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คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการประกอบการด าเนินงานเพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพนอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือที่ใช้แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการ 
ปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษได้จัดท าคู่มือการ 
ปฏิบัติงานโดยเนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยโครงสร้างการปฏิบัติงานภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร 
ห้องสมุดขั้นตอนระบบงานและวิธีการปฏิบัติ โดยมีจุดมุ่ งหมายเพ่ือให้ เป็นแนวทางสร้างความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติงานระหว่างผู้ใช้บริการและผู้ให้บริการในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด  

ดังนั้นส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
จงึได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเทคฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้เนื้อหามีความทันสมัยมากยิ่งขึ้นและมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานให้
บรรลุวัตถุประสงค์สืบไปวัตถุประสงค์ขอบเขตของคู่มือนิยามศัพท์เฉพาะและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
บทที ่2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบกล่าวถึงบทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งโครงสร้างการ 
บริห ารจั ดการองค์ กร ขอบ เขตภาระงานของกลุ่ ม งานวิทยบริการและเทค โน โลยี ส ารสน เทศ 
และโครงสร้างการปฏิบัติงาน บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานกล่าวถึงหลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติ 
งาน หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง บทที่ 4 เทคนิค 
 ในการปฏิบัติงาน ได้กล่าวถึงกิจกรรม/ แผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ส าหรับ บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค์ 
และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาบางงานหรือปรับปรุงงาน 
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บทที่ 1 

บทน า 
1.1 ทีม่าและความส าคัญ  

สืบเนื่องด้วย พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.2562 มีผลบังคับใช้วันที่ 2 พฤษภาคม 2562  
กระทรวงอุดมศึกษา พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.2562 และ ต่อมา ปี พ.ศ.2564 รัฐมนตรี ว่าการ
กระทรวงอุดมศึกษา อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 4 วรรคหนึ่ ง และมาตรา 24 วรรคสาม แห่ง
พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 โดย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ออกกฎกระทรวง “กฏกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564”  [กระทรวงอุดมศึกษา 
วิจัยนวัตกรรม  กฏกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564] ไว้ ดังนี้  ฯลฯ 

ข้อ 3 ให้จัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่ม [2] ดังต่อไป นี้ 
(1)  กลุ่ม พัฒนาการวิจัยระดับแนวหน้าของโลก  
(2) กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม 

   (3) กลุ่มพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นหรือชุมชนอื่น  
   (4) กลุ่มพัฒนาปัญญาและคุณธรรมด้วยหลักศาสนา 
   (5) กลุ่มอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด ฯลฯ   

    ข้อ 19 สถาบันอุดมศึกษาที่ไม่ได้สังกัดกลุ่มใดตามกฎกระทรวงนี้  ให้ด าเนินการตามนโยบาย
ยุทธศาสตร์ และแผนด้านการอุดมศึกษา รวมถึงภารกิจ วัตถุประสงค์ และพันธกิจตามกฎหมายจัดตั้ ง
สถาบันอุดมศึกษานั้น [กระทรวงอุดมศึกษา วิจัยนวัตกรรม  กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.
2564] โดย มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ เป็น มหาวิทยาลัยพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นหรือชุมชนอ่ืน และ   
 ในปี พ.ศ.2563  มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ โดยความเห็นของภามหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ 
ในคราวประชุมครั้งที่ 3/2563 เมือ่วันที่ 22 มีนาคม 2563 วาง ประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ   เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการภายในเป็นงานของมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ พ.ศ.2563 [มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะ
เกษ   เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในเป็นงานของมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ พ.ศ.2563]  

และต่อมาในปี พ.ศ.2564 มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ (ก.บ.ม.)ในคราวประชุม ครั้งที่ 4/2564 เมื่อวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2564  จึงออก ประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ก าหนดโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
และผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ ผลงานเชิงสังเคราะห์ที่แสดงให้เห็นการพัฒนางานของหน่วยงานหรือพัฒนา
ระบบงานส่วนราชการหรือพัฒนาระบบงานของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่  2 ธันวาคม 2564 
[มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง  ก าหนดโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก และผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ ผล
สังเคราะห์ที่แสดงให้เห็นการพัฒนางานของหน่วยงานหรือพัฒนาระบบงานส่วนราชการหรือพัฒนาระบบงาน
ของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 2 ธันวาคม 2564 

 อนึ่ง จากการปรับเปลี่ยน สังกัด จาก ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นสังกัดกระทรวงการอดุมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
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เมื่อปี พ.ศ.2562 ประกอบกับมหาวิทยาลัยได้ มีประกาศแบ่งส่วนราชการภายในเป็นงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ พ.ศ.2563 และประกาศ ก าหนดโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก และผลงานเชิง
วิเคราะห์ หรือ ผลงานเชิงสังเคราะห์ที่แสดงให้เห็นการพัฒนางานของหน่วยงานหรือพัฒนาระบบงานส่วน
ราชการหรือพัฒนาระบบงานของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 2 ธันวาคม 2564  จึง มีความจ าเป็นที่จะต้อง
ปรับปรุง “คู่มืองานเทคนิค”  ให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และก าหนดโครงร่างคู่มือในการ
ปฏิบัติงานหลักในส่วนหน้าที่ ที่รับผิดชอบหลัก  โดยมี 
 
1.2 วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือน าเสนอส่วนที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ และส่วนราชการในสังกัด ประกอบด้วย 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธ
กิจหลัก ของมหาวิทยาลัย และบริบทของส่วนราชการภายในตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัย เป็นต้น  

2) เพ่ือให้รูปแบบของคู่มือเป็นไปในมาตรฐานเดียว 
  3) เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

4) เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
     5) เพ่ือเป็นเครื่องมือประกอบการให้ค าปรึกษา แนะน า ซึ่งจะช่วยสร้างความเข้าใจในการ ปฏิบัติงาน  
ที่ชัดเจน 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
      มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ มี “คู่มือการปฏิบัติงานหลัก” ของบุคลากรรายบุคคล ที่เป็นไปตาม
โครงสร้าง พันธกิจหลักของส่วนงาน และความรับผิดงานรายบุคคลตามโครงสรา้ง เป็น ต้น 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้เน้นศึกษา วิธีการปฏิบัติงานเตรียมหนังสือ ได้แก่ การเตรียมหนังสือก่อนน า
ออกบริการแก่ผู้ใช้ประกอบด้วย การประทับตราลงทะเบียนหนังสือ การติดแถบแม่เหล็กระบบป้องกันหนังสือ 
การกพิมพ์เลขเรียก  การติดสันหนังสือ การติดใบก าหนดส่ง การหุ้มปกและเคลือบปก ซึ่ง วิธีการปฏิบัติงาน
เหล่านี้ เป็นขั้นตอนต่อเนื่องจากงานการลงรายการบรรณานุกรมของบรรณารักษ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เปลี่ยนไปตามสภาพแวดล้อม ของสังคม หรือทันการเปลี่ยนแปลงที่ด าเนินการไป
อย่างตอ่เนื่อง  โดย คู่มือปฏิบัติงานหลักทีป่รับปรุงนี้ จ าแนกเนื้อหาออกเป็น สองส่วน  ดังนี้  

ส่วนที่  1  เป็น ส่วนที่ เกี่ยวข้อง กับมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ และส่วนราชการในสังกัด 
ประกอบด้วย ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ปรัชญา ปณิธาน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจหลัก ของมหาวิทยาลัย และบริบทของส่วนราชการภายในตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัย 
บทที่ 1 และ บทที่ 2 เป็นต้น  
          ส่วนที่ 2 เป็นส่วนที่ เกี่ยวข้องกับ หน้าที่ความรับผิดชอบ ในแต่ละกระบวนงานเกี่ยวกับ  คู่มือการ
เตรียมทรัพยากรก่อนออกบริการ จ าแนกเป็น  ดังนี้  
           บทที ่3   หลักเกณฑ์และการปฏิบัติและหรือวิธีปฏิบัติ 
              บทที่ 4  ผลการปฏิบัติ  
           บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข แนวทางพัฒนา 
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 ก.ส่วนที่หนึ่งข้อมูลของมหาวิทยาลัยและส่วนราชการ  ดังนี้ 
1.3.1 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. 
2540-2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2540 ซึ่งการจัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษอยู่ภายใต้
ของกฎเกณฑ์ของการจัดตั้งสถาบันราชภัฏใหม่ ดังนี้ 

1) เป็นจังหวัดที่มีประชากรมาก 
2) เป็นจังหวัดที่มีจ านวนนักเรียนนักศึกษามาก โดยเฉพาะจ านวนนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา

ในระดับมัธยมศึกษา 
3) เป็นจังหวัดที่ขาดแคลนสถาบันอุดมศึกษา 
4) เป็นจังหวัดที่มีศักยภาพสูงที่พัฒนาเป็นศูนย์กลางแห่งการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรม 
5) เป็นจังหวัดที่มีความพร้อมทั้งด้านที่ดินเพ่ือการก่อสร้าง 

 
 ล าดับเหตุการณ์ที่ส าคัญในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
          24 มิถุนายน 2537  
   นายบุญชง วีสมหมาย สมาชิกผู้แทนราษฎร จังหวัดศรีสะเกษ มีหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด
ศรีสะเกษ เรื่อง ขอจดัตั้งสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาโดยพ้ืนที่สาธารณประโยชน์โนนบักบ้า  
           12 กรกฎาคม 2537 
   นายบุญชง วีสมหมาย มีหนังสือถึงกระทรวงศึกษาธิการขอจัดตั้งสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา  
(สถาบันราชภัฏศรีสะเกษ) 
           25 พฤศจิกายน 2539  
  กระทรวงศึกษาธิการออกหนังสือ ที่ ศธ 0335/18506 ถึงส านักงานเลขาธิการ คณะรัฐมนตรี
เรื่องการจัดตั้งสถาบันราชภัฏเพ่ิมเติม  
           29 เมษายน 2540  
   คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติให้มีการจัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ  
           25 พฤษภาคม 2542  
   ประกาศรับสมัครนักศึกษาภาคปกติรุ่นที่ 1 ภายใต้การก ากับของสถาบันราชภัฏสุรินทร ์
           21 มิถุนายน 2542 เปิดท าการเรียนการสอนวันแรก 

 12 มิถุนายน 2544  
   คณะรัฐมนตรีเห็นชอบร่างพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 



4 
 

 12 กรกฎาคม 2544  
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตรา
พระราชกฤษฎีกาจัดตัง้สถาบันราชภัฏเพ่ิมข้ึนในส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ 

