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คู่มือการปฏิบัติงานแผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

ส านักหอสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสยาม 
 
บุคลากรประจ าแผนก: มีบุคลากรปฏิบัติงานทั้งหมด 5 คน 
1. นาง พรรณี            จิวพุทธิธรรม    2. นาง สุดา              ทองชิว 
3. นาย สุทธิพจน์        ลิ้มอุดมพัฒน์    4. นาง อารี               แก้วพิพัฒน์      
5. นางสาว แคทรียา ศิริวัฒนะนาวิน (บุคลากรอัตราพิเศษ/พิการ) 
 
วัตถุประสงค์:  
1.เพื่อจัดหาและรวบรวม (จัดซื้อ, รับบริจาค, แลกเปลี่ยน) ทรัพยากรสารสนเทศที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้ใช้ ให้เหมาะสมทั้งปริมาณและคุณภาพ และครอบคลุมทุกหลักสูตร/กลุ่มสาขาวิชาที่
มหาวิทยาลัยเปิดสอน (Information Resource Center) 
2. เพื่อจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ ให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และทรัพยากรฯอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 
3. เพื่อเป็นแหล่งรวมคลังข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยสยาม และแหล่งข้อมูลสารสนเทศที่
ทันสมัย 
 
ขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบ: 
1. งานพัฒา/จัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่ ส ารวจความต้องการด้านทรัพยากร วางแผนและ
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดหาหนังสือ โสตทัศนวัสดุ และฐานข้อมูล ตลอดจนการตรวจรับและติดตามทรัพยากรฯ  
2. งานวิเคราะห์และบริหารทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่ วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ บันทึกข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศ ตรวจสอบและแก้ไขระเบียนบรรณานุกรม ระเบียนการจัดหมวดหมู่ ระเบียนฉบับ ฯลฯ ในฐานข้อมูล
ทรัพยากรห้องสมุด และเตรียมรูปเล่มทรัพยากรสารสนเทศก่อนน าออกให้บริการ ตลอดจนบ ารุงรักษาทรัพยากร
สารสนเทศ  
3. งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  มีขอบเขตความรับผิดชอบด าเนินการคัดเลือก การจัดหา การตรวจรับ
ลงทะเบียน วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ จุลสาร และจดหมายข่าว การจัดท าดรรชนีวารสาร จัดท าหน้าสารบัญ
วารสาร การเย็บเล่มวารสาร การจัดชั้นวารสารและการดูแลห้องอ่านวารสาร และฐานข้อมูลดรรชนีบทความ
วารสารและเอกสาร 
4. งานหนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ มีขอบเขตความรับผิดชอบการวิเคราะห์หนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ 
การบริการ และการดูแลและจัดชั้นหนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ  
5. งานสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ พัฒนาสื่อดิจิทัลจากทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย
สยาม การพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์และรวบรวมสารสนเทศบนเว็บไซต์ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ 
6. งานผลิตคูมือการใช้ห้องสมุดและสืบคนพิเศษ มีหน้าที่ จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด และวิธีการสืบค้นข้อมูล 
และผลติสาระสังเขปคนเรื่องทัว่ไป ส าหรับผู้ใช้บริการ ทั้งในรูปแบบ word หรือ ไฟล์ pdf และในรูปแบบบทความ 
(Post) ที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักฯ รวมทั้งจัดท าคู่มือและเอกสารการปฏิบัติงาน ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานใน
ส านักฯ 
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1. งานพัฒนา/จัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  (ผู้รับผิดชอบ นาง สุดา ทองชิว)  
โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 

 การส ารวจความต้องการด้านทรัพยากรฯ 

1) จัดท าและแจกแบบส ารวจความต้องการด้านทรัพยากรฯ 
2) ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน นักศึกษา เจ้าหน้าที่ และผู้ใช้บริการเพื่อขอความร่วมมือในการ

เสนอแนะหรือแนะน าหนังสือ วารสาร และฐานข้อมูลทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศเข้าห้องสมุด 
3) วิเคราะห์และประมวลผลการส ารวจความต้องการ 

 การวางแผนการจัดซื้อ/จัดหา 

1) วางแผนงาน ก าหนดนโยบายการจัดหา และจัดสรรงบประมาณให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาขาวิชาที่เปิด
สอนในมหาวิทยาลัย 

2) ติดตามการเปลี่ยนแปลง แก้ไข หลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชน์ในการ
พิจารณาคัดเลือกและสั่งซื้อทรัพยากรห้องสมุด 

3) ส ารวจตลาดและค้นหาแหล่งทรัพยากรสารสนเทศ รายชื่อหนังสือ สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศนวัสดุ เพ่ือประ
กอบการคัดเลือกและจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรห้องสมุด 

 การด าเนินการจัดซื้อ/จัดหา  

1) ติดต่อร้านค้า ตัวแทนจ าหน่ายที่ผลิตหนังสือ และสื่อต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน เพื่อการจัดซื้อ/
ขอรับบริจาค/การแลกเปลี่ยนทรัพยากรฯ 

2) จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อหนังสือ และสื่ออิเล็กทรอนิกศ์ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
3) ด าเนินการเบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี้ 

 การตรวจรับและติดตาม  

1) ตรวจรับหนังสือ ตามที่ได้รับอนุมัติและตามใบแจ้งหนี้ 
2) บันทึกข้อมูลบรรณานุกรม และข้อมูลการสั่งซื้อเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติในส่วนของการจัดซื้อ/ 

จดัหา (Acquisition Module) เพ่ือเป็นหลักฐานในการสั่งซื้อ 
3) ติดตาม ทวงถาม และ/หรือกรณีการบอกเลิกการสั่งซื้อหนังสือ และวารสาร 
4) แจ้งผลการสั่งซื้อแก่คณาจารย์ นักศึกษา และผู้ใช้บริการห้องสมุด 
5) ประสานกับงานวิเคราะห์และเตรียมทรัพยากรฯ ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการใช้หนังสือ เร่งด่วนเป็นกรณี

พิเศษ 
6) เก็บรวบรวมสถิติการจัดซื้อ/จัดหาและจัดท ารายงานการใช้งบประมาณของแผนกพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 
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2. งานวิเคราะห์และบริหารทรัพยากรสารสนเทศ  (ผู้รับผิดชอบ นายสุทธิพจน์ ลิ้มอุดมพัฒน์ และนางอารี               
แก้วพิพัฒน์)  โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 
 การวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ 
1) สืบค้นและตรวจสอบบรรณานุกรมจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  
2) วิเคราะห์เลขหมู่และหัวเรื่องหนังสือ และสิ่งพิมพ์พิเศษ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล ตรวจสอบและแก้ไข

ระเบียนบรรณานุกรม ระเบียนเลขหมู่และหัวเรื่อง ฯลฯ ในฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด (Catalog 
Module-Books) วิธีการลงรายการได้จาก คู่มือการลงรายการระบบ ELIB 

3) สแกนปกและสารบัญหนังสือ น าเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด และเว็บไซต์ส านักฯ 
4) จัดท ารายชื่อหนังสือใหม่ประจ าเดือน 

 
 การเตรียมทรัพยากรฯด้านเทคนิค 
1) ประทับตราหนังสือ สิ่งพิมพ์พิเศษ วารสาร และหนังสือพิมพ์ 
2) พิมพ์และติดบาร์โค้ดหนังสือ 
3) พิมพ์และติดซองบัตรและบัตรยืมหนังสือ 
4) ห่อปกพลาสติกหนังสือ 
5) น าหนังสือและวารสารออกให้บริการ น าไปจัดเรียงขึ้นชั้นตามหมวดหมู่ พร้อมตรวจสอบความ

ถูกต้องในการจัดเรียง 
 การบ ารุงรักษาและซ่อมทรัพยากรฯ 

1) ตรวจสภาพหนังสือจากชั้นหนังสือ และรับหนังสือที่ช ารุดจากแผนกบริการและประชาสัมพันธ์ 
2) ซ่อมบ ารุงหนังสือท่ีช ารุด และประสานกับงานจัดซื้อ/จัดหา ในกรณีที่หนังสือช ารุดมากจนไม่สามารถ

ซ่อมได้  
3) รวบรวมและเย็บเล่มข้อสอบเก่า 
4) คัดแยก รวบรวม และจัดส่งเย็บเล่มวารสารฉบับย้อนหลัง 

 
3. งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (ผู้รับผิดชอบ นางพรรณี จิวพุทธิธรรม และนางสาวแคทรียา ศิริวัฒนะ

นาวิน)  โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 
 การจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

