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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

  ห้องสมุดเป็นแหล่งสารสนเทศที่รวบรวมความรู้หลากหลาย หน้าที่หลักของห้องสมุด              
คือ การให้บริการความรู้ผ่านสื่อความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น หนังสือ ต ารา วารสารวิชาการ นิตยสาร 
นวนิยาย รวมถึงสื่อมัลติมีเดียเพ่ือสนองต่อความต้องการแก่ผู้ต้องการค้นคว้าหาค าตอบ หาข้อมูล               
ความรู้ (ผจงจิตต์ ประทุมชาติ, 2559, น .80) ห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศที่ส าคัญต่อการศึกษา             
และเรียนรู้ตลอดชีวิต บทบาทส าคัญของห้องสมุด คือ เป็นแหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ 
ซึ่งใช้ประโยชน์ในด้านการศึกษา การค้นคว้า การสืบค้น การวิจัย การจรรโลงใจและการพักผ่อน          
หย่อนใจ ปัจจัยส าคัญที่ท าให้ห้องสมุดเป็นสถานที่ใช้ส าหรับศึกษา ค้นคว้า คือ ทรัพยากรสารสนเทศ
ของห้องสมุดในรูปแบบต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ ซึ่งทรัพยากรสารสนเทศเหล่านี้ 
ต้องมีคุณภาพ เหมาะสม ตรงกับความต้องการของผู้ ใช้ห้องสมุด  และช่วยให้ผู้ ใช้มีนิสัย                        
รักการอ่าน   การค้นคว้า   และใฝ่หาความรู้ ด้วยตนเองเพราะห้องสมุดเป็นแหล่ งบริการ
ข้อมูล  ข่าวสาร  จัดให้มีบริการช่วยการค้นคว้า  งานบริการถือเป็นงานหลักที่ห้องสมุดต้องวางแผน
บริหารจัดการ การพิจารณา คัดเลือก จัดซื้อ จัดหาทรัพยากรสรสนเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวก              
แก่สมาชิกและผู้ใช้บริการของห้องสมุด ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตรงตามความต้องการ และได้รับ
ประโยชน์สูงสุด (สายธาร สุเมธอธิคม, 2558) 

 ปัจจุบันห้องสมุดมีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในเรื่องการบริการสืบค้นหา
สารสนเทศให้มีความสะดวก รวดเร็ว มากขึ้น โปรแกรมจัดเก็บและค้นคืนจากหน้าจอคอมพิวเตอร์              
เรียกว่า “OPAC” มาจากค าเต็มว่า Online Public Access Catalog  เป็นระบบย่อยระบบหนึ่งของ
โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติที่ ใช้ส าหรับสืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูล
บรรณานุกรม ซึ่งรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้ใช้สามารถสืบค้นได้ คือ หนังสือ โสตทัศนวัสดุ                 
และวารสาร ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว โดยใช้ เทอร์มินอลปลายทางเป็นเครื่องมือ
สืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ และใช้ทางเลือกท่ีต้องการสืบค้น เช่น ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง 
หัวเรื่อง และค าส าคัญ  พิมพ์ค าค้นหรือข้อความเข้าในระบบ และผู้ใช้สามารถใช้เทคนิคการสืบค้น              
ขั้นสูง เช่น ตรรกบูลีน การตัดค า หรือการจ ากัดการค้นด้วยเขตข้อมูล เข้าร่วมในการสืบค้นได้ จากนั้น
ระบบจะแสดงผลการสืบค้น ผู้ใช้จะทราบว่าห้องสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการหรือไม่                   
และตรวจสอบสถานภาพของทรัพยากร นอกจากนี้ผู้ใช้ยังสามารถแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่าง ๆ รวมทั้งการตรวจสอบรายละเอียดการยืม-คืนของตนเอง การยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อด้วย
ตนเอง และการจองทรัพยากรสารสนทศ ผ่านทางหน้าจอ OPAC ได้ เป็นต้น (ศิรวดี อ้วนไตร                 
และภรณี ศิริโชติ, 2551, น.3) 
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 จากความเป็นมาและความส าคัญที่ได้กล่าวมาข้างต้น  ผู้ เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน การการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด Online Public Access 
Catalog (OPAC) เพ่ือการสืบค้นฐานข้อมูลและขจัดปัญญาในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งผล           
ที่ได้จาการจัดท าคู่มือครั้งนี้จะเป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานได้แก่ บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ
กลุ่มวิทยาบริการ ส าหรับการให้บริการฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากร หรือ OPAC เพ่ือให้
สอดคล้องกับการใช้งานของอาจารย์ บุคลากร และนิสิตบัณฑิตศึกษา  

2. วัตถปุระสงค์   
 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการบริการฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด 
แก่บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง และปฏิบัติงานแทน 
 2. เพ่ือการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุดเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่เกิดจากการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด  

3. ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. ได้แนวทางการปฏิบัติงานการบริการฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด                  
แก่บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้ปฏิบัติงานแทน 
 2. การสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. ลดข้อผิดพลาดที่เกิดจากการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด   

4. ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการใช้ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด (OPAC)                  
มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนการสืบค้นใช้ในการปฏิบัติงานเท่านั้น 

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  
   1. ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่มีให้บริการภายในห้องสมุด                          
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้แก่ หนังสือ 
วิทยานิพนธ์ งานวิจัย โครงงานพิเศษ นิตยสาร วารสาร และ สื่อโสตทัศน์  
   2. กำรสืบค้นสำรสนเทศ หมายถึง วิธีการของกระบวนการค้นคืนสารสนเทศ คือ การศึกษา                 
ความต้องการ การสร้างแนวความคิด การสร้างประโยคในการสืบค้น เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ตรงกับความ
ต้องการ  
   3. OPAC มำจำกค ำเต็มว่ำ Online Public Access Catalog หมายถึง ระบบที่ผู้ใช้
สามารถสืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ของห้องสมุดผ่านระบบเครือข่าย                   
และจะแสดงสถานะของทรัพยากรสารสนเทศว่ามีอยู่บนชั้นหรือถูกยืมออกไปแล้ว โดยการค้นด้วย             
ค าส าคัญ หัวเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง และเลขเรียกหนังสือ (นฤมล กิจไพศาลรัตนา, 2557, น.48) 
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   4. ผู้ปฏิบัติงำน หมายถึง บรรณารักษ์ และนักเอกสารสนเทศ ห้องสมุดเทเวศร์ ห้องสมุด
โชติเวช ห้องสมุดพณิชยการพระนคร และห้องสมุดพระนครเหนือ ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
   5 .  ส ำนัก วิทยบริกำรฯ  หมายถึง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                 
เป็นหน่วยงานหลักที่มีภารกิจด้านการจัดหา พัฒนา ควบคุมดูแล ตลอดจนสนับสนุนการประยุกต์             
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนให้แก่ทุกหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
   6. กลุ่มวิทยำบริกำร หมายถึง กลุ่มวิทยาบริการ ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงานที่ให้บริการสนับสนุน                     
การเรียนการสอน การศึกษาค้นคว้าให้กับนักศึกษา คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่  
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บทท่ี 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (Office of Academic Resource and 
Information Technology) แรกเริ่มด ำเนินกำรได้จัดตั้งเป็นโครงกำรจัดตั้งส ำนักวิทยบริกำร                     
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ เมื่อวันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2548 ต่อมำเม่ือวันที่ 14 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2549 
จึงได้มีกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล ให้เป็นส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศมี ภำรกิจหลักในกำรบริหำรจัดกำรระบบ
เครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มีกำรให้บริกำรงำน โดยมีกำรพัฒนำกำรให้บริกำรด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศแก่นักศึกษำ บุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุนให้เกิดประสิทธิภำพ                   
มีเสถียรภำพ ครอบคลุมและเพียงพอต่อปริมำณควำมต้องกำรใช้งำนในทุกพ้ืนที่ของมหำวิทยำลัย 
ด ำเนินกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ระยะปำนกลำง 5 ปี ตั้งแต่ปี 2560 – 2564  เป็นแผนยุทธศำสตร์
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ฉบับที่ 3 เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรให้บรรลุตำม
เป้ำประสงค์กำรด ำเนินงำนมีควำมต่อเนื่อง (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ, 2560, น.1) 

 ห้องสมุดในสังกัดส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี                 
รำชมงคลพระนครเป็นกลุ่มห้องสมุดที่พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตเดิม ซึ่งประกอบไปด้วยวิทยำเขต   
5 แห่ง ดังนี้ 
 1. ห้องสมุดเทเวศร์ พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตเทเวศร์ 
 2. ห้องสมุดโชติเวช พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตโชติเวช 
 3. ห้องสมุดพระนครเหนือ พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตพระนครเหนือ 
 4. ห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตพณิชยกำรพระนคร 
 5. ห้องสมุดชุมพรเขตอุดมศักดิ์พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ 
  ต่อมำในปี  พ.ศ. 2552 เนื่องจำกวิทยำเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ซึ่งตั ้งอยู่รั ้วติดกันกับ  
วิทยำเขตพณิชยกำรพระนคร ได้กลำยมำเป็นหน่วยงำนที่อยู่ที่ตั้งบริเวณเดียวกัน เพรำะได้มีกำร                
รื้อถอนรั้วออกไป และมหำวิทยำลัยมีนโยบำยให้ห้องสมุดชุมพรเขตอุดมศักดิ์เข้ำไปรวมกับห้องสมุด
พณิชยกำรพระนครเพ่ือควำมประหยัดทั้งงบประมำณ และบุคลำกร โดยใช้ชื่อเดียวกันคือห้องสมุด
พณิชยกำรพระนคร ดังนั้นกลุ่มห้องสมุดในปัจจุบันจึงเหลือ 4 แห่ง ดังรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
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 ห้องสมุดเทเวศร์  
 คณะที่ให้บริกำร:   
  1. คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 
  2. คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน  
 ตั้งอยู่เลขที่ 399 ถ.สำมเสน แขวงวชิรพยำบำล เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300  
 โทร. 0-2665-3777, 0-2665-3888 ต่อ 6798, 6774 

 ห้องสมุดโชติเวช 
 คณะที่ให้บริกำร:   
  1. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
   2. คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
 ตั้งอยู่เลขที่ 168 ถนนศรีอยุธยำ แขวงวชิรพยำบำล เขตดุสิต กรุงเทพมหำนคร 10300  
 โทร. 0-2665-3777, 0-2665-3888  ต่อ 5239 

 ห้องสมุดพระนครเหนือ 
คณะที่ให้บริกำร: 
 1. คณะวิศวกรรมศำสตร์ 

  2. คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 ตั้งอยู่เลขที่ 1381 ถนนพิบูลสงครำม แขวงบำงซื่อ เขตบำงซื่อ กรุงเทพมหำนคร 10800  
 โทร. 0-2913-2424, 02-836-3000 ต่อ 4134 

 ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
 คณะที่ให้บริกำร: 
  1. คณะศิลปศำสตร์ 
  2. คณะบริหำรธุรกิจ 
  3.คณะอุตสำหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
 ตั้งอยู่เลขที่ 86 ถนนพิษณุโลก แขวงสวนจิตรลดำ เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300  
 โทร. 0-2665-3500 ต่อ 3903 
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 วิสัยทัศน์ พันธกิจ  ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 วิสัยทัศน์  (Vision)  
   “พัฒนำองค์กรสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยดิจิทัล” 

