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คํานํา 
  

 คูมือการปฏิบัติงานสํานกัวิชาการ จัดทําขึน้เพื่อเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของขาราชการสํานักวิชาการและผูทีส่นใจ ไดทราบถึงหนาทีค่วามรับผิดชอบ

ของสํานักวิชาการและการปฏิบัติงานของกลุมงานตาง ๆ อยางละเอียด นอกจากจะ

ทราบถึงขั้นตอนและลักษณะในการดําเนินงานดานตาง ๆ แลว ยังเปนการแลกเปลีย่น

เรียนรูเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในกรณีที่จําเปนและเพื่อปองกนัความเสี่ยงที่

อาจจะเกิดขึน้ไดในสํานักวิชาการ 

สํานักวิชาการหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานสํานักวิชาการ

เลมนี้ นอกจากจะเปนประโยชนแกขาราชการในสํานักวิชาการเองแลว ยังจะเปน

ประโยชนตอเพื่อนขาราชการในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และโดยเฉพาะ

อยางยิ่งตอสมาชิกรัฐสภาที่สามารถจะเลือกใชบริการวิชาการของสํานักวิชาการไดอยาง

ถูกตองดวย 

    

 

          สํานักวิชาการ 

                   ตุลาคม  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

สารบัญ 
 

 หนา 

อํานาจหนาที่ของสํานักวิชาการ ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการ

ฝายรัฐสภา เร่ือง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการใน

สังกัดสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

๑ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารทั่วไป ๑๐ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานหองสมุด ๓๖ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ๘๑ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานบริการวิชาการ ๑  ๒  และ ๓ ๘๗ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานวิจัยและพัฒนา ๙๗ 

คูมือปฏิบัติงานของกลุมงานพิพิธภัณฑและจดหมายเหต ุ ๑๑๐ 

กําหนดระยะเวลาในการดําเนินงาน ๑๑๙ 
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กลุมงาน 

บริหารทั่วไป 
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๑๑

กลุมงานบริหารงานทัว่ไป 
 

ขั้นตอนการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขั้นพื้นฐาน 

 การเขาโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ๑.  เขาระบบอินทราเน็ต ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

 

 ๒. เขาไปที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
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กันยายน ๒๕๕๐    

 

๑๒

 ๓. กรอกขอมูล ช่ือผูใช รหัสผาน และกดปุม เขาสูระบบ 

 

 ๔. เมื่อเขาสูระบบแลวจะพบหนาจอหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงประกอบดวยฟงกชั่นการทํางานตาง ๆ ไดแก ขอมูลเขา ขอมูลออก แฟมเอกสารสวนตัว ทะเบยีน
รับหนังสือภายใน ทะเบียนรับหนังสือภายนอก ทะเบียนรับหนังสือสงภายใน ทะเบยีนรับหนังสือสง
ภายนอก ซ่ึงสําหรับผูใชที่ใมใชธุรการกลางของสํานัก จะไมมีทะเบียนรับหนังสือภายใน  ทะเบยีน
รับหนังสือภายใน ทะเบยีนหนังสือสงภายใน - ภายนอก 
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๑๓

ขอมูลเขา 
 ๑. เมื่อตองการดหูนังสือที่สงที่สงมายังผูใช  ใหเขาไปคลิกที่ขอมูลเขา  

 

 ๒. จะพบหนาจอขอมูลเขาดังนี้ 
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๑๔

 

 ๓. เมื่อเราตองการดูหนังสือที่สงมา โดยคลิกเขาที่เร่ืองนั้นไดทันที  

        ๔. จะพบรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น และถาเราตองการดูเอกสารที่แนบมากับ

เร่ืองนั้น ใหคลิกที่เอกสารแนบ ก็จะพบเอกสารที่แนบมาพรอมเร่ืองนั้น ๆ  

 

 ๕. ธุรการกลางจะตองลงทะเบยีนรับหนังสือแยกตามชนิดของหนังสือที่ไดรับ  

- ถาเปนหนังสือที่สงมาจากภายในสํานกังาน ใหเลือกลงทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 - ถาเปนหนังสือที่สงมาจากภายนอกสํานักงาน ใหเลือกลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
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 ๖. เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือตามชนิดของหนังสือแลว จะพบหนาจอ ดังนี้ 

 

 ๗.  ลงชื่อผูดําเนินการ แลวคลิกตกลง  

        ๘. เมื่อเราลงทะเบียนรับหนังสือแลว หนังสือจะเขาไปอยูในทะเบียนรับหนังสือตาม

ชนิดที่เลือก  
 

การสงตอเอกสาร 

  เมื่อตองการสงตอหนังสือไปยังกลุมงานตาง ๆ ภายในสํานัก มีขั้นตอนดังนี ้
 ๑. เขาไปเลือกเรือ่งที่ตองการสง ที่ทะเบียนรับหนังสือที่ลงทะเบียนไว จะพบขอมูลที่

เราลงทะเบียนไว ดังรูป 
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๑๖

 

 ๒.  คลิกที่เมนู สงเอกสาร จะพบหนาจอดังนี้   
  

 

 

 

 

 

๑ 

๒ 
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 ๓.  คลิกเขาไปที่ เครื่องหมาย + รัฐสภา  จะเขาไปในผูใชของรัฐสภาทั้งหมด แลว คลิก

เขาไปที่เครื่องหมาย+ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะพบสํานักตาง ๆ ในสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  แลวเล่ือน Scroll Bar ไปยังผูที่เราตองการใหรับเอกสาร  ดังรูป 
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 ๔. ในกรณีนี้ผูปฏิบัติมีหนาที่เปนเจาหนาที่ธุรการของกลุมงานบริหารทั่วไป 

สํานักวิชาการ ตองเขาไปที่สํานักวิชาการ แลวคลิกเขาไปยังผูรับเอกสาร ซ่ึงเปนเจาหนาที่ธุรการ และ
ผูที่ไดรับมอบหมายในการใชระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกสของกลุมงานภายในสํานัก โดยคลิกที่
ช่ือของผูรับเอกสาร แลวเลือกที่ ปุม เพิ่ม ดังรูป 

 

  ๕. แตถาเราตองการลบชื่อผูรับเอกสาร ใหเลือกที่ช่ือผูนั้น แลวกดที่ ปุม ลบ 
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๖. เราสามารถเลือกประเภทของการปฏิบัติ เชน เพื่อโปรดทราบ เพื่อส่ังการ  

สามารถทําไดดังรูป 

  

 ๗.  เราสามารถกําหนดเวลาในการเปดอานของผูรับได  โดยเลือกวันทีท่ี่ตองการให

ผูอานเปดได โดยคลิกที่รูปไอคอนเล็กที่มีลักษณะเหมือนปฏิทิน  แลวจะพบหนาตางที่เปนปฏิทิน
ขึ้นมา ใหเราเลือกวันที่เรากาํหนดใหผูอานตองเปดอานภายในเวลาที่เราเลือกไว ดังรูป 

   

 

๒ 
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๒๐

๘. เมื่อเลือกผูรับเอกสาร  ประเภทการปฏิบัติ และกําหนดเปดอาน เรียบรอยแลว 

คลิก ตกลง เปนเสร็จเรียบรอยในการสงตอเอกสาร 
 

ขอมูลออก 

 เปนสวนที่ทําหนาที่จัดเก็บเรื่องที่ผูใชสงไปถึงผูรับ โดยระบบสามารถติดตามเรื่องที่สงไป
ไดอยางสะดวก รวดเร็ว และผูใชสามารถลบ หรือยกเลิกเอกสารได 

  

 การลบเอกสารขอมูลเขา และขอมูลออก 

 คลิกเครื่องหมายถูก ลงในชอง       ของเรื่องที่ตองการจะลบ แลวคลิกที่ปุมลบเอกสาร ดังรูป 
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 การยกเลิกการสงหนังสือ 

  เขาไปที่ขอมูลออก แลวใหผูใชคลิกเครื่องหมายถูก ลงใน         และคลิกปุม ยกเลิกการ
สง  โปรแกรมจะตรวจสอบวาเรื่องที่ตองการยกเลิกนัน้ ผูรับไดทําการเปดเรื่อง ๆ แลวหรือไม  หาก
ผูรับเปดหรือสงหนังสือเรื่องนั้น ๆ ตอไปยังผูที่เกี่ยวของแลว โปรแกรมจะไมอนญุาตใหยกเลิกการ
สงเรื่องดังกลาว   (สามารถยกเลิกการสงไดทีละรายการ) ดังรูป 
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 แฟมเอกสารสวนตวั 

   สามารถจัดเก็บ ขอมูลชนิดตาง ๆ ที่อยูในรูปแบบไฟลอิเล็คทรอนิกส เชน MS 

Office ,PDF, Text ภาพ เสียง และวดิีโอ เปนตน 

    การสรางเอกสาร ในแฟมขอมูลสวนตัว ทําไดดังนี ้
  ๑. เขาไปที่หนาจอขอมูลสวนตัว ใหคลิกเขาไปในแฟมเอกสารสวนตัว   

 

   ๒. จะพบหนาจอของแฟมเอกสารสวนตัว แลวคลิกปุมสรางเอกสาร ดังรูป 
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   ๓. เมื่อคลิกปุม สรางเอกสาร ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการสรางเอกสาร ดังรูป 
  

    ๔.  ในการสรางเอกสารสามารถสรางได ๒ แบบ คือ  สรางไฟลขอความ และสราง

ไฟลภาพ  
    วิธีการสรางไฟลขอความ ใหคลิกปุมสราง แลวเลือกสรางไฟลขอความ  
  

    

   

๑ 

๒ 
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  เมื่อเลือกสรางไฟลขอความ จะพบหนาจอซึ่งผูใชสามารถพิมพเนื้อเรื่องที่ตองการลงไป
ในหนากระดาษดังรูป ซ่ึงตองตั้งชื่อเรื่อง และแกไขชื่อของเอกสารใหสอดคลองกับเนื้อเรื่องที่เรา
สรางในไฟลขอความ ดังรูป 

   

 ในการสรางไฟลขอความสามารถนําเขาจากไฟลจาก Microsoft Word ที่ผูใชพิมพไวแลว 

ก็ได โดยเราเลอืกที่ปุมนําเขา แลวเลือกเอกสาร ดังรูป 
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๒๕

 

  

 

 เมื่อเราคลิกเลือกเอกสารแลวจะพบหนาตางที่ใชในการเลือกไฟลที่ตองการ 
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 เมื่อพบหนาตางดังรูปขางตนแลว ใหเขาไปเลือกไฟลที่ตองการ แลวเลือก Open ระบบจะทํา

การนําเขาไฟลมาที่แฟมเอกสารสวนตัว  ตั้งชื่อเรื่องและบนัทึก  ดังรูป  

 

 เมื่อทําการบันทึกแลว จะกลบัมาที่หนาจอ ดังรูป  
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๒๗

วิธีการสรางไฟลภาพ  ใหคลิกปุม สรางไฟลภาพ ซ่ึงสามารถนําเขาสูระบบได ๒ วิธี  
  วิธีที่๑. สแกนรูปภาพใหมเขามา  มีวิธีดังนี ้

   ๑.  เลือกคลิกสราง  เลือกสรางไฟลภาพ (หมายรวมถึงเอกสารที่เปนขอความแลวถูก

นํามาสแกนเปนไฟลภาพดวย) 

   

   ๒.  จะพบหนาจอในการสแกนจากเครื่องสแกน ดังรูป 
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๒๘

 

   ๓.  เลือกที่รูป สแกนเนอร เครื่องจะทําการสแกนเขา แลวจะปรากฎเอกสาร 

ที่เราทําการสแกนเขาไป  แลวทําการแกไขชื่อเรื่องใหตรงกับเอกสาร 

 

  วิธีที่ ๒. เพิ่มไฟลรูปภาพจากที่สแกนไวแลว 

   ๑.  เลือกนําเขา แลวเลือกไฟลที่ตองการนําเขา 

 

 

 

 

    

๑ 

๒ 

๑ 

๒ 
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๒๙

   ๒. เมื่อเลือกไฟลที่ตองการแลว ระบบจะนําขอมูลที่เราเก็บไวจากการสแกน 

มาแสดงที่หนาจอ  แลวทําการแกไขชื่อเรื่องใหตรงกับเอกสารที่เรานําเขามา ดังรูป 
 

 

การลบเอกสาร  เมื่อผูใชทํางานอยูที่หนาจอแฟมเอกสารสวนตัว ใหคลิกเลือกเอกสารที่ตองการลบ 
และคลิกปุมลบเอกสาร โปรแกรมจะแสดงหนาจอยืนยันการลบเอกสาร ดังรูป 

 

 

  

 

 

๒ 

๑ 

๑ 

๒ 
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๓๐
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๓๑

 

การสรางหนังสือในทะเบยีนสงหนังสือภายใน 

  ๑.  เลือกทะเบยีนสงหนังสือภายใน แลวคลิกสรางหนังสือ ดังรูป 

 

 

 

 

 

๑ 

๒ 

๓ 
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  ๒. จะพบหนาจอทะเบยีนหนังสือสงภายใน  ใหกรอกรายละเอยีดของหนังสือที่

ตองการสงใหครบถวน แลวคลิกปุมบันทึก ดังรูป 

  

  ๓.  การแนบไฟลเอกสารที่จะสงไปนั้น ใหคลิกเลือก  เอกสารแนบ  จะพบกับหนาจอที่

ใชสําหรับการสแกนเพื่อแนบไฟลที่ตองการ  หลังจากนัน้ คลิกที่ปุม สราง ดังรูป 
 

 

 

๑ 

๒ 
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๓๓

 

  ๔. ถาตองการสรางไฟลขอความ  ใหคลิกสรางไฟลขอความ แตในกรณีของการสง

หนังสือสงภายในของกลุมงานบริหารทั่วไป จะสรางไฟลภาพ ซ่ึงทําไดโดย คลิกสรางไฟลภาพ  
จะปรากฎหนาจอ ดังรูป 
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  ๕.  ใสชื่อเร่ือง และเปลี่ยนชือ่เอกสารใหสอดคลองกับหนังสือที่สง แลวเลือกที่รูป

เครื่องสแกน  ซึ่งการสแกนนัน้  เราตองตัง้รูปแบบการสแกนกอน ถาตองการใหกระดาษสแกนโดย

เครื่องปอนอัตโนมัติ ใหเลือกที่ลูกศรเพื่อเลอืกตัวเลือกการสแกน หลังจากนัน้จะพบหนาตาง  

ดังรูป 

  

   ๖.  เลือก ใชเครื่องปอนกระดาษอัตโนมัติ คลิก ตกลง  
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๓๕

   ๗.  เลือกที่ปุมรูปเครื่องสแกน  เครื่องสแกนจะ Scan เอกสารที่เราใสไวในเครื่อง 

หลังจากนัน้ เลือกปุม บันทกึ  หนาจอจะเขามาที่ทะเบียนหนังสือสงภายใน แลวทําการสงเอกสารดวย
วิธีการสงเอกสารดังที่กลาวมาขางตน 

 
………………………………………… 

 

๑ ๒ 
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๓๖

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานหองสมุด 
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๓๗

กลุมงานหองสมุด 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินการทางเทคนิคและบริการหองสมุด โดยดําเนินการ

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หรือจัดซื้อ จัดหา รวบรวมพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท วิเคราะห

และจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ จัดทําฐานขอมูลบรรณานุกรม บริการสารสนเทศ ติดตอ

ประสานงานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ บํารุงทรัพยากรสารสนเทศ  จัด

กิจกรรมสงเสริมการอาน และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
  
ภารกิจ 
 
         ๑.  ดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

          ๒.  ดําเนินงานวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 

          ๓.  ดําเนินงานจัดทําฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ               

          ๔.  ดําเนินงานบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ        

         ๕.    ดําเนินงานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ        

        ๖.  ดําเนินงานบรกิารสารสนเทศ 

                    ๗.  จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 

 
แบงการปฏิบัติงานตามภารกิจ ออกเปน   ๔   งาน  
 

                     ๑.  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

                     ๒.  งานวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 

         ๓.  ดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ  

          ๔.   งานบริการสารสนเทศ      
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๓๘

๑.  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ    
  เปนการดําเนินงานทางเทคนิคใหไดมาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศทั้งในรูปแบบหนังสือ 

โสตทัศนวัสดุ วารสาร/นิตยสาร/จุลสาร  หนังสือพิมพ  กฤตภาคขาว  ฐานขอมูล ที่เกี่ยวของ         

เปนประโยชนสนับสนุนงานของฝายนิติบัญญัติ และการดําเนินงานของสาํนักงานหรือองคกร   โดย

ใชเงินงบประมาณและไมใชเงินงบประมาณ   
 
 วิธีการดําเนินงาน 

๑.  การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ    

          ๒.  การจัดซื้อและขอรับอภินันทนาการทรัพยากรสารสนเทศประเภทพิมพตอเนื่อง        

๓.  การขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศ     

  
วิธีการดําเนนิงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การพัฒนาทรพัยากรสารสนเทศ 

จัดซื้อ 
(หนังสือ โสตทัศนวัสดุ  ฐานขอมูล) 

จัดซื้อส่ิงพิมพตอเนื่อง 
(วารสาร/หนังสือพิมพ   กฤตภาคขาว) 

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

  สงงานวิเคราะหและ
จัดระบบหมวดหมู 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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๓๙

๑.๑ การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ ดําเนินการจัดซื้อหนังสือ ตํารา งานวิจัย  

โสตทัศนวัสดุในสาขาที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของฝายนิติบัญญัติ เชน ดานกฎหมาย  การเมือง

การปกครอง  เศรษฐกิจ  สังคมศาสตร  การศึกษา  ประวัติศาสตร  อางอิง  ความรูทั่วไป  เปนตน  
 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                    ๑. ติดตอประสานงานกับศูนย/รานหนังสือ เพื่อไปคัดเลือกหรือใหนําทรัพยากร 

สารสนเทศใหมมาใหคัดเลือก  (ระยะเวลาประมาณ  ๒   คร้ัง / เดือน  ขึ้นอยูกับระยะเวลาการออก

หนังสือใหม)  

                    ๒. รับใบเสนอเพื่อคัดเลือก พรอมตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศจากศูนยหนังสือ    

(ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที  -  ๒  ชั่วโมง / ใบเสนอคัดเลือก  ขึ้นอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ ) 

                       ๓. ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  (ระยะ 

เวลา ๑ วัน /  ใบเสนอเพื่อคัดเลือก  ข้ึนอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ และระบบเครือขาย) 

         ๔. พิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ตองการสั่งซื้อ  (ระยะเวลาประมาณ ๑   

สัปดาห / คร้ัง  ข้ึนอยูกับจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ) 

         ๕. รวบรวมรายชื่อและกําหนดจํานวนเลมที่ตองการสั่งซื้อ  และแจงศูนย/ราน/หนังสือ    

(ระยะเวลาประมาณ ๑  วัน  /  ใบเสนอเพื่อคัดเลือก) 

๖.  รับใบเสนอราคาและทรัพยากรสารสนเทศ  พรอมตรวจความถูกตองตามรายการที่ 

ส่ังซื้อ  (ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที  -  ๒  ชั่วโมง  /  ใบเสนอราคา  ขึ้นอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ)  

๗. ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ  พรอมแนบใบเสนอราคา เสนอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น  (ระยะเวลา  ๓  วัน  /  ใบเสนอราคา) 

๘. รับใบสงของและทรัพยากรสารสนเทศ  และนําสงใหสํานักการคลังฯ  ดําเนินการ

ตามระเบียบตอไป   (ระยะเวลาประมาณ   ๒  ชั่วโมง /  ใบสงของ)   