     1) การจัดหาวารสาร นติยสาร หนังสือพิมพ ์จุลสาร และจดหมายข่าว หมายถึงสิ่งพิมพ์ที่เผยแพรอ่ย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 
มีหลายฉบับภายใต้ชื่อเรื่องเดียวกนัก าหนดการพิมพ์ทีส่ม่ าเสมอ โดยก าหนดออกเป็นรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน ราย 2 
เดือน ราย 3 เดือน ฯลฯ ตามนโยบายการจดัหาของส านักฯ โดยผู้รบัผิดชอบในส่วนงานวารสารและสิง่พิมพ์ต่อเนื่อง ท าหน้าที่
จัดหา เพื่อประกอบการเรียนการสอน การศึกษาค้นคว้าวิจยั ครอบคลุมหลักสตูรที่เปดิสอนในมหาวิทยาลัย และตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ นอกจากการจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่มเีนื้อหาทางด้านวิชาการ เพือ่พัฒนาและส่งเสรมิ จิต
นาการ ความคดิสรา้งสรรค์ ส่งเสรมิปัญญา ความรู้และพัฒนาการทางอารมณ์และจติใจ ของคณาจารย ์นักศึกษา เจ้าหน้าท่ี
ของมหาวิทยาลัยสยาม และประชาชนท่ัวไป แล้วยังจัดหาที่มเีนื้อหาทางด้านความบันเทิง เพื่อให้เกิดความเพลิดเพลิน เป็นการ
พักผ่อนและนันทนาการ 

     2) การจัดหาวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และวารสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-journal) แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ การ
จัดซื้อ การได้รับบริจาค และการแลกเปลีย่น 
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      3) งบประมาณการจัดซื้อวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ส านักฯ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ โดยงานพัฒา/จัดซ้ือ/จัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ  

     4) การจัดซื้อวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องภาษาไทย เป็นการจดัซื้อโดยวิธีบอกรับเป็นสมาชิกกับหน่วยงาน องค์กร และ
ส านักพิมพ์ รวมถึงการจดัซื้อกับร้านค้า การจัดซื้อวารสารต่างประเทศ ได้ด าเนินการบอกรับเป็นสมาชกิกับส านักพิมพ์โดยตรง 
หรือผ่านบริษัทตัวแทนในประเทศ  

       5) เกณฑ์พิจารณาการจัดซ้ือวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ดังนี ้
          5.1 การจดัซื้อวารสารและนิตยสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ช่ือละ 1 ช่ือ 
          5.2 การจดัซื้อหนังสือพิมพ์รายวัน ช่ือละ 1 ฉบับ 
          5.3 การจดัซื้อหนังสือพิมพ์รายสัปดาห์ ช่ือละ 1 ฉบับ 
       6) ส านักฯ ได้รับวารสารและนิตยสารบริจาค ทั้งจากหน่วยงาน หรือบุคคล โดยส่วนงานวารวารสารฯ ด าเนินการ
คัดเลือก และพิจารณาให้บริการ หากส านักฯ ได้รบัวารสารและนิตยสารแต่ละช่ือมีจ านวนมากเกินความต้องการจะท าการ
คัดเลือกบริจาคให้กับโรงเรยีนหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ต่อไป 
      7) การเสนอแนะวารสารและสิ่งพิมพต่์อเนื่อง ผู้มสีิทธิเสนอแนะเพื่อการสั่งซื้อ ได้แก่ คณาจารย ์เจ้าหน้าท่ี และ
นักศึกษา ของมหาวิทยาลัยสยาม เพื่อประกอบการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 

 การวิเคราะห์ดรรชนีวารสาร 

     1) วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ที่ผ่านการประทับตราและลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว น ามาวิเคราะห์เนื้อหา
น าวารสารที่มีเนื้อหาเฉพาะทางด้านวิชาการ มาจัดท าดรรชนีวารสาร                                                               
2) วิเคราะห์ดรรชนีวารสารหรือบทความวารสาร พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลระเบียนบรรณานุกรม ระเบียนหัว
เรื่อง ระเบียนฉบับ ฯลฯ ในฐานข้อมูลวารสารและดัชนีบทความวารสาร (Catalog Module-Serials) ดู
วิธีการลงรายการได้จาก คู่มือการลงรายการระบบ ELIB 

 การบริการวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
    1) การบริการวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่อง บริการภายในส านักหอสมุดฯ หากต้องการน าวารสารหรือ หนังสือพิมพ์ไปถ่าย
เอกสารติดต่อเจ้าหน้าท่ีห้องวารสารและเอกสาร ช้ัน 2 ของส านักฯ เพื่อกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการวารสารและ
หนังสือพิมพ์ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายช่ือวารสารได้จากหน้าเว็บไซต์ของส านักฯ https://e-library.siam.edu เลือก 
OPAC ระบบสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ  
    2) การบริการวารสารและสิ่งพมิพ์ต่อเนื่อง มี 2 ระบบ คือ 

     2.1 บริการระบบชั้น เปิด หมายถึงผู้ใช้สามารถหยิบสารสนเทศได้ด้วยตนเอง ได้แก ่
          วารสารฉบับปัจจุบัน ซึ่งจัดเรียงตามรายชื่อวารสารตามอักษร โดยแยกวารสารภาษาไทย และวารสาร
ภาษาต่างประเทศ  
          วารสารเย็บเล่ม ซึ่งจัดเรยีงตามรายชื่อวารสารตามอักษร โดยแยกวารสารภาษาไทย และวารสารภาษาต่างประเทศ  
          หนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน จะใส่ไม้แขวนให้บริการอยู่ทีมุ่มหนังสือพิมพ์ในโซนช้ัน 2 ของส านักฯ  

     2.2 บริการระบบชั้น ปิด หมายถึงผู้ใช้ต้องติดต่อขอยืมสารสนเทศกับเจ้าหน้าที่ ห้องวารสารและเอกสาร ได้แก ่
          วารสารภาษาไทย วารสารภาษาตา่งประเทศ ฉบับล่วงเวลา 
          หนังสือพิมพ์ฉบับย้อนหลงั 1 เดือน  

     3) การให้บริการฐานข้อมูลดัชนีวารสาร  ดัชนีวารสารเป็นเครือ่งมือในการช่วยค้นคว้าบทความวารสารภาษาไทย ซึ่งฝ่าย
วารสารและหนังสือพิมพ์ได้จัดท าดรรชนีวารสารภาษาไทย( ด้านวิชาการ) ไว้ ผู้ใช้สามารถสืบค้นได้จากหน้า web OPAC ได้
ตามขั้นตอน ดังนี ้
          3.1 ค้นหาบทความจากเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยเข้าไปท่ีหนา้สืบค้น เลือกจากช่ือเรื่อง หรือ หวัเรื่อง 
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          3.2 จดรายละเอียดข้อมูล ได้แก่ ช่ือวารสาร/ช่ือบทความ /ปีท่ี /ฉบับท่ี เดือน/ป/ี เลขหน้า 
          3.3 ติดต่อขอใช้บริการที่ห้องวารสารและเอกสาร  

4. งานหนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ (ผู้รับผิดชอบ นางณัชชา เดชาเต็งประทีป)  
โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 

 การวิเคราะห์หนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ 

      1. รวบรวม คัดแยก และเย็บเล่มข้อสอบเก่าของมหาวิทยาลัยสยาม 
      2. วิเคราะหล์ักษณะของหนงัสืออ้างอิง เพื่อแยกการจัดเกบ็และการจัดให้บริการ ตามลักษณะของหนังสืออ้างอิง ดังนี ้
           1) เรียบเรียงเนื้อเรื่องอย่างมีระบบ สะดวกในการค้นคว้า เรียงล าดับตัวอักษร เรยีงตามหมู่สาขาวิชา ตามสภาพ
ภูมิศาสตร์ และตามล าดับเหตุการณ ์
           2) มุ่งให้ผู้อ่านได้รับความรู้ และข้อเท็จจริงที่ต้องการอย่างรวดเร็ว เขียนอย่างกะทัดรัด จบในตัวเอง 
           3) รวบรวมความรู้หลายประเภทเข้าไวด้้วยกัน มีประโยชน์ในการตอบปัญหาทั่วไปทุกด้าน 
           4) มีขอบเขตกว้างขวางทุกแขนงวิชา 
           5) ผู้เขียน และผูจ้ัดท าเปน็ผู้ทรงคุณวุฒิ และเช่ียวชาญในสาขาต่างๆ 
      3. แยกประเภท วิเคราะหเ์ลขหมู่และหัวเรื่องหนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ หนังสืออ้างอิง เป็นหนังสือท่ีรวบรวม
ความรู้ ให้ข้อเท็จจริงในเรื่องต่างๆ และเป็นหนังสือท่ีใช้ค้นคว้าหา ข้อเท็จจริง  บางประการ เป็นหนังสอืท่ีจ ากัดให้ใช้ภายใน
ห้องสมุดเท่านั้น จะใช้สัญลักษณ์ อ หรือ R  ไว้ท่ีสันหนังสือ หนังสืออ้างอิงช่วยให้ค าตอบอย่างสั้นๆในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง ซึ่งผู้
ค้นคว้าอาจใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นในการค้นหารายละเอียดลึกซึ้งต่อไป แบ่งได้ 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ 
           1) หนังสืออ้างอิงที่ให้ข้อเท็จจริง สามารถตอบค าถามที่ต้องการได้ทันที เช่น พจนานุกรม สารานุกรม อักขรานุกรม
ชีวประวัติ หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ นามานุกรม หรือท าเนียบนาม คู่มือ หนังสือรายปี และสิ่งพิมพ์รัฐบาล 
           2) หนังสืออ้างอิงที่แนะน าแหล่งค าตอบว่า อยู่ท่ีใด เช่น หนงัสือดรรชนี หนังสือบรรณานุกรม ซึ่งได้แก่ 
       
