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คํานํา 
  

 คูมือการปฏิบัติงานสํานกัวิชาการ จัดทําขึน้เพื่อเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของขาราชการสํานักวิชาการและผูทีส่นใจ ไดทราบถึงหนาทีค่วามรับผิดชอบ

ของสํานักวิชาการและการปฏิบัติงานของกลุมงานตาง ๆ อยางละเอียด นอกจากจะ

ทราบถึงขั้นตอนและลักษณะในการดําเนินงานดานตาง ๆ แลว ยังเปนการแลกเปลีย่น

เรียนรูเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในกรณีที่จําเปนและเพื่อปองกนัความเสี่ยงที่

อาจจะเกิดขึน้ไดในสํานักวิชาการ 

สํานักวิชาการหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานสํานักวิชาการ

เลมนี้ นอกจากจะเปนประโยชนแกขาราชการในสํานักวิชาการเองแลว ยังจะเปน

ประโยชนตอเพื่อนขาราชการในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และโดยเฉพาะ

อยางยิ่งตอสมาชิกรัฐสภาที่สามารถจะเลือกใชบริการวิชาการของสํานักวิชาการไดอยาง

ถูกตองดวย 

    

 

          สํานักวิชาการ 

                   ตุลาคม  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

สารบัญ 
 

 หนา 

อํานาจหนาที่ของสํานักวิชาการ ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการ

ฝายรัฐสภา เร่ือง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการใน

สังกัดสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

๑ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารทั่วไป ๑๐ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานหองสมุด ๓๖ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ๘๑ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานบริการวิชาการ ๑  ๒  และ ๓ ๘๗ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานวิจัยและพัฒนา ๙๗ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานพิพิธภัณฑและจดหมายเหต ุ ๑๑๐ 

กําหนดระยะเวลาในการดําเนินงาน ๑๑๙ 
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กลุมงาน 

บริหารทั่วไป 
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๑๑

กลุมงานบริหารงานทัว่ไป 
 

ขั้นตอนการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขั้นพื้นฐาน 

 การเขาโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ๑.  เขาระบบอินทราเน็ต ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

 

 ๒. เขาไปที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๑๒

 ๓. กรอกขอมูล ช่ือผูใช รหัสผาน และกดปุม เขาสูระบบ 

 

 ๔. เมื่อเขาสูระบบแลวจะพบหนาจอหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงประกอบดวยฟงกชั่นการทํางานตาง ๆ ไดแก ขอมูลเขา ขอมูลออก แฟมเอกสารสวนตัว ทะเบยีน
รับหนังสือภายใน ทะเบียนรับหนังสือภายนอก ทะเบียนรับหนังสือสงภายใน ทะเบยีนรับหนังสือสง
ภายนอก ซ่ึงสําหรับผูใชที่ใมใชธุรการกลางของสํานัก จะไมมีทะเบียนรับหนังสือภายใน  ทะเบยีน
รับหนังสือภายใน ทะเบยีนหนังสือสงภายใน - ภายนอก 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๑๓

ขอมูลเขา 
 ๑. เมื่อตองการดหูนังสือที่สงที่สงมายังผูใช  ใหเขาไปคลิกที่ขอมูลเขา  

 

 ๒. จะพบหนาจอขอมูลเขาดังนี้ 
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๑๔

 

 ๓. เมื่อเราตองการดูหนังสือที่สงมา โดยคลิกเขาที่เร่ืองนั้นไดทันที  

        ๔. จะพบรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น และถาเราตองการดูเอกสารที่แนบมากับ

เร่ืองนั้น ใหคลิกที่เอกสารแนบ ก็จะพบเอกสารที่แนบมาพรอมเร่ืองนั้น ๆ  

 

 ๕. ธุรการกลางจะตองลงทะเบยีนรับหนังสือแยกตามชนิดของหนังสือที่ไดรับ  

- ถาเปนหนังสือที่สงมาจากภายในสํานกังาน ใหเลือกลงทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 - ถาเปนหนังสือที่สงมาจากภายนอกสํานักงาน ใหเลือกลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
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๑๕

 ๖. เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือตามชนิดของหนังสือแลว จะพบหนาจอ ดังนี้ 

 

 ๗.  ลงชื่อผูดําเนินการ แลวคลิกตกลง  

        ๘. เมื่อเราลงทะเบียนรับหนังสือแลว หนังสือจะเขาไปอยูในทะเบียนรับหนังสือตาม

ชนิดที่เลือก  
 

การสงตอเอกสาร 

  เมื่อตองการสงตอหนังสือไปยังกลุมงานตาง ๆ ภายในสํานัก มีขั้นตอนดังนี ้
 ๑. เขาไปเลือกเรือ่งที่ตองการสง ที่ทะเบียนรับหนังสือที่ลงทะเบียนไว จะพบขอมูลที่

เราลงทะเบียนไว ดังรูป 
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๑๖

 

 ๒.  คลิกที่เมนู สงเอกสาร จะพบหนาจอดังนี้   
  

 

 

 

 

 

๑ 

๒ 
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๑๗

 ๓.  คลิกเขาไปที่ เครื่องหมาย + รัฐสภา  จะเขาไปในผูใชของรัฐสภาทั้งหมด แลว คลิก

เขาไปที่เครื่องหมาย+ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะพบสํานักตาง ๆ ในสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  แลวเล่ือน Scroll Bar ไปยังผูที่เราตองการใหรับเอกสาร  ดังรูป 
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๑๘

 ๔. ในกรณีนี้ผูปฏิบัติมีหนาที่เปนเจาหนาที่ธุรการของกลุมงานบริหารทั่วไป 

สํานักวิชาการ ตองเขาไปที่สํานักวิชาการ แลวคลิกเขาไปยังผูรับเอกสาร ซ่ึงเปนเจาหนาที่ธุรการ และ
ผูที่ไดรับมอบหมายในการใชระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกสของกลุมงานภายในสํานัก โดยคลิกที่
ช่ือของผูรับเอกสาร แลวเลือกที่ ปุม เพิ่ม ดังรูป 

 

  ๕. แตถาเราตองการลบชื่อผูรับเอกสาร ใหเลือกที่ช่ือผูนั้น แลวกดที่ ปุม ลบ 
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๑๙

๖. เราสามารถเลือกประเภทของการปฏิบัติ เชน เพื่อโปรดทราบ เพื่อส่ังการ  

สามารถทําไดดังรูป 

  

 ๗.  เราสามารถกําหนดเวลาในการเปดอานของผูรับได  โดยเลือกวันทีท่ี่ตองการให

ผูอานเปดได โดยคลิกที่รูปไอคอนเล็กที่มีลักษณะเหมือนปฏิทิน  แลวจะพบหนาตางที่เปนปฏิทิน
ขึ้นมา ใหเราเลือกวันที่เรากาํหนดใหผูอานตองเปดอานภายในเวลาที่เราเลือกไว ดังรูป 

   

 

๒ 
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๒๐

๘. เมื่อเลือกผูรับเอกสาร  ประเภทการปฏิบัติ และกําหนดเปดอาน เรียบรอยแลว 

คลิก ตกลง เปนเสร็จเรียบรอยในการสงตอเอกสาร 
 

ขอมูลออก 

 เปนสวนที่ทําหนาที่จัดเก็บเรื่องที่ผูใชสงไปถึงผูรับ โดยระบบสามารถติดตามเรื่องที่สงไป
ไดอยางสะดวก รวดเร็ว และผูใชสามารถลบ หรือยกเลิกเอกสารได 

  

 การลบเอกสารขอมูลเขา และขอมูลออก 

 คลิกเครื่องหมายถูก ลงในชอง       ของเรื่องที่ตองการจะลบ แลวคลิกที่ปุมลบเอกสาร ดังรูป 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๒๑

 การยกเลิกการสงหนังสือ 

  เขาไปที่ขอมูลออก แลวใหผูใชคลิกเครื่องหมายถูก ลงใน         และคลิกปุม ยกเลิกการ
สง  โปรแกรมจะตรวจสอบวาเรื่องที่ตองการยกเลิกนัน้ ผูรับไดทําการเปดเรื่อง ๆ แลวหรือไม  หาก
ผูรับเปดหรือสงหนังสือเรื่องนั้น ๆ ตอไปยังผูที่เกี่ยวของแลว โปรแกรมจะไมอนญุาตใหยกเลิกการ
สงเรื่องดังกลาว   (สามารถยกเลิกการสงไดทีละรายการ) ดังรูป 
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๒๒

 แฟมเอกสารสวนตวั 

   สามารถจัดเก็บ ขอมูลชนิดตาง ๆ ที่อยูในรูปแบบไฟลอิเล็คทรอนิกส เชน MS 

Office ,PDF, Text ภาพ เสียง และวดิีโอ เปนตน 

    การสรางเอกสาร ในแฟมขอมูลสวนตัว ทําไดดังนี ้
  ๑. เขาไปที่หนาจอขอมูลสวนตัว ใหคลิกเขาไปในแฟมเอกสารสวนตัว   

 

   ๒. จะพบหนาจอของแฟมเอกสารสวนตัว แลวคลิกปุมสรางเอกสาร ดังรูป 
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๒๓

   ๓. เมื่อคลิกปุม สรางเอกสาร ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการสรางเอกสาร ดังรูป 
  

    ๔.  ในการสรางเอกสารสามารถสรางได ๒ แบบ คือ  สรางไฟลขอความ และสราง

ไฟลภาพ  
    วิธีการสรางไฟลขอความ ใหคลิกปุมสราง แลวเลือกสรางไฟลขอความ  
  

    

   

๑ 

๒ 
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๒๔

  เมื่อเลือกสรางไฟลขอความ จะพบหนาจอซึ่งผูใชสามารถพิมพเนื้อเรื่องที่ตองการลงไป
ในหนากระดาษดังรูป ซ่ึงตองตั้งชื่อเรื่อง และแกไขชื่อของเอกสารใหสอดคลองกับเนื้อเรื่องที่เรา
สรางในไฟลขอความ ดังรูป 

   

 ในการสรางไฟลขอความสามารถนําเขาจากไฟลจาก Microsoft Word ที่ผูใชพิมพไวแลว 

ก็ได โดยเราเลอืกที่ปุมนําเขา แลวเลือกเอกสาร ดังรูป 
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๒๕

 

  

 

 เมื่อเราคลิกเลือกเอกสารแลวจะพบหนาตางที่ใชในการเลือกไฟลที่ตองการ 
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๒๖

 เมื่อพบหนาตางดังรูปขางตนแลว ใหเขาไปเลือกไฟลที่ตองการ แลวเลือก Open ระบบจะทํา

การนําเขาไฟลมาที่แฟมเอกสารสวนตัว  ตั้งชื่อเรื่องและบนัทึก  ดังรูป  

 

 เมื่อทําการบันทึกแลว จะกลบัมาที่หนาจอ ดังรูป  
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๒๗

วิธีการสรางไฟลภาพ  ใหคลิกปุม สรางไฟลภาพ ซ่ึงสามารถนําเขาสูระบบได ๒ วิธี  
  วิธีที่๑. สแกนรูปภาพใหมเขามา  มีวิธีดังนี ้

   ๑.  เลือกคลิกสราง  เลือกสรางไฟลภาพ (หมายรวมถึงเอกสารที่เปนขอความแลวถูก

นํามาสแกนเปนไฟลภาพดวย) 

   

   ๒.  จะพบหนาจอในการสแกนจากเครื่องสแกน ดังรูป 
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๒๘

 

   ๓.  เลือกที่รูป สแกนเนอร เครื่องจะทําการสแกนเขา แลวจะปรากฎเอกสาร 

ที่เราทําการสแกนเขาไป  แลวทําการแกไขชื่อเรื่องใหตรงกับเอกสาร 

 

  วิธีที่ ๒. เพิ่มไฟลรูปภาพจากที่สแกนไวแลว 

   ๑.  เลือกนําเขา แลวเลือกไฟลที่ตองการนําเขา 

 

 

 

 

    

๑ 

๒ 

๑ 

๒ 
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๒๙

   ๒. เมื่อเลือกไฟลที่ตองการแลว ระบบจะนําขอมูลที่เราเก็บไวจากการสแกน 

มาแสดงที่หนาจอ  แลวทําการแกไขชื่อเรื่องใหตรงกับเอกสารที่เรานําเขามา ดังรูป 
 

 

การลบเอกสาร  เมื่อผูใชทํางานอยูที่หนาจอแฟมเอกสารสวนตัว ใหคลิกเลือกเอกสารที่ตองการลบ 
และคลิกปุมลบเอกสาร โปรแกรมจะแสดงหนาจอยืนยันการลบเอกสาร ดังรูป 

 

 

  

 

 

๒ 

๑ 

๑ 

๒ 
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๓๐
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๓๑

 

การสรางหนังสือในทะเบยีนสงหนังสือภายใน 

  ๑.  เลือกทะเบยีนสงหนังสือภายใน แลวคลิกสรางหนังสือ ดังรูป 

 

 

 

 

 

๑ 

๒ 

๓ 
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๓๒

  ๒. จะพบหนาจอทะเบยีนหนังสือสงภายใน  ใหกรอกรายละเอยีดของหนังสือที่

ตองการสงใหครบถวน แลวคลิกปุมบันทึก ดังรูป 

  

  ๓.  การแนบไฟลเอกสารที่จะสงไปนั้น ใหคลิกเลือก  เอกสารแนบ  จะพบกับหนาจอที่

ใชสําหรับการสแกนเพื่อแนบไฟลที่ตองการ  หลังจากนัน้ คลิกที่ปุม สราง ดังรูป 
 

 

 

๑ 

๒ 
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๓๓

 

  ๔. ถาตองการสรางไฟลขอความ  ใหคลิกสรางไฟลขอความ แตในกรณีของการสง

หนังสือสงภายในของกลุมงานบริหารทั่วไป จะสรางไฟลภาพ ซ่ึงทําไดโดย คลิกสรางไฟลภาพ  
จะปรากฎหนาจอ ดังรูป 
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๓๔

  ๕.  ใสชื่อเร่ือง และเปลี่ยนชือ่เอกสารใหสอดคลองกับหนังสือที่สง แลวเลือกที่รูป

เครื่องสแกน  ซึ่งการสแกนนัน้  เราตองตัง้รูปแบบการสแกนกอน ถาตองการใหกระดาษสแกนโดย

เครื่องปอนอัตโนมัติ ใหเลือกที่ลูกศรเพื่อเลอืกตัวเลือกการสแกน หลังจากนัน้จะพบหนาตาง  

ดังรูป 

  

   ๖.  เลือก ใชเครื่องปอนกระดาษอัตโนมัติ คลิก ตกลง  
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๓๕

   ๗.  เลือกที่ปุมรูปเครื่องสแกน  เครื่องสแกนจะ Scan เอกสารที่เราใสไวในเครื่อง 

หลังจากนัน้ เลือกปุม บันทกึ  หนาจอจะเขามาที่ทะเบียนหนังสือสงภายใน แลวทําการสงเอกสารดวย
วิธีการสงเอกสารดังที่กลาวมาขางตน 

 
………………………………………… 

 

๑ ๒ 
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๓๖

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานหองสมุด 
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๓๗

กลุมงานหองสมุด 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินการทางเทคนิคและบริการหองสมุด โดยดําเนินการ

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หรือจัดซื้อ จัดหา รวบรวมพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท วิเคราะห

และจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ จัดทําฐานขอมูลบรรณานุกรม บริการสารสนเทศ ติดตอ

ประสานงานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ บํารุงทรัพยากรสารสนเทศ  จัด

กิจกรรมสงเสริมการอาน และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
  
ภารกิจ 
 
         ๑.  ดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

          ๒.  ดําเนินงานวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 

          ๓.  ดําเนินงานจัดทําฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ               

          ๔.  ดําเนินงานบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ        

         ๕.    ดําเนินงานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ        

        ๖.  ดําเนินงานบรกิารสารสนเทศ 

                    ๗.  จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 

 
แบงการปฏิบัติงานตามภารกิจ ออกเปน   ๔   งาน  
 

                     ๑.  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

                     ๒.  งานวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 

         ๓.  ดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ  

          ๔.   งานบริการสารสนเทศ      

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๓๘

๑.  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ    
  เปนการดําเนินงานทางเทคนิคใหไดมาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศทั้งในรูปแบบหนังสือ 

โสตทัศนวัสดุ วารสาร/นิตยสาร/จุลสาร  หนังสือพิมพ  กฤตภาคขาว  ฐานขอมูล ที่เกี่ยวของ         

เปนประโยชนสนับสนุนงานของฝายนิติบัญญัติ และการดําเนินงานของสาํนักงานหรือองคกร   โดย

ใชเงินงบประมาณและไมใชเงินงบประมาณ   
 
 วิธีการดําเนินงาน 

๑.  การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ    

          ๒.  การจัดซื้อและขอรับอภินันทนาการทรัพยากรสารสนเทศประเภทพิมพตอเนื่อง        

๓.  การขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศ     

  
วิธีการดําเนนิงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การพัฒนาทรพัยากรสารสนเทศ 

จัดซื้อ 
(หนังสือ โสตทัศนวัสดุ  ฐานขอมูล) 

จัดซื้อส่ิงพิมพตอเนื่อง 
(วารสาร/หนังสือพิมพ   กฤตภาคขาว) 

 ขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน     
                (หนังสือ วิจัย/ วิทยานิพนธ วารสาร) 

  สงงานวิเคราะหและ
จัดระบบหมวดหมู 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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๓๙

๑.๑ การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ ดําเนินการจัดซื้อหนังสือ ตํารา งานวิจัย  

โสตทัศนวัสดุในสาขาที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของฝายนิติบัญญัติ เชน ดานกฎหมาย  การเมือง

การปกครอง  เศรษฐกิจ  สังคมศาสตร  การศึกษา  ประวัติศาสตร  อางอิง  ความรูทั่วไป  เปนตน  
 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                    ๑. ติดตอประสานงานกับศูนย/รานหนังสือ เพื่อไปคัดเลือกหรือใหนําทรัพยากร 

สารสนเทศใหมมาใหคัดเลือก  (ระยะเวลาประมาณ  ๒   คร้ัง / เดือน  ขึ้นอยูกับระยะเวลาการออก

หนังสือใหม)  

                    ๒. รับใบเสนอเพื่อคัดเลือก พรอมตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศจากศูนยหนังสือ    

(ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที  -  ๒  ชั่วโมง / ใบเสนอคัดเลือก  ขึ้นอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ ) 

                       ๓. ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  (ระยะ 

เวลา ๑ วัน /  ใบเสนอเพื่อคัดเลือก  ข้ึนอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ และระบบเครือขาย) 

         ๔. พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ตองการสั่งซื้อ  (ระยะเวลาประมาณ ๑   

สัปดาห / คร้ัง  ข้ึนอยูกับจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ) 

         ๕. รวบรวมรายชื่อและกําหนดจํานวนเลมที่ตองการสั่งซื้อ  และแจงศูนย/ราน/หนังสือ    

(ระยะเวลาประมาณ ๑  วัน  /  ใบเสนอเพื่อคัดเลือก) 

๖.  รับใบเสนอราคาและทรัพยากรสารสนเทศ  พรอมตรวจความถูกตองตามรายการที่ 

ส่ังซื้อ  (ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที  -  ๒  ชั่วโมง  /  ใบเสนอราคา  ขึ้นอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ)  

๗. ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ  พรอมแนบใบเสนอราคา เสนอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น  (ระยะเวลา  ๓  วัน  /  ใบเสนอราคา) 

๘. รับใบสงของและทรัพยากรสารสนเทศ  และนําสงใหสํานักการคลังฯ  ดําเนินการ

ตามระเบียบตอไป   (ระยะเวลาประมาณ   ๒  ชั่วโมง /  ใบสงของ)   