 20 กรกฎาคม 2544 
   ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 118 ตอนที่ 59 ก จัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
           21 กรกฎาคม 2544  
   แต่งตั้ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์กนก โตสุรัตน์ เป็นผู้รักษาการแทนอธิการบดี สถาบันราชภัฏ 
ศรีสะเกษ  
 1 พฤศจิกายน 2544  
   โอนนักศึกษาภายใต้การก ากับของสถาบันราชภัฏสุรินทร์ มาสังกัดสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ
ทัง้หมด  
           22 มกราคม 2545  
   ประกาศแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ    
(นายสุวิทย์  คุณกิตติ)  
           20 พฤษภาคม 2545  
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์กนก  โตสุรัตน์ ด ารงต าแหน่งอธิการบดีสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ  
           21 พฤศจิกายน 2545 
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง  
นายบุญชง  วีสมหมาย ด ารงต าแหน่งนายกสภาประจ าสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ  
           12 กรกฎาคม 2547  
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ประกาศให้
สถาบันราชภัฏศรีสะเกษ ยกฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ" เป็นนิติบุคคลกฎหมาย  
           24 มกราคม 2548  
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง              
ผู้ช่วยศาสตราจารย์กนก 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  หมายถึง สถาบันพระมหากษัตริย์เป็นผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม
ว่า“สถาบันราชภัฏ” 

สีเขียว    หมายถึง แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง ในแหล่งธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง    หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
 
สีส้ม      หมายถึง ความรุ่ งเรื องของศิลปวัฒ นธรรมท้ องถิ่ 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 ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ : ดอกล าดวน 
 

ล าดวนเป็นพรรณไม้ยืนต้นขนาดกลางล าต้นมีความสูงประมาณ 5-10 เมตร ผิวเปลือกล าต้นเป็น 
สีเทาผิวต้นเรียบมีรอยแตกเล็กน้อยแตกกิ่งก้านสาขาตามข้อต้น ใบเป็นใบเดี่ยวออกเรียงสลับกันตามข้อล าต้น
และกิ่งลักษณะใบเป็นรูปหอกยาวรีปลายใบแหลมโคนใบมนแหลมขอบใบเรียบเป็นคลื่นเล็กน้อย 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 
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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 ี มหาวิทยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ 
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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1.5 นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ   
 1.5.1 นโยบายด้านการผลิตบัณฑิต 
        มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีลักษณะตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยให้เป็นผู้มี
ความรู้คู่คุณธรรม โดยมีระบบการพัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษาและ
สอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือสร้างความเป็นเลิศทางวิชาการที่ตรงกับความต้องการ
ของท้องถิ่นและประเทศชาติ โดยเน้นพัฒนาทักษะวิชาชีพ เพื่อให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพ มีจิตสาธารณะ ใฝ่รู้ สู้
งาน มีวินัย เสียสละมีความรับผิดชอบ ส านึกรักท้องถิ่น มีความรักและผูกพันกับท้องถิ่นส านึกในความเป็นไทย 
และสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิต 

  1.5.2 นโยบายด้านการวิจัยและการพัฒนา 
        มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนางานวิจัยและงานสร้างสรรค์ เพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
ที่ตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและประเทศ โดยถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์เพ่ือสร้างความ
เข้มแข็งให้กับชุมชน มุ่งพัฒนาบุคลากรด้านการวิจัยที่มีการบูรณาการกับการเรียนการสอน และการบริการ
วิชาการการศึกษาวิจัยที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ปัจจุบัน ศึกษาวิจัยเพ่ือส่งเสริมและพัฒนา
เทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และการใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างสมดุลและยั่งยืน 

      1.5.3 นโยบายด้านการบริการวิชาการแก่สังคม 
        มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการวิชาการแก่สังคม เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งที่ยังยื น
และมั่นคง เป็นที่พ่ึงของท้องถิ่นและประเทศชาติ โดยมุ่งเน้นการบูรณาการการบริการวิชาการกับการเรยีนการ
สอนการวิจัย และการผลิตบัณฑิตที่เชื่อมโยงภูมิปัญญาระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับสากล เสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของวิชาชีพครู การน าองค์ความรู้ที่มีความหลากหลายทางวิชาการไปพัฒนาชุมชนและสังคม 
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชนและท้องถิ่นโดยมีการประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกัน
ระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ 

      1.5.4 นโยบายด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
         มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการอนุรักษ์และเผยแพร่วัฒนธรรมท้องถิ่นเพ่ือสร้างและรักษาทุน
ทางสังคมให้ยั่งยืน โดยเน้นการมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดี
งามของไทย แสวงหาความจริงบนพื้นฐานภูมิปัญญาของท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากลโดยบูรณา
การกับการศึกษาวิจัย การเรียนการสอน และการบริการวิชาการ ร่วมกับการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและการ
ท่องเที่ยว 

      1.5.5 นโยบายด้านการส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ 
         มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ และหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โดยมุ่งเน้นการถ่ายทอดภูมิปัญญาความรู้ ตามแนวหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงแก่
นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปพัฒนาตนเอง 
พัฒนามหาวิทยาลัย และพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
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      1.5.6 นโยบายด้านการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศที่เหมาะสมและน าสมัย
ส าหรับการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยในทุกๆ ด้าน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพงานและการพัฒนา 
ความรู้ เสริมสร้างทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของประชาคมมหาวิทยาลัยเพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด และก้าวทันการเปลี่ยนแปลงของระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่เปลี่ยนแปลงไปตามสภาวการณ์ 

      1.5.7 นโยบายด้านการพัฒนาบุคลากร 
         มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรทุกระดับอย่างเป็นระบบเพ่ือเพ่ิมศักยภาพและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบคุลากรอย่างต่อเนื่องทั้งด้านการศึกษาต่อการฝึกอบรม การศึกษาดูงานจัด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถในการทางานและเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่จะท าให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษเป็นมหาวิทยาลัยแห่งความสุข 

      1.5.8 นโยบายด้านการพัฒนานักศึกษา 
         มุ่งส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นคนดี คนเก่ง มีคุณธรรมจริยธรรมมีบุคลิกภาพ 
มีความรู้ความสามารถเกิดความรักความผูกพันและภูมิใจในมหาวิทยาลัยทั้งในฐานะศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน 
รวมทั้งแสวงหาวิธีการพัฒนาทักษะทางปัญญา ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และ
ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อันเป็นคุณลักษณะที่พึงประสงค์
ของสังคม เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่า ใฝ่เรียนรู้และสู้งาน มีคุณภาพชีวิตที่ดีสามารถปรับตัวได้อย่าง
เหมาะสมและสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทีเ่กิดข้ึน  

      1.5.9 นโยบายด้านการอนุรักษ์ทรัพยกรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
        มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเน้นการพัฒนาเพ่ือ
จัดระบบการจัดสภาพแวดล้อมที่ดีได้มาตรฐาน สะอาดปลอดภัยเพ่ือสร้างบรรยากาศในการเรียนรู้ของนักศึกษา 
และเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียวที่มีการใช้ประโยชน์ร่วมกันทั้งนักศึกษา บุคลากร และชุมชน มีการจัดการเพ่ือให้
เป็นสถานศึกษาที่ปลอดมลพิษและสารเสพติด ประหยัดพลังงาน สนับสนุนโครงการลดโลกร้อนแสวงหา
แนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการการบ ารุงรักษาการใช้ทรัพยากรธรรมชาติและรักษาสิ่งแวดล้อมภายใน
มหาวิทยาลัยและของชุมชนท้องถิ่นให้เกิดความสมดุลอย่างงยืน 

      1.5.10 นโยบายด้านความร่วมมือกับกลุ่มประเทศอาเซียน 
        มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการเร่งปรับปรุงและพัฒนาระบบงานให้เป็นการบริหารงานแนว
ใหม่เชื่อมโยงการใช้ทรัพยากรจากภายนอกโดยใช้วัตถุประสงค์เป็นหลักในการบริหาร ที่สามารถประสาน
ศักยภาพความร่วมมือกับกลุ่มประเทศอาเซียนในการพัฒนานักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย 

      1.5.11 นโยบายด้านการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย 
        มุ่งเน้นส่งเสริมและสนับสนุนให้ความส าคัญในการใช้หลักการบริหารจัดการองค์กรที่ดี ควบคู่กับ
หลักขององค์กรแห่งการเรียนรู้เพ่ือสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัย เน้นการสร้างเครือข่ายเพ่ือการพัฒนางาน
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ด้านต่างๆ โดยมุ่งเน้นด้านประสิทธิภาพ ด้านประสิทธิผล ด้านคุณภาพ และด้านการพัฒนาองค์กรที่ดีให้
สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่ มุง่สู่ความเป็นสากลบนพ้ืนฐานการบริหารและการจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 
1.6 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน 

1.6.1 ปรัชญา 
“ความรู้คู่คุณธรรม น้อมน าศาสตร์พระราชา สู่การพัฒนาที่ยั่งยืน” 

  1.6.2 ปณิธาน 
ตั้งมั่น  :  ในความเป็นธรรม  
มุง่มั่น  :  ในความเป็นเลิศ  
เชื่อมัน่ :  ในคุณค่าของคนและการท างานเป็นทีม 
ถือมั่น  :  ในความรับผิดชอบต่อส่วนรวมและสังคม  

1.6.3 วิสัยทัศน์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เป็นต้นแบบการผลิตและพัฒนาครู วิจัย สร้างองค์ความรู้  พัฒนาภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นสู่นวัตกรรม น าพาเศรษฐกิจชุมชนให้เข้มแข็ง อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม น้อมน าศาสตร์พระราชา สู่
การพัฒนาคุณภาพชีวิตและการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืนภายในปี 2565” 
 
1.7 พันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
 1.7.1 ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีความรู้คู่คุณธรรม มีสมรรถนะสอดคล้องกับการพัฒนาท้องถิ่นและ
ประเทศ 
 1.7.2 วิจัย สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมให้มีคุณภาพบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญา
ไทยและภูมิปัญญาสากล 
 1.7.3 ผลิตและพัฒนาครูบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพที่เหมาะสมกับวิชาชีพขั้นสูง 
 1.7.4 บริการทางวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี และนอ้มน าแนวพระราชด าริเพื่อพัฒนาสังคมท้องถิ่น 
 1.7.5 ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนาสังคมท้องถิ่น 
 1.7.6 บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้มีความคล่องตัว ยืดหยุ่น โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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1.8 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
 
  
 

 
     

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาวิชาการ 
 

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัย 

 

