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การบริการห้องสมุดและสารสนเทศ เป็นภารกิจด้านหนึ่งของส านักวิชาการ ส านักงานเลขาธิการ      

สภาผู้แทนราษฎร โดยมีกลุ่มงานห้องสมุด และกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศรับผิดชอบด าเนินการ
บริหารจัดการงานห้องสมุดและจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ความรู้วิชาการข้อมูลข่าวสารให้เป็นระบบ
มาตรฐานตามหลักบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ รวมถึงหลักมาตรฐานทางเทคโนโลยีและ        
การสื่อสารในการพัฒนาระบบงานและระบบสารสนเทศหรือฐานข้อมูลที่ช่วยให้การปฏิบัติงานมีความสะดวก 
รวดเร็ว ท าให้ผู้ใช้ห้องสมุดเข้าถึงบริการด้านต่าง ๆ อย่างสะดวกและสืบค้นสารสนเทศที่ต้องการได้รวดเร็ว 
จากหลากหลายช่องทางในทุกที่ทุกเวลาโดยคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์การสื่อสารเคลื่อนที่ ผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ ข้าราชการ/
พนักงานราชการ/ลูกจ้าง และบุคคลในวงงานรัฐสภาตามภารกิจอ านาจหน้าที่ของสถาบันนิติบัญญัติ 

   เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านห้องสมุดมีแนวทางที่ชัดเจน นางอรวรรณ พันธุ์เปรื่อง ผู้อ านวยการส านัก
วิชาการ จึงได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของห้องสมุดรัฐสภา ให้ด าเนินการรวบรวม
ข้อมูลองค์ความรู้เทคนิควิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานห้องสมุด และกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศไว้ใน “คู่มือกำรปฏิบัติงำนของห้องสมุดรัฐสภำ” เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานของห้องสมุด
รัฐสภาให้มีความชัดเจนและบุคลากรมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามมาตรฐานขั้นตอน วิธีการ กฎ 
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวข้อง อันจะท าให้สามารถสนับสนุนงานของสถาบันนิติบัญญัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลและเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะส่งผลต่อเนื่องให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
แก่ประเทศชาติและประชาชน 

          คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของห้องสมุดรัฐสภา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฯ เล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและการเรียนรู้งานด้านต่าง ๆ ของบุคลากรห้องสมุดรัฐสภา ตลอดจนเป็นข้อมูล
สื่อสารให้ผู้ใช้เข้าใจและเข้าถึงบริการห้องสมุดรัฐสภาได้ถูกต้องตามช่องทางการให้บริการ ทั้งนี้ หากท่านพบ
ข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด กรุณาแจ้งคณะท างานจัดท าคู่มือฯ เพ่ือจักได้ปรับปรุงแก้ไขต่อไป  

 

คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของห้องสมุดรัฐสภา 
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กลุ่มงำนห้องสมุด 

 

 กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานวิเคราะห์หมวดหมู่                    
และจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

  

งานบริการสารสนเทศ 

  

บริการทรัพยากรฯ 
(สิ่งพิมพ์ 
โสตทัศนวัสดุ 
ฐานข้อมูลออนไลน์ 
: Foreign Affairs) 

- บริการฐานข้อมูล
บรรณานุกรม
ทรัพยากรห้องสมดุ ผ่าน
ระบบสบืค้น OPAC 
Search 

-บริการยืม-คืน            
ตอบค าถามและสืบค้น
สารสนเทศจากฐานข้อมลู
ออนไลน์ และอื่น ๆ 

- ส่งเสริมการใช้ห้องสมุด
และฐานข้อมลู ฯลฯ 
 

งานบริหารจดัการระบบสารสนเทศและ
ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 

งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศใน
รูปแบบดิจิทลั 

งานจัดท าโครงสร้างของทรัพยากร
สารสนเทศดจิิทัล 

งานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ส านกัวิชาการ 

 

งานระบบบริการ
โปรแกรมสนทนาแบบ
ตอบกลับอัตโนมัติ 
(Chatbot) :                
 LIbraryonLINE 
 

ง าน ร ะบบบริ ก า ร
ห้ อ ง ส มุ ด ดิ จิ ทั ล  :  
บริการตอบค าถาม
และช่วยสืบค้นผ่าน 
Live Chat 
 

- บริการทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์และดิจิทัล  
- บริการตอบค าถามและช่วยสืบค้น
ผ่าน Live Chat 
- บริ ก า รสารสน เทศและตอบ
ค าถามอัตโนมัติผ่าน LibraryonLINE 
- บริการฐานข้อมูลออนไลน์                  
 

- บริการแนะน าการใช้ 
และเสริมการรู้สารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์และดิจิทัล  
 

งานด้านความร่วมมือระหว่าง
ห้องสมุดรัฐสภานานาประเทศ 

(IFLA และ APLAP) 
 

ระบบ
ห้องสมุด
อัตโนมัต ิ

หนังสือ 
(สแกน) 

เว็บไซต์
หอสมุด
รัฐสภา 

บริการ 

บริการ 

LIRT 
งานจ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ 

  



คู่มือกำรปฏิบัติงำนของห้องสมุดรัฐสภำ  

อ ำนำจหน้ำที่และโครงสร้ำงองค์กร 

ส านักวิชาการ เป็นส่วนราชการสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมีกลุ่มงานห้องสมุด 
และกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศรับผิดชอบด าเนินงานในภารกิจหน้าที่ด้านห้องสมุดเพ่ือ ให้บริการ
ข้อมูลสารสนเทศและวิชาการ สนับสนุนการปฏิบัติงานของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิก
รัฐสภา กรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา ตลอดจนข้าราชการ/พนักงานราชการและลูกจ้างตามบทบาท
ภารกิจหน้าที่ของสถาบันนิติบัญญัติให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผลอันเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติและ
ประชาชน ซึ่งภารกิจและอ านาจหน้าที่ของส านักวิชาการตาม “ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
เรื่อง การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
พ.ศ. 2545” มีดังนี้   

1. ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ 
2. ด าเนินการจัดท าข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของสมาชิกรัฐสภา

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร หน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
3.  วิ เคราะห์  เสนอความเห็นและให้บริ การทางวิ ชาการ เ พ่ือสนับสนุนการปฏิบั ติ ง าน  

ด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ ข้าราชการ และบุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานและการให้บริการตามหลักบรรณารักษศาสตร์ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าดรรชนีและฐานข้อมูล โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พัฒนาและ

เพ่ิมประสิทธิภาพ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและญัตติ 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารทางวิชาการ และเอกสารเผยแพร่ด้านการเมือง  

การปกครอง 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิจัยและพัฒนา ตลอดจนด าเนินการให้มีการน าผลงานวิจัยมาใช้ประโยชน์

ในทางปฏิบัติ 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศกับหอสมุดรัฐสภานานา

ประเทศ 
11. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์การเมืองการปกครองตามหลักวิชาการพิพิธภัณฑ์ 

บริการน าชม จัดแสดงนิทรรศการ 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานจดหมายเหตุของรัฐสภา 
13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน  ส านักวิชาการ แบ่งออกเป็น 8 กลุ่มงาน  
1.  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
2.  กลุ่มงานบริการวิชาการ 1 
3.  กลุ่มงานบริการวิชาการ 2 
4.  กลุ่มงานบริการวิชาการ 3 
5.  กลุ่มงานห้องสมุด 
6.  กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
7.  กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
8.  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ 

 
 ทั้งนี้ ก าหนดให้กลุ่มงานห้องสมุด และกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  มีหน้าที่รับผิดชอบ

ด าเนินงานด้านบริการห้องสมุด ดังนี้  
กลุ่มงำนห้องสมุด มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ 

1. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ตลอดจนประสานงานเพ่ือ
ขอรับบริจาคและแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานทั้งภายในและต่างประเทศ 

2. วิเคราะห์หมวดหมู่และจัดการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักมาตรฐานสากล จัดท าฐานข้อมูล
บรรณานุกรม บ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการสารสนเทศ งานบริการอ้างอิงและสาระสังเขป งานบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการข้อมูลจากระบบสื่อสารทางไกลและ
ระบบเครือข่าย และแนะน าการใช้บริการ 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานด้านความร่วมมือกับหอสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับใหม่ 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ มีหน้าทีร่ับผิดชอบด าเนินการ 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ฐานข้อมูลของห้องสมุด และอุปกรณ์เทคโนโลยี  

ที่เก่ียวข้อง 
2. ด าเนินงานและพัฒนาข้อมูลดัชนีกฤตภาคข่าวและราชกิจจานุเบกษาด้วยระบบการจัดเก็บและ

สืบค้นภาพและข้อมูล                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
3. ด าเนินการพัฒนาและประมวลผลฐานข้อมูล เชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานภายในและภายนอก

ด้วยเทคโนโลยีระบบสื่อสารทางไกล 
4. ประสานงานเพ่ือการจัดท าและพัฒนาฐานข้อมูลงานบริการวิชาการกับห้องสมุดและหน่วยงาน

วิชาการ ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือพัฒนาฐานข้อมูลทางวิชาการ 
5. จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักวิชาการ 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้ำงส ำนักวิชำกำร 

 

 
แผนผัง  1 โครงสร้างส านักวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 
 

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

รองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ส านักวิชาการ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 1 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 2 
 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 3 

กลุ่มงานห้องสมุด 

 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 

 กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ 
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กำรบริหำรงำนและกระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนห้องสมุดรัฐสภำ 

กลุ่มงำนห้องสมุด 

มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการทางเทคนิคและบริการห้องสมุด โดยด าเนินการจัดซื้อ จัดหารวบรวม 
พ ัฒนาทร ัพยากรสารสนเทศท ุกประเภท ว ิเคราะห ์หมวดหมู่และจ ัดการทรัพยากรสารสนเทศ จัดทำ
ฐานข้อมูลบรรณานุกรม  บริการสารสนเทศ อนุรักษ์และบำร ุงทร ัพยากรสารสนเทศ จ ัดก ิจกรรมส ่งเสร ิม 
การอ ่าน  ติดต่อประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างห ้องสมุดร ัฐสภานานาประเทศ ตลอดจนปฏ ิบ ัต ิงานอ ื่นที่
ได้รับมอบหมาย 

ภำรกิจ 
1. ด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
2. ด าเนินงานวิเคราะห์หมวดหมู่และจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
3. ด าเนินงานจัดทำฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
4. ด าเนินงานอนุรักษ์และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
5. ด าเนินงานบริการสารสนเทศ 
6. ด าเนินงานจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
7. ด าเนินงานด้านความรว่มมือระหว่างหอ้งสมุดรฐัสภานานาประเทศ 

กำรแบ่งงำนภำยใน ประกอบด้วย 5 งานหลัก ได้แก่ 
1. งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
2. งานวิเคราะห์หมวดหมู่และจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
3. งานบริการสารสนเทศ 
4. งานจ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ 
5. งานด้านความร่วมมือระหว่างห ้องสมุดรฐัสภานานาประเทศ 
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โครงสร้ำงกลุ่มงำนห้องสมุด 
 