๙. ตรวจสอบสภาพทรัพยากรสารสนเทศ   หากชํารุดแจงศูนย/รานหนังสือเปลี่ยนใหใหม  

(ระยะเวลา  ๒  นาที  / เลม ) 

                   ๑๐.  ประทับตรา ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ   (ระยะเวลาประมาณ  ๕ นาที  / เลม) 

       ๑๑.  ตดิแถบแมเหล็กในทรัพยากรสารสนเทศ   (ระยะเวลาประมาณ   ๓  นาที  / เลม) 

                 ๑๒.ลงรายการบรรณานุกรมและรายละเอียดการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศใน  

Acquisition   Module ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  (ระยะเวลาประมาณ ๕  นาที  / รายการ  ขึ้นอยูกับ

ระบบเครือขาย)   

                  ๑๓. สงทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหงานวิเคราะหและ 

จัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อดําเนินการตอไป   
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๔๐

บรรณารักษ คดัเลือกทรัพยากรฯ 

ศูนย/รานหนังสือ 

รับใบเสนอเพือ่คัดเลือกและทรัพยากรฯ 

ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรฯ ในฐานขอมูล 

แจงรายชื่อและจํานวนที่ตองการสั่งซื้อ 

รับใบเสนอราคาและทรัพยากรฯ 

ทําบันทึก และเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 

  นําบันทึกที่ไดรับอนุมัติสงสํานักการคลัง ฯ 

รับใบสงของ  และสงสํานักการคลังฯ 

ตรวจสภาพทรัพยากรฯ  

พิจารณาคัดเลือก ซ้ํา/ไมเลือก คืน 

การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

ลงรายการ/รายละเอียดการจดัซื้อ

ทรัพยากรฯใน Acquisition  

ชํารุด แจงเปลี่ยนใหม 

สงทรัพยากรฯ ใหงานวิเคราะหฯ 

ติดแถบแมเหล็ก 

ตรวจรับ 

ประทับตรา/ลงทะเบียน 
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๔๑

              ๑.๒  การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพตอเนื่อง  เปนการ

ดําเนินการจัดซื้อหรือบอกรับ/ตออายุสมาชิกวารสาร   หนังสือพิมพ   และกฤตภาคขาว   ดวยเงิน

งบประมาณ  รวมถึงการขอรับบริจาค/อภินันทนาการ / แลกเปลี่ยน 

 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๑.๒.๑  การจัดซ้ือวารสาร มีขั้นตอน ดังนี้   

  ๑.  คัดเลือก / สํารวจ / รวบรวมรายชื่อวารสารวิชาการ กึ่งวิชาการ ทั้งภาษาไทย 

และตางประเทศ ที่ตองการบอกรับ/ตออายุสมาชิก  (ระยะเวลาประมาณ   ๓-๕  วัน / คร้ัง) 

                                 ๒.  รวบรวมรายชื่อวารสาร  และทาํบนัทึกขออนุมัตหิลักการประจาํปงบประมาณ 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับข้ัน  (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓  วัน /  คร้ัง) 

 ๓. ทําบันทึกเสนอขออนุมัตบิอกรับ / ตออายุสมาชิกวารสาร เปนงวดๆ  เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน  (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓  วนั /  คร้ัง) 

                                 ๔. เบิกเงนิทดรองจายจากสํานักการคลัง  (ระยะเวลา  ๑  วนั / คร้ัง) 

                              ๕. สงเจาหนาที่ไปชําระเงนิคาบอกรบั/ตออายุสมาชิกวารสาร  (ระยะเวลา

ประมาณ ๒ ชัว่โมง  / ๑ รายการ) 

                              ๖.  หรือโดยวิธีโอนเงนิผานบัญชีธนาคาร (ระยะเวลาประมาณ  ๑๐  นาท ี/ ๑  

รายการ) 

                             ๗.  หรือโดยวิธทีางไปรษณียธนาณัติ (ระยะเวลาประมาณ  ๑๕ นาท ี/ ๑ 

รายการ) 

                             ๘.  สงใบเสร็จรับเงินใหสํานักการคลังฯ  (ระยะเวลา หลงัจากเบิกเงินทดรอง

จายไมเกนิ ๑๕  วัน) 

๙.  รับวารสารที่บอกรับเปนสมาชิกตามกาํหนดออกของวารสารนัน้ๆ  

(ระยะเวลา ๑  วนั / คร้ัง  ข้ึนอยูกับการกําหนดออกของวารสารแตละชื่อ)  

                          ๑๐.  ติดตามทวงถามวารสารที่ไมสงตามกาํหนดหรอืวารสารที่ขาดสง  

(ระยะเวลา   ๕-๑๐ นาท ี/ คร้ัง) 

                               ๑๑. ประทับตราและลงทะเบียนวารสารในบัตร Kardex (ระยะเวลา             

ประมาณ  ๓-๕  นาที /  ๑  เลม) 
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๔๒

        การจัดซ้ือวารสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดเลือก/สํารวจ/รวบรวมรายชื่อวารสาร 

ทําบันทึกเสนอขออนุมัติบอกรับ/ตออายุสมาชิก 

เบิกเงินทดรองจาย 

สงใบเสร็จใหสํานักการคลังฯ 

โอนผานธนาคาร 

ชําระคาสมาชิก 

ชําระดวยตนเอง ไปรษณยี 

รับวารสาร 

ติดตามทวงวารสาร 

ประทับตรา  ลงทะเบียน  ติดแถบแมเหล็ก 

นําไปจัดทําฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่อง 
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๔๓

         ๑.๒.๒  การจัดซ้ือหนังสือพิมพ มีขั้นตอนดังนี้ 
  ๑.  ทาํบันทึกเสนอขออนุมตัิในหลักการ เพื่อจัดซื้อหนังสือพิมพฉบับตางๆ ทั้ง

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ประจําปงบประมาณ  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน (ระยะเวลา

ประมาณ  ๒  วัน / คร้ัง) 

                              ๒.  ติดตอประสานงานกับรานคาในการจัดสงหนังสอืพิมพใหตามที่กําหนด 

(ระยะเวลาประมาณ ๕-๑๐  นาท ี/ คร้ัง) 

                                ๓.  รับ/ประทับตราหนังสือพิมพที่ไดรับทุกวนั (ระยะเวลาประมาณ ๓๐ นาท ี/ 

๔๐  ฉบับ)  

                             ๔.  ตามทวงถามหนงัสือพิมพที่ขาดสง  (ระยะเวลาประมาณ  ๕-๑๐  นาที / คร้ัง) 

 

 

 
                                                    การจัดซ้ือหนังสือพิมพ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ทําบันทึกขออนุมัติหลักการประจําปงบประมาณเสนอผูบังคับบัญชา 

ประสานงานกบัรานคาในการจัดสง 

รับและประทบัตราและลงทะเบียน 

ติดตามทวงถาม 
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๔๔

        ๑.๒.๓  การจัดซ้ือฤตภาคขาว มีขั้นตอน ดังนี้ 
                     ๑.  คัดเลือกหัวเรื่อง (Subjects)  และหนังสือพิมพที่ตองการจัดทํากฤตภาคขาว 

๒.  ทําบันทึกเสนอขออนุมัติในหลักการ ในการจัดซื้องบประมาณประจําป 

งบประมาณ และสงใหสํานักการคลังฯ ดําเนินการตามระเบียบ ตอไป  (ระยะเวลาประมาณ ๒-๓ 

วัน / ๑ คร้ัง) 

                            ๓.  ติดตอประสานงานกับทางบริษัทในการจัดทําและจัดสง  (ระยะเวลา 

ประมาณ  ๕-๑๐ นาที / คร้ัง) 

                            ๔.  ตรวจรับกฤตภาคขาวที่ไดรับ (ทุกวัน) 

  

 

 

  
                                    การจัดซ้ือฤตภาคขาว 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดเลือกหวัเร่ือง 

ทําบันทึกเสนอขออนุมัติหลักการ 

ประสานงานกบัทางบริษัท 

ตรวจรับ 

สงให สํานัก
การคลังฯ ดําเนินการ 
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๔๕

         ๑.๒.๔   การขอรับอภินันทนาการวารสาร มีขั้นตอนดังนี้ 
                              ๑.  ติดตามความเคลื่อนไหวการผลิตวารสาร พิจารณาคัดเลือกและรวบ 

รวมรายชื่อวารสารที่นาสนใจ  (ระยะเวลา ๒  เดือน  /  คร้ัง) 

                                  ๒.  ทําหนังสือขออภินันทนาการ ไปยังหนวยงานที่ผลิตวารสารนั้น ๆ (ระยะ 

เวลา ๕-๗ วัน  / คร้ัง) 

                                  ๓. ทําหนังสือขอตอบขอบคุณหนวยงานที่ใหอภินันทนาการ  (ระยะเวลา  

๓๐  วัน /จาํนวนหนวยงานที่อภินันทนาการแตละเดือน)  

                                    ๔.  รับวารสารตามที่ไดรับอภินันทนาการ   (ระยะเวลา ๑  วัน  /  ชื่อวารสาร)  

                              ๕.    ติดตามทวงถามวารสารที่ขาดสง  (ระยะเวลาประมาณ  ๕-๑๐  นาที่ / คร้ัง) 

                                    ๖.  ประทับตรา และลงทะเบียนวารสารในบัตร Kardex  พรอมติดแถบแมเหล็ก   

(ระยะเวลา ๓ - ๕  นาที / ฉบับ)  

                                 ๗.  นําไปดําเนินการจัดทําฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่องตอไป 

 
                                   การขอรับอภินันทนาการวารสาร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ติดตามความเคลื่อนไหวในการผลิต 

ทําหนังสือขออภินันทนาการ 

ติดตามทวงถามวารสาร 

ประทับตราและลงทะเบียน ติดแถบแมเหล็ก 

ทําหนังสือตอบขอบคุณ 

จัดทําฐานขอมลูส่ิงพิมพตอเนื่อง 
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๔๖

                       ๑.๒.๕  การจัดทําฐานขอมูลสิ่งพิมพตอเนื่อง   เปนการนําเขาขอมูลทาง

บรรณานุกรมของสิ่งพิมพตอเนื่องในฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่องใน Serial Control Module  ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อควบคุมบัญชีรายชื่อและลงทะเบียนสิ่งพิมพตอเนื่องที่หองสมุดบอกรับ

และไดรับแตละฉบับในฐานขอมูลใหเปนระบบ และสามารถใหบริการผานระบบยืม-คืนอัตโนมัติได

อยางรวดเร็ว  

 
           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           ๑. ปรับปรุงระเบียนรายชื่อส่ิงพิมพตอเนื่อง เพื่อตออายุสมาชิก หรือสราง 

ระเบียนรายชื่อส่ิงพิมพตอเนื่อง กรณีบอกรับรายชื่อใหม โดยการลงรายการทางบรรณานุกรม  พรอม

รายละเอียดการบอกรับ ลงในฐานขอมูล  (ระยะเวลา ๑๐ นาที/ ๑ ชื่อ) 

               ๒.  นําเขาขอมูลและลงทะเบียนแถบรหัส (Barcode) สิ่งพิมพตอเนื่องลงใน 

ฐานขอมูล  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๑ รายการ)  

                    ๓.  ตรวจสอบ แกไขหรือปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลใหถูกตอง (ระยะเวลา  

๒ นาที / ๑ รายการ) 

                    ๔.  พิมพรายงานสิ่งพิมพตอเนื่องฉบับใหมจากฐานขอมูล  เก็บไวเปนหลักฐาน  

พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง (ระยะเวลา ๕ นาที / คร้ัง) 

                      ๕.  นําสิ่งพิมพตอเนื่องที่ดําเนินการเสร็จแลวพรอมรายงานสิ่งพิมพตอเนื่องฉบับใหม     

สงใหกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเพื่อนําไปสแกนปกและทําดัชนีตอไป  
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๔๗

 

การจัดทาํฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ปรับปรุงขอมูล / สรางระเบียนส่ิงพิมพตอเนื่องใหมในฐานขอมูล 

นําเขาขอมูลและลงทะเบียนแถบรหัสแทง (Barcode) 

ตรวจสอบ แกไขหรือปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลใหถูกตอง 

พิมพรายงานสิง่พิมพตอเนื่องฉบับใหมจากฐานขอมูล 

 สงสิ่งพิมพตอเนื่องพรอมรายงานใหกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
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๔๘

         ๑.๓  การขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน   เปนการดําเนินการจัดหา  รวบรวม  ให

ไดมาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท โดยการขอรับบริจาค อภินันทนาการ และแลกเปลี่ยน จาก

หนวยงานภายในภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน นิติบุคคล บุคคลที่จัดพิมพเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ เปน

ขอมูลปฐมภูมิ  ตัวเลข  สถิติ  ผลการดําเนินงาน  รายงานการศึกษาเฉพาะเรื่อง เปนตน       ของ

หนวยงานตางๆ  สามารถใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 
       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๑.  ติดตอประสานงานกับหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่จัดพิมพเอกสารสิง่พมิพ เผยแพร  

แจกจาย โดยไมมีคาใชจาย  เพื่อขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน (ระยะเวลาประมาณ  ๑/๒ 

วัน  / ๑  หนวยงาน)  

        ๒.  ทําหนังสือติดตอหนวยงาน เพื่อขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน 

(ระยะเวลาประมาณ  ๗ วัน / ๑  หนวยงาน)   

        ๓.  รับเอกสารสิ่งพิมพจากหนวยงานที่สงมาให หรือใหเจาหนาที่ไปติดตอขอรับ 

เอกสารสิ่งพิมพจากหนวยงานไดรับรับบริจาค อภินันทนาการและแลกเปลี่ยน (ระยะเวลาประมาณ  

๑  วัน / ๑ หนวยงาน)  

        ๔.  ทําหนังสือตอบขอบคุณ / ตอบรับ ไปยังหนวยงาน ที่จัดสงเอกสารสิ่งพิมพให 

(ระยะเวลาภายในประมาณ ๓๐ วัน / ทุกหนวยงาน) 

        ๕.  ตรวจสอบรายการทางบรรณานุกรมของเอกสารสิ่งพิมพที่ไดรับใหมในฐานขอมูล   

เพื่อปองกันการลงทะเบียนซ้ํา (ระยะเวลาประมาณ  ๕ วัน / จํานวนรายการทั้งหมดที่ไดรับบริจาค

แตละครั้ง) 

          ๖.  ตรวจสภาพ  ประทับตรา  ลงทะเบียน   (ระยะเวลาประมาณ   ๕ - ๗  นาที / เลม) 

          ๗.  ติดแถบแมเหล็กในทรัพยากรสารสนเทศ   (ระยะเวลาประมาณ   ๓  นาที / เลม) 

        ๘. ลงรายการทางบรรณานุกรมเอกสารสิ่งพิมพในแผนงาน (Worksheet)  (ระยะเวลา

ประมาณ ๗  วัน / จํานวนรายการทั้งหมดที่ไดรับบริจาคแตละครั้ง)  

        ๙. สงแผนงาน (Worksheet)  ใหเจาหนาที่บันทึกขอมูล (Key in) ลงในฐานขอมูล

บรรณานุกรม (Catalogue Module)  ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  (ระยะเวลาประมาณ  ๕  นาที /  รายการ  

ขึ้นอยูกับระบบเครือขาย) 

         ๑๐.  สงเอกสารสิ่งพิมพที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหงานวิเคราะห ฯ ดําเนินการ

ตอไป   
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๔๙

 

งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน 

ทําหนังสือติดตอหนวยงาน เพื่อขอบริจาคฯ 

รับเอกสารสิ่งพิมพจากหนวยงาน 

ทําหนังสือตอบขอบคุณ / ตอบรับหนวยงาน            

ใหอภนิันทนาการ 

ตรวจสอบรายการเอกสารฯ ในฐานขอมูล 
เพื่อปองกันการซ้ํา 

ตรวจสภาพ  ประทับตรา  ลงทะเบียนเอกสารฯ 

ลงรายการทางบรรณานุกรมของเอกสารสิ่งพิมพ 
ในแผน (Worksheet) 

สงเอกสารสิ่งพิมพใหงานวเิคราะหฯ 

นําเขาขอมูลในฐานขอมูล 

         ติดแถบแมเหล็ก 

การขอรับบริจาค/อภินันทนาการและแลกเปลี่ยน 
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๕๐

๒. งานวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ  มีหนาที่ดําเนินการ 
 
๒.๑ การวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ เปนการนําทรัพยากร

สารสนเทศที่ไดรับการจัดซื้อ/จัดหาจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศมาดําเนินการ วิเคราะหและ     

จัดหมวดหมู เพื่อใหทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาวิชาเดียวกันประเภทเดียวกันใหอยูรวมกัน  ตาม

ระบบการจัดหมวดหมูที่เปนมาตรฐานสากล และสามารถจัดเก็บทรัพยากรฯไดอยางเปนระบบ 

รวมทั้งการกําหนดหัวเรื่อง/คําคน และการลงรายการทางบรรณานุกรม เพื่อใหผูใชบริการเขาถึงทรพัยากร

สารสนเทศที่ตองการไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                  ๑.  สืบคน / ตรวจและแกไขรายการทรัพยากรสารสนเทศ จากฐานขอมูลทรัพยากร  

หองสมุด เพื่อปองกันรายการซ้ําซอน  (ระยะเวลา  ๑-๕ นาที / ๑ รายการ   ข้ึนอยูกับระบบเครือขาย) 

                       ๒.   สืบคนขอมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศจากฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด   และ 

แหลงขอมูลอ่ืนๆ กอนการวิเคราะหหมวดหมูฯ เพื่อความคงที่และเปนมาตรฐานเดียวกัน   (ระยะเวลา 

๕ นาที / ๑ รายการ  ข้ึนอยูกับระบบเครือขาย) 

                    ๓.  ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศในแผนงาน (Worksheet)    

(ระยะเวลา  ๕  นาที / ๑ รายการ) 

                    ๔.  วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมูทรัพยากรสารสนเทศตามระบบการจดัหมู 

หนังสือตามประเภททรัพยากรฯ  (ระบบ LC / Sudoc และตาม Running Number )  (ระยะเวลา ๑๕ นาที 

/  ๑  รายการ) 

                   ๕.  วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดหัวเรื่อง/คําคน    (ระยะเวลา ๕ นาที /  ๑  รายการ) 

                   ๖.  ตรวจ/แกไขการลงรายการทางบรรณานุกรมในแผนงาน (Worksheet) กอนสง 

ใหเจาหนาที่บันทึกขอมูลบันทึกรายการลงฐานขอมูลฯ ตอไป   (ระยะเวลา ๕ นาที / ๑ รายการ) 
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๕๑

การวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๒ การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด เปนการนําขอมูลทางบรรณานุกรมของ

ทรัพยากรสารสนเทศมาบันทึกลงในฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด  ใน Catalogue Module   ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ พรอมทั้งควบคุมดูแลความถูกตองและความเปนระบบของขอมลูใหคงทีแ่ละเปน

มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูใชบริการสามารถสืบคนขอมูลทรัพยากรสารสนเทศที่มีใหบริการในหองสมุดได

อยางรวดเร็ว ถูกตอง และตรงกับความตองการ 

 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                  ๑. บันทึกขอมูลรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ลงในฐานขอมูล 

 ใน Catalogue Module  (ระยะเวลา  ๓ นาที / ๑ รายการ) 

๒. Gen. Item Barcode  ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหมวดหมูฯ  และจัดเตรียมฯ 

เรียบรอยแลวลงในฐานขอมูล ใน Catalogue Module  (ระยะเวลา  ๑ นาที / ๑ รายการ) 

