
250 ครั้งที่พิมพ์ (ส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ) 1 2 $a6th^ed. 

 

9. เขตข้อมูล 260 พิมพ์ลักษณ์ (Publication, Distribution, Etc.)  

9.1 เขตข้อมูลย่อย $aชื่อสถานที่พิมพ์ ได้แก่ ชื่อเมือง จังหวัด  

9.2 เขตข้อมูลย่อย $aไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ ให้ใช้ค าว่า ม.ป.ท. กรณีเป็นหนังสือ ภาษาไทย 

และใช้ n.p. ส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ  

9.3 เขตข้อมูลย่อย $bชื่อส าหนักพิมพ์หรือหน่วยงานผู้ผลิต คือ ผู้รับผิดชอบในการจัดพิมพ์ไม่

ต้องลงค าว่า ส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ บริษัท ถ้าไม่ปรากฏส านักพิมพให้ใช้ค าว่า ม.ป.พ. กรณีเป็นหนังสือ

ภาษาไทย และใช้ n.p. ส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ  

9.4 กรณีไม่ปรากฏทั้งสถานที่พิมพ์, ส านักพิมพ์ ให้ใส่ ม.ป.ท. หรือ n.p. เพียงครั้งเดียว 

9.5 เขตข้อมูลย่อย $cปีพิมพ์ หรือปีลิขสิทธิ์ ถ้าไม่ปรากฏใช้ ม.ป.ป. กรณีเป็นหนังสือ

ภาษาไทย และใช้ n.d. ส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ หรือใช้การประมาณโดยใช้เครื่องหมาย [ ] คร่อมไว้ เช่น 

[2562] หมายถึง ปีที่ไม่ชัดเจน น ามาจากส่วนอ่ืนๆ ของตัวเล่ม เช่น น ามาจากค าน า ปกหลัง เป็นต้น [2562?] 

หมายถึง ปีที่มาจากการคาดเดา การประมาณ และ [254-?] หมายถึง ปีที่มาจากการคาดเดาในลักษณะกว้างๆ  

9.6 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

9.7 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aชื่อเมืองที่พิมพ์  

9.8 เขตข้อมูลย่อยใช้ $bส านักพิมพ์  

9.9 เขตข้อมูลย่อยใช้ $cปีพิมพ์ ดังตัวอย่างตารางที ่3.12 

ตารางที่ 3.12 เขตข้อมูล 260 พิมพ์ลักษณ์ (Publication, Distribution, Etc.) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

260 พิมพ์ลักษณ์ b b $aกรงุเทพฯ^:$bโอเดียนสโตร์,$c2555. 
260 พิมพ์ลักษณ์ b b $aม.ป.ท.^:$bเพชรประกาย,$c2562. 
260 พิมพ์ลักษณ์ b b $aม.ป.ท.^:$bม.ป.พ.,$cม.ป.ป. 
260 พิมพ์ลักษณ์ b b $an.p.,$cn.d. 

 

 



63 
 

10. เขตข้อมูล 300 ลักษณะทางกายภาพ (Physical Description)  

10.1 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

10.2 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aจ านวนหน้า^หน้า ให้ใส่ เลขจ านวนหน้าสุดท้ายที่ปรากฏ  

10.3 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aเล่ม (เลขหน้าไม่เรียงล าดับ และไม่ปรากฏเลขหน้า)  

10.4 เขตข้อมูลย่อยใช้ $bรายละเอียดทางกายภาพอ่ืนๆ เช่น ภาพประกอบ ill, แผนภูม ิ

Chart, แผนที่ Map โดยใช้เครื่องหมาย ( : ) คั่นระหว่าง Subfiel  

10.5 เขตข้อมูลย่อยใช้ $cขนาด (ซม.)  

10.6 เขตข้อมูลย่อยใช้ $eทรัพยากรสารสนเทศท่ีแนบมาด้วย ซีดีรอม ให้ใส่ เครื่องหมาย (+) 

ก่อน $e และลงรายการว่า 1 CD-Rom  

10.7 กรณีมีตาราง, แผนภูมิ หรือรายละเอียดอื่นๆ ไม่ลงรายการ ให้ลงใน Tag 008 แทน 

ตัวอย่างตารางที่ 3.13 

ตารางที่ 3.13 เขตข้อมูล 300 ลักษณะทางกายภาพ (Physical Description) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

300 ลักษณะทางกายภาพ b b $a300 หนา้^:$bภาพประกอบ^;$c23^ซม. 
300 ลักษณะทางกายภาพ b b $aXV,^150 (15)p.^:$bill^;$c30^cm. 
300 ลักษณะทางกายภาพ b b $a2^เล่ม^:$bภาพประกอบ^;$c30^ซม. 
300 ลักษณะทางกายภาพ b b $a150^หน้า^:$bภาพประกอบ^;$c23^ซม. 

+$e1^CD-Rom 
300 ลักษณะทางกายภาพ b b $a150^p^:$bill^;$c23^cm. +$e1^CD-Rom 

 

***หมายเหตุ : การนับเลขหน้าหากเล่มใดที่มีเลขโรมัน หรืออักษรปรากฏซึ่งเป็น หน้า Preface ให้น ามาลง

รายการด้วย และหมายเลขหน้าที่ปรากฏอยู่ในส่วนของภาคผนวก บรรณานุกรมให้นับรวมด้วย  

11. เขตข้อมูล 490 ชื่อชุด - ชื่อเรื่องแบบฉบับ (Series Added Entry - Uniform Title)  

11.1 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

11.2 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aชื่อชุด เขตข้อมูลย่อยใช้ $vเลขล าดับ ดังตัวอย่างตารางที ่3.14 
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ตารางที่ 3.14 เขตข้อมูล 490 ชื่อชุด - ชื่อเรื่องแบบฉบบั (Series Added Entry - Uniform Title) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตวับ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

300 ชื่อชุด - ชื่อเรื่องแบบฉบับ b b $aชุดการ์ตูนเสริมความรู้^;$vเล่มที่̂ 3. 
300 ชื่อชุด - ชื่อเรื่องแบบฉบับ b b $aแม่บ้าน^;$vล าดับที่^69. 

 

12. เขตข้อมูล 5XX หมายเหตุทั่วไป (Note)  

12.1 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

12.2 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aหมายเหตุ (รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ต้องการเพิ่มเติม) ดังตัวอย่าง

ตารางที่ 3.15 

ตารางที่ 3.15 เขตข้อมูล 5XX หมายเหตุ (Note) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

500 หมายเหตุทั่วไป b b $aได้รับทุนอุดหนุนส านักงานคณะกรรมการ
วิจัยแห่งชาติ^ปี^2550. 

500 หมายเหตุทั่วไป b b $aดัชนี 
 

13. เขตข้อมูล 502 หมายเหตุ วิทยานิพนธ์ (Dissertation Note)  

13.1 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

13.2 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aวิทยานิพนธ์^(ชื่อย่อของวุฒิที่ได้รับ^สาขาวิชา)^-^-^ชื่อ

มหาวิทยาลัย,^ปีที่จบ ดังตัวอย่างตารางที่ 3.16 

ตารางที่ 3.16 เขตข้อมูล 502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ ( Dissertation Note) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

502 หมายเหตุวิทยานิพนธ์ b b $aวิทยานิพนธ์^(คบ.^สาขาการบริหาร
การศึกษา)^-^-^มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์,^2561 

 

14. เขตข้อมูล 504 หมายเหตุ บรรณานุกรม, ดรรชนี (Bibliography, Indexes)  

14.1 ตัวบ่งชี้ใช้ bb (ว่าง) 

14.2 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aบรรณานุกรม^:^หนา้  
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14.3 เขตข้อมูลย่อยใช้ $aดรรชนี^:^หน้า ดังตัวอย่างตารางที่ 3.17 

ตารางที่ 3.17 เขตข้อมูล 504 หมายเหตุบรรณานุกรม, ดรรชนี (Bibliography, Indexes) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

504 หมายเหตุบรรณานุกรม b b $aบรรณานุกรม^:^หน้า^115-129. 
504 หมายเหตุดรรชนี   $aดรรชนี^:^หน้า^110-125 

15. เขตข้อมูล 600 หัวเรื่องชื่อบุคคล (Subject Added Entry- Personal Name) 

 15.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 0 กรณบีุคคลเป็นคนไทย  

           หรือ ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 1 กรณบีุคคลเป็นชาวต่างชาติ 

15.2 ตัวบ่งชี้ตัวที ่2 ใช้ 4  

15.3 เขตข้อมูลหลักใช้ $aชื่อ^นามสกุล (ไทย) 

15.4 เขตข้อมูลหลักใช้ $aนามสกุล,^ชื่อ (ชาวต่างชาติ) 

15.5 เขตข้อมูลหลักใช้ $cบรรดาศักดิ์และค าที่เก่ียวข้อง 

15.6 เขตข้อมูลหลักใช้ $dปีเกดิ-ปีตาย 

15.7 เขตข้อมูลหลักใช้ $eค าทีบ่อกความสัมพันธ์ระหว่างงานกับบุคล 

15.8 เขตข้อมูลหลักใช้ $xการแบ่งทั่วไป ดังตัวอย่างตารางที่ 3.18 

ตารางที่ 3.18 เขตข้อมูล 600 หัวเรื่องชื่อบุคคล (Subject Added Entry- Personal Name) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

600 หวัเรื่องชื่อบุคคล 0 4 $aคึกฤทธิ์^ปราโมช,$cม.ร.ว.,$d2454-
2538$xวาทศิลป์. 

 

16. เขตข้อมูล 610 หัวเรื่องนิติบุคคล (Subject Added Entry-Corporate Name) 

 16.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 1 กรณีชื่อตามกฎหมาย เช่น บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

           หรือ ตัวบ่งชี้ตัวที ่1 ใช้ 2 กรณีท่ีลงตามล าดับค า เช่น กระทรวง ทบวง กรม 

16.2 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 ใช้ 4  

16.3 เขตข้อมูลหลักใช้ $aชื่อนิติบุคคล  

16.4 เขตข้อมูลหลักใช้ $bชื่อหน่วยงานรอง   

16.5 เขตข้อมูลหลักใช้ $cสถานที่จัดการประชุม   

16.6 เขตข้อมูลหลักใช้ $xการแบ่งทัว่ไป ดังตัวอย่างตารางที่ 3.19 
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ตารางที่ 3.19 เขตข้อมูล 610 หัวเรื่องนิติบุคคล (Subject Added Entry-Corporate Name) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

610 หัวเรื่องนิติบุคคล 0 4 $aบริษัท ซีคอนดีเวลลอปเมนท์ จ ากัด$xการ
ฝึกอบรม. 

 

17. เขตข้อมูล 650 หัวเรื่องทั่วไป (Subject)  

17.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 0  

17.2 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 2 ใช้ 4  

17.3 เขตข้อมูลหลักใช้ $aหัวเรื่องทัว่ไป 

17.4 เขตข้อมูลหลักใช้ $xการแบ่งทั่วไป 

17.5 เขตข้อมูลหลักใช้ $yแบ่งย่อยตามช่วงเวลา    

17.6 เขตข้อมูลหลักใช้ $zแบ่งย่อยตามเขตภูมิศาสตร์ ดังตัวอย่างตารางที่ 3.20 

ตารางที่ 3.20 เขตข้อมูล 650 หัวเรื่องทั่วไป (Subject Added Entry-Topical Term) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

650 หัวเรื่องทัว่ไป 0 4 $aภาษาญี่ปุ่น$xบทสนทนาและวลี. 
650 หัวเรื่องทั่วไป 0 4 $aการเมืองการปกครอง$zไทย. 
650 หัวเรื่องทั่วไป 0 4 $aการเมืองการปกครอง$zไทย$yสุโขทัย 

 

18. เขตข้อมูล 700 ผู้แต่งเพ่ิมเติม (Added Entry-Personal Name)  

18.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 0  

18.2 ตัวบ่งชี้ตัวที ่2 ใช้ #  

18.3 เขตข้อมูลหลักใช้ $aชื่อ^นามสกุล (ไทย)  

18.4 เขตข้อมูลหลักใช้ $aนามสกุล,^ชื่อ (ชาวต่างชาติ) 

18.5 กรณีผู้แต่งเพ่ิมนั้นมีสถานะอ่ืนๆ ให้ลงดังนี้  

       - $eบรรณาธิการ 

       - $eผู้แปล 

       - $eผู้เรียบเรียง  ดังตัวอย่างตารางที่ 3.21 
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ตารางที ่3.21 เขตข้อมูล 700 ผู้แต่งเพ่ิมเติม (Added Entry-Personal Name) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

700 ผู้แต่งเพิ่มเติม 0 # $aอาภาพรรณ์ โฆสิตาภา 
700 ผู้แต่งเพิ่มเติม 1 # $aชุห์, คริสโตเฟอร์ 
700 ผู้แต่งเพ่ิมเติม 0 # $aดุษฎี บริตร ณ อยุธยา,$eผู้แปล 

 

19. เขตข้อมูล 710 ผู้แต่งนิติบุคคล ( Added Entry-Corporate Name )  

19.1 ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 1 กรณีชื่อตามกฎหมาย เช่น บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

           หรือ ตัวบ่งชี้ตัวที่ 1 ใช้ 2 กรณีท่ีลงตามล าดับค า เช่น กระทรวง ทบวง กรม 

19.2 ตัวบ่งชี้ตัวที ่2 ใช้ #  

19.3 เขตข้อมูลหลักใช้ $aชื่อนิติบุคคล  

19.4 เขตข้อมูลหลักใช้ $bชื่อหน่วยงานรอง   

19.5 เขตข้อมูลหลักใช้ $cสถานที่จัดการประชุม ดังตัวอย่างตารางที ่3.22 

ตารางที่ 3.22 เขตข้อมูล 710 ผู้แต่งนิติบุคคล ( Added Entry-Corporate Name ) 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

710 ผู้แต่งนิติบุคคล 1 # $aบริษัท โกรเลียร์อินเตอร์เนชั่นแนล จ ากัด 
710 ผู้แต่งนิติบุคคล 2 # $aจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย.$bคณะอักษร

ศาสตร์ 
 
  20. เขตข้อมูล 999 ผู้ที่ท าการบันทกึข้อมูล ดังตัวอย่างตารางที่ 3.23 

ตารางที ่3.23 เขตข้อมูล 999 ผู้ที่ท าการบันทึกข้อมูล 

เขตข้อมูล 
(Tag) 