  
 
แผนผัง  2 โครงสร้างกลุ่มงานห้องสมุด 

กลุ่มงำนห้องสมุด 

งำนพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

งำนวิเครำะห์หมวดหมู่ และ
จัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนบริกำรสำรสนเทศ งำนด้ำนควำมรว่มมือระหวำ่ง

ห้องสมุดรัฐสภำนำนำประเทศ 

กำรจัดซ้ือ/จัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ
ประเภทหนังสือ 
โสตทัศนวัสด ุและ
ฐำนข้อมูล 
   - การจัดซื้อ 
   - การขอรับ
อภินันทนาการ/
แลกเปลีย่น (หนังสือ/
โสตทัศนวัสดุ) 
กำรจัดซ้ือ/จัดหำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ
ประเภท
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
(วำรสำรและ
นิตยสำร) 
  - การจัดซื้อ 
  - การขอรับ
อภินันทนาการ/
แลกเปลีย่น วารสาร
และนิตยสาร 
กำรจัดท ำสำรบัญ 
คัดสรร 
  - หนังสือ 
  - วารสาร 
  - บทความวารสาร 

กำรวิเครำะห์หมวดหมู่
จัดท ำฐำนข้อมูลรำยกำร
บรรณำนุกรมทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
 
กำรอนุรักษ์และ
บ ำรุงรักษำทรัพยำกรฯ 
   - จัดจ้าง 
   - ด าเนินการเอง 
   - โสตทัศนวัสด ุ

บริกำรยืม-คืน ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
   - สมัครสมาชิก 
   - ยืม 
   - ยืมต่อ 
   - คืน/ช าระค่าปรับ 
   - ยืมระหว่างห้องสมุด 
บริกำรตอบค ำถำมและ
ช่วยกำรค้นคว้ำ 
   - ตอบค าถามและช่วย
การค้นคว้า 
   - แนะน าการใช้
ห้องสมุด 
   - บริการสืบค้น
ทรัพยากรฯ จาก
ฐานข้อมูล 
กำรส่งเสริมกำรอ่ำน 
   - บริการหนังสือพิมพ์ 
   - บริการบอร์ดข่าวเด่น
....ประเด็นร้อน 
   - บริการกฤตภาคข่าว 
   - การแนะน าทรัพยากร
สารสนเทศใหม ่

กำรต่ออำยุสมำชิก IFLA 
และ APLAP 
กำรเข้ำร่วมประชุม 
IFLA และ APLAP 

งำนจ ำหน่ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ  
- การจ าหน่ายหนังสือ 
- การจ าหน่ายวารสาร 
- การจ าหน่ายหนังสือพิมพ ์
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1. งำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
เป็นการด าเนินงานทางเทคนิคเพ่ือให้ได้มาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศทั้งรูปแบบหนังสือ โสตทัศนวัสดุ 

วารสาร หนังสือพิมพ์และฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภารกิจและสนับสนุนการด าเนินงานในบทบาทอ านาจหน้าที่
ของสถาบันนิติบัญญัติ โดยการจัดหาด้วยวิธีการใช้งบประมาณ และไม่ใช้งบประมาณหรือการขอรับบริจาค/
แลกเปลี่ยน ซ่ึงมีการด าเนินการ ดังนี้ 

1.1 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ โสตทัศนวัสดุ และฐานข้อมูล 
1.1.1 การจัดซื้อทรัพยากรฯ (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ และฐานข้อมูล)  

         หมายถึง การใช้งบประมาณแผ่นดินในการด าเนินการจัดซื้อหนังสือ โสตทัศนวัสดุ และ
ฐานข้อมูล มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ส ารวจรวบรวมรายชื่อและข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับทรัพยากรฯ ใหม่และมีความน่าสนใจ 
ตลอดจนศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  โดยมีช่องทางการรวบรวมข้อมูล ดังนี้ 

1) ผู้ใช้บริการเสนอแนะผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
- เสนอด้วยตนเองท่ีเคาน์เตอร์บริการของห้องสมุด 
- ทางโทรศัพท์ และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)   
- ส ารวจความต้องการทรัพยากรฯ ผู้ใช้บริการห้องสมุดรัฐสภา ประจ าปี

งบประมาณ 
- เครือข่ายสังคมออนไลน์ผ่านทางเฟซบุ๊กห้องสมุดรัฐสภา 

2) ผู้จ าหน่ายน ามาเสนอที่กลุ่มงานห้องสมุด 
3) คัดเลือกท่ีร้านจ าหน่ายหนังสือหรือส านักพิมพ์ และแหล่งผลิตอ่ืน ๆ 

(2) ตรวจสอบความซ้ าซ้อนในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Koha) และคัดเลือก
รายชื่อทรัพยากรฯ ที่ต้องการโดยบรรณารักษ์ นิติกร และนักวิชาการโสตทัศนศึกษาตาม 
“แนวทำงกำรจัดซื้อหนังสือและโสตทัศนวัสดุของห้องสมุดรัฐสภำ (พ.ศ. 2560)” 
เป็นหลักเกณฑ์ส าคัญในการพิจารณาคัดเลือก 

(3) จัดซื้อและตรวจรับทรัพยากรฯ (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ) 
1) จั ดท าบั นทึ ก เสนอเลขาธิ การฯ  เ พ่ือแต่ งตั้ ง คณะผู้ จั ดท า ร ายละ เ อี ยด  

คุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรสารสนเทศและราคากลาง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2) ติดต่อประสานงานกับผู้จ าหน่าย โดยแจ้งรายชื่อทรัพยากรฯ ที่ต้องการสั่งซื้อ 
เพ่ือให้ผู้จ าหน่ายจัดท าใบเสนอราคา  

3) พิมพ์รายชื่อทรัพยากรฯ ที่ต้องการลงในไฟล์หรือฐานข้อมูลหนังสือที่ก าลังจะสั่งซื้อ 
โดยโปรแกรม Microsoft Excel 

4) รับใบเสนอราคาและทรัพยากรฯ ที่สั่งซื้อจากแหล่งจ าหน่าย พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องตามรายการที่ต้องการจะสั่งซื้อ และจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของทรัพยากรฯ 

5) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ   
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งต่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุของส านักการคลังและงบประมาณ
ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบการจัดซื้อฯ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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6) แจ้งผู้จ าหน่ายให้ส่งทรัพยากรฯ เมื่อกลุ่มงานพัสดุประกาศผู้ชนะในการด าเนินการ
จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเรียบร้อยแล้ว  

7) ตรวจสอบทรัพยากรฯ ให้ครบถ้วนตามใบส่งของ  
8) กรณีไม่ครบหรือช ารุด ติดต่อผู้จ าหน่ายเพ่ือจัดส่งทรัพยากรฯ เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนใหม่ 

(4) ด าเนินการตรวจรับทรัพยากรฯ ตามระเบียบพัสดุ และจัดส่งใบส่งของ ใบแจ้งหนี้หรือ
ใบเสร็จรับเงินให้กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังฯ ด าเนินการตามระเบียบฯ 

(5) กรณีเป็นทรัพยากรฯ ประเภทฐานข้อมูล เมื่อด าเนินการต่ออายุสมาชิกเรียบร้อยแล้ว
สามารถให้บริการได้ทันที  โดยแจ้ง Username และ Password การเข้าใช้กับ
บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่งานบริการทราบ เพ่ือให้บริการต่อไป         
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แผนภาพ  1 การจัดซื้อทรัพยากรฯ (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ ฐานข้อมูล)   

 
 

ส ารวจรวบรวมรายชื่อทรัพยากรฯ 

ตรวจสอบความ
ซ้ าซ้อนและคดัเลือก จบกระบวนงาน 

ด าเนินการจัดซื้อ 

ตรวจรับทรัพยากรฯ 

แยกประเภท หนังสือ/โสตทัศนวัสด ุฐานข้อมูล 

ส่ง/แจ้งข้อมูลรหัสเข้าใช้แก่งานบริการ
เพื่อให้บริการได้ทันที 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ต่ออายุสมาชิก 

กำรจัดซื้อทรัพยำกรฯ (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ 
ฐำนข้อมูล)  โดยเงินงบประมำณ 

น าข้อมูลการจดัซื้อ/จัดหาเข้าระบบงาน 
Acquisition Module  

ในระบบห้องสมดุอัตโนมัต ิ
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(6) น าข้อมูลการจัดซื้อทรัพยากรฯ เข้าในระบบงาน Acquisition Module ของระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (Koha) และจัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 

1) สร้างฐานข้อมูลผู้ขาย ในกรณีที่เป็นผู้จ าหน่ายรายใหม่ หากเป็นผู้หน่ายรายเดิม
สามารถใช้ข้อมูลที่มีอยู่ในฐานน ามาด าเนินการ 

2) สร้างรายละเอียดการสั่งซื้อแต่ละครั้งตามใบเสนอราคาในระบบ เช่น ซื้อจากร้าน
อะไร ส่วนลดเท่าใด เลขทะเบียนจัดซื้อที่เท่าใด 

3) สร้างระเบียนข้อมูลบรรณานุกรมเบื้องต้นของหนังสือที่ซื้อใหม่แต่ละรายการหรือ
แต่ละรายชื่อ ซ่ึงประกอบด้วย ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่งคนแรก ISBN ประเภทงบประมาณ 
ที่มาของรายการสั่งซื้อ  

4) ติดแถบแม่เหล็ก ติดบาร์โค้ด ประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของที่ตัวเล่มหนังสือ
และโสตทัศนวัสดุในต าแหน่งที่ห้องสมุดก าหนด  

5) ตรวจรับทรัพยากรฯ ในระบบด้วยบาร์โค้ด และหักเงินงบประมาณการซื้อหนังสือ
ในระบบพร้อมตรวจสอบจ านวนเงินให้ถูกต้อง เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ข้อมูลจะถูกถ่ายโอนไปยังส่วนระบบงานวิ เคราะห์หมวดหมู่  (Cataloging 
Module) โดยอัตโนมัติ 

6) จัดพิมพ์รายงานการตรวจรับทรัพยากรฯ เพ่ือไว้แนบไปกับตัวเล่มส่งให้งาน
วิเคราะห์หมวดหมู่ฯ (ในขั้นตอนข้อ 9)  

7) จัดท าฐานข้อมูลควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณในการจัดซื้อทรัพยากรฯ และ
น าเข้าข้อมูลโดยโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ
ความถูกต้องทุกครั้งที่จัดซื้อ 

8) จัดท าสถิติการจัดซื้อทรัพยากรฯ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี โดยสั่งรายงาน
ข้อมูลจากระบบ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ และเพ่ือเป็น
เอกสารน าเสนอผู้บริหาร 

9) จัดส่งทรัพยากรฯ ที่ด าเนินการจัดซื้อเรียบร้อยแล้วให้งานวิเคราะห์หมวดหมู่และ
จัดการทรัพยากรฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป      
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แผนภาพ  2 น าข้อมูลการจัดซื้อทรัพยากรฯ (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ) เข้าระบบงาน Acquisition 

