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คํานํา 

 
 

 สํานักบรรณสารสนเทศ ในฐานะเปนหนวยงานที่ดูแลรับผิดชอบในการจัดระบบ
และบริการหองสมุดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ไดรับนโยบายประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยมาดําเนินการ    โดยไดประกาศนโยบายและทิศทางการประกัน
คุณภาพงานสํานักบรรณสารสนเทศครั้งแรกเมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ.2543  และไดปฏิบัติ
มาทุกปถึงปจจุบัน  
 ในปงบประมาณ  2549 สํานักบรรณสารสนเทศ  ไดจัดทําคูมือการประกันคุณภาพ
การดําเนินงานสํานักบรรณสารสนเทศ   ฉบับที่ 5 (2549)  โดยมีสาระสําคัญแสดงถึงภาพรวม
การดําเนินงานตามภารกิจในการบริการหองสมุดและสารสนเทศ และขอบเขตการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในของสํานัก  โดยปรับปรุงใหสอดคลองกับระบบการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย   ซ่ึงครอบคลุมการดําเนินงานระหวาง  1 ตุลาคม 2548 -  
30 กันยายน 2549  เพื่อใชประกอบรายงานการประเมินตนเอง ประจําปงบประมาณ 2549 ใน
การรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในประจําปงบประมาณ 2549 
 
 
 

            (รองศาสตราจารย ดร.สมพร  พุทธาพิทักษผล) 
                     ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ 

      12  ธันวาคม  2549 
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สวนที่ 1 
ขอมูลเบือ้งตนสํานักบรรณสารสนเทศ 

 
1. สถานที่ทําการและอักษรยอชื่อหนวยงาน 
 สํานักบรรณสารสนเทศมีที่ทําการตั้งอยูทีอ่าคารบรรณสาร ช้ัน 1-4 และอาคารวิชาการ 1 
ช้ัน 2-4 มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตําบลบางพูด อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบุรี 
 โทรศัพท : 0 2503-3601 
  : 0 2504-7777 ตอ 7444-7448 
 โทรสาร : 0 2503-3600 
 e-mail : dioffice@stou.ac.th
 website  : http://library.stou.ac.th 
 
 สํานักบรรณสารสนเทศ ใชอักษรยอ คือ สบ. มีช่ือภาษาองักฤษเปนทางการวา Office of Documentation 
and Information ใชอักษรยอ คือ ODI 
 
2. ประวัติความเปนมาของสาํนักบรรณสารสนเทศโดยสังเขป 
 ศูนยบรรณสารสนเทศ คือ ช่ือสวนราชการหนึ่งในสังกดัสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ทําหนาที่จัดบริการ
หองสมุดของมหาวิทยาลัย ซ่ึงกอกําเนดิขึ้นพรอมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช เมื่อวันที ่ 5 
กันยายน พุทธศักราช  2521   ในระยะแรกมีบรรณารักษดําเนินงานเพียงคนเดียว    ในฐานะหวัหนาศูนยบรรณ
สารสนเทศ ตอมาหองสมุดไดรับการยกฐานะขึ้นเปนหนวยงานระดับคณะ/สํานัก   ตามพระราชกฤษฎีกาจดัตั้ง
สํานักบรรณสารสนเทศ และสํานักพิมพ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เมื่อวันที ่ 9 กุมภาพันธ พุทธศักราช 
2529 เพื่อรองรับการเรียนการสอนในระบบทางไกล และภารกจิอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยที่มีเพิ่มมากขึ้น ทั้งเปน
การพัฒนาหนวยงานหองสมดุใหไดตามมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาดวย  ซ่ึงเปนดัชนีทีแ่สดงใหเห็นถึง
ความเจริญกาวหนาในการจดัการศึกษาของมหาวิทยาลัยตามปณิธานทีว่า "มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช      
ในฐานะที่เปนมหาวิทยาลัยระบบเปด ยดึหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุงพฒันาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพิ่มพูน
วิทยฐานะแกผูประกอบอาชพี และขยายโอกาสทางการศึกษาตอสําหรับผูสําเร็จมัธยมศึกษา เพื่อสนองความ
ตองการของมนุษยและสังคม ดวยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล ซ่ึงใชส่ือการสอนทางไปรษณีย 
วิทยกุระจายเสยีง วิทยุโทรทศัน และวิธีการสอนอื่น ที่ผูเรียนสามารถศึกษาไดดวยตนเอง โดยไมตองเขาชั้นเรียน
ตามปกต"ิ 
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3. วัตถุประสงคการจัดตั้งสํานักบรรณสารสนเทศ 
 3.1 เพื่อใหบริการหองสมุดและสารสนเทศเพื่อการศึกษา คนควาและวิจัย อันเปนการสงเสริม และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ทั้งในดานการเรียนการสอน การวิจัย การบริการทางวิชาการ และทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
 3.2 เพื่อสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศและบริการตาง ๆ ของหองสมุด 
 3.3 เพื่อจัดหาและรวบรวมสารสนเทศที่เกีย่วของกับประวัติและพัฒนาการของมหาวทิยาลัย  
 
4. บทบาทหนาท่ีสํานักบรรณสารสนเทศ 
 สํานักบรรณสารสนเทศมีหนาที่ ประการแรก คือ จัดบริการหองสมุดและสารสนเทศทั่วไป เพื่อ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษา และการดําเนินงานตามภารกิจอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ไดแก การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยการจัดบริการที่มุงใหบริการแก
คณาจารย บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัย และประชาชนทั่วไป  ประการท่ีสอง สํานักบรรณสารสนเทศมี
หนาที่เปนแหลงรวบรวมและจัดบริการสารสนเทศเฉพาะเรื่องตามนโยบายมหาวิทยาลัย ไดแก สารสนเทศดาน
สุโขทัยศึกษา สารสนเทศเกี่ยวกับพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว และสมเด็จพระนางเจารําไพพรรณี     
พระบรมราชินี สารสนเทศดานการศึกษาทางไกล ซ่ึงเปนเอกลักษณของมหาวิทยาลัยที่ใชระบบการเรียนการสอน
ทางไกล และสารสนเทศจากเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
5. การแบงสวนราชการของสํานักบรรณสารสนเทศ 
 ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี และสํานัก 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซ่ึงปรากฏในราชกิจจานุเบกษาฉบับพิเศษ เลมที่ 103 ตอนที่ 45 วันที ่20 มีนาคม 
พ.ศ. 2529  หนา 16-17 สํานักบรรณสารสนเทศแบงสวนราชการ เปน 5 หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการ  ฝาย
เทคนิค ฝายบริการสนเทศ ฝายบริการสื่อการศึกษา และศูนยวิทยบริการ 10 แหง (ปจจบุัน ศูนยวิทยบริการไดรับ
การยกฐานะเปนสํานักวิทยพัฒนา โดยจัดตั้งเปนหนวยงานภายใน ตามมติสภามหาวทิยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 
5/2543 เมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2543) ในขณะที่สํานักบรรณสารสนเทศมีภารกิจขยายมากขึ้น โดยเฉพาะอยางยิ่งใน
ดานการจดัการเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุดจึงจดัตั้ง “ศูนยเทคโนโลยีบรรณสาร 
สนเทศ” ขึ้นเปนหนวยงานระดับฝาย/ศูนยเพิ่มขึ้นเปนการภายใน นอกจากนีย้ังมีการแบงหนวยงานระดับหนวย/
งาน ภายใตฝาย/ศูนย ออกเปนหนวยงานยอย ๆ เพื่อรองรับภารกิจและลักษณะงานหองสมุดที่ขยายมากขึ้นดวย 
ทั้งนี้ ฝาย/ศูนยทั้ง   5   หนวยงานของสํานักบรรณสารสนเทศ   มีหนาที่ภาระงานตามลักษณะงานหองสมุดที่ 
แตกตางกนั ดังที่ปรากฏในแผนภูมิตอไปนี ้ 
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แผนภูมิแสดงการแบงสวนราชการของสํานักบรรณสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริการสื่อการศึกษา สํานักงานเลขานุการ 

- งานวางแผนและพัฒนาระบบ * 
- งานปฏิบัติการ *  
- งานบริการ * 

ศูนยเทคโนโลยีบรรณสารสนเทศ * 

- หนวยสนเทศการศึกษาทางไกล 
- หนวยสนเทศสุโขทัยศึกษา 
- หนวยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

ฝายบริการสนเทศ 

- หนวยจัดหาทรัพยากร 
- หนวยวิเคราะหทรัพยากร 
- หนวยหองสมุดสาขา * 

ฝายเทคนิค 

- งานอํานวยการ 
- งานบริหารทั่วไป 

 

- หนวยบริการสื่อสิ่งพิมพ 
- หนวยบริการสื่อโสตทัศน 
- หนวยบริการสื่อสิ่งพิมพ * 
   ตอเนื่อง 

สํานักบรรณสารสนเทศ 

คณะกรรมการประจํา 
สํานักบรรณสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 

 
 หมายเหตุ * คอืหนวยงานทีจ่ัดตั้งขึ้นเปนการภายใน 

       หนวยหองสมุดสาขา  มีรองผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ ทําหนาที่ รักษาการใน
 ตําแหนงหัวหนาหนวยและรายงานตรงตอผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ ตั้งแต วันที่ 24 ธันวาคม 
 พ.ศ. 2544 เปนตนมา 
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6.  การพัฒนางานบริการหองสมุดของสํานักบรรณสารสนเทศในแผนการพัฒนาการอุดมศึกษา 
     ระยะท่ี 9 (พ.ศ.2545-2549) 
            6.1 การพัฒนาและปรับปรุงโครงสรางพื้นฐานงานบริการหองสมุด 