ความหมาย 
ตัวบ่งชี้ 

เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
Ind1 Ind2 

999 ผู้ที่ท าการบันทึกข้อมลู   $aNapapat 
 

3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
เนื่องจากการลงรายการฐานข้อมูลทางบรรณานุกรมจะมีความยุ่งยากซับซ้อนที่มีความหลากหลาย 

กระบวนการ ดังนั้นสิ่งที่ต้องค านึงถึงและข้อควรระวังในการปฏิบัติงานคือความสม่ าเสมอในการท างาน เพ่ือจะ
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ได้ช านาญในงานการลงรายการทางบรรณานุกรมแบบแองโกอเมริกัน (AACR2) และมาตรฐานการลงรายการ

แบบ MARC21 และขอ้มลูจะได้ไม่ผิดพลาด หรือผิดพลาดน้อยทีสุ่ด ซึ่งจะปรากฏในระบบ Web OPAC 

ผู้ใช้บริการจะได้ข้อมูลที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ดังนั้นบรรณารักษ์จึงควรระวังในเรื่องดังนี้ 

1) พิจารณาความถูกต้องการพิมพ์รายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือแต่ละชื่อเรื่อง 

2) การเลือกใช้เขตข้อมูลและตัวบ่งชี้ให้ตรงกบัรูปแบบการลงรายการบรรณานุกรม AACR2 และ 

MARC21 เนื่องจาก Indicators ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ใช้ Indicators แตกต่างกัน 

3) เมื่อมีการด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้บันทึกใหม่ทุกครั้ง เพ่ือ Update ข้อมูล และป้องกันข้อมูลสูญ

หาย 

4) ควรสืบค้นชื่อเรื่องหนังสือที่ต้องการลงการรายในฐานข้อมูล OPAC ทุกเล่ม เพ่ือป้องกันการลง

รายการหนังสือซ้ าซ้อน 

 
3.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

วัชรินทร์ อินถา (2544) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง รูปแบบการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศบน

เครือข่ายอินเทอร์เน็ตส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ กลุ่มตัวอย่าง คือบรรณารักษ์สังกัดงาน

วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 23 แห่ง เครื่องมือที่ใช้คือ แบบสอบถาม 

ผลการวิจัยพบว่าบรรณารักษ์เห็นด้วยกับการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการบนเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต ต้องการใช้รูปแบบการลงรายการของ US Marc รว่มกับ AACR2 รวมทั้งรูปแบบของฐานข้อมูลที่

ควรน ามาใช้ในการลงรายการ คือ ใช้ฐานข้อมูลห้องสมุดรวมกับสารสนเทศอ่ืนๆ และมีบรรณารักษ์ที่เห็นว่า

ทรัพยากรสารสนเทศบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่ควรน ามาลงรายการมากที่สุดคือ สาระสังเขป บทคัดย่อ  

ย่อเรื่อง โดยมีหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์หรือโฮมเพจที่น่าสนใจ รองลงมา คือวารสารอิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารฉบับเต็ม ตลอดจนข้อมูลทางวิชาการ ส่วนรายละเอียดและเขตข้อมูลที่เหมาะสมส าหรับการลงรายการ 

คือ ชื่อเรื่องหรือชื่อบทความ ชื่อผู้แต่ง หรือเจ้าของผลงาน หัวเรื่อง และค าส าคัญ ปัญหาที่บรรณารักษ์ประสบ 

คือ การขาดความรู้ด้านมาตรฐานของการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศเครือข่ายอินเทอร์เน็ต สารสนเทศบน

เครือข่ายอินเทอร์เน็ตมีจ านวนมากท าให้ยากต่อการคดัเลือก มีการเปลี่ยนแปลง URL อยู่เสมอตลอดจนปัญหา

ด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ซึ่งส่งผลต่อการเข้าถึงข้อมูล ข้อคิดเห็นที่ได้รับจากการวิจัย คือ ควรมีโครงการน า

ร่องเพ่ือสร้างมาตรฐานการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต การใช้รูปแบบการลง

รายการของดับลินคอร์และวิธีแก้ไขปัญหาบางประการ นอกจากนั้นผู้วิจัยได้ให้ข้อเสนอการก าหนดเขตข้อมูล 

ในรูปแบบการลงรายการทรัพยากรสานสนเทศบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ส าหรับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไว้

ด้วย 
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เปรมฤดี หาญปราบ (2546) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง การศึกษาความถูกต้องของการลงรายการหนังสือ

ภาษาไทยตามรูปแบบมาร์ก ในส่วนของเขตข้อมูลความยาวคงที่ (เขตข้อมูล 008) เขตข้อมูลความยาวไม่คงที่ 

(เขตข้อมูล 020-856) และรูปแบบการลงรายการชื่อบุคคล (เขตข้อมูล100, 600 และ 700) กลุ่มตัวอย่างที่ใช้

ในการวิจัยครั้งนี้ คือระเบียนบรรณานุกรม หนังสือทั่วไปและหนังสือต าราที่จัดพิมพ์ตั้งแต่ปี พ.ศ.2540-2545 

จ านวน 900 ระเบียน โดยสุ่มจากระเบียนที่น าเข้าฐานข้อมูล ของสถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ในช่วงปี พ.ศ.2540 ถึง 16 มกราคม 2546 จ านวน 300 ระเบียน ส่วนอีก 600 ระเบียนเป็นระเบียนของชื่อ

เรื่องเดียวกันที่ปรากฏในฐานข้อมูลของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และส านักหอสมุดหลาง 

มหาวิทยาลัยรามค าแหง แห่งละ 300 ระเบียน เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยในครั้งนี้คือ แบบบันทึกการตรวจสอบ

การลงรายการ สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล คือค่าร้อยละ ผลการวิจัยพบว่า การลงรหัสในเขตข้อมูลความ

ยาวคงที่ ของต าแหน่งต่างๆ ทุกต าแหน่งมีความถูกต้อง การใช้มาร์กในเขตข้อมูลความยาวไม่คงที่ การใช้ Tag 

ในเขตข้อมูล 020-856 พบว่ามคความถูกต้อง การใช้ตัวบ่งชี้ในเขตข้อมูล 020-856 พบว่าม่ความถูกต้อง 

ยกเว้นการใช้ตัวบ่งชี้ในกลุ่มเขตข้อมูล 6XX มีความถูกต้อง และการใช้รหัสในเขตข้อมูลย่อยของแต่ละเขต

ข้อมูล พบว่ามีความถูกต้องโดยรหัสเขตข้อมูลย่อย a ใช้ได้ถูกต้อง รูปแบบการลงรายการชื่อบุคคล รูปแบบการ

ลงรายการชื่อคนไทยมีรูปแบบการลงรายการเหมือนกันโดยในส่วนที่แตกต่างกันนั้นเป็นเรื่องของรูปแบบการลง

ชื่อและการสะกดค า และรูปแบบการลงรายการชื่อคนต่างชาติ พบว่า รูปแบบการลงชื่อที่เหมือนและแตกต่าง

กันมีจ านวนใกล้เคียงกัน โดยในส่วนที่แตกต่างกันนั้นเป็นเรื่องของรูปแบบการลงชื่อและถอดอักษรชื่อต่างชาติ

เป็นอักษรไทย 

ศิริงาม แผลงชีพ (2551) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง การลงรายการบรรณานุกรมหนังสือภาษาไทยของ

องค์กรตามหลักเกณฑ์การลงรายการแบบ AACR2 ที่ใช้ในห้องสมุดมหาวิทยาลัย การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิง

ส ารวจ กลุ่มตัวอย่างคือบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเททุกคนที่รับผิดชอบการลงรายการบรรณารุก

รมหนังสือภาษาไทยขององค์กรของหอสมุดกลางในห้องสมุดมหาวิยาลัยของรัฐและเอกชน เครื่องมือเป็นแบบ

วิเคราะห์การลงรายการบรรณานุกรมหนังสือภาษาไทยขององค์กร และแบบสอบถาม สถิติที่ใช้ ได้แก่ หารแจก

แจงความถี่ การหาคา่ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน Chi-square t-test c]t F-test ผลการวิจัยสรุป

ได้ดังนี้ การเลือกรายการหลักบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศส่วนใหญ่เลือกรายการหลักด้วยชื่อ

เรื่องตารมกฎ 21.1B3 (ผลงานที่ออกโดยองค์กรหนึ่งหรือมากกว่านั้น และไม่ได้จัดอยู่ในประเภท 21.1 B2ให้

ถือว่าผลงานนั้นไม่มีองค์กรเข้ามาเกี่ยวข้อง และให้ท ารายการเพ่ิมให้กับองค์กรทีมีชื่อปรากฏเด่นชัด) และกฎ 

21.1C1 (ให้ลงรายการของผลงานภายใต้ชื่อเรื่องที่เหมาะสม หรือชื่อเรื่องแบบฉบับ ถ้าไม่ทราบชื่อผู้แต่งที่เป็น

บุคคล หรือไม่ทราบชื่อผู้แต่งแน่ชัด และผลงานนั้นๆ ไม่ได้ออกโดยองค์กร หรือเป็นผลงาน หรือเป็นผลงานที่

จัดท าภายใต้การควบคุมของบรรณาธิการ หรือ เป็นผลงานที่ออกโดยองค์กร ต่ไม่จัดอยู่ในประเภทใดประเภท

หนึ่งตามก า 21.1B2 และไม่ใช่ผลงานของผู้แต่งที่เป็นบุคคล หรือเป้นคัมภีร์ศักดิ์สิทธิ์ทางศาสนาซึ่งเป็นที่
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ยอมรับของกลุ่มศาสนา) การลงชื่อองค์กร บรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศส่วนใหญ่ลงชื่อองค์กร

ตามกฎ 24.1A ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ บรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศส่วนใหญ่

ลงรายการ ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบตามกฎ 1.1B1/1.1F1, 21.4B1 บรรณารักษ์วิเคราะห์

ทรัพยากรสารสนเทศที่มีต าแหน่งงานและประสบการณ์ต่างกันมีปัญหาการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ

ภาษาไทยขององค์กรแตกต่างกัน แต่บรรณารักษที่สังกัดลุ่มห้องสมุดต่างกันมีปัญหาการลงรายการ

บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทยไม่แตกต่าง ส าหรับบรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศที่สังกัดกลุ่ม

ห้องสมุดต าแหน่งงานและประสบการณ์ต่างกันมีความคิดเห็นเกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ

ภาษาไทยขององค์กรแตกต่างกัน ผลการวิจัยชี้ให้เห็นว่า ควรมีการตีความกฎ 21.1B2 (การลงรายการชื่อ

องค์กรที่เป็นหน่วยงานรอง) ให้ใช้กันอย่างกว้างขวางและเข้าใจตรงกันในทุกๆ ห้องสมุด และควรมีความ

รว่มมือจากหลายๆ ห้องสมุดให้จัดอบรมการลงรายการขององค์กร ควรมีการจัดประชุมเพ่ือหามาตรฐานการลง

รายการที่เป็นไปในทิศทางเดียวกันหรืออาจมีการจัดตั้งองค์กรเพ่ือร่วมมือการในการจัดท าแบบแผนการลง

รายการ จัดท าคูม่ือร่วมกัน เพ่ือให้การลงรายการเป็นแบบมาตรฐานเดียวกัน 

ธิดาพร ทายทะโชติ (2551) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง การตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ

หนังสือภาษาไทยในฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยยบูรพา การวิจัยครั้งนี้เป็นการ

วิจัยเชิงส ารวจ ประชากรที่ใช้ที่ใช้ในการวิจัยคือ ระเบียนรายการหนังสือภาษาไทยที่บันทึกเข้าระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแต่เดหือนเมษายน 2550 นับย้อนลงไป จ านวน 10,000 

ระเบียน เครื่องมือที่ใช้ประกอบด้วย แบบบันทึกการตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการ สถิติที่ใช้ในการ

วิเคราะห์ข้อมูลคือร้อยละ ผลการวิจัยพบว่า การบันทึกค่ารหัสตามรูปแบบ Marc21 ในเขตข้อมูลความยาว

คงที่ (เฉพาะเขตข้อมูล 008) พบว่ามีความถูกต้องเกินร้อยละ 95 ส่วนการลงรายการตามรูปแบบ Marc21 

และการลงรายการตามหลักเกณฑ์ AACR2R ในเขตข้อมูลความยาวไม่คงที่ (เขตข้อมูล 020-850) พบว่ามีเขต

ข้อมูลที่ลงรายการได้ถูกต้องร้อยละ 100 ได้แก่ เขตข้อมูล 130 และ 630 มีเขตข้อมูลที่ลงรายการได้ถูกต้อง

เกินกว่าร้อยละ 99 ขึ้นไป ได้แก่ เขตข้อมูล 020, 082,100, 250, 260, 500, 610, 650, 700 และ 850 มีเขต

ข้อมูลที่ลงรายการได้ถูกต้องร้อยละ 90-98 ได้แก่ เขตข้อมูล 111, 110, 245, 246, 300, 546, 651, 710, 

และ 830 มีเขตข้อมูลที่ลงรายการได้ถูกต้องน้อยกว่าร้อยละ 90 ได้แก่ เขตข้อมูล 440, 490, 536, 586, 600, 

และ 653 มีเขตข้อมูลที่ลงรายการได้ถูต้องน้อยกว่าร้อยละ 70 ได้แก่ เขตข้อมูล 041, 740 และ 505 ส่วน

แนวทางในการพัฒนาการลงรายการหนังสือภาษาไทยในฐานข้อมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศในเขตข้อมูล

ความยาวคงที่ (เฉพาะเขตข้อมูล 008) ควรมีการพัฒนาการลงรายการในกลุ่มต าแหน่งต่างๆ อาทิ กลุ่ม

ต าแหน่งบันทึกรหัสปีพิมพ์เริ่มต้น (008/07-10), รหัสปีพิมพ์สิ้นสุด (008/11-14), บันทึกรหัสประเทศของ

สถานที่พิมพ์ (008/15-17), บันทึกรหัสลักษณะเนื้อหา (008/24-27),บันทึกรหัสระบุว่าเป็นเอกสารการประชุม 

(008/29) , บันทึกรหัสหนังสือที่ระลึก (008/30) และบันทึกรหัสดรรชนี (008/31) ส าหรับเขตข้อมูลความยาว
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ไม่คงที่ (เขตข้อมูล 020-850) ควรมีการพัฒนาการลงรายการทรัพยากรสารสนเศในเขตข้อมูล 020, 041, 043, 