 พันธกิจ (Mission) 
 พัฒนำนวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือสนับสนุนภำรกิจหลักของมหำวิทยำลัยในกำรก้ำวไปสู่ กำรเป็น
มหำวิทยำลัยดิจิทัล 
 1. ผลิตกำรบริกำรกำรศึกษำโดยใช้นวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือบูรณำกำรเข้ำกับกำรจัดกำรศึกษำ
สมัยใหม่โดยผ่ำนระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. พัฒนำและเพ่ิมประสิทธิภำพระบบนิเวศดิจิทัลเพื่อสนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำ 
 3. บูรณำกำรองค์ควำมรู้เพ่ือผลิตคลังควำมรู้ดิจิทัลด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม                 
และกำรรักษำสิ่งแวดล้อม 
 4. พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรองค์ โดยใช้นวัตกรรมดิจิทัล เ พ่ือเ พ่ิมประสิทธิภำพ                        
และประสิทธิผลกำรบริหำรกำรศึกษำสมัยใหม่และเป็นกลไกในกำรสร้ำงหลักธรรมำภิบำล 
 5. จัดหำและเพ่ิมประสิทธิภำพทรัพยำกรดิจิทัล โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสมสอดคล้อง    
ตำมภำรกิจของมหำวิทยำลัย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 1. เพ่ิมศักยภำพกำรจัดกำรศึกษำและพัฒนำบุคลำกรโดยใช้นวัตกรรมดิจิทัลเพ่ือกำรศึกษำ 
(Digital Academic) 
 2. พัฒนำทรัพยำกรกำรเรียนรู้ดิจิทัลเพ่ือบูรณำกำรเข้ำกับกำรเรียนจัดกำรศึกษำ  สมัยใหม่ 
(Digital Content) 
 3. เพ่ิมประสิทธิภำพระบบนิเวศดิจิทัลเพ่ือบูรณำกำรเข้ำกับกำรบริหำรจัดกำร งำนวิจัย     
และวิชำกำร (Digital Research) 
 4. บูรณำกำรเทคโนโลยีดิจิทัลกับองค์ควำมรู้ด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และกำร
รักษำสิ่งแวดล้อม (Digital Musuem) 
 5. เพ่ิมประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรบริหำรจัดกำรและกระบวนกำรจัดกำร ศึกษำ           
โดยใช้เทคโนโลยีกำรประมวลผลข้อมูลขนำดใหญ่ (Digital Analytics)                                                            
 6. เพ่ิมทรัพยำกรและพัฒนำประสิทธิภำพโครงสร้ำงพ้ืนฐำนดิจิทัลเพ่ือปฏิรูปมหำวิทยำลัย
เป็น Digital University (Digital Infrastructure) 
 
 
 
 
 



7 

 

 1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นหน่วยงำนหลักที่มีภำรกิจด้ำนกำรจัดหำ 
พัฒนำควบคุมดูแล ตลอดจนสนับสนุนกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรจัดกำร
และกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้แก่ทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ยกระดับหน่วยงำนให้มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ โดยจัดตั้งหน่วยงำนมีโครงสร้ำงเป็น 5 กลุ่มงำน                                  
ได้แก่ งำนบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนวิทยบริกำร กลุ่มพัฒนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ                    
กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ กลุ่มเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และกำรสื่อสำร  (ส ำนักวิทยบริกำร                 
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ, 2560, น.3) ดังภำพที่ 2.1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       
 

 

 

งำนบริหำร
ทั่วไป 

กลุ่มพัฒนำ
นวัตกรรม                          

และเทคโนโลยี
กำรศึกษำ 

 

กลุ่ม
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

 

กลุ่มวิทย
บริกำร 

 

กลุ่มเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์

และกำร
สื่อสำร 

 

                ภำพที่ 2.1 แสดงถึงโครงสร้ำงของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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 1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี รำชมงคลพระนคร              
เป็นหน่วยงำนเทียบเท่ำคณะ โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นผู้บริหำร
รองอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นผู้ก ำกับดูแลและมีหัวหน้ำงำนฝ่ำยต่ำง ๆ 
เป็นผู้ติดตำมกำรด ำเนินงำน โดย ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีรำยละเอียดกำรแบ่ง
โครงสร้ำงกำรบริหำร ดังภำพที่ 2.2  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักวิทยบรกิำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

หัวหน้ำกลุม่
วิทยบริกำร 

 

รองผูอ้ ำนวยกำร 
กลุ่มเครือข่ำย
คอมพิวเตอร ์

และกำรสือ่สำร 
 

หัวหน้ำงำนวทิย
บริกำร 

 

หัวหน้ำงำนห้องสมุด 

(ว่ำง) 
งำนบริกำรทรัพยำกรสื่อ

อิเลก็ทรอนิกส ์
 

(ว่ำง) 
งำนผลิต

สื่อคอมพวิเตอร ์
 

หัวหน้ำงำนศนูย์
กำรเรียนรู้ด้วย

ตนเอง 

หัวหน้ำงำน
บริกำร

คอมพิวเตอร์และ
ระบบเครอืข่ำย 

    ภำพที่ 2.2  แสดงถึงโครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่ม
พัฒนำนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีกำรศึกษำ 

รอง
ผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

หัวหน้ำงำน
บริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนกังำนผูอ้ ำนวยกำร 

หัวหน้ำงำนวจิัย
และพัฒนำ
สื่อกำรศึกษำ 

หัวหน้ำงำน
พัฒนำระบบ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

หัวหน้ำงำน
พัฒนำระบบ
เครือข่ำย
คอมพิวเตอร์
และกำรสือ่สำร 

หัวหน้ำงำนผลิตสือ่
โสตทัศน ์ หัวหน้ำงำนศนูย์

ข้อมูลสำรสนเทศ 
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 1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

  กลุ่มวิทยบริกำรเป็นหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ                    
โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นผู้ก ำกับดูแล และมีหัวหน้ำกลุ่ม                 
วิทยบริกำรเป็นผู้บริหำร  ดังภำพที่ 2.3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำพที ่2.3 แสดงถึงโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

นำยธนำวุฒิ  นิลมณี 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยำบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

นางสาวโสภา ไทยลา 

หวัหนา้งานวิทยบรกิาร 

นางสาวกมร  สปุระภารพงษ ์

หวัหนา้งานหอ้งสมดุ 

นางบวัระภา กลยนีย ์

หวัหนา้กลุม่วิทยบรกิาร 

นางสาวรุง่ทวิา อึง่วาระ   

นางสาวนารนีาท แกว้รุง่เรอืง   

นางสาวออ้มทิพย ์ วงษ์ศรแีกว้   

 

นางสมุาล ี    พรเจรญิ   
นางสาวณฤชล บิลอิสมาแอล  * 

นางสาวรตัดา พทุธะศรเีมือง   
นายธีรพฒัน ์ จ าลองพมิพ ์  
นางสาวสรุยีว์รรณ   กลนัทกสวุณัณ ์ 
นางสาวศิรลิกัษณ ์ แทน่วิมล   
นางศวิะพร อคัคีโรจน ์  
นางสาววชัรนนัท ์ ศรปีระสงค ์ 
นายบณัฑรู            มาประเสรฐิ 
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 งานวิทยบริการ : บุคลากร 
 
 

      

 

         นำยธนำวุฒิ  นิลมณ ี
   ผู้อ านวยการส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 

 

 

                                                                                   นำงบัวระภำ กลยนีย์ 
                                                                              หัวหนา้กลุ่มวิทยบริการ 

 

 

 
 
 
                                                              
                                                                                    นำงสำวโสภำ ไทยลำ  
                                                                               หัวหน้างานวิทยบริการ 

 

 

 

 

ภำพที่ 2.4 แสดงถึงโครงสร้ำงงำนวิทยบริกำร : บุคลำกร 

 

 

 

นำงสำวรุง่ทิวำ  อึ่งวำระ   
 

นำงสำวนำรีนำท แกว้รุ่งเรอืง   
 

นำงสำวออ้มทิพย์ วงษ์ศรแีกว้   
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 งานห้องสมุด : บุคลากร 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

      

 

                                                   

 
 

  

นำงสำวณฤชล บิลอิสมำแอล   
นำงสำวรตัดำ พทุธะศรีเมอืง 
 

นำยธนำวุฒ ิ นิลมณ ี
ผู้อ านวยการส านกัวิทยาบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

นำงสำวกมร  สุประภำรพงษ์ 
หัวหน้ำงำนห้องสมุด 

 

นำงสำวศิรลิักษณ์  แท่นวมิล   
 

นำงสำววัชรนนัท ์ ศรีประสงค์  

 

นำงสุมำลี พรเจริญ   
 นำงสำวสรุีย์วรรณ   กลันทกสุวัณณ ์ 

 

นำยธีรพัฒน ์ จ ำลองพมิพ์   
 

  นำงบัวระภำ กลยนีย์ 
   หัวหน้ำกลุ่มวทิยบรกิำร 

 

นำงศิวะพร อัคคีโรจน์   
 

 

 

 

  

   

ภำพที่ 2.5 แสดงถึงโครงสร้ำงงำนห้องสมุด : บุคลำกร 
 

 

 

นำยบัณฑูร มำประเสรฐิ 
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 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีภำระกิจมุ่งเน้นพัฒนำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนครให้เป็นสังคมแห่งกำรเรียนรู้ (Learning Society) โดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) เป็นฐำนในกำรบริกำรกำรศึกษำได้อย่ำงเต็มศักยภำพ มีจริยธรรม 
และมีสมรรถนะทำงเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) ตำมมำตรฐำนสำกล หมำยถึง ผู้เรียน 
ผู้สอน บุคลำกร ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร และประชำชนทั่วไปสำมำรถ                    
ใช้ประโยชน์ทำงกำรศึกษำได้อย่ำงเต็มศักยภำพ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ                         
มีภำระหน้ำที่แบ่งตำมสำยงำน / กลุ่มงำน ประกอบด้วย ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร กลุ่มเทคโนโลยี
สำรสนเทศ กลุ่มเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และกำรสื่อสำร กลุ่มวิทยบริกำร และกลุ่ มพัฒนำนวัตกรรม
และเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

 1. ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร งำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

  1.1 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
  1.2 งำนบัญชีกำรเงิน 
  1.3 งำนบุคลำกร 
  1.4 งำนนโยบำยและแผน 
  1.5 งำนพัสดุและอำคำรสถำนที่ 
  1.6 งำนฝึกอบรม 
  1.7 งำนสถิติและกำรประเมินผล 
  1.8 งำนประชำสัมพันธ์ 
  1.9 งำนประกันคุณภำพ 

 2. กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

  2.1 งำนวำงแผนและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ืองำนกำรบริหำรจัดกำรภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ 
  2.2 งำนดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย (server) 
  2.3 ติดตั้งและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
  2.4 งำนก ำหนดมำตรฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  2.5 งำนดูแลระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร 
  2.6 งำนดูแลลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ในมหำวิทยำลัยฯ 
  2.7 งำนบริกำรระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร 
  2.8 งำนระบบประกันคุณภำพ 
  2.9 งำนพัฒนำศูนย์ปฏิบัติกำรเพ่ือกำรตัดสินใจเชิงกลยุทธ์ 
  2.10 ให้ค ำปรึกษำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ  
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 3. กลุ่มเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และกำรสื่อสำร มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

  3.1 งำนวำงแผนและพัฒนำระบบเครือข่ำยหลักของมหำวิทยำลัยและกำรเชื่อม                  
โยงเครือข่ำยภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
  3.2 งำนดูแลเครือข่ำยคอมพิวเตอร์หลัก 
  3.3 งำนดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยด้ำนเครือข่ำย 
  3.4 งำนดูแลเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ ด้ำนเทคนิค 
  3.5 งำนให้บริกำรระบบเครือข่ำยภำยในมหำวิทยำลัยฯ  
  3.6 ให้ค ำปรึกษำกำรใช้งำนระบบเครือข่ำยแก่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
  3.7 งำนดูแลและให้บริกำรศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองท้ัง 4 แห่ง ได้แก่ 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองเทเวศร์ 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองพระนครเหนือ 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองพณิชยกำรพระนคร 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองโชติเวช 

  4. กลุ่มวิทยบริกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

  4.1 งำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4.2 งำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4.3 งำนวำรสำรและเอกสำร 
  4.4 งำนเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4.5 งำนเทคโนโลยีสำรนิเทศ 
  4.6 งำนให้บริกำรสำรสนเทศและห้องสมุด 4 แห่ง ได้แก่ 
   - งำนห้องสมุดเทเวศร์ 
   - งำนห้องสมุดโชติเวช 
   - งำนห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร 
   - งำนห้องสมุดพระนครเหนือ 

 5. กลุ่มพัฒนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

  5.1 งำนวิจัยและพัฒนำสื่อกำรศึกษำ 
  5.2 งำนผลิตสื่อโสตทัศน์ 
  5.3 งำนผลิตสื่อคอมพิวเตอร์ 
  5.4 งำนบริกำรทรัพยำกรสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 ระเบียบการใช้และยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 1. ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ยืมได้ ได้แก่ หนังสือทั่วไป วิทยำนิพนธ์ สำรนิพนธ์ รำยงำน                  
กำรวิจัย โสตทัศนวัสดุ และทรัพยำกรสำรสนเทศอ่ืนที่มิได้ระบุว่ำห้ำมยืม 
 2. ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ห้ำมยืม ได้แก่  หนังสืออ้ำงอิง วำรสำรทั่วไป นิตยสำร                        
และทรัพยำกรสำรสนเทศอ่ืนที่ระบุว่ำห้ำมยืม 
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 เวลาเปิดให้บริการของห้องสมุด 

 1. ระหว่ำงเปิดภำคกำรศึกษำ 

  1.1 วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 น.-18.30 น. 
  1.2 วันเสำร์และวันอำทิตย์ ตั้งแต่เวลำ 09.00 น.-15.00 น. 