พจนานุกรม (Dictionary) เป็นหนังสือท่ีรวมค าในภาษา เรียงตามล าดับตามตัวอักษร ให้ข้อเท็จจรงิเกี่ยวกับตัดสะกด ค าตรง
ข้าม ค าแสลง ค าอ่าน ค าแปล และอธิบายความหมายของค าอย่างละเอียด ตัวอย่างประโยคแสดงการใช้ค าประกอบค าอธิบาย 
 
สารานุกรม (Encycloprdia) เปน็หนังสือท่ีรวบรวมความรู้ ในแขนงวิชาต่างๆ เขียนโดยผู้ช านาญในแต่ละสาขาวิชา จัดเรียง
เนื้อหาตามล าดับอักษร หรือแบ่งเป็นหมวดหมู่วิชา หรือเป็นชุดหนังสือ มีภาพประกอบ มีดรรชนีท้ายเล่ม หรือในเล่มสุดท้าย
ของหนังสือ 

อักขรานุกรมชีวประวัติ (Geographical Dictionary) เป็นหนังสอืท่ีรวบรวมประวัติบุคคลส าคัญ ให้รายละเอียดเกี่ยวกับสถานภาพ
ส่วนตัว วัน เดือน ปีเกิด ตาย ท่ีอยู่ ระดับการศึกษา สถานภาพทางครอบครัว ต าแหน่งหน้าท่ีการงาน ผลงานดีเด่น และประสบการณ์
ในการท างาน การเรียงล าดับ ถ้าเป็นคนไทยจะใช้ช่ือตัวตามด้วย นามสกุล ถ้าเป็นชาวต่างประเทศจะเรียงตามล าดับตัวอักษร ของ
นามสกลุ 
 
หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ (Geographical Source) หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
           1. อักขรานุกรมภูมิศาสตร์ (Gazetteer) ให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ รวบรวมช่ือทวีป ประเทศ เมือง 
แม่น้ า ภูเขา และข้อเท็จจริงเกีย่วกับสถานท่ีส าคญัทางภูมิศาสตร ์
           2. หนังสือน าเที่ยว (Guidebook) เป็นคู่มือที่ใช้ในการท่องเที่ยว พร้อมท้ังรายละเอียดเกี่ยวกับค่าท่ีพัก ภาษา สกุลเงินตรา
ต่างๆ มีแผนท่ีและภาพประกอบ 
           3. หนังสือแผนท่ี (Atlas,Map) และลูกโลก ให้ความรู้เรื่องภูมิศาสตรเ์กี่ยวกับ อนาคต ทวีป ประเทศ และรัฐ เมือง ฯลฯ และ
ให้ข้อเท็จจริงของสภาพภูมปิระเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากรธรรมชาติ ฯลฯ 
 
นามานุกรมหรือท าเนียบนาม (Directory) นามานุกรมแบ่งเป็น 5 ประเภท คือ 
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           1. นามานุกรมท้องถิ่น จัดท าข้ึนในท้องถิ่นต่างๆ เช่น สมุดโทนศัพท์ 
           2. นามานุกรมของรัฐ จดัท าขึ้นเพื่อบอกช่ือหน่วยงานของราชการ ช่ือบุคคลในวงราชการ ฯลฯ 
           3. นามานุกรมของสถาบนั รวบรวมช่ือสถาบันตา่งๆ เช่น มหาวิทยาลัย โรงเรยีน หอสมดุฯลฯ 
           4. นามานุกรมวิชาชีพ รวบรวมรายชื่อบุคคลในสาขาวิชาดา้นใดด้านหนึ่ง เช่น กฎหมาย แพทย์ ฯลฯ 
           5. นามานุกรมเพื่อการคา้ และธุรกิจใหร้ายชื่อของบริษัท โรงงาน เพื่อประโยชน์ในการค้า เปน็นามานุกรมที่จดัท าโดยเอกชน 

หนังสือคู่มือ (Handbooks,Manual) เป็นหนังสือท่ีรวบรวมความรู้และข้อเท็จจริงเฉพาะด้านใดด้านหนึ่งมีรายละเอียดอย่าง
สั้นๆ หนังสือคู่มือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
           1. คู่มือช่วยในการปฏิบตังิาน เช่น คู่มือซ่อมรถ โทรทัศน์ ฯลฯ 
           2. คู่มือช่วยให้ความรูเ้ฉพาะด้าน เช่น คู่มือแนะแนวอาชีพ 
           3. คุ่มือท่ีรวบรวมความรูแ้ปลกๆหรือเรื่องราวในสาขาวิชาที่ยากแก่การค้นหา เช่น สิ่งแรกในเมืองไทย 
 
หนังสือรายปี (Yearbooks) เป็นหนังสือท่ีจัดท าขึ้นทุกปี เพื่อรวบรวมเรื่องราว และเหตุการณ์ความเคลื่อนไหว ที่เกิดขึ้นใน
รอบปีท่ีผ่านมา ให้ข้อเท็จจริงอย่างสั้นๆไม่มีการวจิารณ์ ให้ตัวเลขและสถติิ หนังสือรายปี แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
           1. หนังสือรายปี ฉบับเพิม่เติมจากสารานุกรม จัดท าขึ้นเพือ่เสริมสารานุกรมชุดนั้นๆ ให้ทันสมัยโดยสรุปข่าว
เหตุการณ์ หรือความก้าวหน้าทางวิชาการที่เกิดขึ้นในรอบปี 
           2. หนังสือสมพัตรสร รวบรวมเรื่องราวย่อๆ และสถติิต่างๆที่น่าสนใจในรอบป ี
           3. รายงานประจ าปี สรุปผลงานในรอบปีของหน่วยงานต่างๆ 
สิ่งพิมพ์รัฐบาล (Government Publication) สิ่งพิมพ์รัฐบาล คอื หนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงานราชการจัดท าข้ึน เพื่อ
เป็นหลักฐานทางราชการแสดงผลงานความก้าวหน้าของหน่วยงาน และแขนงวิชาที่เกี่ยวข้อง สิ่งพิมพ์รัฐบาลน ามาใช้เป็น
หนังสืออ้างอิงได้ เพราะให้ความรู้เป็นข้ันแรก ทันต่อเหตุการณ์ และเช่ือถือได้ โดยเฉพาะด้านสถิติต่างๆ 
 
หนังสือดรรชน ี(Index) ดรรชนมีีหลายประเภทดังนี ้
           1. ดรรชนีท้ายเลม่หนังสอื ถ้าเป็นหนังสือเลม่เดียว ดรรชนจีะอยู่ท้ายเล่ม ถ้าเป็นหนังสือชุด ดรรชนีจะแยกพิมพ์
ต่างหากและอยูเ่ลม่สดุท้าย มีประโยชน์ในการค้นหาเรื่องราวท่ีต้องการว่าอยู่เล่มใด หน้าใดของสารานกุรมชุดนั้น 
           2. ดรรชนีวารสาร เป็นเครื่องมือช่วยค้นหาบทความในวารสารแต่ละรายการประกอบด้วย ช่ือผู้เขียน ช่ือบทความ ช่ือ
วารสาร ปีที่ ล่มที่ เดือน ปี และเลขหน้า แบ่งเป็น ดรรชนีวารสารทั่วไป และดรรชนีวารสารเฉพาะวิชา 
           3. ดรรชนีหนังสือพิมพ์ ให้รายละเอียดว่าเรื่องหรือข่าวส าคญัอยู่ในหนังสือพิมพ์ฉบับใด 
 