Module  
                 

              

สร้างฐานข้อมลูผู้ขาย 

สร้างรายละเอียดในการสั่งซื้อ 

สร้างระเบียนข้อมลูบรรณานุกรมเบื้องต้น 

ติดแถบแม่เหล็ก/บารโ์ค้ด ประทับตรา 

ตรวจรับทรัพยากรฯ และหักเงิน
งบประมาณการสั่งซื้อ 

พิมพ์รายงานการตรวจรับ 

จัดท าฐานข้อมูลควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดท าสถิติการจัดซื้อ 

ส่งทรัพยากรฯ ให้งานวิเคราะห์หมวดหมู่
และจัดการทรัพยากรฯ 

        น ำข้อมูลกำรจัดซื้อทรัพยำกรฯ                         
       (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ) เข้ำระบบงำน            
              Acquisition Module  
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1.1.2 การขอรับอภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ) 
              การด าเนินการขอรับอภินันทนาการ หมายถึง การจัดหาหนังสือ โสตทัศนวัสดุที่ได้รับ 

อภินันทนาการจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน/องค์กร และบุคคล รวมถึงการส ารวจ ติดตาม รวมรวม
รายชื่อทรัพยากรฯ ที่หน่วยงาน/องค์กรต่าง ๆ ตลอดจนบุคคลมีการผลิตออกมาใหม่เพ่ือการให้บริจาค/
แลกเปลี่ยน และด าเนินการติดต่อประสานงานให้ได้มาซึ่งทรัพยากรฯ เขา้ห้องสมุดโดยไม่ใช้งบประมาณ ดังนี้ 

(1) การขอรับอภินันทนาการ (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ) ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1)  ส ารวจ ติดตาม รวบรวมรายชื่อทรัพยากรฯ ที่ออกมาใหม่จากหน่วยงานต่าง ๆ หรือ         

แหล่งผลิต และบุคคลที่ประสงค์จะอภินันทนาการ 
2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน/องค์กร และท าหนังสือแจ้งความ

ประสงค์ขอรับอภินันทนาการทรัพยากรฯ ทั้งนี้ ห้องสมุดจะได้รับทรัพยากรฯ โดยวิธีการ
ขอรับบริจาคใน 3 ช่องทาง คือ    

2.1 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่ห้องสมุดติดต่อขอรับด้วยตนเอง  
2.2 รับทางไปรษณีย ์ 
2.3 บุคคลน าทรัพยากรฯ มาบริจาคให้กับทางห้องสมุดด้วยตนเอง พร้อมกรอก

แบบฟอร์มรับบริจาคทรัพยากรฯ ของห้องสมุดเพื่อเป็นหลักฐาน 
3) ด าเนินการท าหนังสือตอบรับ/ตอบขอบคุณ ตามที่หน่วยงานภาครัฐและเอกชน/องค์กร

และบุคคลทั่วไปที่บริจาคแจ้งความประสงค์ไว้ในแบบฟอร์ม เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันว่า
ห้องสมุดได้รับบริจาคแล้ว และมีการน าทรัพยากรฯ นั้นออกเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
ในห้องสมุด 

4) คัดเลือกทรัพยากรฯ ที่ได้รับบริจาค 
4.1 ประเมินคุณค่า พิจารณาจากเนื้อหาให้สอดคล้องกับนโยบายของห้องสมุดและ
ความต้องการของผู้ใช้ 
4.2 พิจารณาสภาพความสมบูรณ์ของตัวเล่ม 
4.3 กรณีที่เป็นหนังสือเก่าและมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์/เหตุการณ์ส าคัญของ

ประเทศ จะพิจารณาเป็นหนังสือหายากในการน าเข้าหอ้งสมุด  
4.4 หากเป็นหนังสือที่ไม่สอดคล้องกับนโยบายของห้องสมุดและความต้องการของ

ผู้ใช้ จะด าเนินการอภินันทนาการให้หน่วยงานอื่น ๆ ที่ต้องการ 
5) ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรฯ เพ่ือป้องกันการซ้ าซ้อนในฐานข้อมูลของระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ (Koha) 
6) ลงทะเบียน/ประทับตรา และด าเนินการน าเข้าข้อมูลในระระบบงาน  Cataloging 

Module  ต่อไป  
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แผนภาพ  3 การขอรับอภินันทนาการทรัพยากรฯ (หนังสือ โสตทัศนวัสดุ)  

 
 

กำรขอรับอภินันทนำกำรทรัพยำกรฯ             
(หนังสือ โสตทัศวัสดุ) 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน/บุคคล   
และท าหนังสือขอรับอภินันทนาการ 

รับทรัพยากรฯ  

พิจารณาคัดเลือก
ตรวจสอบการซ้ าซ้อน 

ในฐานฯ และแยกประเภท 

พิจารณาท าหนังสือ 
ตอบขอบคุณ 

การน าทรัพยากรฯ มา
อภินันทนาการด้วยตนเอง 

กรอกแบบฟอร์ม
อภินันทนาการทรัพยากรฯ 

น าข้อมูลเข้าระบบงาน Cataloging 
Module  ในระบบห้องสมดุอัตโนมัต ิ

 

ลงทะเบียน/ประทับตรา 

อภินันทนาการให้หน่วยงานอ่ืน  
(ซ้ า/ไม่ตรงกับนโยบาย) 