 2. ระหว่ำงปิดภำคกำรศึกษำและภำคฤดูร้อน 

  1.1 วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 น.-16.30 น. 
  1.2 วันเสำร์และวันอำทิตย์ ตั้งแต่เวลำ 09.00 น.-15.00 น. 

 สิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ประเภทสมาชิก จ านวนที่ยืม ระยะเวลาที่ให้ยืม 
นักศึกษำ ปวช. และ ปริญญำตรี 5 รำยกำร 7 วัน 
นักศึกษำสูงกว่ำปริญญำตรี 10 รำยกำร 30 วัน 
บุคลำกรสำยผู้สอน 15 รำยกำร 30 วัน 
บุคลำกรสำยสนับสนุน 5 รำยกำร 7 วัน 
อำจำรย์พิเศษ/บุคลภำยนอก 5 รำยกำร 15 วัน 

 
          ตำรำงที่ 2.1 สิทธิกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 หลักเกณฑ์และวิธีการในการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 1. ต้องยืมด้วยตนเองตำมเวลำที่ห้องสมุดก ำหนด และต้องคืนทรัพยำกรสำรสนเทศภำยใน
วันและเวลำที่ก ำหนด 
 2. ต้องคืนทรัพยำกรสำรสนเทศท้ังหมดทันทีในวันที่สมำชิกภำพสิ้นสุดลง 
 3. สำมำรถยืมทรัพยำกรสำรสนเทศรำยกำรเดียวกันได้ไม่ เกินสองครั้ งติดต่อกัน                   
เว้นแต่มีสมำชิกผู้อ่ืนจองทรัพยำกรสำรสนเทศนั้นไว้ ห้องสมุดขอสงวนสิทธิ์ในกำรงดยืมต่อเนื่อง 
 4. หำกมีรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศค้ำงส่งเกินก ำหนด หรือค้ำงช ำระค่ำปรับค้ำงส่ง
ทรัพยำกรสำรสนเทศคืนเกินก ำหนด จะถูกตัดสิทธิ์ในกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศใด ๆ ทั้งสิ้น                   
จนกว่ำจะมีกำรคืนทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีค้ำงส่งและช ำระค่ำปรับเรียบร้อยแล้ว 
 5. สิทธิในกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ จะนับรำยกำรที่ยืมรวมทุกห้องสมุดสำขำ 
 6. สมำชิกต้องตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของทรัพยำกรสำรสนเทศที่ยืมทุกครั้ง หำกพบควำม
ช ำรุด บกพร่อง ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดทันท ี
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 ความรับผิดชอบของผู้ใช้บริการ 

 1. กรณีท ำให้ทรัพยำกรสำรสนเทศสูญหำย ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดทรำบและด ำเนินกำร
ดังนี้ 
  1.1 หำกท ำทรัพยำกรสำรสนเทศสูญหำย ให้มำติดต่อห้องส มุดทันที่  พร้อม                        
ช ำระค่ำปรับตำมหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยประกำศก ำหนด 
  1.2 กรณีทรัพยำกรสำรสนเทศที่สูญหำยมีวำงจ ำหน่ำย ให้ซื้อชดใช้ตำมจ ำนวน                 
ที่สูญหำยพร้อมช ำระค่ำด ำเนินกำรตำมอัตรำที่มหำวิทยำลัยประกำศก ำหนด 
  1.3 กรณีทรัพยำกรสำรสนเทศที่สูญหำยไม่มีวำงจ ำหน่ำย ให้ชดใช้เป็นเงินในอัตรำ             
สองเท่ำของรำคำทรัพยำกรสำรสนเทศตำมรำคำปัจจุบัน พร้อมกับค่ำด ำเนินกำรตำมอัตรำ                        
ที่มหำวิทยำลัยประกำศก ำหนดผู้ใช้บริกำรที่ช ำระค่ำสินไหมทดแทนแล้ว หำกพบทรัพยำกรสำรสนเทศ
ที่สูญหำยดังกล่ำวในเวลำต่อมำและน ำมำส่งคืนห้องสมุด จะเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนที่ชดใช้คืน           
จำกมหำวิทยำลัยไม่ได้ 

 อัตราค่าปรับและค่าเสียหายกรณีส่งคืนเกินก าหนด ต้องช าระค่าปรับ ดังนี้ 

 1. ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ให้ยืมท่ัวไป คิดอัตรำวันละ 3 บำท ต่อ 1 รำยกำร ต่อ 1 วัน 
 2. ทรัพยำกรสำรสนเทศที่จัดส ำรองให้ยืมพิเศษชั่วครำว คิดอัตรำชั่วโมงละ 3 บำท ต่อ 1 
รำยกำร ต่อ 1 วัน 
 3. กรณีกำรยืมระหว่ำงห้องสมุดสำขำให้ใช้อัตรำค่ำปรับเดียวกัน กำรคิดค่ำปรับให้เริ่ม
นับตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดส่ง จนถึงวันที่น ำทรัพยำกรสำรสนเทศมำส่งคืน และให้นับเฉพำะวัน
เปิดท ำกำรของห้องสมุด โดยไม่นับรวมวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 กรณีทรัพยากรสารสนเทศช ารุดเสียหาย หรือสูญหาย ต้องช าระค่าเสียหายดังนี้ 

 1. ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ยืมช ำรุดเสียหำยและอยู่ในสภำพที่บรรณำรักษ์ประเมินแล้ว          
ว่ำสำมำรถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมต้องชดใช้ค่ำเสียหำยเพ่ือกำรซ่อมแซมตำมจ ำนวนเงินที่ห้องสมุด                    
ได้จ่ำยเพื่อกำรนั้น พร้อมทั้งช ำระค่ำปรับเกินก ำหนดส่ง (ถ้ำมี) 
 2. ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ยืมสูญหำยหรือเสียหำยจนไม่อำจซ่อมแซมได้ให้ชดใช้ด้วยวิธีหนึ่ง
ดังนี้ 
  2.1 กำรซื้อทดแทน โดยที่ผู้แต่ง ชื่อเรื่องเหมือนเดิม ปีที่พิมพ์เหมือนเดิม หรือใหม่กว่ำ
ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรหรือบรรณำรักษ์พิจำรณำเห็นสมควรพร้อมทั้งช ำระค่ำปรับเกินก ำหนดส่ง (ถ้ำมี) 
   2.2 ทรัพยำกรสำรสนเทศสูญหำยไม่สำมำรถซื้อทดแทนได้ ให้ชดใช้ เป็นเงิน                    
ในอัตรำ 2 เท่ำของรำคำทรัพยำกรสำรสนเทศตำมรำคำปัจจุบัน และค่ำด ำเนินกำร จ ำนวน 100 บำท 
พร้อมทั้งช ำระค่ำปรับเกินก ำหนดส่ง (ถ้ำมี) 
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2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือน                      
ในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2553 มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร (ก.พ.อ. ก ำหนดให้มีต ำแหน่ง
บรรณำรักษ์ ระดับปฏิบัติกำรถึงระดับเชี่ยวชำญพิเศษ เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553) (มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร, กองบริหำรงำนบุคคล, 2553) ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ                 
ของต ำแหน่งบรรณำรักษ์ระดับปฏิบัติกำร ดังนี้ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร                  
ในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนบรรณำรักษ์ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ                   
และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 ด้านการปฏิบัติการ 
 1. จัดหำ คัดเลือก จ ำแนกหมวดหมู่ทรัพยำกรสำรสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท ำบัตรรำยกำร ท ำบรรณำนุกรม ดัชนี สำระสังเขป กฤตภำค และบันทึก            
ลงระบบฐำนข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริกำร 
 2. ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ และบริกำรสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษำ คณำจำรย์ 
บุคลำกรในสถำบันอุดมศึกษำ และผู้รับบริกำรภำยนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงำนสอน งำนวิจัย              
และกำรเผยแพร่ควำมรู้ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 3. จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์กำรใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำนและจัดกิจกรรม          
ในรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และส่งเสริมให้เกิดควำมสนใจในกำรเข้ำรับบริกำร 
 4. เก็บรวบรวมสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษำ ค้นคว้ำ วิธีกำรและเทคนิคใหม่ ๆ                   
กำรใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้ำนบรรณำรักษ์และสำรนิเทศศำสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุง                
กำรปฏิบัติงำนห้องสมุด ทั้งด้ำนวิชำกำรและกำรให้บริกำร 
 5. ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำน แก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำน               
ในหน้ำที่ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
 ด้านการวางแผน 
 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร      
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 ด้านการประสานงาน 
 1. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก      
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 2. ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ด้านการบริการ 
 1. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนบรรณำรักษ์ รวมทั้ง
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้  
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรเกี่ยวกับด้ำนบรรณำรักษ์ เพ่ือให้
บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูล และควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 

3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของณฤชล บิลอิสมาแอล ต าแหน่งบรรณารักษ์  
ระดับปฏิบัติการ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งหัวหน้างานวิทยบริการในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 ด้านปฏิบัติการ 
 1. คัดเลือก จัดหำ รวบรวม และจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศในห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร 
 2. ดูแล ตรวจสอบ กำรวิเครำะห์และจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศห้องสมุดพณิชยกำร
พระนคร 
 3. ดูแล ตรวจสอบ กำรให้บริกำรและกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรห้องสมุดพณิชยกำร                   
พระนคร 
 4. ดูแล ตรวจสอบ จัดท ำฐำนข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ (e-Library) 
 5. ดูแล ตรวจสอบ จัดท ำฐำนข้อมูลสหบรรณำนุกรมมหำวิทยำลัย (Union 
Catalog) 
 6. ดูแล ตรวจสอบ จัดท ำฐำนข้อมูลวิทยำนิพนธ์ งำนวิจัย มหำวิทยำลัยของไทย 
(TDC : Thai Digital Collection)  
 7. ดูแล ตรวจสอบ จัดท ำฐำนข้อมูลคลังปัญญำ (Repository) 
 8. ดูแล ตรวจสอบ กำรจัดท ำฐำนข้อมูลวำรสำรห้องพณิชยกำรพระนคร 
 9. จัดท ำฐำนข้อมูลหนังสือใหม่ห้องสมุดพระนคร (New Book) 
 10. จัดท ำ เผยแพร่ เอกสำรวิชำกำรและคู่มือกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด 
 11. ให้บริหำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร 
 12. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรสืบค้นข้อมูลจำกฐำนข้อมูลห้องสมุดและฐำนข้อมูลแหล่งอ่ืนๆ 
 13. จัดชั้นหนังสือพณิชยกำรพระนครตำมหมวดหมู่ในระบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey  
          Decimal Classification : DDC)  
 14. จัดกิจกรรมและจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร 
 15. จัดท ำ เผยแพร่ เอกสำรวิชำกำรและคู่มือกำรปฏิบัติงำนห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร 
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 16. ประสำนงำนร่วมกันทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 17. จัดเก็บข้อมูลสถิติงำนห้องสมุดพณิชยกำรพระนครทุกประเภท 
 18. บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ 
 19. บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ฝึกอบรม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เป็นต้น 
 20. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ด้านวางแผน 
 1. ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน 2. ร่วมจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
ห้องสมุดประจ ำปี 
 ด้านการประสานงาน 
 1. ให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำแก่บุคลำกรห้องสมุดและหน่วยงำนอ่ืน ๆ 
 2. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ด้านบริการ 
 1. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิ เทศ ฝึกอบรม ถ่ำยทอดควำมรู้แก่บุคลำกรห้องสมุด                       
และผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอก 
 2. จัดท ำ เผยแพร่ เอกสำรวิชำกำรและคู่มือกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด 
 3. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น ผู้เขียนมีควำมสนใจในกระบวนกำร กำร
สืบค้นฐำนข้อมูลบรรณำนุกรมทรัพยำกรห้องสมุด  OPAC  จึงน ำมำเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน                    
โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริม่ตน้ 