                  ๓. ตรวจความถูกตองของขอมูลรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอมูล ใน  

Catalogue Module  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๑ รายการ) 

                 ๔. แกไขและปรับปรุงขอมูลรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอมูล ใน Catalogue 

Module  (ระยะเวลา  ๒ นาที / ๑ รายการ) 
 
 
 

สืบคน / ตรวจและแกไขรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

จากฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด  เพื่อปองกันรายการซ้ําซอน 

สืบคนขอมูลรายการทรัพยากรฯจากฐานขอมูล
ทรัพยากรหองสมุด และแหลงขอมูลอื่นๆ  

ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรฯ 

ในแผนงาน (Worksheet) 

วิเคราะหเนื้อหา 
และกําหนดหัวเรื่อง/คําคน 

วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมู ตามระบบการจัดหมูหนังสือ  
(ระบบ LC / Sudoc ละ Running Number แยกตามประเภทของทรัพยากรฯ) 

ตรวจ/แกไขการลงรายการทางบรรณานุกรมในแผนงาน (Worksheet)  

 กอนสงใหเจาหนาที่บันทึกขอมูลบันทึกรายการลงฐานขอมูลฯ 
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๕๒

                  การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๒.๓ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศกอนนําออกใหบริการ  เปนการเตรียมทรัพยากร- 

สารสนเทศใหมที่ดําเนินการวิเคราะหหมวดหมูเรียบรอยแลว เพื่อนําออกใหบริการ โดยนํารายการ

ทางบรรณานุกรมมาดําเนินการจัดพิมพสัน ซองบัตรยืม บัตรยืม และติดใบกําหนดสง เพื่อใชเปน

หลักฐานในการใหบริการยืม-คืน และดําเนินการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นบริการเพื่อใหบริการ 

 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               ๑. พิมพสัน ซองบัตร บัตรยืม สําหรับทรัพยากรสารสนเทศใหม  (ระยะเวลา ๓ นาที / 

๑ รายการ) 

                 ๒.   ตรวจและแกไขงานพิมพสัน ซองบัตร และบัตรยืม (ระยะเวลา ๒ นาที / ๑ รายการ) 

                ๓.  ติดสันหนังสือ ซองบัตรยืม  บัตรกําหนดสง  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๑ รายการ) 

                ๔. ติดบารโคด (Barcode) หรือสัญลักษณรหัสแทง เพื่อใชบริการยืม-คืนโดยระบบ

หองสมุดอัตโนมัติได  (ระยะเวลา ๑ นาที / ๑ รายการ) 

               ๕.  หอปกพลาสติกหนังสือ และตรวจความเรียบรอย (ระยะเวลา ๒ นาที/ ๑ รายการ) 

               ๖.  จัดสงกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเพื่อดําเนินการสแกนปกลงฐานขอมูล 

ทรัพยากรหองสมุด 

                ๗.  จัดสงใหบริการ และจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นบริการตอไป  

บันทึกขอมูลรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ลง
ในฐานขอมูล  ใน Catalogue Module 

Gen. Item Barcode ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหมวดหมูฯ 

และจัดเตรียมฯ เรียบรอยแลวลงในฐานขอมูล ใน Catalogue 

ตรวจความถูกตองของขอมูลรายการทางบรรณานุกรม 

ในฐานขอมูล ใน Catalogue Module 

แกไขและปรับปรุงขอมูลรายการทางบรรณานุกรม 

ในฐานขอมูล ใน Catalogue Module 
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๕๓

  
การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศกอนนําออกใหบริการ 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพสัน ซองบัตร บัตรยืม สําหรับทรัพยากร
สารสนเทศใหม 

ตรวจและแกไขงานพิมพสัน 
ซองบัตร และบัตรยืม 

ติดบารโคด  (Barcode) หอปกพลาสติก 

จัดสงกลุมงานพัฒนาทรัพยากร ฯ
เพื่อดําเนินการสแกนปก 

จัดสงใหบริการและจัดเรียงขึ้นช้ัน 

ติดสันหนังสือ ซองบัตรยืม  บัตรกําหนดสง 
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๕๔

๒.๔. การบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ  เปนการอนุรักษหนังสือดวยการปรับแกไข

สภาพหนังสือที่ชํารุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพดังเดิม จนสามารถนําออกใหบริการแกผูใชไดอีก

คร้ังหนึ่ง เพื่อเปนการรักษาทรัพยากรฯ ใหอยูในสภาพสมบูรณใชงานไดนานยิ่งขึ้น  รวมทั้งเพื่อ

อํานวยความสะดวกในการสืบคนและการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศสําหรับใหบริการแกผูใชบริการ  โดย

มีวิธีการดําเนินการ  ๒  ประเภท 

      ๒.๔.๑  การเย็บเลมทรัพยากรสารสนเทศ (โดยการจัดจางรานคา/หนวยงาน

ภายนอก) 
                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                       ๑  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อจัดเตรียมรูปเลมกอนจัดสงเย็บเลม  

(ระยะเวลา   ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

                       ๒. ตรวจเช็คพรอมจัดทําบัญชีรายชื่อและจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ  

(ระยะเวลา   ๑ วัน / คร้ัง) 

                       ๓. จัดทําบันทึกเสนอเพื่อขออนุมัติจัดสงเย็บเลม (ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

            ๔. ประสานงานกับการคลังและงบประมาณในการจัดจางรานคาหรือ 

  หนวยงาน  เพื่อเย็บเลมทรัพยากรสารสนเทศ (ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

                       ๕. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนนิการเย็บเลมเสร็จเรียบรอยแลว  

(ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

                       ๖.  ประทับตรา  ติดแถบแมเหล็ก  (ระยะเวลา ๓   นาที  / เลม)  

                       ๗. จัดสงทรัพยากรสารสนเทศที่ไดดําเนินการเย็บเลมเรียบรอยแลว และ 

จัดเรียงขึ้นชั้นบริการ เพื่อใหบริการตอไป  (ระยะเวลา ๑ วัน /คร้ัง) 
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๕๕

การเย็บเลมทรัพยากรสารสนเทศ (โดยการจัดจางรานคา/หนวยงานภายนอก) 

 
 
   
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ จัดเตรียมรูปเลมกอนจัดสงเย็บ

ตรวจเช็คพรอมจัดทําบัญชีรายช่ือและจํานวนทรัพยากรสาสนเทศ

ประสานงานกับสํานักการคลังและงบประมาณ ในการจัดจาง เพื่อเย็บ

ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการเย็บเลมเสร็จเรียบรอยแลว 

จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นช้ัน เพื่อใหบริการตอไป 

จัดทําบันทึกเสนอเพื่อขออนุมัติจัดสงเย็บเลม  

ประทับตรา  และติดแถบแมเหล็ก 
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๕๖

 ๒.๔.๒ การซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ (โดยดําเนินการเย็บเลมเอง) 
               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                  ๑.  ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศที่ชาํรุด โดยพิจารณาสภาพกระดาษ 

และเนื้อหา  เปนหนังสือที่มีคณุคาและไมมีฉบับใหมที่จะทดแทนได  (ระยะเวลา ๑  สัปดาห / คร้ัง) 

              ๒.  รวบรวมทรัพยากรชํารุด ตกแตงและปรับปรุงสภาพ (ระยะเวลา ๑   

สัปดาห / คร้ัง) 

                    ๓.   เลาะปกเดิมและตกแตงรูปเลมใหเรียบรอย (ระยะเวลา ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

              ๔.  ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศ        เชน       หนากระดาษฉีกขาด ซอมดวย

กาว กรณีถูกตัดหรือขาดหายไป   ตองถายเอกสารขอความที่ชํารุดหรือขาดหายไปจากหนงัสือเร่ือง

เดียวกนัเลมอ่ืนแทนหนาที่ชาํรุดขาดหาย และจัดเรียงลาํดับเลขหนาใหถูกตอง (ระยะเวลา ๑ 

สัปดาห / คร้ัง) 

               ๕.  ตัดปกแข็ง  สนั   กระดาษรองปก   คิ้ว  และผาสารู  (ระยะเวลา ๒-๓  

สัปดาห / คร้ัง)  

        ๖.  ดําเนนิการเจาะสนั  เย็บเลม   ติดผาสารู   คิ้ว   กระดาษรองปกใน  

ทากาว  เขาเลมปกแข็ง หุมปกแร็กซีน และเขาเครื่องอัด (ระยะเวลา ๒-๓ สัปดาห / คร้ัง) 

                    ๗.  เขียนชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่สันและหนาปก (ระยะเวลา ๑ วัน / ๕ เลม) 

           ๘. พิมพสัน ซองบัตรยืม บัตรยืม (ระยะเวลา ๓ นาท ี/ ๑ รายการ) 

                     ๙.  ติดสัน ซองบัตรยืม    บัตรกาํหนดสง     ติดแถบแมเหล็ก     พรอม 

ตรวจความถูกตองเรียบรอย ของตัวเลม  (ระยะเวลา ๕ นาท ี/ ๑  รายการ) 

                ๑๐. จัดเรียงขึ้นชัน้  เพือ่ใหบริการตอไป 
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๕๗

การซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยากรสนเทศ (โดยดําเนินการเย็บเลมเอง) 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศที่ชํารุด และเนื้อหา 
เปนหนังสือที่มีคุณคาและไมมีฉบับใหมที่จะทดแทนได 

รวบรวมทรัพยากรฯ ที่ชํารุด ตกแตงและปรับปรุงสภาพ 

ตัดปกแข็ง สัน กระดาษรองปก คิ้ว ผาสารู 
 

ตรวจสภาพ เชน หนากระดาษฉีกขาด   ถูกตัดหรือขาดหายไป 

ตองถายเอกสารแทนหนาที่ขาดหายไป และจัดเรียงหนาใหถูกตอง 

ดําเนินการเจาะสัน เย็บเลม ติดผาสารู คิ้ว กระดาษรองปกใน ทากาว  
เขาเลมปกแข็ง หุมปกแร็กซีน และเขาเครื่องอัด 

เลาะปกเดิมและตกแตงรูปเลม

   เขียนช่ือทรัพยากรสารสนเทศที่สัน และหนาปก 

พิมพสัน ซองบัตรยืม บัตรยืม  ติดแถบแมเหล็ก 

   ติดสัน ซองบัตรยืม บัตรกําหนดสง  

ตรวจความถูกตองเรียบรอยของตัวเลม และจัดสงใหบริการ 
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๕๘

๓.  งานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 

     หองสมุดรัฐสภาไทยไดเขารวมเปนสมาชิกของสหพนัธระหวางประเทศวาดวยสมาคม

และสถาบันหองสมุด (International Federation of Library Associations and Institution : IFLA) 

และสมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (Association of Parliamentary Librarians of 

Asia and  Pacific :APLAP) โดยมวีัตถปุระสงคเพื่อสงเสริมความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภา

ไทยกับหองสมุดรัฐสภานานาชาติในการกําหนดมาตรฐานสากลของหองสมุด การบริการคนควา  

การสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางประเทศและระหวางหองสมุด รวมทั้งบุคคลอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

ตลอดจน การใชเทคโนโลยีสมัยใหม เพื่อพฒันาหองสมุดรัฐสภาไทยใหทัดเทยีมนานาอารยประเทศ อัน

จะเกิดประโยชนสูงสุดตอสมาชิกรัฐสภา โดยกลุมงานหองสมุดไดประสานงานและดําเนนิการเรื่อง

การชําระคาสมาชิก และการเขารวมประชมุทั้ง IFLA และ APLAP เปนประจําทุกป    

              ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

      ๓.๑  การดําเนินการตออายุสมาชิกสหพนัธระหวางประเทศวาดวยสมาคมและ

สถาบันหองสมุด (IFLA) และ สมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (APLAP)  มีข้ันตอน

ดังนี ้

             ๑. ทาํบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้ เพื่อขออนุมัติเงินชาํระคาสมาชิก 

IFLA และAPLAP ในแตละป จากเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / 

คร้ัง) 

๒. เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหสํานกัการคลังและงบประมาณ ดําเนนิการซื้อ เช็ค  

ดราฟท เพื่อชําระคาสมาชิกฯ ดังกลาว (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง)  

๓. ทําจดหมายชาํระเงนิคาสมาชิกฯ โดยเสนอผูอํานวยการสํานักวิชาการลงนาม   

(ระยะเวลา ประมาณ ๑ วัน / คร้ัง)    

๔. นําเช็ค / ดราฟท ที่ไดรับจาก สํานักการคลังและงบประมาณ พรอมทัง้ 

จดหมาย สงทางไปรษณียภัณฑลงทะเบียนระหวางประเทศ (ระยะเวลา ประมาณ ๑ วนั / ครั้ง) 

๕. เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินแลว สงใหสํานักการคลังและงบประมาณ จัดเกบ็เปน  

หลักฐานตอไป  (ระยะเวลา ประมาณ ๑ วัน / คร้ัง)  

๖. ทําบนัทกึขอเบกิเงนิคาฝากสงไปรษณียภัณฑลงทะเบยีนระหวางประเทศ 

หลังจากที ่ไดสํารองจาย (ระยะเวลา ประมาณ ๑ วัน  / คร้ัง) 
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๕๙

                 ๓.๒  การดําเนนิการเกี่ยวกบัเขารวมประชุมสหพันธระหวางประเทศวาดวยสมาคม

และสถาบนัหองสมุด (IFLA) และ สมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (APLAP) มีขั้นตอน

ดังนี ้

๓.๒.๑ ดานวชิาการ 

   - จัดเตรียมขอมูลที่เกีย่วกับหัวขอการประชุม และขอมูลภูมิหลังของ

ประเทศที่จะไปประชุม รวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ เชน เวลาการบินในแตละประเทศ การแวะพักตอเครื่อง 

(ถามี) สภาวะภูมิอากาศ การแตงกายที่เหมาะสมในพธิกีารสําคัญ เหมาะสมตอสภาวะภูมิอากาศ

และสภาพพืน้ที่ในการเยี่ยมชมสถานที่ตางๆ  (ระยะเวลาประมาณ ๗-๑๕ วัน / คร้ัง) 

  - จัดเตรียมขอมูล เอกสารที่เกี่ยวของกับหองสมดุรัฐสภาไทยเพื่อความ

รวมมือระหวางหองสมุด ใหแกคณะผูเดินทางไปเขารวมประชุมนาํไปเผยแพรและประชาสัมพันธ 

กับประเทศตางๆ ทีม่าเขารวมประชุม (ระยะเวลาประมาณ ๗-๑๕ วนั / คร้ัง) 

  - จัดเตรียมของที่ระลกึ เชน หนงัสือที่เกี่ยวกับประเทศไทย หนงัสือเกี่ยวกับ

พระราชวงศ เพื่อมอบใหหองสมุดรัฐสภาประเทศเจาภาพ และแลกเปลี่ยนของที่ระลึกกับผูเขารวม

ประชุมจากประเทศตางๆ (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓ วนั / คร้ัง) 

๓.๒.๒ ดานธรุการ 

- ติดตอประสานงาน บริษทัการบินไทย จาํกัด (มหาชน) กองขาย

ภาครัฐบาล เพื่อทราบรายละเอียดเกี่ยวกบัตารางการบนิ และราคาตั๋วเครื่องบินในการเดินทางไป

เขารวมประชมุ (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓ วนั / คร้ัง)  

- จัดทําประมาณการรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ (ระยะเวลาประมาณ ๒-๓ วนั / คร้ัง)  

- จัดทํารางกาํหนดการ การเดินทางไปเขารวมการประชมุ (ระยะเวลา 

ประมาณ ๑ วนั / คร้ัง) 

- ทําบนัทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้น เพื่อขออนุมัติชื่อบุคคล และ 

งบประมาณ คาใชจายในการเดินทางไปเขารวมการประชุม (ระยะเวลา ประมาณ ๑๕-๓๐ วนั / คร้ัง) 

- เมื่อไดรับอนุมัติแลว ทําบันทึกเสนอไปยังสํานักการคลังและงบประมาณ 

เพื่อขอยืมเงินทดรองจายในการลงทะเบยีนลวงหนา และคาทีพ่ัก ในการไปเขารวมประชุม 

(ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

- ลงทะเบียน จองหองพกั ผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต (ระยะเวลา 

ประมาณ ๑ วนั / คร้ัง) 
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- ทําบนัทึกเสนอไปยังสาํนกัการคลังและงบประมาณ เพือ่ขอความ

อนุเคราะห ในการออกตั๋วโดยสารเครื่องบนิ (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สปัดาห / คร้ัง) 

- ทําบนัทึกเสนอไปยังสาํนกัความสัมพันธระหวางประเทศ เพื่อขอออก

หนงัสือเดินทางและหนังสือนาํตรวจลงตราหนังสือเดนิทาง (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / ครัง้) 

- ประสานงาน และดําเนินการทําสัญญาการยืมเงิน ระหวางผูเดินทางเขา

รวมประชุมกับสํานักการคลังและงบประมาณ (ระยะเวลา ประมาณ ๑-๒ สัปดาห / ครั้ง) 

 ๓.๓ การเขารวมประชมุ 

๑. เขารวมประชุม IFLA ที่จดัขึ้นเปนประจาํทุกป ทั้งการประชุม Pre-Conference  

ของ Section Library and Research Services for Parliaments และการประชุมใหญประจําป 

(ระยะเวลาการเขารวมประชมุ ประมาณ ๒ สัปดาห / คร้ัง) และการประชุม APLAP ซึ่งจัดขึ้นทกุๆ ๒ 

ป (ระยะเวลาการเขารวมประชุม ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

  ๒. ผูแทนจากสํานักวิชาการ เสนอรายงานตามหวัขอของการประชุม ในที่ประชมุ 

IFLA / APLAP พรอมเผยแพรเอกสารตามที่ไดจัดเตรียมไว 

  ๓. ผูแทนจากสํานักวิชาการ มอบของที่ระลึกใหแกประเทศเจาภาพ และคณะ

ผูเขารวมประชุมแลกเปลี่ยนของที่ระลกึกบัผูเขารวมประชุมจากประเทศตางๆ 

  ๔. หลงัจากเสร็จส้ินการประชุม และเดินทางกลับ ผูเขารวมประชุมดําเนินการ นําเงนิที่

เหลือจายคืนสาํนักการคลังและงบประมาณ (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

  ๕. จัดทํารายงานการเดินทาง และทําสรุปผลการประชุม เพื่อเผยแพรตอไป 

(ระยะเวลา ประมาณ  ๑๕-๓๐ วัน /คร้ัง )   

                  ๓.๔   และการใหความรวมมือและดําเนินงานระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
เพื่อสงเสริมและเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เชน การจัดหาและการใชทรัพยากร

สารสนเทศรวมกัน รวมทั้งใหความรวมมอืในการพัฒนางานบริการสารสนเทศ เปนตน 
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งานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
 

 

 ความรวมมือกับหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 

 - สหพันธระหวางประเทศวาดวยสมาคมและสถาบันหองสมุด (IFLA)  

 - สมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (APLAP) 

 

 

           การตออายุสมาชิก 
 

                                                                                                        ขออนุมัติเงินชําระ 

                                                                                                         คาสมาชิก IFLA / APLAP 
 

 

 
                                                             

                                                                                ทําจดหมายชาํระคาสมาชิก                                
                                                             

 

                                                                      นํา เช็ค / ดราฟท และ จดหมาย สงชาํระคาสมาชิก 
 

                                                                

                                                                         นําใบเสรจ็รับเงินสงสํานักการคลังฯ 
                  

 

 

 

 

 

 

 

                          การดําเนินการเกี่ยวกบัการเขารวมประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักการคลังฯ ซื้อเช็ค / ดราฟท 