082, 245, 246, 250, 440, 505, 586, 6XX, 700, 710 และ 740 

บุญยืน จันทร์สว่าง (2553) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง การศึกษาความผิดพลาดของการลงรายการสิ่งพิมพ์

ตามหลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน และตามรูปแบบมาร์ก จากการฝึกงานของนิสิต วิชาเอก

บรรณารักษ์ศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ คณะมนุษย์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทวิโรม กลุ่มตัวอย่างที่ใช้

ในการวิจัย คือ ระเบียนบรรณานุกรมสิ่งพิมพ์ภาษาไทยและภาษาอังกฤษในรูปแบบมาร์ก ที่นิสิตวิชาเอก

บรรณารักษ์และสารสนเทศศาสตร์ ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 4 ปีการศึกษา 2549 และ 2550 จัดท าขึ้นใน

ระหว่างการฝึกปฏิบัติงาน ณ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทีวิโรฒ จ านวน 333 ระเบียน โดยใช้

วิธีสุ่มแบบแบ่งชั้น เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย คือ ค่าร้อยละ ผลการวิจัย ความผิดพลาดในการลงรายการสิ่งพิมพ์

เมื่อคิดเทียบร้อยละกบัจ านวนต าแหน่งที่ตรวจสอบในแต่ละ รายการหรือเขตข้อมูล  

สมหญิง ห้วยหงส์ทอง (2554) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง ศึกษาความคิดเห็นของบรรณารักษ์ส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภูมิภาคตะวันตกที่มีต่อระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

ประชากรคือบรรณารักษ์ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภูมิภาคตะวันตก จ านวน 31 คน เครื่องมือที่ใช้คือ แบบสอบถาม สถิติที่

ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็น

ของบรรณารักษ์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภูมิภาคตะวันตกที่มีต่อ

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โดยภาพรวมมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากดังนี้ ด้านระบบงานการบริการยืม-คืน 

รองลงมาคือด้านประโยชน์การใช้งาน ด้านระบบงานการวิเคราะห์และลงรายการ ด้านระบบงานการสืบค้น 

และด้านระบบงานดรรชนีวารสาร  

ยุพิน สุขุม และ ขวัญชฎิล พิศาลพงศ์ (2557) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่องศึกษาสภาพกระบวนการและแนว

ทางการพัฒนาการด าเนินงานวิเคราะห์และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ รวมทั้งเปรียบเทียบปัญหาและ 

อุปสรรคในการปฏิบัติงานวิเคราะห์และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐและ

เอกชนในเขตกรุงเทพมหานคร กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ หัวหน้าฝ่ายและบรรณารักษ์งานวิเคราะห์  และท ารายการ

ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐและเอกชนในเขต กรุงเทพมหานคร จ านวน 141 คน 

และผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 5 คน เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวม ข้อมูลเป็นแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ 

ผลการวิจัยมีดังนี้ 1) สภาพและกระบวนการด าเนินงาน พบว่า มีโครงสร้างองค์กรและการบริหารส่วนใหญ่เป็น

ระดับงานด้านกระบวนการ ส่วนใหญ่ใช้คู่มือ ในการก าหนดหมวดหมู่ L.C., D.C., N.L.M. ใช้วิธีการสืบค้น

รายการทรัพยากรสารสนเทศจากอินเทอร์เน็ต เช่น Ohio Link, OCLC WorldCat, WebOPAC 2) ปัญหา

และอุปสรรค พบว่า การด าเนินงานวิเคราะห์และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศทั้ง 3 ด้าน มีภาพรวมของ



72 
 
ปัญหาและ อุปสรรคอยู่ในระดับน้อย 3) เปรียบเทียบปัญหาและอุปสรรค พบว่าการด าเนินงานวิเคราะห์และ

ท า รายการทรัพยากรสารสนเทศทั้ง 3 ด้าน ในภาพรวมและรายด้านแตกต่างกันอย่างไม่มีนัยส าคัญทางสถิติที่

ระดับ 0.05 และ 4) แนวทางการพัฒนาในทุกต้านของการด าเนินงานควรมีการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมคุณภาพและ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานวิเคราะห์และท าารายการทรัพยากรสารสนเทศให้มมีาตรฐานเดียวกนั 

เปรมยุพล ปุริมไพบูลย์ (2562) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง การตรวจสอบคุณภาพการลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศ ตามรูปแบบมาร์ก 21 ของห้องสมุดมหาวิทยาลัยพะเยา การวิจัยครั้งนี้มีกลุ่มประชากรที่ใช้ใน

การศึกษาเป็นระเบียนบรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย จ านวน 43,177 ระเบียน โดยใช้โปรแกรม UC 

Connexion Client ในการตรวจสอบ ผลการวิจัยพบว่า การตรวจสอบการลงรายการตามรูปแบบมาร์ก 21 

จ าแนกตามห้องสมุด พบว่า ห้องสมุดคณะทันตแพทยศาสตร์ลงรายการตามรูปแบบมาร์กได้ถูกต้องมากที่สุด  

รองมาเป็นศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา และลงรายการถูกต้องน้อยที่สุดคือ ห้องสมุดคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนการตรวจสอบการลงรายการตามรูปแบบมาร์ก 21 ในภาพรวม จ าแนกตาม

เขตข้อมูล พบว่า รายการที่ลงรายการผิดพลาดมีทั้งหมด จ านวน 5,447 รายการ มีการลงรายการซ้ า จ านวน 

1,006 ระเบียน และให้ material type หนังสือเป็นบทความ จ านวน 3 ระเบียน เขตข้อมูลที่ลงรายการ

ผิดพลาดมากที่สุด 5 ล าดับ คือ เขตข้อมูล 008 ต าแหน่งที่ 07-10 ข้อมูลไม่ถูกต้อง จ านวน 1,311 รายการ 

รองลงมาคือ เขตข้อมูล 440 ไม่อนุญาตให้ใช้งาน จ านวน 756 รายการ เขตข้อมูล 000 Leader ต าแหน่งที่ 18 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง จ านวน 606 รายการ เขข้อมูล 020 ไม่มีข้อมูลในเขตข้อมูลย่อย a จ านวน 587 รายการ และ

เขตข้อมูล 008 ไม่อนุญาตให้มีเขตข้อมูลย่อย จ านวน 410 รายการ 
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บทท่ี 4 

กระบวนการ ขั้นตอนและผลจากการปฏิบัต ิ
ผลการปฎิบัติ จาก“คู่มือลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศและการตรวจสอบความถูกต้อง

ของการลงรายการ” การปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ โดยใช้ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai AutoLib มีกระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย 

4.1 มแีผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
4.4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานมีความส าคัญอย่างมากต่อการปฏิบัติงาน ท าให้การท างานเป็นระบบ 

ต่อการด าเนินงานให้ประสบความส าเร็จ มีความรวดเร็ว และบรรลุตามเป้าหมาย โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ

ของการด าเนินงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด จึงก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายไว้ดังนี้ 

สามารถลงรายการบรรณานุกรมได้ถูกต้องร้อยละ 80% ต่อเดือน และจัดท าสถิติการปฏิบัติงานในแต่ละวันเพื่อ

น าเสนอให้ผู้บริหารทราบ ดังตารางที่ 4.1 

กิจกรรม รายละเอยีด ตัวชี้วัดผลงานจริง ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
1. การลงรายการ 
บรรณานุกรม 

• เพ่ือความสะดวกในการค้นหา
หนังสือของผู้ใช้บริการ  
• เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของบรรณารักษ์ในการลงรายการ
บรรณานุกรม  

• สามารถลงรายการ
บรรณานุกรมได้ถูกต้อง 
รอ้ยละ 80% ต่อเดือน  

1 เดือน 

2.รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

• จัดท าสถิติรายงานผลการลง
รายการบรรณานุกรมและงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

• รายเดือน 1 เดือน 

 

 

 

 



74 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศและตรวจสอบความถูกต้อง
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ มีการลงรายการ 
ทรัพยากรสารสนเทศ และตรวจเช็คความถูกต้อง 2 ระบบ คือ 1) ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Walai AutoLib) 
ซ่ึงเป็นระบบห้องสมุดห้องสมุดกลางมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษใช้ในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ
ทั้งหมดในปัจจุบันนี้  และ 2) ระบบงานตรวจสอบความถูกต้องบรรณานุกรม (Marc Analyzer) โดยใช้
โปรแกรมสนับสนุนการท ารายการ (UC Connexion Client) โปรแกรมนี้ใช้ส าหรับตรวจสอบความถูกต้องใน
การลงรายการตามมาตรฐานการลงรายการและมีคุณสมบัติในการสนับสนุนการท ารายการ โดยผู้ท าหน้าที่ลง
รายการและตรวจสอบความถูกต้องนี้คือ บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ โดยกระบวนการของ
ทั้ง 2 ระบบนี้ มีความซับซ้อนและเข้าใจยากพอสมควร ผู้จัดท าคู่มือจึงได้จัดท าแผนผังขั้นตอนการลงรายการ
และตรวจสอบความถูกต้องทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดขึ้น เพ่ือให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการ
และข้ันตอนการปฏิบัติงานการลงรายการและตรวจสอบความถูกต้องของทรัพยากรสารสนเทศง่ายขึ้น ดังนี้ 

4.2.1 กระบวนการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
        ปัจจัยน าเข้า (Input) 
              1) ทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่านกระบวนการวิเคราะห์หมวดหมู่ 
              2) คู่มือลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ และการตรวจสอบความถูกต้องของการลง
รายการ 

      3) ผู้ปฏิบัติงานลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ                 
              4) ข้อตกลงของคณะท างานกลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
  กระบวนการ (Process) 
        1) พิจารณาประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
        2) ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ Tag ต่างๆ 
   ชิ้นงาน (Output) 
       1) หนังสือที่ผ่านการลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walia Autolib รอลงทะเบียนในขั้นตอนต่อไป 
       2) ตรวจสอบความถูกต้องในระบบ Marc Analyzer (UC Connexion Client) 
  ผลลัพธ์ Outcome 
       1) ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจในการสืบค้นหาทรัพยากรสารสนเทศไดง้่าย  

     2) ผู้ใช้บริการได้ข้อมูลตรงกับความต้องการและมีทัศนคติท่ีดีต่อการให้บริการห้องสมุด 
     3) บรรณารักษป์ฏิบัติงานได้สะดวกขึ้นในการเช็คซ้ าทรัพยากรสารสนเทศ 
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4.2.2 ขั้นตอนการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
ตารางที่ 4.2 สัญลักษณ์ที่ใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ สัญลักษณ์ ความหมาย 
1   

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
 

2   
ลูกศรแสดงทิศทางการปฏิบัติงาน 
 

3   
ขั้นตอนการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

4  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของทรัพยากร
สารสนเทศ 
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ภาพที่ 4.1 แผนผังขัน้ตอนการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

รับหนังสือที่วิเคราะหเ์รียบร้อย 

ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของการลงรายการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รอลงทะเบียน 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

4.3.1 การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์การลงรายการ AACR2 และ 

MARC21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib โดยมี 3 ขั้นตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 การสืบค้นทรัพยากรในฐานข้อมลู 

ขัน้ตอนที่ 2 การสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องรายการบรรณานุกรมและน าเข้าระเบียนสู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุ

กรม (UCTAL) โดยใช้โปรแกรม UC Connexion Client 

ขั้นตอนที่ 1 การสืบค้นทรัพยากรในฐานข้อมูล 

ก่อนน าทรัพยากรสารสนเทศเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  Walai AutoLib ต้องท าการสืบค้น

ทรัพยากรสารสนเทศฉบับนั้นก่อนเพ่ือไม่ให้มีการลงรายการซ้ ากับฐานข้อมูลที่มีอยู่เดิม การสืบค้นทรัพยากร

สารสนเทศสามารถสืบค้นได้ ดังนี้  

1. สืบค้นหาทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการค้นในโปรแกรม Walai AutoLib  ดังนี้ 

 

  

  

 

 

 

ภาพที ่4.2 แสดงการสืบค้นหนังสือ 

 

2. พิมพ์ค าค้นที่ต้องการสืบค้น (ภาพที่ 4.2 หมายเลข 1) และเลือกค าค้นที่ท าการค้นหา เช่น 

ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ISBN บาร์โค้ด หรือ เลขระเบียนบรรณานุกรม เป็นต้น จากนั้น คลิกค้นหา (ภาพที่ 

4.2 หมายเลข 2) เมื่อท าการสืบค้นแล้วทรัพยากรสารสนเทศนั้นมีอยู่ในระบบ ให้ท าการตรวจสอบชื่อผู้แต่ง  

ISBN และปี พ.ศ. ถ้าตรงกันให้จดเลขระเบียนบรรณานุกรม (Bib) และเพ่ิมฉบับที่ (ฉ.) ถ้าไม่ปรากฏทรัพยากร

สารสนเทศในระบบให้ท าการสร้างระเบียนบรรณานุกรม (Bib) ใหม ่

 

 

เลือกค้นหา 
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ภาพที ่4.3 แสดงการพมิพ์ค าค้นและประเภทค าค้น 

 

 ขัน้ตอนที่ 2 การสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่  

การสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ สามารถท าได้ 2 วิธีดังนี้ 

วิธีที่ 1 การลงรายการบรรณานุกรมด้วยตนเอง 

วิธีที ่2 การลงรายการบรรณานุกรมด้วยการคัดลอกจากเว็บไซต์ 

วิธีที่ 1 การลงรายการบรรณานุกรมด้วยตนเอง 

1) เลือก “งานจัดท ารายการ” ซึ่งเป็นเมนูหลัก (ภาพที่ 4.3 หมายเลข 1) 

2) เลือก “สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่” เพ่ือท าการสร้างระเบียนบรรณานุกรม

ใหม่ข้ึนมา หรืออาจจะใช้ปุ่มค าสั่งโดยการกด Ctrl+N  (ภาพที่ 4.3 หมายเลข 2) รวมไปถึงอาจจะใช้ปุ่มเมนู

สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ก็ได้ เช่นกัน   

 

 

 

 

ภาพที่ 4.4 แสดงหน้าจอสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ 

1. พิมพ์ค าค้น 2. ค้นหา 

1. งานจัดท ารายการ 2. สร้างระเบียนบรรณานุกรม หรือ Ctrl+N 
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3) ผลจากการเลือก “สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่” จะได้หน้าจอ Worksheet 
ใหม่ และจะปรากฏหน้าจอหน้า Marc หรือหน้ารายการบรรณานุกรมที่จะต้องลงรายการทางบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศของแต่ละเขตข้อมูล การก าหนดประเภทระเบียน ให้เลือก a - Language Material 
(ภาพที่ 4.4 หมายเลข 1) และการก าหนดระดับของบรรณานุกรม ให้เลือก m - Monograph/item (ภาพที่ 
4.4 หมายเลข 2) 