บรรณานุกรม (Bibliographies)  เป็นหนังสือท่ีรวบรวมรายชื่อหนงัสือ หรือสิงพิมพ์ รวมทั้งวัสดไุมต่พีิมพ์ โดยให้รายละเอียด
เกี่ยวกับผู้แต่ง ช่ือเรื่อง ผู้จดัพิมพ์ จ านวนหน้า ราคา บางเล่มอาจมีบรรณานิทัศน์ สังเขป หรือบทวิจารณ์ประกอบ
บรรณานุกรมเป็นคู่มือในการเลือกซื้อ และเป็นประโยชน์แก่บรรณารกัษ์ในการจัดหมู่หนังสือและท าบตัรรายการ 

 การบริการหนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ 
1) การบริการหนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ บริการภายในส านักหอสมุดฯ ห้ามยืมออกนอกห้องสมดุ แต่ให้บริการ

แบบเปิด ผู้ใช้สามารถเข้าไปหยิบหนังสือด้วยตนเองได้ แต่หากตอ้งการน าไปถ่ายเอกสารติดต่อเจ้าหน้าท่ีห้องหนังสืออ้างอิง
และสิ่งพิมพ์พิเศษ ช้ัน 1 ของส านักฯ เพื่อกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายชือ่หนังสืออ้างอิงและ
สิ่งพิมพ์พิเศษ ได้จากหน้าเว็บไซตข์องส านักฯ https://e-library.siam.edu เลือก OPAC ระบบสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ประโยชน์
ของหนังสืออ้างอิง 
           1. เป็นแหล่งค้นคว้าหาข้อเท็จจริงท่ีถูกต้องแน่นอน 
           2 . เป็นแหล่งส่งเสริมการศึกษาค้นคว้าวิจัยทุกระดับ 
           3. เป็นแหล่งที่สามารถคน้หาค าตอบได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว 
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2)  จัดเก็บและจัดชั้นหนังสืออ้างอิงและสิ่งพิมพ์พิเศษ ซ่ึงแยกจัดเก็บไว้ภายในห้องอ้างอิง หนังสือต่าง ๆ ต้องเก็บไว้
ในตู้ เพื่อกันฉีกขาดสูญหาย  แบ่งออกเป็นหมวดเป็นพวก ไม่ให้ปะปนกัน เพื่อสะดวกแก่การค้นหา โดยจัดเป็นหมวด-หมูต่าม
ระบบทศนิยมดิวอี ้ 

5. งานส่ือโสตทศัน์ และงานสื่อดิจิทัล/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (ผู้รับผิดชอบ นางณัชชา เดชาเต็งประทีป และนาง
พรรณี จิวพุทธิธรรม) โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 

 การพัฒนาส่ือโสตทศัน์จากทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยสยาม 
1. จัดท า CD วิทยานิพนธ์และผลงานวิจัยของมหาวิทยาลัยสยาม เพ่ือเพ่ิมจ านวนทรัพยากรไว้ให้บริการ  
2. ป้อนข้อมูลวิทยานิพนธ์และผลงานวิจัย เข้าสู่ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของส านักฯ  
3. น าผลงานวิทยานิพนธ์และผลงานวิจัยฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เข้าสู่ฐานข้อมูล (Thai Digital 

Collection—TDC)  
 การพัฒนาสื่อดิจิทัล/สื่ออิเล็กทรอนิกส์และรวบรวมสารสนเทศบนเว็บไซต์  

1. จัดท าคลังวารสารดิจิทัล (E-Journal) วารสารและบทความ/บทความวิจัยในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ
เป็นแหล่งรวมและเผยแพร่ทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยสยาม 

2. รวบรวมข้อมูลนักวิจัย (Researcher) และผลงานของคณาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย
สยามเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

3. จัดท า Digital Content/เขียนโพสข้อมูลสารสนเทศ บนเว็บไซต์ส านักฯ สารสนเทศที่ปรากฎเหล่านี้มี
การพัฒนาและท าให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา (Update) ได้แก่ 
1) ข้อมูลเกี่ยวกับส านักฯ (About Library) เพ่ือใช้ในการบริหารและการตัดสินใจ ได้แก่ แนะน าส านักฯ 

รายงานประจ าปี การจัดการความรู้ (KM) การประกันคุณภาพ ผลการประเมินคุณภาพ ผลการประเมิน
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ บุคลากร และห้องสมุดเครือข่าย เป็นต้น 

2) กิจกรรมส านักฯ น าเสนอข่าวกิจกรรมต่างๆ ของส านักฯ ทั้งที่จัดขึ้นเองและที่ส่งบุคลากรของส านักฯ 
เข้าร่วมเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์ให้บุคคลทั่วไปทราบ  

3) แนะน าทรัพยากร ทั้งหนังสือ วารสาร วัสดุไม่ตีพิมพ์ที่น่าสนใจในส านักหอสมุด พร้อมภาพประกอบ  
4) บริการของห้องสมุด (Library Services)  
5) แนะน าฐานข้อมูลออนไลน์ 
6) รายการสารสนเทศ น าเสนอรายการ/รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือนักวิจัย แหล่งสารสนเทศเพ่ือการ

ตีพิมพ์ แหล่งทุนสนับสนุนการวิจัย และทรัพยากรเพ่ือการรับรองหลักสูตร 
7) สาระน่ารู้ ลักษณะเนื้อหาเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม วันส าคัญประจ าปี เทคโนโลยี และโรคCOVID-19 
8) การเชื่อมโยงไป Web Site ที่เกี่ยวข้องกับห้องสมุดและการเรียนการสอน หรือเรื่องราวเกี่ยวกับ

มหาวิทยาลัยสยาม 
9) ถาม-ตอบผู้ใช้ห้องสมุด การส่งข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะมายังห้องสมุด (NEED HELP?)  

4. รวบรวมแหล่งสารสนเทศและทรัพยากร เผยแพร่บนเว็บไซต์ (ECTL ) เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
ให้กับคณะวิชา และเพ่ือประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้าในแต่ละรายวิชา สารสนเทศท่ีสามารถสืบค้นได้ 
ได้แก่ 

1) คอร์สเรียนออนไลน์ฟรี จากแหล่งที่ส าคัญทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เช่น Thai mooc, 
TCU(Thai Cyber University), COURSERA และ จากสถาบันต่างๆ   

2) E-BOOKS, E-JOURNAL, บทความ (PDF) 
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3) ฐานข้อมูลวิชาการออนไลน์ที่มหาวิทยาลัยจัดซื้อ  
4) แหล่งข้อมูล จากเว็บไซต์หน่วยงานต่างๆ 
5) YouTube 
6) หนังสือ เอกสาร และข้อมูลอ้างอิง จากหอสมุดกลาง 
7) หนังสือ ต ารา และเอกสารประกอบการสอน 
8) หลักฐานข้อมูลมหาวิทยาลัยสยาม e-research.siam.edu 
9) รายวิชาที่สอนออนไลน์ของมหาวิทยาลัยสยาม  http://www.elearning.siam.edu 

6. งานผลิตคูมือการใช้ห้องสมุดและสืบคนพิเศษ (ผู้รับผิดชอบ นางพรรณี จิวพุทธิธรรม) 
 โดยมีลักษณะงาน (Job description) ดังนี้ 

1. จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด และวิธีการสืบค้นข้อมูล และผลิตสาระสังเขปคนเรื่องทัว่ไป ส าหรับผู้ใช้บริการ ทั้ง
ในรูปแบบ word แล้วแปลงเป็นไฟล์ pdf และในรูปแบบบทความ (Post) ที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักฯ อาทิเช่น  

ประเภท PDF คู่มือการเข้าใช้บริการส านักทรัพยากรสารสนเทศ คู่มือการค้นคว้าข้อมูลและการอ้างอิง คู่มือการ
ใช้ บริการยืมระหว่างห้องสมุด Inter-Library Loan (ILL) เครือข่าย TU-THAIPUL / EDS THAIPULคู่มือการยื่
มต่อด้วยตนเอง (Self Renew) ทางออนไลน์ คู่มือการค้นหาหนังสือในห้องสมุด Library Catalog ฯลฯ 

ประเภท Post วิธีการค้นหาหนังสือในห้องสมุด Library Catalog วิธีการใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
Inter-Library Loan (ILL) เครือข่าย TU-THAIPUL / EDS-THAIPUL วิธีการยืมต่อด้วยตนเอง (Self 
Renew) ทางออนไลน์ วิธีการค้นหาวารสารที่มีในห้องสมุดของประเทศไทย “Journal Link”  วิธีการใช้งาน
ฐานข้อมูล UPTODATE ฯลฯ 