๙. ตรวจสอบสภาพทรัพยากรสารสนเทศ   หากชํารุดแจงศูนย/รานหนังสือเปลี่ยนใหใหม  

(ระยะเวลา  ๒  นาที  / เลม ) 

                   ๑๐.  ประทับตรา ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ   (ระยะเวลาประมาณ  ๕ นาที  / เลม) 

       ๑๑.  ตดิแถบแมเหล็กในทรัพยากรสารสนเทศ   (ระยะเวลาประมาณ   ๓  นาที  / เลม) 

                 ๑๒.ลงรายการบรรณานุกรมและรายละเอียดการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศใน  

Acquisition   Module ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  (ระยะเวลาประมาณ ๕  นาที  / รายการ  ขึ้นอยูกับ

ระบบเครือขาย)   

                  ๑๓. สงทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหงานวิเคราะหและ 

จัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อดําเนินการตอไป   
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๔๐

บรรณารักษ คดัเลือกทรัพยากรฯ 

ศูนย/รานหนังสือ 

รับใบเสนอเพือ่คัดเลือกและทรัพยากรฯ 

ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรฯ ในฐานขอมูล 

แจงรายชื่อและจํานวนที่ตองการสั่งซื้อ 

รับใบเสนอราคาและทรัพยากรฯ 

ทําบันทึก และเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 

  นําบันทึกที่ไดรับอนุมัติสงสํานักการคลัง ฯ 

รับใบสงของ  และสงสํานักการคลังฯ 

ตรวจสภาพทรัพยากรฯ  

พิจารณาคัดเลือก ซ้ํา/ไมเลือก คืน 

การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

ลงรายการ/รายละเอียดการจดัซื้อ

ทรัพยากรฯใน Acquisition  

ชํารุด แจงเปลี่ยนใหม 

สงทรัพยากรฯ ใหงานวิเคราะหฯ 

ติดแถบแมเหล็ก 

ตรวจรับ 

ประทับตรา/ลงทะเบียน 
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๔๑

              ๑.๒  การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพตอเนื่อง  เปนการ

ดําเนินการจัดซื้อหรือบอกรับ/ตออายุสมาชิกวารสาร   หนังสือพิมพ   และกฤตภาคขาว   ดวยเงิน

งบประมาณ  รวมถึงการขอรับบริจาค/อภินันทนาการ / แลกเปลี่ยน 

 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๑.๒.๑  การจัดซ้ือวารสาร มีขั้นตอน ดังนี้   

  ๑.  คัดเลือก / สํารวจ / รวบรวมรายชื่อวารสารวิชาการ กึ่งวิชาการ ทั้งภาษาไทย 

และตางประเทศ ที่ตองการบอกรับ/ตออายุสมาชิก  (ระยะเวลาประมาณ   ๓-๕  วัน / คร้ัง) 

                                 ๒.  รวบรวมรายชื่อวารสาร  และทาํบนัทึกขออนุมัตหิลักการประจาํปงบประมาณ 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับข้ัน  (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓  วัน /  คร้ัง) 

 ๓. ทําบันทึกเสนอขออนุมัตบิอกรับ / ตออายุสมาชิกวารสาร เปนงวดๆ  เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน  (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓  วนั /  คร้ัง) 

                                 ๔. เบิกเงนิทดรองจายจากสํานักการคลัง  (ระยะเวลา  ๑  วนั / คร้ัง) 

                              ๕. สงเจาหนาที่ไปชําระเงนิคาบอกรบั/ตออายุสมาชิกวารสาร  (ระยะเวลา

ประมาณ ๒ ชัว่โมง  / ๑ รายการ) 

                              ๖.  หรือโดยวิธีโอนเงนิผานบัญชีธนาคาร (ระยะเวลาประมาณ  ๑๐  นาท ี/ ๑  

รายการ) 

                             ๗.  หรือโดยวิธทีางไปรษณียธนาณัติ (ระยะเวลาประมาณ  ๑๕ นาท ี/ ๑ 

รายการ) 

                             ๘.  สงใบเสร็จรับเงินใหสํานักการคลังฯ  (ระยะเวลา หลงัจากเบิกเงินทดรอง

จายไมเกนิ ๑๕  วัน) 

๙.  รับวารสารที่บอกรับเปนสมาชิกตามกาํหนดออกของวารสารนัน้ๆ  

(ระยะเวลา ๑  วนั / คร้ัง  ข้ึนอยูกับการกําหนดออกของวารสารแตละชื่อ)  

                          ๑๐.  ติดตามทวงถามวารสารที่ไมสงตามกาํหนดหรอืวารสารที่ขาดสง  

(ระยะเวลา   ๕-๑๐ นาท ี/ คร้ัง) 

                               ๑๑. ประทับตราและลงทะเบียนวารสารในบัตร Kardex (ระยะเวลา             

ประมาณ  ๓-๕  นาที /  ๑  เลม) 
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๔๒

        การจัดซ้ือวารสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดเลือก/สํารวจ/รวบรวมรายชื่อวารสาร 

ทําบันทึกเสนอขออนุมัติบอกรับ/ตออายุสมาชิก 

เบิกเงินทดรองจาย 

สงใบเสร็จใหสํานักการคลังฯ 

โอนผานธนาคาร 

ชําระคาสมาชิก 

ชําระดวยตนเอง ไปรษณยี 

รับวารสาร 

ติดตามทวงวารสาร 

ประทับตรา  ลงทะเบียน  ติดแถบแมเหล็ก 

นําไปจัดทําฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่อง 
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๔๓

         ๑.๒.๒  การจัดซ้ือหนังสือพิมพ มีขั้นตอนดังนี้ 
  ๑.  ทาํบันทึกเสนอขออนุมตัิในหลักการ เพื่อจัดซื้อหนังสือพิมพฉบับตางๆ ทั้ง

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ประจําปงบประมาณ  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน (ระยะเวลา

ประมาณ  ๒  วัน / คร้ัง) 

                              ๒.  ติดตอประสานงานกับรานคาในการจัดสงหนังสอืพิมพใหตามที่กําหนด 

(ระยะเวลาประมาณ ๕-๑๐  นาท ี/ คร้ัง) 

                                ๓.  รับ/ประทับตราหนังสือพิมพที่ไดรับทุกวนั (ระยะเวลาประมาณ ๓๐ นาท ี/ 

๔๐  ฉบับ)  

                             ๔.  ตามทวงถามหนงัสือพิมพที่ขาดสง  (ระยะเวลาประมาณ  ๕-๑๐  นาที / คร้ัง) 

 

 

 
                                                    การจัดซ้ือหนังสือพิมพ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ทําบันทึกขออนุมัติหลักการประจําปงบประมาณเสนอผูบังคับบัญชา 

ประสานงานกบัรานคาในการจัดสง 

รับและประทบัตราและลงทะเบียน 

ติดตามทวงถาม 
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๔๔

        ๑.๒.๓  การจัดซ้ือฤตภาคขาว มีขั้นตอน ดังนี้ 
                     ๑.  คัดเลือกหัวเรื่อง (Subjects)  และหนังสือพิมพที่ตองการจัดทํากฤตภาคขาว 

๒.  ทําบันทึกเสนอขออนุมัติในหลักการ ในการจัดซื้องบประมาณประจําป 

งบประมาณ และสงใหสํานักการคลังฯ ดําเนินการตามระเบียบ ตอไป  (ระยะเวลาประมาณ ๒-๓ 

วัน / ๑ คร้ัง) 

                            ๓.  ติดตอประสานงานกับทางบริษัทในการจัดทําและจัดสง  (ระยะเวลา 

ประมาณ  ๕-๑๐ นาที / คร้ัง) 

                            ๔.  ตรวจรับกฤตภาคขาวที่ไดรับ (ทุกวัน) 

  

 

 

  
                                    การจัดซ้ือฤตภาคขาว 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดเลือกหวัเร่ือง 

ทําบันทึกเสนอขออนุมัติหลักการ 

ประสานงานกบัทางบริษัท 

ตรวจรับ 

สงให สํานัก
การคลังฯ ดําเนินการ 
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๔๕

         ๑.๒.๔   การขอรับอภินันทนาการวารสาร มีขั้นตอนดังนี้ 
                              ๑.  ติดตามความเคลื่อนไหวการผลิตวารสาร พิจารณาคัดเลือกและรวบ 

รวมรายชื่อวารสารที่นาสนใจ  (ระยะเวลา ๒  เดือน  /  คร้ัง) 

                                  ๒.  ทําหนังสือขออภินันทนาการ ไปยังหนวยงานที่ผลิตวารสารนั้น ๆ (ระยะ 

เวลา ๕-๗ วัน  / คร้ัง) 

                                  ๓. ทําหนังสือขอตอบขอบคุณหนวยงานที่ใหอภินันทนาการ  (ระยะเวลา  

๓๐  วัน /จาํนวนหนวยงานที่อภินันทนาการแตละเดือน)  

                                    ๔.  รับวารสารตามที่ไดรับอภินันทนาการ   (ระยะเวลา ๑  วัน  /  ชื่อวารสาร)  

                              ๕.    ติดตามทวงถามวารสารที่ขาดสง  (ระยะเวลาประมาณ  ๕-๑๐  นาที่ / คร้ัง) 

                                    ๖.  ประทับตรา และลงทะเบียนวารสารในบัตร Kardex  พรอมติดแถบแมเหล็ก   

(ระยะเวลา ๓ - ๕  นาที / ฉบับ)  

                                 ๗.  นําไปดําเนินการจัดทําฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่องตอไป 

 
                                   การขอรับอภินันทนาการวารสาร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ติดตามความเคลื่อนไหวในการผลิต 

ทําหนังสือขออภินันทนาการ 

ติดตามทวงถามวารสาร 

ประทับตราและลงทะเบียน ติดแถบแมเหล็ก 

ทําหนังสือตอบขอบคุณ 

จัดทําฐานขอมลูส่ิงพิมพตอเนื่อง 
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๔๖

                       ๑.๒.๕  การจัดทําฐานขอมูลสิ่งพิมพตอเนื่อง   เปนการนําเขาขอมูลทาง

บรรณานุกรมของสิ่งพิมพตอเนื่องในฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่องใน Serial Control Module  ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อควบคุมบัญชีรายชื่อและลงทะเบียนสิ่งพิมพตอเนื่องที่หองสมุดบอกรับ

และไดรับแตละฉบับในฐานขอมูลใหเปนระบบ และสามารถใหบริการผานระบบยืม-คืนอัตโนมัติได

อยางรวดเร็ว  

 
           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           ๑. ปรับปรุงระเบียนรายชื่อส่ิงพิมพตอเนื่อง เพื่อตออายุสมาชิก หรือสราง 

ระเบียนรายชื่อส่ิงพิมพตอเนื่อง กรณีบอกรับรายชื่อใหม โดยการลงรายการทางบรรณานุกรม  พรอม

รายละเอียดการบอกรับ ลงในฐานขอมูล  (ระยะเวลา ๑๐ นาที/ ๑ ชื่อ) 

               ๒.  นําเขาขอมูลและลงทะเบียนแถบรหัส (Barcode) สิ่งพิมพตอเนื่องลงใน 

ฐานขอมูล  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๑ รายการ)  

                    ๓.  ตรวจสอบ แกไขหรือปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลใหถูกตอง (ระยะเวลา  

๒ นาที / ๑ รายการ) 

                    ๔.  พิมพรายงานสิ่งพิมพตอเนื่องฉบับใหมจากฐานขอมูล  เก็บไวเปนหลักฐาน  

พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง (ระยะเวลา ๕ นาที / คร้ัง) 

                      ๕.  นําสิ่งพิมพตอเนื่องที่ดําเนินการเสร็จแลวพรอมรายงานสิ่งพิมพตอเนื่องฉบับใหม     

สงใหกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเพื่อนําไปสแกนปกและทําดัชนีตอไป  
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๔๗

 

การจัดทาํฐานขอมูลส่ิงพิมพตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ปรับปรุงขอมูล / สรางระเบียนส่ิงพิมพตอเนื่องใหมในฐานขอมูล 

นําเขาขอมูลและลงทะเบียนแถบรหัสแทง (Barcode) 

ตรวจสอบ แกไขหรือปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลใหถูกตอง 

พิมพรายงานสิง่พิมพตอเนื่องฉบับใหมจากฐานขอมูล 

 สงสิ่งพิมพตอเนื่องพรอมรายงานใหกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
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๔๘

         ๑.๓  การขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน   เปนการดําเนินการจัดหา  รวบรวม  ให

ไดมาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท โดยการขอรับบริจาค อภินันทนาการ และแลกเปลี่ยน จาก

หนวยงานภายในภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน นิติบุคคล บุคคลที่จัดพิมพเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ เปน

ขอมูลปฐมภูมิ  ตัวเลข  สถิติ  ผลการดําเนินงาน  รายงานการศึกษาเฉพาะเรื่อง เปนตน       ของ

หนวยงานตางๆ  สามารถใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 
       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๑.  ติดตอประสานงานกับหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่จัดพิมพเอกสารสิง่พมิพ เผยแพร  

แจกจาย โดยไมมีคาใชจาย  เพื่อขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน (ระยะเวลาประมาณ  ๑/๒ 

วัน  / ๑  หนวยงาน)  

        ๒.  ทําหนังสือติดตอหนวยงาน เพื่อขอรับบริจาค/อภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน 

(ระยะเวลาประมาณ  ๗ วัน / ๑  หนวยงาน)   

        ๓.  รับเอกสารสิ่งพิมพจากหนวยงานที่สงมาให หรือใหเจาหนาที่ไปติดตอขอรับ 

เอกสารสิ่งพิมพจากหนวยงานไดรับรับบริจาค อภินันทนาการและแลกเปลี่ยน (ระยะเวลาประมาณ  

๑  วัน / ๑ หนวยงาน)  

        ๔.  ทําหนังสือตอบขอบคุณ / ตอบรับ ไปยังหนวยงาน ที่จัดสงเอกสารสิ่งพิมพให 

(ระยะเวลาภายในประมาณ ๓๐ วัน / ทุกหนวยงาน) 

        ๕.  ตรวจสอบรายการทางบรรณานุกรมของเอกสารสิ่งพิมพที่ไดรับใหมในฐานขอมูล   

เพื่อปองกันการลงทะเบียนซ้ํา (ระยะเวลาประมาณ  ๕ วัน / จํานวนรายการทั้งหมดที่ไดรับบริจาค

แตละครั้ง) 

          ๖.  ตรวจสภาพ  ประทับตรา  ลงทะเบียน   (ระยะเวลาประมาณ   ๕ - ๗  นาที / เลม) 

          ๗.  ติดแถบแมเหล็กในทรัพยากรสารสนเทศ   (ระยะเวลาประมาณ   ๓  นาที / เลม) 

        ๘. ลงรายการทางบรรณานุกรมเอกสารสิ่งพิมพในแผนงาน (Worksheet)  (ระยะเวลา

ประมาณ ๗  วัน / จํานวนรายการทั้งหมดที่ไดรับบริจาคแตละครั้ง)  

        ๙. สงแผนงาน (Worksheet)  ใหเจาหนาที่บันทึกขอมูล (Key in) ลงในฐานขอมูล

บรรณานุกรม (Catalogue Module)  ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  (ระยะเวลาประมาณ  ๕  นาที /  รายการ  

ขึ้นอยูกับระบบเครือขาย) 

         ๑๐.  สงเอกสารสิ่งพิมพที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหงานวิเคราะห ฯ ดําเนินการ

ตอไป   
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๔๙

 

งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน 

ทําหนังสือติดตอหนวยงาน เพื่อขอบริจาคฯ 

รับเอกสารสิ่งพิมพจากหนวยงาน 

ทําหนังสือตอบขอบคุณ / ตอบรับหนวยงาน            

ใหอภนิันทนาการ 

ตรวจสอบรายการเอกสารฯ ในฐานขอมูล 
เพื่อปองกันการซ้ํา 

ตรวจสภาพ  ประทับตรา  ลงทะเบียนเอกสารฯ 

ลงรายการทางบรรณานุกรมของเอกสารสิ่งพิมพ 
ในแผน (Worksheet) 

สงเอกสารสิ่งพิมพใหงานวเิคราะหฯ 

นําเขาขอมูลในฐานขอมูล 

         ติดแถบแมเหล็ก 

การขอรับบริจาค/อภินันทนาการและแลกเปลี่ยน 
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๕๐

๒. งานวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ  มีหนาที่ดําเนินการ 
 
๒.๑ การวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ เปนการนําทรัพยากร

สารสนเทศที่ไดรับการจัดซื้อ/จัดหาจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศมาดําเนินการ วิเคราะหและ     

จัดหมวดหมู เพื่อใหทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาวิชาเดียวกันประเภทเดียวกันใหอยูรวมกัน  ตาม

ระบบการจัดหมวดหมูที่เปนมาตรฐานสากล และสามารถจัดเก็บทรัพยากรฯไดอยางเปนระบบ 

รวมทั้งการกําหนดหัวเรื่อง/คําคน และการลงรายการทางบรรณานุกรม เพื่อใหผูใชบริการเขาถึงทรพัยากร

สารสนเทศที่ตองการไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                  ๑.  สืบคน / ตรวจและแกไขรายการทรัพยากรสารสนเทศ จากฐานขอมูลทรัพยากร  

หองสมุด เพื่อปองกันรายการซ้ําซอน  (ระยะเวลา  ๑-๕ นาที / ๑ รายการ   ข้ึนอยูกับระบบเครือขาย) 

                       ๒.   สืบคนขอมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศจากฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด   และ 

แหลงขอมูลอ่ืนๆ กอนการวิเคราะหหมวดหมูฯ เพื่อความคงที่และเปนมาตรฐานเดียวกัน   (ระยะเวลา 

๕ นาที / ๑ รายการ  ข้ึนอยูกับระบบเครือขาย) 

                    ๓.  ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศในแผนงาน (Worksheet)    

(ระยะเวลา  ๕  นาที / ๑ รายการ) 

                    ๔.  วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมูทรัพยากรสารสนเทศตามระบบการจดัหมู 

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

/  ๑  รายการ) 

                   ๕.  วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดหัวเรื่อง/คําคน    (ระยะเวลา ๕ นาที /  ๑  รายการ) 

                   ๖.  ตรวจ/แกไขการลงรายการทางบรรณานุกรมในแผนงาน (Worksheet) กอนสง 

ใหเจาหนาที่บันทึกขอมูลบันทึกรายการลงฐานขอมูลฯ ตอไป   (ระยะเวลา ๕ นาที / ๑ รายการ) 
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๕๑

การวิเคราะหและจัดระบบหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๒ การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด เปนการนําขอมูลทางบรรณานุกรมของ

ทรัพยากรสารสนเทศมาบันทึกลงในฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด  ใน Catalogue Module   ของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ พรอมทั้งควบคุมดูแลความถูกตองและความเปนระบบของขอมลูใหคงทีแ่ละเปน

มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูใชบริการสามารถสืบคนขอมูลทรัพยากรสารสนเทศที่มีใหบริการในหองสมุดได

อยางรวดเร็ว ถูกตอง และตรงกับความตองการ 

 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                  ๑. บันทึกขอมูลรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ลงในฐานขอมูล 

 ใน Catalogue Module  (ระยะเวลา  ๓ นาที / ๑ รายการ) 

๒. Gen. Item Barcode  ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหมวดหมูฯ  และจัดเตรียมฯ 

เรียบรอยแลวลงในฐานขอมูล ใน Catalogue Module  (ระยะเวลา  ๑ นาที / ๑ รายการ) 

                  ๓. ตรวจความถูกตองของขอมูลรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอมูล ใน  