เบิกเงนิคาฝากสงไปรษณียภัณฑ 
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                                                                         ติดตอประสานงาน บริษทัการบินไทย 

                                                     
                                                                                     จัดทําประมาณการคาใชจาย 

                                                                                                                       
                                                                                     จัดทํารางกาํหนดการเดินทาง 

                                                        
                                             

                                                                                เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อขออนุมัต ิ
                                          

                                                                                 ขอยืมเงนิทดรองจาย 

                                                                
                                                            ลงทะเบียน และจองหองพักทาง Internet 

                                                                                                                         
                                                                                                            ออกตั๋วโดยสารเครือ่งบิน 

                                                                                         
                                                                                                     

                                                                                        ออกหนังสือเดินทางและวีซา 
                                                      

                                                                                                                 ทําสัญญาการยืมเงนิ 

                                                                     

                                                                                                                
เดิน                                                                        เดนิทางกลับ และนําเงินเหลือจายสงคนืคลัง                                                         

 

                        

    
 
 

รายงานการเดนิทาง และ สรุปผลการประชมุ  

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

จบ 

 การใหความรวมมือและดําเนินงานระหวางหองสมุดในการ
จัดหา / การใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกันและความรวมมือ

ในการพัฒนางานบริการสารสนเทศ 

 เผยแพรเอกสารหรือสรุปผลการประชุมทาง
อินทราเน็ต / อินเทอรเน็ต  และใหบริการใน

หองสมุด 

ดานวชิาการ ดานธุรการ 

- จัดเตรียมขอมูลที่เกี่ยวกับหัวขอการประชุม 

และขอมูลภูมิหลังของประเทศที่จะไป

ประชุม รวมทั้งขอมูลอื่นๆ เชน เวลาการบิน

ในแตละประเทศ การแวะพักตอเครื่อง (ถา

มี) สภาวะภูมิอากาศ การแตงกายที่

เหมาะสมในพิธีการสําคัญ / การเยี่ยมชม

สถานที่ตางๆ  

- จัดเตรียมขอมูล เอกสารที่เกี่ยวของกับ

หองสมุดรัฐสภาไทย ใหแกคณะผูเดินทางไป

เขารวมประชุม นําไปเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ 

- จัดเตรียมของที่ระลึกเพื่อมอบใหหองสมุด

รัฐสภาประเทศเจาภาพ และแลกเปลี่ยนกับ

ผูเขารวมประชุมจากประเทศตางๆ 

การเขารวมประชุม 
- IFLA  (การประชุม Pre-Conference และ การประชุม

ใหญประจําป) และ APLAP 

- เสนอรายงานตามหัวขอของการประชุม / เผยแพรเอกสาร 

- มอบ / แลกเปล่ียน ของที่ระลึก 
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๔.  งานบริการสารสนเทศ 
ใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทของหองสมุด  บริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ  

บริการตอบคําถามและชวยการคนควา    บริการยืมระหวางหองสมุด   บริการสืบคนสารสนเทศจาก

ฐานขอมูลของหองสมุด  บริการแนะนําการใชหองสมุด  บริการแนะนําการใชฐานขอมูลของ

หองสมุด  บริการจัดทําเอกสารเผยแพร บริการกฤตภาคขาว บริการรวบรวมเอกสารเผยแพร        ที่

สําคัญของหนวยราชการอื่น ๆ  และบริการจัดบอรดขาวเดนประเด็นรอน 

 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๔.๑. บริการสมัครสมาชิกหองสมุดรัฐสภา   มีขั้นตอนดังนี้ 

                     ๑.    ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ขอทําบัตรสมาชิกหองสมุด (ระยะเวลา ๑ นาที / คร้ัง) 

         ๒.  กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการสมัครสมาชิกหองสมุดรัฐสภา (ระยะเวลา  

๒ นาที/คร้ัง) 

                     ๓.  ผูใชบริการแสดงเอกสารหลักฐานการสมัครสมาชิก อาทิ บัตรแสดงตนของขา 

ราชการ บัตรแสดงตนของผูชวยสมาชิกรัฐสภา  เปนตน (ระยะเวลา ๑ นาที/คร้ัง) 

             ๔.  ตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของขอมูลในแบบฟอรมที่กรอกวาตรง

กับบัตรขาราชการหรือเอกสารหลักฐานของผูใชที่ยื่นหรือไม (ระยะเวลา ๕ นาที/คร้ัง) 

                    ๕.  นําเขาขอมูลในฐานขอมูลทะเบียนสมาชิกหองสมุด (ระยะเวลา ๕ นาที/คร้ัง) 

                    ๖.   ติดแถบรหัสสมาชิกหลังบัตรแสดงตนของขาราชการ บัตรแสดงตนของผูชวย 

สมาชิกรัฐสภา  (ระยะเวลา ๑ นาที/คร้ัง)   

                    ๗.  ผูใชบริการลงชื่อในสมุดรับรหัสสมาชิก (ระยะเวลา ๑ นาที/คร้ัง) 

                    ๘.  เจาหนาที่ใหขอมูลเกี่ยวกับสิทธิการใชบริการ ยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศแก 

ผูใชบริการ (ระยะเวลา  ๕ นาที/คร้ัง) 

                         ๙.  เจาหนาที่เก็บแบบฟอรมและหลักฐานเขาแฟมสมาชิกหองสมุดแยกตามประเภทผูใช 
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๖๔

บริการสมัครสมาชิกหองสมดุรัฐสภา 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ 

ใหขอมูลสิทธิการยืม – คืนทรัพยากร

สารสนเทศ 

เก็บแบบฟอรมและหลักฐานเขาแฟม
แยกตามประเภทผูใช 

กรอกขอมูลในแบบฟอรม 

ตรวจขอมูลในแบบฟอรม 

บันทึกขอมูลสมาชิกใน 

ฐานขอมูลทะเบียนสมาชิกหองสมุด 

ติดแถบรหัสสมาชิกในบัตรแสดงตน
ของขาราชการ 

ผูใชบริการลงชื่อรับรหัสสมาชิก 
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๖๕

๔.๒  บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  มีข้ันตอนดังนี้    

                   ๑.  เขาฐานขอมูลของหองสมุดในสวนงานบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

(Circulation Module)  (ระยะเวลา ๓ นาที / คร้ัง)  

๒. สแกนหรือกรอกรหัสสมาชิกหองสมุดในชองรหัสสมาชิกเพื่อดึงขอมูลสวนบุคคล 

ของสมาชิกหองสมุด (ระยะเวลา ๓๐ วินาที / รายการ) 

                   ๓.  สแกนหรือกรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศในชองเลขทะเบียน เพื่อบันทึกราย 

ละเอียดการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (ระยะเวลา ๒ นาที / ๕  รายการ) 

๔. ใหผูใชบริการเขียนชื่อและเบอรโทรศัพทในบัตรยืม จัดเรียงบัตรยืมตามวันกําหนด 

วันสงคืนในกลองบัตรยืม-คืน และจัดเรียงตามเลขทะเบียนของทรัพยากรสารสนเทศอีกครั้ง  

(ระยะเวลา   ๕ นาที / ๕  รายการ) 

    ๕. ประทับตราวันกําหนดสงในบัตรกําหนดสงและทายเลมหนังสือ (ระยะเวลา ๒  

นาที/ ๕  รายการ) 

    ๖.  ลบแถบสัญญาณแมเหล็กทรัพยากรสารสนเทศเพื่อใหสามารถผานเครื่องปองกัน 

ทรัพยากรสารสนเทศสูญหายกอนออกจากหองสมุด (ระยะเวลา ๒ นาที / ๕ รายการ) 
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๖๖

                                      บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขาฐานขอมูลของหองสมุดในสวนงาน
บริการยืม – คืน 

สแกนหรือกรอกรหัสสมาชิกหองสมุดใน
ชองรหัสสมาชิก 

สแกนหรือกรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศ
ในชองเลขทะเบียน  

ผูใชบริการเขียนชื่อและเบอรโทรศัพทใน
บัตรยืม 

ประทับตราวนักําหนดสง 

ลบแถบสัญญาณแมเหล็ก 
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๖๗

๔.๓  บริการคืน / ยืมตอ / คาปรับ ทรัพยากรสารสนเทศ  มีขั้นตอนดังนี้  

        ๑.  เขาฐานขอมูลของหองสมุดในสวนงานบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

(Circulation Module)  (ระยะเวลา ๓ นาที / คร้ัง)  

         ๒. รับทรัพยากรสารสนเทศที่ผูใชบริการประสงคจะสงคืน (ระยะเวลา ๑ นาที / ๕ รายการ) 

        ๓. กรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศในชองเลขทะเบียนเพื่อบันทึกรายละเอียดการคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๕ รายการ) 

        ๔. หนาจอแสดงผลการยืม  สอบถามผูใชบริการวาประสงคจะยืมตอหรือไม (ระยะ 

เวลารวมของ(ขอ ๓)  ๑๐ นาที  / ๕  รายการ) 

  ๔.๑  กรณียืมทรัพยากรสารสนเทศตอ  เจาหนาที่เลือกรายการยืมตอ   

                    ๑)   นําบัตรยืมใหผูใชบริการลงชื่อ 

         ๒)  ประทับตราวันกําหนดสงในบัตรยืม  และบัตรกําหนดสงทายหนังสือ   

กอนสงทรัพยากรสารสนเทศใหผูใชบริการ 

             ๔.๒  กรณีไมประสงคจะยืมตอ  เจาหนาที่ลบรายการการยืมทรัพยากรสารสนเทศ

ออกจากฐานขอมูล   

          ๑)  นําบัตรยืมมาประทับตราวันที่สงคืน   

                                 ๒)  นําบัตรใสซองบัตรทายเลมหนังสือ 

       ๕. การคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินกําหนด  เจาหนาที่เลือกทํารายการคาปรับ 

ทรัพยากรสารสนเทศ  บันทึกคาปรับ  ลบรายการคาปรับ ออกจากหนาจอ  (ระยะเวลา ๓ นาที/รายการ) 

       ๖. ตั้งสัญญาณแถบแมเหล็กกอนนําทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นใหบริการ (ระยะเวลา  

๒ นาที/ ๕ รายการ) 
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๖๘

            การบริการคืน / ยืมตอ / คาปรับ ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูใชบริการสงคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

สแกนหรือกรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศในชองเลขทะเบียน 

กรณียืมทรัพยากรสารสนเทศตอ กรณีไมประสงคจะยืมทรัพยากร
สารสนเทศตอ 

เลือกทํารายการยืมตอใน 

ฐานขอมูล 

ผูใชบริการลงชื่อในบัตรยืม 
 

ประทับตราวันกําหนดสงในบัตรยืม
และทายเลมหนังสือ 

เลือกทํารายการคืนทรัพยากร
สารสนเทศในฐานขอมูล 

นําบัตรยืมใสซองบัตรทายเลมหนังสือ 
จัดเรียงบัตรยืมในกลองบัตรยืม 

คิดคาปรับ  
กรณีคืนเกิน
กําหนด 

ออกใบเสร็จ 
หาบัตรยืมในกลองบัตรยืม 

ประทับตราวันที่สงคืน 

ต้ังสัญญาณแถบแมเหล็ก 

นําขึ้นช้ันใหบริการ 
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๖๙

๔.๔ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  ใหบริการตอบคําถามและชวยการ 

คนควาทั้งโดยตรงและทางโทรศัพท    
                     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔.๑  คําถามที่ไมซับซอน  มีข้ันตอนดังนี้ 

      ๑)  ผูใชบริการกรอกรายละเอียดคําถามลงในแบบฟอรมขอใชบริการ    

ในกรณีติดตอกับเจาหนาที่โดยตรง (ระยะเวลา ๒ นาที/รายการ) 

๒)เจาหนาที่ซักถามเพื่อใหเขาใจตรงกันระหวางผูใหบริการและ 

ผูใชบริการกอนดําเนินการตอบคําถามและชวยการคนควาตามเรื่องที่ผูใชประสงค (ตอบทันที) 

      ๓) บันทึกผลการดําเนินการลงในแบบฟอรมขอใชบริการ  

  ๕.๔.๒  คําถามที่มีความซับซอน  มีข้ันตอนดังนี้    

      ๑)  ผูใชบริการกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมขอใชบริการ  

(ระยะเวลา ๒ นาที / รายการ) 

      ๒)  ดําเนินการสืบคนขอมูลจากฐานขอมูลตาง ๆ ทั้งฐานขอมูลของ 

หองสมุด และแหลงขอมูลอ่ืน ๆ โดยผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  (ระยะเวลาขึ้นอยูความยาก

งายของคําถาม) 

              ๓)  บันทึกผลการดําเนินการลงในแบบฟอรมขอใชบริการ 
 
      บริการตอบคําถามและชวยการคนควา 
 

                                             

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม (กรณีถามโดยตรง) 

ดําเนินการตอบคําถามทันที 

บันทึกผลการดําเนินการ 

คําถามที่ไมซับซอน    คําถามเชิงลึกและมีความซับซอน 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 

ดําเนินการสืบคนขอมูล 

บันทึกผลการดําเนินการ 

ดําเนินการตอบคําถาม 
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๗๐

๔.๕  บริการยืม – คืน ระหวางหองสมุด   มีข้ันตอนดังนี้ 

       ๑. กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศที่ผูใชบริการตองการในแบบฟอรม

การยืมระหวางหองสมุด  (ระยะเวลา ๒ นาที/ รายการ) 

         ๒. สงแบบฟอรมยืมระหวางหองสมุดใหผูอํานวยการกลุมงานหองสมุดลงนาม  รับ 

รองการยืมระหวางหองสมุด  เพื่อใหผูใชบริการนําไปติดตอยืมกับหองสมุดเจาของทรัพยากรฯ 

(ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

         ๓. กรณีหองสมุดภายนอกมาใชบริการยืมระหวางหองสมุด  รับแบบฟอรมยืม 

ระหวางหองสมุดจากผูใชบริการ (ระยะเวลา ๑ นาที/ รายการ) 

          ๔. ใหบริการยืม-คืนทรัพยากรฯ ตามรายละเอียดในแบบฟอรม  (ระยะเวลา ๑  วัน / คร้ัง) 

         ๕. ติดตามทวงถามและคิดคาปรับ กรณยีืมเกินกําหนด (ระยะเวลา ๑/๒ วัน / คร้ัง) 

         ๖. จัดเก็บแบบฟอรมใสแฟม 

 

การใหบริการยืม – คืนระหวางหองสมุด 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมการยืมระหวางหองสมุด 

ติดตอหองสมุดที่จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 

เสนอแบบฟอรมใหผูอํานวยการกลุมงานฯ 

ดําเนินการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บแบบฟอรมใสแฟม 

กรณี ผู ใชบ ริการภายในหน วยงานขอยืม
ทรัพยากรฯ จากหองสมดอื่น 

กรณีหองสมุดภายนอกขอใชบริการยืม
ทรัพยากรฯ  

เจาหนาที่รับแบบฟอรมจากผูใชบริการ 

ดําเนินการใหบริการยืม - คืนทรัพยากรฯ 

ติดตามทวงถามและคิดคาปรับ  (กรณียืมเกิน
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๗๑

๔.๖  บริการสืบคนสารสนเทศจากฐานขอมูล   
 
                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           ๑.  ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หองสมุด (ระยะเวลา ๒ นาที/ คร้ัง) 

             ๒.   ผูใชบริการกรอกรายละเอียดลงในแบบพิมพขอใชบริการ (ระยะเวลา ๒ นาที/ คร้ัง ) 

            ๓.   ดําเนินการสืบคนสารสนเทศตามคํารองขอ จากฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทตางๆ ไดแก ฐานขอมูลภายในหองสมุด ซึ่งประกอบดวย ฐานขอมูลบรรณานุกรม (OPAC) 

และฐานขอมูลหองสมุดอิเล็กทรอนิกส (e-Library) รวมทั้งสืบคนจากฐานขอมูลภายนอกหองสมุด

ผานระบบอินเทอรเน็ต (ระยะเวลาไมเกิน ๓๐ นาที ยกเวนขอมูลเชิงลึกหรือขอมูลที่มีรายละเอียด

มากใชระยะเวลา ๓๐ นาทีขึ้นไป) 

          ๔.  นําผลการสืบคนใหผูใชบริการ หากผูใชตองการขอมูลเพิ่มก็ทําการสืบคนใหม  

จนผูใชไดรับขอมูลครบตามความตองการ 

          ๕.  เจาหนาที่จัดเก็บสถิติ 
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๗๒

                     บริการสืบคนสารสนเทศจากฐานขอมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที ่

    ผูใชกรอกแบบฟอรม 

เจาหนาที่สืบคนขอมูลจากฐานขอมูลภายใน     

                และภายนอกหองสมุด 

          ผลการสืบคน 

   ผูใชบริการรับขอมูลที่สืบคน 

     ขอมูลครบตามความตองการ  

ตองการขอมูลเพิ่ม 

           จัดเก็บสถิติ 
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๗๓

๔.๗  บริการแนะนําการใชหองสมุดและการใชฐานขอมูล   
 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          ๑. ผูใชบริการแจงความประสงคกับเจาหนาที่เพื่อขอความแนะนํา (ระยะเวลา ๑  

นาที / คร้ัง) 

          ๒. เจาหนาที่ใหความรูพื้นฐานเกี่ยวกับหองสมุด  ไดแก ระบบการจัดทรัพยากร 

สารสนเทศที่ใหบริการในหองสมุด  แหลงจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศแตประเภท   การจัดเรียง

เอกสาร  เปนตน   (ระยะเวลา ๑๐ นาที / คร้ัง ) 

           ๓.  แนะนําฐานขอมูลของหองสมุด  อาทิ ฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด  ฐานขอมูล 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร    ฐานขอมูลรายงานการวิจัย  ฐานขอมูลเอกสารประกอบการ

พิจารณา  ฐานขอมูลกฎหมาย  ฐานขอมูลกฤตภาคขาว  และฐานขอมูลออนไลน (ระยะเวลา ๑๐ 

นาที / คร้ัง) 

             ๔.  สาธิตวิธีการสืบคน  (ระยะเวลา ๓๐  นาที  เปนตนไป ข้ึนอยูกับความเขาใจของผูใช 

บริการ) 

         ๕. ใหผูใชบริการทดลองใชงานดวยตนเอง (ระยะเวลาขึ้นอยูกับผูใชบริการ) 

          ๖. จัดเก็บสถิติ  

การบริการแนะนําการใชหองสมุดและการใชฐานขอมูล 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูใชบริการแจงความประสงคกับ
เจาหนาที่ 

เจาหนาที่ใหความรูพ้ืนฐานเกี่ยวกับ
หองสมุด 

แนะนําฐานขอมูลของหองสมุด 

สาธิตวิธีการสืบคน 

ผูใชบริการทดลองใชงานดวยตนเอง 

จัดเก็บสถิติ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๗๔

๔.๘  บริการกฤตภาคขาวแกคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา   

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑. พิจารณาคัดแยกกฤตภาคขาวตามเนื้อหาและมีรายละเอียดที่เกี่ยวของกับภารกิจ

ของคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภานั้นๆ มากที่สุด (ระยะเวลา  ๒  

ชั่วโมง/วัน) 

        ๒. ถายสําเนาฤตภาคขาวที่คดัเลือกแลว จํานวน ๑ ชุด ตามจํานวนคณะกรรมาธิการ

สามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา  (ระยะเวลา ๓๐ นาที / คร้ัง) 

        ๓. รวบรวมและจัดเตรียมสําเนากฤตภาคขาวเพื่อจัดสงใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ

ประจําสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา (ระยะเวลา ๒๐ นาที/คร้ัง) 