2. จัดท าคู่มือและเอกสารการปฏิบัติงาน ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในส านักฯ อาทิเช่น คู่มือการ
ปฏิบัติงานแผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ คู่มือการลงรายการวารสาร รายงานประจ าปี ฯลฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.elearning.siam.edu/
https://e-library.siam.edu/wp-content/uploads/2015/pdf/arc/ARCmanual59.pdf
https://e-library.siam.edu/wp-content/uploads/2017/07/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%87-2-2565.pdf
https://e-library.siam.edu/wp-content/uploads/2019/06/Manual-Guide-TU-ThaiPUL-ILL.pdf
https://e-library.siam.edu/wp-content/uploads/2019/06/Manual-Guide-TU-ThaiPUL-ILL.pdf
https://e-library.siam.edu/wp-content/uploads/2017/07/Library-Self-Renew.pdf
https://e-library.siam.edu/wp-content/uploads/2017/07/Library-Self-Renew.pdf
https://e-library.siam.edu/wp-content/uploads/2021/01/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%ADOPAC-1.pdf
https://e-library.siam.edu/opac/
https://e-library.siam.edu/tu-thaipul-2libplus-ill/
https://e-library.siam.edu/tu-thaipul-2libplus-ill/
https://e-library.siam.edu/self-renew/
https://e-library.siam.edu/self-renew/
https://e-library.siam.edu/journallink/
https://e-library.siam.edu/uptodate/
https://e-library.siam.edu/uptodate/
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แผนกพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ: แผนงานที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนก 
และสอดคล้องกับเป้าหมาย/เป้าประสงค์ของส านักฯ 

 
เป้าหมาย/
เป้าประสงค ์

วัตถุประสงค์ของแผนก
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

แผนงาน ของแผนก
พัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

ภาระงาน/ 
ผู้รับผิดชอบ 

ผลผลิต (Output)/ 
ผลลัพธ์ (Outcome) 

1.มีทรัพยากร
สารสนเทศ
ครอบคลุมทุก
กลุ่มสาขาวิชาท่ี
เปิดสอน ทันสมัย
และเพียงพอต่อ
ความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ 
และทรัพยากรฯ 
มีการถูกใช้อย่าง
คุ้มค่า 
 
 

1.เพ่ือจัดหาและรวบรวม 
(จัดซ้ือ, รับบริจาค, 
แลกเปลี่ยน) ทรัพยากร
สารสนเทศท่ีสอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ใช้ 
เหมาะสมทั้งปริมาณและ
คุณภาพ และครอบคลุมทุก
หลักสูตร/กลุม่สาขาวิชาท่ี
มหาวิทยาลัยเปิดสอน 
(Information Resource 
Center) 
 

แผนงานพัฒนาและ
การจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 
วัตถุประสงค์ 1.
เพ่ือให้การ
ด าเนินงานตาม
ภารกิจหลัก ด้านการ
จัดซ้ือ/จัดหา และ
การบริหารจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ให้เปี่ยมด้วยทั้ง
ปริมาณและคุณภาพ
ยิ่งขึ้น 
 

งานจัดซ้ือ/จัดหา 
สุดา + พรรณี 
-ส ารวจความ
ต้องการทรัพยากร
ฯ 
 
 
 
 
 
 
-วางแผนการ
จัดซ้ือ/จัดหา 
 
 
 
 
 
-ด าเนินการจัดซ้ือ/
จัดหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจรับและ
ติดตาม 
 

 
ผลผลิต (Output) : ส านกัฯ ทราบ
ความต้องการของผู้ใช้บริการด้าน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
ผลลัพธ์ (Outcome) :  
1)ผลการจัดหาทรัพยากรฯ ได้ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้บริการไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 90 
2)จัดซ้ือ/จัดหาทรัพยากรฯ ตามความ
ต้องการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
ผลผลิต (Output) : มีการก าหนด
นโยบายการจัดหาและเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณการจัดซ้ือให้ครอบคลุมทุก
กลุ่มสาขาวิชาท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ผลการจัดซ้ือ/
จัดหาทรัพยากรฯที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม
สาขาวิชาท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย  
 
ผลผลิต (Output) : ความเพียงพอของ
จ านวนหนังสือตอ่นักศกึษาเต็มเวลา
เทียบเท่าและต่ออาจารย์ประจ า มี
สัดส่วนมากกว่าเกณฑ์ ที่สกอ.ก าหนดไว้ 
(นศ.1คน:หนังสือ 15 เล่ม, และอาจารย์
ประจ า 1 คน: หนังสือ 150 เล่ม) 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ความคุ้มค่าของ
การใช้งบประมาณในการจัดซ้ือ
ทรัพยากรสารสนเทศต่อการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศอยู่ในระดับดีขึ้น
กว่าปีกว่าปีการศึกษาท่ีผ่านมา 
 
ผลผลิต (Output) : ร้อยละของการ
ตรวจรับทรัพยากรฯได้อย่างถูกต้องร้อย
ละ 100 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการด้านทรัพยากรฯ มี
ค่าระดับเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.51 
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เป้าหมาย/
เป้าประสงค ์

วัตถุประสงค์ของ
แผนกพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

แผนงาน ของแผนกพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ภาระงาน/ 
ผู้รับผิดชอบ 

ผลผลิต (Output)/ 
ผลลัพธ์ (Outcome) 

2.เป็นศูนย์กลาง
การบริหารจัดการ
และการเผยแพร่
ทรัพย์สินทาง
ปัญญาของ
มหาวิทยาลัย
สยาม ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด
และเป็น
แหล่งข้อมลู
สารสนเทศ ที่
ทันสมัยของ
มหาวิทยาลัย 
รวมท้ังมีระบบ
สารสนเทศเพ่ือใช้
ในการบริหาร
จัดการและการ
ตัดสินใจ ที ่
เหมะสม 
 

2. เพ่ือจัดระบบ
ทรัพยากรสารสน เทศ 
ให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
และทรัพยากรฯอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 
 
 
 
 
 
3. เพ่ือเป็นแหล่งรวม
คลังข้อมลูทรัพย์สินทาง
ปัญญาของ
มหาวิทยาลัยสยาม 
และแหล่งข้อมูล
สารสนเทศท่ีทันสมัย 
 

แผนงานพัฒนาและการ
จัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
วัตถุประสงค์ 1.เพ่ือให้การ
ด าเนินงานตามภารกิจหลกั 
ด้านการจัดซ้ือ/จัดหา และ
การบริหารจัดการทรัพยา 
กรสารสนเทศ ให้เปี่ยมด้วย
ทั้งปริมาณและคุณภาพ
ยิ่งขึ้น 
วัตถุประสงค์  2.เพ่ือการ
เผยแพร่ทรัพย์สินทาง
ปัญญาของมหาวิทยาลัย
สยาม ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
วัตถุประสงค์ 3.เพ่ือให้
ผู้บริหารและผู้ใช้ข้อมูล
สารสนเทศสามารถติดตาม 
ตรวจสอบ และเข้าถึงขอ้มูล
ได้งา่ย สะดวก รวดเร็ว และ
ถูกต้อง  
 

งานบริหาร
ทรัพยากรฯ 
-วิเคราะห์
ทรัพยากรฯ/ 
สุทธิพจน+์ 
แคทรียา          
 
 
-เตรียม
ทรัพยากรฯ/ 
อารี 
 
 
 
 
-สงวนรักษา
ทรัพยากรฯ/ 
อารี 
 
 
-การพัฒนาสื่อ
โสตทัศน์จาก
ทรัพย์สินทาง
ปัญญาของ
มหาวิทยาลัย
สยาม/ 
ณัชชา  
 
 
 
 
 
 
-การพัฒนาสื่อ
ดิจิทัล/สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์
และการรวบ 
รวมและจัด 
การสารสนเทศ
บนเว็บไซต์ / 
พรรณี 

ผลผลิต (Output) : จ านวนหนงัสือและ
วารสารได้รับการวิเคราะห์ทุกรายการ (ไม่มี
หนังสือที่ค้างการวิเคราะห์ (Backlog)  
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการที่สามารถค้นหาหนังสือและ
วารสารได้จาก ฐานข้อมูลทรัพยากรของ
ส านักฯ (OPAC) ค่าระดับเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 
3.51 