   6.1.1 จัดหาโปรแกรม อุปกรณ และเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อเพิ่มศักยภาพของระบบคอมพิวเตอร 
สําหรับงานบริการในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 6.1.2 พัฒนาและจัดหาโปรแกรมและอุปกรณ ระบบบริการฐานขอมูลออนไลน ระบบการเรียนรู 
ดวยตนเอง (Self Study Media Service) ระบบจัดเก็บเอกสารดิจิทัล ระบบควบคุมการนําหนังสือออก 
จากหองสมุด ฯลฯ 
 6.1.3 จัดหาโปรแกรมและอุปกรณสําหรับการปฏิบัติงานของบุคลากร และการใหบริการที่ 
เหมาะสมเพียงพอ และสอดคลองกับความเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน เครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มีประสิทธิภาพสูง กลองดิจิทัล เครื่องทําสําเนาซีดี เครื่องเลนวีดิทัศน เครื่องเลน DVD  ฯลฯ 
 6.1.4 ปรับปรุงพื้นที่ ส่ิงแวดลอม และส่ิงอํานวยความสะดวกในการบริการผูใช 
 6.1.5 ปรับปรุงโครงสรางการบริหารงานใหเหมาะสมสามารถรองรับการบริหารงานในระบบ 
หองสมุดอิเล็กทรอนิกส และการประสานงานกับเครือขายหองสมุดของมหาวิทยาลัยในสวนภูมิภาคได 
อยางมีประสิทธิภาพ 
 6.1.6 จัดใหมีการพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง เพื่อใหพรอมที่จะรองรับความกาวหนาของ 
วิทยาการและเทคโนโลยี 
             6.2 การพัฒนาทรัพยากรหองสมุด (Library resources) 
 6.2.1 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ทั้งส่ือส่ิงพิมพ ส่ืออิเล็กทรอนิกสและส่ือโสตทัศน 
ใหครอบคลุมทุกสาขาวิทยาการที่มหาวิทยาลัยจัดการเรียนการสอนและการคนควาวิจัย 
 6.2.2 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่เปนประโยชนในการบริการทางวิชาการแกสังคม เพื่อพัฒนา 
คุณภาพชีวิตของประชาชนในทองถ่ิน และการเปนแหลงวิทยาการเพื่อการศึกษาคนควาในสวนภูมิภาค 
             6.3 การพัฒนาบริการหองสมุด (Library services) 
 6.3.1 พัฒนาศักยภาพในการสืบคนสารสนเทศผานระบบอินเทอรเน็ต ใหผูใชบริการสามารถ 
เขาถึงได 24 ช่ัวโมง ผานเครือขายจากผูใชบริการมายังสํานักบรรณสารสนเทศและศูนยวิทยพัฒนา 
 6.3.2 ขยายและพัฒนาบริการยืม-คืน วัสดุสารสนเทศและบริการนําสงเอกสาร ใหแกผูใชบริการ 
ทั้งในสวนกลางและศูนยวิทยพัฒนา 
 6.3.3 พัฒนาประสิทธิภาพการบริการคนควาอางอิง ใหผูใชบริการสามารถเขาถึงแหลง 
สารสนเทศไดอยางรวดเร็วและตรงตามความตองการ 
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             6.4 การพัฒนาความรวมมือระหวางหองสมุด (Library cooperation) 
  6.4.1 การพัฒนาความรวมมือดานเครือขายบริการสารสนเทศผานเครือขายคอมพิวเตอร 
เชน โครงการ UniNet ในดานการใชฐานขอมูลอางอิง การสรางฐานขอมูลสหบรรณานุกรมหองสมุด 
มหาวิทยาลัย (Union Catalog-UC) ฐานขอมูลระบบจัดเก็บและสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส (Digital 
Collection-DC)โครงการสืบคนฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส (e-Reference) ฯลฯ โครงการ EdNet ในดาน 
การใชฐานขอมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส การใชฐานขอมูลหนังสือ ตํารา ฯลฯ โครงการ Journal Link  
เพื่อการสรางฐานขอมูลวารสารในหองสมุดรวมกัน เปนตน   
  6.4.2 การพัฒนาความรวมมือในระดับผูบริหารหองสมุดในกลุมหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
ตาง ๆ ทั้งในดานการวางกรอบแนวปฏิบัติโดยทั่วไป การพัฒนางานใหม และการแกไขปญหารวมกัน 
รวมทั้งการริเร่ิมเครือขายภาคีหองสมุด (Library Consortium) เพื่อจัดหาหนังสืออิเล็กทรอนิกสรวมกัน 
(Thai University e-Book Net)  
 6.4.3 การขยายความรวมมือระหวางหองสมุดมากขึ้น โดยการเขารวมเปนสมาชิกขายงาน 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (Provincial University Library Network : PULINET) เพื่อขยายการ 
ใหบริการหองสมุดระดับบัณฑิตศึกษาในสวนภูมิภาคใหกวางขวางยิ่งขึ้น 
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สวนที่ 2 

วิสัยทัศนและแผนที่ยุทธศาสตรสํานักบรรณสารสนเทศ พ.ศ.2549 -2552 

 
วิสัยทัศน   เปนหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการที่ทันสมัยและมีคุณภาพดวยความเอาใจใสและการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 

 
 
ผูใชบริการ  (C 1)   เพิ่มผูรับบริการสวนกลางและ  สวนภูมิภาค  (C 2)   เพิ่มกิจกรรมความรวมมือกับ พันธมิตรทั้งภายในและ 

           ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
กระบวนการภายใน  (I 1)   ปรับปรุงบริการหองสมุด  (I 2)   พัฒนา Collection  (I 3)  บริหารจัดการแบบมีสวนรวม เพื่อ 

         เนนการสื่อสารภายในองคกร 
 (I 4)  สงเสริมการวิจัย 

         ดานหองสมุด 
 
 
 
การเรียนรู /  
การพัฒนา 

 (L 1)  พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
           ตามกลยุทธของสํานัก 

 (L 2)  พัฒนาโครงสรางดาน 
           สารสนเทศ 

 (L 3)  พัฒนาแนวทาง 
          การทํางานในองคกร 

 (L 4)  พัฒนาการจัดการความรู 

 
 
 
การเงิน งบประมาณ 
 ทรัพยากร 

 (F 1)   ลดคาใชจาย  (F 2)    เพิ่มรายไดและ/หรืองบประมาณ   
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2. สภาพการดาํเนินงานสํานกับรรณสารสนเทศโดยสังเขป 
 2.1 การจัดแหลงคนควาในระบบการเรียนการสอนทางไกล 
  จัดระบบบริการหองสมุดใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย ในลักษณะเครือขายบริการใน 
3 ระดับ และบริการหองสมุดสําหรับผูดอยโอกาส 
  2.1.1 การบริการสวนกลาง ดําเนินการที่สํานักบรรณสารสนเทศ ทั้งงานบริหารระบบ
หองสมุดและงานเทคนิคหองสมุดแบบดําเนินการรวมอยูที่ศูนยกลาง 
  2.1.2 การบริการระดับภาค ดําเนินการที่ศูนยวิทยพัฒนา จํานวน 10 แหง ตามภูมภิาคตาง ๆ 
และศูนยวิทยบริการบัณฑิตศึกษา จํานวน 2 แหง 
  2.1.3 การบริการระดับจังหวดั ดําเนนิการทีศู่นยบริการการศึกษาเฉพาะกิจ มุม มสธ. ใน
หองสมุดประชาชนประจําจงัหวัด  75  แหง  หองสมุดประชาชนกรุงเทพมหานคร 4  แหง   หอสมุด 
ติณสูลานนท โรงเรียนมหาวชิราวุธ สงขลา 1 แหง  
  2.1.4 การบริการสําหรับผูดอยโอกาส  ดําเนินการที่หองสมุดเรือนจํา 5 แหง คือ เรือนจํา
กลางบางขวาง เรือนจํากลางคลองเปรม ทัณฑสถานหญงิกลาง เรือนจาํกลางนครศรีธรรมราช และทัณฑ
สถานวัยหนุมกลาง 
 2.2 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
  2.2.1 นโยบายการจัดหา มีนโยบายและทิศทางในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ และมี
คณะทํางานเลือกสรรสื่อการศึกษาจากสาขาวิชาตาง ๆ รวมประสานและพิจารณาจัดหา 
  2.2.2 งบประมาณ ไดรับงบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศจากดอกผล
เงินกองทุนลายสือไทย 700 ป เงินรายไดประจําป  
 2.3 การใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ ไดจัดหา Integrated Library System ระบบ VTLS และติดตั้ง 
ใชงาน ตั้งแต ป 2537 เปนตนมา ปจจุบันเปลี่ยนเปนโปรแกรม VTLS Virtua ระบบยอย (module)  
ที่ใชงานอยูปจจุบันรองรับงานพื้นฐานหองสมุด ไดแก 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Acquisition and Fund Accounting 
Cataloging 
OPAC 
Serial Control 
Circulation 
Journal Indexing 

2.4 การจัดบริการสารสนเทศ 
2.4.1 บริการตอบคําถามและชวยการคนควา 
2.4.2 บริการอานภายในหองสมุด 
2.4.3 บริการยมื และคืนสื่อการศึกษา 
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2.4.4 บริการยมืระหวางหองสมุด 
2.4.5 บริการนําสงเอกสาร และถายสําเนาเอกสาร 
2.4.6 บริการสืบคนสารสนเทศจากฐานขอมูล 
2.4.7 บริการพิเศษอื่น ๆ อาท ิบริการจัดฝกอบรมสัมมนาดานหองสมุด และสารสนเทศ

ใหแกหนวยงานตามความรวมมือ การสอนใหผูใชหองสมุดมีทักษะสารสนเทศ 
 
3. หนวยงานทีเ่ก่ียวของกับการดําเนินงานสํานักบรรณสารสนเทศ 

 3.1 หนวยงานของมหาวิทยาลัย 
1) ศูนยวิทยพัฒนา และสํานักวทิยพัฒนา  
2) สาขาวิชาทุกสาขาวิชา (12 สาขาวิชา)  
3) สํานักคอมพิวเตอร    
4) สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
5)   สํานักบัณฑิตศึกษา 
6)   สํานักบริการการศึกษา 
7)   สํานักวิชาการ 
8)   สํานักการศึกษาตอเนื่อง 