Catalogue Module  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๑ รายการ) 

                 ๔. แกไขและปรับปรุงขอมูลรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอมูล ใน Catalogue 

Module  (ระยะเวลา  ๒ นาที / ๑ รายการ) 
 
 
 

สืบคน / ตรวจและแกไขรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

จากฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด  เพื่อปองกันรายการซ้ําซอน 

สืบคนขอมูลรายการทรัพยากรฯจากฐานขอมูล
ทรัพยากรหองสมุด และแหลงขอมูลอื่นๆ  

ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรฯ 

ในแผนงาน (Worksheet) 

วิเคราะหเนื้อหา 
และกําหนดหัวเรื่อง/คําคน 

วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมู ตามระบบการจัดหมูหนังสือ  
(ระบบ LC / Sudoc ละ Running Number แยกตามประเภทของทรัพยากรฯ) 

ตรวจ/แกไขการลงรายการทางบรรณานุกรมในแผนงาน (Worksheet)  

 กอนสงใหเจาหนาที่บันทึกขอมูลบันทึกรายการลงฐานขอมูลฯ 
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๕๒

                  การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๒.๓ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศกอนนําออกใหบริการ  เปนการเตรียมทรัพยากร- 

สารสนเทศใหมที่ดําเนินการวิเคราะหหมวดหมูเรียบรอยแลว เพื่อนําออกใหบริการ โดยนํารายการ

ทางบรรณานุกรมมาดําเนินการจัดพิมพสัน ซองบัตรยืม บัตรยืม และติดใบกําหนดสง เพื่อใชเปน

หลักฐานในการใหบริการยืม-คืน และดําเนินการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นบริการเพื่อใหบริการ 

 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               ๑. พิมพสัน ซองบัตร บัตรยืม สําหรับทรัพยากรสารสนเทศใหม  (ระยะเวลา ๓ นาที / 

๑ รายการ) 

                 ๒.   ตรวจและแกไขงานพิมพสัน ซองบัตร และบัตรยืม (ระยะเวลา ๒ นาที / ๑ รายการ) 

                ๓.  ติดสันหนังสือ ซองบัตรยืม  บัตรกําหนดสง  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๑ รายการ) 

                ๔. ติดบารโคด (Barcode) หรือสัญลักษณรหัสแทง เพื่อใชบริการยืม-คืนโดยระบบ

หองสมุดอัตโนมัติได  (ระยะเวลา ๑ นาที / ๑ รายการ) 

               ๕.  หอปกพลาสติกหนังสือ และตรวจความเรียบรอย (ระยะเวลา ๒ นาที/ ๑ รายการ) 

               ๖.  จัดสงกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเพื่อดําเนินการสแกนปกลงฐานขอมูล 

ทรัพยากรหองสมุด 

                ๗.  จัดสงใหบริการ และจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นบริการตอไป  

บันทึกขอมูลรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ ลง
ในฐานขอมูล  ใน Catalogue Module 

Gen. Item Barcode ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหมวดหมูฯ 

และจัดเตรียมฯ เรียบรอยแลวลงในฐานขอมูล ใน Catalogue 

ตรวจความถูกตองของขอมูลรายการทางบรรณานุกรม 

ในฐานขอมูล ใน Catalogue Module 

แกไขและปรับปรุงขอมูลรายการทางบรรณานุกรม 

ในฐานขอมูล ใน Catalogue Module 
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๕๓

  
การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศกอนนําออกใหบริการ 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพสัน ซองบัตร บัตรยืม สําหรับทรัพยากร
สารสนเทศใหม 

ตรวจและแกไขงานพิมพสัน 
ซองบัตร และบัตรยืม 

ติดบารโคด  (Barcode) หอปกพลาสติก 

จัดสงกลุมงานพัฒนาทรัพยากร ฯ
เพื่อดําเนินการสแกนปก 

จัดสงใหบริการและจัดเรียงขึ้นช้ัน 

ติดสันหนังสือ ซองบัตรยืม  บัตรกําหนดสง 
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๕๔

๒.๔. การบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ  เปนการอนุรักษหนังสือดวยการปรับแกไข

สภาพหนังสือที่ชํารุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพดังเดิม จนสามารถนําออกใหบริการแกผูใชไดอีก

คร้ังหนึ่ง เพื่อเปนการรักษาทรัพยากรฯ ใหอยูในสภาพสมบูรณใชงานไดนานยิ่งขึ้น  รวมทั้งเพื่อ

อํานวยความสะดวกในการสืบคนและการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศสําหรับใหบริการแกผูใชบริการ  โดย

มีวิธีการดําเนินการ  ๒  ประเภท 

      ๒.๔.๑  การเย็บเลมทรัพยากรสารสนเทศ (โดยการจัดจางรานคา/หนวยงาน

ภายนอก) 
                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                       ๑  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อจัดเตรียมรูปเลมกอนจัดสงเย็บเลม  

(ระยะเวลา   ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

                       ๒. ตรวจเช็คพรอมจัดทําบัญชีรายชื่อและจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ  

(ระยะเวลา   ๑ วัน / คร้ัง) 

                       ๓. จัดทําบันทึกเสนอเพื่อขออนุมัติจัดสงเย็บเลม (ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

            ๔. ประสานงานกับการคลังและงบประมาณในการจัดจางรานคาหรือ 

  หนวยงาน  เพื่อเย็บเลมทรัพยากรสารสนเทศ (ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

                       ๕. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนนิการเย็บเลมเสร็จเรียบรอยแลว  

(ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

                       ๖.  ประทับตรา  ติดแถบแมเหล็ก  (ระยะเวลา ๓   นาที  / เลม)  

                       ๗. จัดสงทรัพยากรสารสนเทศที่ไดดําเนินการเย็บเลมเรียบรอยแลว และ 

จัดเรียงขึ้นชั้นบริการ เพื่อใหบริการตอไป  (ระยะเวลา ๑ วัน /คร้ัง) 
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๕๕

การเย็บเลมทรัพยากรสารสนเทศ (โดยการจัดจางรานคา/หนวยงานภายนอก) 

 
 
   
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ จัดเตรียมรูปเลมกอนจัดสงเย็บ

ตรวจเช็คพรอมจัดทําบัญชีรายช่ือและจํานวนทรัพยากรสาสนเทศ

ประสานงานกับสํานักการคลังและงบประมาณ ในการจัดจาง เพื่อเย็บ

ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ดําเนินการเย็บเลมเสร็จเรียบรอยแลว 

จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นช้ัน เพื่อใหบริการตอไป 

จัดทําบันทึกเสนอเพื่อขออนุมัติจัดสงเย็บเลม  

ประทับตรา  และติดแถบแมเหล็ก 
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๕๖

 ๒.๔.๒ การซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ (โดยดําเนินการเย็บเลมเอง) 
               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                  ๑.  ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศที่ชาํรุด โดยพิจารณาสภาพกระดาษ 

และเนื้อหา  เปนหนังสือที่มีคณุคาและไมมีฉบับใหมที่จะทดแทนได  (ระยะเวลา ๑  สัปดาห / คร้ัง) 

              ๒.  รวบรวมทรัพยากรชํารุด ตกแตงและปรับปรุงสภาพ (ระยะเวลา ๑   

สัปดาห / คร้ัง) 

                    ๓.   เลาะปกเดิมและตกแตงรูปเลมใหเรียบรอย (ระยะเวลา ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

              ๔.  ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศ        เชน       หนากระดาษฉีกขาด ซอมดวย

กาว กรณีถูกตัดหรือขาดหายไป   ตองถายเอกสารขอความที่ชํารุดหรือขาดหายไปจากหนงัสือเร่ือง

เดียวกนัเลมอ่ืนแทนหนาที่ชาํรุดขาดหาย และจัดเรียงลาํดับเลขหนาใหถูกตอง (ระยะเวลา ๑ 

สัปดาห / คร้ัง) 

               ๕.  ตัดปกแข็ง  สนั   กระดาษรองปก   คิ้ว  และผาสารู  (ระยะเวลา ๒-๓  

สัปดาห / คร้ัง)  

        ๖.  ดําเนนิการเจาะสนั  เย็บเลม   ติดผาสารู   คิ้ว   กระดาษรองปกใน  

ทากาว  เขาเลมปกแข็ง หุมปกแร็กซีน และเขาเครื่องอัด (ระยะเวลา ๒-๓ สัปดาห / คร้ัง) 

                    ๗.  เขียนชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่สันและหนาปก (ระยะเวลา ๑ วัน / ๕ เลม) 

           ๘. พิมพสัน ซองบัตรยืม บัตรยืม (ระยะเวลา ๓ นาท ี/ ๑ รายการ) 

                     ๙.  ติดสัน ซองบัตรยืม    บัตรกาํหนดสง     ติดแถบแมเหล็ก     พรอม 

ตรวจความถูกตองเรียบรอย ของตัวเลม  (ระยะเวลา ๕ นาท ี/ ๑  รายการ) 

                ๑๐. จัดเรียงขึ้นชัน้  เพือ่ใหบริการตอไป 
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การซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยากรสนเทศ (โดยดําเนินการเย็บเลมเอง) 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ตรวจสภาพทรัพยากรสารสนเทศที่ชํารุด และเนื้อหา 
เปนหนังสือที่มีคุณคาและไมมีฉบับใหมที่จะทดแทนได 

รวบรวมทรัพยากรฯ ที่ชํารุด ตกแตงและปรับปรุงสภาพ 

ตัดปกแข็ง สัน กระดาษรองปก คิ้ว ผาสารู 
 

ตรวจสภาพ เชน หนากระดาษฉีกขาด   ถูกตัดหรือขาดหายไป 

ตองถายเอกสารแทนหนาที่ขาดหายไป และจัดเรียงหนาใหถูกตอง 

ดําเนินการเจาะสัน เย็บเลม ติดผาสารู คิ้ว กระดาษรองปกใน ทากาว  
เขาเลมปกแข็ง หุมปกแร็กซีน และเขาเครื่องอัด 

เลาะปกเดิมและตกแตงรูปเลม

   เขียนช่ือทรัพยากรสารสนเทศที่สัน และหนาปก 

พิมพสัน ซองบัตรยืม บัตรยืม  ติดแถบแมเหล็ก 

   ติดสัน ซองบัตรยืม บัตรกําหนดสง  

ตรวจความถูกตองเรียบรอยของตัวเลม และจัดสงใหบริการ 
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๓.  งานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 

     หองสมุดรัฐสภาไทยไดเขารวมเปนสมาชิกของสหพนัธระหวางประเทศวาดวยสมาคม

และสถาบันหองสมุด (International Federation of Library Associations and Institution : IFLA) 

และสมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (Association of Parliamentary Librarians of 

Asia and  Pacific :APLAP) โดยมวีัตถปุระสงคเพื่อสงเสริมความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภา

ไทยกับหองสมุดรัฐสภานานาชาติในการกําหนดมาตรฐานสากลของหองสมุด การบริการคนควา  

การสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางประเทศและระหวางหองสมุด รวมทั้งบุคคลอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

ตลอดจน การใชเทคโนโลยีสมัยใหม เพื่อพฒันาหองสมุดรัฐสภาไทยใหทัดเทยีมนานาอารยประเทศ อัน

จะเกิดประโยชนสูงสุดตอสมาชิกรัฐสภา โดยกลุมงานหองสมุดไดประสานงานและดําเนนิการเรื่อง

การชําระคาสมาชิก และการเขารวมประชมุทั้ง IFLA และ APLAP เปนประจําทุกป    

              ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

      ๓.๑  การดําเนินการตออายุสมาชิกสหพนัธระหวางประเทศวาดวยสมาคมและ

สถาบันหองสมุด (IFLA) และ สมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (APLAP)  มีข้ันตอน

ดังนี ้

             ๑. ทาํบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้ เพื่อขออนุมัติเงินชาํระคาสมาชิก 

IFLA และAPLAP ในแตละป จากเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / 

คร้ัง) 

๒. เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหสํานกัการคลังและงบประมาณ ดําเนนิการซื้อ เช็ค  

ดราฟท เพื่อชําระคาสมาชิกฯ ดังกลาว (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง)  

๓. ทําจดหมายชาํระเงนิคาสมาชิกฯ โดยเสนอผูอํานวยการสํานักวิชาการลงนาม   

(ระยะเวลา ประมาณ ๑ วัน / คร้ัง)    

๔. นําเช็ค / ดราฟท ที่ไดรับจาก สํานักการคลังและงบประมาณ พรอมทัง้ 

จดหมาย สงทางไปรษณียภัณฑลงทะเบียนระหวางประเทศ (ระยะเวลา ประมาณ ๑ วนั / ครั้ง) 

๕. เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินแลว สงใหสํานักการคลังและงบประมาณ จัดเกบ็เปน  

หลักฐานตอไป  (ระยะเวลา ประมาณ ๑ วัน / คร้ัง)  

๖. ทําบนัทกึขอเบกิเงนิคาฝากสงไปรษณียภัณฑลงทะเบยีนระหวางประเทศ 

หลังจากที ่ไดสํารองจาย (ระยะเวลา ประมาณ ๑ วัน  / คร้ัง) 
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                 ๓.๒  การดําเนนิการเกี่ยวกบัเขารวมประชุมสหพันธระหวางประเทศวาดวยสมาคม

และสถาบนัหองสมุด (IFLA) และ สมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (APLAP) มีขั้นตอน

ดังนี ้

๓.๒.๑ ดานวชิาการ 

   - จัดเตรียมขอมูลที่เกีย่วกับหัวขอการประชุม และขอมูลภูมิหลังของ

ประเทศที่จะไปประชุม รวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ เชน เวลาการบินในแตละประเทศ การแวะพักตอเครื่อง 

(ถามี) สภาวะภูมิอากาศ การแตงกายที่เหมาะสมในพธิกีารสําคัญ เหมาะสมตอสภาวะภูมิอากาศ

และสภาพพืน้ที่ในการเยี่ยมชมสถานที่ตางๆ  (ระยะเวลาประมาณ ๗-๑๕ วัน / คร้ัง) 

  - จัดเตรียมขอมูล เอกสารที่เกี่ยวของกับหองสมดุรัฐสภาไทยเพื่อความ

รวมมือระหวางหองสมุด ใหแกคณะผูเดินทางไปเขารวมประชุมนาํไปเผยแพรและประชาสัมพันธ 

กับประเทศตางๆ ทีม่าเขารวมประชุม (ระยะเวลาประมาณ ๗-๑๕ วนั / คร้ัง) 

  - จัดเตรียมของที่ระลกึ เชน หนงัสือที่เกี่ยวกับประเทศไทย หนงัสือเกี่ยวกับ

พระราชวงศ เพื่อมอบใหหองสมุดรัฐสภาประเทศเจาภาพ และแลกเปลี่ยนของที่ระลึกกับผูเขารวม

ประชุมจากประเทศตางๆ (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓ วนั / คร้ัง) 

๓.๒.๒ ดานธรุการ 

- ติดตอประสานงาน บริษทัการบินไทย จาํกัด (มหาชน) กองขาย

ภาครัฐบาล เพื่อทราบรายละเอียดเกี่ยวกบัตารางการบนิ และราคาตั๋วเครื่องบินในการเดินทางไป

เขารวมประชมุ (ระยะเวลาประมาณ  ๒-๓ วนั / คร้ัง)  

- จัดทําประมาณการรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ (ระยะเวลาประมาณ ๒-๓ วนั / คร้ัง)  

- จัดทํารางกาํหนดการ การเดินทางไปเขารวมการประชมุ (ระยะเวลา 

ประมาณ ๑ วนั / คร้ัง) 

- ทําบนัทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้น เพื่อขออนุมัติชื่อบุคคล และ 

งบประมาณ คาใชจายในการเดินทางไปเขารวมการประชุม (ระยะเวลา ประมาณ ๑๕-๓๐ วนั / คร้ัง) 

- เมื่อไดรับอนุมัติแลว ทําบันทึกเสนอไปยังสํานักการคลังและงบประมาณ 

เพื่อขอยืมเงินทดรองจายในการลงทะเบยีนลวงหนา และคาทีพ่ัก ในการไปเขารวมประชุม 

(ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

- ลงทะเบียน จองหองพกั ผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต (ระยะเวลา 

ประมาณ ๑ วนั / คร้ัง) 
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- ทําบนัทึกเสนอไปยังสาํนกัการคลังและงบประมาณ เพือ่ขอความ

อนุเคราะห ในการออกตั๋วโดยสารเครื่องบนิ (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สปัดาห / คร้ัง) 

- ทําบนัทึกเสนอไปยังสาํนกัความสัมพันธระหวางประเทศ เพื่อขอออก

หนงัสือเดินทางและหนังสือนาํตรวจลงตราหนังสือเดนิทาง (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / ครัง้) 

- ประสานงาน และดําเนินการทําสัญญาการยืมเงิน ระหวางผูเดินทางเขา

รวมประชุมกับสํานักการคลังและงบประมาณ (ระยะเวลา ประมาณ ๑-๒ สัปดาห / ครั้ง) 

 ๓.๓ การเขารวมประชมุ 

๑. เขารวมประชุม IFLA ที่จดัขึ้นเปนประจาํทุกป ทั้งการประชุม Pre-Conference  

ของ Section Library and Research Services for Parliaments และการประชุมใหญประจําป 

(ระยะเวลาการเขารวมประชมุ ประมาณ ๒ สัปดาห / คร้ัง) และการประชุม APLAP ซึ่งจัดขึ้นทกุๆ ๒ 

ป (ระยะเวลาการเขารวมประชุม ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

  ๒. ผูแทนจากสํานักวิชาการ เสนอรายงานตามหวัขอของการประชุม ในที่ประชมุ 

IFLA / APLAP พรอมเผยแพรเอกสารตามที่ไดจัดเตรียมไว 

  ๓. ผูแทนจากสํานักวิชาการ มอบของที่ระลึกใหแกประเทศเจาภาพ และคณะ

ผูเขารวมประชุมแลกเปลี่ยนของที่ระลกึกบัผูเขารวมประชุมจากประเทศตางๆ 

  ๔. หลงัจากเสร็จส้ินการประชุม และเดินทางกลับ ผูเขารวมประชุมดําเนินการ นําเงนิที่

เหลือจายคืนสาํนักการคลังและงบประมาณ (ระยะเวลา ประมาณ ๑ สัปดาห / คร้ัง) 

  ๕. จัดทํารายงานการเดินทาง และทําสรุปผลการประชุม เพื่อเผยแพรตอไป 

(ระยะเวลา ประมาณ  ๑๕-๓๐ วัน /คร้ัง )   

                  ๓.๔   และการใหความรวมมือและดําเนินงานระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
เพื่อสงเสริมและเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เชน การจัดหาและการใชทรัพยากร

สารสนเทศรวมกัน รวมทั้งใหความรวมมอืในการพัฒนางานบริการสารสนเทศ เปนตน 
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งานดานความรวมมือระหวางหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
 

 

 ความรวมมือกับหองสมุดรัฐสภานานาประเทศ 

 - สหพันธระหวางประเทศวาดวยสมาคมและสถาบันหองสมุด (IFLA)  

 - สมาคมบรรณารักษรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (APLAP) 

 

 

           การตออายุสมาชิก 
 

                                                                                                        ขออนุมัติเงินชําระ 

                                                                                                         คาสมาชิก IFLA / APLAP 
 

 

 
                                                             

                                                                                ทําจดหมายชาํระคาสมาชิก                                
                                                             

 

                                                                      นํา เช็ค / ดราฟท และ จดหมาย สงชาํระคาสมาชิก 
 

                                                                

                                                                         นําใบเสรจ็รับเงินสงสํานักการคลังฯ 
                  

 