 

 

 
ภาพที่ 4.5 แสดงหน้าจอบรรณานุกรมใหม่  

 

4) ลงรายละเอียดทางบรรณนานุกรมในแต่ละเขตข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้องตาม 

มาตรฐานการลงรายการ AACR2 และ MARC21 จากนัน้กดปุ่ม Save (ภาพที่ 4.5 หมายเลข 1) ปรากฏเลข

ระเบียนบรรณานุกรม (Bib) (ภาพที่ 4.5 หมายเลข 2) จดลงในหนังสือ รอเพ่ิมฉบับ (ฉ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การก าหนดประเภทระเบียน 2. การก าหนดระดับของบรรณานุกรม 



80 
 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงหน้าจอการลงรายการทางบรรณานุกรมพร้อมบันทึก 

  

5)  ในกรณีที่ต้องการเพ่ิมเขตข้อมูลให้ คลิก ปุ่มเพ่ิมเขตข้อมูล บนแถบเครื่องมือ 

หรือกด Ctrl + I (ภาพที่ 4.6 หมายเลข 1) หรือคลิกเม้าท์ด้านขวา (ภาพที่ 4.6 หมายเลข 2) เลือก 

Add Tagจะได้หน้าจอเพ่ิมเขตข้อมูล ดังภาพที่ 4.7 

 

 

 

 

 

 

 

1. Save 2. เลขระเบียนบรรณานุกรม (Bib) 
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ภาพที ่4.7 แสดงหน้าจอการเพ่ิมเขตข้อมูล 

    

6) เพ่ิมเขตข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมได้เลย (ภาพที่ 4.7 หมายเลข 1, ภาพที ่4.7 

หมายเลข 2, ภาพที ่4.7 หมายเลข 3) กด เพ่ิม ถ้าเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กด Save (ภาพที่ 4.5 หมายเลข 1)   

 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.8 แสดงหน้าจอเพ่ิมเขตข้อมูล 

 

 

 

1. เพ่ิมเขตข้อมูล 

2. เพ่ิมเขตข้อมูล 

2. indicator1 และ indicator2 1. เขตข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม 3. รายละเอียดของเขตข้อมูล 
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วิธีที ่2 การลงรายการบรรณานุกรมด้วยการคัดลอกจากเว็บไซต์ 

 ในกรณีที่สืบคน้ทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib ไม่พบ จะท าการ

สร้างระเบียนบรรณานุกรม (Bib) ใหม ่ 

   1) โดยสืบค้นผ่านทางอินเทอร์เน็ต  ในปัจจุบันใช้สหบรรณานุกรมห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษา (UCTAL)  https://uc.thailis.or.th/main/index.aspx  (ภาพที่ 4.8 หมายเลข 1) กด 

ค้นหา (ภาพที่ 4.8 หมายเลข 2) 

 

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงหน้าจอของเว็บไซต์สหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา (UCAL) 

 

   2) เลือกชื่อเรื่องที่ตรงกับชื่อเรื่องที่ต้องการ กดเข้าไปในชื่อเรื่องนั้น (ภาพที่ 4.9 

หมายเลข 1) เลือกมหาวิทยาลัยที่ต้องการจะคัดลอก Marc ในตัวอย่างเลือก “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย

อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” (ภาพที่ 4.9 หมายเลข 2) เพราะตรงกับความต้องการมากที่สุดโดยพิจารณา

จาก ชื่อเรื่อง, เลขเรียกหนังสือ (DDC), ปี พ.ศ., ISBN เป็นต้น 

 

 

 

 

1. สืบค้น 2. ค้นหา 

https://uc.thailis.or.th/main/index.aspx
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 ภาพที่ 4.10 แสดงหน้าจอผลการค้นหา 

 

  3) คลิกเข้ามาใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  จะได้

ข้อมูล Marc ที่ต้องการ คลิก Marc (ภาพที่ 4.10 หมายเลข 1) คัดลอก Marc โดยกดเม้าท์ค้างไว้แล้วลากลง

มา (ภาพที่ 4.10 หมายเลข 2) 
 
 

 

1. ชื่อเรื่องท่ีต้องการ 

2. มหาวิทยาลัยที่เลือก 



84 
 

 
 

ภาพที ่4.11 แสดงหน้าจอคัดลอก Marc 
 

   4) น าส่วนที่คัดลอก Marc มาวางลงบนห้องสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib โดยการ 

เลือก “งานจัดท ารายการ” (ภาพที่ 4.11 หมายเลข 1)  เลือก “สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่” เพ่ือท าการ

สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ขึ้นมา หรืออาจจะใช้ปุ่มค าสั่งโดยการกด Ctrl+N  (ภาพที่ 4.11 หมายเลข 2) 

รวมไปถงึอาจจะใช้ปุ่มเมนูสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ก็ได้ เช่นกัน  ในขั้นตอนนี้จะเหมือนกับการลง

รายการด้วยตนเอง  

 

 

 
ภาพที่ 4.12 แสดงหน้าจอสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ 

1. Marc 

2. คัดลอก Marc 

1. งานจัดท ารายการ 2. สร้างระเบียนบรรณานุกรม หรือ Ctrl+N 
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5) ผลจากการเลือก “สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่” จะได้หน้าจอ Worksheet 
ใหม่ และจะปรากฏหน้าจอหน้า Marc หรือหน้ารายการบรรณานุกรมที่จะต้องลงรายการทางบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศของแต่ละเขตข้อมูล การก าหนดประเภทระเบียน ให้เลือก a - Language Material 
(ภาพที่ 4.12 หมายเลข 1) และการก าหนดระดับของบรรณานุกรม ให้เลือก m - Monograph/item (ภาพที่ 
4.12 หมายเลข 2) น าส่วนที่คัดลอกมาวางลงใน Worksheet โดย กดปุ่ม Past (ภาพที่ 4.12 หมายเลข 3) 
ตอบ แทนที่ (ภาพที่ 4.12 หมายเลข 4) 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงหน้าจอบรรณานุกรมใหม ่ 

6) ผลจากการวางข้อมูลที่คัดลอก Marc มา จะได้หน้าจอ Worksheet ใหมท่ี่มเีขต

ข้อมูลทีล่งรายการแล้ว จากนั้นมาปรับแก้ให้เข้ากับบริบทของโปรแกรมห้องสมุดให้สมบูรณ์  

ตัวอย่าง  

Tag 020 (ภาพที่ 4.13 หมายเลข 2) 

Tag 526 (ภาพที่ 4.13 หมายเลข 3) 

Tag 590 (ภาพที ่4.13 หมายเลข 4) 

Tag 850 (ภาพที่ 4.13 หมายเลข 5) 

ตรวจดูการลงรายละเอียดทางบรรณนานุกรมในแต่ละเขตข้อมูลครบถ้วน และ

ถูกต้องตามมาตรฐานการลงรายการ AACR2 และ MARC21 จากนั้นกดปุ่ม Save (ภาพที่ 4.13 หมายเลข 1)  

 

1. การก าหนดประเภทระเบียน 2. การก าหนดระดับของบรรณานุกรม 

3. Past 

4. แทนที่ 



86 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงหน้าจอบรรณานุกรมพร้อมข้อมูลที่คัดลอกมา  

 

7) ผลจากการ Save ปรากฏเลขระเบียนบรรณานุกรม (Bib) (ภาพที่ 4.14 

หมายเลข 1) จดลงในหนังสือ รอเพ่ิมฉบับ (ฉ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Save 2. ตัด $c555 

3. เปลี่ยนเป็น Tag 555  

4. ตัดออกไม่ได้ใช้  

5. ตัดออกไม่ได้ใช้  
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ภาพที่ 4.15 แสดงหน้าจอการลงรายการทางบรรณานุกรมพร้อมบันทึก 

  

8)  ในกรณีที่ต้องการเพ่ิมเขตข้อมูลให้ กดปุ่ม เพ่ิมเขตข้อมูล บนแถบเครื่องมือ หรือ

กด Ctrl + I (ภาพที่ 4.15 หมายเลข 1) หรือคลิกเม้าท์ด้านขวา (ภาพที่ 4.15 หมายเลข 2) เลือก Add 

Tag จะได้หน้าจอเพ่ิมเขตข้อมูล ดังภาพที่ 4.16 ส่วนการลบเขตข้อมูลให้ กดปุ่ม ลบเขตข้อมูล บน

แถบเครื่องมือเช่นเดียวกัน หรือจะกด Ctrl + D (ภาพที่ 4.15 หมายเลข 3) หรือคลิกเม้าท์ด้านขวา 

(ภาพท่ี 4.15 หมายเลข 4) เลือก Remove Tag ก็ได้เช่นเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลขระเบียนบรรณานุกรม (Bib) 
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ภาพที่ 4.16 แสดงหน้าจอการเพ่ิมเขตข้อมูลและการลบเขตข้อมูล 

    

9) เพ่ิมเขตข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมได้เลย (ภาพที่ 4.7 หมายเลข 1, ภาพที่ 4.7 

หมายเลข 2, ภาพที่ 4.7 หมายเลข 3) กด เพ่ิม ถ้าเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กด Save (ภาพที่ 4.13 หมายเลข 1) 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.17 แสดงหน้าจอเพ่ิมเขตข้อมูลที่ 

 

 

 

1. เพ่ิมเขตข้อมูล 

2. เพ่ิมเขตข้อมูล 

2. indicator1 และ indicator2 1. เขตข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม 3. รายละเอียดของเขตข้อมูล 

3. ลบเขตข้อมูล 

4. ลบเขตข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องรายการบรรณานุกรมและน าเข้าระเบียนสู่ฐานข้อมูล

สหบรรณานุกรม (UCTAL) โดยใช้โปรแกรม UC Connexion Client 

โปรแกรม UC Connexion Clien) เป็นโปรแกรมที่ใช้ส าหรับตรวจสอบความถูกต้องในการลงรายการ

ตามมาตรฐานการลงรายการ และมีคุณสมบัติในการสนับสนุนการท ารายการดังนี้  

1) สามารถแก้ไขความผิดพลาดในการลงรายการให้แบบอัตโนมัติหรือเลือกแก้ไขเอง  

2) ตรวจสอบความซ้ าซ้อนในไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  

3) สามารถ Export ระเบียนออกรายงานผลการตรวจสอบและแก้ไขระเบียนได้  

4) น าเข้าระเบียน (Upload File) สู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม  

5) ตรวจสอบความความซ้ าซ้อนของระเบียนในฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมให้อัตโนมัติ  

6) สามารถเชื่อมโยงระเบียนกับรายการระเบียนควบคุมรายการหลักฐาน (Authority Data) 

ให้อัตโนมัติ  

 วิธีการเข้าใช้งานโปรแกรม UC Connexion Client 

1) ดับเบ้ิลคลิกทีไ่อคอนระบบ UC Connexion Client  

2) กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน (ภาพที่ 4.18 หมายเลข 1) กดปุ่ม ตกลง (ภาพที่ 4.18 

หมายเลข 2) 
 

 
 

ภาพที่ 4.18 แสดงหน้าจอการเข้าสู่โปรแกรม  

 

** หมายเหตุ ในการเข้าใช้งานโปรแกรมต้องเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต 

เนื่องจากโปรแกรมมีการเช็ค Login การเข้าใช้งานรวมถึงการตรวจสอบ version ของโปรแกรม  

  3) วิธีการใช้งานโปรแกรม  
(1) การตั้ งค่าเบื้องต้นในการใช้งานโปรแกรม กดปุ่ม Setting (ภาพที่  4.19 

หมายเลข 1) ผลจะปรากฏหน้าจอตั้งค่าการใช้งาน แบ่งหน้าจอเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1. ชื่อและรหัสผ่าน 

2. ตกลง 
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ส่วนที่ 1 : การก าหนดจ านวนระเบียนสูงสุดในการการแสกนตรวจสอบ (ภาพที่ 
4.19 หมายเลข 2) เนื่องจากโปรแกรมได้ตั้งค่าเริ่มต้นของจ านวนระเบียนที่เหมาะสมในการท างานของ
โปรแกรมไว้ที่ 1000 ระเบียนต่อ 1 ไฟล์ และผู้ใช้สามารถเปลี่ยนแปลงจ านวนระเบียนได้โดยเลือกท่ี รายการตั้ง
ค่า > ก าหนดจ านวนระเบียนจากนั้นระบุจ านวนระเบียนสูงสุดที่ต้องการ กดปุ่ม บันทึก (ภาพที่  4.19 
หมายเลข 3) กดปุ่ม OK (ภาพที่ 4.19 หมายเลข 4) 

ส่วนที่ 2 : การเลือกระดับในการตรวจสอบระเบียนการเลือกระดับในการตรวจสอบ
ความถูกต้อง สามารถเลือกได้ 3 ระดับ แต่ระบบก าหนดระดับการตรวจสอบให้เป็นระดับ UC Level (ภาพที่ 
4.19 หมายเลข 5) 

ส่วนที่  3 : เลือกรูปแบบการลงรายการให้รองรับระเบียน RDA (ภาพที่  4.19 
หมายเลข 6) 

 

 
 
 

ภาพที่ 4.19 หนา้จอการเข้าสู่เมนู Setting 
 

  (2) การตรวจสอบและจ าแนกไฟล์ระเบียนบรรณานุกรม เนื่องจากโปรแกรมรองรับ
การน าเข้าและการสร้างระเบียน MARC Holdings บนฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมอัตโนมัติ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการท างาน ผู้ใช้สามารถเลือกไฟล์ที่ต้องการและท าการกรองไฟล์เพ่ือแยกระเบียนวารสารออกจาก
ไฟล์ต้นทางและจ าแนกประเภทไฟล์ MARC ได้จากเมนู Filter Bib (ภาพที่ 4.20 หมายเลข 1) หน้าจอการ
ท างานแบ่งออกเปน็ 3 ส่วนดังนี้  

ส่วนที่ 1 : ใช้ในการเลือกและกรองไฟล์ (ภาพที่ 4.20 หมายเลข 2) 
 

1. Setting 

2. ส่วนที่ 1 ก าหนดระเบียน 

3. บันทึก 

4. OK 
5. ส่วนที่ 2 เลือกUC Level 

6. ส่วนที่ 3 รองรับระเบียน 

RDA 
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ภาพที่ 4.20 แสดงหน้าจอการเข้าสู่เมนู Filter bib ส่วนที่ 1 
 