3.2 หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีใหความรวมมือ 
1) หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ   
2) หองสมุดประชาชนจังหวัด สํานักบริหารงานการศึกษานอกโรงเรียน   
3) หองสมุดประชาชนกรุงเทพมหานคร 
4) หอสมุดติณสลูานนท  จังหวัดสงขลา  
5) หอสมุดรัชมังคลาภิเษก วังไกลกังวล อําเภอหัวหนิ จังหวดัประจวบคีรีขันธ 
6) กรมราชทัณฑ    

 
4. การรายงานตอผูบริหารของมหาวิทยาลัย 
 สํานักบรรณสารสนเทศ เปนหนวยงานอยูภายใตกํากับดแูลของรองอธิการบดีฝายบริการการศึกษา 
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สวนที่ 3 

องคประกอบ ตัวบงชี้ เกณฑการประเมิน และเกณฑตัดสิน 
คุณภาพการดําเนินงาน ของสํานักบรรณสารสนเทศ  

สําหรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 
1. องคประกอบคุณภาพ 

ในป 2549  มหาวิทยาลัยกําหนดใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยปรับปรุงคูมือการประเมินคุณภาพ
การศึกษา พรอมรายงานการประเมินตนเองของรอบปงบประมาณ 2549 (1 ตุลาคม 2548-30 กันยายน 2549)  
ในฐานะหนวยงานสนับสนุนเพื่อเปนสวนหนึ่งของการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย โดยมี
การกําหนดใหทุกหนวยงานสนับสนุนใชองคประกอบคุณภาพรวมทุกหนวยงาน ใน 3 องคประกอบ 8 ตัวบงชี้ 
และใหหนวยงานกําหนดองคประกอบ และตัวบงชี้เฉพาะที่สะทอนภารกิจของหนวยงานได 

โดยสรุปสํานักบรรณสารสนเทศมีองคประกอบคุณภาพและตัวบงชี้  ทั้งที่เปนตัวรวมและที่กําหนด
เปนองคประกอบและตัวบงชี้เฉพาะของสํานัก รวม 5 องคประกอบ 18 ตัวบงชี้ ดังนี้ 

 
องคประกอบของ 

สํานักบรรณสารสนเทศ องคประกอบคุณภาพ 
ของมหาวิทยาลัย องคประกอบ

รวม 
องคประกอบ 
เฉพาะสํานัก 

จํานวน 
ตัวบงชี้ 

หมายเหตุ 

1. องคประกอบที่ 1    
วิสัยทัศน วัตถุประสงคและแผนการ 
ดําเนินงาน 

  3  

2. องคประกอบที่ 2   
การเรียนการสอน 

  9  

3. องคประกอบที่ 6   
การบริการวิชาการ วิชาชีพแกสังคม 

  1  

4. องคประกอบที่ 8 
การบริหารและการจัดการ 

  3  

5. องคประกอบที่ 9 
การประกันคุณภาพ 

  2  

รวม 3 2 18  
  

ในการกําหนดองคประกอบและตัวบงชีเ้ฉพาะของสํานัก ในองคประกอบที่ 2 และ 6 สํานักได
พิจารณาปรับใหมีความสอดคลองกับตัวบงชี้ ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานัก ประจําปงบประมาณ 
2549 ที่สะทอนภารกจิหลักของสํานักตามกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อใหการพัฒนา/ปรับปรุง
คุณภาพผลการดําเนินงานของสํานักเปนไปในทิศทางเดยีวกัน 
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2. องคประกอบ ตัวบงชี ้และเกณฑการประเมิน  
 สํานักบรรณสารสนเทศ กําหนดองคประกอบ ตัวบงชี้รวม 5 องคประกอบ 18 ตัวบงชี้ โดยมีคําอธิบาย
ประกอบการประเมิน และเกณฑการประเมินคุณภาพ ดังนี้ 
 

องคประกอบคุณภาพ ตัวบงชี ้ เกณฑการประเมิน 
องคประกอบท่ี 1 
วิสัยทัศน พันธกิจ 
วัตถุประสงคและแผนการ 
ดําเนินงาน 

1.1 วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงค
ที่มีความสอดคลองระหวางกัน 

(1) มีวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคเปนลายลักษณ        
      อักษร 
(2) มี (1) และมีการเผยแพรวิสัยทัศน พันธกิจและ
วัตถุประสงคในหนวยงาน 
(3) มี (2) และมีการเผยแพรวิสัยทัศน พันธกิจและ
วัตถุประสงคแกสาธารณะ  
(4) มี (3) และมีการประเมินความสอดคลองของวิสัยทัศน 
พันธกิจ และวัตถุประสงค  
(5) มี (4) และมีการนําผลการประเมินมาใชในการทบทวน
วิสัยทัศน พันธกิจ  

 1.2 แผนการดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติ
การที่กําหนดทิศทางการดําเนินงานที่
สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจและ
วัตถุประสงคของหนวยงาน 

(1) มีการจัดทําแผนการดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติการแบบ
มีสวนรวมของบุคลากรภายในหนวยงาน 
(2) มี (1) และมีแผนการดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติการเปน
ลายลักษณอักษร 
(3) มี (2) มีการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานหรือ
แผนปฏิบัติการ 
(4) มี (3) และมีการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนการ 
ดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติการ 
(5) มี (4) และมีการนําผลการประเมินมาใชในการจัดทํา
แผนการดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติการในปตอไป 

 1.3 รอยละความสําเร็จของการ (1) บรรลุผลผลิตเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไดรอยละ 80 
 ดําเนินงานตามเปาหมายผลผลิตของ (2) บรรลุผลผลิตเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไดรอยละ 85 
 หนวยงาน (3) บรรลุผลผลิตเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไดรอยละ 90 
  (4) บรรลุผลผลิตเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไดรอยละ 95 
  (5) บรรลุผลผลิตเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไดรอยละ 100 

องคประกอบท่ี 2 2.1.1 ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาไดตา (1) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาได 55,001-56,000 
การเรียนการสอน ตามจํานวนเปาหมายที่สํานักกําหนด เลม/ช่ือ/แผน/ตลับ/ฐาน 
2.1 แหลงสารสนเทศเพื่อ  (2) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาได 56,001-57,000 
การเรียนรูในระบบทางไกล  เลม/ช่ือ/แผน/ตลับ/ฐาน 
  (3) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาได 57,001-58,000 
  เลม/ช่ือ/แผน/ตลับ/ฐาน 
  (4) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาได 58,001-59,000 
  เลม/ช่ือ/แผน/ตลับ/ฐาน 
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  (5) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาได 59,001-60,000  
  เลม/ช่ือ/แผน/ตลับ/ฐาน 

 2.1.2 ทรัพยากรสารสนเทศที่วิเคราะห (1) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการได  
 หมวดหมู ทํารายการและดําเนินการ 5,501-6,000 ระเบียน 
 เทคนิคตัววัสดุไดตามจํานวนเปาหมาย (2) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการได  
 ที่สํานักกําหนด 6,001- 6,500 ระเบียน 
  (3) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการได  
  6,501- 7,000 ระเบียน 
  (4) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการได  
  7,001- 7,500 ระเบียน 
  (5) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการได  
  7,501- 8,000 ระเบียน 
 2.1.3 ทรัพยากรสารสนเทศที่อนุรักษ (1) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่อนุรักษได  
 เพื่อรักษาวัสดุสารสนเทศที่มีคุณคาให 601-1,000 เลม/ภาพ 
 พรอมใหบริการ (2) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่อนุรักษได  
  1,001-1,400 เลม/ภาพ 
  (3) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่อนุรักษได  
  1,400-1,800 เลม/ภาพ 
  (4) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่อนุรักษได  
  1,801-2,200 เลม/ภาพ 
  (5) จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่อนุรักษได  
  2,201-2,600 เลม/ภาพ 
2.2 การจัดบริการหองสมุด 2.2.1 จํานวนผูรับบริการ (1) จํานวนผูรับบริการ       50,001 – 90,000     คน 
และสารสนเทศ  (2) จํานวนผูรับบริการ       90,001 – 130,000   คน 
  (3) จํานวนผูรับบริการ     130,001 – 170,000   คน 
  (4) จํานวนผูรับบริการ      170,001 – 210,000  คน 
  (5) จํานวนผูรับบริการ      210,001      คนขึ้นไป 
 2.2.2 ระดับความพึงพอใจของผูรับ (1) ความพึงพอใจของผูรับบริการหองสมุด รอยละ 60 
 บริการหองสมุด (2) ความพึงพอใจของผูรับบริการหองสมุด รอยละ 65 
  (3) ความพึงพอใจของผูรับบริการหองสมุด รอยละ 70 
  (4) ความพึงพอใจของผูรับบริการหองสมุด รอยละ 75 
  (5) ความพึงพอใจของผูรับบริการหองสมุด รอยละ 80  
  ขึ้นไป 
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 2.2.3 บริการพื้นฐาน  (1) มีการจัดเรียงสื่อการศึกษาขึ้นช้ัน และตรวจสอบความ  
  ผิดพลาดการจัดเรียงสื่อการศึกษาที่ไมเกิน รอยละ 5 
  (2) มี (1) และมีบริการยืม-คืน และยืมคืนระหวางหองสมุด 
  (3) มี (2) และมีบริการที่ผูใชสามารถยืมหนังสือตอดวย 
  ตนเองทางออนไลน 
  (4) มี (3) และมีบริการตอบคําถามและชวยการคนควา 
  (5) มี (4) และมีชองทางในการขอรับบริการตอบคําถาม

และชวยการคนควาไมนอยกวา 4 ชองทาง 
 2.2.4 กิจกรรมสงเสริมการใชหองสมุด (1) มีเอกสารแนะนํา ณ จุดบริการตาง ๆ และปาย  
  ประชาสัมพันธการบริการ 
  (2) มี (1) และมีแผนพับประชาสัมพันธและเอกสารแนะนํา 
  การบริการทั้งในรูปสิ่งพิมพและออนไลน 
  (3) มี (2) และมีการจัดนิทรรศการถาวร นิทรรศการจัด