ไม่น าเข้า 

น าเข้า 

ส ารวจ ตดิตาม รวบรวมรายชื่อ  
ทรัพยากรฯ จากหน่วยงานแหล่งผลิต 
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(2) การน าข้อมูลทรัพยากรฯ (อภินันทนาการ) เข้าระบบงาน Cataloging Module  มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Koha) ในส่วนงาน Cataloging Module และเลือกเมนูค าสั่ง 
(Pre-cat for Donated Books) 

2) ตรวจสอบและสร้างระเบียนทางบรรณานุกรมทรัพยากรฯ ที่ได้รับอภินันทนาการใหม่เพ่ือ
ลงรายการบรรณานุกรมเบื้องต้น  ได้แก่  ชื่อเรื่อง  ชื่อผู้แต่ง  ISBN  พิมพลักษณ์ (สถานที่พิมพ์, 
ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์)   

3) กรณีทรัพยากรฯ ใหม่ให้ด าเนินการบันทึกรายการทางบรรณานกรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ในรูปแบบ MARC Record ส่วนทรัพยากรฯ ที่มีข้อมูลอยู่ในฐานแล้ว ให้ด าเนินการบันทึก
รายการทางบรรณานุกรม เป็นฉบับเพิ่ม (Add Item)  

4) จัดท าสถิติการรับอภินันทนาการทรัพยากรฯ โดยการออกรายงานจากระบบงาน   
Cataloging Module   

5) ส่งทรัพยากรฯ ให้งานวิเคราะห์หมวดหมู่และจัดการทรัพยากรฯ ด าเนินการต่อไป 
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แผนภาพ  4 การน าข้อมูลทรัพยากรฯ (อภินันทนาการ) เข้าระบบงาน Cataloging Module 

 เลือกระบบงาน Cataloging Module 

ตรวจสอบระเบียนรายการ
บรรณานุกรม ป้องกันการ

ซ้ าซ้อน 

บันทึกระเบียนบรรณานุกรม
ฉบับเพิ่ม (Add Item) 

สร้างระเบียนบรรณานุกรม
ทรัพยากรฯ ใหม่  

บันทึกระเบียนทรัพยากรฯ ทั้งฉบับใหม่
และฉบับเพิ่ม (Add Item) ในรูปแบบ 

MARC Record 

จัดท าสถิติการรับ
อภินันทนาการ 

ไม่ม ีมี 

น ำข้อมูลทรัพยำกรฯ (อภินันทนำกำร) 
เข้ำระบบงำน Cataloging Module 

  

สง่ทรัพยากรฯ ใหง้านวิเคราะห์หมวดหมู่ฯ 
 

เลือกเมนู Pre-cat for Donated Books 
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1.1 การจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

เป็นการด าเนินการจัดซื้อ จัดหาหรือบอกรับ/ต่ออายุสมาชิกวารสารและนิตยสารโดยการใช้
เงินงบประมาณ และการขอรับบริจาค/อภินันทนาการจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน รวมถึงด าเนินการตาม
หลักวิธีทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ เพ่ือให้วารสารและนิตยสารเข้ามาในห้องสมุดอย่าง
สม่ าเสมอและครบถ้วน โดยมีการด าเนินการ ดังนี้ 

    1.2.1 กำรจัดซื้อ/จัดหำ วำรสำรและนิตยสำร 
(1) กำรจัดซื้อวำรสำรและนิตยสำร 

เป็นการด าเนินงานจัดหาวารสารและนิตยสารด้วยวิธีการจัดซื้อโดยการใช้ เงิน
งบประมาณ ซึ่งมีการคัดเลือกรายชื่อวารสารและนิตยสาร และเน้นเนื้อหาที่สอดคล้องต่อภารกิจขององค์กร 
รวมถึงจัดหาตามภารกิจของผู้ใช้บริการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ส ารวจ คัดเลือก และรวบรวมรายชื่อวารสารวิชาการ กึ่งวิชาการ ทั้งภาษาไทย 
และต่างประเทศท่ีต้องการบอกรับ/ต่ออายุสมาชิก   

2) จัดท าบัญชีรายชื่อวารสารที่ต้องการจะบอกรับ/ต่ออายุสมาชิก  และท าบันทึกขอ
อนุมัติหลักการประจ าปีงบประมาณ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น   

3) ติดต่อประสานงานบริษัท หรือหน่วยงานเจ้าของวารสาร ทางโทรศัพท์ หรือ  
E-mail เพ่ือสอบถามราคาและให้จัดส่งใบสมัคร/ต่ออายุสมาชิกวารสารตามบัญชี
รายชื่อที่ต้องการบอกรับหรือต่ออายุสมาชิก  

4) ท าบันทึกเสนอขออนุมัติบอกรับ/ต่ออายุสมาชิกวารสารเป็นงวด ๆ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

5) เบิกเงินทดรองจ่ายจากกลุ่มงานการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ   
6) ช าระเงินค่าบอกรับ/ต่ออายุสมาชิกวารสาร โดยเลือกใช้วิธีการ ดังนี้ 

- ช าระเงินด้วยตนเอง                       
- โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร  
- ส่งไปรษณีย์ธนาณัติ 

7) ส่งเอกสารหลักฐานการช าระเงินทางโทรสาร หรือ E-mail ไปให้บริษัทหรือ
หน่วยงานเจ้าของวารสารที่บอกรับ/ต่ออายุสมาชิก พร้อมติดต่อทางโทรศัพท์เพ่ือ
ยืนยันการช าระเงิน   

8) กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินมาช้า เจ้าหน้าทีด่ าเนินการติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงิน  
9) ส่งใบเสร็จรับเงินให้กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณ   

10) รับตั ว เล่ มวารสารและนิตยสารที่ บอกรับ เป็นสมาชิก /ต่ ออายุสมาชิ ก                
ตามก าหนดการออกของวารสารนั้น ๆ    