ส่วนที่  2 : ใช้ ในการแสดงผลจากการกรองไฟล์  ประกอบด้วยแท็บ MARC 
Bibliographic และแท็บ MARC Holdings (ภาพที ่4.21 หมายเลข 1) 

ส่วนที่  3 : ใช้ในการส่งไฟล์ที่ผ่านการกรองไปยังเมนู  Analyze (ภาพที่  4.21 
หมายเลข 2) 

 
 

ภาพที่ 4.21 แสดงหน้าจอการเข้าสู่เมนู Filter bib ส่วนที่ 2 และ 3 
 

(3) การตรวจสอบและจ าแนกไฟล์ สามารถท าได้โดย กดปุ่ม ... เพ่ือเลือกไฟล์ที่ 
ต้องการตรวจสอบ (ภาพที่ 4.22 หมายเลข 1) กดปุ่ม Open  (ภาพที่ 4.22 หมายเลข 2) 

1. Filter Bib 2. ส่วนที่ 1 การเลือกและกรองไฟล์ 

1. ส่วนที่ 2 การแสดงผลจากการกรองไฟล์ 

2. ส่วนที่ 3 Send to Analyze 
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ภาพที่ 4.22 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์ 
 

(4) เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม Analyze (ภาพที่ 4.23 หมายเลข 1) เพ่ือท าการ
ตรวจสอบระเบียนและจ าแนก ระเบียน โปรแกรมจะท าการตรวจสอบไฟล์โดยจ าแนกประเภทระเบียนออก
จากไฟล์พร้อมแสดงจ านวนระเบียนที่มี ในไฟล์นั้ นๆ นอกจากนี้ ในกรณีที่ผู้ ใช้ เลือกระเบียน MARC 
Bibliographic มาแสกนระบบจะแสดงผลในแท็บ MARC Bibliographic (ภาพที่ 4.23 หมายเลข 3) กด 
Send to Analyze (ภาพที่ 4.23 หมายเลข 2) 

 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงผลการตรวจสอบและจ าแนกไฟล์ 
 

(5) การตรวจสอบความถูกต้องและการแก้ไขระเบียนสามารถท าได้โดย  เลือกไฟล์ที่ 
ต้องการตรวจสอบ กดปุ่ม Analyze (ภาพที่ 4.24 หมายเลข 1) จะพบรายการที่ผ่านการกรองมารออยู่ใน List 
of files (ภาพที่ 4.24 หมายเลข 2) โปรแกรมจะท าการตรวจสอบไฟล์และแสดงผลการตรวจสอบ (ภาพที่ 

2. ไฟล์แสกนนามสกุล .mrc 

2. Open 

1. Analyze 

2. Send to Analyze 

3. เลือกระเบียน 
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4.24 หมายเลข 3, 4 และ 5) หน้าจอย่อยประกอบด้วย Passed (ภาพที่ 4.24 หมายเลข 3), Warning (ภาพที่ 
4.24 หมายเลข 4), Critical (ภาพที่ 4.24 หมายเลข 5)และ Repeat (ภาพที่ 4.24 หมายเลข 6) หน้าจอย่อย 
Passed คือ ลงรายการถูกต้อง (ภาพที่ 4.24 หมายเลข 3)  
    

 
 

ภาพที่ 4.24 หน้าจอแสดงการตรวจสอบไฟล์ 
 

หน้าจอย่อย Warning คือ ลงรายการผิดแต่สามารถแก้ไขอัตโนมัติได้ (ภาพที่ 425 
หมายเลข 1) การแก้ไขความผิดพลาดในการลงรายการแบบ Auto Fix โดย กดปุ่ม Auto fix (ภาพที่ 4.25 
หมายเลข 2) จะเปิดให้ใช้งาน  
 

 
 

ภาพที่ 4.25 แสดงผลการตรวจสอบไฟล์ที่มีสถานะเป็น Warning 
 

1. Analyze 2. List of files 

4. Warning  

6. Repeat 

5. Critical 3. Passed 

2. Auto fix 

1. Warning  
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เมื่อกดปุ่ม Auto Fix  (ภาพที่ 4.26 หมายเลข 1) โปรแกรมจะแก้ไขระเบียนให้ และ
แสดงสัญลักษณเ์ป็น A  (ภาพที ่4.26 หมายเลข 2) หลังระเบียน  

 
 

ภาพที่ 4.26 แสดงผลการแก้ไขไฟล์ที่มีสถานะเป็น Warning 
 

Critical  คือ ลงรายการผิดไม่สามารถแก้ไขอัตโนมัติได้ จะต้องแก้ไขด้วยตนเอง
เท่านั้น (ภาพที่ 4.27 หมายเลข 1) โดย กดปุ่ม Manual fix (ภาพที่ 4.27 หมายเลข 2) การแก้ไขความ
ผิดพลาดในการลงรายการแบบ  Manual Fix การแก้ไขระเบียนในลักษณะนี้  ต้องใช้การตัดสินใจจาก
บรรณารักษ์ ซ่ึงสามารถแก้ไขและบันทึกระเบียนในโปรแกรมได้ด้วยตนเอง โดยเลือกระเบียนที่ต้องการแก้ไข
(ภาพท่ี 4.27 หมายเลข 3)   

 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.27 แสดงผลการตรวจสอบไฟล์ที่มีสถานะเป็น Critical 

1. Auto fix 

2. สัญลักษณ์ 

1. Critical 

2. Manual fix 

3. ระเบียน 
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   ผลจะปรากฏหน้าจอ ส าหรับแก้ไขระเบียนซึ่งแสดงรายการข้อผิดพลาด (ภาพที่ 
4.28 หมายเลข 1)   

 

 
 

ภาพที ่4.28 แสดงผลหน้าจอ Worksheet ของระเบียนที่ต้องการแก้ไข 
 

เมื่อแก้ไขระเบียนเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  Save (ภาพท่ี 4.29 หมายเลข 1)   
เพ่ือท าการบันทึกการแก้ไขระเบียน กดปุ่ม OK (ภาพที่ 4.29 หมายเลข 2)   

 
 

 
 

ภาพที่ 4.29 แสดงการแก้ไขระเบียนแบบ Manual Fix 

1. แสดงรายการข้อผิดพลาด 

1. Save 

2. OK 
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เมื่อมีการบันทึกระเบียนแล้ว จะแสดงสัญลักษณ์ M (ภาพท่ี 4.30 หมายเลข 1)  
แสดงว่าระเบียนผ่านการแก้ไขแล้ว  

 

 
 

ภาพที่ 4.30 แสดงผลการแก้ไขระเบียนแบบ Manual Fix 
 

Repeat คือ ระเบียนซ้ า (ภาพที่ 4.30 หมายเลข 2) ไม่สามารถแก้ไขในระบบได้ต้อง
น าออกข้อมูลเพ่ือมาผสานเซลล์ในโปรแกรมห้องสมุด Walai AutoLib 
 

(6) การออกรายงานการตรวจสอบระเบียน กดปุ่ม Report (ภาพที่ 4.31 หมายเลข 
1) สามารถเลือกออกรายงานระเบียน (ภาพที่ 4.31 หมายเลข 2) และสามารถเลือกไฟล์ออกรายงานได ้2 
รูปแบบ คือ Excel หรือ Html (ภาพที่ 4.31 หมายเลข 3) จะได้หนา้จอให้เลือกรายงานที่ต้องการ กดปุ่ม OK 
(ภาพที่ 4.31 หมายเลข 4)   
 

 
 

ภาพที่ 4.31 แสดงหน้าจอการท างาน 
 

2. Repeat 

1. สัญลักษณ์ 

 

1. Report 

 

2. เลือกออกรายงาน 

3. เลือกแบบการออกรายงาน 4. OK 
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   ผลจะปรากฏหน้าจอที่ ออกรายงานออกมาเพ่ือตรวจสอบแก้ไขต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 4.32 แสดงหน้าจอรายงานที่เป็น Excel 
 

 4.3.2 รู้เทคนิคการปฏิบัติงานที่ถูกต้องรวดเร็วในการงลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากร

สารสนเทศ 

  1) เทคนิคลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศให้ถูกต้องและรวดเร็ว  

      (ก) ควรสืบค้นหาข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศก่อนการลงรายการบรรณานุกรม เพ่ือจะได้

สะดวกและรวดเร็วในการลงรายการ 

      (ข) ควรจดจ าเขตข้อมูล (Tag) หลักๆ ได้ เพราะการจ าเขตข้อมูลหลักได้จะท าให้เราง่าย

และรวดเร็วต่อการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ นั่นคือ เมื่อเราท างานลงรายการไปนานๆ เรา

จะมีเทคนิควิธีการจดจ าได้ เขตข้อมูลหลักๆ เช่น 020, 082, 100, 245, 250, 260, 300, 650 และ 700  

เป็นต้น 

      (ค) การใช้วิธีการ Copy Cataloging จะช่วยให้ประหยัดเวลาในการท างานได้มาก แต่

ก่อนที่จะน าข้อมูลนั้นมาใช้ควรตรวจสอบความถูกต้องก่อนทุกครั้ง 

 

4.4 ผลการปฏิบัติงาน  

4.4.1 ผลการปฏิบัติงาน 

    จากขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กล่าวมาข้างต้น ในการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ

ได้อย่างถูกต้องจะส่งผลให้การปฏิบัติงานสัมฤทธิ์ผลอย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และรวดเร็ว การ

ท างานเป็นมาตรฐานบรรลุตามเป้าหมาย ซึ่งผลการปฏิบัติงานมีดังนี้  

 1) ห้องสมุดมีข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศทุกชนิดที่ได้ลงรายการในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

(Walai AutoLib)  
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 2) ห้องสมุดได้ตรวจสอบความถูกต้องในระบบ Marc Analyzer (UC Connexion Client)

การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศจึงเป็นมาตรฐานสากลเหมือนกันกับทุกมหาวิทยาลัยทั่ว

ประเทศ 

 3) สามารถสืบค้น และเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศ ผ่าน Web Opac ของห้องสมุดได้อย่าง

ครบถ้วน 

4.4.2 วิธีติดตามและประเมินผล  

    ในการปฏิบัติงานการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูล มีการตรวจ

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยหัวหน้างานวิทยบริการ  

1) มีการประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน โดยการท างานของแต่ละวันได้มีการลงสถิติการ

ปฏิบัติงานไว้ทุกวัน โดยการพิมพ์บรรยายการปฏิบั ติงานของแต่ละวันได้อย่างชัดเจนว่ามีลงรายการ

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศได้กี่ชื่อเรื่อง ลงทะเบียนกี่เล่ม  มีงานในหน้าที่อ่ืนๆ อะไรบ้าง 

2) สามารถลงรายการบรรณานุกรมได้ถูกต้องร้อยละ 80 ต่อเดือน  

3) ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุดเป็นประจ าทุกๆ 2 เดือน 

 

4.5 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

 4.5.1 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
        4.5.1.1 จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
        มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยในการประกาศข้อบังคับ 
ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พ.ศ. 2550 ขึ้น เมื่อวันที่ 13 พฤษภาคม 2550 
เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย มีหลักความประพฤติอันเหมาะสมที่แสดงถึงคุณธรรม และจริยธรรมในการ
ประกอบอาชีพ โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ, 2550) 
      1) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
         (1) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่ก าหนดไว้ตาม
ข้อบังคับนีโ้ดยเคร่งครัด 
         (2) จรรยาบรรณของบุคลากร 
    (ก) จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
    (ข) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
    (ค) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
    (ง) บุคลากรต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 

(จ) บุคลากรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงานและประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ 
ส่วนตนและไมม่ีประโยชน์ทับซ้อน 
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    (ฉ) บุคลากรพึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
    (ช) บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือก
ปฏิบัติ 
    (ซ) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่
บิดเบือนข้อเท็จจริง 
    (ฌ) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานรักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและ
ตรวจสอบได ้
    (ญ) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    (ฎ) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 
         (3) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน 
    (ก) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิ
ชอบ 
    (ข) บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
และต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ 
    (ค) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
    (ง) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบรวดเร็ว
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
    (จ) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
    (ฉ) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
โดยระมัดระวังมิใหเ้สียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
       (4) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
    (ก) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ
ก าลังใจสวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้ ใต้บังคับบัญชาด้วย
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 
    (ข) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความ
สุภาพมีน ้าใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
    (ค) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
กลุ่มงานของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
    (ง) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
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(จ) บุคลากรต้องละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก 
หรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวานหรือใช้
ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือน าไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งหรือการเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือ
การใหไ้ด้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอื่นใด 
    (ฉ) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติในศักดิ์ศรี
ของเพ่ือนร่วมงานการกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการนักศึกษา หรือ
ประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
       (5) จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ 
    (ก) บุคลากรพึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความ
เสมอภาคโปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่าย ในการ
สื่อความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 
    (ข) บุคลากรต้องไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจาก
นักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระท าการหรือไม่กระท าการใด 
    (ค) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่ว่า
ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
    (ง) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการ ที่ได้มาจากการ
ปฏิบัตหิน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
    (จ) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่ง
มิใช่คูส่มรสของตน 
       (6) จรรยาบรรณต่อประชาชน และสังคม 
    (ก) บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่
สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะน าให้ติดต่อยัง
หน่วยงานหรือบุคคลซ่ึงตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้อกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
    (ข) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
    (ค) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่
วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น
หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อด าเนินการตามสมควรต่อไป 
    (ง) บุคลากรต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับ
การเนินการใดๆอันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎรสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งไม่ให้การส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการในลักษณะเดียวกัน 
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4.5.1.2 จรรยาบรรณบรรณารักษ์ พุทธศักราช 2552 สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยใน
พระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย, 2566 
: เว็บไซต์) 
      ห้องสมุดเป็นสถาบันที่มีเกียรติ เป็นบริการความรู้ที่เป็นคุณแก่สังคม เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
ห้องสมุด เพ่ือสร้างความมั่งคงแก่สถาบันห้องสมุด และเพ่ือให้สถาบันห้องสมุดเป็นที่เชื่อถือและยอมรับของ
ประชาชน สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี เห็นสมควรก าหนดจรรยาบรรณสาหรับบรรณารักษ์ และผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดทุกต าแหน่งไว้ดังต่อไปนี้ 
หมวดที่ 1 จรรยาบรรณต่อผู้ใช้ 