สภามหาวิทยาลัย 

 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลประจ าหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการอุทธรณแ์ละร้องทุกขป์ระจ ามหาวทิยาลยั 

 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี 
 

อธิการบดี 
 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 



13 
 

 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                  
ตอนที ่1.7 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในต าแหน่งบรรณารักษ์ ซึ่งเป็นต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ที่
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ก าหนดให้มีขึ้นโดยผู้จัดท าได้รวบรวม
รายละเอียดดังนี้ 
  2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  2.1.1 บทบาทหน้าที่ของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
          ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายบรรณารักษ์มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของสายงาน
บรรณารักษ์ ดังนี้ 
      1) ลักษณะงานโดยทั่วไป 
      สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการ ท า
บรรณานุกรม ท าดรรชนี ท าสาระสังเขป จัดท าคู่มือการศึกษาค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด ให้บริการแก่ผู้ใช้

ส านักส่งเสริมและบริการวิชาการ 

ส านักงานอธิการบดี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารเทศ 

คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 

คณะบริหารธุรกิจและการบัญช ี

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

วิทยาลัยกฎหมายและการปกครอง 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

คณะครุศาสตร์ 

หน่วยงานดา้นวิชาการ หน่วยงานสนับสนุนและบริการ 
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ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานที่เหมาะสมของห้องสมุดและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นทีเ่กีย่วข้อง 
      นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ โหด
ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น พิจารณาจัดหาหนังสือเข้าห้องสมสุดให้เลขหมู่หนังสือ ท า
ดรรชนี บรรณานุกรม สาระสังเขป กฤตภาค การเก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดให้ค าแนะน าปรึกษา 
และบริการในการค้นหาหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ และผู้สนใจอื่นๆ เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับ
งานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
      2) ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
  ชื่อต าแหน่ง บรรณรักษ์ (ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ) 

ชื่อต าแหน่ง บรรณรักษ์ (ผู้เชี่ยวชาญ) 
ชื่อต าแหน่ง บรรณรักษ์ (ผู้ช านาญการพิเศษ) 
ชื่อต าแหน่ง บรรณรักษ์ (ผู้ช านาญการ) 
ชื่อต าแหน่ง บรรณรักษ์ (ปฏิบัติการ) 

 
ชื่อต าแหน่ง บรรณารักษ์ (ปฏิบัติการ) 
 หน้าที่รับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
      1) ด้านการปฏิบัติการ 
            (1) ปฏิบัติงานเตรียมหนังสือ ได้แก่ การเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการแก่ผู้ใช้
ประกอบด้วย การประทับตราลงทะเบียนหนังสือ การติดแถบแม่เหล็กระบบป้องกันหนังสือ การกพิมพ์เลขเรียก  
การติดสันหนังสือ การติดใบก าหนดส่ง การหุ้มปกและเคลือบปกและการซ่อมบ ารุงหนังสือช ารุด 
            (2) ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน
บรรณารักษ์ศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและ
การให้บริการ 
            (3) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพ่ือ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
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  2) ด้านการวางแผน 
        วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
      3) ด้านการประสานงาน 
            (1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
            (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4) ด้านการบริการ 
        ให้ค าแนะน า และตอบค าถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศใน
ห้องสมุดเพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ (ส านักงาน ก.พ., 2554) 
     2.1.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสุนีย์ หุยวัน ต าแหน่ง บรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบประจ า 

  งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่เตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนน าไป
วิเคราะห์ลงรายการ โดยมีหน้าที่จัดเตรียม ดังนี้ ประทับตรา ติดแถบแม่เหล็ก ติดใบก าหนดส่ง พิมพ์เลขเรียก 
เคลือบก่อนตัด ติด เลขเรียกบนปกหนังสือ ติดสันหนังสือ หุ้มปก และซ่อมบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสเทศให้มี
สภาพที่ดีและยืดอายุการใช้งาน ก่อนน าออกให้บริการเป็นล าดับต่อไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 . งาน ประทั บ ตราทรัพ ยากรสารสน เทศ   โดย เลื อกส่ วนส าห รับป ระทั บตรา  ดั งนี้   

1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ประทับบริเวณหน้าปกใน, ค าน า, สารบัญ, บทที่ 1, หน้าลับเฉพาะ (หน้า 19), 
และหน้าสุดท้ายของเนื้อหา 2) ตราระเบียนเลขหนังสือ ประทับบริเวณใบรองปก และมุมขวาด้านบน ) ตรา
ลงทะเบียน ประทับบริเวณหน้าลิขสิทธิ์ และหน้า 19  และ 4) ตราชื่ อส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ประทับบริเวณสันทั้ง 3 ด้านของทรัพยากรสารสนเทศ 

2. งานติดใบก าหนดส่ง ทรัพยากรสารสนเทศ โดยพิจารณาเลือกติดบริเวณท้ายเล่ม และไม่บดบัง

ข้อความส าคัญในเอกสารของทรัพยากรสารสนเทศ 

3. งานติดแถบสัญญาณแม่เหล็ก ซึ่งเป็นการติดแถบสัญญาณกันขโมยลงในตัวเล่มทรัพยากร
สารสนเทศ โดยเปิดสุ่มเลือกติดหน้าใดก็ได้ภายในตัวเล่ม และท าเครื่องหมายก ากับว่าได้ท าการติดแถบแม่เหล็ก
เสร็จเรียบร้อย รวมทั้งติดตั้งสัญญาณแม่เหล็กในเครื่องติดตั้งสัญญาณแม่เหล็ก 

4. งานเลขเรียกหนังสือ ได้แก่ งานพิมพ์เลขเรียกหนังสือ พร้อมปริ้น เคลือบ ตัดและติดเลขเรียกตัว
เล่มหนังสือ 
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5. งานหุ้ มปก  งานหุ้ มปกและเคลือบปกหนังสือ เพ่ือรักษาสภาพทรัพยากรสารสนเทศ 
ให้ใหม่อยู่เสมอ 

6. งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ การซ่อมบ ารุงเบื้องต้น เช่น การทากาว การเย็บเล่ม 
การหุ้มปก,เคลือบปกใหม ่ฯลฯ เป็นต้น 

7. งานเปลี่ยนสถานะทรัพยากรสารสนเทศ  ที่ช ารุด เสียหาย หรือส่งซ่อมในฐานข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Walai AutoLIB  

8. วางแผนงบประมาณ  ได้แก่ การวางแผนงบประมาณในการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ ในการซ่อมแซม
หนังสือ 

9. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ  ได้แก่ การค้นหาทรัพยากร
สารสนเทศทีอ่ยู่ขั้นตอน หนังสือใหม่และหนังสือที่ก าลังซ่อมบ ารุง   

10. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือสร้างมาตรฐานบรรทัดฐานการท างาน
ร่วมกัน และจัดท าคู่มืออ่ืนๆ รวมทั้งแบบฟอร์มต่างๆ ในภาระงานหลักเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของการท างาน  

 
ภาระงานรองหรือภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ/เพิ่มเติม 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ผลัดเปลี่ยนเวรเคาน์เตอร์ยืม-คืน ทุกวันพฤหัสบดี โดยมีหน้าที่ ให้บริการยืม คืน  ให้บริการตอบ
ค าถามและช่วยการค้นคว้า แนะน าการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ใน Web OPAC แนะน าการค้นหา
ทรัพยากรสารสนเทศบนชั้น ช่วยหาหนังสือบนชั้นในกรณีที่ผู้ใช้บริการไม่สามารถค้นหาได้ด้วยตนเอง แนะน า
การยืมต่อออนไลน์ผ่าน Web OPAC และให้บริการตอบค าถามผ่านเพจ 

2. จัดชั้น ขยายชั้น และจัดท าป้ายหมวดหมู่ให้ตรงกับชั้นหนังสือ  
3. ส ารวจหนังสือช ารุด  
4. ส ารวจหนังสือที่มีปัญหา เช่น เลขเรียกหนังสือปกและสันหนังสือไม่ตรงกัน แถบสีไม่ตรงหมวด 

ฉบับซ้ า และอ่ืนๆ ที่เป็นปัญหาในการจัดหนังสือเข้าชั้น  
5. ผลัดเปลี่ยนเวรประตูเข้า - ออก ตามเวรที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ให้บริการห้องประชุมกลุ่ม

ย่อย และตรวจสัมภาระผู้ใช้บริการก่อนออกจากห้องสมุด 
  6. โครงการพัฒนาสภาพแวดล้อมห้องสมุด 
  7. ร่วมจัดท าแผนพัฒนางานวิทยบริการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
8. มอบหมายงาน สั่งงาน และถ่ายทอดความรู้แก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ นักศกึษาเก็บชั่วโมง และนักศึกษาจ้างงงาน  

  9. ดูแลความเรียบร้อยก่อนปิดให้บริการ บริเวณชั้น 2 อาคารบรรณราชนครินทร์  
  10. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได้แก่ ปฏิบัติหน้าที่เวรเสาร์ อาทิตย์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยตามค าสั่งของมหาวิทยาลัย  
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  11. คณะกรรมการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาส านักวิทยบริการฯ ดูแลตัวบ่งชี้ที่ 2.3 การ
จัดสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ จัดท า จัดเก็บ และประเมินผลแบบสอบถามความพึงพอใจในการจัด
สภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

12. เข้าร่วมกิจกรรม /โครงการของส านัก/มหาวิทยาลัย ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
13. ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
14. ปฏิบัติหน้าที่แทนบุคลากรในหน่วยงานกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทท่ี 2 

บรบิทของหน่วยงาน 
 

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 เป้าประสงค ์ตราสัญลักษณ ์

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 อาคารโรงรถชั่วคราวในสมัยนั้น 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 ตั้งแต่หมวด 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 ห้องประชุมกลุ่มย่อย และห้องชม
ภาพยนตร์ ในเดือนมกราคม 2560 ได้มีการขยายพ้ืนที่ให้บริการเพ่ิมอีก 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 หนังสือพิมพ์  
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 งาน
พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
การสื่อสาร มีผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศท่านแรกคือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.
เจษฎา  โพนแก้ว รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ อาจารย์กริชบดินทร์  ผิว
หอม และหัวหน้าส านักงานอ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ นางล าพึง  บัวจันอัฐ 
เป็นผู้บริหารส านักฯ ในยุคแรกนี ้  
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ภาพที่ 2.1 บรรยากาศอาคารบรรณาราชนครินทร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พนัธกิจ อัตลักษณ์ เป้าประสงค ์ตราสัญลักษณ ์
       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 -> ทรัพยากร 
              I = Innovation -> นวัตกรรม 
             T = Technology -> เทคโนโลย ี
             S = Service -> บริการ 

 