 

 

 

 

 

 

                          การดําเนินการเกี่ยวกบัการเขารวมประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักการคลังฯ ซื้อเช็ค / ดราฟท 

เบิกเงนิคาฝากสงไปรษณียภัณฑ 
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                                                                         ติดตอประสานงาน บริษทัการบินไทย 

                                                     
                                                                                     จัดทําประมาณการคาใชจาย 

                                                                                                                       
                                                                                     จัดทํารางกาํหนดการเดินทาง 

                                                        
                                             

                                                                                เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อขออนุมัต ิ
                                          

                                                                                 ขอยืมเงนิทดรองจาย 

                                                                
                                                            ลงทะเบียน และจองหองพักทาง Internet 

                                                                                                                         
                                                                                                            ออกตั๋วโดยสารเครือ่งบิน 

                                                                                         
                                                                                                     

                                                                                        ออกหนังสือเดินทางและวีซา 
                                                      

                                                                                                                 ทําสัญญาการยืมเงนิ 

                                                                     

                                                                                                                
เดิน                                                                        เดนิทางกลับ และนําเงินเหลือจายสงคนืคลัง                                                         

 

                        

    
 
 

รายงานการเดนิทาง และ สรุปผลการประชมุ  

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

จบ 

 การใหความรวมมือและดําเนินงานระหวางหองสมุดในการ
จัดหา / การใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกันและความรวมมือ

ในการพัฒนางานบริการสารสนเทศ 

 เผยแพรเอกสารหรือสรุปผลการประชุมทาง
อินทราเน็ต / อินเทอรเน็ต  และใหบริการใน

หองสมุด 

ดานวชิาการ ดานธุรการ 

- จัดเตรียมขอมูลที่เกี่ยวกับหัวขอการประชุม 

และขอมูลภูมิหลังของประเทศที่จะไป

ประชุม รวมทั้งขอมูลอื่นๆ เชน เวลาการบิน

ในแตละประเทศ การแวะพักตอเครื่อง (ถา

มี) สภาวะภูมิอากาศ การแตงกายที่

เหมาะสมในพิธีการสําคัญ / การเยี่ยมชม

สถานที่ตางๆ  

- จัดเตรียมขอมูล เอกสารที่เกี่ยวของกับ

หองสมุดรัฐสภาไทย ใหแกคณะผูเดินทางไป

เขารวมประชุม นําไปเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ 

- จัดเตรียมของที่ระลึกเพื่อมอบใหหองสมุด

รัฐสภาประเทศเจาภาพ และแลกเปลี่ยนกับ

ผูเขารวมประชุมจากประเทศตางๆ 

การเขารวมประชุม 
- IFLA  (การประชุม Pre-Conference และ การประชุม

ใหญประจําป) และ APLAP 

- เสนอรายงานตามหัวขอของการประชุม / เผยแพรเอกสาร 

- มอบ / แลกเปล่ียน ของที่ระลึก 
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๖๓

๔.  งานบริการสารสนเทศ 
ใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทของหองสมุด  บริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ  

บริการตอบคําถามและชวยการคนควา    บริการยืมระหวางหองสมุด   บริการสืบคนสารสนเทศจาก

ฐานขอมูลของหองสมุด  บริการแนะนําการใชหองสมุด  บริการแนะนําการใชฐานขอมูลของ

หองสมุด  บริการจัดทําเอกสารเผยแพร บริการกฤตภาคขาว บริการรวบรวมเอกสารเผยแพร        ที่

สําคัญของหนวยราชการอื่น ๆ  และบริการจัดบอรดขาวเดนประเด็นรอน 

 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๔.๑. บริการสมัครสมาชิกหองสมุดรัฐสภา   มีขั้นตอนดังนี้ 

                     ๑.    ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ขอทําบัตรสมาชิกหองสมุด (ระยะเวลา ๑ นาที / คร้ัง) 

         ๒.  กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการสมัครสมาชิกหองสมุดรัฐสภา (ระยะเวลา  

๒ นาที/คร้ัง) 

                     ๓.  ผูใชบริการแสดงเอกสารหลักฐานการสมัครสมาชิก อาทิ บัตรแสดงตนของขา 

ราชการ บัตรแสดงตนของผูชวยสมาชิกรัฐสภา  เปนตน (ระยะเวลา ๑ นาที/คร้ัง) 

             ๔.  ตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของขอมูลในแบบฟอรมที่กรอกวาตรง

กับบัตรขาราชการหรือเอกสารหลักฐานของผูใชที่ยื่นหรือไม (ระยะเวลา ๕ นาที/คร้ัง) 

                    ๕.  นําเขาขอมูลในฐานขอมูลทะเบียนสมาชิกหองสมุด (ระยะเวลา ๕ นาที/คร้ัง) 

                    ๖.   ติดแถบรหัสสมาชิกหลังบัตรแสดงตนของขาราชการ บัตรแสดงตนของผูชวย 

สมาชิกรัฐสภา  (ระยะเวลา ๑ นาที/คร้ัง)   

                    ๗.  ผูใชบริการลงชื่อในสมุดรับรหัสสมาชิก (ระยะเวลา ๑ นาที/คร้ัง) 

                    ๘.  เจาหนาที่ใหขอมูลเกี่ยวกับสิทธิการใชบริการ ยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศแก 

ผูใชบริการ (ระยะเวลา  ๕ นาที/คร้ัง) 

                         ๙.  เจาหนาที่เก็บแบบฟอรมและหลักฐานเขาแฟมสมาชิกหองสมุดแยกตามประเภทผูใช 
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๖๔

บริการสมัครสมาชิกหองสมดุรัฐสภา 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ 

ใหขอมูลสิทธิการยืม – คืนทรัพยากร

สารสนเทศ 

เก็บแบบฟอรมและหลักฐานเขาแฟม
แยกตามประเภทผูใช 

กรอกขอมูลในแบบฟอรม 

ตรวจขอมูลในแบบฟอรม 

บันทึกขอมูลสมาชิกใน 

ฐานขอมูลทะเบียนสมาชิกหองสมุด 

ติดแถบรหัสสมาชิกในบัตรแสดงตน
ของขาราชการ 

ผูใชบริการลงชื่อรับรหัสสมาชิก 
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๖๕

๔.๒  บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  มีข้ันตอนดังนี้    

                   ๑.  เขาฐานขอมูลของหองสมุดในสวนงานบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

(Circulation Module)  (ระยะเวลา ๓ นาที / คร้ัง)  

๒. สแกนหรือกรอกรหัสสมาชิกหองสมุดในชองรหัสสมาชิกเพื่อดึงขอมูลสวนบุคคล 

ของสมาชิกหองสมุด (ระยะเวลา ๓๐ วินาที / รายการ) 

                   ๓.  สแกนหรือกรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศในชองเลขทะเบียน เพื่อบันทึกราย 

ละเอียดการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (ระยะเวลา ๒ นาที / ๕  รายการ) 

๔. ใหผูใชบริการเขียนชื่อและเบอรโทรศัพทในบัตรยืม จัดเรียงบัตรยืมตามวันกําหนด 

วันสงคืนในกลองบัตรยืม-คืน และจัดเรียงตามเลขทะเบียนของทรัพยากรสารสนเทศอีกครั้ง  

(ระยะเวลา   ๕ นาที / ๕  รายการ) 

    ๕. ประทับตราวันกําหนดสงในบัตรกําหนดสงและทายเลมหนังสือ (ระยะเวลา ๒  

นาที/ ๕  รายการ) 

    ๖.  ลบแถบสัญญาณแมเหล็กทรัพยากรสารสนเทศเพื่อใหสามารถผานเครื่องปองกัน 

ทรัพยากรสารสนเทศสูญหายกอนออกจากหองสมุด (ระยะเวลา ๒ นาที / ๕ รายการ) 
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๖๖

                                      บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขาฐานขอมูลของหองสมุดในสวนงาน
บริการยืม – คืน 

สแกนหรือกรอกรหัสสมาชิกหองสมุดใน
ชองรหัสสมาชิก 

สแกนหรือกรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศ
ในชองเลขทะเบียน  

ผูใชบริการเขียนชื่อและเบอรโทรศัพทใน
บัตรยืม 

ประทับตราวนักําหนดสง 

ลบแถบสัญญาณแมเหล็ก 
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๖๗

๔.๓  บริการคืน / ยืมตอ / คาปรับ ทรัพยากรสารสนเทศ  มีขั้นตอนดังนี้  

        ๑.  เขาฐานขอมูลของหองสมุดในสวนงานบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

(Circulation Module)  (ระยะเวลา ๓ นาที / คร้ัง)  

         ๒. รับทรัพยากรสารสนเทศที่ผูใชบริการประสงคจะสงคืน (ระยะเวลา ๑ นาที / ๕ รายการ) 

        ๓. กรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศในชองเลขทะเบียนเพื่อบันทึกรายละเอียดการคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ  (ระยะเวลา ๓ นาที / ๕ รายการ) 

        ๔. หนาจอแสดงผลการยืม  สอบถามผูใชบริการวาประสงคจะยืมตอหรือไม (ระยะ 

เวลารวมของ(ขอ ๓)  ๑๐ นาที  / ๕  รายการ) 

  ๔.๑  กรณียืมทรัพยากรสารสนเทศตอ  เจาหนาที่เลือกรายการยืมตอ   

                    ๑)   นําบัตรยืมใหผูใชบริการลงชื่อ 

         ๒)  ประทับตราวันกําหนดสงในบัตรยืม  และบัตรกําหนดสงทายหนังสือ   

กอนสงทรัพยากรสารสนเทศใหผูใชบริการ 

             ๔.๒  กรณีไมประสงคจะยืมตอ  เจาหนาที่ลบรายการการยืมทรัพยากรสารสนเทศ

ออกจากฐานขอมูล   

          ๑)  นําบัตรยืมมาประทับตราวันที่สงคืน   

                                 ๒)  นําบัตรใสซองบัตรทายเลมหนังสือ 

       ๕. การคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินกําหนด  เจาหนาที่เลือกทํารายการคาปรับ 

ทรัพยากรสารสนเทศ  บันทึกคาปรับ  ลบรายการคาปรับ ออกจากหนาจอ  (ระยะเวลา ๓ นาที/รายการ) 

       ๖. ตั้งสัญญาณแถบแมเหล็กกอนนําทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นใหบริการ (ระยะเวลา  

๒ นาที/ ๕ รายการ) 
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๖๘

            การบริการคืน / ยืมตอ / คาปรับ ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูใชบริการสงคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

สแกนหรือกรอกรหัสทรัพยากรสารสนเทศในชองเลขทะเบียน 

กรณียืมทรัพยากรสารสนเทศตอ กรณีไมประสงคจะยืมทรัพยากร
สารสนเทศตอ 

เลือกทํารายการยืมตอใน 

ฐานขอมูล 

ผูใชบริการลงชื่อในบัตรยืม 
 

ประทับตราวันกําหนดสงในบัตรยืม
และทายเลมหนังสือ 

เลือกทํารายการคืนทรัพยากร
สารสนเทศในฐานขอมูล 

นําบัตรยืมใสซองบัตรทายเลมหนังสือ 
จัดเรียงบัตรยืมในกลองบัตรยืม 

คิดคาปรับ  
กรณีคืนเกิน
กําหนด 

ออกใบเสร็จ 
หาบัตรยืมในกลองบัตรยืม 

ประทับตราวันที่สงคืน 

ต้ังสัญญาณแถบแมเหล็ก 

นําขึ้นช้ันใหบริการ 
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๖๙

๔.๔ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  ใหบริการตอบคําถามและชวยการ 

คนควาทั้งโดยตรงและทางโทรศัพท    
                     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔.๑  คําถามที่ไมซับซอน  มีข้ันตอนดังนี้ 

      ๑)  ผูใชบริการกรอกรายละเอียดคําถามลงในแบบฟอรมขอใชบริการ    

ในกรณีติดตอกับเจาหนาที่โดยตรง (ระยะเวลา ๒ นาที/รายการ) 

๒)เจาหนาที่ซักถามเพื่อใหเขาใจตรงกันระหวางผูใหบริการและ 

ผูใชบริการกอนดําเนินการตอบคําถามและชวยการคนควาตามเรื่องที่ผูใชประสงค (ตอบทันที) 

      ๓) บันทึกผลการดําเนินการลงในแบบฟอรมขอใชบริการ  

  ๕.๔.๒  คําถามที่มีความซับซอน  มีข้ันตอนดังนี้    

      ๑)  ผูใชบริการกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมขอใชบริการ  

(ระยะเวลา ๒ นาที / รายการ) 

      ๒)  ดําเนินการสืบคนขอมูลจากฐานขอมูลตาง ๆ ทั้งฐานขอมูลของ 

หองสมุด และแหลงขอมูลอ่ืน ๆ โดยผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  (ระยะเวลาขึ้นอยูความยาก

งายของคําถาม) 

              ๓)  บันทึกผลการดําเนินการลงในแบบฟอรมขอใชบริการ 
 
      บริการตอบคําถามและชวยการคนควา 
 

                                             

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม (กรณีถามโดยตรง) 

ดําเนินการตอบคําถามทันที 

บันทึกผลการดําเนินการ 

คําถามที่ไมซับซอน    คําถามเชิงลึกและมีความซับซอน 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 

ดําเนินการสืบคนขอมูล 

บันทึกผลการดําเนินการ 

ดําเนินการตอบคําถาม 
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๗๐

๔.๕  บริการยืม – คืน ระหวางหองสมุด   มีข้ันตอนดังนี้ 

       ๑. กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศที่ผูใชบริการตองการในแบบฟอรม

การยืมระหวางหองสมุด  (ระยะเวลา ๒ นาที/ รายการ) 

         ๒. สงแบบฟอรมยืมระหวางหองสมุดใหผูอํานวยการกลุมงานหองสมุดลงนาม  รับ 

รองการยืมระหวางหองสมุด  เพื่อใหผูใชบริการนําไปติดตอยืมกับหองสมุดเจาของทรัพยากรฯ 

(ระยะเวลา ๑ วัน / คร้ัง) 

         ๓. กรณีหองสมุดภายนอกมาใชบริการยืมระหวางหองสมุด  รับแบบฟอรมยืม 

ระหวางหองสมุดจากผูใชบริการ (ระยะเวลา ๑ นาที/ รายการ) 

          ๔. ใหบริการยืม-คืนทรัพยากรฯ ตามรายละเอียดในแบบฟอรม  (ระยะเวลา ๑  วัน / คร้ัง) 

         ๕. ติดตามทวงถามและคิดคาปรับ กรณยีืมเกินกําหนด (ระยะเวลา ๑/๒ วัน / คร้ัง) 

         ๖. จัดเก็บแบบฟอรมใสแฟม 

 

การใหบริการยืม – คืนระหวางหองสมุด 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมการยืมระหวางหองสมุด 

ติดตอหองสมุดที่จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 

เสนอแบบฟอรมใหผูอํานวยการกลุมงานฯ 

ดําเนินการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บแบบฟอรมใสแฟม 

กรณี ผู ใชบ ริการภายในหน วยงานขอยืม
ทรัพยากรฯ จากหองสมดอื่น 

กรณีหองสมุดภายนอกขอใชบริการยืม
ทรัพยากรฯ  

เจาหนาที่รับแบบฟอรมจากผูใชบริการ 

ดําเนินการใหบริการยืม - คืนทรัพยากรฯ 

ติดตามทวงถามและคิดคาปรับ  (กรณียืมเกิน
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๗๑

๔.๖  บริการสืบคนสารสนเทศจากฐานขอมูล   
 
                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           ๑.  ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หองสมุด (ระยะเวลา ๒ นาที/ คร้ัง) 

             ๒.   ผูใชบริการกรอกรายละเอียดลงในแบบพิมพขอใชบริการ (ระยะเวลา ๒ นาที/ คร้ัง ) 

            ๓.   ดําเนินการสืบคนสารสนเทศตามคํารองขอ จากฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทตางๆ ไดแก ฐานขอมูลภายในหองสมุด ซึ่งประกอบดวย ฐานขอมูลบรรณานุกรม (OPAC) 

และฐานขอมูลหองสมุดอิเล็กทรอนิกส (e-Library) รวมทั้งสืบคนจากฐานขอมูลภายนอกหองสมุด

ผานระบบอินเทอรเน็ต (ระยะเวลาไมเกิน ๓๐ นาที ยกเวนขอมูลเชิงลึกหรือขอมูลที่มีรายละเอียด

มากใชระยะเวลา ๓๐ นาทีขึ้นไป) 

          ๔.  นําผลการสืบคนใหผูใชบริการ หากผูใชตองการขอมูลเพิ่มก็ทําการสืบคนใหม  

จนผูใชไดรับขอมูลครบตามความตองการ 

          ๕.  เจาหนาที่จัดเก็บสถิติ 
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                     บริการสืบคนสารสนเทศจากฐานขอมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที ่

    ผูใชกรอกแบบฟอรม 

เจาหนาที่สืบคนขอมูลจากฐานขอมูลภายใน     

                และภายนอกหองสมุด 

          ผลการสืบคน 

   ผูใชบริการรับขอมูลที่สืบคน 

     ขอมูลครบตามความตองการ  

ตองการขอมูลเพิ่ม 

           จัดเก็บสถิติ 
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๗๓

๔.๗  บริการแนะนําการใชหองสมุดและการใชฐานขอมูล   
 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          ๑. ผูใชบริการแจงความประสงคกับเจาหนาที่เพื่อขอความแนะนํา (ระยะเวลา ๑  

นาที / คร้ัง) 

          ๒. เจาหนาที่ใหความรูพื้นฐานเกี่ยวกับหองสมุด  ไดแก ระบบการจัดทรัพยากร 

สารสนเทศที่ใหบริการในหองสมุด  แหลงจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศแตประเภท   การจัดเรียง

เอกสาร  เปนตน   (ระยะเวลา ๑๐ นาที / คร้ัง ) 

           ๓.  แนะนําฐานขอมูลของหองสมุด  อาทิ ฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด  ฐานขอมูล 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร    ฐานขอมูลรายงานการวิจัย  ฐานขอมูลเอกสารประกอบการ

พิจารณา  ฐานขอมูลกฎหมาย  ฐานขอมูลกฤตภาคขาว  และฐานขอมูลออนไลน (ระยะเวลา ๑๐ 

นาที / คร้ัง) 

             ๔.  สาธิตวิธีการสืบคน  (ระยะเวลา ๓๐  นาที  เปนตนไป ข้ึนอยูกับความเขาใจของผูใช 

บริการ) 

         ๕. ใหผูใชบริการทดลองใชงานดวยตนเอง (ระยะเวลาขึ้นอยูกับผูใชบริการ) 

          ๖. จัดเก็บสถิติ  

การบริการแนะนําการใชหองสมุดและการใชฐานขอมูล 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูใชบริการแจงความประสงคกับ
เจาหนาที่ 

เจาหนาที่ใหความรูพ้ืนฐานเกี่ยวกับ
หองสมุด 

แนะนําฐานขอมูลของหองสมุด 

สาธิตวิธีการสืบคน 

ผูใชบริการทดลองใชงานดวยตนเอง 

จัดเก็บสถิติ 
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๔.๘  บริการกฤตภาคขาวแกคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา   

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑. พิจารณาคัดแยกกฤตภาคขาวตามเนื้อหาและมีรายละเอียดที่เกี่ยวของกับภารกิจ

ของคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภานั้นๆ มากที่สุด (ระยะเวลา  ๒  

ชั่วโมง/วัน) 