แสดงหนาสํานัก และนิทรรศการออนไลน 
  (4) มี (3) และมีการแนะนําการใชหองสมุดแกนักศึกษา 
  ระดับปริญญาตรี 
  (5) มี (4) และมีการปฐมนิเทศการคนควาทางวิชาการจาก  
  หองสมุดและแหลงสารสนเทศอื่นแกนักศึกษาระดับ 
  บัณฑิตศึกษา 
 2.2.5 บริการเผยแพรสารสนเทศ (1) มีบริการรายช่ือวัสดุสารสนเทศที่จัดหาใหม  
  (2) มี (1) และมีบริการเวียนหนาสารบัญวารสาร 
  (3) มี (2) และมีบริการนําชมหอง ร.7 
  (4) มี (3) และมีบริการนําสงสารสนเทศ 
  (5) มี (4) และมีการจัดทําสาระสังเขปของทรัพยากร  
  สารสนเทศเฉพาะ 
 2.2.6 ความรวมมือระหวางหองสมุด (1) มีความรวมมือกับหองสมุดประชาชนและหองสมุดอื่น  
  จัดบริการ “มุม มสธ.”  
  (2) มี (1) มีความรวมมือดานหองสมุดกับกรมราชทัณฑ 
  (3) มี (2) และมีความรวมมือในคณะทํางานพัฒนาหองสมุด 
  สถาบันอุดมศึกษา 
  (4) มี (3) และมีความรวมมือระหวางขายงานหองสมุด  
  มหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค  (PULINET) 
  (5) มี (4) และมีความรวมมือระหวางหองสมุด 
  สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ (ThaiLIS) 
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องคประกอบท่ี 6 
การบริการวิชาการวิชาชีพ
แกสังคม 

6.1 จํานวนกิจกรรม/โครงการบริการ
วิชาการและวิชาชีพแกสังคม 

(1) จํานวนกิจกรรมที่จัดหรือเขารวม 10-19 ครั้ง 
(2) จํานวนกิจกรรมที่จัดหรือเขารวม 20-29 ครั้ง 
(3) จํานวนกิจกรรมที่จัดหรือเขารวม 30-39 ครั้ง 
(4) จํานวนกิจกรรมที่จัดหรือเขารวม 40-49 ครั้ง  
(5) จํานวนกิจกรรมที่จัดหรือเขารวม 50 ครั้ง ขึ้นไป 

องคประกอบท่ี 8 
การบริหารและการจัดการ 

8.1 แผนกลยุทธที่มีความเช่ือมโยงกับ 
ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 

(1) มีแผนกลยุทธเปนลายลักษณอักษร 
(2) มี (1) และมีความชัดเจนและเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร 
      ของมหาวิทยาลัย 
(3) มี (2) และมีการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ 
(4) มี (3) และมีการประเมินแผนกลยุทธ 
(5) มี (4) และมีการนําผลการประเมินมาใชในการปรับปรุง 
      แผนกลยุทธ 

 8.2 การบริหารและการจัดการที่เนนการ
มีสวนรวม โปรงใส และตรวจสอบได 

(1) มีระบบการบริหารจัดการที่เนนการมีสวนรวม 
(2) มี (1) และมีการรับฟงความคิดเห็นของบุคลากรใน 
     ในหนวยงาน 
(3) มี (2) และมีการนําขอเสนอแนะที่เปนประโยชนมาใช      
     เปนขอมูลประกอบการบริหารและการจัดการ 
(4) มี (3) และมีการติดตามและประเมินผลการบริหาร 
     และการจัดการหนวยงาน 
(5) มี (4) และมีการนําผลการประเมินมาใชในการปรับปรุง 
      การดําเนินงาน 

 8.3 ระบบการควบคุมภายในที่ชวย 
สนับสนุนการบริหารและการจัดการ 

(1) มีแผนการควบคุมภายในดานแผนการดําเนินงานหรือ 
     แผนปฏิบัติการดานการเงิน และดานการพัสดุ 
(2) มี (1) และมีระบบสารสนเทศสนับสนุนการบริหารและ 
      การควบคุมภายใน 
(3) มี (2) และมีการดําเนินการควบคุมภายในของ 
      หนวยงานอยางตอเนื่อง 
(4) มี (3) และมีการติดตามและประเมินระบบการควบคุม 
      ภายใน 
(5) มี (4) และนําผลการติดตาม และประเมินผลมาใช    
    พัฒนา ปรับปรุงการดําเนินงานดานการควบคุมภายใน 
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องคประกอบท่ี 9 
การประกันคุณภาพ 

9.1 ระบบและกลไกในการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในที่กอใหเกิด 
การพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง 

(1) มีคณะบุคคลรับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(2) มี (1) และมีตัวบงช้ีและเกณฑที่สอดคลองกับ 
      องคประกอบและตัวบงช้ีของมหาวิทยาลัย 
(3) มี (2) และมีการพัฒนาและตรวจติดตามการประกัน 
      คุณภาพภายในอยางตอเนื่องทุกป 
(4) มี (3) และมีการประเมินตนเองอยางตอเนื่องทุกป 
(5) มี (4) และมีการเผยแพรผลการประเมินใหบุคลากร 
      ในหนวยงาน และในมหาวิทยาลัยทราบ 

                                                9.2 ประสิทธิภาพของการประกัน
คุณภาพภายใน 

(1) มีกิจกรรมการสรางความเขาใจเกี่ยวกับการประกัน 
      คุณภาพภายใน หรือระบบสารสนเทศเพื่อการประกัน      
      คุณภาพการศึกษาภายใน 
(2) มี (1) และบุคลากรมีสวนรวมในการประกันคุณภาพ 
      การศึกษาของหนวยงาน 
(3) มี (2) และมีการประเมินคุณภาพภายในและจัดทํา 
      รายงานการประเมินตนเองของหนวยงานเปนประจํา 
      ทุกป 
(4) มี (3) และไดรับการประเมินคุณภาพภายในจาก 
      มหาวิทยาลัยเปนประจําทุกป 
(5) มี (4) และนําผลการประเมินคุณภาพภายในมาใชใน 
      การพัฒนาหนวยงานในรูปของแผนงาน โครงการ หรือ   
      กิจกรรมที่ชัดเจน 

 อนึ่ง สํานักไดนําเสนอคําจํากัดความของคาํสําคัญตามตัวบงชี้และเกณฑการประเมินขางตน เพื่อความ
ชัดเจนและความเขาใจที่ตรงกันในความหมายและขอบเขตการดําเนินงาน ดังปรากฏในภาคผนวกสวนทาย
ของคูมือฉบับนี้ 
 
3. เกณฑตัดสินคุณภาพ 
 มหาวิทยาลัยกาํหนดใหทุกหนวยงานใชคะแนนเฉลี่ยจากผลการประเมินรวมทุกตวับงชี้ โดยกําหนด
เปนชวงของคะแนนเฉลี่ย ดังนี้ 
  คะแนนเฉลี่ยระหวาง 1.00 – 1.80 ถือวา ยังตองมีการปรับปรุง  
  คะแนนเฉลี่ยระหวาง 1.81 – 2.60 ถือวา พอใช 
  คะแนนเฉลี่ยระหวาง 2.61 – 3.40 ถือวา ดี 
  คะแนนเฉลี่ยระหวาง 3.41 – 4.20 ถือวา ดีมาก 
  คะแนนเฉลี่ยระหวาง 4.21 – 5.00 ถือวา ดีเยีย่ม 
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4. แนวทางการพิจารณาประเมินผลการดําเนินงานตามเกณฑการประเมินของสํานักบรรณสารสนเทศ 
 มหาวิทยาลัยกาํหนดใหหนวยงานทุกระดับ ประเมินผลการดําเนินงานของตนเอง โดยประยุกตใช
เกณฑการประเมินบริบท (context) และกระบวนการ (process) กับตัวบงชี้คุณภาพของหนวยงานได ดังนี ้
 

คะแนน คําอธิบายการประเมิน 

0 - ไมมีขอมูลหรือหลักฐานใดๆ ที่ยืนยันไดวามีการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องดังกลาว 
1 - มีขอมูลหรือหลักฐานแสดงถึงการเริ่มตนดําเนินการเพื่อใหบรรลุขอกําหนดพื้นฐานของ 
 การดําเนินงานในเรื่องดังกลาวอยางเปนรูปธรรม 
2 - มีขอมูลหรือหลักฐานที่แสดงวาไดมีการดําเนินการพัฒนาระบบ/กระบวนการ/กลไก/ 
 มาตรการ เพื่อชวยใหบรรลุขอกําหนดพื้นฐานไดดียิ่งขึ้น หรือ 
 - พบหรือมีขอมูล/หลักฐานที่แสดงถึงการพยายามแกไขปญหา/อุปสรรค/ชองวางที่เกิดขึ้น หรือ 
 - พบหรือมีปญหา/อุปสรรค/ชองวาง ที่ช้ีวาการดําเนินการดังกลาวยังไมสามารถบรรลุขอกําหนด 
 พ้ืนฐานที่กําหนดไว 
3 - มีขอมูลหรือหลักฐานที่แสดงวาระบบ/กระบวนการ/กลไก/มาตรการ ที่นํามาใชทําใหสามารถ 
 บรรลุขอกําหนดพื้นฐานไดอยางดี หรือ 
 - มีการพัฒนาระบบ/กระบวนการ/กลไก/มาตรการ ในการติดตาม ประเมิน และปรับปรุงการ 
 ดําเนินการดังกลาวอยางเปนรูปธรรม หรือ 
 - ปญหา/อุปสรรค/ชองวางตางๆ ที่เกิดขึ้น ไดรับการแกไขอยางตอเนื่อง 
4 - ระบบ/กระบวนการ/กลไก/มาตรการ ในการติดตาม ประเมิน การดําเนินการเปนไปอยาง 
 ราบรื่นและมีสวนสําคัญในการกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงาน หรือ 
 - มีขอมูลหรือหลักฐานที่ยืนยันไดวาการดําเนินงานสามารถบรรลุขอกําหนดพื้นฐานที่ไดกําหนด 
 ไวทุกประการ หรือ 
 - ไมพบหรือมีปญหา/อุปสรรค/มาตรการ ในการดําเนินงาน 
5 - มีการนําผลการประเมินมาใชพัฒนาหรือปรับปรุงระบบ/กระบวนการ/กลไก/มาตรการ 
 ในการปองกันปญหาในอนาคต หรือ 
 - สัมฤทธิผลตามขอกําหนดของการดําเนินการมีสวนชวยสนับสนุนการดําเนินงานในสวนอื่นที่ 
 เกี่ยวของของมหาวิทยาลัย หรือ 
 - มีการจัดการความรูที่ชวยใหบุคลากรที่เกี่ยวของมีความรูความเขาใจและสามารถนําไปใช 
 ประโยชนในการปฏิบัติงานได 
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คําจํากัดความของคําสาํคัญตามตัวบงชี้และเกณฑการประเมิน 
……………………… 