รับค ำร้องขอค ำแนะน ำวิธกีำรสืบค้นฐำนข้อมูลบรรณำนุกรมทรัพยำกรห้องสมุด OPAC                                                         
                                                 3 นำท ี

แนะน ำกำรสืบค้นฐำนข้อมูลบรรณำนุกรมทรัพยำกรหอ้งสมุด (OPAC) และกำรค้น                                            
                                                    5 นำท ี

                   บอกรำยละเอยีดของแหล่งข้อมูลโดยกำรจดบันทึก                                                                                                               
                                                 3 นำท ี

ดูแลผู้ใช้บริกำรค้นหำข้อมูลและพิจรำณำข้อมูลจำกกำรสืบค้น  
                                               5 นาที            

      ให้ผู้ใช้บรกิำรลงทะเบียนในสมุดทะเบียนในกำรเข้ำใช้บรกิำร                                          
                                  5 นำท ี

        รวบรวมและบันทึกสถิติกำรเข้ำใช้ฐำนข้อมูลบรรณำนุกรมทรัพยำกรห้องสมุด OPAC                                                         
                                                  5 นำท ี
  

สิน้สดุ 

No Yes 

           ภำพที่ 2.6 แผนภำพแสดงผังงำน(Flow Chart)กำรปฏิบัตงิำนกำรสืบค้นฐำนข้อมลูบรรณำนกุรม
ทรัพยำกรห้องสมดุ OPAC 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตัิงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด 
OPAC เป็นการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุดจากคอมพิวเตอร์ผ่านทางระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ซึ่งใช้หลักการสืบค้นด้วยการค้นด้วยชื่อผู้แต่ง (Author), ชื่อเรื่อง (Title), หัวเรื่อง 
(Subject), ค าส าคัญ(Keyword) และเลขเรียกหนังสือ (Call Number) โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
Walai AutoLib Ultimate เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ
ในห้องสมุดและเพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการได้อย่างสะดวก                  
และรวดเร็ว ดังนี้ 

 การสืบค้นสารสนเทศ 
 การสืบค้นสารสนเทศ (อะห์ลาม เจะเตะ, 2559, น.14) หมายถึง กระบวนการในการค้นหา
ข้อมูลหรือสารสนเทศที่ต้องการโดยการใช้เครื่องมือช่วยค้นสารสนเทศ โดยการจัดท าเครื่องมือช่วยค้น
ถือเป็นหน้าที่หนึ่งของกลุ่มวิทยบริการเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการในการสืบค้นสารสนเทศ 
ซึ่งปัจจุบันเครื่องมือช่วยค้นสารสนเทศสามารถจ าแนกได้หลายประเภท เช่น บัตรรายการ รายการ
ออนไลน์ ฐานข้อมูล และโปรแกรมค้นหา เป็นต้น  

 การสืบค้นสารสนเทศจากระบบ OPAC  
 OPAC (อะห์ลาม เจะเตะ, 2559, น.16) ย่อมาจาก Online Public Access Catalog 
หมายถึง การเข้าถึงรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดด้วยระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์ ผู้ใช้   
จะใช้คอมพิวเตอร์ปลายทางเป็นเครื่องมือค้นหาทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ  โดยใช้ค าสั่ง                    
หรือป้อนค าถาม แล้วอ่านค าตอบหรือรายการที่สืบค้นได้จากฐานข้อมูลของห้องสมุดที่อาจใช้
ซอฟต์แวร์ที่พัฒนาขึ้นเอง ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูป หรือซอฟต์แวร์จัดการฐานข้อมูลในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ในการสร้างฐานข้อมูล  

 1. ข้อดีของการสืบค้นสารสนเทศในระบบ OPAC 

  1.1 ผู้ใช้สามารถสืบค้นสารสนเทศที่ต้องการได้มากกว่าการค้นหาจากบัตรรายการ                     
ซึ่งบัตรรายการจะจ ากัดการเข้าถึงสารสนเทศด้วยชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ในการค้นหาจาก OPAC 
จะค้นจากชื่อผู้แต่ง, หัวเรื่อง, และชื่อเรื่อง รวมถึงการสืบค้นโดยการใช้ตรรกบูลีน เช่น AND, OR,     
และNOT หรือการค้นจากเขตข้อมูล เฉพาะที่ต้องการได้ เช่น เขตข้อมู ล ISBN และที่ส าคัญ                                 
คือ การสืบค้นโดยใช้ค าส าคัญ ซึ่งเป็นวิธีที่นิยมใช้มากที่สุด  
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 ตัวอย่าง 

 สืบค้นด้วย ชื่อผู้แต่ง โดยพิมพ์ชื่อผู้แต่งลงในช่องค าค้น เลือกประเภทชื่อผู้แต่ง คลิกค้นหา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 สืบค้นด้วย หัวเรื่อง โดยพิมพ์หัวเรื่องลงในช่องค าค้น เลือกประเภทหัวเรื่อง คลิกค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สืบค้นด้วย ชื่อเรื่อง โดยพิมพ์ชื่อเรื่องลงในช่องค าค้น เลือกประเภทชื่อเรื่อง คลิกค้นหา 
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 สืบค้นโดยการใช้ตรรกบูลีน เช่น AND, OR, NOT โดยพิมพ์หัวเรื่องในช่องค าค้น คลิกเลือก
เพ่ิมค าค้น จากนั้นพิมพ์หัวเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง คลิก AND และคลิกค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สืบค้นเขตข้อมูล ISBN คีย์เลข ISBN ของหนังสือที่ต้องการลงในช่องค าค้นและเลือก
ประเภท ISBN/ISSN คลิกค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
  1.2 การสืบค้นในระบบ OPAC ท าให้ผู้ใช้ได้รับความสะดวก สามารถสืบค้นรายการ
สารสนเทศได้ถูกต้องแม่นย า และเป็นระบบที่ใช้ง่าย ผู้ค้นเพียงแค่ป้อนค าค้น ระบบ OPAC                     
จะให้ข้อมูลหรือค าตอบทันที โดยที่ผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้องรู้เรื่องการเรียงล าดับอักษรเหมือนในระบบ
บัตรรายการหรือไม่จ าเป็นต้องรู้การใช้หัวเรื่อง 
  1.3 ผู้ค้นสามารถค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดจากสถานที่ที่ตนสะดวก 
เช่น ที่พัก ที่ท างาน ฯลฯ หากมีการเชื่อมโยงคอมพิวเตอร์ไปยังห้องสมุดที่ให้บริการระบบOPAC 
  1.4 ผู้ค้นสามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้ตลอดเวลา เพราะสามารถสืบค้น                  
ผ่านระบบอินเทอร์เน็ตที่ให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
  1.5 สามารถเชื่อมโยงฐานข้อมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดแห่งนั้น                            
กับระบบ OPAC ของห้องสมุดอ่ืน ทั้งในประเทศและต่างประเทศในระบบเครือข่าย หรือเรียกว่า
ฐานข้อมลูสหบรรณานุกรม อันจะช่วยขยายขอบข่ายการเข้าถึงสารสนเทศให้กว้างขวางยิ่งขึ้น 
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 2. วิธีการสืบค้นจากฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด OPAC 

  2.1 การค้นข้อมูลโดยใช้ชื่อเรื่อง (Title) คือ การก าหนดขอบเขตการสืบค้น                        
โดยใช้ชื่อเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศ เป็นการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศว่ามีชื่อเรื่อง                          
ใดบ้างท่ีต้องการมีอยู่ในห้องสมุด 

 ตัวอย่าง โดยพิมพ์ชื่อเรื่องลงในช่องว่าง แล้วคลิก Search ระบบจะแสดงรายการทรัพยากร
ทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้องงที่ระบุ พบว่า มีจ านวน 24 ชื่อเรื่อง 
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  2.2 การค้นข้อมูลโดยใช้ชื่อผู้แต่ง (Author) คือ การก าหนดขอบเขตการสืบค้น                     
โดยใช้ชื่อผู้แต่ง หรือชื่อผู้ผลิตผลงาน เป็นการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศของบุคคล ว่ามีผลงาน                     
เรื่องใดบ้างอยู่ในห้องสมุด  

 ตัวอย่าง โดยพิมพ์ชื่อผู้แต่งลงในช่องว่าง แล้วคลิก Search ระบบจะแสดงรายการ
ทรัพยากรทั้งหมดของผู้แต่งทีร่ะบ ุพบว่า มีจ านวน 7 ชื่อเรื่อง 
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  2.3 การค้นข้อมูลโดยใช้หัวเรื่อง (Subject heading) คือ การก าหนดขอบเขต                   
ในการสืบค้น โดยการใช้ค าที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้สื่อความหมายแทนเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ             
ที่มีอยู่ในห้องสมุด เป็นการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ โดนไม่ค านึงถึงชื่อเรื่อง หรือชื่อผู้แต่ง                       
แต่ต้องการผลลัพธ์ว่าทรัพยากรสารสนเทศเรื่องนั้นมีเนื้อหาเป็นที่ต้องการ มีอยู่ในห้องสมุดหรือไม่ 

 ตัวอย่าง โดยพิมพ์หัวเรื่องที่ต้องการจะสืบค้นลงในช่องว่าง แล้วคลิก Search ระบบ                     
จะแสดงรายการทรัพยากรทั้งหมดท่ีระบุ พบว่า มีจ านวน 18 ชื่อเรื่อง 
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  2.4 การค้นข้อมูลโดยใช้ค าส าคัญ (Keyword) คือ การก าหนดขอบเขตในการสืบค้น 
โดยการใช้ค าค้นที่ผู้ใช้สามารถคิดขึ้นได้เอง เป็นค าอิสระอาจเป็นค าพูดไม่ใช่ค าที่ใช้แทนเนื้อหา                  
ของทรัพยากรสารสนเทศ ค าที่ใช้ค้นนั้นอาจตรงกับส่วนของชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่งของทรัพยากร
สารสนเทศนั้นเป็นการค้นหาแบบกว้าง ๆ  

 ตัวอย่าง โดยพิมพ์ค าส าคัญที่ต้องการสืบค้นลงในช่องว่าง แล้วคลิก Search ระบบ                  
จะแสดงรายการทรัพยากรทั้งหมดท่ีระบุ พบว่า มีจ านวน 1,854 ชื่อเรื่อง 
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  2.5 การค้นข้อมูลโดยใช้เลขเรียกหนังสือ (Call number) คือ การก าหนดขอบเขต                  
ในการสืบค้นโดยใช้ เลขหมู่  หรือสัญลักษณ์ ที่ห้องสมุดก าหนดขึ้นให้กับหนังสือทุ กประเภท                         
ที่มีในห้องสมุด เป็นการค้นหาหนังสือตามหมวดหมู่ 

 ตัวอย่าง โดยพิมพ์เลขเรียกหนังสือที่ต้องการสืบค้นลงในช่องว่าง แล้วคลิก Search ระบบ
จะแสดงรายการทรัพยากรที่ระบุ  
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  2.6. การค้นข้อมูลโดยใช้เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ( ISBN) คือ การก าหนด
ขอบเขตในการสืบค้นโดยใช้ เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ( ISBN) เป็นการค้นหาหนังสือ                     
จากเลข ISBN เลขนั้นมีหนังสือชื่อเรื่องใด หรือรายละเอียดทางบรรณนุกรมว่าอย่างไร 

 ตัวอย่าง โดยพิมพ์เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ  ( ISBN) ที่ต้องการจะสืบค้น                            
ลงในช่องว่าง แล้วคลิก Search ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรที่ระบุ  
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  2.7 การค้นหาสถานะ และจ านวนของทรัพยากรสารสนเทศ (Status) คือ การสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการนั้นมีสถานะภาพเป็นเช่นไร เช่น อยู่บนชั้น มีการยืมออก มีการจอง 
หรือ เป็นทรัพยากรที่บริจาค 
 
 ตัวอย่าง  หนังสืออยู่บนชั้น Available 

  

 

 

 

 

 
 