        ๒. ถายสําเนาฤตภาคขาวที่คดัเลือกแลว จํานวน ๑ ชุด ตามจํานวนคณะกรรมาธิการ

สามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา  (ระยะเวลา ๓๐ นาที / คร้ัง) 

        ๓. รวบรวมและจัดเตรียมสําเนากฤตภาคขาวเพื่อจัดสงใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ

ประจําสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา (ระยะเวลา ๒๐ นาที/คร้ัง) 

       ๔. จัดทําบันทึกจัดสงฤตภาคขาว และนําเสนอใหผูอํานวยการสํานักวิชาการลงนาม 

(ระยะเวลา ๒๐ นาที/คร้ัง) 

       ๕. จัดสงกฤตภาคขาวใหแกคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎรและ

วุฒิสภาในทุกวันอังคารของสัปดาห (ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง/คร้ัง) 
 
                                         การบริการกฤตภาคขาว 
  

 

   

 

 

 

                                                                  

 

 

                                                                   

 

 

 

 

 
 

คัดเลือกขาวทีม่ีเนื้อหาเกี่ยวของกับคณะกรรมาธิการ 

นํากฤตภาคขาวไปถายเอกสาร 

รวบรวม/จัดเตรียมกฤตภาคขาว 

จัดทําบันทึกเพื่อจัดสงกฤตภาคขาว 

และจัดสงกฤตภาคขาวใหแกคณะกรรมาธกิาร 
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๔.๙  บริการรวบรวมเอกสารเผยแพรของหนวยงานที่สําคัญ   
          เปนการใหบริการเอกสารของหนวยงานที่สําคัญตางๆ   ไดแก ขาวการประชุม

คณะรัฐมนตรี  ขอมูลจากศูนยวิจัยกสิกร  

 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           ๕.๑๐.๑  ขาวการประชุมคณะรัฐมนตรี  มีข้ันตอนดังนี้ 

             ๑.  เจาหนาที่งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศติดตอประสานสํานัก

นายกรัฐมนตรี  เพื่อขอรับขาวการประชุมคณะรัฐมนตรี   (ระยะเวลา ๑/๒ วัน / คร้ัง) 

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

               ๓.  จัดเรียงและทํารูปเลม  (ระยะเวลา   ๒  ชั่วโมง / คร้ัง) 

               ๔.  นําออกใหบริการภายในหองสมุด 

               ๕.  จัดเก็บใสแฟม 

          ๕.๑๐.๒ ขอมูลจากศูนยวิจัยกสิกร   มีขั้นตอนดังนี้ 

                      ๑.  รับขอมูลที่ศูนยวิจัยกสิกรจัดสงใหหองสมุดรัฐสภาโดยทางโทรสาร  

(ระยะเวลา  ๒  นาที / คร้ัง) 

 ๒. จัดเรียงใสแฟม (ระยะเวลา ๓  ชั่วโมง / คร้ัง)  

 ๓. ทําดรรชนีชื่อเร่ือง (ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง / คร้ัง) 

 ๔. นําออกใหบริการภายในหองสมุด 

 

บริการรวบรวมเอกสารเผยแพรของหนวยงานที่สาํคัญ 
 
    ขาวการประชุมคณะรฐัมนตรี        ขอมูลจากศูนยวิจัยกสิกร 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

เจาหนาที่ตดิตอขอรับ

ทําสําเนา 

จัดเรียงทํารูปเลม 

นําออกใหบริการ 

รับขอมูลที่ศูนยวิจยักสกิร 

จัดเรียงใสแฟม 

ทําดรรชนีชื่อเรื่อง 

นําออกใหบริการ 
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๔.๑๐  การสงเสริมการอาน     
                 เปนการดําเนินการเพื่อชวยใหผูใชบริการสามารถติดตามและเขาถึงขอมูลสารสนเทศที่

ตองการไดสะดวก รวดเร็ว โดยวิธีการหลากหลายรูปแบบ เชน การจัดทําสาระสังเขปทรัพยากร-

สารสนเทศ การจัดกิจกรรมหรือตูนิทรรศการแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม  การจัดบอรดขาวสาร

ทันสมัย  เปนตน        

      ๔.๑๐.๑ จัดทําเอกสารสาระสังเขปทรัพยากรสารสนเทศใหม  เปนการจัดทําเนื้อหา

สาระของทรัพยากรสารสนเทศใหมของหองสมุดที่มีความนาสนใจโดยสังเขป เพื่อชวยใหผูใชบริการ

ทราบหรือเขาถึงเนื้อหาสาระเปนการเบื้องตนและสามารถตัดสินใจเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับ

ความตองการอยางสะดวก    รวดเร็ว    ไดแก   สาระสังเขปหนังสือที่นาสนใจสําหรับสมาชิกรัฐสภา  

สาระสังเขปหนังสือใหม  (กําหนดออกรายไตรมาส   เผยแพรจํานวน  ๒,๐๐๐  เลม)   สาระสังเขป

หนังสือใหม  และสาระสังเขปบทความวารสาร   (กําหนดออกรายเดือน เผยแพรประเภทละ   ๑๕๐  เลม)  
 
              ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            ๑.  อานเนื้อหาและเขียนสาระสังเขปของหนังสือใหมแตละเลม ลงในแบบฟอรม  

หรือจัดพิมพ  (ระยะเวลา  ๔๕ - ๑๐๐  เลม / เดือน  ข้ึนอยูกับจํานวนทรัพยากรฯ และความยากงายของ

เนื้อหา) 

                       ๒.   จัดเรียงสาระสังเขปตามหมวดหมูหนังสือ  และ/หรือจัดเรียงตามลําดับอักษรชื่อ

เร่ือง  (ระยะเวลา  ๑ วัน /  จํานนวนเรื่องในแตละเดือน) 

      ๓.  จัดพิมพสาระสังเขป  และตรวจแกไขความถูกตองของขอมลู (ระยะเวลา        

๑  สัปดาห / จํานวนเรื่องในแตละเดือน) 

                   ๔.  จัดทําบันทึก  และเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อเผยแพรเอกสารสาระสังเขป   

(ระยะเวลา ประมาณ  ๑  สัปดาห / คร้ัง ) 

 ๕.  สงตนฉบับใหสํานักประชาสัมพันธจัดทํา  Layout และ Artwork  และ 

สํานักการพิมพจัดทําสําเนา   ตลอดจนการจัดพิมพรูปเลมสาระสังเขป   (ระยะเวลา ประมาณ  ๒  

วัน  -  ๒  เดือน  /  จํานวนเอกสารสาระสังเขปที่เผยแพรแตละครั้ง และสํานักที่เกี่ยวของ)  

 ๖.  นําออกใหบริการและเผยแพร โดยมอบใหเจาหนาที่แจกใหกลุมงาน  สํานัก   

ภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งวางเผยแพร

บริเวณหองสมุด      (ระยะเวลาประมาณ  ๒  วัน  / เอกสารสาระสังเขปที่เผยแพรแตละเดือน) 
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   จัดพิมพและแกไขความถูกตอง 

นําออกบริการและเผยแพร 
 

จัดทําบันทึกและเสนอผูบังคับบัญชา  

อานเนื้อหาและเขียนสาระสังเขป 

สาระสังเขปบทความวารสาร 

  สาระสังเขปหนังสือใหม 

จัดเรียงสาระสงัเขปตามหมวดหมู  และ/หรือ    

ตามลําดับอักษรของชื่อเรื่อง 

สาระสังเขปหนังสือที่นาสนใจ
สําหรับสมาชิกรัฐสภา 

สงสงสํานักประชาสัมพันธ    
จัดทํา  Layout และ Artwork สงตนฉบับใหสํานักการพิมพ        

จัดทําสําเนา 

จัดเรียง และเยบ็รูปเลม 
 

สงใหสํานักการพิมพ  
จัดพิมพรูปเลม 

 การจัดทําเอกสารสาระสังเขปทรัพยากรสารสนเทศใหม 
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                    ๔.๑๐.๒   การจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม  
 
                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                          ๑.  คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศใหมที่นาสนใจ  ซึ่งผานการวิเคราะหหมวดหมู 

แลว  (ระยะเวลา ๑  ชั่วโมง / คร้ัง) 

                        ๒.  จัดเรียงและจัดวางทรัพยากรสารสนเทศใหมที่นาสนใจในชั้นทรัพยากร 

สารสนเทศใหม  และในตูจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม    (ระยะเวลา ๔๕  นาที / คร้ัง)  

                        ๓.  ตกแตงใหสวยงามและนาสนใจ (ระยะเวลา ๒๐ นาที / คร้ัง) 

                        ๔.  พิจารณาคัดเลือกหนังสือที่นาสนใจมาปรับเปลี่ยนหมุนเวียนอยูเสมอ  

(ระยะเวลาตามความเหมาะสม) 

                        ๕. จัดเก็บสถิติ 

 

 

การจัดแสดงทรัพยากรสาราสนเทศใหม 
 

 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศใหมที่นาสนใจ 

จัดเรียงและจดัวางทรัพยากรสารสนเทศใหมในชั้น
และตูแสดงหนังสือใหม 

ตกแตงใหสวยงาม 

คัดเลือกหนังสอืที่นาสนใจมาปรับเปลี่ยน  

หมุนเวียนอยูเสมอ 

       จัดเก็บสถิติ 
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๔.๑๐.๓  การบริการบอรดขาวเดน...ประเด็นดัง   เปนจัดบริการบอรดขาวสารทันสมัย

หรือขาวสารที่อยูในกระแสความสนใจของสังคม  วงการงานรัฐสภา  เปนตน   

 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               ๑. คัดเลือกและแยกขาวประจําวันที่นาสนใจหมวดขาวใหญๆ เชน การเมือง   

สังคม  การศึกษา  การเมืองการปกครอง    เปนตน  รวมไมนอยกวา   ๘  หัวขอขาวตอวัน   

(ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที/คร้ัง) 

                  ๒. นําตนฉบับกฤตภาคขาวที่คัดเลือกไวไปถายเอกสารเพื่อทําสําเนา  จํานวน ๑ ชุด  

(ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  นาที/คร้ัง) 

                           ๓. นํากฤตภาคขาวไปติดยังบอรดขาวเดนประเด็นรอน  ((ระยะเวลาประมาณ   

๒๐  นาที/คร้ัง) 

               ๔. จัดเก็บรวบรวมฤตภาคขาวที่นําเสนอบนบอรดแลว เพื่อใหบริการยอนหลังแก

ผูใชบริการหองสมุด   

 
การบรกิารบอรดขาวเดน...ประเด็นรอน 

 

 

 

 

                                    

 

 

 

                                       

    

 

  

 

 

                                               

 

ติดบอรดขาวเดนประเด็นรอน 
 

นํากฤตภาคขาวไปถายเอกสาร 

คัดเลือกขาวทีน่าสนใจ 

จัดเก็บฤตภาคขาว ไวใหบริการยอนหลัง 
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๔.๑๐.๔  บริการแฟมขาวเดน....ประเด็นรอน  เปนการใหบริการขาวเชิงวิเคราะหที่อยู

ในกระแสความสนใจของสังคม และตีพิมพในหนังสือพิมพรายสัปดาห    ไดแก   เนชั่นสุดสัปดาห  

มติชนสุดสัปดาห   สยามรัฐสัปดาหวิจารณ   แยกจัดเก็บใหบริการตามหมวดหัวเรื่อง เชน         การ

ปฏิรูประบบราชการ    องคกรปกครองสวนตําบล    ยาเสพติด    เปนตน 
   
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑. พิจารณาคัดเลือกบทความขาวเชิงวิเคราะหที่นาสนใจ (ระยะเวลา ๔ ชั่วโมง/คร้ัง) 

        ๒.  ถายเอกสารบทความขาวเชิงวิเคราะหที่เลือก  (ระยะเวลา ๓๐ นาที / คร้ัง) 

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

        ๔.  กําหนดหัวเรื่องหรือหมวดขาว   (ระยะเวลา ๓๐ นาที / คร้ัง) 

        ๕. จัดเก็บเรียงใสแฟมหมวดขาว  (ระยะเวลา ๒๐ นาที/คร้ัง) 

        ๖. นําออกใหบริการตอไป 
        

                                      บริการแฟมขาวเดน....ประเด็นรอน    
 
  

 

   

 

 

 

                                                                  

 

 

                                                                   

 

 

 

 

                                                     

 
 

คัดเลือกบทความขาว 

ถายเอกสาร 

ตัด และผนกึบทความขาวลงกระดาษ A4 

จัดเก็บเรยีงใสแฟมหมวดขาว 

นําออกใหบริการ 

กําหนดหวัเร่ืองหรือหมวดขาว 
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กลุมงานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กลุมงานพัฒนาทรพัยากรสารสนเทศ 
 

หนาที่ความรบัผิดชอบ 

 ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบ

ของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. 2545* กลุมงานพฒันา

ทรัพยากรสารสนเทศ มหีนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

1. ดําเนนิการเกีย่วกับระบบหองสมุดอัตโนมัติ  ฐานขอมลูของหองสมดุ  และอุปกรณ

เทคโนโลยทีี่เกีย่วของ 

2. ดําเนนิงานและพัฒนาขอมูลดัชนีกฤตภาคขาวและราชกจิจานุเบกษาดวยระบบการ
จัดเก็บและสืบคนภาพและขอมูล 

3. ดําเนนิการพฒันาและประมวลผลฐานขอมูล  เชื่อมโยงขอมูลกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกดวยเทคโนโลยีระบบสื่อสารทางไกล 

4. ประสานงานเพื่อการจัดทําและพัฒนาฐานขอมูลงานบริการวิชาการกับหองสมุดและ
หนวยงานวิชาการ  ทัง้ภายในและภายนอกเพื่อพฒันาฐานขอมูลทางวชิาการ 

5. จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของสํานักวชิาการ 

6. ปฏิบัติงานอืน่ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
*

 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 120 ตอนพิเศษ 132 ง วันที่ 17 พฤศจิกายน 2546 หนา 20 
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การปฏิบัติงานของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศและ
ฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของ

หองสมุด 

 ศึกษาวิเคราะห พัฒนาและประมวลผล

ฐานขอมูลของหองสมุด  

 วางระบบการบริหารจัดการฐานขอมูล จัด

โครงสราง ควบคุมคุณภาพฐานขอมูล  

 รวบรวมขอมูล คัดสรรขอมูล จัดเก็บขอมูล  

 เลือกใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมใน

การเชื่อมโยงเพื่อนําเสนอทรัพยากรสารสนเทศ  

 ออกแบบและพัฒนาฐานขอมูลหรือระบบงาน

ใหม  

 ประมวลผลฐานขอมูล ทดสอบ ดูแลการเปลี่ยน

เขาสูระบบใหม  

 บํารุงรักษาระบบและความพรอมของอุปกรณ

และเทคโนโลยี  

 พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศใหอยูในรูปแบบ

ของแฟมขอมูลดิจิตอล  

 เผยแพรและบริการฐานขอมูลรูปแบบตาง ๆ  

 วางแผนกลยุทธดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ

หองสมุด ดําเนินงานตามแผน  

 กําหนดแผนงานในการปรับปรุงและพัฒนา

ฐานขอมูลใหสอดคลองกับแผนงานของ

สํานักงาน เพิ่มประสิทธิภาพและลดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน  

 สนับสนุนการทํางานของระบบงานฐานขอมูล

สารสนเทศของหองสมุด  

 ประสานงานระบบเครือขาย และดูแลอุปกรณ

เทคโนโลยีที่เกี่ยวของ 

 ประสานงานบูรณาการฐานขอมูล เช่ือมโยง

ขอมูลกับหนวยงานภายในและภายนอกดวย

เทคโนโลยีระบบสื่อสารทางไกล 

งานพัฒนาและจัดทําดัชนี
ฐานขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศ 

 วิเคราะหเนื้อหา จัดทําขอมูล

รายการดัชนีและบรรณานุกรม  

 กําหนดคําสําคัญสําหรับสืบคน  

 สรางระเบียน (Bibliographic 

Record)  

 ลงรหัสรายการในฐานขอมูล  

 บันทึกขอมูล สอบทานขอมูล  

 ตรวจสอบการประมวลผลและ
การแสดงผลขอมูล  

 รวบรวมรายการขอมูลและ
รายการดัชนี/บรรณานุกรมใน

หัวขอตาง ๆ จากฐานขอมูลเพื่อ

จัดทําเปนรูปแบบที่เหมาะสม

แลวเผยแพรบนเว็บไซต  

 จัดทําหนังสืออิเล็กทรอนิกส        
(e – Book) และสารบัญวารสาร

อิเล็กทรอนิกส   (e – Journal) 

จัดทําและพัฒนาเว็บไซต
ของสํานักวิชาการ 

 ออกแบบและพัฒนาเว็บ (Web 

Designer และ Web 

Developer) ปรับปรุง ดูแลเว็บ 

(Web Masters) พัฒนา

โปรแกรมบนเว็บ (Web 

Programmers)  

 ดําเนินงานทางดานเทคนิคของ
โครงสรางเว็บ  

 พัฒนาความเปนมาตรฐานของ
เว็บไซตสํานักวิชาการ ทั้ง 

Intranet และ Internet  

 วิเคราะห รวบรวม คัดสรร 

ตรวจสอบความถูกตอง และ

จัดระบบของเนื้อหา (Content) 

ที่ใหบริการผานเว็บไซตใหเปน

ระบบและหมวดหมู  

 ปรับปรุงสถานะของขอมูลใหมี
ความทันสมัย  

 ตรวจสอบความสมบูรณและ
ถูกตองของระบบการสืบคน

สารสนเทศผานเว็บไซต  

 บริหารจัดการจัดเก็บและ
วิเคราะหสถิติการใชฐานขอมูล

ผานเว็บไซต  

 รับและตอบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส  

 วางแผนพัฒนาและปรับปรุง
เว็บไซตของสํานักวิชาการ 

ปฏิบัติ 
งานอื่น
ที่ไดรับ
มอบ 
หมาย 
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1. งานบริหารจดัการระบบสารสนเทศและฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 
อุปกรณเทคโนโลยทีี่เกี่ยวของ ประสานงานระบบเครือขาย และเชื่อมโยงขอมูลกับ
หนวยงานภายในและภายนอก โดย ศกึษาวิเคราะห พฒันาและประมวลผลฐานขอมูลของ

หองสมุด ควบคุมคุณภาพ จัดการระบบฐานขอมูล วางระบบการบริหารจัดการฐานขอมูล จัด

โครงสราง รวบรวมขอมูล คัดสรรขอมูล จัดเก็บขอมูล เลือกใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม

ในการเชื่อมโยงเพื่อนําเสนอทรัพยากรสารสนเทศ ออกแบบและพัฒนาฐานขอมูลหรือระบบงาน

ใหม ประมวลผลฐานขอมูล ทดสอบ ดูแลการเปลี่ยนเขาสูระบบใหม บํารุงรักษาระบบและความ

พรอมของอุปกรณและเทคโนโลย ี พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศใหอยูในรูปแบบของแฟมขอมูล

ดิจิตอล เผยแพรและบริการฐานขอมูลในรูปแบบตาง ๆ วางแผนกลยทุธดานเทคโนโลยี

สารสนเทศของหองสมุด ดําเนนิงานตามแผน กําหนดแผนงานในการปรับปรุงและพัฒนา

ฐานขอมูลใหสอดคลองกับแผนงานของสาํนักงาน เพิม่ประสิทธิภาพและลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน สนับสนนุการทาํงานของระบบงานฐานขอมูลสารสนเทศของหองสมุด ประสานงาน