           5) เป้าประสงค์ 
      (1) เป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า และการวิจัย 

    (2) พัฒนาทักษะด้านดิจิทัลที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 ส าหรับนักศึกษา 
             (3) บริการวิชาการ แบบมีส่วนร่วมสู่สังคม ชุมชนและท้องถิน่ 
    (4) การบริหารจัดการที่ดีมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลและเป็นไปตามมาตรฐาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
    (5) พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีสมรรถนะทันการเปลี่ยนแปลงและความก้าวหน้าใน
วิชาชีพ 
        

        6) ตราสัญลักษณ์ 
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 สัญลักษณ์และความหมายประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
            ความหมายของอักษรที่ใช้ในตราสัญลักษณ์ คือ 
                A - Academic  หมายถึง ความเป็นวิชาการ 
                R - Resources  หมายถึง ทรัพยากรที่หลากหลาย 
                I -  Information หมายถงึ ความรู ้ข้อมูล และข่าวสาร  
                T - Technology หมายถึง เทคโนโลยีและนวัตกรรม   
 

 สีที่ใช้ในตราสัญลักษณ์  
 สีทอง หมายถึง 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 

 

งานวิทยบริการ 

 

งานพัฒนานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

งานเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ 
และการสื่อสาร 

 

มหาวิทยาลยัราชภัฏศรีสะเกษ 

 

2.3 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

     2.3.1 โครงสร้างการบริหารองค์กร 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.2 โครงสร้างการบริหารงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
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   2.3.2 โครงสร้างหน่วยงานส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างหน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

งานพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

1) งานวิจัยและพัฒนาสือ่การศึกษา 
2) งานผลิตสื่อ โสตทัศน์ และสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ 
3) งานผลิตสื่อคอมพิวเตอร ์
4) งานบริการทรัพยากรสือ่อิเลก็ทรอนิกส์ 
5) งานผลิตสื่อการเรียนออนไลน ์
6) งานคิดค้นและสร้างนวัตกรรมการศกึษา 

 

งานบริหารท่ัวไป 

1) งานธุรการและสารบรรณ 
2) งานการเงิน พสัด ุ
3) งานนโยบายและแผน 
4) งานประกนัคุณภาพ 
5) งานประชาสัมพนัธ ์

 

งานวิทยบริการ 

1) งานเทคนิคสารสนเทศ 
2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
3) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
4) งานวารสาร และสิ่งพิมพ์ตอ่เนื่อง 
5) งานบริการ และกจิกรรม 

 

 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

1) งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) งานศนูย์ข้อมลูสารสนเทศ 
3) งานพัฒนาซอฟตแ์วร์ และสื่อมัลติมเีดีย 
4) งานบริการฝึกอบรมและทดสอบทักษะดจิิทัล 
5) งานพัฒนาและเผยแพร่เว็บไซต ์

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ส านักงานอ านวยการ 

 

งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และการสื่อสาร 

1) งานพัฒนาระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร ์และการ
สื่อสาร 
2) งานพัฒนาระบบเครอืข่ายไร้สาย และ
อินเตอร์เนต็ 
3) งานบริการคอมพวิเตอรแ์ละห้องปฏิบัตกิาร 
4) งานวิชาการคอมพิวเตอร ์และดิจทิัล  
5) งานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
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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 
บรรณารักษ์ 

 
นายไพบูลย ์  ค าเสียง 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 
 

นายพีรพัฒน์  แสงขาว 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

 
นายประกาศิต  ซอสันเทียะ

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

นายเทิดศักดิ์ บุรินทร์
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

อาจารย์กริชบดินทร ์ ผิวหอม 
รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นายสิขร สุชยัยะ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายศิราวธุ  สงวนสิน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นายวัชรา  ทองวิเศษ 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

นางสาววัลลภา  โสดา 
บรรณารักษ์ 

 

นางสุนีย์  หุยวัน 
บรรณารักษ์ 

 

นางณภาภัช  วงศ์เศษ 
บรรณารักษ์ 

 นายอภิวัฒน์  สุกเหลือง 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

 

นายวัณณุวรรธน ์ พิรมรัมย ์

บรรณารักษ์ 

นางสาวสุกัญญา  ไขยพิมพ์ 
บรรณารักษ์ 

 

นางล าพึง  บัวจันอัฐ 
บรรณารักษ์ 
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                                                2.3.4  โครงสร้างการปฏิบัตงิานวิทยบริการ และกรอบอัตราก าลังปัจจุบัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
 

ภาพที่ 2.5  โครงสร้างการปฏิบัติงานวิทยบริการ และกรอบอัตราก าลังปัจจุบัน 

ผู้อ านวยการส านัก (1) 

งานวิเคราะห์ทรัพยากร (2) 

นางล าพึง  บัวจันอัฐ 

(บรรณารักษ์ ปฏิบตักิาร) 

นางณภาภัช  วงษ์เศษ 

(บรรณารักษ์ ปฏิบตักิาร) 
 

งานบริการและกิจกรรม (1) 

นางสาวสุกัญญา  ไชยพิมพ ์

(บรรณารักษ์ ปฏิบตัิการ) 
 

งานเทคนิคห้องสมุด (1) 

นางสนุีย์  หุยวัน 

(บรรณารักษ ์ปฏิบตักิาร) 
 

งานพัฒนาทรัพยากร (1) 

นางสาววัลลภา  โสดา 

(บรรณารักษ์ ปฏิบตักิาร) 
 

งานวารสารและสิ่งพิมพ์ (1) 

นางสาวเริงใจ  เขียวอ่อน 

(บรรณารักษ์ ปฏิบตัิการ) 
 

หัวหน้าส านักงาน (1) 

(1)อ านวยการ 

หัวหน้างานวิทยบริการ (1) 

รองผู้อ านวยการส านัก (1) 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธปีฏิบัต ิ
การปรับปรุง “คู่มืองานเทคนิค” มีวัตถุประสงค์เพ่ือใหผู้้ที่เกีย่วข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึงงานที่

ส าคัญซึ่งงานห้องสมุดจะด าเนินไปได้ด้วยดีก็เพราะการปฏิบัติงาน ในด้านนี้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ งาน
เทคนิคคืองานที่จะต้องใช้วิชาการทางวิชาชีพบรรณารักษ์ ในการจัดเตรียมทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทสื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ก่อนที่จะน าออกให้บริการ แก่ผู้รับบริการต่อไป ตลอดจนการ
บ ารุงรักษาและซ่อมแซมทรัพยากรสารนิเทศ ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมพร้อมให้บริการ 

ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ใช้เป็นคู่มือในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษา ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ที่มาปฏิบัติหน้าที่แทน และท าให้การด าเนินงานรวดเร็ว สะดวก และงา่ยต่อการ
ปฏิบัติงานในคราวต่อไป บทที่ 3 นี้เป็นการน าหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่มีการรวบรวมข้อมูลโดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑแ์ละมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
3.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

3.1 หลักเกณฑแ์ละมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 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
เป็นดัชนีบ่งชี้ คุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาให้ได้มาตรฐานในการประกันคุณภาพการศึกษา 
ทบวงมหาวิทยาลัยจึงก าหนดมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ไว้ดังนี้ 

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

2) ให้ใช้ประกาศนี้ตั้งแตว่ันถดัจากวันประกาศ เป็นต้นไป  
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3) ในประกาศนี้  
สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนต้ังแต่ระดับปริญญาตรีขึ้นไป ทั้งของรัฐและ

เอกชน ซึ่งอาจเรียกมหาวิทยาลัย หรือชื่ออ่ืนใด เช่น สถาบัน วิทยาลัย ฯลฯ  
ห้องสมุดสถาบัน อุดมศึกษา หมายถึง หน่ วยงานส าหรับบริการทรัพยากรสารสนเทศ ใน

สถาบันอดุมศึกษา ซึ่งอาจเรียกว่า ส านักหอสมุด หรือชื่ออ่ืนใด  
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
บุคลากรของสถาบนัอุดมศึกษา ศิษย์เก่า นักธุรกิจ ประชาชนทั่วไป ตลอดจนผู้ใช้บริการจากต่างประเทศด้วย  

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาหรือนิสิตที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษา  
ฐานขอ้มูลเชิงพาณิชย์ หมายถึง ฐานขอ้มูลทีห่้องสมุดเป็นสมาชิก โดยเสียคา่สมาชิก 
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 หรือยูเนสโก (UNESCO)  

4) ก าหนดมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ดังต่อไปนี้  
 
ตอนที่ 1 โครงสร้างและการบริหาร  

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

      1.1 ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีสถานภาพเท่าหน่วยงานทางวิชาการระดับคณะของ 
สถาบันอุดมศึกษา  
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      1.2 หอ้งสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรก าหนดนโยบายในการบริหารงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
มีการแบ่งหนว่ยงานและระบุสายการบังคับบัญชาไว้อย่างชัดเจน  

      1.3 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุดของสถาบันอุดมศึกษา 
ต้นสังกัด และควรมีส่วนร่วมโดยตรงในการบริหารงานของสถาบันอุดมศึกษา  

      1.4 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการบริหารของ
สถาบันอุดมศึกษาและเป็นกรรมการในชุดต่างๆ ของสถาบันอุดมศึกษาต้นสังกัดตามความเหมาะสม เพ่ือให้ได้
รับทราบความก้าวหน้าในการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา และความก้าวหน้าทางวิชาการ อันจะท าให้
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาสามารถสนองต่อภาระหน้าที่ของสถาบันอุดมศึกษาต้นสังกัดและทันต่อความ
ต้องการอย่างมีประสิทธิภาพ  

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

และประเมินผลห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาใหเ้ป็นไปตามนโยบายที่ก าหนด  
1.5.2 คณะกรรมการบริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ท าหน้าที่ก ากับ ดูแลการบริหารงาน

ของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาใหส้อดคล้องกับนโยบาย และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
      1.6 สถาบันอุดมศึกษาอาจมีห้องสมุดแห่งเดียว หรืออาจมีห้องสมุดกลางและห้องสมุดสาขา 

ระบบบริหารงานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรเป็นระบบศูนย์รวมการบริหาร 
 

ตอนที ่2 งบประมาณและการเงิน  
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรได้รับงบประมาณอย่างเพียงพอ 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  

บุคลากรในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีคุณสมบัตจิ านวน และประเภทตามความจ าเป็นและอย่าง
เพียงพอ เพ่ือพัฒนาห้องสมุด ดูแลรักษา และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา การพิจารณาจ านวนและคุณสมบัติของบุคลากร
ให้ค านึงถึงจ านวนและขอบเขตของทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดสาขา หน่วย- บริการ ชั่วโมงบริการ อัตรา
การเพ่ิมของทรัพยากรสารสนเทศใหม่  อัตราการยืม -คืน  ลักษณะของ กระบวนการทางเทคนิค  
เทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้และลักษณะของบริการที่ต้องการ รวมถึงลักษณะของการบริการเฉพาะ 
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โดยเฉพาะอย่ายิ่งจะต้องมีบุคลากรทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของห้องสมุด  