ผลผลิต (Output) : ทรัพยากรฯ ได้รับการ
จัดเตรียมพร้อมให้บริการทุกรายการ 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ทรัพยากรฯ ที่อยู่
ระหว่างขั้นตอนการเตรียมทรัพยากรฯ
สามารถให้บริการแบบเร่งด่วนตามที่ผู้ใช้
ร้อยขอ ได้ร้อยละ 100 
 
ผลผลิต (Output) : ร้อยละของหนังสือที่
ช ารุดได้รับการซ่อมบ ารุง ร้อยละ 100 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ผู้ใช้ได้ใช้หนังสือที่
พร้อมใช้งานทุกเล่ม 
 
ผลผลิต (Output) : 1) มีจ านวนผลงาน
วิทยานิพนธ์/งานวิจัยและบทความฉบับเต็ม
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัย
สยาม ในฐานTDC ของเครือข่าย ThaiLIS 
ที่ครบถ้วนและสมบูรณ์ 
2) มีฐานข้อมลูนกัวิจัยและงานวิจัยวารสาร
และบทความฉบับเต็มในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกสข์องมหาวิทยาลัยสยาม ครบ
ทุกคณะวิชา 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ระดับความพึงพอใจ
ของผู้ใช้ข้อมลูสารสนเทศมีค่าระดับเฉลี่ยไม่
ต่ ากว่า 3.51 
 
ผลผลิต (Output) : มีข้อมูลสารสนเทศ
รูปแบบดิจิตอล ครบทุกด้านตามพันธกิจ
ของส านกัฯ 
ผลลัพธ์ (Outcome) : ร้อยละของการเข้า
ใช้เว็บไซต์ส านักฯ เพ่ิมมากขึ้นกว่าปี
การศึกษาท่ีผ่านมาไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 
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สมรรถนะของบรรณารักษ์พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
1. ความรู้ ความรู้ส าหรับบรรณารักษ์งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้  
1.1 ความรู้เร่ืองนโยบายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งรวมถึงความรู้ ในการจดัท านโยบายพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานท้ังในการคดัเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศมาให้บริการ  
1.2 ความรู้เร่ืองแหล่งทรัพยากรสารสนเทศทั้งในและนอกห้องสมดุ บรรณารักษ์งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

จะต้องมีปฏสิัมพันธ์ กับภายนอกองค์กร  
1.3 ความรู้เร่ืองธุรกิจการพิมพ์ บรรณารักษ์พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศควรรู้เรื่องธุรกิจการผลติ การบริการและการจดัพิมพ์  
1.4 ความรู้เร่ืองทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบใหม่ เช่น ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่

ต้องการเข้ามาให้บริการยังห้องสมดุเพื่อตรวจสอบว่าทรัพยากรสารสนเทศดังกล่าว มีอยู่แล้วภายในห้องสมุดหรือไม่ หาก
ต้องการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศดังกล่าวมาให้บริการในห้องสมุด รูปแบบทรัพยากรสารสนเทศนั้นจะอยู่ในรูปแบบใด เช่น
วารสารในรูปแบบสิ่งตีพิมพ์ หรือรปูแบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตอ้งจัดหาอย่างไร ตดิต่อแหล่งใด หากเป็นส านักพิมพ์ 
ทรัพยากรสารสนเทศนั้นยังจัดพมิพ์อยู่หรือไม่ เป็นต้น  

1.5 ความรู้เร่ืองการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อคัดเลือกทรพัยากรสารสนเทศตามนโยบายพฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่อท่ีจะจดัหาทรัพยากรสารสนเทศต่อไป  

1.6 ความรู้ในการประเมินทรัพยากรสารสนเทศ ในการตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศที่ได้คัดเลือกและจัดหาทั้งเรื่อง
ปริมาณ และคณุภาพของทรัพยากรสารสนเทศ  

1.7 ความรู้เร่ืองการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก ในกรณีที่ทรัพยากรสารสนเทศล้าสมัย ไม่มผีู้ใช้ทรพัยากร
สารสนเทศนั้น และทรัพยากรสารสนเทศนั้นสามารถทดแทนไดด้้วยทรัพยาการสารสนเทศที่ใหม่กว่า หรือมีการตีพิมพ์ใหม่  

1.8 ความรู้เร่ืองการผลิตซ้ าหรือท าซ้ าทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศควรรู้ว่า
ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหานั้นมกีารผลิตซ้ า ตีพิมพ์ใหม่ แก้ไขเพิม่เติมหรือไม่  

2. ทักษะ ทักษะส าหรับบรรณารกัษ์งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้   
2.1 ทักษะในการจัดท านโยบายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเป็นแนวทางในการ คัดเลือกและจดัหาทรัพยากร

สารสนเทศ และการด าเนินงาน  
2.2 ทักษะในการเข้าถึงแหล่งทรัพยากรสารสนเทศทั้งในและนอกห้องสมุด เพื่อคัดเลือกและจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ

เข้ามาให้บริการในห้องสมดุ โดยบรรณารักษ์ต้องตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดมีว่ามีทรัพยากรสารสนเทศนั้นอยู่แล้วใน
ห้องสมุดหรือไม่ หากต้องจัดหาทรพัยากรสารสนเทศมา จะต้องจัดหาทรัพยากรสารสนเทศนั้นจากแหล่งใด  

2.3 ทักษะในการคัดเลือกสารสนเทศ ที่จะจัดหาเข้ามาให้บริการ ในห้องสมุด โดยก าหนดผู้คัดเลือกทรัพยากร
สารสนเทศ และรูปแบบทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการซึ่งต้องใช้คู่มือ และมีหลักเกณฑ์ในการคดัเลือกที่สอดคล้องกับนโยบาย
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศที่จัดท า และคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ เช่ือถือได้ เนื้อหาครบถ้วน  

2.4 ทักษะในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งเป็นการจัดให้ทรพัยากรสารสนเทศที่ผ่านการคัดเลอืกแล้ว เข้ามายัง
ห้องสมุด ซึ่งบรรณารักษ์งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจะต้องเข้าถึงแหล่งสารสนเทศนอกห้องสมดุเพื่อที่จะติดต่อและน า
ทรัพยากรสารสนเทศนั้นเข้ามาใหบ้ริการยังห้องสมุดจากแหล่งต่างๆ เช่นส านักพิมพ์ หน่วยงานของรัฐ หรือผู้ประกอบการทาง
สารสนเทศอื่นๆ โดยวิธีการต่างๆเช่น การจัดซื้อ การบอกรับเป็นสมาชิก การขอรับอภินันทนาการการท าส าเนา เป็นต้น 

2.5 ทักษะในการเจรจาต่อรองกับแหล่งผลิตทรัพยากรสารสนเทศและตัวแทนบอกรับสารสนเทศ เพื่อให้ได้
ทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้ใช้ต้องการเข้ามาให้บริการในห้องสมุด  

2.6 ทักษะในการประเมินทรัพยากรสารสนเทศ ในการประเมินทรพัยากรสารสนเทศที่ผ่านการคัดเลอืกและจัดหา ใน
เรื่องปริมาณและคณุภาพว่าทรัพยากรสารสนเทศทีม่ีนั้นเพียงพอหรอืไม่ มีเนื้อหาตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอนที่มีหรือไม่ 
ผู้ใช้มาใช้ประโยชน์จากทรัพยากรนั้นมากน้อยเพียงใด  

2.7 ทักษะในการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก หากทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู่นั้น ลา้สมยั ไมม่ีการใช้เป็นระยะ
เวลานาน อาจต้องคัดทรัพยากรสารสนเทศนั้นออกหรือคัดทรัพยากรสารสนเทศนั้นเพื่อเก็บในสถานท่ีอื่น  

2.8 ทักษะในการบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ ในกรณีที่ทรัพยากรสารสนเทศทีม่ีคุณค่า ผ่านการใช้เป็นระยะ
เวลานาน จ าเป็นต้องมีการซ่อมแซม จัดการทรัพยากรสารสนเทศนั้นให้อยู่ในสภาพเรยีบร้อยปกติ และพร้อมใช้งานซึ่งอาจท า
ได้ทั้งก่อนท่ีทรัพยากรสารสนเทศนั้นจะช ารุด โดยการป้องกันเสรมิสภาพทรัพยากรสารสนเทศนั้น หรือจัดอบรมการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกวิธีแก่ผู้ใช้  
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สมรรถนะของบรรณารักษ์วิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ 

1. ความรู้ ความรู้ส าหรับบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้  
1.1 ความรู้เรื่องการท ารายการโดยใช้ AACR2 ซึ่งเป็นพ้ืนฐานการจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ

และใช้เป็นกรอบในการเลือกสรรข้อมูลทางบรรณานุกรมจากแหล่งส าคัญของข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศ
นั้นๆได้  

1.2 ความรู้เรื่อง MARC ในการลงรายการบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบที่
คอมพิวเตอร์อ่านได้ ประกอบด้วยโครงสร้างระเบียน รหัสข้อมูลและเนื้อหาส่วนประกอบภายในระเบียน มีรหัส
ประจ าเขตข้อมูลเป็นรายละเอียดในการบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ในการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

1.3 ความรู้เรื่องการจัดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งการให้เลขเรียกหนังสือมีหลายระบบด้วยกัน แต่ที่
นิยมใช้คือ ระบบ DDC และระบบ LC ในการให้เลขเรียกหนังสือและรหัสตัวอักษร ซึ่งสัมพันธ์กับ หัวเรื่อง ซึ่ง
เป็นกลุ่มค า ที่เป็นศัพท์ควบคุมในการบ่งชี้ทรัพยากรสารสนเทศ  

1.4 ความรู้เรื่องเมทาเดทา ซึ่งเป็นการบ่งชี้ข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ที่เพิ่มขึ้นใน
ปัจจุบัน  

1.5 ความรู้เรื่องการให้หัวเรื่อง ซึ่งเป็นช่องทางส าคัญในการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้ ซึ่งการ
ก าหนดหัวเรื่องสามารถท าให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้โดยตรง  

1.6 ความรู้เกี่ยวกับเว็บไซต์และฐานข้อมูลทางด้านการจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ ร่วมด้วย
ในการตรวจสอบความถูกต้องของรายการทรัพยากรสารสนเทศที่จัดท ารายการหรือเพ่ือความรวดเร็วในการ
จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ เช่น เว็บไซต์ของ OCLC (Online Computer Library Center) เป็นต้น  

2. ทักษะ ทักษะส าหรับบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้  
2.1 ทักษะในการท ารายการโดยใช้ AACR2 จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศโดยสามารถน าข้อมูลที่

ต้องใช้มาจากแหล่งข้อมูลที่ก าหนดได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
2.2 ทักษะการท ารายการโดยใช้ MARC สามารถจดจ าหมายเลข เขตข้อมูล ตัวบ่งชี้ และรหัสเขต

ข้อมูลย่อยที่ต้องใช้เป็นประจ าได้  
2.3 ทักษะในการจัดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ในการสร้างเลขชี้น าไปยังทรัพยากรสารสนเทศ การ

แบ่งแยกสาขาวิชา เนื้อหาวิชาของทรัพยากรสารสนเทศให้ถูกต้อง  
2.4 ทักษะในการจัดท าเมทาเดทา ซึ่งก็คือการจัดท าข้อมูลของข้อมูล ที่จะบ่งชี้แหล่งทรัพยากร

สารสนเทศนั้น ส าหรับท ารายการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ให้รวดเร็วและถูกต้องด้วย ( 
2.5 ทักษะในการให้หัวเรื่อง บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศต้องบ่งชี้

เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศโดยให้วลีที่ได้รับการก าหนดให้ใช้เป็นหัวเรื่องได้อย่างถูกต้อง และครอบคลุม
เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศนั้น โดยใช้คู่มือประกอบได้อย่างถูกต้อง  

2.6 ทักษะในการใช้เว็บไซต์และฐานข้อมูลทางด้านการจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ ในการ
จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือความถกูต้องและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เช่นในกรณีท่ีไม่สามารถหา
หัวเรื่องและเลขหมู่ที่เหมาะสมกับเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศนั้นได้ บรรณารักษ์สามารถตรวจสอบข้อมูลจาก
เว็บไซต์และฐานข้อมูลออนไลน์ได้  
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สมรรถนะร่วมของบรรณารักษ์ทุกต าแหน่งในห้องสมุดระดับมหาวิทยาลัย 

     1. ความรู้ ได้แก่  
1.1 ความรู้เร่ืองผู้ใช้และความต้องการสารสนเทศ ในการบริการ บรรณารักษ์ ต้องรู้จักผู้ใช้ห้องสมดุของตนรวมทั้งสารสนเทศ

ที่ผู้ใช้ต้องการทั้งเนื้อหา รูปแบบ ความทันสมัย ของทรัพยากรสารสนเทศ  
1.2 ความรู้เร่ืองวิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ของห้องสมุด เพื่อใช้ในการวางแผนเรื่องทรัพยากรสารสนเทศที่จะจัดบริการ

ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ รวมทั้งการจัดบริการต่างๆ  
1.3 ความรู้เร่ืองการจัดการบุคลากร เนื่องจากห้องสมุดมหาวิทยาลยัเป็นองค์กร ท่ีประกอบด้วยบุคลากรจ านวนมาก เช่น

บรรณารักษ์ เจ้าหน้าที่  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการการเงินและงบประมาณ ในการที่จะใช้ทรัพยากร ทางการเงินตามงบประมาณที่ห้องสมุดมี

ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้  
1.5 ความรู้เร่ืองการประกันคุณภาพ ทั้งคุณภาพของห้องสมุด คุณภาพการบริการ ทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการในการ

ส่งเสริมการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย  
1.6 ความรู้เร่ืองการตลาด ซึ่งบรรณารักษ์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กรเชิงรุก โดยใช้กลยุทธ์ทางการตลาด หรือการบริการที่

น่าพอใจ และพัฒนากลไกตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ  
1.7 ความรู้ในเร่ืองภาวะผู้น า ในการน าองค์กร เป็นศูนย์กลางของคณะท างาน ในการควบคมุบุคลากร เพื่อบริหารงานและ

ควบคุมการด าเนินงานของห้องสมดุให้เป็นไปตามกลยุทธ์ของห้องสมดุ  
1.8 ความรู้ทางการสื่อสาร ทั้งการสื่อสารกับบุคลากรห้องสมุดในการบริหารบุคลากร การสื่อสารกับผู้ประกอบการ

สารสนเทศภายนอกห้องสมดุ และการสื่อสารกับผู้ใช้ห้องสมุดด้วย  
1.9 ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง ในการจัดการความเสี่ยงด้านต่างๆ เช่น ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ ความเสี่ยงดา้นการ

ด าเนินงาน ความเสี่ยงด้านการเงิน ความเสี่ยงด้านกฎระเบียบข้อบังคับ และกฎหมาย และความเสีย่งด้านเหตุการณ์เป็นต้น  
1.10 ความรู้เร่ืองการจัดการความเปลี่ยนแปลง ห้องสมุดต้องปรับตัวให้ทันสภาพแวดล้อม ต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ตาม จดุ

แข็ง จุดอ่อน โอกาส และภาวะคุกคามขององค์กร  
1.11 ความรู้เร่ืองความร่วมมือระหว่างห้องสมุด เช่น การแลกเปลี่ยนความรู้ ทักษะ ต่างๆ ในการพฒันาวิชาชีพ หรือความ

ร่วมมือในการจดัการทรัพยากรสารสนเทศ  
1.12 ความรู้เกี่ยวกับอินเทอร์เน็ตในการติดต่อสื่อสาร เชน่ การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  การสร้างเครือข่ายทางสังคม 

สร้างความร่วมมือระหว่างกัน ทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด เป็นต้น  
1.13 ความรู้เกี่ยวกับฐานข้อมูล ซึ่งใช้ทั้งในการในการจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศและในการบริการสารสนเทศแก่

ผู้ใช้ ซึ่งห้องสมุดมหาวิทยาลัยจะมกีารบริการฐานข้อมูลต่างๆ บรรณารักษ์ต้องสามารถแนะน าบริการในฐานข้อมูลต่างๆได้  
1.14 ความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมส าเร็จ เป็นพื้นฐานในการใช้งานด้านต่างๆ ในการจัดพิมพ์ จดัการรูปภาพ เช่น การใช้ 

Spreadsheet การใช้โปรแกรม Word   
1.15 ความรู้เกี่ยวกับฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ในการใช้คอมพิวเตอร์ ที่ประกอบด้วย อุปกรณ์ และโปรแกรมจ านวนมาก ท่ี

บรรณารักษ์ต้องใช้และแนะน าผู้ใช้บริการ  
1.16 ความรู้เร่ืองระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุดที่ใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ใน

การจัดการระบบสืบค้นของห้องสมุด หรือแม้แต่การจดัท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์จะต้องใช้ระบบห้องสมดุ
อัตโนมัติในการปฏิบัติงาน  