  • ต้องค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนอ่ืน 

  • ต้องใช้วิชาชีพให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถ 

  • ต้องใช้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้โดยไม่ค านึงถึงฐานะ เชื่อชาติ ศาสนา สังคม 
หมวดที่ 2 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

  • ต้องประพฤติตนอันเป็นการเชิดชูเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพ 

  • ต้องศึกษา แสวงหาความรู้ตามมาตรฐาน และพัฒนาตามนวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ในวิชาชีพ 

  • ต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อวิชาชีพ 

  • ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
หมวดที่ 3 จรรยาบรรณต่อเพื่อนร่วมงาน 

  • ต้องมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพ 

  • ต้องเคารพและยอมรับมติของที่ประชุม 

  • ต้องรักษา แสวงหามิตรภาพและเครือข่ายระหว่างผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพ 

  • ต้องยึดมั่นในคุณธรรมและพรหมวิหารในการปฏิบัติตนต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา ร่วมงาน
และผู้ร่วมวิชาชีพ 
หมวดที่ 4 จรรยาบรรณต่อสถาบัน 

  • ต้องรักษาประโยชน์และชื่อเสียงของสถาบันที่สังกัด 

  • ต้องร่วมมือและปฏิบัติงานตามนโยบายที่สังกัด เพ่ือธ ารงชื่อเสียงและเกียรติภูม ิ

  • ต้องรักษาชื่อและทรัพยากรของสถาบัน ไม่พึงแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือหมู่คณะโดยมิชอบ 
หมวดที่ 5 จรรยาบรรณต่อสังคม 

 • ต้องเป็นผู้นาสังคมอย่างเข้มแข็ง 

 • ต้องอุทิศตนให้ประโยชน์ต่อสังคมด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริต 

 • ต้องผดุงรักษาไว้ซึ่งเสถียรภาพและความม่ังคงต่อสังคม 
 



102 
 

บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และแนวทางพัฒนางาน 
 

งานการลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ ต้องมีการตรวจสอบข้อมูล และรายละเอียด

ทางบรรณานุกรมให้มีความถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาดในการลงรายการบรรณานุกรม ซึ่ง การลงรายการ

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศนั้นมีกระบวนการและขั้นตอนที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ตาม

หลักเกณฑ์การลงรายการแบบ AACR2 และ MARC21 นอกจากนี้แล้วบรรณารักษ์ยังมีหน้าที่ อ่ืนที่ ได้รับ

มอบหมาย ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข  

5.2 แนวทางพัฒนางาน 

 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข   

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข พอสรุปได ้ดังตารางที่ 5.1 

ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการลงรายการบรรณานุกรม 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/ อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากร

สารสนเทศ ในฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLib 

    1.1 หลักเกณฑ์ของมาตรฐานการ 
ลงรายการทางบรรณ านุ กรมตาม 
มาตรฐาน AACR2 และ MARC21 มี
วิธีการและรายละเอียดที่ ค่อนข้าง
ซับซ้อนค่อนข้างมาก บางครั้งอาจท าให้
บรรณ ารักษ์ มีความคิด เห็น ในการ 
ลงรายการที่ไม่ตรงกัน เช่น การตัดสิน 
ใจ เลื อ ก เข ต ข้ อ มู ล  (Tag) ตั ว บ่ งชี้ 
(Indicator) เขตข้อมูลย่อย (Subfield) 
และเครื่องหมายต่างๆ อาจให้ไม่ตรงกัน 
ป ร ะ ก อ บ กั บ ก า ร ที่ มี ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศหลากหลาย ประเภท เช่น 
รายงานการสัมมนารายงานการวิจัย 
วิทยานิพนธ์ เร่ืองสั้น นวนิยาย เยาวชน 
เป็นต้น 

    1.1 บรรณารักษ์สามารถใช้ระบบ
ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) ซึ่งเป็น
ข้อมูลการลงรายการอ้างอิงรายการของ 
หนังสือ และทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้ อ ง ส มุ ด ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย ห รื อ 
สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย เพื่อ
เป็นแนวทางว่าห้องสมุดแต่ละแห่งมีการ
ลงรายการทรัพยากรตามมาตรฐานทาง 
บรรณานุกรมไว้อย่างไรบ้างหรือ ห้องสมุด
แต่ละแห่งมีการลงรายการที่สอดคล้องกัน
หรือตรงกันกี่แห่งเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การตัดสินใจเลือกรูปแบบการลงรายการ
ทรัพยากรให้เป็น มาตรฐานเดียวกัน 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/ อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1 .  ก า ร ล ง ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศ ในฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLib (ต่อ) 

    1.2 การลงรายการบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือบันทึก
ข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
(Walai AutoLib) ต้องมีความ
ช านาญ เนื่องจากต้องจดจ า 
เขตข้อมูล (Tag) และ ตัวบ่งชี้ 
(Indicator) ท าให้เกิดความล้าช้า 
เนื่องจากต้องจ าให้ได้ 

1.2 การศึกษารูปแบบ AACR2 แ ล ะ 
MARC21 รวมทั้งการจดจ ารูปแบบ 
เพ่ือการลงรายการที่ถูกต้อง และ
สามารถลดเวลาได้ 
 

 
 

    1 . 3  ร ะ บ บ  Walia AutoLib  
error บ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าใช้
ง า น ได้  ท า ให้ เสี ย เว ล า ใน ก า ร
ปฏิบัติงาน 
 

   1.3 ประสานงานกับนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ หรือทีมหน่วยวิจัย
นวัตกรรมด้านสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ในการแก้ไข 
error ของระบบให้เร็วที่สุด 

2. คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของงานการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศ 

    2.1 ยังไม่มีคู่มือการลงรายการ
บรรณานุกรมของหน่วยงานเพ่ือให้
บุคลากรสามารถใช้เป็นเครื่องมือใน
การปฏิ บั ติ งานที่ เป็ น มาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 
 

    2.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้าน 
การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากร 
ส า ร ส น เท ศ ที่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
มาตรฐานสากลไว้ใช้ในการอ้างอิงการ
ปฏิบัติ งานภายในกลุ่ มงาน เพ่ือให้
บุคลากรสามารถใช้เป็นเครื่องมือช่วย
ในการท างานให้เป็นไปในทางทิศทาง
เดียวกัน หรือเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
    2 .2  ศึ ก ษ า ใน ร ะบ บ ห้ อ งส มุ ด
อั ต โน มั ติ  Walai AutoLib Module 
ช่วยเหลือ จะช่วยในการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศได้
รวดเร็วขึ้น  

3. การตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ใชร้ะบบ Marc 
Analyzer (UC 
Connexion Client) 

    3.1 ใช้ระบบ Marc Analyzer 
(UC Connexion Client) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของการลงรายการ
บรรณานุกรมได้ แต่ไม่สามารถน า
ไฟล์มา Upload เพ่ือแก้ไขในระบบ 

    3.1 Export ข้อมูลออกมา น าข้อมูล
ที่ได้นั้น ไปแก้ไขทีละระเบียนในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLib 
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ขัน้ตอนด าเนินงาน ปัญหา/ อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
3. การตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ใชร้ะบบ Marc 
Analyzer (UC 
Connexion Client) 
(ต่อ) 

ห้องสมุดอัตโนมัติ  Walai AutoLib 
ได ้ต้องแก้ไปทีละระเบียน 

 

4 .  บ ร ร ณ า รั ก ษ์ ที่
ปฏิบัติงานการลงรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศ 

    4.1 บรรณารักษ์ที่ปฏิบัติงานการ
ลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศต้องมีความช านาญใน 
การลงรายการทางบรรณานุกรม 
และต้องใช้เวลาในการศึกษาเรียนรู้
เ พ่ื อ ก า ร ล ง ร า ย ก า ร ที่ ถู ก ต้ อ ง 
ตามหลักการทางบรรณานุกรม 
    4.2 บรรณารักษ์ที่ ปฏิบั ติ งาน
ห้ องสมุดมีหลายคน แต่ละคนมี
ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการลง
รายการบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศต่างกัน ตามประสบการณ์
ท างานจึงท าให้การลงรายการไม่เป็น
มาตรฐานเดียวกันและยังเกิดความ
ผิดพลาด ท าให้ปฏิบัติงานแทนกัน
ไม่ได ้
    4.3 บรรณารักษ์บางท่านยังขาด
ความรู้  ความช าน าญ ในการล ง
รายการบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศ ต้องใช้เวลาในการศึกษา
เรี ย รรน รู้ เ พ่ื อ ให้ ก ารปฏิ บั ติ งาน
ถูกต้อง 

    4.1 บรรณารักษ์ที่ปฏิบัติงานการลง
รายการบรรณ านุ ก รมท รัพ ยาก ร
สารสนเทศต้องเข้ าร่วมอบรมเพ่ื อ
พัฒนาความรู้ทั้งภายในและภายนอก 
อย่ างต่อ เนื่ องและสม่ า เสมอ  และ
พัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
    4.2 จัดท าคู่มือปฏิบัติงานกลาง 
และมีการปรับปรุงคู่มืออย่างต่อเนื่อง
ทันสมัยเสมอ  
 
 
 
 
 
 
4.3 ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมเพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของตนเองอย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 

 

 

 

 



105 
 
5.2 แนวทางการพัฒนางาน  

1) สามารถน าเทคโนโลยีสารสนเทศระบบฐานข้อมูลต่างๆ เข้ามาปรับใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  

2) การเข้ารับการฝึกอบรมในวิชาชีพบรรณารักษ์หรือศาสตร์ทางด้านบรรณารักษ์ที่เกี่ยวข้องกับงาน

การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ และงานอ่ืนๆ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานเพ่ิมมากขึ้น  

3) มกีารถา่ยทอดความรู้เรื่องเทคโนโลยีรวมทั้งการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบรรณารักษ์

อย่างสม่ าเสมอ  

4) เมื่อพบปัญหาในการปฏิบัติงานภายในงานเดียวกนั บรรณารักษส์ามารถตกลงและแก้ไขปัญหาที่

เกิดข้ึนได้ 
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คู่มือการใช้งานลิขสิทธิ์ที่เป็นธรรมส าหรับบรรณารักษ์และห้องสมุด 
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คู่มือการใช้งานลิขสิทธิ์ที่เป็นธรรมส าหรับบรรณารักษ์และห้องสมุด 
 
1. บทนิยาม 
 บรรณารักษ์ หมายถึงบุคคลที่รับผิดชอบในการบริหารและด าเนินงานในห้องสมุด รวมถึงผู้ปฏิบัติงาน
ในหน้าที่บรรณารักษ์ห้องสมุด ทั้งนี้ แม้ว่ากฎหมายลิขสิทธิ์ไม่มีบทนิยามค าว่า “บรรณารักษ์” แต่ 
“บรรณารักษ”์ ตามเจตนารมณ์ของกฎหมายลิขสิทธิ์หมายถึงผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุดด้วย 
 ห้องสมุด หมายถึง แหล่งบริการสารสนเทศ ทั้งในรูปสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีบรรณารักษ์เป็นผู้บริหารด าเนินงาน และบริการผู้ใช้ มีวัตถุประสงค์โดยทั่วไปเพ่ือการศึกษา ค้นคว้า วิจัย 
การพักผ่อน หย่อนใจ ความจรรโลงใจ และอาจมีชื่อเรียกอย่างอ่ืนที่หลากหลายแตกต่างกันไป 
2. ประเภทงานอันมีลิขสิทธิ์ที่กฎหมายให้ความคุ้มครอง (พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และแก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา 6 วรรคแรก)  

กฎหมายลิขสิทธิ์ก าหนดให้ความคุ้มครองแก่งาน 9 ประเภท ได้แก ่
2.1 งานวรรณกรรม ได้แก่ หนังสือ  วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ และจดหมายข่าว  รายงานทาง

เทคนิค และรายงานการวิจัย เอกสารประกอบการประชุมทางวิชาการ วิทยานิพนธ์ปริญญาโทร และ
วิทยานิพนธ์ปริญญาเอก งานที่ไม่ตีพิมพ์เผยแพร่ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media)  
  2.2 งานนาฎกรรม ได้แก่ สื่อโสตทัศนวัสดุ (Audiovisual Media) ทีบ่ันทึกงานนาฎกรรม  ภาพเขียน 
ลายเส้น ภาพถ่ายงานนาฎกรรม สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) ที่บันทึกงานนาฎกรรม 
      2.3 งานศิลปกรรม ได้แก่ เอกสารประกอบการประชุมทางวิชาการ โปสเตอร์ที่น าเสนอในที่ประชุม 
งานจิตกรรม ประติมากรรม ภาพถ่าย สไลด์ฟิล์มสตริปแผนที่แผ่นภาพ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) 
ทีบ่ันทึกผลงานตาม 3.1 และ 3.2 

2.4 งานดนตรีกรรม ได้แก่ โน้ตเพลง เนื้อร้องท านองเพลง การเรียบเรียงเสียประสาน  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) ที่บันทึกผลงานตาม 4.1 

2.5 งานโสตทัศนวัสดุ ได้แก่ สื่อที่ประกอบด้วยภาพและสียง เช่น ภาพยนตร์ ละคร คอนเสิร์ต  
วีดิทศัน์ มัลติมีเดีย สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) ที่บันทึกผลงานตาม 5.1 

2.6 งานภาพยนตร์ ได้แก่ ภาพยนตร์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) ที่บันทึกผลงานตาม 
6.1 

2.7 งานสิ่งบันทึกเสียง ได้แก่ สื่อบันทึกเสียง (ออฟติคอดิส) ทุกประเภท เช่น ซีดีรอม เทปคาสเซท 
ซีดีรอมประกอบหนังสือ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) ที่บันทึกผลงานตาม 7.1 

2.8 งานแพร่เสียงแพร่ภาพ ได้แก่ รายการโทรทัศน์ รายการวิทยุ 
  2.9 งานอ่ืนใดในแผนกวรรณคดี วิทยาศาสตร์ หรือศิลปะ 
3. ลิขสิทธิ์ของเจ้าของลิขสิทธิ์ (พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ฯ มาตรา 15) 