       ๔. จัดทําบันทึกจัดสงฤตภาคขาว และนําเสนอใหผูอํานวยการสํานักวิชาการลงนาม 

(ระยะเวลา ๒๐ นาที/คร้ัง) 

       ๕. จัดสงกฤตภาคขาวใหแกคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและ

วุฒิสภาในทุกวันอังคารของสัปดาห (ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง/คร้ัง) 
 
                                         การบริการกฤตภาคขาว 
  

 

   

 

 

 

                                                                  

 

 

                                                                   

 

 

 

 

 
 

คัดเลือกขาวทีม่ีเนื้อหาเกี่ยวของกับคณะกรรมาธิการ 

นํากฤตภาคขาวไปถายเอกสาร 

รวบรวม/จัดเตรียมกฤตภาคขาว 

จัดทําบันทึกเพื่อจัดสงกฤตภาคขาว 

และจัดสงกฤตภาคขาวใหแกคณะกรรมาธกิาร 
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๗๕

๔.๙  บริการรวบรวมเอกสารเผยแพรของหนวยงานที่สําคัญ   
          เปนการใหบริการเอกสารของหนวยงานที่สําคัญตางๆ   ไดแก ขาวการประชุม

คณะรัฐมนตรี  ขอมูลจากศูนยวิจัยกสิกร  

 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           ๕.๑๐.๑  ขาวการประชุมคณะรัฐมนตรี  มีข้ันตอนดังนี้ 

             ๑.  เจาหนาที่งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศติดตอประสานสํานัก

นายกรัฐมนตรี  เพื่อขอรับขาวการประชุมคณะรัฐมนตรี   (ระยะเวลา ๑/๒ วัน / คร้ัง) 

               ๒.  ทําสําเนาเอกสารจํานวน ๑๐๐ ชุด (ระยะเวลา ๑ ชั่วโมง / คร้ัง) 

               ๓.  จัดเรียงและทํารูปเลม  (ระยะเวลา   ๒  ชั่วโมง / คร้ัง) 

               ๔.  นําออกใหบริการภายในหองสมุด 

               ๕.  จัดเก็บใสแฟม 

          ๕.๑๐.๒ ขอมูลจากศูนยวิจัยกสิกร   มีขั้นตอนดังนี้ 

                      ๑.  รับขอมูลที่ศูนยวิจัยกสิกรจัดสงใหหองสมุดรัฐสภาโดยทางโทรสาร  

(ระยะเวลา  ๒  นาที / คร้ัง) 

 ๒. จัดเรียงใสแฟม (ระยะเวลา ๓  ชั่วโมง / คร้ัง)  

 ๓. ทําดรรชนีชื่อเร่ือง (ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง / คร้ัง) 

 ๔. นําออกใหบริการภายในหองสมุด 

 

บริการรวบรวมเอกสารเผยแพรของหนวยงานที่สาํคัญ 
 
    ขาวการประชุมคณะรฐัมนตรี        ขอมูลจากศูนยวิจัยกสิกร 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

เจาหนาที่ตดิตอขอรับ

ทําสําเนา 

จัดเรียงทํารูปเลม 

นําออกใหบริการ 

รับขอมูลที่ศูนยวิจยักสกิร 

จัดเรียงใสแฟม 

ทําดรรชนีชื่อเรื่อง 

นําออกใหบริการ 
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๔.๑๐  การสงเสริมการอาน     
                 เปนการดําเนินการเพื่อชวยใหผูใชบริการสามารถติดตามและเขาถึงขอมูลสารสนเทศที่

ตองการไดสะดวก รวดเร็ว โดยวิธีการหลากหลายรูปแบบ เชน การจัดทําสาระสังเขปทรัพยากร-

สารสนเทศ การจัดกิจกรรมหรือตูนิทรรศการแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม  การจัดบอรดขาวสาร

ทันสมัย  เปนตน        

      ๔.๑๐.๑ จัดทําเอกสารสาระสังเขปทรัพยากรสารสนเทศใหม  เปนการจัดทําเนื้อหา

สาระของทรัพยากรสารสนเทศใหมของหองสมุดที่มีความนาสนใจโดยสังเขป เพื่อชวยใหผูใชบริการ

ทราบหรือเขาถึงเนื้อหาสาระเปนการเบื้องตนและสามารถตัดสินใจเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับ

ความตองการอยางสะดวก    รวดเร็ว    ไดแก   สาระสังเขปหนังสือที่นาสนใจสําหรับสมาชิกรัฐสภา  

สาระสังเขปหนังสือใหม  (กําหนดออกรายไตรมาส   เผยแพรจํานวน  ๒,๐๐๐  เลม)   สาระสังเขป

หนังสือใหม  และสาระสังเขปบทความวารสาร   (กําหนดออกรายเดือน เผยแพรประเภทละ   ๑๕๐  เลม)  
 
              ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            ๑.  อานเนื้อหาและเขียนสาระสังเขปของหนังสือใหมแตละเลม ลงในแบบฟอรม  

หรือจัดพิมพ  (ระยะเวลา  ๔๕ - ๑๐๐  เลม / เดือน  ข้ึนอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ และความยากงายของ

เนื้อหา) 

                       ๒.   จัดเรียงสาระสังเขปตามหมวดหมูหนังสือ  และ/หรือจัดเรียงตามลําดับอักษรชื่อ

เร่ือง  (ระยะเวลา  ๑ วัน /  จํานนวนเรื่องในแตละเดือน) 

      ๓.  จัดพิมพสาระสังเขป  และตรวจแกไขความถูกตองของขอมลู (ระยะเวลา        

๑  สัปดาห / จํานวนเรื่องในแตละเดือน) 

                   ๔.  จัดทําบันทึก  และเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อเผยแพรเอกสารสาระสังเขป   

(ระยะเวลา ประมาณ  ๑  สัปดาห / คร้ัง ) 

 ๕.  สงตนฉบับใหสํานักประชาสัมพันธจัดทํา  Layout และ Artwork  และ 

สํานักการพิมพจัดทําสําเนา   ตลอดจนการจัดพิมพรูปเลมสาระสังเขป   (ระยะเวลา ประมาณ  ๒  

วัน  -  ๒  เดือน  /  จํานวนเอกสารสาระสังเขปที่เผยแพรแตละครั้ง และสํานักที่เกี่ยวของ)  

 ๖.  นําออกใหบริการและเผยแพร โดยมอบใหเจาหนาที่แจกใหกลุมงาน  สํานัก   

ภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งวางเผยแพร

บริเวณหองสมุด      (ระยะเวลาประมาณ  ๒  วัน  / เอกสารสาระสังเขปที่เผยแพรแตละเดือน) 
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๗๗

   จัดพิมพและแกไขความถูกตอง 

นําออกบริการและเผยแพร 
 

จัดทําบันทึกและเสนอผูบังคับบัญชา  

อานเนื้อหาและเขียนสาระสังเขป 

สาระสังเขปบทความวารสาร 

  สาระสังเขปหนังสือใหม 

จัดเรียงสาระสงัเขปตามหมวดหมู  และ/หรือ    

ตามลําดับอักษรของชื่อเรื่อง 

สาระสังเขปหนังสือที่นาสนใจ
สําหรับสมาชิกรัฐสภา 

สงสงสํานักประชาสัมพันธ    
จัดทํา  Layout และ Artwork สงตนฉบับใหสํานักการพิมพ        

จัดทําสําเนา 

จัดเรียง และเยบ็รูปเลม 
 

สงใหสํานักการพิมพ  
จัดพิมพรูปเลม 

 การจัดทําเอกสารสาระสังเขปทรัพยากรสารสนเทศใหม 
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๗๘

                    ๔.๑๐.๒   การจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม  
 
                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                          ๑.  คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศใหมที่นาสนใจ  ซึ่งผานการวิเคราะหหมวดหมู 

แลว  (ระยะเวลา ๑  ชั่วโมง / คร้ัง) 

                        ๒.  จัดเรียงและจัดวางทรัพยากรสารสนเทศใหมที่นาสนใจในชั้นทรัพยากร 

สารสนเทศใหม  และในตูจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม    (ระยะเวลา ๔๕  นาที / คร้ัง)  

                        ๓.  ตกแตงใหสวยงามและนาสนใจ (ระยะเวลา ๒๐ นาที / คร้ัง) 

                        ๔.  พิจารณาคัดเลือกหนังสือที่นาสนใจมาปรับเปลี่ยนหมุนเวียนอยูเสมอ  

(ระยะเวลาตามความเหมาะสม) 

                        ๕. จัดเก็บสถิติ 

 

 

การจัดแสดงทรัพยากรสาราสนเทศใหม 
 

 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศใหมที่นาสนใจ 

จัดเรียงและจดัวางทรัพยากรสารสนเทศใหมในชั้น
และตูแสดงหนังสือใหม 

ตกแตงใหสวยงาม 

คัดเลือกหนังสอืที่นาสนใจมาปรับเปลี่ยน  

หมุนเวียนอยูเสมอ 

       จัดเก็บสถิติ 
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๗๙

๔.๑๐.๓  การบริการบอรดขาวเดน...ประเด็นดัง   เปนจัดบริการบอรดขาวสารทันสมัย

หรือขาวสารที่อยูในกระแสความสนใจของสังคม  วงการงานรัฐสภา  เปนตน   

 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               ๑. คัดเลือกและแยกขาวประจําวันที่นาสนใจหมวดขาวใหญๆ เชน การเมือง   

สังคม  การศึกษา  การเมืองการปกครอง    เปนตน  รวมไมนอยกวา   ๘  หัวขอขาวตอวัน   

(ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที/คร้ัง) 

                  ๒. นําตนฉบับกฤตภาคขาวที่คัดเลือกไวไปถายเอกสารเพื่อทําสําเนา  จํานวน ๑ ชุด  

(ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที/คร้ัง) 

                           ๓. นํากฤตภาคขาวไปติดยังบอรดขาวเดนประเด็นรอน  ((ระยะเวลาประมาณ   

๒๐  นาที/คร้ัง) 

               ๔. จัดเก็บรวบรวมฤตภาคขาวที่นําเสนอบนบอรดแลว เพื่อใหบริการยอนหลังแก

ผูใชบริการหองสมุด   

 
การบรกิารบอรดขาวเดน...ประเด็นรอน 

 

 

 

 

                                    

 

 

 

                                       

    

 

  

 

 

                                               

 

ติดบอรดขาวเดนประเด็นรอน 
 

นํากฤตภาคขาวไปถายเอกสาร 

คัดเลือกขาวทีน่าสนใจ 

จัดเก็บฤตภาคขาว ไวใหบริการยอนหลัง 
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๘๐

๔.๑๐.๔  บริการแฟมขาวเดน....ประเด็นรอน  เปนการใหบริการขาวเชิงวิเคราะหที่อยู

ในกระแสความสนใจของสังคม และตีพิมพในหนังสือพิมพรายสัปดาห    ไดแก   เนชั่นสุดสัปดาห  

มติชนสุดสัปดาห   สยามรัฐสัปดาหวิจารณ   แยกจัดเก็บใหบริการตามหมวดหัวเรื่อง เชน         การ

ปฏิรูประบบราชการ    องคกรปกครองสวนตําบล    ยาเสพติด    เปนตน 
   
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑. พิจารณาคัดเลือกบทความขาวเชิงวิเคราะหที่นาสนใจ (ระยะเวลา ๔ ชั่วโมง/คร้ัง) 

        ๒.  ถายเอกสารบทความขาวเชิงวิเคราะหที่เลือก  (ระยะเวลา ๓๐ นาที / คร้ัง) 

        ๓.  ตัด และผนึกลงในกระดาษ A4  (ระยะเวลาประมาณ  ๑-๒  ชั่วโมง / คร้ัง) 

        ๔.  กําหนดหัวเรื่องหรือหมวดขาว   (ระยะเวลา ๓๐ นาที / คร้ัง) 

        ๕. จัดเก็บเรียงใสแฟมหมวดขาว  (ระยะเวลา ๒๐ นาที/คร้ัง) 

        ๖. นําออกใหบริการตอไป 
        

                                      บริการแฟมขาวเดน....ประเด็นรอน    
 
  

 

   

 

 

 

                                                                  

 

 

                                                                   

 

 

 

 

                                                     

 
 

คัดเลือกบทความขาว 

ถายเอกสาร 

ตัด และผนกึบทความขาวลงกระดาษ A4 

จัดเก็บเรยีงใสแฟมหมวดขาว 

นําออกใหบริการ 

กําหนดหวัเร่ืองหรือหมวดขาว 
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๘๑

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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๘๒

กลุมงานพัฒนาทรพัยากรสารสนเทศ 
 

หนาที่ความรบัผิดชอบ 

 ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบ

ของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. 2545* กลุมงานพฒันา

ทรัพยากรสารสนเทศ มหีนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

1. ดําเนนิการเกีย่วกับระบบหองสมุดอัตโนมัติ  ฐานขอมลูของหองสมดุ  และอุปกรณ

เทคโนโลยทีี่เกีย่วของ 

2. ดําเนนิงานและพัฒนาขอมูลดัชนีกฤตภาคขาวและราชกจิจานุเบกษาดวยระบบการ
จัดเก็บและสืบคนภาพและขอมูล 

3. ดําเนนิการพฒันาและประมวลผลฐานขอมูล  เชื่อมโยงขอมูลกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกดวยเทคโนโลยีระบบสื่อสารทางไกล 

4. ประสานงานเพื่อการจัดทําและพัฒนาฐานขอมูลงานบริการวิชาการกับหองสมุดและ
หนวยงานวิชาการ  ทัง้ภายในและภายนอกเพื่อพฒันาฐานขอมูลทางวชิาการ 

5. จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของสํานักวชิาการ 

6. ปฏิบัติงานอืน่ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
*

 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 120 ตอนพิเศษ 132 ง วันที่ 17 พฤศจิกายน 2546 หนา 20 
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๘๓

การปฏิบัติงานของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศและ
ฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของ

หองสมุด 

 ศึกษาวิเคราะห พัฒนาและประมวลผล

ฐานขอมูลของหองสมุด  

 วางระบบการบริหารจัดการฐานขอมูล จัด

โครงสราง ควบคุมคุณภาพฐานขอมูล  

 รวบรวมขอมูล คัดสรรขอมูล จัดเก็บขอมูล  

 เลือกใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมใน

การเชื่อมโยงเพื่อนําเสนอทรัพยากรสารสนเทศ  

 ออกแบบและพัฒนาฐานขอมูลหรือระบบงาน

ใหม  

 ประมวลผลฐานขอมูล ทดสอบ ดูแลการเปลี่ยน

เขาสูระบบใหม  

 บํารุงรักษาระบบและความพรอมของอุปกรณ

และเทคโนโลยี  

 พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศใหอยูในรูปแบบ

ของแฟมขอมูลดิจิตอล  

 เผยแพรและบริการฐานขอมูลรูปแบบตาง ๆ  

 วางแผนกลยุทธดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ

หองสมุด ดําเนินงานตามแผน  

 กําหนดแผนงานในการปรับปรุงและพัฒนา

ฐานขอมูลใหสอดคลองกับแผนงานของ

สํานักงาน เพิ่มประสิทธิภาพและลดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน  

 สนับสนุนการทํางานของระบบงานฐานขอมูล

สารสนเทศของหองสมุด  

 ประสานงานระบบเครือขาย และดูแลอุปกรณ

เทคโนโลยีที่เกี่ยวของ 

 ประสานงานบูรณาการฐานขอมูล เช่ือมโยง

ขอมูลกับหนวยงานภายในและภายนอกดวย

เทคโนโลยีระบบสื่อสารทางไกล 

งานพัฒนาและจัดทําดัชนี
ฐานขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศ 

 วิเคราะหเนื้อหา จัดทําขอมูล

รายการดัชนีและบรรณานุกรม  

 กําหนดคําสําคัญสําหรับสืบคน  

 สรางระเบียน (Bibliographic 

Record)  

 ลงรหัสรายการในฐานขอมูล  

 บันทึกขอมูล สอบทานขอมูล  

 ตรวจสอบการประมวลผลและ
การแสดงผลขอมูล  

 รวบรวมรายการขอมูลและ
รายการดัชนี/บรรณานุกรมใน

หัวขอตาง ๆ จากฐานขอมูลเพื่อ

จัดทําเปนรูปแบบที่เหมาะสม

แลวเผยแพรบนเว็บไซต  

 จัดทําหนังสืออิเล็กทรอนิกส        
(e – Book) และสารบัญวารสาร

อิเล็กทรอนิกส   (e – Journal) 

จัดทําและพัฒนาเว็บไซต
ของสํานักวิชาการ 

 ออกแบบและพัฒนาเว็บ (Web 

Designer และ Web 

Developer) ปรับปรุง ดูแลเว็บ 

(Web Masters) พัฒนา

โปรแกรมบนเว็บ (Web 

Programmers)  

 ดําเนินงานทางดานเทคนิคของ
โครงสรางเว็บ  

 พัฒนาความเปนมาตรฐานของ
เว็บไซตสํานักวิชาการ ทั้ง 

Intranet และ Internet  

 วิเคราะห รวบรวม คัดสรร 

ตรวจสอบความถูกตอง และ

จัดระบบของเนื้อหา (Content) 

ที่ใหบริการผานเว็บไซตใหเปน

ระบบและหมวดหมู  

 ปรับปรุงสถานะของขอมูลใหมี
ความทันสมัย  

 ตรวจสอบความสมบูรณและ
ถูกตองของระบบการสืบคน

สารสนเทศผานเว็บไซต  

 บริหารจัดการจัดเก็บและ
วิเคราะหสถิติการใชฐานขอมูล

ผานเว็บไซต  

 รับและตอบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส  

 วางแผนพัฒนาและปรับปรุง
เว็บไซตของสํานักวิชาการ 

ปฏิบัติ 
งานอื่น
ที่ไดรับ
มอบ 
หมาย 
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๘๔

1. งานบริหารจดัการระบบสารสนเทศและฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 
อุปกรณเทคโนโลยทีี่เกี่ยวของ ประสานงานระบบเครือขาย และเชื่อมโยงขอมูลกับ
หนวยงานภายในและภายนอก โดย ศกึษาวิเคราะห พฒันาและประมวลผลฐานขอมูลของ

หองสมุด ควบคุมคุณภาพ จัดการระบบฐานขอมูล วางระบบการบริหารจัดการฐานขอมูล จัด

โครงสราง รวบรวมขอมูล คัดสรรขอมูล จัดเก็บขอมูล เลือกใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม

ในการเชื่อมโยงเพื่อนําเสนอทรัพยากรสารสนเทศ ออกแบบและพัฒนาฐานขอมูลหรือระบบงาน

ใหม ประมวลผลฐานขอมูล ทดสอบ ดูแลการเปลี่ยนเขาสูระบบใหม บํารุงรักษาระบบและความ

พรอมของอุปกรณและเทคโนโลย ี พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศใหอยูในรูปแบบของแฟมขอมูล

ดิจิตอล เผยแพรและบริการฐานขอมูลในรูปแบบตาง ๆ วางแผนกลยทุธดานเทคโนโลยี

สารสนเทศของหองสมุด ดําเนนิงานตามแผน กําหนดแผนงานในการปรับปรุงและพัฒนา

ฐานขอมูลใหสอดคลองกับแผนงานของสาํนักงาน เพิม่ประสิทธิภาพและลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน สนับสนนุการทาํงานของระบบงานฐานขอมูลสารสนเทศของหองสมุด ประสานงาน

บูรณาการฐานขอมูล เชื่อมโยงขอมูลกบัหนวยงานภายในและภายนอกดวยเทคโนโลยี

ระบบสื่อสารทางไกล เพื่อฐานขอมูลมีความครอบคลุมสารสนเทศในลักษณะสหวทิยาการ 

ไดแก 

1.1 ระบบหองสมดุอัตโนมัติ (Library Automation) 