     3.1 คุณสมบัติ  
3.1.1 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรมีวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาโทและควรมีความรู้ 

พ้ืนฐานทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์และจะต้องมีประสบการณในการบริหารงาน ไม่น้อยกว่า 
5 ป ีหรือให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. ของสถาบนันั้นๆ  

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

3.1.3 บุคลากรทุกระดบัของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีโอกาสการศึกษา 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 
ห้องสมุด พนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล และพนักงานซ่อมหนังสือ 

    (2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์พนักงาน/เจ้าหน้าที่ 
ห้องสมุดพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

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

    (4) งานวารสาร ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์เจ้าหน้าที่/พนักงานห้องสมุดและ 
พนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูล 

    (5) งานเอกสารและสิ่งพมิพ์รัฐบาล ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์ พนักงาน/เจ้าหน้าที ่
ห้องสมุด และพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
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    (6) งานบริการยืม- คืน งานเจ้าหน้าที่ห้องสมุด บรรณารักษ์บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทางเข้า – ออก เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบชั้นหนังสือ และเจ้าหน้าที่ท า
ความสะอาดหนังสือและชั้นหนังสือ 

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

    (8) งานผลิตคู่มือสืบค้นพิเศษ งานผลิตดรรชนีและสาระสังเขป ค้นเรื่องทั่วไป ควร 
ประกอบด้วย บรรณารักษ์หรือนักเอกสารสนเทศ เจ้าหน้าที่ และพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

    (9) งานส่ งเสริมและเผยแพร่บริการวิชาการงานบริการวิชาการแก่สั งคมและ
ประชาสัมพันธ์ ควรประกอบด้วย นักวิชาการ ช่างศิลป์ พนักงานห้องสมุด และเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

    (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 านวนนักศึกษาทั้งหมดไม่เกิน 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 พนักงานและเจ้าหน้าที่อ่ืนๆ ให้มีจ านวนตาม 
ความเหมาะสม 
 
ตอนที่ 4 ทรัพยากรสารสนเทศ 

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

4.1 ทรัพยากรสารสนเทศพ้ืนฐานที่จะต้องจัดหาเข้าห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษามีดังนี้ 
      4.1.1 ทรัพยากรสารสนเทศที่ส่งเสริมหลักสูตรและกิจกรรมทางวิชาการ ของสถาบันอุดมศึกษา 

ทุกระบบการศึกษา 
      4.1.2 ทรัพยากรมาสนเทศท่ีผลิตและเผยแพร่โดยสถาบันอุดมศึกษา ต้นสังกัด 
      4.1.3 ทรัพยากรสารสนเทศทางศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากรสารสนเทศท้องถิ่นและภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
      4.1.4 ทรัพยากรสารสนเทศที่ส่งเสริมความสนใจใคร่รู้ สติปัญญา และนันทนาการ ตลอดจน

แนวทางในการประกอบอาชีพและด ารงชีวิตอย่างมคีวามสุข 
  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 ในสถาบันอดุมศึกษา 
      4.2.7 ความต้ องก ารของผู้ ใช้ ที่ จ ะศึ กษ าให้ ลึ กซึ้ ง ใน เรื่ อ งใด  เรื่ อ งหนึ่ งซึ่ งห้ อ งสมุ ด

สถาบันอุดมศึกษาไม่สามารถ ยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการได้จากห้องสมุดอ่ืน 
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
เท่ากับจ านวนเล่มของหนังสือที่บันทึกลงสื่อที่สามารถค้นหามาใช้ได้ทันท ี
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    4.3.2 วารสารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีวารสารเฉพาะสาขาวิชาตามความจ าเป็นของแต่ละ
สาขาวิชาที่เปิดสอนเป็นวิชาเอก วิชาโทของสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ให้ค านึงถึงการบอกรับวารสาร ด้วยวิธีอ่ืน 
เช่น การสั่งซื้อบทความวารสารและสาระสังเขปซึ่งสามารถสั่งฉบับพิมพ์ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ทันทีรวมทั้ง
การบอกรับวารสารอิเล็กทรอนิกส์ วารสารประเภทให้ความรู้ทั่วไปและเพ่ือความจรรโลงใจ ให้มีจ านวนตาม
ความเหมาะสม 
 
ตอนที่ 5 อาคาร สถานที่ และครุภัณฑ์ 

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

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

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

แสงสว่าง และระบบป้องกันสาธารณภัย อย่างเหมาะสมและได้มาตรฐาน เพ่ือป้องกันและบ ารุงรักษา 
ทรัพยากรห้องสมุดมิให้เกิดการช 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 ากว่ าร้อยละ 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
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ต่อไป 0.0072ตารางเมตร/เล่ม ถ้าจ านวนหนังสือทั้งหมดมากกว่า 600,000 เล่มขึ้นไป 0.0063 ตารางเมตร/
เล่ม ทั้งนี้ควรจะเตรียมเนื้อท่ีส าหรับทรัพยากรสารสนเทศที่จะเพ่ิมข้ึนในอนาคตดว้ย 

    5.6.3 เนื้อที่ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานเนื้อที่ส าหรับการปฏิบัติงาน ของบุคลากรส าหรับการ
ให้บริการจัดวางเอกสารการท างาน เครื่องมือ และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ให้
คิดเนื้อท่ี เป็น 1 ใน 8 ส่วน จากเนื้อที่รวมทั้ง หมดของเนื้อที่ส าหรับผู้ใช้และเนื้อที่ส าหรับจัดเก็บหนังสือ 
 
ตอนที่ 6 การบริการ 

บริการต้องมุ่งส่งเสริมให้ความสะดวกแก่ผู้ใช้ทุกประเภท และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเอง ต้องหา
วิธีการ เครื่องมือ เทคโนโลยีที่ทันสมัย และโทรคมนาคมที่จ าเป็น เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศ อย่างรวดเร็วและครบถ้วนตามความต้องการ ทั้งบริการให้เปล่าและบริการที่ต้องเสีย
ค่าธรรมเนียม ดังนี้ 

6.1. ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศนักศึกษา การสอน หรือร่วมสอนการค้นคว้า ทรัพยากรสารสนเทศ 
ตลอดจนช่วยค้นคว้า และให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 

6.2. จัดให้มีบริการยืม – คืน โดยก าหนดระเบียบเพ่ือให้ผู้ใช้รับบริการอย่าง เสมอภาคตามสิทธิที่ควร 
6.3 ต้องมีบริการสืบค้นผ่านเครือข่ายภายในประเทศ เครือข่าย อินเทอร์เน็ต และสอนการสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ 
6.4 ต้องมีชั่วโมงบริการอย่างสม่ าเสมอและเหมาะสม 
6.5 หากมีการเรียนการสอนนอกสถาบันอุดมศึกษาควรจัดให้มีการบริการ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึง

ทรัพยากรสารสนเทศได้ตามความต้องการ 
6.6 ต้องมีการพัฒนาคุณภาพการบริการด้านต่างๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
6.7 ส่งเสริมให้มีการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอย่าง

กว้างขวางและประหยัด 
 
ตอนที่ 7 ความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรด าเนินการให้เกิดความร่วมมือโดยการสร้างเครือข่ายเชื่อมโยงเพ่ือให้มี
การใช้ทรัพยากรและเทคโนโลยีร่วมกัน โดยค านึงถึงหลักการประหยัดและประสิทธิภาพของบริการ ทั้งนี้ 
ห้องสมุดสถาบนัอดุมศึกษาทุกแห่งควรได้รับ งบประมาณประจ าปีเพื่อการนี้ด้วย 
 
ตอนที่ 8 การประเมินคุณภาพห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีระบบการประเมินคุณภาพของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือเป็น
แนวทางในการจัดการ ให้เป็นไปตามมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาและสอดคล้องกับนโยบายการ
ประกันคุณภาพการศึกษาแห่งชาติ ทั้งนี้ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาทุกแห่งควรได้รับงบประมาณเพ่ือการนี้ด้วย 
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ทั้ งนี้ ในการน ามาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัติ เพ่ือให้ถึงมาตรฐานห้องสมุด
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, 2544) 

 
3.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน เป็นหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของการงานทางเทคนิคได้มีวัตถุประสงค์

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการเตรียมทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทั้งยังให้

บรรณารักษ์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ทั้งนี้มีรายละเอียดเนื้อหาที่เป็นการน าเสนอในหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ

และเงื่อนไขที่มีการรวบรวมข้อมูลโดยมีรายละเอียด คือ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ข้อควร

ระวังในการปฏิบัติงาน และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

ซ่ึงปัจจุบันทรัพยากรสารสนเทศมีความหลากหลาย การมีหลักเกณฑ์ก าหนดให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน

นั้นย่อมเป็นผลดีต่อห้องสมุดของตนเอง และห้องสมุดสถาบันอ่ืนๆ สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลซี่งกันและกันได้ 

อีกทั้งยังอ 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

สารสนเทศที่ได้รับมานั้นมีความหลากหลายประเภท และสาขาวิชา ซึ่งงานวิทยบริการมีให้บริการหลักๆ ดังนี้  

1. หนังสือและต าราวิชาการ (General Book /Textbook)  

2. หนังสืออ้างอิง (Reference book)  

3. วิทยานิพนธ์ (Thesis)  

4. งานการวิจัย (Research)  
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5. วารสาร (Journal) 

6. นวนิยาย (Fiction)  

7. เยาวชน (Easy)  

8. เรื่องสั้น (Fiction)  

9. สื่อโสตทัศน์ (Audiovisual Media) 

 

3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  

ข้อควรระวังในสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน การเตรียมหนังสือ จะต้องจัดท าให้เป็นไปตาม 

ขั้นตอนที่ถูกต้อง  

  1) การตรวจรับความเรียบร้อยของหนังสือการเปิดหนังสือใหม่การประทับตราหนังสือ ซึ่งม ี

ตราประทับหลักอยู่ 6 ตราประทับคือ1.1) ตราตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ตรานี้จะประทับใน

หนงัสือ 6 จุด การประทับนี้ก็จะประทับด้านบนหนังสือ กึ่งกลางหน้ากระดาษ จะได้เห็นเด่นชัด  

หรือเป็นบริเวณท่ีว่างสามารถมองเห็นได้ชัด หมึกไม่เปรอะเปื้อน หน้าที่ประทับตรามีดังนี้ (1)หน้าปกใน 