กฎหมายลิขสิทธิ์ก าหนดให้เจ้าของลิขสิทธิ์มีสิทธิแต่เพียงผู้เดียวในการรกระท าใดๆ แก่งานของตนดังนี้ 
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1) การท าซ้ า เช่น ท าส าเนา ไม่ว่าจะด้วยวิธีการ สแกน ดาวน์โหลด แชร์ไฟล์ เป็นต้น 
  2) ดัดแปลง เช่น แก้ไข ปรับปรุง แปล เรียบเรียง แปลและเรียบเรียง เป็นต้น 
  3) เผยแพร่ต่อสาธารณชน เช่น อัพโหลด น างานลิขสิทธิ์ไปเผยแพร่ในที่สาธารณะ เปิดเพลงใน
ร้านอาหาร ผับ บาร์ การเผยแพร่งานลิขสิทธิ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
  4) โอน 
  5) อนุญาตให้บุคคลอ่ืนใช้งานลิขสิทธิ์ 
  6) ให้เช่าต้นฉบับหรือส าเนางานเฉพาะงานประเภทโสตทัศนวัสดุ สิ่งบันทึกเสียง ภาพยนตร์ และ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เท่านั้น ส าหรับงานวรรณกรรม (หนังสือ) ไม่ต้องห้ามในการใช้เช่า หากบุคคลอ่ืน
ต้องการใช้สิทธิดังกล่าวต้องขออนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์ก่อน มิฉะนั้นอาจเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ 
4. สิ่งท่ีไม่มีลิขสิทธิ์  
  การคุ้มครองงานลิขสิทธิ์ไม่รวมถึงขั้นตอน ความคิด วิธีการ กรรมวิธี แนวความคิด หลักการ การ
ค้นพบหรือทฤษฎีทางวิทยาศาสตร์หรือคณิตศาสตร์ (มาตรา 6 วรรค 2) รวมทั้งกฎหมายยังก าหนดให้งาน
ต่อไปนี้ไม่ถือเป็นงานลิขสิทธิ์ (มาตรา 7) ได้แก่ 
  1) ข่าวประจ าวัน และข้อเท็จจริงต่างๆ ที่มีลักษณะเป็นเพียงข่าวสาร อันมิใช่ในแผนวรรณคดี แผนก
วิทยาศาสตร์ หรือแผนกศิลปะ 
  2) รัฐธรรมนูญและกฎหมาย 
  3) ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ค าชี้แจง และหนังสือโต้ตอบของกระทรวง ทบวง กรม หรือ 
หน่วยงานอื่นใดของรัฐหรือของท้องถิ่น 
  4) ค าพิพากษา ค าสั่ง ค าวินิจฉัย และรายงานของทางราชการ 
  5) ค าแปลและการรวบรวมสิ่งต่างๆ ตาม (1) ถึง (4) ที่กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอ่ืนใดของ
รัฐหรือของท้องถิ่นจัดท าขึ้น 

ดังนั้นการน าผลงานตามข้อ (1) –(5) ไปใช้จึงไม่ต้องขออนุญาตจากผู้ใด นอกจากนั้นค าหรือวลีสั้นๆ 
อาทิ ชื่อเพลง ค าคม หรือชื่อหนังสือ ไม่ได้รับความคุ้มครองภายใต้กฎหมายลิขสิทธิ์ เนื่องจากไม่มีการ
สร้างสรรค์ที่เพียงพอที่จะได้รับความคุ้มครองตามกฎหมายลิขสิทธิ์ แต่สิ่งเหล่านี้อาจได้รับความคุ้มครองภายใต้
กฎหมายอื่น เช่น กฎหมาย เครื่องหมายการค้า เป็นต้น  

อย่างไรก็ดี กรณีข่าวประจ าวันหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่มีลักษณะเป็นเพียงข่าวสารนั้น จะต้องเป็น
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นในเหตุการณ์ขณะนั้น เช่น วัน เวลา สถานที่ ชื่อบุคคล จ านวนคน ปริมาณ เป็นต้น แต่หาก
มีการน าข้อมูลดังกล่าวมาเรียบเรียงจนมีลักษณะเป็นงานวรรณกรรม อาทิ การวิเคราะห์ข่าว หรืออาจมี
ภาพประกอบเหตุการณ์นั้นผลงานนั้นอาจจะได้รับความคุ้มครองในลักษณะของงานวรรณกรรมและงาน
ศิลปกรรมตามล าดับ 
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5. ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ 
  แม้ว่ากฎหมายลิขสิทธิ์จะก าหนดให้เจ้าของลิขสิทธิ์แต่เพียงผู้เดียว แต่กฎหมายยังเปิดโอกาสให้แก่
สังคมได้รับประโยชน์จากงานสร้างสรรค์อันมีลิขสิทธิ์  โดยไม่ต้องขออนุญาตหรือจ่ายค่าตอบแทนแก่เจ้าของ
ลิขสิทธิ์ แต่ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กฎหมายก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้ กฎหมายได้ก าหนดเงื่อนไขและการ
กระท าท่ีเป็นข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ไว้ในพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ฯ มาตรา 32 ถึง มาตรา 43 
  หลักการส าคัญของมาตรา 32 วรรคหนึ่ง 

การกระท าต่องานอันมีลิขสิทธิ์ที่จะเข้าเงื่อนไขไม่ถือเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ จะต้องมี
องค์ประกอบครบทัง้ 2 กรณี คือ  
   (1) ไม่ขัดต่อการแสวงหาประโยชน์จากงานอันมีลิขสิทธิ์ตามปกติของเจ้าของลิขสิทธิ์ และ 
   (2) ไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์เกิดสมควร 

การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการกระท าที่ขัดต่อการแสวงหาประโยชน์ตามปกติและ
กระทบกระเทือนสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์เกิดสมควรหรือไม่นั้น จะต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นรายกรณี โดยอาศัยปัจจัยและข้อเท็จจริงต่างๆ มาประกอบ โดยเฉพาะเรื่องปริมาณของการ
น าไปใช้ หากมีขนาดหรือจ านวนของการน าไปใช้จ านวนมาก ก็ยิ่งมีโอกาสที่จะเกินเลยจากกรอบที่กฎหมาย
ยอมให้ใช้สิทธิได้ 
 6. ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ส าหรับบรรณารักษ์ห้องสมุด 
  บรรณารักษ์ของห้องสมุดสามารถกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งได้โดยมิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์
หากมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือหาก าไร (มาตรา 34) ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) การท าซ้ าเพ่ือใช้ในห้องสมุดหรือให้แก่ห้องสมุดอ่ืน 
  (2) การท าซ้ างานบางตอนตามสมควรให้แก่บุคคลอื่นเพ่ือประโยชน์ในการวิจัยหรือการศึกษา 
  (3) การด าเนินการตาม 1) และ 2) จะต้องไม่มีวัตถุประสงค์เพ่ือหาก าไรและเป็นไปตามเงื่อนไขของ
มาตรา 32 วรรคหนึ่ง 

ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ตามมาตรา 34 นี้ เป็นเรื่องการท าซ้ าเท่านั้น ซึ่งการท าซ้ าตามบทนิยาม
พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ฯ หมายถึง “การคัดลอกไม่ว่าด้วยวิธีใดๆ เลียนแบบ ท าส าเนา ท าแม่พิมพ์ บันทึกเสียง 
บันทึกภาพ หรือบันทึกเสียงและภาพจากต้นฉบับ ส าเนา หรือจากการโฆษณาในส่วนอันเป็นสาระส าคัญ ทั้งนี้
ไม่ว่าทัง้หมดหรือบางส่วน” 
  เนื่องจากกฎหมายลิขสิทธิ์ก าหนดหลักกการดังกล่าวไว้อย่างกว้างๆ และไม่มีค านิ ยามในกฎหมายว่า
การกระท าแค่ไหนเพียงใดที่เข้าข่ายเป็นการแสวงหาก าไร หรือมีผลกระทบต่อการแสวงหาประโยชน์หรือ
เกิดผลอย่างไร จึงจะเรียกว่าเกิดสมควร ท าให้ไม่สามารถก าหนดหลักเกณฑ์ตายตัวเกี่ยวกับปริมาณหรือจ านวน
ที่จะน ามาอ้างอิงให้เป็นบรรทัดฐานในการใช้งานลิขสิทธิ์ของบรรณารักษ์ห้องสมุดได้ หรือค าพิพากษาของศาล
ก็ไม่อาจน าไปใช้ได้ในทุกกรณี เนื่องจากข้อเท็จจริงในขณะที่ศาลพิจารณาอาจมีความแตกต่างกับข้อเท็จจริงที่
เกิดข้ึนในปัจจุบัน 
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7. ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ส าหรบัห้องสมุด 

7.1 การท าซ้ าหรือดัดแปลงเพื่อส าหรับห้องสมุด 
กฎหมายลิขสิทธิ์ได้ก าหนดข้อยกเว้นให้ห้องสมุดในฐานะที่เป็นหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนที่มีอ านาจ

หน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์หรือกิจกรรมหลักเพ่ือการศึกษา อาจพิจารณาจัดท าส าเนาและดัดแปลงงานอันมี
ลิขสิทธิ์ของผู้อ่ืนเพ่ือประโยชน์ของคนพิการที่มีความบกพร่องทางการมองเห็น การได้ยิน สติปัญญาและการ
เรียนรู้ โดยการน างานอันมีลิขสิทธิ์มาจัดท าเป็นสื่อชนิดต่างๆ  เช่น หนังสืออักษรเบลล์ หนังสือเสียง สื่อภาษา
มือ บัตรค า บัตรภาพ เป็นต้น 

อย่างไรก็ดี การกระท าดังกล่าวจะต้องกระท าเพ่ือประโยชน์ของคนพิการตามความจ าเป็น มีการ
อ้างอิงแหล่งที่มาของผลงานและผลงานที่น ามาดัดแปลงจะต้องเป็นผลงานที่ได้มีการจ าหน่ายแล้ วเท่านั้น 
ตลอดจนจะต้องไม่มีการแสวงหาก าไรและไม่ขัดต่อการแสวงหาประโยชน์หรือกระทบสิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์ 

7.2 การลบหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลการบริหารสิทธิ 
  ข้อมูลการบริหารสิทธิ คือ ข้อมูลที่บ่งชี้ถึงตัวผู้สร้างสรรค์ งานสร้างสรรค์ นักแสดง การแสดงเจ้าของ
ลิขสิทธิ์หรือระยะเวลาและเงื่อนไขการใช้งานอันมีลิขสิทธิ์ ตลอดจนตัวเลขหรือรหัสแทนข้อมูลดังกล่าวโดย
ข้อมูลเช่นว่านี้ติดอยู่หรือปรากฎเกี่ยวข้องกับงานอันมีลิขสิทธิ์หรือสิ่งบันทึกการแสดง การลบหรือ 
เปลี่ยนแปลงข้อมูลดังกล่าวจึงถือเป็นการละเมิดข้อมูลการบริหารสิทธิซึ่งมีบทลงโทษตามกฎหมาย 

อย่างไรก็ดี กฎหมายได้ก าหนดข้อยกเว้นให้สิทธิห้องสมุดอาจลบหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลบริหารสิทธิ
และอาจเผยแพร่ผลงานที่มีการลบหรือเปลี่ยนแปลงขอ้มูลบริหารสิทธิได้ แต่มีเงื่อนไขว่าจะต้องกระท าต่องานที่
ได้มาโดยชอบด้วยกฎหมาย และมีความจ าเป็นต้องสงวนเก็บรักษางานหรือส าเนางานนั้นไว้ โดยจะต้องไม่มี
วัตถุประสงค์เพ่ือหาก าไร เช่น การฉีกปกหนังสือที่มีข้อมูลบริหารสิทธิ เป็นต้น 

ตัวอย่างของข้อมูลการบริหารสิทธิ เช่น ข้อมูลที่บอกว่าผู้สร้างสรรค์คือใคร เจ้าของลิขสิทธิ์คือใครปีที่มี
การสร้างสรรค์งานอันมีลิขสิทธิ์คือปีใด โดยข้อมูลนี้อาจจะเป็นภาษาสามัญที่สามารถอ่านได้ รวมถึงตัวเลขหรือ
รหัสที่ใช้แทนข้อมูลเหล่านั้นด้วยเช่น รหัสเลขมาตรฐานหนังสือสากล (International Standard Book 
Number (ISBN)) เป็นต้น 

7.3 การหลบเลี่ยงมาตรการทางเทคโนโลยี 
มาตรการทางเทคโนโลยี คือ เทคโนโลยีที่เจ้าของลิขสิทธิ์น ามาใช้ป้องกันการท าซ้ าหรือควบคุมการ

เข้าถึงงานอันมีลิขสิทธิ์หรือสิ่งบันทึกการแสดง โดยเทคโนโลยีเช่นว่านี้ได้น ามาใช้กับงานอันมีลิขสิทธิ์หรือสิ่ง
บันทึกการแสดง การกระท าใดๆ ที่เป็นการหลบเลี่ยงหรือการใช้บริการเพ่ือก่อให้เกิดการหลบเลี่ยงมาตรการ
ทางเทคโนโลยีจึงมีบทลงโทษตามกฎหมาย 

อย่างไรก็ดี กฎหมายได้ก าหนดข้อยกเว้นสิทธิแก่ห้องสมุดในการกระท าอย่างหนึ่งอย่างใดอันเป็นการ
หลบเลี่ยงมาตรการทางเทคโนโลยีที่น ามาควบคุมการเข้าถึงงานอันมีลิขสิทธิ์หรือสิ่งบันทึกการแสดงได้ แต่
จะต้องเป็นกรณีที่ไม่สามารถเข้าถึงได้ด้วยวิธีอ่ืนและไม่มีวัตถุประสงค์เพ่ือก าหนดก าไร ทั้งนี้สิทธิดังกล่าวไม่
ครอบคลุมถึงการท าลายหรือการหลบเลี่ยงมาตราที่ใช้ในการป้องกันการท าส าเนางานอันมีลิขสิทธิ์ 
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ตัวอย่างของมาตรการทางเทคโนโลยีที่น ามาใช้ในการป้องกันการท าซ้ า หรือควบคุมการเข้าถึงงาน
อันมีลิขสิทธิ์ เช่น การเข้ารหัสในรูปแบบต่างๆ การตรวจลายนิ้วมือหรือดวงตา เพ่ือให้ทราบว่าเป็นบุคคท่ีได้รับ
อนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์ให้ท าส าเนาหรือเข้าถึงงานได้หรือไม่ การเข้ารหัสภาพยนตร์เพ่ือจัดกลุ่มแบ่งโซน
ขายแผ่นภาพยนตร์ไม่ให้สามารถฉายในโซนอ่ืนๆ ได้ เป็นต้น  