1.2 ระบบเทคโนโลยีภาพลักษณ (Document Image Processing) 

1.3 ระบบหองสมดุอิเล็กทรอนิกส (e - Library) 

1.4 ระบบบริหารจดัการขอมูล (Content Management) 

1.5 ระบบหองสมดุบนโทรศัพทมือถือ (Library on mobile) 

1.6 ระบบการจัดการหนงัสืออิเลก็ทรอนกิส (e - Book) 

1.7 ฐานขอมูลออนไลน (Online Database) จากหนวยงานภายในและภายนอกประเทศ 

2. งานพัฒนาและจัดทําดัชนีฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ โดย วิเคราะหเนื้อหา จัดทํา

ขอมูลรายการดัชนีและบรรณานุกรม กาํหนดคําสําคัญสําหรับสืบคน สรางระเบียน 

(Bibliographic Record) ลงรหัสรายการในฐานขอมูล บันทกึขอมูล สอบทานขอมลู ตรวจสอบ

การประมวลผลและการแสดงผลขอมูล รวบรวมรายการขอมูลและรายการดัชน/ีบรรณานุกรม

ในหวัขอตาง ๆ จากฐานขอมูลเพื่อจัดทาํเปนรูปแบบที่เหมาะสมแลวเผยแพรบนเว็บไซต จัดทํา

หนงัสืออิเล็กทรอนิกส (e – Book) สารบัญวารสารอิเล็กทรอนกิส (e – Journal) ทรัพยากร

สารสนเทศที่ดาํเนนิการ ไดแก 

2.1 รายงานการประชุมสภา 
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2.2 เอกสารประกอบการพิจารณาของสภา 

2.3 ราชกิจจานุเบกษา ในสวนของรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระ

ราชกําหนด กฎหมายอืน่ (ประกาศ  ระเบยีบ  คาํสั่ง ฯลฯ) คําวินิจฉัย กระทูถาม 

2.4 รัฐสภาสาร 

2.5 วารสารวชิาการ 

2.6 งานวิจยัของรฐัสภา 

2.7 งานวิจยั / วิทยานพินธอ่ืนๆ ที่ใหบริการในหองสมุดรัฐสภา 

2.8 กฤตภาคขาว หรือขาวตัดจากหนังสือพิมพ  

2.9 บทความในวารสารวิชาการ 

2.10 รางพระราชบญัญัติ 
2.11 เอกสารทางกฎหมาย (Content of Law) 

2.12 ผลงานทางวิชาการของบุคลากรสํานักวชิาการ และผลงานพันธมิตร 
2.13 เอกสารอื่น ๆ  

3. จัดทําและพฒันาเว็บไซตของสํานักวิชาการ โดย ออกแบบและพฒันาเว็บ (Web Designer 

และ Web Developer) ปรับปรุง ดูแลเว็บ (Web Masters) พัฒนาโปรแกรมบนเว็บ (Web 

Programmers) ดําเนินงานทางดานเทคนิคของโครงสรางเว็บ พฒันาความเปนมาตรฐานของ

เว็บไซตสํานกัวิชาการ ทัง้ Intranet : http://intranet.parliament.go.th/group12 และ Internet 

: www.parliament.go.th/library วิเคราะห รวบรวม คัดสรร ตรวจสอบความถูกตอง และ

จัดระบบของเนื้อหา (Content) ที่ใหบริการผานเว็บไซตใหเปนระบบและหมวดหมู ปรับปรุง

สถานะของขอมูลใหมีความทันสมยั ตรวจสอบความสมบูรณและถูกตองของระบบการสืบคน

สารสนเทศผานเว็บไซต บริหารจัดการจัดเก็บและวิเคราะหสถิติการใชฐานขอมูลผานเว็บไซต 

รับและตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส วางแผนพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตของสํานักวชิาการให

เปนฐานความรูของหนวยงานทางดานนิตบิัญญัติ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย  อาท ิ

4.1 จัดทํางบประมาณ แผนงาน โครงการตาง ๆ 

4.2 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วดั 

4.3 ตอบคําถาม แนะนาํ ชวยเหลือผูใชบริการ เกี่ยวกับการใชอุปกรณคอมพิวเตอร และ

การใชโปรแกรมตางๆ ในการสืบคน 
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4.4 ดูแลใหบริการอุปกรณเทคโนโลยทีี่เกีย่วของกับการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

4.5 การเปนกรรมการ / คณะทํางานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.6 บริการตอบคําถาม สืบคนขอมูลทางวิชาการจากฐานขอมูล ชวยคนควา แนะนาํ 

ชวยเหลือในการสืบคนขอมลูจากฐานขอมูลทรัพยากร ฐานขอมูลทางวิชาการ 

วารสารอิเล็กทรอนิกส และอินเทอรเน็ต 

4.7 ฝกสอนการปฏิบัติงาน และฝกฝนทักษะการดําเนินงานของบคุลากร ฝกสอน ดูแล

การทาํงานของนักศกึษาที่มาชวยปฏิบัตงิาน 

4.8 จัดทําเอกสารประชาสัมพันธและเผยแพร เชน แผนพับ ใบปลิว ปายนทิรรศการ 

4.9 ฝกอบรม ศึกษาดูงาน และประชุมสัมมนา ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กลุมงาน 

บริการวิชาการ 
๑  ๒  และ ๓ 
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กลุมงานบริการวิชาการ 
หนาที่ความรบัผิดชอบ 

 กลุมงานบริการวิชาการ มีหนาที่รับผิดชอบในการบริการ คนควาขอมูลทางวิชาการเฉพาะ 

สาขา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล สถิติ ขอเท็จจริง โดยติดตอประสานงานกับแหลงขอมูล           

ทั้งภายในและภายนอก  แปลเอกสารตามความประสงคของสมาชิกรัฐสภา จัดทําเอกสาร

ประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ และญัตติ จัดทําเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ขอมูล

พื้นฐาน เอกสารวงงานรัฐสภา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย กลุมงานบริการวิชาการ 

ประกอบดวย ๓ กลุมงาน รับผิดชอบการใหบริการวิชาการ ดังนี้  

 
 กลุมงานบริการวิชาการ ๑ 

บริการวิชาการดานการเมือง  การปกครอง  ความมั่นคง  การทหาร  การยุติธรรม 

ความสัมพันธระหวางประเทศ การเมืองการปกครองของตางประเทศ การอนุญาโตตุลาการ และ

ทรัพยสินทางปญญา 
 

กลุมงานบริการวิชาการ ๒ 
บริการวิชาการดานดานเศรษฐกิจ การพาณิชย การคา การงบประมาณ การอุตสาหกรรม 

การเงิน การคลัง  การธนาคาร การลงทุน การประกันภัย การเกษตรและสหกรณ การคมนาคม

เทคโนโลยีสารสนเทศ  และการสื่อสาร 

 
กลุมงานบริการวิชาการ  ๓ 
บริการวิชาการดานสังคม การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม การสาธารณสุข การกฬีา  

การทองเทีย่ว แรงงานและสวัสดิการสังคมวิทยาศาสตร เทคโนโลยี  ส่ิงแวดลอม และการพลงังาน

  
ภารกิจ  
 ๑. จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  

- รางพระราชบัญญัติ 

- ญัตติ 

๒. การใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ 

๓. จัดทาํเอกสารทางวิชาการ ไดแก จุลสาร, ขอมูลพืน้ฐาน, เอกสารวงงานรัฐสภา, 

     บทความวทิย ุ
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๑. การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
(ระยะเวลาดาํเนินการ : ภายใน ๓ วัน) 

 
ขั้นตอนการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๑.๑ เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
      วิธีดําเนินการ 
  ๑. เจาหนาที่ธุรการรับระเบียบวาระจากสํานักการประชุมและลงทะเบียนราง    

พระราชบัญญัติที่รับมา 

  ๒. ผูอํานวยการกลุมงานบริการวิชาการ พิจารณารางพระราชบัญญัติที่บรรจุ

ระเบียบวาระแลว เพื่อมอบหมายให นิติกร วิทยากร ในกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการจัดทําตนฉบับ 

  ๓. การดําเนินการจัดทําตนฉบับ 

      ๓.๑ ศึกษารางพระราชบัญญัติ 

      ๓.๒ นิติกรเปรียบเทียบ และวิเคราะห กฎหมาย 

      ๓.๓ วิทยากร คนควา รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับรางพระราชบัญญัติ 

      ๓.๔ นิติกร วิทยากร เจาหนาที่บันทึกขอมูล นําขอมูลจัดทําตนฉบับใหสมบูรณ  

ประกอบดวย 

- ชื่อเร่ือง 

- คํานํา 

- สารบัญ 

- หลักการและเหตุผลแหงรางพระราชบัญญัติ 

- สรุปสาระสําคัญของรางพระราชบัญญัติ 

- ขอมูลประกอบรางพระราชบัญญัติ 

  ๔. สงตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจแกไข 

  ๕. สงตนฉบับที่ผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลวใหสํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา 

  ๖. จัดทํารูปเลมใหสมบูรณ  จํานวน ๗๐๐ ชุด 

  ๗. จัดสงเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติใหแกสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎรที่หนาหองประชุม   สมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ 
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      ๑.๒ เอกสารประกอบการพิจารณาญัตติ 
      วิธีดําเนินการ 
  ๑.  เจาหนาที่ธุรการรับระเบียบวาระจากสํานักการประชุมและลงทะเบียนญัตติที่

รับมา 

  ๒. ผูอํานวยการกลุมงานบริการวิชาการในสายงานที่เกี่ยวของ พิจารณาญัตติ      

ที่บรรจุระเบียบวาระแลว เพื่อมอบหมายให นิติกร วิทยากร ในกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการจัดทํา

ตนฉบับ 

  ๓. การดําเนินการจัดทําตนฉบับ 

      ๓.๑ ศึกษาญัตติเพื่อหาประเด็นที่เกี่ยวของและสาระสําคัญของญัตติ 

      ๓.๒ นิติกร วิทยากร คนควา รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับญัตตินั้น 

      ๓.๓ นิติกร วิทยากร เจาหนาที่บันทึกขอมูล นาํขอมูลจัดทําตนฉบับซึ่งมีเนื้อหา  

ประกอบดวย 

- ชื่อเร่ือง 

- คํานํา 

- สารบัญ 

- สรุปสาระสําคัญ 

- ขอมูลประกอบญัตติ 

  ๔. สงตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจแกไข 

  ๕. สงตนฉบับที่ผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลวใหสํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา 

  ๖. จัดทํารูปเลม  จํานวน ๕๕๐ ชุด 

  ๗. จัดสงเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติใหแกสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎรที่หนาหองประชุม จัดสงใหสมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ 
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๙๑

ขั้นตอนการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

     การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา                              ดําเนินการจัดทํา                     การจัดทําเอกสารประกอบ 

      รางพระราชบัญญัติ                                            แลวเสร็จภายใน ๓ วัน           การพิจารณาญัตติ 
 

     
รับรางพระราชบัญญัติ             รับญัตติจาก 

                   จากสํานักการประชุม           สํานักการประชุม 
                  

 
นิติกรและวิทยากรผูรับผิดชอบ                                                                               นิติกรและวิทยากรผูรับผิดชอบ 
ปรึกษาหารือกันกําหนดประเด็นและเนื้อหา                                                 ปรึกษาหารือกันกําหนดประเด็นและเนื้อหา 
 
 
นิติกร ศึกษา วิเคราะห  วิทยากรดําเนินการ                               นิติกรและวิทยากรดําเนินการ 
สรุปสาระสําคัญ                         ศึกษา คนควา รวบรวม            ศึกษา คนควา รวบรวม 
และเปรียบเทียบกฎหมาย         เรียบเรียงขอมูลที่เกี่ยวของ                                    เรียบเรียง สรุป ขอมลูที่เกี่ยวของ 
                                 
                       

จัดทําตนฉบับ      จัดทําตนฉบับ 

 
                         จัดพิมพตนฉบับ                   จัดพิมพตนฉบับ 
                                     

 

 เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันพิจารณา/อนุมัติ          เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันพิจารณา/อนุมัติ 

 

         

สํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา                สํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา 
 

 

           จัดทํารูปเลมจํานวน ๗๐๐ เลม           จัดทํารูปเลมจํานวน  ๕๕๐  เลม 
 

 

เผยแพรทางเว็บไซด           เผยแพรแกสมาชิกรัฐสภา     เผยแพรทางเว็บไซด             เผยแพรแกสมาชิก 

ของรัฐสภา             และกรรมาธิการ          ของรัฐสภา                      สภาผูแทนราษฎร 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๙๒

๒. การใหบรกิารคนควาขอมูลทางวิชาการ 
(ระยะเวลาในการดาํเนินการ : ไมนอยกวา ๕ เร่ือง/เดือน/คน) 

 
๒.๑ การเตรียมขอมูลทางวิชาการ 

      ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๑. นิติกร วิทยากร แตละกลุมงานติดตามขอมูลขาวสารในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

  ๒. เก็บรวบรวมขอมูล สถิติ ขอเท็จจริง 

- เก็บรวบรวมขาว บทความ งานวิชาการ จากหนังสือพิมพ, สิ่งพิมพรัฐบาล, 

วารสาร, จุลสาร, การสัมมนาทางวิชาการ และระบบสารสนเทศ 

- ติดตอประสานงานขอขอมูลจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- จัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล ตามสายงาน 

 

 
ขั้นตอนการเตรียมขอมลูทางวชิาการ 

 

 

นิติกร วิทยากรติดตามขอมูลขาวสาร    -    เก็บรวบรวม ขอมูล สถิติ ขอเท็จจริง 

ที่เกี่ยวของในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

- เก็บรวบรวมขาว บทความ งานวิชาการ     

จากหนังสือพิมพ, ส่ิงพิมพรัฐบาล, วารสาร, 

จุลสาร, การสัมมนาทางวิชาการและระบบ

สารสนเทศ 

- ติดตอ ประสานงานขอขอมูลจากหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ 

 

 

 

        จัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูลตามสานงาน 
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๙๓

      ๒.๒ การใหบริการขอมูลทางวิชาการของสมาชิกรัฐสภา 
ระยะเวลาดําเนินการ  

: กรณีขอมูลเบื้องตนทั่วไประดับเรงดวน ภายใน ๑ ชัว่โมง ขึ้นอยูกับลักษณะของ

ขอมูล : กรณีขอมูลระดับเชิงลึก ภายใน ๓ วัน  
๒.๒.๑ การใหบริการขอมูลทัว่ไป 

       ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๑. สมาชิกแจงความประสงคขอใชบริการขอมูลทางวิชาการ 

  ๒. ผูอํานวยกลุมงานบริการวิชาการรับเร่ืองและมอบหมายงานให นิติกร วิทยากร 

ตามสาขาที่เกี่ยวของ 

๓. นิติกร วิทยากร ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และสรุป   

ขอมูลจากแหลงตาง ๆ เชน 

- การคนควาจากขอมูลที่เก็บรวบรวมไว 

- การเก็บรวบรวมขาว บทความ งานวิชาการ จากหนังสือพิมพ, สิ่งพิมพ 

รัฐบาล,   วารสาร, จุลสาร, การสัมมนาทางวิชาการ และระบบสารสนเทศ 

- การติดตอประสานงานขออนุเคราะหขอมูลจากหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอกสํานักงานฯ ที่เกี่ยวของ 

   ๔.  สงขอมูลใหผูอํานวยการกลุมงานตรวจความถูกตอง 

๕. ผูใชบริการขอมูลลงชื่อในแบบฟอรม คําขอใชบริการ 

 
๒.๒.๒ การใหบริการแปลเอกสาร 
ระยะเวลาดําเนินการ  : ปริมาณ ๑ - ๕    หนา  ภายใน ๓   วัน 

: ปริมาณ ๖ - ๑๐ หนา  ภายใน ๕ วัน 

: ปริมาณ ๑๑ หนาขึ้นไป ภายใน ๗ วันขึ้นไป 
       ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๑. สมาชิกแจงความประสงคใหแปลเอกสาร 

  ๒. ผูอํานวยกลุมงานบริการวิชาการรับเร่ืองและมอบหมายงานให นิติกร วิทยากร 

ตามสาขาที่เกี่ยวของ 

๓. นิติกร วิทยากร ที่ไดรับมอบหมายงานดําเนินการแปลเอกสาร 

๔. เจาหนาที่บันทึกขอมูลดําเนินการจัดพิมพ 

๕. สงงานใหผูบังคับบัญชาตามสายงานตรวจความถูกตอง 

๖. ผูใชบริการลงชื่อรับขอมูลในแบบฟอรม คําขอใชบริการ 
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๙๔

 
ขั้นตอนการแปลเอกสารตามความประสงคของสมาชิกรฐัสภา 

 
 

สมาชิกรัฐสภาแจงความประสงคใหแปลเอกสาร 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกลุมงานบริการวิชาการในสายงานที่เกี่ยวของรับเรื่องและมอบหมายงาน 

 

 

 

 

 

นิติกร วทิยากร ที่ไดรับมอบหมายงานดาํเนินการแปลเอกสาร 

 

 

 

 

                 เจาหนาที่บันทึกขอมูลดําเนินการจัดพิมพ 

 

 

 

          ผูบังคับบัญชาตามสายงานตรวจความถูกตอง 

 

 

 

                                                      ผูใชบริการรับขอมูล 
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๙๕

๓. การจัดทําเอกสารทางวชิาการ 
             ระยะเวลาในการดําเนนิการ   

 :  ขอมูลพืน้ฐาน:   ๖ – ๑๒ เดือน 

  : เอกสารวงงานรัฐสภา ๖–๑๒ เดือน 

  : วารสารวิชาการ    ๓ เดือน 
ขั้นตอนการดําเนินการ 

  ๑. นิติกร วิทยากร พิจารณาเลือกประเด็นที่นาสนใจในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

  ๒. ขออนุมัติเร่ืองที่จะจัดทําตอผูบังคับบัญชา 

  ๓. ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ 

  ๔. ศึกษา วิเคราะห เรียบเรียงขอมูล จัดทําตนฉบับ 

  ๕. เจาหนาที่บันทึกขอมูลจัดพิมพตนฉบับ 

  ๖. เสนอตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจ แกไข 

  ๗. ดําเนินการจัดทํารูปเลมเมื่อตนฉบับไดรับความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตาม

สายงานแลว 

  ๘. ใหบริการเอกสารแกสมาชิกรัฐสภาและบุคคลที่สนใจ 

  ๙. จัดใหมีการเผยแพรเอกสารวิชาการ ผานเว็บไซด WWW.parliament.go.th/ Library 
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๙๖

ขั้นตอนการจัดทําเอกสารทางวิชาการ 
 

 
นิติกร วทิยากร พิจารณาเลอืกประเด็นที่นาสนใจในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

 

 

ขออนุมัติเร่ืองที่จะจัดทํา 

 

 

        ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลที่เกีย่วของ 

 

 

         ศึกษา วิเคราะห เรียบเรียงขอมูล จัดทําตนฉบับ 

 

 

เจาหนาที่บนัทึกขอมูลดําเนนิการจัดพิมพ 

   

 

เสนอตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจ แกไข 

 

 

ดําเนนิการจัดทํารูปเลม 

   

 

ใหเผยแพรเอกสารแกสมาชกิรัฐสภาและบุคคลที่สนใจ 

 

 