บูรณาการฐานขอมูล เชื่อมโยงขอมูลกบัหนวยงานภายในและภายนอกดวยเทคโนโลยี

ระบบสื่อสารทางไกล เพื่อฐานขอมูลมีความครอบคลุมสารสนเทศในลักษณะสหวทิยาการ 

ไดแก 

1.1 ระบบหองสมดุอัตโนมัติ (Library Automation) 

1.2 ระบบเทคโนโลยีภาพลักษณ (Document Image Processing) 

1.3 ระบบหองสมดุอิเล็กทรอนิกส (e - Library) 

1.4 ระบบบริหารจดัการขอมูล (Content Management) 

1.5 ระบบหองสมดุบนโทรศัพทมือถือ (Library on mobile) 

1.6 ระบบการจัดการหนงัสืออิเลก็ทรอนกิส (e - Book) 

1.7 ฐานขอมูลออนไลน (Online Database) จากหนวยงานภายในและภายนอกประเทศ 

2. งานพัฒนาและจัดทําดัชนีฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ โดย วิเคราะหเนื้อหา จัดทํา

ขอมูลรายการดัชนีและบรรณานุกรม กาํหนดคําสําคัญสําหรับสืบคน สรางระเบียน 

(Bibliographic Record) ลงรหัสรายการในฐานขอมูล บันทกึขอมูล สอบทานขอมลู ตรวจสอบ

การประมวลผลและการแสดงผลขอมูล รวบรวมรายการขอมูลและรายการดัชน/ีบรรณานุกรม

ในหวัขอตาง ๆ จากฐานขอมูลเพื่อจัดทาํเปนรูปแบบที่เหมาะสมแลวเผยแพรบนเว็บไซต จัดทํา

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

สารสนเทศที่ดาํเนนิการ ไดแก 

2.1 รายงานการประชุมสภา 
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2.2 เอกสารประกอบการพิจารณาของสภา 

2.3 ราชกิจจานุเบกษา ในสวนของรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระ

ราชกําหนด กฎหมายอืน่ (ประกาศ  ระเบยีบ  คาํสั่ง ฯลฯ) คําวินิจฉัย กระทูถาม 

2.4 รัฐสภาสาร 

2.5 วารสารวชิาการ 

2.6 งานวิจยัของรฐัสภา 

2.7 งานวิจยั / วิทยานพินธอ่ืนๆ ที่ใหบริการในหองสมุดรัฐสภา 

2.8 กฤตภาคขาว หรือขาวตัดจากหนังสือพิมพ  

2.9 บทความในวารสารวิชาการ 

2.10 รางพระราชบญัญัติ 
2.11 เอกสารทางกฎหมาย (Content of Law) 

2.12 ผลงานทางวิชาการของบุคลากรสํานักวชิาการ และผลงานพันธมิตร 
2.13 เอกสารอื่น ๆ  

3. จัดทําและพฒันาเว็บไซตของสํานักวิชาการ โดย ออกแบบและพฒันาเว็บ (Web Designer 

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

Programmers) ดําเนินงานทางดานเทคนิคของโครงสรางเว็บ พฒันาความเปนมาตรฐานของ

เว็บไซตสํานกัวิชาการ ทัง้ Intranet : http://intranet.parliament.go.th/group12 และ Internet 

: www.parliament.go.th/library วิเคราะห รวบรวม คัดสรร ตรวจสอบความถูกตอง และ

จัดระบบของเนื้อหา (Content) ที่ใหบริการผานเว็บไซตใหเปนระบบและหมวดหมู ปรับปรุง

สถานะของขอมูลใหมีความทันสมยั ตรวจสอบความสมบูรณและถูกตองของระบบการสืบคน

สารสนเทศผานเว็บไซต บริหารจัดการจัดเก็บและวิเคราะหสถิติการใชฐานขอมูลผานเว็บไซต 

รับและตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส วางแผนพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตของสํานักวชิาการให

เปนฐานความรูของหนวยงานทางดานนิตบิัญญัติ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย  อาท ิ

4.1 จัดทํางบประมาณ แผนงาน โครงการตาง ๆ 

4.2 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วดั 

4.3 ตอบคําถาม แนะนาํ ชวยเหลือผูใชบริการ เกี่ยวกับการใชอุปกรณคอมพิวเตอร และ

การใชโปรแกรมตางๆ ในการสืบคน 
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4.4 ดูแลใหบริการอุปกรณเทคโนโลยทีี่เกีย่วของกับการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

4.5 การเปนกรรมการ / คณะทํางานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.6 บริการตอบคําถาม สืบคนขอมูลทางวิชาการจากฐานขอมูล ชวยคนควา แนะนาํ 

ชวยเหลือในการสืบคนขอมลูจากฐานขอมูลทรัพยากร ฐานขอมูลทางวิชาการ 

วารสารอิเล็กทรอนิกส และอินเทอรเน็ต 

4.7 ฝกสอนการปฏิบัติงาน และฝกฝนทักษะการดําเนินงานของบคุลากร ฝกสอน ดูแล

การทาํงานของนักศกึษาที่มาชวยปฏิบัตงิาน 

4.8 จัดทําเอกสารประชาสัมพันธและเผยแพร เชน แผนพับ ใบปลิว ปายนทิรรศการ 

4.9 ฝกอบรม ศึกษาดูงาน และประชุมสัมมนา ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กลุมงาน 

บริการวิชาการ 
๑  ๒  และ ๓ 
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กลุมงานบริการวิชาการ 
หนาที่ความรบัผิดชอบ 

 กลุมงานบริการวิชาการ มีหนาที่รับผิดชอบในการบริการ คนควาขอมูลทางวิชาการเฉพาะ 

สาขา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล สถิติ ขอเท็จจริง โดยติดตอประสานงานกับแหลงขอมูล           

ทั้งภายในและภายนอก  แปลเอกสารตามความประสงคของสมาชิกรัฐสภา จัดทําเอกสาร

ประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ และญัตติ จัดทําเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ขอมูล

พื้นฐาน เอกสารวงงานรัฐสภา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย กลุมงานบริการวิชาการ 

ประกอบดวย ๓ กลุมงาน รับผิดชอบการใหบริการวิชาการ ดังนี้  

 
 กลุมงานบริการวิชาการ ๑ 

บริการวิชาการดานการเมือง  การปกครอง  ความมั่นคง  การทหาร  การยุติธรรม 

ความสัมพันธระหวางประเทศ การเมืองการปกครองของตางประเทศ การอนุญาโตตุลาการ และ

ทรัพยสินทางปญญา 
 

กลุมงานบริการวิชาการ ๒ 
บริการวิชาการดานดานเศรษฐกิจ การพาณิชย การคา การงบประมาณ การอุตสาหกรรม 

การเงิน การคลัง  การธนาคาร การลงทุน การประกันภัย การเกษตรและสหกรณ การคมนาคม

เทคโนโลยีสารสนเทศ  และการสื่อสาร 

 
กลุมงานบริการวิชาการ  ๓ 
บริการวิชาการดานสังคม การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม การสาธารณสุข การกฬีา  

การทองเทีย่ว แรงงานและสวัสดิการสังคมวิทยาศาสตร เทคโนโลยี  ส่ิงแวดลอม และการพลงังาน

  
ภารกิจ  
 ๑. จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  

- รางพระราชบัญญัติ 

- ญัตติ 

๒. การใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ 

๓. จัดทาํเอกสารทางวิชาการ ไดแก จุลสาร, ขอมูลพืน้ฐาน, เอกสารวงงานรัฐสภา, 

     บทความวทิย ุ
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๑. การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
(ระยะเวลาดาํเนินการ : ภายใน ๓ วัน) 

 
ขั้นตอนการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๑.๑ เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
      วิธีดําเนินการ 
  ๑. เจาหนาที่ธุรการรับระเบียบวาระจากสํานักการประชุมและลงทะเบียนราง    

พระราชบัญญัติที่รับมา 

  ๒. ผูอํานวยการกลุมงานบริการวิชาการ พิจารณารางพระราชบัญญัติที่บรรจุ

ระเบียบวาระแลว เพื่อมอบหมายให นิติกร วิทยากร ในกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการจัดทําตนฉบับ 

  ๓. การดําเนินการจัดทําตนฉบับ 

      ๓.๑ ศึกษารางพระราชบัญญัติ 

      ๓.๒ นิติกรเปรียบเทียบ และวิเคราะห กฎหมาย 

      ๓.๓ วิทยากร คนควา รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับรางพระราชบัญญัติ 

      ๓.๔ นิติกร วิทยากร เจาหนาที่บันทึกขอมูล นําขอมูลจัดทําตนฉบับใหสมบูรณ  

ประกอบดวย 

- ชื่อเร่ือง 

- คํานํา 

- สารบัญ 

- หลักการและเหตุผลแหงรางพระราชบัญญัติ 

- สรุปสาระสําคัญของรางพระราชบัญญัติ 

- ขอมูลประกอบรางพระราชบัญญัติ 

  ๔. สงตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจแกไข 

  ๕. สงตนฉบับที่ผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลวใหสํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา 

  ๖. จัดทํารูปเลมใหสมบูรณ  จํานวน ๗๐๐ ชุด 

  ๗. จัดสงเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติใหแกสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎรที่หนาหองประชุม   สมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ 
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      ๑.๒ เอกสารประกอบการพิจารณาญัตติ 
      วิธีดําเนินการ 
  ๑.  เจาหนาที่ธุรการรับระเบียบวาระจากสํานักการประชุมและลงทะเบียนญัตติที่

รับมา 

  ๒. ผูอํานวยการกลุมงานบริการวิชาการในสายงานที่เกี่ยวของ พิจารณาญัตติ      

ที่บรรจุระเบียบวาระแลว เพื่อมอบหมายให นิติกร วิทยากร ในกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการจัดทํา

ตนฉบับ 

  ๓. การดําเนินการจัดทําตนฉบับ 

      ๓.๑ ศึกษาญัตติเพื่อหาประเด็นที่เกี่ยวของและสาระสําคัญของญัตติ 

      ๓.๒ นิติกร วิทยากร คนควา รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับญัตตินั้น 

      ๓.๓ นิติกร วิทยากร เจาหนาที่บันทึกขอมูล นาํขอมูลจัดทําตนฉบับซึ่งมีเนื้อหา  

ประกอบดวย 

- ชื่อเร่ือง 

- คํานํา 

- สารบัญ 

- สรุปสาระสําคัญ 

- ขอมูลประกอบญัตติ 

  ๔. สงตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจแกไข 

  ๕. สงตนฉบับที่ผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลวใหสํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา 

  ๖. จัดทํารูปเลม  จํานวน ๕๕๐ ชุด 

  ๗. จัดสงเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติใหแกสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎรที่หนาหองประชุม จัดสงใหสมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ 
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ขั้นตอนการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

     การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา                              ดําเนินการจัดทํา                     การจัดทําเอกสารประกอบ 

      รางพระราชบัญญัติ                                            แลวเสร็จภายใน ๓ วัน           การพิจารณาญัตติ 
 

     
รับรางพระราชบัญญัติ             รับญัตติจาก 

                   จากสํานักการประชุม           สํานักการประชุม 
                  

 
นิติกรและวิทยากรผูรับผิดชอบ                                                                               นิติกรและวิทยากรผูรับผิดชอบ 
ปรึกษาหารือกันกําหนดประเด็นและเนื้อหา                                                 ปรึกษาหารือกันกําหนดประเด็นและเนื้อหา 
 
 
นิติกร ศึกษา วิเคราะห  วิทยากรดําเนินการ                               นิติกรและวิทยากรดําเนินการ 
สรุปสาระสําคัญ                         ศึกษา คนควา รวบรวม            ศึกษา คนควา รวบรวม 
และเปรียบเทียบกฎหมาย         เรียบเรียงขอมูลที่เกี่ยวของ                                    เรียบเรียง สรุป ขอมลูที่เกี่ยวของ 
                                 
                       

จัดทําตนฉบับ      จัดทําตนฉบับ 

 
                         จัดพิมพตนฉบับ                   จัดพิมพตนฉบับ 
                                     

 

 เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันพิจารณา/อนุมัติ          เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันพิจารณา/อนุมัติ 

 

         

สํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา                สํานักการพิมพดําเนินการอัดสําเนา 
 

 

           จัดทํารูปเลมจํานวน ๗๐๐ เลม           จัดทํารูปเลมจํานวน  ๕๕๐  เลม 
 

 

เผยแพรทางเว็บไซด           เผยแพรแกสมาชิกรัฐสภา     เผยแพรทางเว็บไซด             เผยแพรแกสมาชิก 

ของรัฐสภา             และกรรมาธิการ          ของรัฐสภา                      สภาผูแทนราษฎร 
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๙๒

๒. การใหบรกิารคนควาขอมูลทางวิชาการ 
(ระยะเวลาในการดาํเนินการ : ไมนอยกวา ๕ เร่ือง/เดือน/คน) 

 
๒.๑ การเตรียมขอมูลทางวิชาการ 

      ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๑. นิติกร วิทยากร แตละกลุมงานติดตามขอมูลขาวสารในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

  ๒. เก็บรวบรวมขอมูล สถิติ ขอเท็จจริง 

- เก็บรวบรวมขาว บทความ งานวิชาการ จากหนังสือพิมพ, สิ่งพิมพรัฐบาล, 

วารสาร, จุลสาร, การสัมมนาทางวิชาการ และระบบสารสนเทศ 

- ติดตอประสานงานขอขอมูลจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- จัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล ตามสายงาน 

 

 
ขั้นตอนการเตรียมขอมลูทางวชิาการ 

 

 

นิติกร วิทยากรติดตามขอมูลขาวสาร    -    เก็บรวบรวม ขอมูล สถิติ ขอเท็จจริง 

ที่เกี่ยวของในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

- เก็บรวบรวมขาว บทความ งานวิชาการ     

จากหนังสือพิมพ, ส่ิงพิมพรัฐบาล, วารสาร, 

จุลสาร, การสัมมนาทางวิชาการและระบบ

สารสนเทศ 

- ติดตอ ประสานงานขอขอมูลจากหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ 

 

 

 

        จัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูลตามสานงาน 
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      ๒.๒ การใหบริการขอมูลทางวิชาการของสมาชิกรัฐสภา 
ระยะเวลาดําเนินการ  

: กรณีขอมูลเบื้องตนทั่วไประดับเรงดวน ภายใน ๑ ชัว่โมง ขึ้นอยูกับลักษณะของ

ขอมูล : กรณีขอมูลระดับเชิงลึก ภายใน ๓ วัน  
๒.๒.๑ การใหบริการขอมูลทัว่ไป 

       ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๑. สมาชิกแจงความประสงคขอใชบริการขอมูลทางวิชาการ 

  ๒. ผูอํานวยกลุมงานบริการวิชาการรับเร่ืองและมอบหมายงานให นิติกร วิทยากร 

ตามสาขาที่เกี่ยวของ 

๓. นิติกร วิทยากร ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และสรุป   

ขอมูลจากแหลงตาง ๆ เชน 

- การคนควาจากขอมูลที่เก็บรวบรวมไว 

- การเก็บรวบรวมขาว บทความ งานวิชาการ จากหนังสือพิมพ, สิ่งพิมพ 

รัฐบาล,   วารสาร, จุลสาร, การสัมมนาทางวิชาการ และระบบสารสนเทศ 

- การติดตอประสานงานขออนุเคราะหขอมูลจากหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอกสํานักงานฯ ที่เกี่ยวของ 

   ๔.  สงขอมูลใหผูอํานวยการกลุมงานตรวจความถูกตอง 

๕. ผูใชบริการขอมูลลงชื่อในแบบฟอรม คําขอใชบริการ 

 
๒.๒.๒ การใหบริการแปลเอกสาร 
ระยะเวลาดําเนินการ  : ปริมาณ ๑ - ๕    หนา  ภายใน ๓   วัน 

: ปริมาณ ๖ - ๑๐ หนา  ภายใน ๕ วัน 

: ปริมาณ ๑๑ หนาขึ้นไป ภายใน ๗ วันขึ้นไป 
       ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๑. สมาชิกแจงความประสงคใหแปลเอกสาร 

  ๒. ผูอํานวยกลุมงานบริการวิชาการรับเร่ืองและมอบหมายงานให นิติกร วิทยากร 

ตามสาขาที่เกี่ยวของ 

๓. นิติกร วิทยากร ที่ไดรับมอบหมายงานดําเนินการแปลเอกสาร 

๔. เจาหนาที่บันทึกขอมูลดําเนินการจัดพิมพ 

๕. สงงานใหผูบังคับบัญชาตามสายงานตรวจความถูกตอง 

๖. ผูใชบริการลงชื่อรับขอมูลในแบบฟอรม คําขอใชบริการ 
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๙๔

 
ขั้นตอนการแปลเอกสารตามความประสงคของสมาชิกรฐัสภา 

 
 

สมาชิกรัฐสภาแจงความประสงคใหแปลเอกสาร 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกลุมงานบริการวิชาการในสายงานที่เกี่ยวของรับเรื่องและมอบหมายงาน 

 

 

 

 

 

นิติกร วทิยากร ที่ไดรับมอบหมายงานดาํเนินการแปลเอกสาร 

 

 

 

 

                 เจาหนาที่บันทึกขอมูลดําเนินการจัดพิมพ 

 

 

 

          ผูบังคับบัญชาตามสายงานตรวจความถูกตอง 

 

 

 

                                                      ผูใชบริการรับขอมูล 
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๓. การจัดทําเอกสารทางวชิาการ 
             ระยะเวลาในการดําเนนิการ   

 :  ขอมูลพืน้ฐาน:   ๖ – ๑๒ เดือน 

  : เอกสารวงงานรัฐสภา ๖–๑๒ เดือน 

  : วารสารวิชาการ    ๓ เดือน 
ขั้นตอนการดําเนินการ 

  ๑. นิติกร วิทยากร พิจารณาเลือกประเด็นที่นาสนใจในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

  ๒. ขออนุมัติเร่ืองที่จะจัดทําตอผูบังคับบัญชา 

  ๓. ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ 

  ๔. ศึกษา วิเคราะห เรียบเรียงขอมูล จัดทําตนฉบับ 

  ๕. เจาหนาที่บันทึกขอมูลจัดพิมพตนฉบับ 

  ๖. เสนอตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจ แกไข 

  ๗. ดําเนินการจัดทํารูปเลมเมื่อตนฉบับไดรับความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตาม

สายงานแลว 

  ๘. ใหบริการเอกสารแกสมาชิกรัฐสภาและบุคคลที่สนใจ 

  ๙. จัดใหมีการเผยแพรเอกสารวิชาการ ผานเว็บไซด WWW.parliament.go.th/ Library 
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๙๖

ขั้นตอนการจัดทําเอกสารทางวิชาการ 
 

 
นิติกร วทิยากร พิจารณาเลอืกประเด็นที่นาสนใจในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 

 

 

ขออนุมัติเร่ืองที่จะจัดทํา 

 

 

        ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลที่เกีย่วของ 

 

 

         ศึกษา วิเคราะห เรียบเรียงขอมูล จัดทําตนฉบับ 

 

 

เจาหนาที่บนัทึกขอมูลดําเนนิการจัดพิมพ 

   

 

เสนอตนฉบับใหผูบังคับบัญชาตามสายงาน พิจารณา ตรวจ แกไข 

 

 

ดําเนนิการจัดทํารูปเลม 

   

 

ใหเผยแพรเอกสารแกสมาชกิรัฐสภาและบุคคลที่สนใจ 

 

 

เอกสาร     Website 
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กลุมงาน 

วิจัยและพัฒนา 
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กลุมงานวิจัยและพัฒนา 
 