ทั้งนี้  ห้องสมุดที่จะด าเนินการตาม 7.2 และ 7.3 ได้จะต้องเป็นห้องสมุดที่ด าเนินงานโดยไม่ มี
วัตถุประสงค์เพ่ือหาก าไร ซึ่งจะมีความแตกต่างจากข้อ 6 (ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ส าหรับบรรณารักษ ์
ห้องสมุด) และ 7.1 (การท าซ้ าหรือดัดแปลงเพ่ือประโยชน์ของคนพิการ) ที่อาจครอบคลุมถึงห้องสมุดใน
รูปแบบอื่นๆ 
8. กรณีตัวอย่างของการกระท าที่ขัดต่อการแสวงหาประโยชน์และกระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบด้วย
กฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์เกินสมควร 

การจ าหน่ายหนังสือที่เกิดจากการท าซ้ าดัดแปลงงานของผู้อ่ืน และการท าซ้ าผลงานใหม่ส่วนของ
เนื้อหาสาระส าคัญแม้จะเป็นเพียงบางส่วนบางตอนก็เป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ได้ โดยมีแนวค าพิพากษาของศาล
ฎีกาวินิจฉัยเรื่องดังกล่าวไว้ว่า 

(ก) “...เมื่อมีการฟ้องคดีแล้ว หนังสือที่จ าเลยจัดท าขึ้นโดยการท าซ้ าและดัดแปลงงานอันมีลิขสิทธิ์ของ
โจทก์ยังมีจ าหน่ายอยู่ในร้านขายหนังสือ โดยจ าเลยมิได้มีการระงับการจ าหน่ายหนังสือดังกล่าว จึงเป็นการแบ่ง
ตลาดของผู้บริโภคซึ่งจะซื้อหนังสือประเภทดังกล่าวออกไปส่วนหนึ่ง อันเป็นการขัดต่อการแสวงหาประโยชน์
จากงานอันมีลิขสิทธิ์ตามปกติของโจทก์และกระทบกระเทือนสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายเกินสมควร...”และ“...
แม้จะปรากฎว่าจ าเลยจะคัดลอกหรือเลียนงานวรรณกรรมของโจทก์จ านวนประมาณ 30 หน้าจากจ านวน
ทั้งหมดประมาณ 150 หน้า อันถือได้ว่าเป็นงานบางตอนก็ตาม แต่ปรากฏว่าการน างานอันมีลิขสิทธิ์ของโจทก์
บางตอนอังกล่าว ล้วนเป็นส่วนของเนื้อหาสาระที่ส าคัญและมีปริมาณจ านวนมาก จึงถือได้ว่าเป็นการคัดลอก
หรือเลียนงานวรรณกรรมของผู้อื่นเกินสมควร...” 

 
9. กรณีตัวอย่างของการกระท าที่ไม่ขัดต่อการแสวงหาประโยชน์และกระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบด้วย
กฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์เกินสมควร 

การท าซ้ าที่มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือแสวงหาก าไรและงานที่จัดท าเป็นคนละกลุ่ม ไม่มีการแข่งขันทาง
การค้าปริมาณที่น าไปใช้มีจ านวนไม่มาก หรือไม่อาจใช้ข้อความอ่ืนแทนได้ มีแนวค าตัดสินของศาลทรัพย์สิน
ทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศกลาง (ศาลชั้นต้น) วินิจฉัยเรื่องดังกล่าวไว้ว่า 

(ข) “...โจทก์ฟ้องว่าจ าเลยได้น าความหมายที่โจทก์นิยามไว้ในบทความเกี่ยวกับความผิดพลาด 
คลาดเคลื่อนของนิยามศัพท์ทางกฎหมายในพจนานุกรมศัพท์กฎหมายไทยจ านวน 7 ค า ไปจัดพิมพ์ใน
พจนานุกรม ศัพท์กฎหมายไทย ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 และครั้งที่ 3 โดยไม่ได้รับอนุญาต คดีนี้ศาลวินิจฉัยตอนหนึ่ง
ว่าค าศัพท์ดังกล่าวไม่อาจอธิบายให้มีความหมายเป็นอย่างอ่ืนได้ จ าเลยซึ่งมีหน้าที่ตามกฎหมายโดยตรงในการ
ให้ค านิยามศัพท์ต่างๆ จะต้องน าถ้อยค าหรือความหมายที่โจทก์เรียบเรียง ไปใช้ในการให้ความหมายเพ่ือความ
ถูกต้องในการทางวิชาการ และจ าเลยเป็นนิติบุคคลของรัฐจัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ไม่มีวัตถุประสงค์ในการ
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แสวงหาก าไรในเชิงพาณิชย์ เมื่อพิจารณาถึงผลกระทบต่อการแสวงหาประโยชน์ของโจทก์ ปรากฏว่าหนังสือ
ของโจทก์เป็นหนังสือที่มีลักษณะเป็นบทความวิจารณ์งานของจ าเลยที่มีอยู่ก่อนแล้ว ดังนั้น การพิมพ์
พจนานุกรมศัพท์กฎหมายไทยของจ าเลย จึงเป็นเรื่องของการเผยแพร่งานทางวิชาการตามปกติและมีลักษณะ
แตกต่างจากกงานของโจทก์อย่างสิ้นเชิ ง ไม่ขัดกับการแสวงหาประโยชน์ตามปกติ ของโจทก์และ
กระทบกระเทือนสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายเกินสมควร...” 

 
10. กรณีการท าซ้ าเพื่อใช้ในห้องสมุดหรือให้แก่ห้องสมุดอ่ืน (มาตรา 34 (1)) 

การท าส าเนาผลงานอันมีลิขสิทธิ์ของผู้อ่ืนเพ่ือใช้ในห้องสมุดหรือให้แก่ห้องสมุดอ่ืนนั้น สามารถ
ด าเนินการได้ แต่จะต้องอยู่บนพ้ืนฐานของการไม่แสดงหาก าไร และไม่มีผลกระทบต่อการแสวงหาประโยชน์
รวมทั้งไม่กระทบต่อสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์ เกินสมควร ซึ่งจ าเป็นต้องพิจารณา
ข้อเทจ็จริงเป็นรายกรณีไป 

หากจะพิจารณาในประเด็นถ้อยค าของกฎหมายตามมาตรา 34 (1) กฎหมายก าหนดขอบเขตไว้ว่า
จะต้องท าซ้ าเพ่ือใช้ในห้องสมุดหรือห้องสมุดอ่ืนเท่านั้น แต่ไม่ได้จ ากัดขอบเขตของการท าซ้ าว่าสามารถท าได้
เพียงบางส่วนหรือบางตอนเหมือนมาตรา 34 (2) ที่จ ากัดเฉพาะบางส่วนบางตอนเท่านั้น เช่น ห้องสมุดมี
หนังสือหรือต าราอยู่เพียงเล่มเดียวและไม่มีจ าหน่ายในท้องตลาด บรรณารักษ์ห้องสมุดอาจจัดท าส าเนาหนังสือ
ทั้งเล่มเพ่ือเก็บส ารองไว้ใช้ในห้องสมุด หรือในกรณีที่ห้องสมุดอ่ืนขอให้จัดท าส าเนาหนังสือ ดังกล่าวห้องสมุด
อาจท าส าเนาในจ านวนที่เหมาะสมให้ห้องสมุดอ่ืนก็ได้ 

 
11. กรณีท าซ้ าบางส่วนบางตอนตามสมควรให้แก่บุคคลอ่ืน เพื่อประโยชน์ในการวิจัยหรือการศึกษา
(มาตรา 34 (2)) 

การท าส าเนาผลงานอันมีลิขสิทธิ์ของผู้อ่ืนบางส่วนบางตอนสมควรให้แก่บุคคลอ่ืนตามมาตรา 34(2) 
นั้นจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ในการวิจัยหรือการศึกษา และการท าซ้ าจะต้องกระท าเฉพาะบางส่วนบางตอน
เท่ านั้ น  ไม่ ส าม ารถจั ดท าส า เน าได้ ทั้ ง เล่ ม  เพ ราะจะ เกิ ดกว่ ากรอบ ขอ งกฎห มายที่ ให้ สิ ท ธิ ไว้ 
กรณีค าว่า “บางตอนตามสมควร” นั้น ต้องอาศัยข้อเท็จจริงแวดล้อมประกอบการพิจารณาเป็นราย 
กรณีไป เช่น นาย ก. ต้องการท าวิทยานิพนธ์จึงไปขอบรรณารักษ์ถ่ายเอกสารหนังสือของน่าย ข. จ านวน 2 
ตอน จาก 30 ตอนของหนังสือทั้งเล่ม กรณีนี้อาจพิจารณาได้ว่าเป็นสัดส่วนที่เหมาะสมแต่ไม่อาจน าไปใช้ได้ทุก 
กรณี เพราะหาก 2 ตอนที่ท าส าเนานั้นเป็นสาระส าคัญของหนังสือก็อาจเข้าข่ายเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ได้ 

 
12. การด าเนินการตามมาตรา 34 (1) และ (2) จะต้องไม่แสวงหาก าไร 

ค าว่า “ไม่แสวงหาก าไร” โดยความเข้าใจของคนทั่วไป คือ ไม่หาประโยชน์ในส่วนที่เกิดจากต้นทุนแต่
อาจจะน ามาใช้กับการท าซ้ างานลิขสิทธิ์ได้ทุกกรณี เพราะการท าส าเนาหนังสือทั้ง เล่ม แม้จะจ าหน่ายในราคา
ต้นทุนของการถ่ายเอกสาร ก็ไม่อาจอ้างว่าเป็นการกระท าที่เข้าข่ายข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ได้ ซึ่งศาลฎีกา
ได้มีแนวค าพิพากษาเกี่ยวกับการกระท าที่ถือเป็นการแสวงหาก าไรไว้ว่า 
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(ค) “...การที่จ าเลยต่อสายสัญญาณเคเบิลเข้าเครื่องถอดรหัสสัญญาณไปพ่วงต่อเข้ากับเครื่องรับ
โทรทัศน์ของจ าเลย แล้วขยายสัญญาณแพร่เสียงแพร่ภาพไปยังห้องเช่าต่างๆ ของผู้พักอาศัยในอาคารของ
จ าเลย โดยจ าเลยได้รับผลประโยชน์จากค่าเช่าห้องพักและค่าบริการจากผู้เช่าเพ่ือแสวงหาก าไรในทางการค้า 
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากโจทก์ร่วมทั้งสอง ถือได้ว่าการกระท าของจ าเลยเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์...” 

(ง) “...การที่จ าเลยทั้งสามกระท าละเมิดลิขสิทธิ์ของโจทก์ด้วยการท าซ้ าและดัดแปลงงานดนตรีกรรม
ของโจทก์เพ่ือแสวงหาก าไร จากการขายซีดีและวีซีดีซึ่งมีเพลงที่ท าขึ้นโดยละเมิดลิขสิทธิ์ของโจทก์ถือเป็นการ
แสวงหาก าไรจากการกระท าท่ีผิดกฎหมายโดยไม่สุจริต...” 

(จ) “...กรณีที่จ าเลยท าซ้ าและดัดแปลงหนังสือ ก เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการสอนและเป็นผลงาน
ทางวิชการที่จ าเลยใช้ประกอบการพิจารณาขอรับการแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ อันอาจถือได้ว่าเป็นการ
วิจัยงานหรือท าซ้ าดัดแปลงโดยผู้สอน เพ่ือแจกจ่ายแก่ผู้เรียนในชั้นเรียนหรือในสถาบันการศึกษาโดยไม่ได้หา
ก าไร ซึ่งจะเข้าข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ตามมาตรา 32 วรรค 2 (1) และ (7) แต่ปรากฎว่าจ าเลยได้มีการ
จัดพิมพ์เพ่ือจ าหน่ายแก่คนทั่วไปด้วย แม้จ าเลยจะได้รับค่าตอบแทนในอัตราต่ าสุดก็เป็นการกระท าเพ่ือ
แสวงหาก าไรแล้ว...” 

 
13. บทสรุป 

การท าซ้ าโดยบรรณารักษ์ของห้องสมุดนั้น เป็นข้อยกเว้นข้อหนึ่งและกฎหมายก าหนดไว้เพียงเรื่องของ
การท าซ้ าเท่านั้น โดยก าหนดเงื่อนไขของการท าซ้ าไว้ ได้แก่ 

(1) เป็นการท าซ้ าเพ่ือใช้ในห้องสมุดหรือให้แก่ห้องสมุดอ่ืน หรือ 
(2) เป็นการท าซ้ าบางส่วนบางตอนตามสมควรให้แก่บุคคลอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการวิจัยหรือการศึกษา 

และ 
(3) การด าเนินการตาม (1) และ (2) จะต้องไม่มีวัตถุประสงค์เพ่ือหาก าไร และไม่ขัดต่อการแสวงหา

ประโยชน์และกระทบสิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์เกินสมควรตามเงื่อนไขของมาตรา 32 วรรคหนึ่ง 
อย่างไรก็ดี แม้ว่าบรรณารักษ์จะมีข้อยกเว้นหนึ่งเกี่ยวกับการท าซ้ างานอันมีลิขสิทธิ์ของผู้อ่ืนตาม

มาตรา 34 แต่ในทางปฏิบัติบรรณารักษ์ควรค านึงถึงสัดส่วนและความเหมาะสมของการใช้งานอันมีลิขสิทธิ์ 
และการจัดท าส าเนาผลงานลิขสิทธิ์นั้น สิ่งหนึ่งที่บรรณารักษ์ไม่ควรท าคือการจัดท าส า เนาเก็บไว้ในปริมาณ
มากๆ เพราะอาจเข้าข่ายเป็นการใช้งานลิขสิทธิ์ที่เกิดสมควรได้ 

ส าหรับข้อยกเว้นที่กฎหมายก าหนดให้ห้องสมุดอาจใช้สิทธิการท าซ้ าหรือดัดแปลงเพ่ือประโยชน์ของ
คนพิการ การลบหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลการบริหารสิทธิและการหลบเลี่ยงมาตรการทางเทคโนโลยี ถือเป็น
สิทธิพิเศษที่ให้อ านาจห้องสมุดอาจพิจารณาใช้สิทธิในการท าส าเนา การเผยแพร่ และการเข้าถึงงานลิขสิทธิ์
ของผู้อ่ืนโดยไม่ต้องขออนุญาตเจ้าของลิขสิทธิ์ แต่การใช้สิทธิดั งกล่านี้มีขอบเขตและเงื่อนไขที่จ ากัด ดังนั้น 
ห้องสมุดจึงควรพึงระวังในการใช้สิทธิดังกล่าวในปริมาณท่ีเหมาะสมเท่านั้น 
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