(2)หน้าค าน า  (3)หน้าสารบัญ (4)หน้าแรกของเนื้อหา อาจจะเป็นหน้าบทน า หรือบทที ่1 (5)หน้าลับเฉพาะ 

ของห้องสมุดเราจะเป็นหน้าที่ 19  (6)หน้าสุดทา้ยของเนื้อหา เป็นหน้าเดียวที่จะประทับตราด้านล่างสุดของ

เนื้อหา 1.2)ตราทะเบียน ประทับ 2 แห่งดังนี้ (1)ประทับที่ด้านหลังของหน้าปกใน หรือที่เรียกว่าหน้าลิขสิทธิ์ 

บริเวณท่ีว่าง หรือให้ถูกตัวหนังสือน้อยทีสุ่ด (2)ประทบัหน้าลับเฉพาะ คือหน้า 19 จะประทับตรงบริเวณท่ีว่าง

ไม่ประทับตราทับตัวหนังสือ (ถ้าไม่จ าเป็น)  1.3)ตราเลขระเบียนหนังสือ ประทับหน้าปกในของหนังสือ แห่ง

เดียวเท่านั้น 1.4)ตราชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ตรานี้จะประทับที่สันหนังสือทั้งสามด้าน   

1.5)ตราประทับบอกสัญลักษณ์ว่าติดแถบแม่เหล็กแล้ว ประทับที่สันด้านบนของหนังสือ 1.6)ตราประทับ มีซีดี

ประทับ 2 จุด (1)ประทับที่หน้าปกใน ด้านล่างตราระเบียนหนังสือ (2)ประทับหน้าสุดท้ายของเนื้อหาด้านบน 

        2) การติดแถบแม่เหล็ก (1)โดยเปิดสุ่มเลือกติดหน้าใดก็ได้ภายในตัวเล่ม และท าเครื่องหมาย 
ก ากับว่าได้ท าการติดแถบแม่เหล็กเสร็จเรียบร้อย รวมทั้งติดตั้งสัญญาณแม่เหล็กในเครื่องติดตั้งสัญญาณ
แม่เหล็ก (2)ประทับตราเล่มที่ติดแถบแม่เหล็กเป็นสัญลักษณ์ไว้ 

       3) การติดบัตรก าหนดส่ง โดยพิจารณาเลือกติดบริเวณท้ายเล่ม และไม่บดบังข้อความส าคัญใน 
เอกสารของทรัพยากรสารสนเทศ 
                 4) การพิมพ์เลขเรียกหนังสือต้องคัดแยกหนังสือออกเป็นหมวดหมูก่่อนน ามาพิมพ์ทีละเล่ม 

ปริ้นกระดาษสติกเกอร์สีตามหมวดหมู่ และการติดแถบสีและเลขเรียกหนังสือ การติดแถบสีท าข้ึนเพื่อให้

หนังสือแต่ละหมวดหมู่มีสีทีแ่ตกต่างกันตามท่ีห้องสมุดก าหนดไว้ ซึ่งท าให้การแยกหนังสือและการจัดหนังสือ

ขึน้ชั้นง่ายขึ้น 4.1)อุปกรณ์ในการพิมพ์แถบสีและติดแถบสี (1)หนังสือส าหรับใช้ติดแถบสี (2)แถบสีที่พิมพ์ด้วย

โปรแกรม Microsoft Excel (3)มีดคัตเตอร์ (4)ไมบ้รรทัด (5)แผ่นเคลือบใส PVC ขนาด A4 
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4.2)ขัน้ตอนการติดแถบสี (1)แยกหนังสือแต่ละหมวดที่ลงทะเบียนไว้แล้วมาพิมพ์แถบสี (2)พิมพ์แถบสีและเลข

เรียกหนังสือด้วยโปรแกรม Microsoft excel 1 sheet จะได้แถบสีส าหรับหนังสือ 32 เล่ม (3)การพิมพ์นี้จะ

พิมพ์เฉพาะทางดา้นแถบสีเท่านั้นไม่ต้องพิมพ์เลขเรียกหนังสืออีก เพราะจะขึน้เองอัตโนมัติและง่ายต่อการพิมพ์  

กรอบสีแดง  เป็นแถบสีที่เราจะพิมพ์โดยจะใช้กระดาษสีของแต่ละหมวดหมู่ กรอบสีน้ าเงิน  เป็นเลขเรียก

หนังสือที่ข้ึนเองอัตโนมัติที่เราจะพิมพ์โดยใช้กระดาษสีขาวเท่านั้น (4)พิมพ์เสร็จแล้วปริ้นโดยใช้กระดาษสีต่างๆ

ตามหมวดที่ก าหนดไว้จะได้แถบสี 1 แผ่น และเลขเรียกหนังสือ 1 แผ่น หลังจากนั้นก็น ามาเคลือบด้วยสติก

เกอร์ใน PVC ขนาด A4 เพ่ือตัวหนังสือที่พิมพ์ออกมาจะไม่ลบ (5)ตัดแถบสีและเลขเรียกหนังสือตามช่อง 

ที่ก าหนดหรือรอยเส้นที่ปรากฏ (6)ตรวจสอบความถูกต้องตามหน้าที่ลิขสิทธิ์ หรือหน้าที่เราลงทะเบียนไว้   

(7)วัดระดับความสูงจากขอบล่างของหนังสือขึ้นด้านบน สูง 5 เซนติเมตร แล้วติดแถบสีและเลขเรียกหนังสือ 

เสร็จในขั้นตอนนี้ 

5) การหุ้มปกและเคลือบปกหนังสือ การหุ้มปกหนังสือเป็นการถนอมหนังสืออย่างหนึ่ง ท าให้หนังสือมี 

สภาพคงทน สวยงาม และยืดอายุการใช้งานไดน้าน อุปกรณ์หาซื้อได้ง่ายในร้านขายอุปกรณ์เครื่องเขียนทั่วไป 

5.1)อุปกรณ์ในการหุ้มปกและการเคลือบปกหนังสือ (1)หนังสือส าหรับใช้หุ้มปก (2)แผ่นพลาสติกส าหรับหุ้มปก

หนังสือ (3)มีดคัตเตอร์ (4)ไม้บรรทัด (5)เทปกาวแบบใส 5.2)ขั้นตอนการหุ้มปกหนังสื (1)ตัดพลาสติกให้พอดี

กับขนาดหนังสือ โดยใช้ไม้บรรทัดวัดแล้วจึงตัดด้วยมีดคัตเตอร์ออกให้ได้ขนาดที่พอดี แผ่นพลาสติกยาวออก

จากตัวเล่มหนังสือด้านข้างประมาณ 4 เซนติเมตร  (2)พับพลาสติกท่ีใช้หุ้มเข้าด้านในปกหนังสือใช้เทปกาว

แบบใสติดด้านในของหนังสือด้านหนึ่งไว้ก่อน เพ่ือไม่ให้พลาสติกเคลื่อนที่ (3)พบัดา้นท่ีเหลือเหมือนกนั 

กบัขอ้ (2) (4)ตัดพลาสติกส่วนที่เกินออกท้ังสองด้าน (5)ติดด้วยเทปกาวแบบใสให้เรียบร้อยทั้งสองด้าน 

(6)การเคลือบปกหนังสือ กรณี เป็นหนังสือปกแข็งใช้กระดาษเคลือบใส PVC ตัดให้ได้ขนาดตามหนังสือ 

ที่จะเคลือบโดยใช้ผ้าเป็นถูข้ึนลงไปตามปกหนังสือเพ่ือให้แผ่นพลาสติกเรียบสวยงานทนต่อการใช้งานได้นาน 

น าไปจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นให้ถูกต้องตามหมวดหมู่ที่ก าหนดและตรงกับระบบที่แจ้งในโปรแกรมห้องสมุด

อัตโนมัติ เพ่ือความสะดวกในการค้นหาแกผู่้ใช้บริการ 

3.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผลของงานวิจัยในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานการเตรียม 

หนังสือก่อนน าออก บริการ ประกอบไปด้วย 3 ส่วนได้แก่ ด้านการจัดการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด การ

เข้าถึง ทรัพยากรสารสนเทศ และความพึงพอใจในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งแสดงรายละเอียดได้ 

ดังต่อไปนี้ 1. การจัดการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ล าพึง บัวจันอัฐ (2562, หน้า 1) ได้ศึกษาแนวทางการ

พัฒนาห้องสมุดที่พึงประสงค์ ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ แล้วพบว่า เหตุผลในการเข้าใช้บริการ

ห้องสมุด คือ เพื่ออ่านหนังสือ และสิ่งพิมพ์ต่างๆ เพื่อพักผ่อนหย่อนใจ ขณะที่ เหตุผลในการเขา้ใช้บริการ
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ห้องสมุด ของอาจารย์ และ บุคลากร คือ เพื่อใช้บริการอินเทอร์เน็ต และเพ่ือใช้เป็นสถานที่ค้นคว้าสารสนเทศ

ท าวิจัย ท าผลงาน วิชาการ ส่วนการบริหารจัดการ โดย มหาวิทยาลัยได้มีแนวทางในการพัฒนาในด้านต่าง ๆ 

ในการ พัฒนาห้องสมุดที่พึงประสงค์ 3 ล าดับแรก ได้แกด้่านโครงสร้างและการบริหารงาน ด้านงบประมาณ 

และการเงิน และด้านบุคลากร บุสดี หมื่นขัน, จริยา ทิพย์หทัย และทินพันธุ์ เนตรแพ. (2560, หน้า 196)  

การใช้และ ความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของอาจารย์ประจ าหลักสูตรในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

ซ่ึง พบว่า อาจารย์ประจ าหลักสูตรส่วนใหญ่มีวัตถุประสงค์ในการใช้สารสนเทศเพ่ือการสอน โดย ทรัพยากร

สารสนเทศที่อาจารย์ประจ าหลักสูตรต้องการมากท่ีสุด ได้แก่ วารสารวิชาการ และหนังสือ วิชาการท้ัง

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ อาจารย์ประจ าหลักสูตรของทุกคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏ นครสวรรค์ต้องการ

ใช้ทรัพยากรสารสนเทศทางวิชาการมากกว่าทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือความ บันเทิง ส่วนปัญหาการใช้ห้องสมุด

สามารถจ าแนกเป็น 5 ด้าน ได้แก่1) ด้านพื้นที่และสภาพแวดล้อม เรื่องบรรยากาศและสภาพแวดล้อมของ

พ้ืนที่การบริการ 2) ด้านการบริการเรื่องช่วงเวลาเปิดบริการ 3) ด้านทรัพยากรสารสนเทศ เรื่องความเพียงพอ