 

1. ทรัพยากรสารสนเทศ  (Information  recources) 
 คือ ขอมูล ขาวสาร ขอเท็จจริง ความรู ความคิด ประสบการณ ที่ไดผานการคัดสรร กล่ันกรอง 

วิเคราะหและบันทึกไว โดยใชภาษา ภาพ สัญลักษณ และอื่น ๆ ลงบนวัสดุ และนําออกเผยแพรสู
สาธารณะ โดยวัสดุที่ใชบันทึกมีหลายชนิด ไดแก กระดาษ ส่ือแมเหล็ก จานแสงหรือส่ือออปติก ฟลม 
วัสดุเหลานี้จึงมีคุณคาในการสรางความรู ความคิด และสติปญญาแกผูใช  

เมื่อทรัพยากรสารสนเทศตาง ๆ อาจเปนทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชา หรือหลาย
สาขาวิชา หรือทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะประเภท หรือหลายประเภท ถูกนํามาจัดเก็บเปนระบบไว
ดวยกัน จึงเกิดเปน มวลทรัพยากรสารสนเทศ (Collection) ซ่ึงเปนแหลงความรูที่มีคายิ่ง  

ทรัพยากรสารสนเทศ ที่สํานักบรรณสารสนเทศจัดหาเพื่อใหบริการแกผูใชบริการกลุมตาง ๆ 
ของหองสมุด เปนวัสดุสารสนเทศ  สารสนเทศ และ/หรือ ส่ือการศึกษาในรูปแบบ/ประเภทตาง ๆ  ที่
ไดรับการคัดสรรอยางมีหลักเกณฑตามแนวทางและวิธีการของการจัดหาที่สํานักกําหนดใช   
 
2. รูปแบบ/ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ ที่สํานักจัดหา ไดแก  

   2.1  ประเภทตามรูปลักษณ ไดแก  ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกบนกระดาษ เชน หนังสือ  
เอกสาร วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ แผนพับ แผนภาพ แผนที่  บนวัสดุประเภทฟลม เชน 
ไมโครฟลม ไมโครฟช  บนสื่อแมเหล็ก เชน วีดิทัศน แถบบันทึกเสียง  และบนจานแสงหรือสื่อออปติก  
เชน ซีดีรอม แผนดิจิทัลอเนกประสงคหรือดีวีดี จานวีดิทัศน นอกจากนี้ ยังมีทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภท online system and services เชน ฐานขอมูลออนไลน  หนังสืออิเล็กทรอนิกสออนไลน  เปนตน 
    2.2  ประเภทตามสาขาวิชา สํานักจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาเกี่ยวของกับสาขาวิชา
ที่มหาวิทยาลัยเปดการเรียนการสอนและขอบเขตวิชาที่เกี่ยวของกับความเปนเอกลักษณและพื้นที่ของ
มหาวิทยาลัย สาขาวิชาไดแก ศึกษาศาสตร ศิลปศาสตร นิเทศศาสตร วิทยาการจัดการ เศรษฐศาสตร 
รัฐศาสตร นิติศาสตร วิทยาศาสตรสุขภาพ พยาบาลศาสตร สงเสริมการเกษตรและสหกรณ มนุษยนิเวศ
ศาสตร และวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  และมีกลุมสารสนเทศเฉพาะดาน ไดแก สารสนเทศดาน
การศึกษาทางไกล สารสนเทศดานสุโขทัยศึกษา สารสนเทศเกี่ยวกับรัชกาลที่ 7 และสมเด็จพระนางเจา
รําไพพรรณี พระบรมราชินี สารสนเทศเกี่ยวกับศาสตราจารย ดร.วิจิตร ศรีสอาน (ในฐานะอธิการบดีผู
กอตั้งมหาวิทยาลัย) และสารสนเทศเกี่ยวกับจังหวัดนนทบุรี 
  2.3 ประเภทตามแหลงท่ีมา/ตามตนแหลงท่ีเกิดสารสนเทศ  ซ่ึงมี 3 ประเภทยอย ไดแก ส่ิงพิมพ
ปฐมภูมิ เชน รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ  ตนฉบับตัวเขียน เปนตน  ส่ิงพิมพทุติยภูมิ เชน พจนานุกรม 
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สารานุกรม ดรรชนีและสาระสังเขป นามานุกรม เปนตน ส่ิงพิมพตติยภูมิ (ส่ิงพิมพที่ทําขึ้นเพื่อใชเปน
คูมือสําหรับวรรณกรรมในสาขาวิชาตาง ๆ) เชน คูมือแนะนําวรรณกรรม หนังสือคูมือตาง ๆ 
  2.4 ประเภทตามผูผลิต ไดแก ทรัพยากรสารสนเทศที่ผลิตโดยภาคราชการ ภาคเอกชน และ
หนวยงานที่ประกอบธุรกิจทั่วไปแตผลิตทรัพยากรสารสนเทศที่ตอบสนองวัตถุประสงคของหนวยงาน  
ภาคราชการ หมายถึง หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และองคการระหวางประเทศ  ภาคเอกชน หมายถงึ 
ผูผลิตที่ประกอบธุรกิจทรัพยากรสารสนเทศ เชน สํานักพิมพ ตัวแทนจําหนาย  ผูผลิตฐานขอมูล เปนตน 
และหนวยงานที่ประกอบธุรกิจทั่วไปแตผลิตทรัพยากรสารสนเทศที่ตอบสนองวัตถุประสงคของ
หนวยงาน เชน สมาคมวิชาการ วิชาชีพ สถาบันการเงิน มูลนิธิ  เปนตน 
 
3. วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ   
             วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่สํานักใช มี 5 วิธี ไดแก การซื้อ การขออภินันทนาการ การ
ทําสําเนา การแปลงรูป และ การรับมอบ 

3.1 การซื้อ โดยใชวิธีการจัดซื้อจากผูผลิต/จําหนายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ วิธีการที่ใช คือ การจัดซื้อดวยวิธีตกลงราคา สําหรับทรัพยากรสารสนเทศที่มีราคาไมเกิน 100,000 
บาท และวิธีพิเศษ สําหรับทรัพยากรสารสนเทศที่มีราคาเกินกวา 100,000 บาท ขึ้นไป ที่จัดซ้ือจาก
รานคาหรือตัวแทนจําหนายที่มีเพียงรายเดียวในประเทศไทย 

3.2 การขออภินันทนาการ จากบุคคล จากหนวยงาน/องคกร/สถาบัน ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  การขออภินันทนาการทรัพยากรสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานยอยภายใน
มหาวิทยาลัยผลิต/เผยแพร มีคําเรียกเฉพาะในการดําเนินงาน วา “การขอเบิก”   

3.3  การทําสําเนา เนนการทําสําเนาทรัพยากรสารสนเทศที่ไมมีวางจําหนายและไมสามารถ
จัดหาดวยวิธีการจัดหาวิธีอ่ืน ๆ    

3.4  การแปลงรูปใหอยูในรูปดิจิทัล โดยแปลงทรัพยากรสารสนเทศที่ทรงคุณคา หายาก ไมมี
ขอจํากัดดานลิขสิทธิ์ และเกี่ยวของกับมวลทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะดานที่จัดใหบริการตาม
วัตถุประสงคของสํานัก หองสมุดเครือขาย และมหาวิทยาลัยหรือเปนประเภททรัพยากรสารสนเทศที่
แปลงรูปเพื่อจัดใหบริการตามโครงการความรวมมือระหวางหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (ThaiLIS)  

3.5  การรับมอบ  เปนวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่เปนกลุมจากบุคคลหรือหนวยงานผู
เปนเจาของ ซ่ึงไดมอบมวลทรัพยากรสารสนเทศดังกลาวใหเปนสมบัติของมหาวิทยาลัย เพื่อจัด
ใหบริการเปนประโยชนตอชุมชนผูใชบริการของหองสมุดของมหาวิทยาลัยตอไป เชน มวลทรัพยากร
สารสนเทศของศาสตราจารย ดร. วิจิตร ศรีสอาน อธิการบดีผูกอตั้งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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4. การวิเคราะหหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 
 เปนการพิจารณาแยกแยะและจัดกลุมทรัพยากรสารสนเทศใหเปนหมวดหมูอยางเปนระบบ 
เพื่อใหทรัพยากรสารสนเทศแตละชิ้นที่มีอยูและที่จัดหาเขามาใหมไดเขาอยูในกลุมของมวลทรัพยากร
สารสนเทศกลุมเดียวกันอยางเปนระเบียบตามระบบที่สํานักกําหนดใช ไมวาจะเปนกลุมตามรูปลักษณ
และ/หรือตามเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ อันจะทําใหสะดวกในการจัดเก็บและคนหาทรัพยากร
สารสนเทศนั้นในหองสมุดตอไป 
 ระบบหมวดหมูที่สํานักกําหนดใชในการจัดกลุมและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง 
ๆ ของหองสมุดสวนกลางและหองสมุดในระดับภูมิภาคของมหาวิทยาลัย (คือ ศูนยวิทยพัฒนา มสธ. ทั้ง 
10 แหง ที่ตั้งอยูตามภูมิภาคตาง ๆ ทั่วประเทศ) มี 2 ลักษณะ คือ ระบบการจัดหมูสากล และระบบการจัด
กลุมมวลทรัพยากรสารสนเทศที่สํานักกําหนดขึ้นใช เอง 