เอกสาร     Website 
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๙๗

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงาน 

วิจัยและพัฒนา 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๙๘

กลุมงานวิจัยและพัฒนา 
 

อํานาจหนาที่ของกลุมงานวิจัยและพฒันา 

1) ดําเนนิการศึกษา วิเคราะห วิจัยประเดน็ปญหาดานเศรษฐกิจ สังคม และการเมอืงการ

ปกครองที่เกิดขึ้น หรือคาดวาจะเกิดขึน้ และจะมีผลกระทบตอประชาชน 

2) ดําเนนิการจัดสัมมนาทางวชิาการเกี่ยวกบังานวิจยั 

3) ดําเนนิการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนนิงานวิจัย และสนับสนุนนกัวิจัยเพื่อพฒันางาน

วิชาการดานเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองการปกครอง ตลอดจนดําเนนิการใหมีการนาํ

ผลการวิจยัมาใชประโยชนในทางปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

4) ดําเนนิการประสานงานวิจยั กับสถาบนัการวิจัยภายนอกที่เปนองคกรภาครัฐและภาคเอกชน 

5) ดําเนนิการรวบรวมผลงานวจิัย เพือ่นํามาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธกิาร และการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร 

6) ดําเนินการศึกษา คนควาเอกสาร รวบรวมขอมูลทางวิชาการและการวิจัยทางดานเศรษฐกิจ 

สังคม และการเมืองการปกครอง ตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ และหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

7) บริการขอมูลขอมูลและเผยแพรผลงานการวิจัยที่เกี่ยวของ เชน ออกอากาศทางสถานี

วิทยกุระจายเสียงของรัฐสภา และจัดทําผลงานวิจยัเปนรูปเลมและพิมพเผยแพร 

8) ดําเนนิการเกีย่วกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการวิจยัและพฒันา 

9) ประสานงาน และติดตามโครงการวิจยัตาง ๆ  

10) ปฏิบัติงานอืน่ที่ไดรับมอบหมาย 
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๙๙

การปฏิบัติงานดานการใหทนุสนับสนนุการวิจัย 

 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีภารกิจในการใหทุนสนับสนุนการวิจัยที่

เปนประโยชนตอสถาบันนิติบัญญัติ ในหัวขอเรื่องที่สมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการประสงคให

ทําการศึกษาวิจัย ภายใตงบประมาณสําหรับการวิจัยและพัฒนา และการกํากับดูแลการบริหาร

จัดการงานวิจัย  โดยคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา  ซึ่งประกอบดวย  เลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร เปนประธานกรรมการ รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ที่เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

มอบหมายจํานวนสองคน เปนรองประธานกรรมการคนที่หนึ่ง และรองประธานกรรมการคนที่สอง 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณหรือผูแทน กรรมการผูทรงคุณวุฒิที่ประธานรัฐสภา

แตงตั้งจํานวนไมเกินแปดคนเปนกรรมการ และผูอํานวยการสํานักวิชาการเปนกรรมการและ

เลขานุการ ผูอํานวยการกลุมงานวิจัยและพัฒนาเปนกรรมการ และผูชวยเลขานุการ 

 การใหทุนสนับสนุนการวิจยัของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แบงออกเปน ๒ 

ประเภทคือ 

 ๑. ประเภทสถาบนัและนกัวิชาการอิสระ 

 ๒. ประเภทนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

๑.  ขั้นตอนการใหทุนสนบัสนุนการวจิัยประเภทสถาบันและนกัวิชาการอิสระ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. การกาํหนดหัวขอเรื่องสาํหรับการวิจยั 

- คณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาพจิารณากําหนดหัวขอเร่ืองวิจัยทีน่าสนใจ 

และเปนประโยชนตอวงงานรัฐสภา ประมาณ ๔ - ๕ หัวขอเร่ือง (ข้ึนอยูกับวงเงนิ

งบประมาณการวิจัยของสาํนักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร) 

 ๒. ฝายเลขานุการจัดทําขอกาํหนดเบื้องตนสําหรับการวจิัย (TOR) ตามหัวขอ
เรื่องที่คณะกรรมการฯ กําหนด  

 ๓. การคัดเลือกโครงการวิจยั 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ประกาศสํานักงานฯ ขอใหเสนอ

โครงการวิจยั ภายใตขอกําหนดเบื้องตนสําหรับการศึกษาวิจัย (TOR) และแบบ

เสนอโครงการวิจัยของสาํนกังานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร (แบบ ว.๑) 
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๑๐๐

- คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโครงการวิจัยที่สถาบันการศึกษา / 

นักวิชาการอิสระ เสนอขอเสนอโครงการเพือ่ขอรับทุน 

- กรณีขอเสนอโครงการวิจัยยังไมไดมาตรฐานตามที่คณะกรรมการฯ กําหนดไว 

คณะกรรมการฯ จะพจิารณาเจาะจงผูทรงคุณวฒุิทีม่ีความเชีย่วชาญเฉพาะดาน 

และมอบหมายฝายเลขานกุารประสานทาบทามผูทรงคณุวุฒิ เพื่อรับดําเนนิการ

ศึกษาวจิัยในหัวขอเร่ืองดังกลาว 

 ๔. การดําเนินงานโครงการวจิัย 

  เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโครงการวิจัยแลว ผูวิจัยจะตอง

ดําเนินการศึกษาวิจัยใหเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๔๖ และ

สัญญาจางทําการศึกษาวิจัยโดยมีขั้นตอนการดําเนินงานโครงการวิจัย ดังตอไปนี้ 

๑) ผูวิจัยสงรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ังที่ ๑ (เนื้อหาของการศึกษาวิจัยไมนอย

กวาครึ่งหนึ่งของขอบเขตงานวิจัยที่กําหนดไวในสัญญาจางฯ)  

๒) คณะกรรมการฯ แตงตั้งคณะผูตรวจอานรายงานความกาวหนาการวิจยั 

๓) คณะผูตรวจอานพิจารณารายงานความกาวหนาการวิจยั คร้ังที่ ๑ 

๔) คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการตรวจอานและรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ัง

ที่ ๑ และมีมติแจงใหผูวจิัยปรับปรุงแกไขรายงานฯ (ถาม)ี 

๕) ผูวิจัยสงรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ังที่ ๑ (ฉบับแกไข) 

๖) คณะผูตรวจอานพิจารณารายงานความกาวหนาการวิจยั คร้ังที่ ๑ (ฉบับแกไข) 

๗) คณะกรรมการฯ พจิารณาผลการตรวจอานทบทวน (Recheck) และรายงานวิจัยฯ 

(ฉบับแกไข) 

๘) คณะกรรมการฯ รับรองรายงานฯ (ฉบับแกไข) 

๙) ผูวิจัยสงรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ังที่ ๒ (รายงานวิจยัฉบับสมบูรณ) 

๑๐) คณะผูตรวจอานพิจารณาตรวจอานรายงานฯ คร้ังที่ ๒ 

๑๑) คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการตรวจอาน และรายงานฯ คร้ังที ่๒ และมีมติแจง

ใหผูวิจัยปรับปรุงแกไขรายงานฯ (ถาม)ี 

๑๒) ผูวิจัยสงรายงานฯ คร้ังที่ ๒ (ฉบับแกไข) 

๑๓) คณะผูตรวจอานพิจารณา (Recheck) รายงานฯ คร้ังที ่๒ (ฉบับแกไข) 
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๑๐๑

๑๔) คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการตรวจอาน (Recheck) และรายงานฯ คร้ังที่ ๒ 

(ฉบับแกไข) 

๑๕) คณะกรรมการฯ รับรอง หรือใหปรับปรุงแกไขรายงานฯ คร้ังที่ ๒ (ถาม)ี 

๑๖) ผูวิจัยสงรายงานการวิจยัฉบบัสมบูรณ แผน CD และบทสรุปสําหรับผูบริหาร 

๑๗) ดําเนินการเผยแพรรายงานการวิจัย ในรูปแบบรูปเลมรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ 

แผน CD และเผยแพรทาง website ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
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๑๐๒

แผนภาพแสดงขั้นตอนการดําเนินโครงการวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิจารณาคัดเลือก 
และ/หรือการปรับเปล่ียนเพ่ิมเติม 

การดําเนินงานวิจัย 

หัวขอเรื่องวิจัย 

ประกาศสํานักงานใหเสนอโครงการวิจัย 

ขอเสนอโครงการวิจัย 
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รายงานความกาวหนาการวิจัย ครั้งท่ี ๑ (บทที่ ๑ - ๓) 

แตงตัง้คณะผูตรวจอาน 

ผลการตรวจอาน 

มติแจง 

รายงานฯ คร้ังที่ ๑ (ฉบับแกไข) 

คณะผูตรวจอาน (Recheck) 

ผลการตรวจอานรายงานฯ (ฉบับแกไข) 

มติรับรองหรอื 

ใหปรับปรุงแกไขรายงานครั้งที ่๑ อีกครั้ง (ถามี) 

รายงานความกาวหนาการวิจัย ครั้งที่ ๒ 
(รายงานฯ ฉบับสมบูรณ) 

คณะผูตรวจอาน 

ผลการตรวจอาน 

มติใหแกไขตามคณะกรรมการ/ผูตรวจอาน 

รายงานฯ คร้ังที่ ๒ (ฉบับแกไข) 

คณะผูตรวจอาน (Recheck) 

ผลการตรวจอานรายงานฯ (ฉบับแกไข) 

มติรับรองหรอื 

ใหปรับปรุงแกไขรายงานครั้งที ่๒ อีกครั้ง (ถาม)ี 

รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ  
และบทสรุปสําหรับผูบริหาร 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๑๐๓

๒.  ขั้นตอนการใหทุนสนับสนุนการวิจัยประเภทนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) การจัดทําประกาศสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เร่ือง การใหเงินอุดหนุน

การวิจัยของนิสิตนักศึกษา 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ไดประกาศใหนกัศึกษาสงขอเสนอโครง

รางวทิยานพินธในหวัขอเร่ืองเกี่ยวกับการเมืองการปกครอง การพัฒนา

ประชาธิปไตย กระบวนการและสถาบนันติิบัญญัติ และไดรับการอนมุัติ / รับรอง

จากบัณฑิตวทิยาลยัใหเปนโครงรางวิทยานิพนธที่สามารถจัดทําวิทยานิพนธ

แลว โดยจัดทําขึ้นตามแบบเสนอโครงการวิจัยของสํานักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร (แบบ ว.๑) เพื่อทนุสนับสนนุการวจิัยประเภทนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา โดยสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร ไดจัดทําประกาศ เร่ือง 

การใหเงินอุดหนนุการวิจัยของนิสิตนกัศึกษาออกไปใน ๒ ลักษณะคอื 

๑.๑)  การจัดทําหนังสือแจงไปยังสถาบันอุดมศึกษาตาง ๆทั้งภาครัฐ และเอกชน 

๑.๒) ผานเครือขาย Internet รัฐสภา โดยผูสนใจสามารถดาวนโหลด

รายละเอียดไดที่ www.parliament.go.th 

 ๒) การคัดเลือกขอเสนอโครงรางวิทยานิพนธ 

- คณะอนุกรรมการพิจารณาการใหทุนอุดหนนุการวิจัยประเภทนิสิตนักศึกษา 

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พิจารณาใหทุนสนับสนนุการทาํ

วิทยานิพนธ ซึง่คณะกรรมการฯ ไดกาํหนดวงเงนิอุดหนนุการวิจัย ระดับปริญญา

โท ไมเกนิรายละ ๗๕,๐๐๐ บาท และระดับปริญญาเอก ไมเกินรายละ ๑๕๐,

๐๐๐ บาท 

 ๓) การจัดทําสัญญาใหทุนอุดหนุนการวิจัย 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะดําเนนิการทําสัญญาใหทุนอุดหนนุ

การวิจยักับนสิิตนักศกึษา ซึ่งขอเสนอโครงรางวทิยานพินธที่ไดรับการคัดเลือกจาก

คณะอนกุรรมการพิจารณาเงินอุดหนนุการวิจัย 

- เมื่อนักศึกษาจัดทําสัญญาใหทุนอุดหนุนกับนิสิตนักศึกษาแลว สํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะดําเนินการเบิกจายเงนิงวดที ่ ๑ ใหแกนิสิต

นักศึกษาซึง่ไดรับทุนสนบัสนุนการศึกษาวิจัย 
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๑๐๔

 ๔) การติดตามการดําเนินงานจัดทําวิทยานิพนธ 

- นักศึกษาตองทําการศึกษาวจิัยใหแลวเสรจ็ภายในระยะเวลาตามสัญญาให

ทุนอุดหนนุการวิจัย 

- ตองสงรายงานความกาวหนาของการทาํวิทยานิพนธ ซึ่งอาจารยที่ปรึกษา

วิทยานิพนธใหการรับรองใหแกสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร 

- เมื่อนิสิตนกัศกึษาไดรับการอนุมัติวทิยานพินธจากมหาวิทยาลัยใหเปนสวนหนึ่ง

ของปริญญามหาบัณฑิตหรอืดุษฎีบัณฑิตแลว นิสิตนักศึกษาตองสงวทิยานพินธ

ฉบับสมบูรณ จํานวน ๓ ชุด พรอมแผนบนัทึกขอมูล 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะดําเนนิการเบกิจายเงนิงวดที่ ๒ (สวนที่

เหลือทัง้หมด) ใหแกนิสิตนักศึกษา 
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๑๐๕

การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

๑.  การจัดการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) ติดตอประสานงานจองหองประชุมเพื่อใชในการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและ

พัฒนา 

 ๒) จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

 ๓) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา และเอกสารที่

เกี่ยวของสําหรับใชในการประชุม 

 ๔) ดําเนินการเรื่องการจายคาเบี้ยประชุมของคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

 ๕) จดรายงานการประชุม / จัดทําบันทึกการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

ระยะเวลาดําเนินการ  ๑ - ๒  สัปดาห 

๒.  การดําเนินงานตามมติและความคิดเห็นของคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) ดําเนินการตามมติและความคิดเห็นของคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

เกี่ยวกับการดําเนินงานวิจัยของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 ๒) รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น 

 ๓) รายงานความคืบหนาของการดําเนินการใหที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัยและ

พัฒนาทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการ  ขึ้นอยูกับงานที่ไดรับมอบหมาย 
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๑๐๖

การปฏิบัติงานดานการเผยแพรขอมูลงานวิจัยและพัฒนา 

 กลุมงานวิจัยและพัฒนามีภารกิจในการบริการขอมูล และเผยแพรผลงานวิจัย เพื่อนํามาใช

เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ หนวยงานภายในสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร โดยไดดําเนินการในลักษณะตาง ๆ ไดแก 

 ๑. บทความวิจัยออกอากาศรายการวิจัยกาวไกลทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

 ๒. เอกสารขาวสารงานวิจัยและพัฒนา รูปเลมรายงานทาง website และแผน CD 

 ๑) บทความวิจัย ออกอากาศรายการวิจัยกาวไกล ทางสถานีวิทยุกระจายเสียง

รัฐสภา (ออกอากาศทุกวันเสาร เวลา ๐๗.๓๐ - ๐๘.๐๐ น.) 

  การจัดทําบทความวิจัยในรายการวิจัยกาวไกล ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

เปนการเผยแพรองคความรูเกี่ยวกับผลงานวิจัยหลากหลายสาขา โดยนําเสนอในรูปแบบของ

บทความวิจัย พรอมทั้งการสัมภาษณผูดําเนินการศึกษาวจิัยเกี่ยวกับผลการศึกษาวิจัย เพื่อเปนการ

เพิ่มพูนองคความรูใหแกบุคคลที่สนใจ  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. วิเคราะหสถานการณปจจุบนัในดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อนํามากาํหนด

หัวเรื่องและประเด็นสําหรับการเขียนบทความ 

 ๒. ศึกษาคนควารายงานวิจัย ในชวงป พ.ศ. ๒๕๔๗ - ๒๕๕๐ ตามหัวขอเร่ืองที่

กําหนดไว 

 ๓. คนควาขอมูลที่เกี่ยวของเพิม่เติมกับผลงานวิจยั เพื่อใหเนื้อหาของบทความวิจยัมี

ความสมบูรณมากขึ้น 

 ๔. สรุปและเรียบเรียงบทความวิจัยใหถูกตอง โดยครอบคลุมประเด็นที่มา / 

ความสําคัญของปญหา วัตถุประสงคของการวิจัย ขอบเขตของการศึกษาวิจัย วิธีการวิจัย สรุป

ผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 

 ๕. ติดตอประสาน นัดสัมภาษณผูทําการศึกษาวิจยั และกาํหนดประเด็นที่จะ

สัมภาษณ 

 ๖. ประสานและนําเสนอบทความวิจัย พรอมประเด็นสัมภาษณใหกับผูดําเนนิรายการ

ของสถานีวทิยุกระจายเสียงรัฐสภา 
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๑๐๗

 ๗. ดําเนินการจัดรายการรวมกับผูดําเนินรายการของสถานีวิทยุฯ กรณีไมสามารถ

ติดตอนักสัมภาษณผูวิจยัได 

ระยะเวลาดําเนินการ  ๕ - ๗ วัน 

 ๒) เอกสารขาวสารงานวิจัยและพัฒนา (เผยแพรทุกเดือน) 

  เอกสารขาวสารงานวิจยัและพัฒนา เปนการเผยแพร และประชาสัมพันธขอมูล

ขาวสารดานการวิจัยและพฒันา ซึง่เปนการเพิ่มพูนองคความรูใหแกบุคคลในวงงานรัฐสภา โดย

ดําเนนิการเผยแพรเปนประจําทกุเดือน โดยมีเนื้อหาสาระ ๕ ดานดังนี ้

- งานวิจัยและพัฒนา เปนการนําเสนอสาระสําคัญของการวิจัยในรูปแบบบทความ

วิจัย 

- บทความทีน่าสนใจ เปนการศึกษาคนควา วิเคราะหขอมูลในประเดน็ทีน่าสนใจ 

และเปนประโยชน โดยนําเสนอในรูปแบบบทความทางวิชาการ 

- สาระนารู เปนการศึกษาคนควาขอมูลในเรื่องตาง ๆ ที่เปนประโยชน เชน เร่ือง

สุขภาพ อาหาร การพฒันาชวีิต เปนตน 

- เปดโลกกวางดวยศัพทวิจยั เปนการสรุปประมวลศัพทดานการวิจยั  

- แวดวงนกัวจิัย เปนการนาํเสนอประวัติ ผลงานวิจยัและผลงานวิชาการ ของ

นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิดานตาง ๆ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. ศึกษา คนควาขอมูลงานวจิัย ไดแก ผลงานวิจยั ศัพทวจิัย องคความรูที่เปน

ประโยชน และสถานการณหรือประเด็นปญหาตาง ๆ ที่นาสนใจ และเปนประโยชนในการเพิม่พูน

องคความรู 

 ๒. วิเคราะหและสรุปเรียบเรียงขอมูลในรูปแบบบทความวจิัย และบทความทาง

วิชาการ  

 ๓. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั้งหมด 

 ๔. ออกแบบปกและตรวจสอบความถกูตองสมบูรณของเอกสารขาวสารงานวิจัยและ

พัฒนา 

 ๕. นําเสนอผูบังคบับัญชาตามลาํดับชั้นพิจารณา 

 ๖. ดําเนนิการสงสํานักการพิมพเพื่อจัดพิมพรูปเลมเอกสารขาวฯ จํานวน ๒๐๐ เลม 
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๑๐๘

 ๗. เผยแพรใหกับบุคลากรภายในวงงานรัฐสภา 
ระยะเวลาดําเนินการ  ๑   เดือน 

 ๓) การสัมมนางานวิจยั 

  การสัมมนางานวิจยัเปนการเผยแพรผลงานวิจยัของสํานกังานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรผลงานวจิัยและขยายความเปนประโยชนทางวชิาการ