 
 ตัวอย่าง หนังสือถูกยืมออก CheckOut 
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 ตัวอย่าง หนังสือมีการจอง  
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 ตัวอย่าง หนังสือที่บริการจาค Donated to other agencies 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 1. สถานที่ (LOCATION) หมายถึง ห้องสมุดท่ีจัดเก็บทรัพยากรรายการนั้น ๆ ได้แก่ 

  1.1  ห้องสมุดเทเวศร์   
  1.2 ห้องสมุดโชติเวช 
  1.3  ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
  1.4 ห้องสมุดพระนครเหนือ   
 2. ประเภททรัพยากรที่มีให้บริการ ได้แก่  

  2.1 หนังสือภาษาไทย  
  2.2 หนังสือภาษาอังกฤษ 
  2.3 หนังสือนิยาย/เรื่องสั้น 
  2.4 วิทยานิพนธ์ 
  2.5 รายงานวิจัย  
  2.6 โครงงานพิเศษ  
  2.7 วารสาร  
 3. ประเภท “อักษรแทนหนังสือบางประเภท” ของหนังสือ ห้องสมุดม ทั้ง 4 สาขา มีดังนี้ 

  3.1 นิยายภาษาไทย “น” 
  3.2 นิยายภาษาอังกฤษ “F”  
  3.3 เรื่องสั้นภาษาไทย “รส” 
  3.4 เรื่องสั้นภาษาอังกฤษ “SC” 
  3.5 อ้างอิงภาษาไทย “อ” 
  3.6 อ้างอิงภาษาอังกฤษ “R” 
  3.7 วิจัย “วจ” 
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  3.8 โครงงานพิเศษ “ค” 
  3.9 แผนงานพิเศษ “ผ” 
  3.10 สารนิพนธ์ “สพ” 
  3.11 วิทยานิพนธ์ “วพ” 

  4. เลขหมู่ หมายถึง สัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้นเพ่ือแสดงเนื้อหาหรือวิธีการประพันธ์ของ
หนังสือแต่ละเล่ม การก าหนดเลขหมู่แตกต่างกันไปตามระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือ 
 5. สถานภาพ หมายถึง สถานภาพของหนังสือ ณ ปัจจุบัน ถูกยืมออกไปหรืออยู่บนชั้น 

 การจัดหมวดหมู่หนังสือ 

 การจัดหมวดหมู่หนังสือใช้ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification System 
ซึ่งอย่อว่า D.C.) ใช้ตัวเลขเป็นสัญลักษณ์แทนชนิดของหนังสือ ท าให้เข้าใจง่าย แผนการแบ่งหมวด
หนังสือแบบทดศนิยมของดิวอ้ี (D.C) แบ่งตามล าดับจากหมวดใหญ่ไปหาหมวดย่อย คือ หมวดใหญ่  
หมู่ และหมู่ย่อย (พวา พันธุ์เมฆา, 2551, น.9-10) 

 หมวดใหญ่ 
 การแบ่งหมวดหมู่หนังสือระดับที่ 1 แบ่งตามประเภทของสรรพวิชาใหญ่ ๆ 10 หมวดใหญ่   

คือ 000 100 200 300 400 500 600 700 800 900 โดยดิวอ้ีก าหนดให้เลขหลักร้อยทั้งสิ้น ต่อไป              
นี้เป็นสัญลักษณ์ของเนื้อหาของหนังสือ 10 หมวดใหญ่ อธิบายแต่ละหมวด ดังนี้ 
 หมวด 000 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือทั่วไป หนังสือประเภทที่มี เนื้อหาหลากหลายวิชา
ร่วมกันอยู่ในเล่มเดียว ดิวอ้ีให้รวมไว้ในหมวดนี้ได้แก่ หนังสือสารานุกรมทั่วไป วารสารทั่วไป หนังสือ
บรรณานุกรมและหนังสือหายากต่าง ๆ เป็นต้น 
  หมวด 100 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือที่เป็นปรัชญาและจิตวิทยา เป็นหมวดที่ว่าด้วยการ                 
ที่มนุษย์คิดถึงตนเอง คิดหาเหตุผลเกี่ยวกับการเกิด การอยู่ ความคิด และการค้นหา เหตุผลนั้น 
 หมวด 200 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือที่เป็นศาสนา เป็นหมวดที่มนุษย์มีความเชื่อในพระ                
ผู้เป็นเจ้า สิ่งศักดิ์สิทธิ์หรือแม้บุญกรรมต่าง ๆ ว่าเป็นผู้บันดาลทุกอย่างให้เป็นไป ความเชื่อนี้เป็นที่มา
ของศาสนา ดิวอ้ีจึงจัดหนังสือที่เก่ียวด้วยศาสนาต่าง ๆ ในโลกไว้ในหมวดนี้ 
 หมวด 300 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสื่อที่เป็นสังคมศาสตร์การที่มนุษย์อยู่ร่วมกันเป็นหมู่พวก
ในสังคม ย่อมมีกฎระเบียบ ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีของสังคมนั้น หนังสือที่มีเนื้อหา               
ทางสังคมศาสตร์จึงจัดอยู่ในหมวดนี้ 
 หมวด 400 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือที่เป็นภาษาศาสตร์เกิดจากการที่มนุษย์อยู่ร่วมกัน
เป็นหมู่เป็นพวกในสังคม จ าเป็นต้องมีสื่อความรู้สึกนึกคิดที่จะใช้ถ่ายทอด เพ่ือก่อให้เกิดความเข้าใจ      
ซึ่งกันและกัน สื่อดังกล่าวก็คือภาษา ดิวอ้ีจึงจัดให้หมวดที่ สี่เป็นหมวดส าหรับทุกภาษาในโลก 
   หมวด 500 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือที่เป็นวิทยาศาสตร์การที่มนุษย์มีความสนใจ
สิ่งแวดล้อมตน มีการศึกษาหาเหตุผลและความจริงเกี่ยวกับธรรมชาติ เช่น น้ า ไฟ ดวงอาทิตย์ ฯลฯ 
จนกระทั้งกลายเป็นวิทยาศาสตร์ ดังนั้น ดิว อ้ีจึงก าหนดให้เป็นหนังสือวิทยาศาสตร์บริสุทธิ์                       
(Pure Sciences)  เช่น ฟิสิกส์ เคมี ชีววิทยา และคณิตศาสตร์  
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 หมวด 600 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือที่เป็นวิทยาศาสตร์ประยุกต์เมื่อคิดค้นพบความจริง
เกี่ยวกับธรรมชาติ จนทั้งเป็นทฤษฎีได้แล้ว มนุษย์ก็น าความรู้ที่ได้นั้นมาประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์
กับชีวิตประจ าวัน สร้างประดิษฐ์กรรม และเครื่องทุ่นแรงต่าง ๆ ดิ้วอ้ี จึงจัดหนังสือที่เป็นวิทยาศาสตร์
ประยุกต ์เช่น วิศวกรรมศาสตร์ คหกรรมศาสตร์ ฯลฯ 
  หมวด 700 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือที่เป็นศิลปะและการบันเทิงเมื่อมนุษย์รู้จักสร้าง             
เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ท าให้ชีวิตสะดวกสบายขึ้น จึงมีเวลาว่างพอที่จะสร้างงานศิลปะ และแสดงหา
ความบันเทิงได้ ดิวอ้ีจึงจัดล าดับที่เจ็ดไว้ส าหรับหนังสือที่เก่ียวเนื่องด้วยงานศิลปะและการบันเทิง 
 หมวด 800 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือที่เป็นวรรณคดีนอกจากงานศิลปะที่มนุษย์สร้างขึ้น
เป็นรูปธรรมแล้วมนุษย์ยังรู้จักสร้างศิลปะออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรอีกด้วย 
 หมวด 900 เป็นสัญลักษณ์ของหนังสือประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ ธรรมชาติของมนุษย์                  
เมื่อได้พบเห็นอะไรแปลกใหม่ก็ใคร่จะให้บุคลอ่ืนได้ร่วมรับทราบจึงมีการบันทึกเรื่องราวเกี่ยวกับชีวิต
ตนตลอดจนสิ่งที่ได้ประสบพบเห็นมา เมื่อเวลาล่วงไปบันทึกเรื่องราวเหล่านี้ก็นับเป็นประวัติศาสตร์ 

 หมวดย่อย 
 การแบ่งหมวดหมู่หนังสือระดับที่ 2 แบ่งออกเป็นอีก 10 หมวดย่อย โดยใช้ตัวเลขหลักสิบ
เป็นตัวบ่งชี้ รวมเป็น 100 หมวดย่อย ดังนี้ 

 000 คอมพิวเตอร์ ความรู้ทั่วไป 
  101 บรรณานุกรม แคตตาล็อก 
  020 บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
  030 หนังสือรวบรวมความรู้ทั่วไป สารานุกรม 
  040 ยังไม่ก าหนดใช้ 
  050 สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง วารสาร และดรรชนี 
  060 องค์การต่าง ๆ พิพิธภัณฑ์วิทยา 
  070 วารสารศาสตร์ การพิมพ์ 
  080 ชุมนุมนิพนธ์ 
  090 ต้นฉบับตัวเขียน หนังสือหายาก 

 100 ปรัชญา 
  110 อภิปรัชญา 
  120 ญาณวิทยา ความเป็นเหตุผล ความเป็นมนุษย์ 
  130 จิตวิทยานามธรรม 
  140 แนวความคิดปรัชญาเฉพาะกลุ่ม 
  150 จิตวิทยา 
  160 ตรรกศาสตร์ ตรรกวิทยา 
  170 จริยศาสตร์ ศีลธรรม 
  180 ปรัชญาสมัยโบราณ สมัยกลาง ตะวันออก 
  190 ปรัชญาตะวันตกสมัยใหม่ 
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 200 ศาสนา 
  210 ศาสนาธรรมชาติ 200 ศาสนา  
  220 ไบเบิล 
  230 เทววิทยาตามแนวคริสต์ศาสนา 
  240 ศีลธรรมชาวคริสต์ การอุทิศเพ่ือศาสนา 
  250 คริสต์ศาสนาในท้องถิ่นและระเบียบแบบแผนปฏิบัติ 
  260 สังคมชาวคริสต์ เทววิทยาทางศาสนา 
  270 ประวัติคริสต์ศาสนา 
  280 นิกายต่าง ๆ ในคริสต์ศาสนา 
  290 ศาสนาเปรียบเทียบและศาสนาอื่น ๆ 

  300 สังคมศาสตร์ 
  310 สถิติศาสตร์ 
  320 รัฐศาสตร์ การเมือง การปกครอง 
  330 เศรษฐศาสตร์ 
  340 กฎหมาย 
  350 รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ กองทัพ 
  360 ปัญหาสังคม การบริหารสังคม สมาคม 
  370 การศึกษา 
  380 การพาณิชย์ การสื่อสาร การขนส่ง 
  390 ประเพณ ีขนบธรรมเนียม คติชนวิทยา 

 400 ภาษา 
  410 ภาษาศาสตร์   
  420 ภาษาอังกฤษ 
  430 ภาษาเยอรมัน 
  440 ภาษาฝรั่งเศส ภาษาโรมานซ์ 
  450 ภาษาอิตาลี ภาษาโรมัน 
  460 ภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส 
  470 ภาษาละติน 
  480 ภาษากรีก 
  490 ภาษาอ่ืน ๆ เช่น ภาษาไทย 

 500 วิทยาศาสตร์ธรรมชาติและคณิตศาสตร์ 
  510 คณิตศาสตร์ 
  520 ดาราศาสตร์ 
  530 ฟิสิกส์ 
  540 เคมี 
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  550 วิทยาศาสตร์โลก 
  560 บรรพชีวินวิทยา 
  570 ชีววิทยา 
  580 พฤกษศาสตร์ 
  590 สัตววิทยา 

 600 วิทยาศาสตร์ประยุกต์ และเทคโนโลยี 
  610 แพทยศาสตร์ 
  620 วิศวกรรมศาสตร์ 
  630 เกษตรศาสตร์ 
  640 คหกรรมศาสตร์ ชีวิตครอบครัว 
  650 การจัดการธุรกิจ 
  660 วิศวกรรมเคมี 
  670 โรงงานอุตสาหกรรม 
  680 สินค้าท่ีผลิตจากเครื่องจักร 
  690 การก่อสร้าง 