4.1 ระบบการจัดหมูสากล  สํานักกําหนดใชระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันหรือระบบแอลซี 
หรือ LC สําหรับจัดหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศที่มีปริมาณมากเปนสวนใหญของหองสมุด ไดแก 
หนังสือทั่วไป หนังสืออางอิง และซีดีรอมเนื้อหาวิชาการ 

4.2 ระบบการจัดกลุมมวลทรัพยากรสารสนเทศที่สํานักกําหนดขึ้นใช เอง  เนนการจัดกลุมตาม
รูปลักษณและความมีเอกลักษณเฉพาะของทรัพยากรสารสนเทศ  โดยใชคํา คํายอ หรืออักษรยอที่บง
บอกประเภทหรือกลุมของทรัพยากรสารสนเทศนั้น หรืออักษรยอช่ือหนวยงานผูผลิตทรัพยากร
สารสนเทศ  เชน 

 4.2.1 วัสดุโสตทัศน  ใชอักษรยอประเภทของวัสดุโสตทัศน เชน AV = audiovisual , 
TC = tape cassette, VC =  video cassette, VCD …. ตามดวยเลขทะเบียน/เลขลําดับที่รับเขามาใน
หองสมุดในปนั้น ๆ เชน  TC 48/2549  กรณีที่เปนวัสดุโสตทัศน ที่มสธ. ผลิต/เผยแพร จะเติมคําวา 
STOU ไวเหนือกลุมของสัญลักษณและอักษรยอที่กําหนดใช เชน STOU TC 101/2549  

 4.2.2 ส่ิงพิมพ มสธ. ใช อักษรยอช่ือมหาวิทยาลัย คําวา STOU นําหนา ตามดวยอักษร
ยอช่ือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เชน สํานักบรรณสารสนเทศ ใชวา “สบ.” ช่ือหนวยงานยอยภายใน
สํานัก  เชน ฝายเทคนิค ใชช่ือยอ “ฝท”  ตามดวยหมายเลขแทนประเภทของเอกสาร เชน 1 =  คูมือ
ปฏิบัติงาน   4 = รายงานการฝกอบรม   เลขคัตเตอรของหนวยงาน เชน เลขคัตเตอรของฝายเทคนิค 
สํานักบรรณสารสนเทศ คือ มสธ.647 และปที่พิมพ  เชน STOU สบ ฝท 1 มสธ.647 2548 คือ คูมือ
ปฏิบัติงานของฝายเทคนิค สํานักบรรณสารสนเทศ จัดทําป 2548 

 4.2.3 ชุดวิชาของมสธ. ใช อักษรยอช่ือมหาวิทยาลัย คําวา STOU นําหนา ตามดวย
หมายเลขรหัสชุดวิชา และอักษรยอระบุลักษณะของการนําเสนอเนื้อหา (style) ไดแก ชุดวิชาในระดับ
ปริญญาตรี ใช T = textbook (คือเอกสารการสอน) W = workbook (แบบฝกปฏิบัติ)  ชุดวิชาในระดับ
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บัณฑิตศึกษา ใช GT = graduate  text (คือประมวลสาระ),  GS = graduate study guide (คือ แนว
การศึกษา)  และ GP = graduate plan (คือ แผนการศึกษา) เชน STOU 13311 T, STOU 13703 GT 

 4.2.4  หนังสือนวนิยาย เร่ืองสั้น และหนังสือสําหรับเยาวชน 
                        ตัวอยางเลขเรียกหนังสือ ของหนังสือนวนิยาย  เชน Fic นว ท92 2536 
           ตัวอยางเลขเรียกหนังสือ ของหนังสือเร่ืองสั้น  เชน ss S45 1972 
                       ตัวอยางเลขเรียกหนังสือ ของหนังสือสําหรับเยาวชน  เชน Juv S65C8 1994 
              ฯลฯ (มีเอกสารรายละเอียดการกําหนดหมวดหมูขึ้นใชเอง ของสํานัก) 
 

5. การทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 หมายถึง กระบวนการการสรางตัวแทนทรัพยากรสารสนเทศ  ดวยการบรรยาย/พรรณนา
ทรัพยากรสารสนเทศสั้น ๆ แตไดความหมาย อยางมีแบบแผน (Descriptive cataloging) และบันทึก
ขอมูลที่พรรณนานั้นไวอยางมีโครงสราง  (Machine Readable Cataloging ) เพื่อระบุใหรูจักวาเปน
ทรัพยากรสารสนเทศใด มีลักษณะทางกายภาพ และลักษณะเนื้อหา (Subject cataloging) อยางไร 
จัดเก็บอยูที่ใด เพื่อเปนขอมูลชวยผูใชในการตัดสินใจวาจะเขาถึงตัววัสดุสารสนเทศนั้นหรือไม  และ
ชวยใหสามารถคนหาตัววัสดุสารสนเทศนั้นไดตอไป หากตองการเขาใชตัววัสดุดังกลาว   ตามระบบ
การคนหาที่กําหนดใช  
 สํานักกําหนดใชแบบแผนการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศที่เปนหลักเกณฑสากล ไดแก 
หลักเกณฑการลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพครั้งที่ 2 แกไขเพิ่มเติม  (Anglo-American 
Cataloging Rules  2nd ed. Rev.- AACR2R)  และกําหนดใชรูปแบบการบันทึกจัดเก็บตัวแทนทรัพยากร
สารสนเทศของสํานัก ตามรูปแบบมารก MARC Format  ทั้งนี้เพื่อใหสามารถแลกเปลี่ยนรายการ
ตัวแทนทรัพยากรสารสนเทศไดในระดับสากล 
 ตัวอยางขอมูลตัวแทนทรัพยากรสารสนเทศ เชน ช่ือผูแตง ช่ือเร่ือง ช่ือสํานักพิมพ ปที่พิมพ ครั้ง
ที่พิมพ หมายเลขมาตรฐานสากลประจําเอกสาร หัวเร่ือง คําสําคัญ เปนตน 
 
6. การดําเนินการเทคนิคตัววัสดุ 
 เปนกระบวนการการจัดเตรียมตัววัสดุของทรัพยากรสารสนเทศแตละเลม/ช้ิน/แผน/ตลับ ให
พรอมสําหรับการใหบริการการอาน/ใช และการยืม-คืนของผูใชบริการหองสมุด กระบวนการ
ประกอบดวย การประทับคํา/ขอความ/สัญลักษณ แสดงความเปนเจาของของหองสมุดและขอมูลที่
จําเปนตาง ๆ เชน เลขทะเบียน/หมายเลขบารโคด ราคาของหนังสือ วันที่ลงทะเบียน เลขเรียกหนังสือ 
วัสดุประกอบ  หมายเลขประจําระเบียนบรรณานุกรม ขอความหมายเหตุอ่ืน ๆ  ที่ตัววัสดุ การผนึกบัตร
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กําหนดสงกับตัววัสดุ สําหรับแจงวันกําหนดสงทุกครั้งที่มีการยืมตัววัสดุ  การผนึกสติกเกอรเลขเรียก
หนังสือ/วัสดุที่สันเลมหรือดานหนาของตัววัสดุ การผนึกแถบรหัสแทง/หมายเลขบารโคด 
 
7. การอนุรักษทรัพยากรสารสนเทศ 
  เปนกระบวนการในการซอม/บํารุงตัววัสดุของทรัพยากรสารสนเทศที่ชํารุด เสียหาย ใหคงรูป
อยูใกลเคียงกับลักษณะเดิม เชน การเย็บซอม การเขาเลม  การซอมแซมหนังสือส่ิงพิมพที่ชํารุด เสียหาย 
หนาฉีก หนาขาดหาย  เปอน ฯลฯ หรือเตรียมตัววัสดุใหมีสภาพพรอมใหบริการไดตามลักษณะที่สํานัก
กําหนด เชน การเย็บเลมวารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ (book binding)  การเย็บรวมเลมเอกสารจาก
การประชุม ฯลฯ  และการแปลงรูปใหสารสนเทศถูกจัดเก็บอยูในวัสดุรูปแบบอื่น เชน การแปลงรูป
สารสนเทศที่บันทึกอยูบนกระดาษ ใหบันทึกอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส 
 
8. การจัดทํารายชื่อหนังสือใหม  (New Book list) 
 เปนงานรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาเขามาใหมในสํานักบรรณสารสนเทศ 
จัดทําเปนบัญชีรายชื่อแยกตามประเภททรัพยากรสารสนเทศและตามสาขาวิชา 12 สาขาวิชา ในรูป
ฐานขอมูล พรอมเชื่อมโยงหนาปกและหนาสารบัญเนื้อหา ใหบริการและเผยแพรบนเว็บเพจของสํานัก 
เร่ิมเปดใหบริการตั้งแต เดือนมิถุนายน 2545 เปนตนมา  
 
9. คณะทํางานฝายพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ  หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
 เปนคณะทํางานความรวมมือระหวางหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ สวนงานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด จํานวน 24 แหง ผูทํางานประกอบดวยผูแทนบรรณารักษงานจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ แหงละ 1 คน รวมทั้งส้ิน 24 คน 
คณะทํางานมีหนาที่ในการสรางความรวมมือในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา เพื่อใหสามารถจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ภายใตขอจํากัดดาน
งบประมาณ คณะทํางานมีการประชุมเฉลี่ย ปละ 3 คร้ัง 
 
10. คณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ  หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
 เปนคณะทํางานความรวมมือระหวางหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ สวนงานวิเคราะห
ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด จํานวน 24 แหง ผูทํางานประกอบดวยผูแทนบรรณารักษงาน
วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ แหงละ 1 คน รวมทั้งส้ิน 24 คน 
คณะทํางานมีหนาที่สรางความรวมมือในการวิ เคราะหทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา  คณะทํางานมีการประชุมเฉลี่ย ปละ 5  คร้ัง 
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11. คณะทํางานสหบรรณานุกรม (Union Catalog Working Executive Committee) 
 เปนคณะทํางานความรวมมือระหวางหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ที่มีองคคณะทํางาน
ประกอบดวยผูแทนจากหองสมุดมหาวิทยาลัย/สถาบัน ระดับอุดมศึกษาของรัฐแหงเดิม จํานวน 24 แหง 
(ประมาณปลายป 2549 จะมีหองสมุดมหาวิทยาลัย/สถาบัน ระดับอุดมศึกษาของรัฐอ่ืน ๆ เชน หองสมุด
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 41 แหง หองสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แหง และสถาบันเทคโนโลยี
ปทุมวัน 1 แหง  เขารวมเปนคณะทํางานและนําระเบียนบรรณานุกรมของหองสมุดดังกลาวมาเขา
ฐานขอมูลสหบรรณานุกรมดวย ทําใหมีความรวมมือจากหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐรวม 75 
แหง ) แตละแหงจะมีผูแทนจาก  2 งาน คือ ผูแทนบรรณารักษงานทํารายการ และผูแทนผูดูแลระบบ
หองสมุดอัตโนมัติของหองสมุด รวม 2-3 ราย และผูแทนของสํานักงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 1 ราย รวมผูทํางานทั้งส้ิน 54 คน 

หนาที่ของคณะทํางาน คือ  
1. รวมกันบริหารจัดการฐานขอมูลสหบรรณานุกรม  
2. รวมกันกําหนดขอตกลงการทํางานของโปรแกรมระบบหองสมุดอัตโนมัติ ระบบงานยอย

ระบบสหบรรณานุกรม เชน แกปญหาการนําเขา การรวมระเบียน และการใชระเบียนรายการ
บรรณานุกรมในฐานขอมูลสหบรรณานุกรม และมาตรฐานกลางการลงรายการระเบียนบรรณานุกรม 

3. รวมปฏิบัติงานการตรวจสอบ  การแกไขระเบียนรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูล
สหบรรณานุกรม และงานอื่น ๆ ตามขอตกลงของที่ประชุมคณะทํางาน 
 
12. คณะทํางานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ฝายเทคนิค สํานักบรรณสารสนเทศ 
 เปนคณะทํางานของฝายเทคนิคที่มีองคคณะประกอบดวย หัวหนาฝายเทคนิคเปนประธาน
คณะทํางาน และผูทํางาน ไดแก บรรณารักษและนักเอกสารสนเทศของหนวยจัดหาทรัพยากร ฝาย
เทคนิค เปนหลัก  มีบรรณารักษผูแทนจากหนวยวิเคราะหทรัพยากร 1 ราย  (หัวหนาหนวยวิเคราะห
ทรัพยากร) ผูแทนพนักงานหองสมุดของหนวยจัดหาทรัพยากร 1 ราย และบรรณารักษผูแทนจากฝาย
บริการสื่อการศึกษา 2 ราย (หัวหนาฝายบริการสื่อการศึกษา และบรรณารักษงานบริการยืมคืน) รวม 10 
คน เร่ิมมีคณะทํางานตั้งแตป 2544 เปนตนมา มีการประชุมโดยเฉลี่ย ปละประมาณ 5-7 ครั้ง คณะทํางาน
มีหนาที่ 

1. พิจารณาการดําเนินงานดานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดของมหาวิทยาลัย 
ทั้งของหองสมุดสวนกลางและหองสมุดศูนยวิทยพัฒนา มสธ. รวมถึง หองสมุดในเครือขายระดับตาง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย 
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2. ดําเนินการ  และติดตามงานดานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดของ
มหาวิทยาลัย โดยเฉพาะงานในกิจกรรมการคัดเลือก การจําหนายออกทรัพยากรสารสนเทศ และการวาง
นโยบายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดของมหาวิทยาลัย 

3.  รวมกันหาแนวทางแกไขปญหางานในสวนงานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของ
หองสมุดของมหาวิทยาลัย ทั้งงานในหนวยจัดหาทรัพยากร ฝายเทคนิค และงานที่เกี่ยวของสงผล
กระทบระหวางหนวย 2 หนวย ของฝายเทคนิค หรืองานที่เกี่ยวของสงผลกระทบตอหนวยงานของฝาย
อ่ืนและผูใชบริการ  

4. แลกเปลี่ยน ติดตาม และเผยแพรความรูทางวิชาการของวิชาชีพบรรณารักษ โดยเฉพาะที่
เกี่ยวของกับงานดานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดและความกาวหนาดานเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เกี่ยวของกับงานดานดังกลาว  
 
13. คณะทํางานวิชาการ ฝายเทคนิค สํานักบรรณสารสนเทศ 
 เปนคณะทํางานของฝายเทคนิคที่มีองคคณะประกอบดวย หัวหนาฝายเทคนิคเปนประธาน
คณะทํางาน และผูทํางาน ไดแก บรรณารักษและนักเอกสารสนเทศของฝายเทคนิค รวม 12 คน เริ่มมี
คณะทํางานตั้งแตป 2545 เปนตนมา มีการประชุมโดยเฉลี่ย ปละประมาณ 5-7 ครั้ง คณะทํางานมีหนาที่ 

1. พิจารณาการดําเนินงานและติดตามงานดานเทคนิคหองสมุดของหนวย/ฝาย 
2. พิจารณา/ทําความเขาใจแนวคิดและแนวทางปฏิบัติรวมกัน สําหรับรูปแบบวิธีการตาง ๆ ใน

การบริหารจัดการบุคลากรและงานที่รับผิดชอบและงานที่เกี่ยวของ การจัดทําแผนการดําเนินงานของ
หนวย/ฝาย การควบคุมคุณภาพงาน การสรางองคความรูในงาน ฯลฯ 

3. รวมกันแกปญหางานที่เกิดขึ้น ทั้งงานในแตละหนวย งานที่เกี่ยวของสงผลกระทบระหวาง
หนวย 2 หนวย ของฝายเทคนิค หรืองานที่เกี่ยวของสงผลกระทบตอหนวยงานของฝายอื่นและ
ผูใชบริการ  

4. แลกเปลี่ยน ติดตาม และเผยแพรความรูทางวิชาการของวิชาชีพบรรณารักษ โดยเฉพาะที่
เกี่ยวของกับงานดานเทคนิคหองสมุดและความกาวหนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวของกับงาน
ดานเทคนิคหองสมุด  
 
14. ฐานขอมูล Clas01 ของสํานักบรรณสารสนเทศ 
 เปนฐานขอมูลประเภทฐานบรรณานุกรม (Bibliographic database) ฐานขอมูลกลางของสํานัก 
จัดเก็บระเบียนบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศของสํานัก เกือบทั้งหมดและทุกประเภท ไดแก 
ประเภทหนังสือ วารสาร ส่ืออิเล็กทรอนิกส  ส่ือโสตทัศน  นวนิยาย เรื่องส้ัน หนังสือสําหรับเด็กและ
เยาวชน หลักสูตร ส่ิงพิมพ มสธ. วิทยานิพนธ รายงานวิจัย   หนังสืออางอิง  และรายงานการศึกษาอิสระ 
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โดยใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ VTLS – Virginia Tech Library System ( ปจจุบันใช server software 
version 43.7)  เปดใหบริการการใชฐานขอมูล ตั้งแต 10 พฤศจิกายน 2538 เปนตนมา ปจจุบันมีระเบียน
บรรณานุกรม รวมทั้งส้ิน ณ 12 ธันวาคม 2549 จํานวน 106,310 ระเบียน  
 
15. ฐานขอมูล Clas02 ของสํานักบรรณสารสนเทศ 
 เปนฐานขอมูลบรรณานุกรมประเภทดรรชนี (Journal indexing database) จัดเก็บระเบียน
บรรณานุกรมประเภทดรรชนีของทรัพยากรสารสนเทศของสํานัก ไดแก ประเภทดรรชนีบทความ/
เอกสาร หรือสารสนเทศ ในหนังสือ วารสาร  รายงานการประชุม  เอกสาร ฯลฯ โดยใชระบบหองสมุด
อัตโนมัติ VTLS – Virginia Tech Library System  เปดใหบริการการใชฐานขอมูล ตั้งแต ประมาณป 
2540 เปนตนมา ปจจุบันมีระเบียนดรรชนีบทความ รวมทั้งส้ิน ณ 12 ธันวาคม 2549 จํานวน 22,016 
ระเบียน  
 
16. ระเบียนบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ  (Bibliographic records) 
 เปนระเบียนที่บรรยายเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศชื่อเร่ืองหนึ่ง ๆ อยางสั้น ๆ บอกใหทราบ
ขอมูลที่เปนตัวแทนดานลักษณะทางกายภาพและขอมูลตัวแทนเนื้อหาสาระ หรือแนวคิดสรุปของ
ทรัพยากรสารสนเทศนั้น โดยคัดเลือกและบันทึกขอมูลตัวแทนลักษณะ เชน ช่ือผูแตง ช่ือเร่ือง คร้ังที่
พิมพ ช่ือเมืองที่พิมพ ช่ือสํานักพิมพ ปที่พิมพ จํานวนหนา ขนาดของวัสดุ ขอมูลวัสดุประกอบ ช่ือชุด 
ขอความหมายเหตุ และ หมายเลขมาตรฐานสากล และขอมูลตัวแทนเนื้อหา เชน หัวเร่ือง สาระสังเขป
ของทรัพยากรสารสนเทศนั้น อยางมีหลักเกณฑและแบบแผนที่เปนสากล หลักเกณฑที่ใชคัดเลือกและ
ลงรายการขอมูลตัวแทนที่สํานักกําหนดใช คือ หลักเกณฑการลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับ
พิมพคร้ังที่ 2 แกไขเพิ่มเติม AACR2R ใชบัญชีหัวเร่ือง “Library of Congress Subject Headings” 
สําหรับทรัพยากรสารสนเทศภาษาอังกฤษ และใชบัญชีหัวเร่ือง “หนังสือหัวเร่ืองสําหรับหนังสือ
ภาษาไทย” ของ คณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ หองสมุดสถาบันอุมศึกษา  ใชรูปแบบ
และโครงสรางของการบันทึกรายการที่เครื่องคอมพิวเตอรอานได คือ “MARC21 Format for 
Bibliographic Data” และใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ VTLS – Cataloging subsystem จัดการและ
ใหบริการระเบียนบรรณานุกรมดังกลาว 
17. ระเบียนดรรชนีบทความวารสาร/เอกสาร (Journal article indexing records) 
 เปนระเบียนที่บรรยายเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศชื่อเร่ืองหนึ่ง ๆ ที่ เปนสวนหนึ่งใน
ทรัพยากรสารสนเทศอื่น (Component part) เชน บทความ/ภาพ/สารสนเทศเรื่องหนึ่งในหนังสือเลม
หนึ่ง บทความ/ภาพ/สารสนเทศเรื่องหนึ่งในวารสารฉบับหนึ่ง  หรือคอลัมนประจําในวารสารชื่อหนึ่ง  
อยางสั้น ๆ ขอมูลในระเบียนบอกใหทราบขอมูลที่เปนตัวแทนดานลักษณะทางกายภาพและขอมูล
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ตัวแทนเนื้อหาสาระ หรือแนวคิดสรุปของทรัพยากรสารสนเทศนั้น และที่สําคัญระบุขอมูลแหลง
สารสนเทศหลัก (Host/parent) ที่ทรัพยากรสารสนเทศที่ทํารายการเปนสวนหนึ่งอยู  โดยคัดเลือกและ
บันทึกขอมูลตัวแทนลักษณะ เชน ช่ือผูแตง ช่ือเร่ือง ครั้งที่พิมพ ช่ือเมืองที่พิมพ ช่ือสํานักพิมพ ปที่พิมพ 
จํานวนหนา  ขนาดของวัสดุ  ขอมูลวัสดุประกอบ  ช่ือชุด  ขอความหมายเหตุ  และ  หมายเลข
มาตรฐานสากล ขอมูลตัวแทนเนื้อหา เชน หัวเร่ือง สาระสังเขปของทรัพยากรสารสนเทศนั้น และขอมูล
ระบุแหลงสารสนเทศหลักที่ทรัพยากรสารสนเทศที่ทํารายการเปนสวนหนึ่งอยู  เชน ขอมูลปที่ ฉบับที่ 
ของวารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ  ขอมูลช่ือผูแตง ช่ือเร่ือง ขอมูลการพิมพ ฯลฯ ของหนังสือ รายงาน
การประชุม (เขตขอมูล 773, 76X-78X ใน MARC21)  อยางมีหลักเกณฑและแบบแผนที่เปนสากล 
หลักเกณฑที่ใชคัดเลือกและลงรายการขอมูลตัวแทนที่สํานักกําหนดใช คือ หลักเกณฑการลงรายการ
แบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพครั้งที่ 2 แกไขเพิ่มเติม AACR2R ใชบัญชีหัวเร่ือง “Library of 
Congress Subject Headings” สําหรับทรัพยากรสารสนเทศภาษาอังกฤษ และใชบัญชีหัวเรื่อง “หนังสือ
หัวเรื่องสําหรับหนังสือภาษาไทย” ของ คณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ หองสมุดสถาบัน
อุมศึกษา  ใชรูปแบบและโครงสรางของการบันทึกรายการที่เครื่องคอมพิวเตอรอานได คือ “MARC21 
Format for Bibliographic Data” และใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ VTLS –Journal indexing subsystem 
และ Cataloging subsystem จัดการและใหบริการระเบียนบรรณานุกรมดังกลาว 
 
18. ขอผิดพลาดในระเบียนบรรณานุกรม Clas01 
 ขอผิดพลาดในระเบียนบรรณานุกรม  ครอบคลุม  ขอมูลที่นํามาลงรายการในระเบียน
บรรณานุกรม ในClas01 ไมถูกตอง ซ่ึงเกิดจาก การเลือกและ การลงรายการในขอมูลไมถูกตอง ไม
เปนไปตามหลักเกณฑการลงรายการตามแบบ AACR2R ความผิดพลาดในการพิมพ โดยเฉพาะใน
รายการที่เปนคํา/รายการคนของระเบียน  การลงรายการไมตรงตามตําแหนง ตามเขตขอมูล เขตขอมูล
ยอย การระบุคาตัวขยาย/กํากับ/บงชี้ขอมูลในเขตขอมูล (indicators) ไมถูกตอง 
 
  19. ขอผิดพลาดในระเบียนดรรชนีบทความวารสาร/เอกสาร Clas02 
 ขอผิดพลาดในระเบียนบรรณานุกรมประเภทดรรชนีบทความวารสาร/เอกสาร ในฐาน Clas02 
ครอบคลุม ความไมถูกตองของขอมูลที่นํามาลงรายการในระเบียนบรรณานุกรม ในClas02  ซ่ึงเกิดจาก 
การเลือกและ การลงรายการขอมูลไมถูกตอง ไมเปนไปตามหลักเกณฑการลงรายการตามแบบ 
AACR2R หลักเกณฑการกําหนดหัวเรื่อง การลงรายการตามรูปแบบ MARC21 การบันทึกรายการดวย
ระบบ VTLS – Journal indexing subsystem และ  Cataloging Subsystem ความผิดพลาดในการพิมพ 
โดยเฉพาะในรายการที่เปนคํา/รายการคนของระเบียน  การลงรายการไมตรงตามตําแหนง ตามเขต
ขอมูล เขตขอมูลยอยตาง ๆ   การระบุคาตัวขยาย/กํากับ/บงชี้ขอมูลในเขตขอมูล (indicators) ไมถูกตอง 
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20. Job attachment 
 เปนลักษณะการทํางาน/ฝกปฏิบัติงานรวมกันของผูปฏิบัติงานในงานลักษณะเดียวกันอยาง
ตอเนื่องตามระยะเวลาที่กําหนด  ทั้งนี้ เพื่อทบทวน ซักซอมความเขาใจที่ตรงกันในการปฏิบัติงาน
ลักษณะเดียวกัน แลกเปลี่ยนประสบการณ และเพิ่มทักษะในการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่
เหมือนกัน 
 
21. Cross functional team  
 เปนลักษณะการทํางาน/ฝกปฏิบัติงานรวมกันของผูปฏิบัติงานในงานลักษณะเดียวกันแตอยูตาง
หนวยงาน อยางตอเนื่องตามระยะเวลาที่กําหนดเหมือนการทํางานรวมกันในลักษณะ Job attachment  
ทั้งนี้ เพื่อทบทวน ซักซอมความเขาใจที่ตรงกันในการปฏิบัติงานลักษณะเดียวกัน แลกเปลี่ยน/แบงปน
ความรูประสบการณ หาแนวทางปฏิบัติ/แกปญหารวมกัน และเพิ่มทักษะในการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการที่เหมือนกัน 
 
22. ผูรับบริการ 
 หมายถึง ผูใชบริการหองสมุดประเภทตางๆ ไดแก บุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมา- 
ธิราช ที่มีสถานภาพเปนอาจารยสาขาวิชา/สํานัก พนักงานมหาวิทยาลัย ขาราชการสาย ข  ค  ลูกจาง
ประเภทตางๆ นักศึกษาระดับปริญญาตรี โท หลักสูตรประกาศนียบัตร และบุคคลภายนอก ที่เขามาใช
บริการหองสมุด ณ พื้นที่หนวย/ฝายตางๆ ไดแก สวนของงานสังกัดฝายบริการสื่อการศึกษา ครอบคลุม
งานบริการตอบคําถามที่ช้ัน 1 , 3 และ 4  อาคารบรรณสาร และสวนฝายบริการสนเทศ ครอบคลุมหนวย
สนเทศการศึกษาทางไกล หนวยสนเทศสุโขทัยศึกษา และหนวยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย  
 
23.  ชองทางการใชบริการ 
 หมายถึง วิธีการ/ชองทางที่ผูรับบริการติดตอขอรับบริการประเภทตางๆ จากหองสมุด และการ
เขาถึงฐานขอมูลประเภทตางๆ ของหองสมุด ไดแก การติดตอดวยตนเอง ทางโทรศัพท โทรสาร 
เว็บไซต ทางระบบเครือขายอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัยผานชุมสายโทรศัพท 1222 
 
24.  การบริการวิชาการและวิชาชีพแกสังคม 
 1.  การใหความอนุเคราะหบุคลากรของสํานักบรรณสารสนเทศทําหนาที่วิทยากร ผูชวย
วิทยากร ในการถายทอดความรูทางวิชาการและวิชาชีพที่เกี่ยวของกับงานดานหองสมุด สารสนเทศ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเปนสวนหนึ่งในการจัดการฝกอบรม การสัมมนา การบรรยาย การ
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อภิปรายทางวิชาการ รวมทั้งการจัดการเรียนการสอนของสถาบันการศึกษาแกหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 2.  การจัดกิจกรรมการบรรยาย การอภิปราย การฝกอบรม การสัมมนาทางวิชาการที่เกี่ยวของ
กับงานสํานักบรรณสารสนเทศ เพื่อเผยแพรความรู ประสบการณใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
ผูสนใจทั่วไปจากทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยวิทยากรอาจเปนวิทยากรที่สํานักบรรณ
สารสนเทศเชิญจากหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หรือเปนบุคลากรของสํานัก
บรรณสารสนเทศก็ได 
 การนับจํานวนกิจกรรม ตามขอ 1 นับตามจํานวนครั้งที่ใหความอนุเคราะห เชน บุคลากร 1 คน
ใหความอนุเคราะหบรรยายรวม 3 ครั้ง นับเปน 3 คร้ัง และนับจํานวนกิจกรรมการบรรยาย ตามขอ 2 
นับตามจํานวนครั้งที่จัดกิจกรรมเปนหัวขอเร่ือง 
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