และความทันสมัย 4) ด้านบุคลากร เรื่อง จิตบริการ ของผู้ให้บริการ และ5) ด้านอุปกรณ์ และเครื่องมืออ านวย

ความสะดวกในการค้นหาสารสนเทศ เรื่อง สมรรถนะและประสิทธิภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ กาญจนา เผือก

คง และภัทรพงษ์ มีนุชนาถ (2556, หน้า 1) ได้ส ารวจความต้องการใช้งาน ระบบจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏในเขตกรุงเทพมหานคร เพ่ือออกแบบและ พัฒนาระบบการจัดหาและประเมิน

ประสิทธิภาพของระบบจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับฝ่ายจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ สวนดุสิตผลการศึกษาพบว่า บรรณารักษ์ฝ่าย

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศท้ังหมดต้องการใช้งานระบบ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ที่พัฒนาขึ้น

มา เพ่ือช่วยในการแก้ไขปัญหาที่เกิดกับระบบ ปัจจุบัน 2. การเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศ อรุณลักษณ์ รัตน

พันธุ์ และรุ่งรุจี ศรีดาเดช (2561, หน้า 25) ได้ศึกษาการใช้ทรัพยากร สารสนเทศและการให้บริการของส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ ก าแพงเพชร แล้วพบว่า ผู้ใช้บริการสืบค้นหยิบตัว

เล่มด้วยตนเอง และยืมตัวเล่มเพ่ือการใช้งาน คู่มือการปฏิบัติงานเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการ 13 

วัตถปุระสงค์ในการศึกษาค้นคว้าเพื่อใช้ในการท ารายงาน ท าวิจัย และเพ่ือการเรียนการสอน ส่วน 
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บทท่ี 4 

กระบวนการ ขั้นตอนและผลจากการปฏิบัตใินการปฏิบัติงาน 
ผลการปฎิบัติ จาก“คูม่ืองานเทคนิค” มีขัน้ตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย 

4.1 มีแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
4.4 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

การเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการ มีแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน และข้ันตอนการ 

ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานมีความส าคัญ ต่อการ

ปฏิบัติงานด้านการเตรียมหนังสือก่อนน า ออกบริการ เนื่องจากเป็นระบบเพ่ือให้การด าเนินงานประสบ

ความส าเร็จ มีความรวดเร็ว และ ประหยัดทรัพยากรให้ได้มากที่สุด โดย ค านึงถึงประสิทธิภาพของการ 

ด าเนินงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด จึงก าหนด ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์

ในการท างาน และแผนภูมิแสดงความเชื่อมโยงระหว่างประเด็นยุทธศาสตร์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ของเจ้าหน้าที่ด้านงานการเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการ 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานมีความส าคัญอย่างมากต่อการปฏิบัติงาน ท าให้การท างานเป็น 

ระบบต่อการด าเนินงานให้ประสบความส าเร็จ มีความรวดเร็ว และบรรลุตามเป้าหมาย โดยค านึงถึง

ประสิทธิภาพของการด าเนินงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด จึงก าหนดตัวชี้วัดและค่า

เป้าหมายไว้ดังนี้ สามารถลงรายการบรรณานุกรมได้ถูกต้องร้อยละ 80% ต่อเดือน และจัดท าสถิติการ

ปฏิบัติงานในแต่ละวันเพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ ดังตารางที่ 4.1 

กิจกรรม รายละเอียด ตัวช้ีวัดผลงานจริง ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

1. การท างาน
เทคนิค 

• เพ่ือความสะดวกในการค้นหา
หนังสือของผู้ใช้บริการ  
• เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของบรรณารักษ์ในการลงรายการ
บรรณานุกรม  

 จัดเตรียมหนังสือ ให้
พร้อมใช้บริการ อยู่เสมอ  
 1) ประทับตรา
ลงทะเบียน  
2) ติดระบบป้องกัน 
 3) เขียนรายการข้อมูล
ในเล่มหนังสือ  
4) พิมพ์สันหนังสือ  

1 เดือน 
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กิจกรรม รายละเอยีด ตัวช้ีวัดผลงานจริง ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

  5) ติดสันหนังสือ และใบ
ก าหนดสง่คืน เทคนิค 

6) หุ้มปกหนังสือ รอ้ย
ละ 80% ต่อเดือน 

 

2.รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

• จัดท าสถิติรายงานผลการท างาน
เทคนิคและงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

• รายเดือน 1 เดือน 

 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีขั้นตอนของการปฏิบัติงาน แบบสัญลักษณ์ในการ

ท างานในแผนผังของการเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการ มีดังนี้  

 ตารางที่ 4.2 สัญลักษณ์ที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน 
ที ่ สัญลักษณ์ ความหมาย 
1   

จดุเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
 

2   
ลูกศรแสดงทิศทางการปฏิบัติงาน 
 

3   
ขั้นตอนการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

4  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของทรัพยากร
สารสนเทศ 
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แผนผังขั้นตอนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
  

งานประทับตราหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ถูกส่งกลบัไปแกไ้ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             รับหนังสือ 

    ประทับตราหนังสือ 

     ตรวจสอบ 

   ความถูกต้อง 

      ส่งต่อฝ่ายวิเคราะห ์

    ติดแถบแม่เหล็ก 

    ติดบัตรก าหนดส่ง 
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งานติดสันและหุม้ปกหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                   ผิดส่งแก้ไข 

 

 
                                                                                       ถูก 

 

 

 

 
                              ไม่เรียบร้อย 

 

 
                                                                                เรียบร้อย 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

            รบัหนงัสือ 

     คัดแยกประเภท 

        พิมพ์สัน,ติดสัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

        หุ้มปก,เคลือบปก 

  ตรวจสอบความเรียบร้อย        

        ส่งออก 

            สิน้สดุ 
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4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน งานเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการมีดังนี้  

                                                           

4.3.1 การประทับตราหนังสือ มีดังนี้ 

1) ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ตรานี้จะประทับในหนังสือ 6 จุด   

การประทับนี้กจ็ะประทับด้านบนหนังสือ กึ่งกลางหน้ากระดาษ จะได้เห็นเด่นชัด หรือเป็นบริเวณท่ีว่างสามารถ

มองเห็นได้ชัด หมึกไม่เปรอะเปื้อน หน้าที่ประทับตรามีดังนี้ 

 

 
 
   (1)หน้าปกใน ดังตัวอย่าง 

 
 
        (2)หน้าค าน า  ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 
 
(3)หน้าสารบัญ  ดังตัวอย่าง 
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(3)หน้าสารบัญ ดังตัวอย่าง 
 

 

 

 

 

 

 

   (4)หน้าแรกของเนื้อหา  อาจจะเป็นหน้าบทน า หรือบทที่ 1 ดังตัวอย่าง 
 

 

 

 

 

 

 

   (5)หน้าลับเฉพาะ ของห้องสมุดเราจะเป็นหน้าที่ 19  ดังตัวอย่าง 
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(6)หน้าสุดทา้ยของเนื้อหา เป็นหน้าเดียวที่จะประทับตราด้าน 
ล่างสุดของเนื้อหา ดังตวัอย่าง 
               

 
 

 

 

 

 

2) ตราทะเบียน  ประทับ 2 แห่งดังนี้ 
 

 
 

   (1)ประทับที่ด้านหลังของหน้าปกใน หรือที่เรียกว่าหน้าลิขสิทธิ์ บริเวณ 
ทีว่่าง หรือให้ถูกตัวหนังสือน้อยที่สุด ตัวอย่างดังภาพ 
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      (2)ประทับหน้าลับเฉพาะ คือหน้า 19 จะประทับตรงบริเวณท่ีว่าง 
 ไมป่ระทับตราทับตัวหนังสือ (ถ้าไม่จ าเป็น) ตัวอย่างดังภาพ 

 

 
3) ตราเลขระเบียนหนังสือ ประทับหน้าปกในของหนังสือ แห่ง 

เดียวเท่านั้น 
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4) ตราชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ตรานี้จะประทับที่สันหนังสือท้ังสามด้าน  ตัวอย่าง

ดังภาพ 

    
   

                       

 

 5) ตราประทับบอกสัญลักษณ์ว่าติดแถบแม่เหล็กแล้ว ประทับที่สันด้านบนของหนังสือ ดัง

ตัวอย่าง 
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6) ตราประทับ มีซีดีประทับ 2 จุด 

 

 

          (1)ประทับที่หน้าปกใน ด้านล่างตราระเบียนหนังสือ 

 

 

(2)ประทับหน้าสุดท้ายของเนื้อหาด้านบน 
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  4.3.2 การติดแถบแม่เหล็ก  

(1)โดยเปิดสุ่มเลือกติดหนา้ใดก็ได้ภายในตัวเล่ม และท าเครื่องหมายก ากับวา่ได้ 
ท าการติดแถบแม่เหล็กเสร็จเรียบร้อย รวมทั้งติดตั้งสัญญาณแม่เหล็กในเคร่ืองติดตั้งสัญญาณแม่เหล็ก 

     

(2)ประทับตราเล่มที่ติดแถบแม่เหล็กเป็นสัญลักษณ์ไว้ 

  
 
    4.3.3. การติดบัตรก าหนดส่ง 

โดยพิจารณาเลือกติดบริเวณท้ายเล่ม และไมบ่ดบงัข้อความส าคญัในเอกสารของทรัพยากร
สารสนเทศ 
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4.3.4 การพิมพ์และการติดแถบสีและเลขเรียกหนังสือ 

การพิมพ์ การติดแถบสีท าข้ึนเพ่ือให้หนังสือแต่ละหมวดหมู่มีสีที่แตกต่างกัน ซึ่งท าให้การแยก 

หนังสือและการจัดหนังสือขึน้ชั้นง่ายขึ้น 

  อุปกรณ์ในการพิมพ์แถบสีและติดแถบสี 

   (1) หนังสือส าหรับใช้ติดแถบสี 

(2) แถบสีที่พิมพ์ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 

(3) มีดคัตเตอร์ 

(4) ไม้บรรทัด 

(5) แผ่นเคลือบใส PVC ขนาด A4 

ขัน้ตอนการติดแถบสี 

(1) แยกหนังสือแต่ละหมวดที่ลงทะเบียนไว้แล้วมาพิมพ์แถบสี 

(2) พิมพ์แถบสีและเลขเรียกหนังสือด้วยโปรแกรม Microsoft excel 1 sheet  

จะได้แถบสีส าหรับหนังสือ 32 เล่ม 

(3) การพิมพ์นี้จะพิมพ์เฉพาะทางด้านแถบสีเท่านั้นไม่ต้องพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 