 700 ศิลปกรรมและ การบันเทิง 
  710 ภูมิสถาปัตย์ 
  720 สถาปัตยกรรม 
  730 ประติมากรรม 
  740 การวาดเขียน มัณฑนศิลป์ 
  750 จิตรกรรม ภาพเขียน 
  760 ศิลปะการพิมพ์ ศิลปะกราฟิก 
  770 การถ่ายรูป ภาพถ่าย 
  780 ดนตรี 
  790 การบันเทิง นันทนาการ กีฬา 

 800 วรรณกรรม วรรณคดี 
  810 วรรณคดีอเมริกันในภาษาอังกฤษ 
  820 วรรณคดีภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษโบราณ 
  830 วรรณคดีภาษาเยอรมัน 
  840 วรรณคดีภาษาฝรั่งเศส ภาษาโรมานซ์ 
  850 วรรณคดีภาษาอิตาลี ภาษาโรมัน 
  860 วรรณคดีภาษาสเปน ภาษาโปรตุเกส 
  870 วรรณคดีภาษาละติน 
  880 วรรณคดีภาษากรีก 
  890 วรรณคดีภาษาอ่ืน ๆ 
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 900 ประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ 

  910 ภูมิศาสตร์ การท่องเที่ยว 
  920 ชีวประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  930 ประวัติศาสตร์ยุคโบราณ 
  940 ประวัติศาสตร์ยุโรป โลกตะวันตก 
  950 ประวัติศาสตร์เอเชีย โลกตะวันออก 
  960 ประวัติศาสตร์แอฟริกา 
  970 ประวัติศาสตร์อเมริกาเหนือ 
  980 ประวัติศาสตร์อเมริกาใต้ 
  990 ประวัติศาสตร์ส่วนอื่น ๆ ของโลก 

2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  

 1. การให้บริการ เป็นสิ่งที่ส าคัญ บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ต้องมีความ
กระตือรือร้นต่อการให้บริการ รวมทั้งการยิ้มแย้มแจ่มใส การให้การต้อนรับด้วยไมตรีจิตที่ดี 
 2. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศควรมีทักษะเรื่องการก าหนดค าค้น เพ่ือให้ได้ค าค้น               
ที่ตรงประเด็น 
 3. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศต้องรู้จักเทคโนโลยีและใช้เทคโนโลยีเบื้องต้น                       
ได้  เช่น  การใช้ อินเทอร์ เน็ต  ในการสืบค้นข้อมูล  การใช้ โปรแกรมห้องสมุด โปรแกรม                         
Microsoft Office เป็นต้น 
 4. เรื่องลิขสิทธิ์มีความเกี่ยวข้องกับการบริการสารสนเทศ ต้องระมัดระวังการเผยแพร่
สารสนเทศต่างๆ 
 5. คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถเรียนรู้น ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 แผนปฏิบัติการ คือ เป้าหมายในการท างานในแต่ละปี มีโอกาสบรรลุเป้าหมายตามก าหนด
ไว้ เป็นสิ่ งยืนยันว่าเป้าหมายที่ตั้ ง ไว้นั้นมีความเป็นไปได้  เพราะมีแผนงานรองรับที่ชัดเจน                       
และถ้าแผนปฏิบัติการด าเนินการได้ส าเร็จ ก็จะส่งผลต่อความส าเร็จของเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

กิจกรรม/ แผนการปฏิบัติงานการแนะน าการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด 
 

กิจกรรม 
เวลาด าเนิการ 

3 นาที 5 นาที 3 
เดือน 

6 เดือน 

1. รับค าร้องขอค าแนะน าวิธีการสบืค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมดุ OPAC       

    

2. แนะน าการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมดุ 
(OPAC) และการค้น     

    

3. บอกรายละเอียดของแหล่งข้อมลูโดยการจดบันทึก     

4. ดูแลผู้ใช้บริการค้นหาข้อมลูและพิจราณาข้อมูลจากการ
สืบค้น 

    

5. ให้ผู้ใช้บริการลงทะเบยีนในสมดุทะเบียนในการเข้าใช้บริการ                                              
6. รวบรวมและบันทึกสถิติการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมดุ OPAC                                                         

    

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมการสบืค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมดุ OPAC 

    

8 .สรุปผลกิจกรรมส่งเสริมการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมดุ OPAC 

    

9. สรุปความพึงพอใจการสบืค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมดุ OPAC 

    

 
 
 
 

ตารางที่ 4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
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2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคการปฏิบัติงานการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC                
นับว่ามีความส าคัญผู้ใช้บริการห้องสมุดต้องการความสะดวก รวดเร็ว ดังนั้นผู้ให้บริการบรรณารักษ์/
นักเอกสารสนเทศ จึงต้องต้องมีความรู้และชัดแจ้งเรื่องต่อไปนี้  

 ระบบงานสืบค้น  

 เป็นระบบย่อย  WALAl AutoLib Ultimate ที่ประกอบด้วยชุดค าสั่งต่าง ๆ ส าหรับ                  
การสื บค้นทรั พยากรสารสน เทศทางออน ไลน์  OPAC (On- line Public Access Catalog)                          
และให้บริการสมาชิกผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ง่ายต่อการใช้งาน ใช้เป็นช่องทางส าหรับการค้น                
หาข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศแก่สมาชิกของห้องสมุดโดยที่คุณสมบัติของระบบงานสืบค้น ดังนี้ 

 1. สามารถสืบค้นค าส าคัญหรือวลีตามเขตข้อมูลที่ส าคัญ ได้แก่ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หัวเรื่อง                    
และชื่อวารสาร สามารถจ ากัดการสืบค้น โดยใช้ข้อมูลต่าง ๆ เช่น ปรเภทของสิ่งพิมพ์ ภาษา                      
ปีที่เริ่มต้นและปีที่สิ้นสุดการพิมพ์ เป็นต้น 
 2. สามารถสืบค้นตามล าดับอักษรของชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หัวเรื่อง เลขเรียกทรัพยากร                                     
เลขมาตรฐานสากล ISBN/ISSN เป็นต้น 
 3. สามารถสืบค้นตามเงื่อนไขของ Boolean Logic ได้โดยรองรับการสืบค้นโดยใช้การเชื่อม 
AND, OR และNOT 
 4. สามารถแสดงผลรายการทรัพยากร ( Item) แสดงผลแบบบัตรรายการ และแสดง                   
แบบ MARC 
 5. สามารถเลือกผลการสืบค้นและรวมผลการสืบค้นแต่ละครั้งเข้าด้วยกันได้โดยออกแบบ      
ให้ผู้ใช้เลือกหรือรวมผลการสืบค้นด้วย Check list และปุ่ม Save บนหน้าจอแสดลผลการสืบค้น 

 งานบริการสมาชิก เป็นงานย่อยของระบบ WALAl AutoLib Ultimate ที่รองรับการ
บริการสมาชิกของห้องสมุดผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ประกอบด้วยความสามารถในการท างานด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบสถานะการยืมและก าหนดส่งได้จากหน้า  OPAC ที่ เมนูบริการสมาชิก                    
โดยมีเงื่อนไขคือต้องระบุ Username และ Password ของตนก่อนการตรวจสอบ 
 2. ตรวจสอบสถานะการจองของตนเองได้จากหน้าจอ OPAC ที่ เมนูบริการสมาชิก                 
โดยมีเงื่อนไขคือต้องระบุ Username และPassword ของตนก่อนการตรวจสอบ 
 3. ตรวจสอบรายงานค่าปรับและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ได้จากหน้าจอ OPAC ที่เมนูบริการสมาชิก 
โดยมีเงื่อนไขคือต้องระบุ Username และPassword ของตนก่อนการตรวจสอบ 
 4. ตรวจสอบข้อความที่ห้องสมุดติดต่อกับสมาชิก โดยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ                         
WALAl AutoLib แสดงข้อความแจ้งเตือน ทันทีท่ีผู้ใช้ล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
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 แสดงเมนูหลักของการท างาน ประกอบด้วย 
  2.1 เมนู “Login” เพ่ือให้ผู้ใช้เข้าสู่ระบบ 
  2.2 เมนู “เปลี่ยนภาษา” ในการดูเว็บไซต์ ซึ่งแบ่งเป็นเมนภูาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  2.3 เมนู “หน้าแรก” คือการแสดงผลหน้าหลักของระบบ 
  2.4 เมนู “สืบค้น” เพ่ือเข้าสู่การสืบค้นทรัพยากรห้องส 
  2.5 เมนู  “ติดต่อห้องสมุด” เป็น เมนูที่ อยู่ห้องสมุด 4 สาขา และระเบียบ                             
การของห้องสมุด 
  2.6 เมนู “การสืบค้นแบบ Single Search” สืบค้นจากหน้าหลัก โดยการระบุค าค้น
และสามารถสืบค้นได้ทันท ี
  2.7 เมนู “การสืบค้นตามตัวอักษร” เป็นการจัดล าดับก่อนหลังของค าต่าง ๆ                        
ในภาษาไทยอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการค้นหาค า 
  2.8 เมนู “การสืบค้นขั้นพ้ืนฐาน” สืบค้นแบบง่ายไม่ซับซ้อน 
  2.9 เมนู “การสืบค้นขั้นสูง”จ ากัดขอบเขตการค้นหาได้มากกว่ารูปแบบการสืบค้น               
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ระบบ OPAC นี้สามารถสืบค้นได้ 4 รูปแบบดังนี้ 

 1. การสืบค้นข้อมูลจากการสืบค้นแบบ (Single Search) การระบุค าค้นเป็นการสืบค้นจาก
หน้าหลักของ OPAC สืบค้นได้ตามค าส าคัญ ชื่อผู้แต่ง ชื่อวารสาร ชื่อหนังสือ สามารถสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศได้ทันทีจากค าค้นที่ต้องการ  
 2. การสืบค้นตามล าดับตัวอักษร (Alphabeticlly search)  เป็นการสืบค้นด้วยการใช้
อักษรตัวแรกของรายการนั้น แล้วไล่เรียงตามล าดับตัวอักษร โดยสามารถสืบค้น ในรายการหลัก                
ได้ 5 รายการ คือ (Title), ชื่อผู้แต่ง (Author), หัวเรื่อง (Subject) และ ISBN/ISSN  
 3. การสืบค้นขั้นพ้ืนฐาน (Basic Search)  เป็นการสืบค้นค าส าคัญ หรือข้อความที่ต้องการ
สืบค้นในต าแหน่งใดของรายการก็ได้ เช่น ต าแหน่งแรก ตรงกลาง หรือต าแหน่งสุดท้าย สามารถ
สืบค้นได้จาก ชื่อเรื่อง (Title), ชื่อผู้แต่ง (Author), หัวเรื่อง (Subject), เป็นต้น  
 4. การสืบค้นขั้นสูง (Advance search) การสืบค้นที่เฉพาะเจาะจง ซึ่งสามารถเลือกสืบค้น
ค าหลายค าจากหลายเขตข้อมูลได้ โดยการสืบค้นขั้นสูงเป็นการเพ่ิมเงื่อนไขการสืบค้นเพ่ิมขึ้น                     
โดยมีการใช้ค าเชื่อม AND, OR, NOT เข้ามาเชื่อมกับค าค้นชุดที่สอง 
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 จากภาพที่ 4.4 สามารถแบ่งองค์ประกอบของหน้าจอ ดังนี้  

   1.1 แสดงช่องกรอกค าสืบค้นจากผลลัพธ์ เพ่ือใช้ในการกรองการสืบค้นที่ต้องการ           
จากรายการทรัพยากรในปัจจุบัน 
  1.2 แสดงผลการสืบค้น ว่าพบจ านวนกี่รายการ เรียงล าดับตามอะไร เช่น Relevance 
ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง เลขเรียก หรือปีที่พิมพ์ 
  1.3 แสดงผลของรายการทรัพยากรที่สืบค้น ซึ่ งจะแสดงประเภททรัพยากร                  
เช่น หนังสือ (Book) หรือบทความ (Article) รวมทั้งแสดงข้อมูลชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ส านักพิมพ์                  
เลขเรียก และสถานที่จัดเก็บทรัพยากรนั้น (สาขาของห้องสมุด) 
  1.4 แสดงค าค้นใช้สืบค้น เมื่อสืบค้นค าอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมจากค าค้นเดิม ค าค้นก็จะเพ่ิมขึ้น 
หากไม่ต้องการผลจากการค้นดังกล่าว สามารถคลิกที่เครื่องหมายกากบาทสีแดง เพ่ือตัดค าค้น
ดังกล่าวออกได้  
  1.5 แสดงการกรองค าค้นต่าง ๆ เพ่ิมเติมจากผลการค้น เช่น ต้องการค้นเพ่ิมเติม                    
โดย เลือกเฉพาะผู้แต่ง หัวเรื่อง ปีที่พิมพ์ ประเภททรัพยากร หรือสาขาห้องสมุดที่ระบุเท่านั้น                  
ระบบก็จะกรองผลการสืบค้นให้ตรงกับความต้องการมากขึ้น 
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 จากภาพที่ 4.5 ระบบจะแสดงรายละเอียดของทรัพยากร ซึ่งประกอบ ดังนี้  