อํานาจหนาที่ของกลุมงานวิจัยและพฒันา 

1) ดําเนนิการศึกษา วิเคราะห วิจัยประเดน็ปญหาดานเศรษฐกิจ สังคม และการเมอืงการ

ปกครองที่เกิดขึ้น หรือคาดวาจะเกิดขึน้ และจะมีผลกระทบตอประชาชน 

2) ดําเนนิการจัดสัมมนาทางวชิาการเกี่ยวกบังานวิจยั 

3) ดําเนนิการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนนิงานวิจัย และสนับสนุนนกัวิจัยเพื่อพฒันางาน

วิชาการดานเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองการปกครอง ตลอดจนดําเนนิการใหมีการนาํ

ผลการวิจยัมาใชประโยชนในทางปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

4) ดําเนนิการประสานงานวิจยั กับสถาบนัการวิจัยภายนอกที่เปนองคกรภาครัฐและภาคเอกชน 

5) ดําเนนิการรวบรวมผลงานวจิัย เพือ่นํามาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธกิาร และการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร 

6) ดําเนินการศึกษา คนควาเอกสาร รวบรวมขอมูลทางวิชาการและการวิจัยทางดานเศรษฐกิจ 

สังคม และการเมืองการปกครอง ตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ และหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

7) บริการขอมูลขอมูลและเผยแพรผลงานการวิจัยที่เกี่ยวของ เชน ออกอากาศทางสถานี

วิทยกุระจายเสียงของรัฐสภา และจัดทําผลงานวิจยัเปนรูปเลมและพิมพเผยแพร 

8) ดําเนนิการเกีย่วกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการวิจยัและพฒันา 

9) ประสานงาน และติดตามโครงการวิจยัตาง ๆ  

10) ปฏิบัติงานอืน่ที่ไดรับมอบหมาย 
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การปฏิบัติงานดานการใหทนุสนับสนนุการวิจัย 

 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีภารกิจในการใหทุนสนับสนุนการวิจัยที่

เปนประโยชนตอสถาบันนิติบัญญัติ ในหัวขอเรื่องที่สมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการประสงคให

ทําการศึกษาวิจัย ภายใตงบประมาณสําหรับการวิจัยและพัฒนา และการกํากับดูแลการบริหาร

จัดการงานวิจัย  โดยคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา  ซึ่งประกอบดวย  เลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร เปนประธานกรรมการ รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ที่เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

มอบหมายจํานวนสองคน เปนรองประธานกรรมการคนที่หนึ่ง และรองประธานกรรมการคนที่สอง 

ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณหรือผูแทน กรรมการผูทรงคุณวุฒิที่ประธานรัฐสภา

แตงตั้งจํานวนไมเกินแปดคนเปนกรรมการ และผูอํานวยการสํานักวิชาการเปนกรรมการและ

เลขานุการ ผูอํานวยการกลุมงานวิจัยและพัฒนาเปนกรรมการ และผูชวยเลขานุการ 

 การใหทุนสนับสนุนการวิจยัของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แบงออกเปน ๒ 

ประเภทคือ 

 ๑. ประเภทสถาบนัและนกัวิชาการอิสระ 

 ๒. ประเภทนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

๑.  ขั้นตอนการใหทุนสนบัสนุนการวจิัยประเภทสถาบันและนกัวิชาการอิสระ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. การกาํหนดหัวขอเรื่องสาํหรับการวิจยั 

- คณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาพจิารณากําหนดหัวขอเร่ืองวิจัยทีน่าสนใจ 

และเปนประโยชนตอวงงานรัฐสภา ประมาณ ๔ - ๕ หัวขอเร่ือง (ข้ึนอยูกับวงเงนิ

งบประมาณการวิจัยของสาํนักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร) 

 ๒. ฝายเลขานุการจัดทําขอกาํหนดเบื้องตนสําหรับการวจิัย (TOR) ตามหัวขอ
เรื่องที่คณะกรรมการฯ กําหนด  

 ๓. การคัดเลือกโครงการวิจยั 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ประกาศสํานักงานฯ ขอใหเสนอ

โครงการวิจยั ภายใตขอกําหนดเบื้องตนสําหรับการศึกษาวิจัย (TOR) และแบบ

เสนอโครงการวิจัยของสาํนกังานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร (แบบ ว.๑) 
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- คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโครงการวิจัยที่สถาบันการศึกษา / 

นักวิชาการอิสระ เสนอขอเสนอโครงการเพือ่ขอรับทุน 

- กรณีขอเสนอโครงการวิจัยยังไมไดมาตรฐานตามที่คณะกรรมการฯ กําหนดไว 

คณะกรรมการฯ จะพจิารณาเจาะจงผูทรงคุณวฒุิทีม่ีความเชีย่วชาญเฉพาะดาน 

และมอบหมายฝายเลขานกุารประสานทาบทามผูทรงคณุวุฒิ เพื่อรับดําเนนิการ

ศึกษาวจิัยในหัวขอเร่ืองดังกลาว 

 ๔. การดําเนินงานโครงการวจิัย 

  เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโครงการวิจัยแลว ผูวิจัยจะตอง

ดําเนินการศึกษาวิจัยใหเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๔๖ และ

สัญญาจางทําการศึกษาวิจัยโดยมีขั้นตอนการดําเนินงานโครงการวิจัย ดังตอไปนี้ 

๑) ผูวิจัยสงรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ังที่ ๑ (เนื้อหาของการศึกษาวิจัยไมนอย

กวาครึ่งหนึ่งของขอบเขตงานวิจัยที่กําหนดไวในสัญญาจางฯ)  

๒) คณะกรรมการฯ แตงตั้งคณะผูตรวจอานรายงานความกาวหนาการวิจยั 

๓) คณะผูตรวจอานพิจารณารายงานความกาวหนาการวิจยั คร้ังที่ ๑ 

๔) คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการตรวจอานและรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ัง

ที่ ๑ และมีมติแจงใหผูวจิัยปรับปรุงแกไขรายงานฯ (ถาม)ี 

๕) ผูวิจัยสงรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ังที่ ๑ (ฉบับแกไข) 

๖) คณะผูตรวจอานพิจารณารายงานความกาวหนาการวิจยั คร้ังที่ ๑ (ฉบับแกไข) 

๗) คณะกรรมการฯ พจิารณาผลการตรวจอานทบทวน (Recheck) และรายงานวิจัยฯ 

(ฉบับแกไข) 

๘) คณะกรรมการฯ รับรองรายงานฯ (ฉบับแกไข) 

๙) ผูวิจัยสงรายงานความกาวหนาการวิจัย คร้ังที่ ๒ (รายงานวิจยัฉบับสมบูรณ) 

๑๐) คณะผูตรวจอานพิจารณาตรวจอานรายงานฯ คร้ังที่ ๒ 

๑๑) คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการตรวจอาน และรายงานฯ คร้ังที ่๒ และมีมติแจง

ใหผูวิจัยปรับปรุงแกไขรายงานฯ (ถาม)ี 

๑๒) ผูวิจัยสงรายงานฯ คร้ังที่ ๒ (ฉบับแกไข) 

๑๓) คณะผูตรวจอานพิจารณา (Recheck) รายงานฯ คร้ังที ่๒ (ฉบับแกไข) 
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๑๔) คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการตรวจอาน (Recheck) และรายงานฯ คร้ังที่ ๒ 

(ฉบับแกไข) 

๑๕) คณะกรรมการฯ รับรอง หรือใหปรับปรุงแกไขรายงานฯ คร้ังที่ ๒ (ถาม)ี 

๑๖) ผูวิจัยสงรายงานการวิจยัฉบบัสมบูรณ แผน CD และบทสรุปสําหรับผูบริหาร 

๑๗) ดําเนินการเผยแพรรายงานการวิจัย ในรูปแบบรูปเลมรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ 

แผน CD และเผยแพรทาง website ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
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แผนภาพแสดงขั้นตอนการดําเนินโครงการวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิจารณาคัดเลือก 
และ/หรือการปรับเปล่ียนเพ่ิมเติม 

การดําเนินงานวิจัย 

หัวขอเรื่องวิจัย 

ประกาศสํานักงานใหเสนอโครงการวิจัย 

ขอเสนอโครงการวิจัย 
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รายงานความกาวหนาการวิจัย ครั้งท่ี ๑ (บทที่ ๑ - ๓) 

แตงตัง้คณะผูตรวจอาน 

ผลการตรวจอาน 

มติแจง 

รายงานฯ คร้ังที่ ๑ (ฉบับแกไข) 

คณะผูตรวจอาน (Recheck) 

ผลการตรวจอานรายงานฯ (ฉบับแกไข) 

มติรับรองหรอื 

ใหปรับปรุงแกไขรายงานครั้งที ่๑ อีกครั้ง (ถามี) 

รายงานความกาวหนาการวิจัย ครั้งที่ ๒ 
(รายงานฯ ฉบับสมบูรณ) 

คณะผูตรวจอาน 

ผลการตรวจอาน 

มติใหแกไขตามคณะกรรมการ/ผูตรวจอาน 

รายงานฯ คร้ังที่ ๒ (ฉบับแกไข) 

คณะผูตรวจอาน (Recheck) 

ผลการตรวจอานรายงานฯ (ฉบับแกไข) 

มติรับรองหรอื 

ใหปรับปรุงแกไขรายงานครั้งที ่๒ อีกครั้ง (ถาม)ี 

รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ  
และบทสรุปสําหรับผูบริหาร 
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๒.  ขั้นตอนการใหทุนสนับสนุนการวิจัยประเภทนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) การจัดทําประกาศสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เร่ือง การใหเงินอุดหนุน

การวิจัยของนิสิตนักศึกษา 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ไดประกาศใหนกัศึกษาสงขอเสนอโครง

รางวทิยานพินธในหวัขอเร่ืองเกี่ยวกับการเมืองการปกครอง การพัฒนา

ประชาธิปไตย กระบวนการและสถาบนันติิบัญญัติ และไดรับการอนมุัติ / รับรอง

จากบัณฑิตวทิยาลยัใหเปนโครงรางวิทยานิพนธที่สามารถจัดทําวิทยานิพนธ

แลว โดยจัดทําขึ้นตามแบบเสนอโครงการวิจัยของสํานักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร (แบบ ว.๑) เพื่อทนุสนับสนนุการวจิัยประเภทนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา โดยสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร ไดจัดทําประกาศ เร่ือง 

การใหเงินอุดหนนุการวิจัยของนิสิตนกัศึกษาออกไปใน ๒ ลักษณะคอื 

๑.๑)  การจัดทําหนังสือแจงไปยังสถาบันอุดมศึกษาตาง ๆทั้งภาครัฐ และเอกชน 

๑.๒) ผานเครือขาย Internet รัฐสภา โดยผูสนใจสามารถดาวนโหลด

รายละเอียดไดที่ www.parliament.go.th 

 ๒) การคัดเลือกขอเสนอโครงรางวิทยานิพนธ 

- คณะอนุกรรมการพิจารณาการใหทุนอุดหนนุการวิจัยประเภทนิสิตนักศึกษา 

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พิจารณาใหทุนสนับสนนุการทาํ

วิทยานิพนธ ซึง่คณะกรรมการฯ ไดกาํหนดวงเงนิอุดหนนุการวิจัย ระดับปริญญา

โท ไมเกนิรายละ ๗๕,๐๐๐ บาท และระดับปริญญาเอก ไมเกินรายละ ๑๕๐,

๐๐๐ บาท 

 ๓) การจัดทําสัญญาใหทุนอุดหนุนการวิจัย 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะดําเนนิการทําสัญญาใหทุนอุดหนนุ

การวิจยักับนสิิตนักศกึษา ซึ่งขอเสนอโครงรางวทิยานพินธที่ไดรับการคัดเลือกจาก

คณะอนกุรรมการพิจารณาเงินอุดหนนุการวิจัย 

- เมื่อนักศึกษาจัดทําสัญญาใหทุนอุดหนุนกับนิสิตนักศึกษาแลว สํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะดําเนินการเบิกจายเงนิงวดที ่ ๑ ใหแกนิสิต

นักศึกษาซึง่ไดรับทุนสนบัสนุนการศึกษาวิจัย 
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 ๔) การติดตามการดําเนินงานจัดทําวิทยานิพนธ 

- นักศึกษาตองทําการศึกษาวจิัยใหแลวเสรจ็ภายในระยะเวลาตามสัญญาให

ทุนอุดหนนุการวิจัย 

- ตองสงรายงานความกาวหนาของการทาํวิทยานิพนธ ซึ่งอาจารยที่ปรึกษา

วิทยานิพนธใหการรับรองใหแกสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร 

- เมื่อนิสิตนกัศกึษาไดรับการอนุมัติวทิยานพินธจากมหาวิทยาลัยใหเปนสวนหนึ่ง

ของปริญญามหาบัณฑิตหรอืดุษฎีบัณฑิตแลว นิสิตนักศึกษาตองสงวทิยานพินธ

ฉบับสมบูรณ จํานวน ๓ ชุด พรอมแผนบนัทึกขอมูล 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จะดําเนนิการเบกิจายเงนิงวดที่ ๒ (สวนที่

เหลือทัง้หมด) ใหแกนิสิตนักศึกษา 
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การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

๑.  การจัดการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) ติดตอประสานงานจองหองประชุมเพื่อใชในการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและ

พัฒนา 

 ๒) จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

 ๓) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา และเอกสารที่

เกี่ยวของสําหรับใชในการประชุม 

 ๔) ดําเนินการเรื่องการจายคาเบี้ยประชุมของคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

 ๕) จดรายงานการประชุม / จัดทําบันทึกการประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

ระยะเวลาดําเนินการ  ๑ - ๒  สัปดาห 

๒.  การดําเนินงานตามมติและความคิดเห็นของคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) ดําเนินการตามมติและความคิดเห็นของคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนา 

เกี่ยวกับการดําเนินงานวิจัยของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 ๒) รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น 

 ๓) รายงานความคืบหนาของการดําเนินการใหที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัยและ

พัฒนาทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการ  ขึ้นอยูกับงานที่ไดรับมอบหมาย 
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การปฏิบัติงานดานการเผยแพรขอมูลงานวิจัยและพัฒนา 

 กลุมงานวิจัยและพัฒนามีภารกิจในการบริการขอมูล และเผยแพรผลงานวิจัย เพื่อนํามาใช

เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ หนวยงานภายในสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร โดยไดดําเนินการในลักษณะตาง ๆ ไดแก 

 ๑. บทความวิจัยออกอากาศรายการวิจัยกาวไกลทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

 ๒. เอกสารขาวสารงานวิจัยและพัฒนา รูปเลมรายงานทาง website และแผน CD 

 ๑) บทความวิจัย ออกอากาศรายการวิจัยกาวไกล ทางสถานีวิทยุกระจายเสียง

รัฐสภา (ออกอากาศทุกวันเสาร เวลา ๐๗.๓๐ - ๐๘.๐๐ น.) 

  การจัดทําบทความวิจัยในรายการวิจัยกาวไกล ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

เปนการเผยแพรองคความรูเกี่ยวกับผลงานวิจัยหลากหลายสาขา โดยนําเสนอในรูปแบบของ

บทความวิจัย พรอมทั้งการสัมภาษณผูดําเนินการศึกษาวจิัยเกี่ยวกับผลการศึกษาวิจัย เพื่อเปนการ

เพิ่มพูนองคความรูใหแกบุคคลที่สนใจ  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. วิเคราะหสถานการณปจจุบนัในดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อนํามากาํหนด

หัวเรื่องและประเด็นสําหรับการเขียนบทความ 

 ๒. ศึกษาคนควารายงานวิจัย ในชวงป พ.ศ. ๒๕๔๗ - ๒๕๕๐ ตามหัวขอเร่ืองที่

กําหนดไว 

 ๓. คนควาขอมูลที่เกี่ยวของเพิม่เติมกับผลงานวิจยั เพื่อใหเนื้อหาของบทความวิจยัมี

ความสมบูรณมากขึ้น 

 ๔. สรุปและเรียบเรียงบทความวิจัยใหถูกตอง โดยครอบคลุมประเด็นที่มา / 

ความสําคัญของปญหา วัตถุประสงคของการวิจัย ขอบเขตของการศึกษาวิจัย วิธีการวิจัย สรุป

ผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 

 ๕. ติดตอประสาน นัดสัมภาษณผูทําการศึกษาวิจยั และกาํหนดประเด็นที่จะ

สัมภาษณ 

 ๖. ประสานและนําเสนอบทความวิจัย พรอมประเด็นสัมภาษณใหกับผูดําเนนิรายการ

ของสถานีวทิยุกระจายเสียงรัฐสภา 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๑๐๗

 ๗. ดําเนินการจัดรายการรวมกับผูดําเนินรายการของสถานีวิทยุฯ กรณีไมสามารถ

ติดตอนักสัมภาษณผูวิจยัได 

ระยะเวลาดําเนินการ  ๕ - ๗ วัน 

 ๒) เอกสารขาวสารงานวิจัยและพัฒนา (เผยแพรทุกเดือน) 

  เอกสารขาวสารงานวิจยัและพัฒนา เปนการเผยแพร และประชาสัมพันธขอมูล

ขาวสารดานการวิจัยและพฒันา ซึง่เปนการเพิ่มพูนองคความรูใหแกบุคคลในวงงานรัฐสภา โดย

ดําเนนิการเผยแพรเปนประจําทกุเดือน โดยมีเนื้อหาสาระ ๕ ดานดังนี ้

- งานวิจัยและพัฒนา เปนการนําเสนอสาระสําคัญของการวิจัยในรูปแบบบทความ

วิจัย 

- บทความทีน่าสนใจ เปนการศึกษาคนควา วิเคราะหขอมูลในประเดน็ทีน่าสนใจ 

และเปนประโยชน โดยนําเสนอในรูปแบบบทความทางวิชาการ 

- สาระนารู เปนการศึกษาคนควาขอมูลในเรื่องตาง ๆ ที่เปนประโยชน เชน เร่ือง

สุขภาพ อาหาร การพฒันาชวีิต เปนตน 

- เปดโลกกวางดวยศัพทวิจยั เปนการสรุปประมวลศัพทดานการวิจยั  

- แวดวงนกัวจิัย เปนการนาํเสนอประวัติ ผลงานวิจยัและผลงานวิชาการ ของ

นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิดานตาง ๆ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. ศึกษา คนควาขอมูลงานวจิัย ไดแก ผลงานวิจยั ศัพทวจิัย องคความรูที่เปน

ประโยชน และสถานการณหรือประเด็นปญหาตาง ๆ ที่นาสนใจ และเปนประโยชนในการเพิม่พูน

องคความรู 

 ๒. วิเคราะหและสรุปเรียบเรียงขอมูลในรูปแบบบทความวจิัย และบทความทาง

วิชาการ  

 ๓. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั้งหมด 

 ๔. ออกแบบปกและตรวจสอบความถกูตองสมบูรณของเอกสารขาวสารงานวิจัยและ

พัฒนา 

 ๕. นําเสนอผูบังคบับัญชาตามลาํดับชั้นพิจารณา 

 ๖. ดําเนนิการสงสํานักการพิมพเพื่อจัดพิมพรูปเลมเอกสารขาวฯ จํานวน ๒๐๐ เลม 
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 ๗. เผยแพรใหกับบุคลากรภายในวงงานรัฐสภา 
ระยะเวลาดําเนินการ  ๑   เดือน 

 ๓) การสัมมนางานวิจยั 

  การสัมมนางานวิจยัเปนการเผยแพรผลงานวิจยัของสํานกังานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรผลงานวจิัยและขยายความเปนประโยชนทางวชิาการ