11) ตรวจสอบและติดตามทวงถามวารสารและนิตยสารที่ไม่ได้รับตามก าหนดหรือ
วารสารที่ขาดส่ง 

12) ประทับตรา ลงทะเบียน และติดแถบสัญญาณแม่เหล็กที่ตัวเล่มวารสาร  และ
ลงทะเบียนในบัตร Kardex 

13) น าข้อมูลเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติในส่วนระบบงานควบคุมวารสาร (Serial 
Control Module) 
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แผนภาพ  5 การจัดซื้อ/จัดหาวารสารและนิตยสาร  

 
 

ส ารวจ/คัดเลือก/รวบรวมรายชื่อ
วารสาร 

จัดท าบัญชีรายชื่อวารสารและท าบันทึกเสนอขออนุมัติ
หลักการบอกรับวารสาร/ต่ออายสุมาชิก 

เบิกเงินทดรองจ่าย 

ช าระค่าสมาชิก 

ช าระด้วยตนเอง 

โอนผ่านบัญชธีนาคาร 

ไปรษณีย ์

ส่งใบเสรจ็ให้กลุ่มงานพสัดุ  

กำรจัดซื้อ/จัดหำวำรสำรและนิตยสำร 

ส่งหลักฐานการช าระเงิน 

รับตัวเล่มวารสารและ
ตรวจสภาพ 

 

น าข้อมูลเข้าระบบงาน 
Serial Control Module 

   

ตรวจสอบ 
และตติามทวงถาม  

  

ไม่ได้รับ 

สแกนปกวารสาร  

        ประทับตรา  ลงทะเบยีน                
      และติดแถบสัญญาณแม่เหลก็ 

  

ท าบันทึกเสนอขออนุมัติบอกรับวารสาร/ต่ออายสุมาชิก 
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         (2) กำรขอรับอภินันทนำกำร/แลกเปลี่ยน วำรสำรและนิตยสำร 

   เป็นการด าเนินการจัดหาวารสารและนิตยสารจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชนด้วย
วิธีการขอรับอภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน โดยไม่ใช้งบประมาณ หรือไม่มีค่าใช้จ่ายใด ๆ ซึ่งส่วนใหญ่เป็นวารสาร
ที่ผลิตโดยหน่วยงานภาครัฐ  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้   

1) ส ารวจ ติดตามความเคลื่อนไหวการผลิตวารสารและนิตยสาร รวบรวมรายชื่อที่ 
น่าสนใจ 

2) พิจารณาคัดเลือกและรวบรวมรายชื่อวารสารที่น่าสนใจและต้องการ 
3) ท าหนังสือขอรับอภินันทนาการไปยังหน่วยงานที่ผลิตวารสารนั้น โดยเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบและเพ่ือลงนามในหนังสือขอรับอภินันทนาการ 
4) ท าหนังสือตอบขอบคุณหน่วยงานที่ให้อภินันทนาการ และเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นเช่นเดียวกับข้ันตอนข้อที่ 3 
5) ตรวจรับวารสารตามที่ได้รับอภินันทนาการ    
6) ตรวจสอบและติดตามทวงถามวารสารฉบับที่ห้องสมุดยังไม่ได้รับ  
7) ตรวจสภาพประทับตรา ลงทะเบียนและติดแถบสัญญาณแม่เหล็กที่ตัวเล่มวารสาร 

พร้อมลงทะเบียนในบัตร Kardex 
8) สแกนปกวารสารและนิตยสาร 
9) ลงทะเบียนรับวารสารในระบบไฟล์ Excel 

                 10)  น าข้อมูลเข้าในระบบงาน Serial Control Module    
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แผนภาพ  6 การขอรับอภินันทนาการ/แลกเปลี่ยน วารสารและนิตยสาร   

 

ส ารวจ ตดิตามความเคลื่อนไหว รวบรวมช่ือ
วารสารที่น่าสนใจ 

พิจารณาคัดเลือกและ 
รวบรวมรายชื่อที่น่าสนใจและต้องการ 

ท าหนังสือขอรับบริจาค/อภินันทนาการไปยัง
หน่วยงานท่ีผลิตวารสาร 

ท าหนังสือตอบขอบคุณไปยังหน่วยงานน้ัน 

ติดตาม/ทวงถาม
(ไม่ได้รับตัวเลม่) 

 

รับตัวเล่มวารสารและนติยสาร 

ตรวจสภาพ ประทับตรา ลงทะเบยีน ใน Kardex และ ใน Excel 
และตดิแถบสญัญาณแมเ่หล็ก 

กำรขอรับอภินันทนำกำร/แลกเปลี่ยน วำรสำร
และนิตยสำร 

 น าข้อมูลเข้าระบบงานวารสาร                        
(Serial Control Module) 

 

สแกนปกวารสารและนิตยสาร 

  ลงทะเบียนรับวารสารในระบบไฟล์ Excel 
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1.2.2 การลงทะเบียนวารสารในระบบงาน Serial Control Module   