 1. แสดงรายละเอียดทรัพยากร ประกอบด้วยชื่อเรื่อง ชื่อผู้ แต่ง ข้อมูลพิมพลักษณ์                   
หัวเรื่องและประเภททรัพยากร หากทรัพยากรมีรูปปก ระบบก็จะแสดงรูปปกด้วย  
 2. แสดงรายละเอียดของรูปเล่มของทรัพยากรนั้น ๆ ซึ่งจะแสดงข้อมูลของห้องสมุด                     
ที่จัดเก็บ (Location) สถานที่จัดเก็บ (Collection) เล่มที่  ฉบับที่  เลขเรียก (Call number)                     
และสถานะทรัพยากร เช่น อยู่บนชั้น ถูกยืมออกไป หรือสูญหาย  
 3. แสดงสถิติการใช้งานต่าง ๆ ของทรัพยากรนั้น ๆ เช่น ใช้ล่าสุดเมื่อไหร่ ผู้ใช้ล่าสุด                 
เป็นใครจ านวนครั้งในการใช้งานเท่าไหร่ ซึ่งจะตรวจสอบจากข้อมูลการยืมของระบบ รวมถึงการคลิก
เข้ามาดูทรัพยากรนั้น ๆ ด้วย 
 ตัวอย่าง การหาหนังสือที่ชั้น ผู้ใช้ควรจดบันทึกเลขเรียกหนังสือ เช่น 657 ก112ก บาร์โค้ด
หนังสือ เช่น 101045077 ดูสถานะว่าอยู่ท่ีชั้น Available เพ่ือไปหาหนังสือที่ชั้นมาศึกษาค้นคว้า 
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 2. การสืบค้นตามล าดับตัวอักษร (Alphabeticlly search)  

 เป็นการสืบค้นด้วยการใช้อักษรตัวแรกของรายการนั้น แล้วไล่เรียงตามล าดับอักษร                   
โดยสามารถสืบค้นในรายการหลักได้จาก ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ชื่อหัวเรื่อง ชื่อวารสาร ส านักพิมพ์                    
เลขเรียกหนั งสือ และ เลขมาตรฐานสากลประจ าหนั งสื อ ISBN /  เลขมาตรฐานสากล                             
ประจ าสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ISSN  

 ตัวอย่าง การสืบค้นชื่อเรื่อง “การตลาดธุรกิจ” โดยเป็นการสืบค้นค้นแบบเรียงล าดับ
ตัวอักษรเริ่มจาก ป้อนค าค้น ลงในช่องค าหรือวลี และเลือกประเภทของการสืบค้นเป็นชื่อเรื่อง 
หลังจากนั้นก็คลิกปุ่ม “Search” ดังภาพที่ 4.6 

 ผลการสืบค้นตามล าดับตัวอักษร  ระบบจะแสดงผล ชื่อเรื่อง ที่ชื่อ “การตลาดธุรกิจ”                     
โดยเรียงล าดับตามตัวอักษร ดังภาพ 4.7 

 โดยคลิกที่ชื่อเรื่องที่ต้องการ ระบบก็จะแสดงหน้าจอรายละเอียดของทรัพยากรในรายการ
นั้น ๆ แสดงข้อมูลชื่อผู้ แต่ง ปีที่ พิมพ์ หัว เรื่อง ISBN ประเภททรัพยากร บาร์ โค้ดหนังสือ                         
สถานที่จัดเก็บ เลขเรียกหนังสือ และสถานะของหนังสือ ดังภาพ 4.8 
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 3. การสืบค้นขั้นพื้นฐาน (Basic Search)  

 เป็นการสืบค้นค าส าคัญ หรือข้อความที่ต้องการสืบค้นในต าแหน่งใดของรายการก็ได้                    
เช่นต าแหน่ งแรก ตรงกลาง หรือต าแหน่ งสุดท้าย สามารถค้นหาจาก ชื่ อ เรื่ อง  (Title) ,                               
ชื่อผู้แต่ง (Author), หัวเรื่อง (Subject), เป็นต้น  

 ตัวอย่าง การสืบค้นจากชื่อเรื่อง ที่มีค าว่า “การบัญชีบริหาร” โดยเป็นการสืบค้น                     
แบบค าส าคัญ เริ่มจากป้อนค าค้นลงในช่องค าหรือวลี แล้วเลือกประเภทของการสืบค้นเป็นชื่อเรื่อง 
หลังจากนั้นคลิกปุ่มค้นหา ดังภาพ 4.9 

 ผลการสืบค้นขั้นพ้ืนฐาน (Basic Search) ระบบจะแสดงผลชื่อเรื่อง ที่ชื่อ “การบัญชี
บริหาร” ค้นพบ 86 ชื่อเรื่อง จะปรากฏรายละเอียดของหนังสือ ดังภาพ 4.10 

 โดยคลิกที่ชื่อเรื่องที่ต้องการ ระบบก็จะแสดงหน้าจอรายละเอียดของทรัพยากรในรายการ
นั้น ๆ แสดงข้อมูลชื่อผู้ แต่ง ปีที่ พิมพ์ หัว เรื่อง ISBN ประเภททรัพยากร บาร์ โค้ดหนังสือ                          
สถานที่จัดเก็บ เลขเรียกหนังสือ และสถานะของหนังสือ ดังภาพ 4.11 

  ตัวอย่าง การหาหนังสือที่ชั้น ผู้ใช้ควรจดบันทึกเลขเรียกหนังสือ เช่น 657 .48 ก427ก 
บาร์โค้ดหนังสือ เช่น 101023257 ดูสถานะว่าอยู่ที่ชั้น Available เพ่ือไปหาหนังสือที่ชั้นมาศึกษา
ค้นคว้า 
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 4. การสืบค้นขั้นสูง (Advance search)   

   เป็นการค้นหาที่มีเทคนิคหรือรูปแบบในการสืบค้น โดยใช้ตรรกบูลีน (Boolean Logic) 
ได้แก่ AND, OR, NOT ซึ่งจะช่วยให้สามารถจ ากัดขอบเขตการค้นหาหรือค้นแบบเจาะจงได้มากขึ้น 
และได้ข้อมูลที่ตรงกับความต้องการมากที่สุด  AND (และ) ใช้เชื่อมค าค้นเพ่ือจ ากัดขอบเขตการค้นหา
ให้แคบลง, OR (หรือ) ใช้เชื่อมค าค้นเพ่ือขยายขอบเขตให้กว้างขึ้น , NOT (ไม่ใช่) ใช้เชื่อมค าค้น                   
เพ่ือจ ากัดขอบเขตให้แคบลง  

 ตัวอย่าง การสืบค้นขั้นสูงโดยใช้ตัวเชื่อม AND (และ) 1. คลิกเลือก “การสืบค้นขั้นสูง”                 
2. ระบุค าค้น “บัญชี” 3. เลือกประเภทการสืบค้น “ชื่อเรื่อง” 4.คลิกเลือก “เ พ่ิมค าค้น”                  
ดังภาพ 4.12 

 ตัวอย่าง การสืบค้นขั้นสูงโดยใช้ตัวเชื่อม AND (และ) เช่น การสืบค้นชื่อเรื่อง ที่มีค าว่า 
“บัญชี” เลือกประเภทการสืบค้น “ชื่อเรื่อง” มีตัวเชื่อม AND (และ) พิมพค าค้นค าว่า “ภาษีอากร” 
เลือกประเภทแหล่งที่มา “หนังสือ” เลือกสาขาห้องสมุด “ทุกสาขา” เลือกสถานที่/ต าแหน่ง     
“หนังสือทั่วไปภาษาไทย” เลือกภาษา “ไทย” ประเทศท่ีผลิต “ทุกประเทศ”  ดังภาพ 4.13 

 ตัวอย่าง ผลภัพธ์ที่ได้จากการสืบค้นโดยการใช้ตัวเชื่อม AND (และ)  ระหว่างค าว่า “บัญชี” 
“ภาษีอากร” นั่นหมายความว่า ผู้สืบค้นต้องการสารสนเทศที่เกี่ยวกับ เรื่องบัญชีภาษีอากร                    
อยู่ในชื่อเรื่องเดียวกันเท่านั้น จึงสืบค้นได้เพียง 101 รายการเท่านั้น ดังภาพ 4.14 

 โดยคลิกที่ชื่อเรื่องที่ต้องการ ระบบก็จะแสดงหน้าจอรายละเอียดของทรัพยากรในรายการ
นั้น ๆ แสดงข้อมูลชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ หัวเรื่อง ISBN ประเภททรัพยากร บาร์โค้ดหนังสือ สถานที่
จดัเก็บ เลขเรียกหนังสือ และสถานะของหนังสือ ดังภาพ 4.15 
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 การสืบค้นแบบข้ันสูงโดยใช้ตัวเชื่อม หรือ (OR) 

 ผลลัพธ์ที่ ได้จากการสืบค้นโดยการใช้ตัวเชื่อม หรือ (OR) ระหว่างค าว่า “บัญชี”                      
“ภาษีอากร” นั้นหมายความว่า ผู้สืบค้นต้องการสารสนเทศที่เกี่ยวกับ เรื่องบัญชีเพียงอย่างเดียว        
หรือเรื่องเกี่ยวกับภาษีอากรเพียงอย่างเดียว หรือจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับบัญชีที่มีค าว่า ภาษีอากร    
รวมอยู่ในชื่อเรื่องเดียวกัน  

 ตัวอย่าง การสืบค้นขั้นสูงโดยใช้ตัวเชื่อม หรือ (OR) เช่น การสืบค้นชื่อเรื่อง ที่มีค าว่า 
“บัญชี” เลือกประเภทการสืบค้น “ชื่อเรื่อง” มีตัวเชื่อม หรือ (OR) พิมพค าค้นค าว่า “ภาษีอากร” 
เลือกประเภทแหล่งที่มา “หนังสือ” เลือกสาขาห้องสมุด “ทุกสาขา” เลือกสถานที่/ต าแหน่ง        
“หนังสือทั่วไปภาษาไทย” เลือกภาษา “ไทย” ประเทศท่ีผลิต “ทุกประเทศ”  ดังภาพ 4.16 

 ตัวอย่าง ผลภัพธ์ที่ได้จากการสืบค้นโดยการใช้ตัวเชื่อม หรือ (OR) ระหว่างค าว่า “บัญชี” 
“ภาษีอากร” นั่นหมายความว่า ผู้สืบค้นต้องการสารสนเทศที่เกี่ยวกับ เรื่องบัญชีภาษีอากร                   
อยู่ในชื่อเรื่องเดียวกันเท่านั้น จึงสืบค้นได้เพียง 174 รายการเท่านั้น ดังภาพ 4.17 

 โดยคลิกที่ชื่อเรื่องที่ต้องการ ระบบก็จะแสดงหน้าจอรายละเอียดของทรัพยากรในรายการ
นั้น ๆ แสดงข้อมูลชื่อผู้ แต่ง ปีที่ พิมพ์ หัว เรื่อง ISBN ประเภททรัพยากร บาร์ โค้ดหนังสือ                      
สถานที่จัดเก็บ เลขเรียกหนังสือ และสถานะของหนังสือ ดังภาพ 4.18  

 ตัวอย่าง การหาหนังสือที่ชั้น ผู้ใช้ควรจดบันทึกเลขเรียกหนังสือ เช่น 657 .46 ว267ก 
บาร์โค้ดหนังสือ เช่น 101013522 ดูสถานะว่าอยู่ที่ชั้น Available เพ่ือไปหาหนังสือที่ชั้นมาศึกษา
ค้นคว้า 
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 การสืบค้นแบบข้ันสูงโดยใช้ตัวเชื่อม ไม่ใช่ (NOT) 