1.17 ความรู้เร่ืองเว็บเทคโนโลยี ในการใช้เทคโนโลยีที่เปลีย่นแปลงไปของเว็บไซต์ เช่น เว็บ 2.0 เว็บ 3.0 เป็นต้น  
1.18 ความรู้เร่ืองโปรแกรมค้นหา ในการใช้โปรแกรมเพื่อการสืบคน้ข้อมูล เช่น กูเกิ้ล (Google)  
1.19 ความรู้เร่ืองการประชาสัมพันธ์ในการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารให้บุคลากรห้องสมดุโดยเฉพาะผู้ใช้ห้องสมุด ถึงความ

เปลี่ยนแปลง การบริการ กิจกรรม ก าหนดการต่างๆของห้องสมุด สร้างความน่าเชื่อถือ ความเข้าใจระหว่างกัน  
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1.20 ความรู้ภาษาต่างประเทศ ในการด าเนินงานด้านต่างๆ  

      2. ทักษะ นอกจากบรรณารักษ์ต้องมีความรู้ในเรื่องต่างๆแล้ว บรรณารักษ์ยังต้องสามารถท างานด้านต่างๆได้อย่างดี ทักษะ
ในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ทุกต าแหน่งงาน มีดังนี้  

2.1 ทักษะในการวิเคราะห์ความต้องการสารสนเทศของผู้ใช้ ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้ใช้ หรือในการบริการสารสนเทศแกผู่้ใช้ บรรณารักษ์ตอ้งวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้ เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของผู้ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2.2 ทักษะในการวางแผน ในการบริหารงานห้องสมุด บรรณารักษ์ต้องมี การวางแผนในการปฏิบัตงิานเพื่อด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมปีระสทิธิภาพ  

2.3 ทักษะการจัดการบุคลากร ทั้งในเรื่องการสรรหาบุคลากร การจัดภาระงาน และอ านาจหน้าที่  
2.4 ทักษะในการจัดท างบประมาณ ในการวางแผนการส าหรับงบประมาณ ของห้องสมุดที่คาดว่าจะต้องจ่ายใน

ปีงบประมาณนั้นๆ  
2.5 ทักษะในการประเมินคุณภาพของห้องสมุดและทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดควรมีมาตรฐานการด าเนินงานตามที่

องค์กร สถาบันต่างๆและหน่วยงานต้นสังกัด  
2.6 ทักษะในการสื่อสาร ทั้งการสือ่สารภายในองค์กร และระหว่างองค์กร  
2.7 ทักษะในการวางแผนบริหารความเสี่ยงของห้องสมุด เช่น ความเสีย่งในด้านการท างาน ซึ่งบรรณารักษ์ควรที่สามารถ

จัดการกับความเสี่ยงดังกล่าวเพื่อให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความผดิพลาดกบัการท างานภายในองค์กร
น้อยที่สุด  

2.8 ทักษะเร่ืองการจัดการความเปลี่ยนแปลง บรรณารักษ์ต้องสามารถจัดการเปลีย่นแปลงกลยุทธ์การปฏิบัติงานเช่น ความ
เปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีหรือ ความเปลีย่นแปลงในรูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศเป็นต้น  

2.9 ทักษะในการสร้างทีมงาน ในการท างานเป็นทีม บรรณารักษ์ต้องท างานร่วมกับบรรณารักษ์ด้วยกนั เจ้าหน้าท่ีและ
บุคลากรด้านอื่นๆตลอดเวลาเพื่อให้งานประสบความส าเรจ็  

2.10 ทักษะในการใช้อินเทอร์เน็ต ในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศหรือการตดิต่อสื่อสารกับภายนอกและภายในองค์กร 
หรือในการปฏิบตัิงานของบรรณารักษ์  

2.11 ทักษะในการใช้ฐานข้อมูลในการค้นสารสนเทศ เพื่อการด าเนินงานภายในห้องสมุดและการสอนและแนะน าผู้ใช้ใน
การบริการสารสนเทศให้ใช้ฐานข้อมูลที่ห้องสมดุบอกรับ  

2.12 ทักษะในการใช้โปรแกรมส าเร็จในการปฏิบัติงานต่างๆ เช่น ในการพิมพ์จัดการงานเอกสาร การจัดการรูปภาพ 
ประมวลผล หรือการน าเสนองาน เป็นต้น  

2.13 ทักษะในการจัดการฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ บรรณารักษ์ต้องใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรมต่างๆรวมทั้งอุปกรณ์ซึ่งเป็น
พื้นฐานในการใช้คอมพิวเตอร์  

2.14 ทักษะในการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ในทั้งในการจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ และการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อให้บริการผู้ใช้  

2.15 ทักษะในการใช้เว็บเทคโนโลยี บรรณารักษ์ควรที่จะสามารถน าเว็บเทคโนโลยมีาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ได้ เช่นการใช้เครือข่ายทางสังคม (social network) ซึ่งเป็นการใช้เว็บเทคโนโลยี 2.0 ในการประชาสมัพันธ์ ติดต่อสื่อสารกับผู้ใช้
ห้องสมุด เป็นต้น  

2.16 ทักษะในการใช้โปรแกรมค้นหา เพื่อใช้ในการเข้าถึงแหล่งทรัพยากรสารสนเทศภายนอกห้องสมุด  
2.17 ทักษะในการใช้ภาษาต่างประเทศ บรรณารักษ์จะต้องใช้ภาษาต่างประเทศในการตดิต่อสื่อสารเพื่อการปฏิบัติงานท้ัง

ภายในและภายนอกองค์กร หรือในการใช้อินเทอร์เน็ต และการมปีฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้  

3. คุณลักษณะส่วนบุคคล นอกจากความรู้และทักษะแล้ว บรรณารักษ์ยังจะต้องมีคณุลักษะส่วนบุคคลประกอบการ
ท างานเพื่อให้ได้ผลดีอีกด้วย ท้ังในงานด้านเทคนิคและงานบริการ ดงันี้  
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3.1 มีจิตบริการ ค านึงถึงประโยชน์ของผู้ใช้ในงานบริการ หรือแม้จะเป็นงานทางเทคนิค บรรณารักษ์ก็ควรตระหนักถึงงานท่ี
ท าว่า เป็นการปฏิบตัิงานเพื่อตอบสนองผู้ใช้บริการผ่านการบริการ  

3.2 ไม่เลือกปฏิบัติ กับผู้ใช้โดยใหบ้ริการอย่างเท่าเทียมกัน วางตนเป็นกลาง ไม่มีอคติไม่ว่าผู้ใช้จะมีฐานะหรืออยู่ใน
สถานะภาพท่ีแตกต่างกันอย่างไร  

3.3 ใช้วิชาชีพด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต มีศีลธรรม ปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ของผู้ใช้อย่างจริงใจ  
3.4 มีมนุษยสมัพันธ์ ทัง้กับผู้ร่วมงานในการร่วมมือกับท างานให้ประสบผลส าเรจ็อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมนุษยสัมพันธ์กับ

ผู้ใช้บริการ  
3.5 พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ ในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  
3.6 มีความเสียสละ เช่นสละตนเพื่อให้ ผู้ใช้ได้รับสิ่งท่ีต้องการ โดยไม่หวังผลตอบแทนส่วนตน  
3.7 อดทน อดกลั้น เช่นการอดทนต่อผู้ใช้บริการที่มสีภาวะอารมณท์ี่ต่างกัน อดทนกับการติดต่อสื่อสารกับองค์กรภายนอกที่มี

การปฏิบัติงานต่างกัน  
3.8 มีความรับผิดชอบในการปฏบิัติงาน รับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการหรือรับผดิชอบต่อความผดิพลาด

ในการปฏิบัติงานท่ีเกดิขึ้น  
3.9 มีความกระตือรือร้นในการน าความรู้ใหม่ๆ มาพัฒนาตนเองและองค์กรอยู่ตลอดเวลา 
3.10 มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร บรรณารักษ์ควรมีทัศนคติต่องานและองค์กรในเชิงบวก เพื่อให้เกิดความกระตือรือร้นในการ

ท างานและสร้างสรรคส์ิ่งดีงามให้องค์กร แสดงศักยภาพของตนตอบสนองเป้าประสงค์ขององค์กรและวิชาชีพได้ดีที่สุด  
3.11 เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา ในการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ หรือในการบริการสารสนเทศ

แก่ผู้ใช้ บรรณารักษ์จะต้องเคารพกฎหมายลิขสิทธไ์ม่ละเมดิกฎทรัพย์สินทางปัญญารวมทั้งส่งเสรมิผู้ใช้ให้ตระหนักถึงกฎหมายนั้นๆ
ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