แกสมาชิกรัฐสภา และบุคคลที่สนใจทั่วไป และเปนการระดมความคดิเห็นจากบุคคลกลุมตาง ๆ 

เพื่อจัดทาํขอสรุปผลการสัมมนา และขอคิดเห็นตาง ๆ เผยแพรใหกับบุคคลที่สนใจตอไป  

  ทั้งนี้ หัวขอเร่ืองและรูปแบบของการสัมมนางานวจิัย ขึ้นอยูกับความเหน็ชอบของที่

ประชุมคณะกรรมการการวจิัยและพัฒนา 

ระยะเวลาดาํเนินการ  ๒ - ๓ เดือน 

การดําเนินงานศึกษาวิจยัภายใตหวัขอเร่ืองที่คณะกรรมการการวิจัยและพัฒนามอบหมาย 

 

 กรณีคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาพจิารณากําหนดหัวขอเร่ืองและประเด็นที่ควร

ทําการศึกษาวจิัย และเห็นควรมอบหมายใหบุคลากรของสํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

เปนผูดําเนินการศึกษาวิจัย ภายใตการกํากับดูแลการวิจยัโดยทีป่รึกษาโครงการวิจัย เพือ่ให

บุคลากรของสาํนักงานฯ มีการพัฒนาทักษะความรูดานการวิจัยมากยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. รวบรวมขอมูลความคิดเหน็ของกรรมการผูทรงคุณวุฒิจากที่ประชุมคณะกรรมการ

การวิจยัและพฒันา ในวาระการพิจารณากําหนดหวัขอเร่ืองและประเด็นที่ควรทําการศึกษาวิจัย 

 ๒. คนควาขอมูลเพิ่มเติมในสวนที่เกี่ยวของกบัประเด็นการศกึษาวิจัย 

 ๓. จัดทําขอเสนอโครงการวิจยั ซึ่งประกอบดวย ๑) ความสําคัญของปญหาของการ

วิจัย ๒) วัตถุประสงคของการวิจัย ๓) ขอตกลงเบื้องตนในการวิจยั ๔) ขอบเขตของการวิจัย ๕) 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ๖) แผนการดําเนนิงาน และ ๗) งบประมาณวิจยั ทัง้นี้เพื่อเสนอตอที่

ประชุมคณะกรรมการการวจิัยและพัฒนา 

 ๔. จัดทาํขอเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ ซึง่ประกอบดวย ๑) ขอมูลในเอกสารตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอทีส่าม ๒) กรอบแนวคิดเชิงทฤษฎีและการทบทวนวรรณกรรม ๓) 

วิธีดําเนินการวิจัย ประกอบดวย ระเบยีบวิธีวิจยั ประชากรและกลุมตัวอยาง การเก็บรวบรวมขอมูล 

และการวิเคราะหขอมูล เพื่อเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับการดําเนนิ

งานวิจยั 
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๑๐๙

 ๕. ดําเนนิการศึกษาวิจยัและนาํเสนอตอที่ปรึกษาโครงการวิจัยตามแผนการวิจยัที่

กําหนดไว  

 ๖. ปรับปรุงแกไขเนื้อหาของการศึกษาวิจัยใหถูกตองสมบูรณ ตามความคิดเห็น

ของที่ปรึกษาโครงการวิจัย 

 ๗. จัดทํารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ และนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัย

และพัฒนาพิจารณาเหน็ชอบ 

 ๘. ดําเนนิการปรบัปรุงแกไขรายงานการวิจัยฯ ใหมีความถกูตอง สมบูรณ 

 ๙. นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาพิจารณาใหความเห็นชอบ

รายงานฯเพื่อดําเนนิการเผยแพรผลงานวจิัยตอไป 

ระยะเวลาดาํเนินการ  ๑๒ เดือน (ขึ้นอยูกับขอบเขตของการศึกษาวิจยั) 
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๑๑๐

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานพิพิธภัณฑ
และจดหมายเหตุ 
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กลุมงานพิพิธภัณฑและจดหมายเหตุ 
 
หนาที่ความรบัผิดชอบ 
 มีหนาที่ความรับผิดชอบในการดําเนินงานดานพพิิธภณัฑของรัฐสภา ดานการจัดการ

จดหมายเหตุของรัฐสภา การเผยแพรขอมูลวิชาการในรูปแบบนทิรรศการทางวิชาการและเอกสาร

เผยแพร และปฏิบัติงานอืน่ที่ไดรับมอบหมาย 

 
ภารกิจ 
 ๑. การจัดการดานพพิิธภัณฑของรัฐสภา 

 ๒. การจัดการดานจดหมายเหตุของรัฐสภา 

 ๓. การเผยแพรขอมูลวิชาการในรูปแบบนทิรรศการวิชาการ และเอกสารเผยแพร 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. การจัดการดานพพิิธภัณฑของรัฐสภา เปนการแสวงหาวัตถจุดัแสดงเกี่ยวกบังานดาน

นิติบัญญัติ จดัเก็บ สืบคน วิเคราะห จัดแสดงพิพิธภณัฑ และใหบริการนําชม รวมถงึการใหบริการ

ขอมูลสารสนเทศที่เกีย่วของ ตลอดจนการอนุรักษและสงวนรักษาส่ิงของจัดแสดงตามหลกัวิชาการ

พิพิธภัณฑ 
 วิธีดําเนินการ 
 ๑.๑ แสวงหาวัตถุสิง่ของจดัแสดงโดยการรับมอบ ขอรับมอบ จาํลองจากตนแบบ หรือ

จัดซื้อ  (ระยะเวลาขึ้นอยูกับคุณลักษณะและเหตุการณ) 

 ๑.๒ ลงทะเบยีน และจัดทําบัญชีวัตถุจัดแสดงแตละชิ้น  (ระยะเวลา๑/๒ วนั/ชิ้น) 

 ๑.๓ สืบคนและวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับวัตถุจัดแสดงที่ไดรับแตละชิ้น (ระยะเวลา ๒ 

สัปดาห/ชิ้น) 

 ๑.๔ ออกแบบ รูปแบบการจดัวาง และจัดแสดง  (ระยะเวลาประมาณ ๓ วนั/ชิ้น) 

 ๑.๕ ดําเนินงานดานศิลปกรรม  การจดัแสดงวัตถุ  (ระยะเวลาขึ้นอยูกับลักษณะทาง

กายภาพของวตัถุจัดแสดง) 

 ๑.๖ บริการนาํชม และบรรยายสรุปเกีย่วกับพิพธิภัณฑของรัฐสภา  (ระยะเวลา ๑ ชั่วโมง/๑ 

คณะผูเขาชม) 

 ๑.๗ บริการขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของกบัพิพิธภัณฑ 

  - เอกสาร/แผนพับ  (ดําเนนิการไดทันท)ี 

  - คนควาจากตูสืบคนขอมูลภายในหองจัดแสดง  (ดําเนนิการไดทนัท)ี 
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๑๑๒

- บริการสอบถามขอมูลจากวทิยากร  (ไมเกิน ๑๕ นาท ียกเวนขอมูลเชงิลึก หรือ

ขอมูลที่มีรายละเอียดมาก) 

 

การจัดการดานพิพิธภัณฑของรัฐสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ การสงวนรักษาและการอนุรักษวัตถุจัดแสดง  กระทําในทกุขั้นตอนทีเ่กี่ยวของกับ

วัตถุจัดแสดง 

แสวงหาวัตถุจดัแสดง 

ลงทะเบียน 

สืบคนและวิเคราะหขอมูล ออกแบบการจัดแสดง 

จัดแสดง 

บริการนําชม 

และบริการขอมูล 

สารสนเทศ 
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 ๒. การจัดการดานจดหมายเหตุของรัฐสภา  เปนการรวบรวมเอกสาร วิเคราะห 

ประเมินคุณคาเอกสาร จัดเรียงเอกสาร จัดทําเครื่องมือชวยคน จัดเก็บ สงวนรักษา อนุรักษ และ

ใหบริการ เอกสาร         จดหมายเหตุรัฐสภา ทั้งที่เปนเอกสารประเภทลายลักษณอักษร และโสต

ทัศนจดหมายเหตุ 
 วิธีการดําเนนิงาน 
 ๒.๑ เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณอักษร 
  ๑. รับมอบเอกสารที่ส้ินกระแสการปฏิบัติงานจากหนวยงานตาง ๆ ภายใน

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และตรวจสอบกับบัญชีสงมอบเอกสาร (ระยะเวลา

ดําเนนิการประมาณ       ๒๐นาท/ีฟุต) 

  ๒. ประเมนิคุณคาเอกสาร   ซึง่มีคุณคาสมควรเก็บรักษาเปนเอกสารจดหมายเหตุ

ของรัฐสภา โดยวิทยากรเปนผูประเมนิเอง หรือต้ังคณะกรรมการเปนผูประเมิน กรณีมีขอสงสัยวาเปน

เอกสารจดหมายเหตุหรือไม  (ระยะเวลาดําเนนิการ ๑๕ - ๓๐ วนั/ชุดเอกสาร ขึน้อยูกับปริมาณ

เอกสารแตละชุด) 

  ๓. จัดเรียงเอกสาร ซึ่งผานการประเมินคุณคาเรียบรอยแลว ตามหลักวิชาการดาน

จดหมายเหต ุ โดยการจัดเอกสารจดหมายเหตุตามแหลงกําเนิด (Principle of Prevenance) 

(ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน/ฟุต) 

  ๔. จัดทําเครือ่งมือชวยคน เพื่อดสะดวกตอการใหบริการคนควา และชวยควบคุม

เอกสาร  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑๕ วัน/ชุดเอกสาร) 

  ๕. การใหบริการคนควา และสําเนาเอกสาร 

   - หนวยงานเจาของเอกสาร  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑ ชัว่โมง) 

   - สมาชิกของรัฐสภา ขาราชการ และลูกจางสํานักงานเลขาธกิารสภา

ผูแทนราษฎร  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑ วนั ยกเวนเอกสารที่ตองขออนญุาต) 

- บุคคลภายนอก  (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ สัปดาห ขึ้นอยูกับเงื่อนไขการใชเอกสารและ

สถานะของผูขอใชบริการ) 
 ๒.๒ เอกสารโสตทัศนจดหมายเหต ุ
 ๑. จัดหา และรับมอบเอกสารประเภทสื่อโสตทศันที่เกีย่วของกับงานดานนติิบัญญัติ  

(ระยะเวลาดําเนินการขึ้นอยูกับเหตุการณที่เกิดขึ้น) 

 ๒. ประเมนิคุณคาเอกสาร ซึ่งมีคุณคาสมควรเก็บรักษาเปนเอกสารจดหมายเหตุของรัฐสภา 

(ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑ สัปดาห ขึ้นอยูกบัปริมาณของเอกสารแตละชุด) 

 ๓. จัดเรียงหมวดหมู โดยแบงเปนกลุมบุคคลสําคัญ เหตุการณสําคัญ และสิ่งของสถานที่

สําคัญ (ระยะเวลาดําเนนิการ ๒ วนั/เร่ือง) 
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๑๑๔

 ๔. จัดทําบญัชีชวยคน  เพื่อสะดวกตอการใหบริการคนควาและชวยควบคุมเอกสาร  

(ระยะเวลาดําเนินการ ๑ สัปดาห/ชุดเอกสาร) 

 ๕. การใหบริการ คนควา และสําเนาเอกสาร 

  - สมาชิกของรฐัสภา ขาราชการ และลูกจางสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

(ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 

  - บุคคลภายนอก  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑ สัปดาห ขึ้นอยูกับเงื่อนไขการใช

เอกสารและสถานะของผูขอใชบริการ) 

 

การจัดการดานจดหมายเหตุรัฐสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ การสงวนรักษา  และอนุรักษเอกสาร  จะดําเนนิการในทกุขั้นตอนทีเ่กี่ยวของกับ

เอกสาร 

 

จัดหา  รับมอบเอกสาร 

ประเมินคุณคาเอกสาร 

จัดเรียงเอกสาร 

จัดทําเครื่องมอืชวยคน 

การใหบริการ 
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 ๓. การเผยแพรขอมลูวิชาการในรูปแบบนิทรรศการวิชาการและเอกสารเผยแพร 
 เปนการนําเสนอและเผยแพรขอมูลวิชาการเกี่ยวกับการเมืองการปกครองของไทยในรูปของ

การจัดแสดงนทิรรศการทางวิชาการ และเอกสารเผยแพร 
 วิธีดําเนินการ 
 ๑. กําหนดประเด็น/หัวขอ และระยะเวลาการนาํเสนอขอมูลทางวิชาการ  (ระยะเวลา ๓ วนั/ 

๑ โครงการ) 

 ๒. จัดทําแผนงานโครงการเพื่อขออนุมัติ  (ระยะเวลา ๑ สัปดาห/๑ โครงการ) 

 ๓. จัดทําขอมลูนิทรรศการ และเอกสารเผยแพร  (๒ - ๔ สัปดาห ข้ึนอยูกับขอบเขตของ

ขอมูล) 

 ๔. กําหนดรูปแบบ และออกแบบการจัดแสดงนิทรรศการดานศิลปกรรม (ระยะเวลา ๑ สัปดาห/๑ 

เร่ือง) 

 ๕. ดําเนินการจัดทําชิ้นงานดานศิลปกรรม  (ระยะเวลา ๓ - ๖ สัปดาห ข้ึนอยูกับปริมาณ และ

ความยากงายของชิ้นงาน 

 ๖. ออกแบบแผนภาพนิทรรศการ โดยจดัวางขอมูล จดัหาภาพประกอบ จัดองคประกอบ

ของแผนภาพนิทรรศการ  (ระยะเวลา ๒ สัปดาห) 

 ๗. จัดพิมพ ตัดแตงและเคลือบแผนภาพนิทรรศการ  (ระยะเวลา ๑ สัปดาห  ขึน้อยูกับ

ปริมาณของขอมุลนิทรรศการแตละเรื่อง) 

 ๘. ติดตั้ง ตกแตง ชิน้งาน เพือ่จัดแสดงนิทรรศการ  (ระยะเวลา ๓ - ๕ วัน) 

 ๙. จัดทําเอกสารประกอบนทิรรศการเพื่อเผยแพร  (ระยะเวลา ๑ เดือน/ชุด) 

๑๐. บริการนําชมนิทรรศการวิชาการ (ระยะเวลา ๑ ช.ม. / คณะผูเขาชม) 
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๑๑๖

การเผยแพรขอมูลวิชาการในรูปแบบนิทรรศการและเอกสารเผยแพร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดประเดน็ / หัวขอ 

จัดทําแผนงานโครงการ 

จัดทําขอมูลนทิรรศการ 

ออกแบบแผนภาพนิทรรศการ 

จัดแสดงนิทรรศการ 

บริการนําชม 

ออกแบบศิลปกรรม จัดทําเอกสารประกอบนิทรรศการ 

ดําเนินการดานศิลปกรรม จัดพิมพและตดัแตง 
แผนภาพนิทรรศการ 
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๑๑๗

งานบันทกึเหตุการณ 
 

 เปนการจัดเกบ็ขอมูลและเหตุการณสําคญั ๆ ที่จะเปนเอกสารจดหมายเหตุรัฐสภา 

เจาหนาที่ของกลุมงานพิพธิภัณฑและจดหมายเหต ุโดยเก็บทัง้ในรูปแบบภาพเคลือ่นไหว ภาพนิง่ 

เพื่อนาํมาประมวลจัดทาํทะเบียนและใหบริการ 

 

วิธีการดําเนนิการ 

 ๑. กําหนดเรื่องหรือเหตุการณที่จะบนัทกึ 

  - ดูจากงานที่เกี่ยวของกับงานรัฐสภา  (ใชระยะเวลา ๕ วัน) 

 ๒. เสนอผูบังคับบัญชา เพือ่อนุมัต ิ

  - ทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้น  (ใชระยะเวลา ๙ - ๑๕ วนั) 

 ๓. เตรียมขอมูลพื้นฐาน 

  -  ใชระยะเวลาประมาณ ๑๕ วนั 

 ๔. จัดเก็บขอมูล 

  - เตรียมกลองถายภาพเคลื่อนไหว 

  - เตรียมกลองถายภาพนิง่ 

 ๕. ทําทะเบยีน 

  - จัดทําทะเบยีนภาพและแผน VCD  (ใชระยะเวลา ๓๐ วัน) 

 ๖. ใหบริการ 
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๑๑๘

ตารางการทาํงานบนัทึกเหตุการณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ การทาํงานบนัทึกเหตุการณจะตองดูงานทีสํ่าคัญ ที่เกี่ยวของกับงานรัฐสภา ซึ่ง

กําหนดเวลาตารางการทาํงาน จะตองเคลือ่นไหว ปรับปรุงจากขอมูลขาวสารที่ไดรับใหเปนปจจุบนั

และมีความสาํคัญอยูตลอดเวลา 

 

กําหนดเรื่องหรือเหตุการณ 
ที่จะบันทกึ 

เสนอผูบังคับบัญชาเพื่ออนมุัติ 

เตรียมขอมูลพื้นฐาน 

ภาพเสียง 
- บันทึกภาพเคลื่อนไหว 

- บันทึกภาพนิง่ (ตาราง 

  เสร็จวันที่สํานักงาน 

  กําหนด) 

จัดเก็บขอมูล 

ทําทะเบียน ประมวล เรียบเรียง 

ใหบริการ 
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๑๑๙

 
การกาํหนดระยะเวลาในการดําเนินงาน 

สํานกัวิชาการ 
 
๑.  กลุมงานบริการวิชาการ  
 

กิจกรรม ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหต ุ

      ๑.  จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 

              รางพระราชบัญญตัิ 

      ๒.  จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาญัตติ 

      ๓.  งานใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ 

   -      ขอมูลเบื้องตนทั่วไป 

- ขอมูลเชิงลึก 

       ๔.  งานแปลเอกสาร  

                -  ๑ - ๕ แผน 

                -  ๖ - ๑๐ แผน 

                -  ๑๑  แผนขึน้ไป 

๓  วัน 

 

๓  วัน 

 

๑ ชัว่โมง 

 ๓ วัน 

 

 ๓ วัน 

๕  วัน 

๗  วันขึน้ไป 

 

       ๕.  จัดทําเอกสารทางวชิาการ 

    -  ขอมูลพื้นฐาน 

    -  เอกสารวงงานรัฐสภา 

                  -  วารสารวิชาการ 

       ๖.  เขียนบทความรายการวทิยุรัฐสภา 

 

 

๖-๑๒ เดือน 

๖ - ๑๒ เดือน 

๓ เดือน 

๓  วัน 
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๑๒๐

 
๒. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
กิจกรรม 

 

 
ระยะเวลาการใหบริการ 

 
หมายเหต ุ

๑. ใหบริการยมื-คืนทรัพยากร 

     สารสนเทศ 

๒. บริการสมคัรสมาชิกหองสมุด 

     รัฐสภา 
 

๑๐ นาท ี

 

๑๕ นาท ี

 

 

 

 

 

 
 ๓.  งานสนบัสนุนการวจิัย 
 

 
กิจกรรม 

 

 
ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

 
หมายเหต ุ

๑. รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณที่ไดรับทุน

สนับสนนุจากสํานักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร   

๒. เอกสารขาวสารงานวิจัยและพัฒนา  

๓. บทความวจิัยกาวไกลทางสถานีวทิย ุ

     รัฐสภา 

๔. เอกสารการวิจัย  
 

๑ ๑/๒ - ๒ ป 

 

 

๑  เดือน 

๓ - ๕ วนั 

 

๑-๑ ๑/๒ เดือน 
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