 ผลลัพธ์ที่ได้จากการสืบค้นโดยการใช้ตัวเชื่อม ไม่ใช่ (NOT) ระหว่างค าว่า บัญชี, ภาษีอากร 
นั้นหมายความว่า ผู้สืบค้นต้องการสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ เรื่องบัญชี ที่ไม่มีค าว่า ภาษีอากร ในชื่อเรื่อง  

 ตัวอย่าง การสืบค้นขั้นสูงโดยใช้ตัวเชื่อม ไม่ใช่ (NOT) เช่น การสืบค้นชื่อเรื่อง ที่มีค าว่า 
“บัญชี” เลือกประเภทการสืบค้น “ชื่อเรื่อง” มีตัวเชื่อม ไม่ใช่ (NOT) พิมพค าค้นค าว่า “ภาษีอากร” 
เลือกประเภทแหล่งที่มา “หนังสือ” เลือกสาขาห้องสมุด “ทุกสาขา” เลือกสถานที่/ต าแหน่ง       
“หนังสือทั่วไปภาษาไทย” เลือกภาษา “ไทย” ประเทศท่ีผลิต “ทุกประเทศ”  ดังภาพ 4.19 

 ตัวอย่าง ผลลัพธ์ที่ได้จากการสืบค้นโดยการใช้ตัวเชื่อม ไม่ใช่ (NOT) ระหว่างค าว่า บัญชี, 
ภาษีอากร นั้นหมายความว่า ผู้สืบค้นต้องการสารสนเทศที่เกี่ยวกับ เรื่องบัญชี ที่ไม่มีค าว่า ภาษีอากร 
ในชื่อเรื่อง  จึงสืบค้นได้ 1,099 รายการเท่านั้น ดังภาพ 4.20 

 โดยคลิกที่ชื่อเรื่องที่ต้องการ ระบบก็จะแสดงหน้าจอรายละเอียดของทรัพยากรในรายการ
นั้น ๆ แสดงข้อมูลชื่อผู้ แต่ง ปีที่ พิมพ์ หัว เรื่อง ISBN ประเภททรัพยากร บาร์ โค้ดหนังสือ                      
สถานที่จัดเก็บ เลขเรียกหนังสือ และสถานะของหนังสือ ดังภาพ 4.21 

 ตัวอย่าง การหาหนังสือที่ชั้น ผู้ใช้ควรจดบันทึกเลขเรียกหนังสือ เช่น 657. 3 น617ก 
บาร์โค้ดหนังสือ เช่น 101060439 ดูสถานะว่าอยู่ที่ชั้น Available เพ่ือไปหาหนังสือที่ชั้นมาศึกษา
ค้นคว้า 
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 5. งานบริการสมาชิก (Member service)  

 งานบริการสมาชิก เป็นงานย่อยที่อยู่ในระบบ OPAC เพ่ือรองรับการบริการสมาชิก                   
ของห้องสมุดผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตโดยก่อนเข้าใช้งานในส่วนสมาชิกนั้น ผู้ใช้จะต้อง Login เข้าสู่
ระบบก่อนการใช้งาน ประกอบด้วยความสามารถในการท างานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 5.1 ตรวจสอบสถานะการยืมและก าหนดส่งได้จากหน้าจอ  OPAC ที่เมนูบริการสมาชิก 
โดยมีเงื่อนไขคือต้องระบุ Username และ Password ของตนก่อนการตรวจสอบ 
 5.2 ตรวจสอบรายงานค่าปรับและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ได้จากหน้าจอ  OPAC ที่เมนูบริการ
สมาชิก โดยมีเงื่อนไขคือต้องระบุ Username และ Password ของตนก่อนการตรวจสอบ 
 5.3 ตรวจสอบสถานะการจองของตนเองได้จากหน้าจอ OPAC ที่เมนูบริการสมาชิก                 
โดยมีเงื่อนไขคือต้องระบุ Username และ Password ของตนก่อนการตรวจสอบ 
 5.4 ตรวจสอบข้อความที่ห้องสมุดติดต่อกับสมาชิก โดยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ                   
WALAI AutoLib Ultimate แสดงข้อความแจ้งเตือนทันทีที่ผู้ใช้ Login ดังนี้ 

 การเข้าสู่ระบบหน้าจอสมาชิก ให้ท าการ Login เข้าสู่ระบบ โดยกรอกชื่อเข้าสู่ระบบ                 
และรหัสผ่านจากนั้น คลิกปุ่น “เข้าสู่ระบบ” ดังภาพที่ 4.22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.22 เข้าสู่หน้าจอสมาชิกให้ท าการ Login เขา้สูร่ะบบ 

 แสดงเมนูการเข้าสู่ระบบ : Log in ประกอบด้วย 

 1 .  นั ก ศึ ก ษ า  Username :  ร หั ส นั ก ศึ ก ษ า  Password :  ร หั ส บั ต ร ป ร ะช า ช น                            
จากนั้นคลิกปุ่มLogin 
  2.  บุ ค ล าก รส าย วิ ช า ก า ร  แล ะส ายสนั บ สนุ น   Username และ  Password :                               
รหัสบัตรประชาชนทั้ง 2 ช่อง จากนั้นคลิกปุ่ม Login 

 

 

1 
2 
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 4. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 1. ส ารวจความพึงพอใจในการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC 
และรายงานผลการงานสืบค้นทุกๆ 6  เดือน โดยการส ารวจนี้ใช้แบบสอบถามจ านวน 200 ชุด เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการห้องสมุดประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ              
ซึ่งในแบบประเมินของพึงพอใจนั้นจะมีข้อค าถาม 4 ข้อค าถาม ได้แก่ ข้อ 1. บรรณารักษ์                        
และนักเอกสารสนเทศมีความเต็มใจและมีความพร้อมในการให้บริการ  ข้อ 2. บรรณารักษ์                    
และนักเอกสารสนเทศให้บริการด้วยความเป็นมิตร ข้อ 3. ท่านได้รับค าตอบตรงกับความต้องการ              
ข้อ 4. ท่านมีความพึงพอใจต่อการให้บริการฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC                
โดยภาพรวม เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแล้วน ามาสรุปผล และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
รวมทั้งน าผลมาแก้ไขปรับปรุง และพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 2. จัดเก็บสถิติการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC ทุกๆ เดือน 
รายการผลให้ผู้บังคับบังชารับทราบ 
 3 .  รวบรวมปัญหาและความผิ ดพลาดในการ สื บค้นฐานข้ อมู ลบรรณานุ กรม
ทรัพยากรห้องสมุด OPAC แจ้งไปยังหัวหน้างาน เพ่ือตรวจสอบ และด าเนินการประสานไปยังทีมงาน 
Walai AutoLib เพ่ือให้แก้ไข และพัฒนาระบบสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศผ่าน OPAC ต่อไป 

5. ผลการปฏิบัติงานการบริการการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด 
OPAC  

ผลการส ารวจความพึงพอใจการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC  
พบว่า 
 ผู้ใช้บริการ ได้แก่ ผู้บริหาร อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และบุคลภายนอก มีความพึงพอใจ
การบริการภาพรวมในระดับดี คือ 4.48  คิดเป็นร้อยละ 90.22 ตามล าดับจากมากไปหาน้อย                     
ได้แก่ หัวข้อบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศมีความเต็มใจและมีความพร้อมในการให้บริการ               
มีค่าเฉลี่ย คือ 4.53 อยู่ในระดับดีมาก คิดเป็นร้อยละ 90.7 หัวข้อบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ
ให้บริการด้วยความเป็นมิตร  มีค่าเฉลี่ย คือ 4.51 อยู่ ในระดับดีมาก คิดเป็นร้อยละ 90.2                           
หัวข้อท่านมีความพึงพอใจต่อการให้บริการฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC                
โดยภาพรวม มีค่าเฉลี่ย คือ 4.47 อยู่ในระดับดี คิดเป็นร้อยละ 89.4 และหัวข้อท่านได้รับค าตอบ                   
ตรงกับความต้องการ ค่าเฉลี่ย คือ 4.42 อยู่ในระดับที่ดี คิดเป็นร้อยละ 88.4  
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

1. ปัญหาและอุปสรรค 

 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการใช้ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด 
OPAC ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมคลพระนคร ดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติงานไม่ชัดเจนการใช้ค าศัพท์ท าให้ผู้ ใช้บริการสับสน เช่น ค าว่าหัวเรื่อง 
(Subject), ค าส าคัญ (Keyword), เลขเรียกหนังสือ (Call Number), ชื่อเรื่อง (Title)   
 2. ผู้ปฏิบัติงานบางคนยังไม่มีความช านาญในวิชาชีพ / ให้บริการ 

2. แนวทางแก้ไขปัญหา 
 1. มีการจัดความรู้  (Knowledge Management) บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ
ผู้ปฏิบัติงานบริการการใช้ฐานข้อมูลสม่ าเสมอ 

3. ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางาน : ผู้ให้บริการ 
 1. ห้องสมุดควรจัดอบรมการใช้ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC รวมถึง
การให้ค าแนะน า แสดงวิธีการใช้ระบบ และการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศแก่ผู้ปฏิบัติงานผ่านทางการ
แสดงผลบนจอภาพ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเอง จัดท าคู่มือช่วยค้นและแนะน าข้ันตอนการท างาน
ของระบบตลอดจนให้มีการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่องสร้างความรู้ และความคุ้นเคยในการใช้ ฐานข้อมูล
สารสนเทศดียิ่งขึ้นอันจะน ามาซึง่ความส าเร็จของการสืบค้นต่อไปได้ 
 2. ห้องสมุดส่งเสริมสนับสนุนให้เพ่ิมประสบการณ์ ทักษะ ด้วยการให้ไปศึกษาดูงาน
ห้องสมุดอ่ืน ๆ 

4. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน : ผู้ใช้บริการ 
 จากการประเมินความพึงพอใจการบริการการใช้ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด 
OPAC มีข้อเสนอแนะดังนี้                
 1. ห้องสมุดต้องส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการมีความรู้ความสามารถในการสืบค้นข้อมูลด้วยตนเอง                   
โดยจัดอบรมทักษะการใช้ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC รวมถึงการให้ค าแนะน า                   
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเอง พร้อมทั้งจัดท าคู่มือช่วยค้นและแนะน าขั้นตอนการท างาน
ของระบบ ตลอดจนให้มีการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะช่วยสร้างความรู้และความคุ้นเคยในการ               
ใช้ระบบได้ดียิ่งข้ึน 
 2. ห้องสมุดควรจัดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการสืบค้นข้อมูลให้เพียงพอ ตรวจสอบ                        
และเช็คระบบการท างานของคอมพิวเตอร์เป็นประจ าอย่างต่อเนื่องให้ มีประสิทธิภาพในการ
ประมวลผลการสืบค้นควรจัดหาเครื่องพิมพ์แสดงผลการสืบค้นเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ                    
ใช้บริการ 
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 3. ห้องสมุดควรปรับสภาพภูมิทัศน์ภายในห้องสมุดให้เกิดบรรยากาศของการเรียนรู้                             
และขจัดสิ่งที่เป็นปัญหาในการสืบค้นสารสนเทศของผู้ใช้บริการ จะท าให้เกิดความพึงพอใจต่อการ                
ใช้บริการ 
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แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมุด OPAC ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ข้อมูลทั่วไปของผู้มาใช้บริการ 

                       ผู้บริหาร                    บุคลากร                      บุคลากร         

                       นักศึกษา                    บุคลภายนอก                อื่น ๆ โปรดระบุ 

 
ความพึงพอใจการให้บริการการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด 
OPAC (กรุณาท าเครื่องหมาย ✓ลงในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด) 
 

ความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
5 

มาก 
 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
 
2 

น้อย
ที่สุด 
1 

การให้บริการของบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ 
1. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศมีความเต็มใจ
และมีความพร้อมในการให้บริการ 

     

2. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศให้บริการด้วย
ความเป็นมิตรท่านได้รับค าตอบตรงกับความต้องการ 

     

3. ท่านได้รับค าตอบตรงกับความต้องการ      

4. ท่านมีความพึงพอใจต่อการให้บริการสืบค้น
ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด OPAC 
โดยภาพรวม 

     

 

ข้อเสนอแนะ
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
........................ 
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