อีก เพราะจะขึ้นเองอัตโนมัติและง่ายต่อการพิมพ์ ดังตัวอยา่ง 

    - กรอบสีแดง  เป็นแถบสีที่เราจะพิมพ์โดยจะใช้กระดาษสีของแต่ละหมวดหมู่ 

    - กรอบสีน้ าเงิน  เป็นเลขเรียกหนังสือที่ขึ้นเองอัตโนมัติทีเ่ราจะพิมพ์โดยใช้กระดาษสีขาวเท่านั้น 
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   (4) พิมพ์เสร็จแล้วปริ้นโดยใช้กระดาษสีต่างๆตามหมวดที่ก าหนดไว้จะได้แถบสี 1 

แผ่น และเลขเรียกหนังสือ 1 แผ่น หลังจากนั้นก็น ามาเคลือบด้วยสติกเกอร์ใน PVC ขนาด A4 เพ่ือตัวหนังสือที่

พิมพ์ออกมาจะไม่ลบ  

(5) ตัดแถบสีและเลขเรียกหนังสือตามช่องที่ก าหนดหรือรอยเส้นที่ปรากฏ  

      

     (6) ตรวจสอบความถูกต้องตามหน้าที่ลิขสิทธิ์ หรือหน้าที่เราลงทะเบียนไว้ 

          (7) วัดระดับความสูงจากขอบล่างของหนังสือขึ้นด้านบน สูง 5 เซนติเมตร แล้วติด

แถบสีและเลขเรียกหนังสือ เสร็จในขั้นตอนนี้ 
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  4.3.5 การหุ้มปกและเคลือบปกหนังสือ  

                การหุ้มปกหนังสือเป็นการถนอมหนังสืออย่างหนึ่ง ท าให้หนังสือมีสภาพคงทน สวยงาม และยืด

อายุการใช้งานได้นาน อุปกรณ์หาซื้อได้ง่ายในร้านขายอุปกรณ์เครื่องเขียนทั่วไป 

อุปกรณ์ในการหุ้มปกและการเคลือบปกหนังสือ 

   (1) หนังสือส าหรับใช้หุ้มปก 

(2) แผ่นพลาสติกส าหรับหุ้มปกหนังสือ 

(3) มีดคตัเตอร์ 

(4) ไม้บรรทัด 

(5) เทปกาวแบบใส 

วิธีการหุ้มปกหนังสือ 

           (1)ตัดพลาสติกให้พอดีกับขนาดหนังสือ โดยใช้ไม้บรรทัดวัดแล้วจึงตัดด้วยมีด 

คัตเตอร์ออกให้ได้ขนาดที่พอดี แผ่นพลาสติกยาวออกจากตัวเล่มหนังสือด้านข้างประมาณ 4 เซนติเมตร  

ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

                 (2)พับพลาสติกที่ใช้หุ้มเข้าด้านในปกหนังสือใช้เทปกาวแบบใสติดด้านในของหนังสือ

ด้านหนึ่งไว้ก่อน เพ่ือไม่ให้พลาสติกเคลื่อนที่ ดังภาพ 
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                               (3)พับด้านที่เหลือเหมือนกันกับ ขอ้ 2 

 

 

 

    (3)พบัดา้นท่ีเหลือเหมือนกนักบั ขอ้ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4)ตัดพลาสติกส่วนที่เกินออกทั้งด้านบน และด้านล่าง  ดังภาพ 
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(5)ติดด้วยเทปกาวแบบใสให้เรียบร้อยทัง้สองด้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

         (6)การเคลือบปกหนังสือ กรณี เป็นหนังสือปกแข็งใช้กระดาษเคลือบใส 

PVC ตัดให้ได้ขนาดตามหนังสือที่จะเคลือบโดยใช้ผ้าเป็นถูข้ึนลงไปตามปกหนังสือเพ่ือให้แผ่นพลาสติก

เรียบ 
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น าหนังสือออกให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 วิธีติดตามและประเมินผลการท างาน 

ในการปฏิบัติงานการท างานด้านงานเทคนิค มีการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยหัวหน้า

งานวิทยบริการ  

(1) มีการประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน โดยการท างานของแต่ละวันได้มีการลงสถิติ 

การปฏิบัติงานไว้ทุกวัน โดยการพิมพ์บรรยายการปฏิบัติงานของแต่ละวันได้อย่างชัดเจนว่ามีการประทับตรา

ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ตราทะเบียน  ตราเลขระเบียนหนังสือ ตราชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ศรีสะเกษ ตราประทับบอกสัญลักษณ์ว่าติดแถบแม่เหล็ก ตราซีดี การตดิแถบแม่เหล็ก การติดใบก าหนดส่ง 

การพิมพ์เลขเรยีกหนังสือ การติดสันหนังสือตามหมวดหมู ่การหุ้มปกหนังสือ การเคลือบปกหนังสือ และงาน

ซ่อมหนังสือช ารุด และมีงานในหน้าที่อ่ืนๆ อะไรบ้าง 
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(2) สามารถท างานด้านงานเทคนิคได้ถูกต้องร้อยละ 80 ต่อเดือน  

(3) ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุดเกี่ยวกับสภาพแวดล้อม 

4.5 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา บรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่รับผิดชอบในการ

บริหารจัดการงานห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูร์ณ์ มีความน่าเชื่อถือ น่าเข้า

มาใช้บริการ และเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของห้องสมุด บรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงาน จึงต้องมีจรรยาบรรณ 

เป็นแนวทางที่จะต้องถือปฏิบัติ และใช้วิจารณญาณของตนเองโดยอาศัยหลักคุณธรรม จริยธรรมในการ

ปฏิบัติงาน โดยสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม

ราชกุมารีพุทธศักราช 2552 ได้ก าหนดจรรยาบรรณส าหรับบรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดทุกต าแหน่ง

ไว้ดังนี้  

 จรรยาบรรณต่อผู้ใช้  

(1) ต้องค านึกถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้  

(2) ต้องใช้วิชาชีพให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถ  

(3) ต้องใช้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้โดยไมค่ านึงถึงฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา สังคม  

 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  

(1) ต้องประพฤติตนอันเป็นการเชิดชูเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพ  

(2) ต้องศึกษา แสวงหาความรู้ตามมาตรฐาน และพัฒนาตามนวัตกรรมใหม่ๆ มาใช้ในวิชาชีพ  

(3) ต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อวิชาชีพ  

(4) ต้องปฏิบัติหนา้ทีท่ี่รับผิดชอบด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต  

จรรยาบรรณต่อเพื่อนร่วมงาน  

(1) ต้องมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพ  

(2) ต้องเคารพและยอมรับมติของที่ประชุม  

(3) ต้องรักษา แสวงหามิตรภาพและเครือข่ายระหว่างผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพ  

(4) ต้องยึดมั่นในคุณธรรม พรหมวิหาร ในการปฏิบัติตนต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา

ผู้ร่วมงาน และผู้ร่วมวิชาชีพ  

 จรรยาบรรณต่อสถาบัน  

(1) ต้องรักษาประโยชน์และชื่อเสียงของสถาบันที่สังกัด  

(2) ต้องร่วมมือและปฏิบัติงานตามนโยบายที่สังกัดเพ่ือธ ารงชื่อและเกียรติภูมิ  

(3) ต้องรักษาชื่อและทรัพยากรของสถาบันไม่พึงแสวงหาประโยชน์ส่วนตน หรือหมู่ คณะ 

โดยมิชอบ  
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จรรยาบรรณต่อสังคม  

(1) ต้องเป็นผู้น าสังคมอย่างเข้มแข็ง  

(2) ต้องอุทิศตนให้ประโยชน์ต่อสังคมด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริต  

(3) ต้องผดุงรักษาไว้ซึ่งเสถียรภาพและความม่ังคงต่อสังคม 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และแนวทางพัฒนางาน 
 

ในสภาวะปัจจุบันที่มหาวิทยาลัย มีการเปลี่ยนแปลง หลายด้าน ทั้งการลดลงของนักศึกษา 

และการที่การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีอย่างพลิกผัน (Technology disruption) ดังนั้นกลุ่มงาน 

วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศทรัพยากรสารสนเทศ ที่ด าเนินงานด้านการเตรียมหนังสือก่อนน าออก 

บริการ จึงสรุป ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน เพื่อให้หนังสือ มีความพร้อม 

เหมาะสม และเพียงพอ เพื่อให้อัตราการเข้าใช้หนังสือในส านักวิทยบริการและเทคนโลยีสารสนเทศ เพ่ิมขึ้น 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

งานเตรียมหนังสือก่อนออกบริการ มีหลายขั้นตอน เพราะฉะนั้นจึงต้องเร่งจัดท า เพื่อให้ 

ทรัพยากรสารสนเทศทันออกบริการแก่ผู้ใช้ในแต่ละปีงบประมาณที่จัดซื้อ และเนื่องจากงานเทคนิคมีข้ันตอน

ของงานหลายขั้นตอนและมีงานซ่อมหนังสือที่ต้องซ่อมในทุกวัน ปัจจุบันจ านวนบุคลากรของงานเตรียมหนังสือ

ก่อนน าออกบริการ ในงานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ มีเพียง 1 คน การปฏิบัติงานท าให้ล่าช้า อาจส่งผลท า

ให้หนังสือใหม่ๆ ออกไม่ทันบริการแก่ผู้ใช้ ตามปีงบประมาณที่ได้จัดซื้อ 

 

แนวทางแก้ไข และพัฒนางาน 

แก้ไขปัญหาเบื้องต้น โดยทางบรรณารักษ์ได้มีการจัดท าแผนการปฏิบัตงิานที่ชัดเจนและต้อง 

ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตามท่ีก าหนดไว้ให้ทันเวลาและการเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการ ไม่ควร

ด าเนินการจัดท าทีละเล่ม ซึ่งจะส่งผลให้ การจัดเตรียมหนังสือออกให้บริการล่าช้า ควรด าเนินการจัดท าหนังสือ

ทุกเล่ม ไปทีละขั้นตอนพร้อม ๆ กัน เพื่อให้สามารถจัดท าหนังสือออกบริการแก่ผู้ใช้ ได้อย่างต่อเนื่อง และ

รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

 

ข้อเสนอแนะ 

ควรลดขั้นตอนการเตรียมหนังสือที่ไม่จ าเป็น หรือลดขั้นตอนที่สามารถลดได้ เพื่อช่วยให้การ 

ปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้เร็วขึ้น และเพ่ือให้มีหนังสือใหม่ ๆ ออกบริการแก่ผู้ใช้ได้ทันในแต่ละปีงบประมาณท่ี

ได้จัดซื้อ  
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