แกสมาชิกรัฐสภา และบุคคลที่สนใจทั่วไป และเปนการระดมความคดิเห็นจากบุคคลกลุมตาง ๆ 

เพื่อจัดทาํขอสรุปผลการสัมมนา และขอคิดเห็นตาง ๆ เผยแพรใหกับบุคคลที่สนใจตอไป  

  ทั้งนี้ หัวขอเร่ืองและรูปแบบของการสัมมนางานวจิัย ขึ้นอยูกับความเหน็ชอบของที่

ประชุมคณะกรรมการการวจิัยและพัฒนา 

ระยะเวลาดาํเนินการ  ๒ - ๓ เดือน 

การดําเนินงานศึกษาวิจยัภายใตหวัขอเร่ืองที่คณะกรรมการการวิจัยและพัฒนามอบหมาย 

 

 กรณีคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาพจิารณากําหนดหัวขอเร่ืองและประเด็นที่ควร

ทําการศึกษาวจิัย และเห็นควรมอบหมายใหบุคลากรของสํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

เปนผูดําเนินการศึกษาวิจัย ภายใตการกํากับดูแลการวิจยัโดยทีป่รึกษาโครงการวิจัย เพือ่ให

บุคลากรของสาํนักงานฯ มีการพัฒนาทักษะความรูดานการวิจัยมากยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. รวบรวมขอมูลความคิดเหน็ของกรรมการผูทรงคุณวุฒิจากที่ประชุมคณะกรรมการ

การวิจยัและพฒันา ในวาระการพิจารณากําหนดหวัขอเร่ืองและประเด็นที่ควรทําการศึกษาวิจัย 

 ๒. คนควาขอมูลเพิ่มเติมในสวนที่เกี่ยวของกบัประเด็นการศกึษาวิจัย 

 ๓. จัดทําขอเสนอโครงการวิจยั ซึ่งประกอบดวย ๑) ความสําคัญของปญหาของการ

วิจัย ๒) วัตถุประสงคของการวิจัย ๓) ขอตกลงเบื้องตนในการวิจยั ๔) ขอบเขตของการวิจัย ๕) 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ๖) แผนการดําเนนิงาน และ ๗) งบประมาณวิจยั ทัง้นี้เพื่อเสนอตอที่

ประชุมคณะกรรมการการวจิัยและพัฒนา 

 ๔. จัดทาํขอเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ ซึง่ประกอบดวย ๑) ขอมูลในเอกสารตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอทีส่าม ๒) กรอบแนวคิดเชิงทฤษฎีและการทบทวนวรรณกรรม ๓) 

วิธีดําเนินการวิจัย ประกอบดวย ระเบยีบวิธีวิจยั ประชากรและกลุมตัวอยาง การเก็บรวบรวมขอมูล 

และการวิเคราะหขอมูล เพื่อเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับการดําเนนิ

งานวิจยั 
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 ๕. ดําเนนิการศึกษาวิจยัและนาํเสนอตอที่ปรึกษาโครงการวิจัยตามแผนการวิจยัที่

กําหนดไว  

 ๖. ปรับปรุงแกไขเนื้อหาของการศึกษาวิจัยใหถูกตองสมบูรณ ตามความคิดเห็น

ของที่ปรึกษาโครงการวิจัย 

 ๗. จัดทํารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ และนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัย

และพัฒนาพิจารณาเหน็ชอบ 

 ๘. ดําเนนิการปรบัปรุงแกไขรายงานการวิจัยฯ ใหมีความถกูตอง สมบูรณ 

 ๙. นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการการวิจัยและพัฒนาพิจารณาใหความเห็นชอบ

รายงานฯเพื่อดําเนนิการเผยแพรผลงานวจิัยตอไป 

ระยะเวลาดาํเนินการ  ๑๒ เดือน (ขึ้นอยูกับขอบเขตของการศึกษาวิจยั) 
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กลุมงานพิพิธภัณฑ
และจดหมายเหตุ 
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กลุมงานพิพิธภัณฑและจดหมายเหตุ 
 
หนาที่ความรบัผิดชอบ 
 มีหนาที่ความรับผิดชอบในการดําเนินงานดานพพิิธภณัฑของรัฐสภา ดานการจัดการ

จดหมายเหตุของรัฐสภา การเผยแพรขอมูลวิชาการในรูปแบบนทิรรศการทางวิชาการและเอกสาร

เผยแพร และปฏิบัติงานอืน่ที่ไดรับมอบหมาย 

 
ภารกิจ 
 ๑. การจัดการดานพพิิธภัณฑของรัฐสภา 

 ๒. การจัดการดานจดหมายเหตุของรัฐสภา 

 ๓. การเผยแพรขอมูลวิชาการในรูปแบบนทิรรศการวิชาการ และเอกสารเผยแพร 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. การจัดการดานพพิิธภัณฑของรัฐสภา เปนการแสวงหาวัตถจุดัแสดงเกี่ยวกบังานดาน

นิติบัญญัติ จดัเก็บ สืบคน วิเคราะห จัดแสดงพิพิธภณัฑ และใหบริการนําชม รวมถงึการใหบริการ

ขอมูลสารสนเทศที่เกีย่วของ ตลอดจนการอนุรักษและสงวนรักษาส่ิงของจัดแสดงตามหลกัวิชาการ

พิพิธภัณฑ 
 วิธีดําเนินการ 
 ๑.๑ แสวงหาวัตถุสิง่ของจดัแสดงโดยการรับมอบ ขอรับมอบ จาํลองจากตนแบบ หรือ

จัดซื้อ  (ระยะเวลาขึ้นอยูกับคุณลักษณะและเหตุการณ) 

 ๑.๒ ลงทะเบยีน และจัดทําบัญชีวัตถุจัดแสดงแตละชิ้น  (ระยะเวลา๑/๒ วนั/ชิ้น) 

 ๑.๓ สืบคนและวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับวัตถุจัดแสดงที่ไดรับแตละชิ้น (ระยะเวลา ๒ 

สัปดาห/ชิ้น) 

 ๑.๔ ออกแบบ รูปแบบการจดัวาง และจัดแสดง  (ระยะเวลาประมาณ ๓ วนั/ชิ้น) 

 ๑.๕ ดําเนินงานดานศิลปกรรม  การจดัแสดงวัตถุ  (ระยะเวลาขึ้นอยูกับลักษณะทาง

กายภาพของวตัถุจัดแสดง) 

 ๑.๖ บริการนาํชม และบรรยายสรุปเกีย่วกับพิพธิภัณฑของรัฐสภา  (ระยะเวลา ๑ ชั่วโมง/๑ 

คณะผูเขาชม) 

 ๑.๗ บริการขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของกบัพิพิธภัณฑ 

  - เอกสาร/แผนพับ  (ดําเนนิการไดทันท)ี 

  - คนควาจากตูสืบคนขอมูลภายในหองจัดแสดง  (ดําเนนิการไดทนัท)ี 
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- บริการสอบถามขอมูลจากวทิยากร  (ไมเกิน ๑๕ นาท ียกเวนขอมูลเชงิลึก หรือ

ขอมูลที่มีรายละเอียดมาก) 

 

การจัดการดานพิพิธภัณฑของรัฐสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ การสงวนรักษาและการอนุรักษวัตถุจัดแสดง  กระทําในทกุขั้นตอนทีเ่กี่ยวของกับ

วัตถุจัดแสดง 

แสวงหาวัตถุจดัแสดง 

ลงทะเบียน 

สืบคนและวิเคราะหขอมูล ออกแบบการจัดแสดง 

จัดแสดง 

บริการนําชม 

และบริการขอมูล 

สารสนเทศ 
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 ๒. การจัดการดานจดหมายเหตุของรัฐสภา  เปนการรวบรวมเอกสาร วิเคราะห 

ประเมินคุณคาเอกสาร จัดเรียงเอกสาร จัดทําเครื่องมือชวยคน จัดเก็บ สงวนรักษา อนุรักษ และ

ใหบริการ เอกสาร         จดหมายเหตุรัฐสภา ทั้งที่เปนเอกสารประเภทลายลักษณอักษร และโสต

ทัศนจดหมายเหตุ 
 วิธีการดําเนนิงาน 
 ๒.๑ เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณอักษร 
  ๑. รับมอบเอกสารที่ส้ินกระแสการปฏิบัติงานจากหนวยงานตาง ๆ ภายใน

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และตรวจสอบกับบัญชีสงมอบเอกสาร (ระยะเวลา

ดําเนนิการประมาณ       ๒๐นาท/ีฟุต) 

  ๒. ประเมนิคุณคาเอกสาร   ซึง่มีคุณคาสมควรเก็บรักษาเปนเอกสารจดหมายเหตุ

ของรัฐสภา โดยวิทยากรเปนผูประเมนิเอง หรือต้ังคณะกรรมการเปนผูประเมิน กรณีมีขอสงสัยวาเปน

เอกสารจดหมายเหตุหรือไม  (ระยะเวลาดําเนนิการ ๑๕ - ๓๐ วนั/ชุดเอกสาร ขึน้อยูกับปริมาณ

เอกสารแตละชุด) 

  ๓. จัดเรียงเอกสาร ซึ่งผานการประเมินคุณคาเรียบรอยแลว ตามหลักวิชาการดาน

จดหมายเหต ุ โดยการจัดเอกสารจดหมายเหตุตามแหลงกําเนิด (Principle of Prevenance) 

(ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน/ฟุต) 

  ๔. จัดทําเครือ่งมือชวยคน เพื่อดสะดวกตอการใหบริการคนควา และชวยควบคุม

เอกสาร  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑๕ วัน/ชุดเอกสาร) 

  ๕. การใหบริการคนควา และสําเนาเอกสาร 

   - หนวยงานเจาของเอกสาร  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑ ชัว่โมง) 

   - สมาชิกของรัฐสภา ขาราชการ และลูกจางสํานักงานเลขาธกิารสภา

ผูแทนราษฎร  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑ วนั ยกเวนเอกสารที่ตองขออนญุาต) 

- บุคคลภายนอก  (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ สัปดาห ขึ้นอยูกับเงื่อนไขการใชเอกสารและ

สถานะของผูขอใชบริการ) 
 ๒.๒ เอกสารโสตทัศนจดหมายเหต ุ
 ๑. จัดหา และรับมอบเอกสารประเภทสื่อโสตทศันที่เกีย่วของกับงานดานนติิบัญญัติ  

(ระยะเวลาดําเนินการขึ้นอยูกับเหตุการณที่เกิดขึ้น) 

 ๒. ประเมนิคุณคาเอกสาร ซึ่งมีคุณคาสมควรเก็บรักษาเปนเอกสารจดหมายเหตุของรัฐสภา 

(ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑ สัปดาห ขึ้นอยูกบัปริมาณของเอกสารแตละชุด) 

 ๓. จัดเรียงหมวดหมู โดยแบงเปนกลุมบุคคลสําคัญ เหตุการณสําคัญ และสิ่งของสถานที่

สําคัญ (ระยะเวลาดําเนนิการ ๒ วนั/เร่ือง) 
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 ๔. จัดทําบญัชีชวยคน  เพื่อสะดวกตอการใหบริการคนควาและชวยควบคุมเอกสาร  

(ระยะเวลาดําเนินการ ๑ สัปดาห/ชุดเอกสาร) 

 ๕. การใหบริการ คนควา และสําเนาเอกสาร 

  - สมาชิกของรฐัสภา ขาราชการ และลูกจางสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

(ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 

  - บุคคลภายนอก  (ระยะเวลาดาํเนนิการ ๑ สัปดาห ขึ้นอยูกับเงื่อนไขการใช

เอกสารและสถานะของผูขอใชบริการ) 

 

การจัดการดานจดหมายเหตุรัฐสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ การสงวนรักษา  และอนุรักษเอกสาร  จะดําเนนิการในทกุขั้นตอนทีเ่กี่ยวของกับ

เอกสาร 

 

จัดหา  รับมอบเอกสาร 

ประเมินคุณคาเอกสาร 

จัดเรียงเอกสาร 

จัดทําเครื่องมอืชวยคน 

การใหบริการ 
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 ๓. การเผยแพรขอมลูวิชาการในรูปแบบนิทรรศการวิชาการและเอกสารเผยแพร 
 เปนการนําเสนอและเผยแพรขอมูลวิชาการเกี่ยวกับการเมืองการปกครองของไทยในรูปของ

การจัดแสดงนทิรรศการทางวิชาการ และเอกสารเผยแพร 
 วิธีดําเนินการ 
 ๑. กําหนดประเด็น/หัวขอ และระยะเวลาการนาํเสนอขอมูลทางวิชาการ  (ระยะเวลา ๓ วนั/ 

๑ โครงการ) 

 ๒. จัดทําแผนงานโครงการเพื่อขออนุมัติ  (ระยะเวลา ๑ สัปดาห/๑ โครงการ) 

 ๓. จัดทําขอมลูนิทรรศการ และเอกสารเผยแพร  (๒ - ๔ สัปดาห ข้ึนอยูกับขอบเขตของ

ขอมูล) 

 ๔. กําหนดรูปแบบ และออกแบบการจัดแสดงนิทรรศการดานศิลปกรรม (ระยะเวลา ๑ สัปดาห/๑ 

เร่ือง) 

 ๕. ดําเนินการจัดทําชิ้นงานดานศิลปกรรม  (ระยะเวลา ๓ - ๖ สัปดาห ข้ึนอยูกับปริมาณ และ

ความยากงายของชิ้นงาน 

 ๖. ออกแบบแผนภาพนิทรรศการ โดยจดัวางขอมูล จดัหาภาพประกอบ จัดองคประกอบ

ของแผนภาพนิทรรศการ  (ระยะเวลา ๒ สัปดาห) 

 ๗. จัดพิมพ ตัดแตงและเคลือบแผนภาพนิทรรศการ  (ระยะเวลา ๑ สัปดาห  ขึน้อยูกับ

ปริมาณของขอมุลนิทรรศการแตละเรื่อง) 

 ๘. ติดตั้ง ตกแตง ชิน้งาน เพือ่จัดแสดงนิทรรศการ  (ระยะเวลา ๓ - ๕ วัน) 

 ๙. จัดทําเอกสารประกอบนทิรรศการเพื่อเผยแพร  (ระยะเวลา ๑ เดือน/ชุด) 

๑๐. บริการนําชมนิทรรศการวิชาการ (ระยะเวลา ๑ ช.ม. / คณะผูเขาชม) 
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การเผยแพรขอมูลวิชาการในรูปแบบนิทรรศการและเอกสารเผยแพร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดประเดน็ / หัวขอ 

จัดทําแผนงานโครงการ 

จัดทําขอมูลนทิรรศการ 

ออกแบบแผนภาพนิทรรศการ 

จัดแสดงนิทรรศการ 

บริการนําชม 

ออกแบบศิลปกรรม จัดทําเอกสารประกอบนิทรรศการ 

ดําเนินการดานศิลปกรรม จัดพิมพและตดัแตง 
แผนภาพนิทรรศการ 
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งานบันทกึเหตุการณ 
 

 เปนการจัดเกบ็ขอมูลและเหตุการณสําคญั ๆ ที่จะเปนเอกสารจดหมายเหตุรัฐสภา 

เจาหนาที่ของกลุมงานพิพธิภัณฑและจดหมายเหต ุโดยเก็บทัง้ในรูปแบบภาพเคลือ่นไหว ภาพนิง่ 

เพื่อนาํมาประมวลจัดทาํทะเบียนและใหบริการ 

 

วิธีการดําเนนิการ 

 ๑. กําหนดเรื่องหรือเหตุการณที่จะบนัทกึ 

  - ดูจากงานที่เกี่ยวของกับงานรัฐสภา  (ใชระยะเวลา ๕ วัน) 

 ๒. เสนอผูบังคับบัญชา เพือ่อนุมัต ิ

  - ทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้น  (ใชระยะเวลา ๙ - ๑๕ วนั) 

 ๓. เตรียมขอมูลพื้นฐาน 

  -  ใชระยะเวลาประมาณ ๑๕ วนั 

 ๔. จัดเก็บขอมูล 

  - เตรียมกลองถายภาพเคลื่อนไหว 

  - เตรียมกลองถายภาพนิง่ 

 ๕. ทําทะเบยีน 

  - จัดทําทะเบยีนภาพและแผน VCD  (ใชระยะเวลา ๓๐ วัน) 

 ๖. ใหบริการ 
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ตารางการทาํงานบนัทึกเหตุการณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ การทาํงานบนัทึกเหตุการณจะตองดูงานทีสํ่าคัญ ที่เกี่ยวของกับงานรัฐสภา ซึ่ง

กําหนดเวลาตารางการทาํงาน จะตองเคลือ่นไหว ปรับปรุงจากขอมูลขาวสารที่ไดรับใหเปนปจจุบนั

และมีความสาํคัญอยูตลอดเวลา 

 

กําหนดเรื่องหรือเหตุการณ 
ที่จะบันทกึ 

เสนอผูบังคับบัญชาเพื่ออนมุัติ 

เตรียมขอมูลพื้นฐาน 

ภาพเสียง 
- บันทึกภาพเคลื่อนไหว 

- บันทึกภาพนิง่ (ตาราง 

  เสร็จวันที่สํานักงาน 

  กําหนด) 

จัดเก็บขอมูล 

ทําทะเบียน ประมวล เรียบเรียง 

ใหบริการ 



คูมือปฏิบัติงานสํานักวิชาการ         หนา   
กันยายน ๒๕๕๐    

 

๑๑๙

 
การกาํหนดระยะเวลาในการดําเนินงาน 

สํานกัวิชาการ 
 
๑.  กลุมงานบริการวิชาการ  
 

กิจกรรม ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหต ุ

      ๑.  จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 

              รางพระราชบัญญตัิ 

      ๒.  จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาญัตติ 

      ๓.  งานใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ 

   -      ขอมูลเบื้องตนทั่วไป 

- ขอมูลเชิงลึก 

       ๔.  งานแปลเอกสาร  

                -  ๑ - ๕ แผน 

                -  ๖ - ๑๐ แผน 

                -  ๑๑  แผนขึน้ไป 

๓  วัน 

 

๓  วัน 

 

๑ ชัว่โมง 

 ๓ วัน 

 

 ๓ วัน 

๕  วัน 

๗  วันขึน้ไป 

 

       ๕.  จัดทําเอกสารทางวชิาการ 

    -  ขอมูลพื้นฐาน 

    -  เอกสารวงงานรัฐสภา 

                  -  วารสารวิชาการ 

       ๖.  เขียนบทความรายการวทิยุรัฐสภา 

 

 

๖-๑๒ เดือน 

๖ - ๑๒ เดือน 

๓ เดือน 

๓  วัน 
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๑๒๐

 
๒. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
กิจกรรม 

 

 
ระยะเวลาการใหบริการ 

 
หมายเหต ุ

๑. ใหบริการยมื-คืนทรัพยากร 

     สารสนเทศ 

๒. บริการสมคัรสมาชิกหองสมุด 

     รัฐสภา 
 

๑๐ นาท ี

 

๑๕ นาท ี

 

 

 

 

 

 
 ๓.  งานสนบัสนุนการวจิัย 
 

 
กิจกรรม 

 

 
ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

 
หมายเหต ุ

๑. รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณที่ไดรับทุน

สนับสนนุจากสํานักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร   

๒. เอกสารขาวสารงานวิจัยและพัฒนา  

๓. บทความวจิัยกาวไกลทางสถานีวทิย ุ

     รัฐสภา 

๔. เอกสารการวิจัย  
 

๑ ๑/๒ - ๒ ป 

 

 

๑  เดือน 

๓ - ๕ วนั 

 

๑-๑ ๑/๒ เดือน 
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