เป็นการจัดการและควบคุมบัญชีรายชื่อวารสารที่ห้องสมุดบอกรับและได้รับบริจาค/
อภินันทนาการโดยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Koha)  ในส่วนระบบงานวารสาร (Serial Control Module)  
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบข้อมูลวารสาร ควบคุมงบประมาณการจัดซื้อ การลงทะเบียนวารสารแต่ละฉบับ  
ติดตามทวงถามฉบับที่ได้รับล่าช้า หรือขาดหายไป ให้ห้องสมุดมีบริการวารสารที่เป็นฉบับปัจจุบันและฉบับ
ย้อนหลังที่ครบถ้วน ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดติดตามวารสารที่สนใจได้สะดวกรวดเร็วผ่านทางระบบสืบค้น
ทรัพยากรฯ ออนไลน์ (OPAC) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1 ) เข้ าระบบห้องสมุด อัตโนมัติ  (Koha) ในส่ วนระบบงาน  Serial Control Module 
                   (2) สร้ างระเบียนหรือฐานข้อมูลผู้ แทนจ าหน่าย (Vendor database) ประกอบด้วย 
การลงข้อมูลชื่อบริษัทหรือชื่อผู้แทนจ าหน่าย/ส านักพิมพ์ของวารสารที่ต้องการติดต่อสั่งซื้อ/บอกรับเป็นสมาชิก 
ข้อมูลสถานที่ติดต่อ และช่องทางอ่ืน ๆ ในการติดต่อ เป็นต้น กรณีผู้แทนจ าหน่ายรายใดมีในฐานข้อมูลอยู่แล้ว 
ให้ใช้ข้อมูลที่มีอยู่และตรวจสอบ/ปรับปรุงให้ข้อมูลถูกต้องตามปัจจุบัน 

(3) สร้างระเบียนหรือฐานข้อมูลทางการเงิน (Fund database) ประกอบด้วยการลงข้อมูล
จ านวนวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรส าหรับจัดซื้อจัดหาวารสาร เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการใช้เงิน
งบประมาณ และการรายงานสถานะเงินงบประมาณ เช่น จ านวนเงินที่ใช้ จ านวนเงินที่เหลือ หรือรายงานสรุป
การใช้เงินงบประมาณ 

(4) สร้างระเบียนหรือฐานข้อมูลบรรณานุกรมวารสาร (Bibliographic record) และลงข้อมูล
รายละเอียดเกี่ยวกับวารสารที่ห้องสมุดบอกรับเป็นสมาชิก ได้แก่ ชื่อวารสาร เลขมาตรฐานสากลประจ า
วารสาร (ISSN) ภาษา ผู้แทนจ าหน่าย/ส านักพิมพ์/หน่วยงาน/เจ้าของผู้ผลิตวารสาร ก าหนดระยะเวลาการ
ออกเผยแพร่ การสั่งซื้อ ราคา การส่งเย็บเล่ม การบอกรับต่อเนื่องหรือยกเลิกการบอกรับ เป็นต้น   

(5) สร้างระเบียนวารสาร (Holdings or Issue) เพ่ือลงข้อมูลทะเบียนรับวารสารแต่ละฉบับ
ได้แก่ การลงข้อมูลชื่อวารสาร ปีที่ผลิตออก ฉบับที ่ปีพิมพ์ออกเผยแพร่ การทวงถาม เป็นต้น  

(6) ลงทะเบียนวารสารแต่ละฉบับที่ได้รับเข้ามาโดยการ Add item ในระเบียนวารสารชื่อนั้น ๆ 
เช่น ข้อมูลฉบับที่ได้รับ วัน เดือน ปีที่ผลิตเผยแพร่ และไฟล์ปกวารสาร 

(7) ตรวจสอบข้อมูลความไม่ครบถ้วนของการรับวารสาร กรณีมีฉบับใดยังไม่ได้รับ จะออก
รายงานข้อมูลเพื่อด าเนินการติดตามทวงถาม 

(8) ออกรายงานทางสถิติ ได้แก่ รายงานเงินงบประมาณที่ใช้จ่ายและคงเหลือ รายงานข้อมูล
จ านวนวารสารและการได้มาตามระยะเวลาหรือตามที่ต้องการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการงานวารสาร
และเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจตามความต้องการของผู้บริหาร เป็นต้น 

(9) ส่งตัวเล่มวารสารให้กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือด าเนินการให้บริการใน
รูปแบบดิจิทัล และจะน าวารสารนั้นออกให้บริการต่อไปหลังจากได้รับตัวเล่มคืน 
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แผนภาพ  7 การลงทะเบียนวารสารในระบบงาน Serial Control Module 

 
 

เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมตั ิ 
เลือกระบบงาน Serial Control Module  

สร้างระเบียนหรือฐานข้อมูลผู้แทนจ าหน่าย  

สร้างระเบียนหรือฐานข้อมูลทางการเงิน 

 สร้างระเบียนวารสาร หรือ ฐานข้อมูล
บรรณานุกรมวารสาร   

ติดตาม/ทวงถาม
(ไม่ได้รับตัวเลม่) 

ลงทะเบียนวารสารแตล่ะฉบับ 

ส่งตัวเลม่ให้กลุม่งาน
พัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ ด าเนินการ
ให้บริการรูปแบบดิจิทลั  

กำรลงทะเบียนวำรสำรในระบบงำน 
 Serial Control Module 

 

ตรวจสอบความครบถ้วน 

จัดพิมพ/์ออกรายงาน 
รายงานข้อมูลสถิต ิ

 น าตัวเล่มวารสารออกให้บริการ 
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1.2.3 การเย็บเล่ม วารสารและนิตยสาร     

เป็นการเย็บรวมเล่มวารสารฉบับล่วงเวลา ซึ่งเป็นวารสารที่มีเนื้อหาวิชาการตามรายชื่อที่
ห้องสมุดได้มีการพิจารณาและก าหนดให้เย็บเล่มปกแข็ง เพ่ือการจัดเก็บและให้บริการเป็นวารสารล่วงเวลา
หรือวารสารฉบับย้อนหลัง ช่วยให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวก และค้นคว้าบทความที่เคยตีพิมพ์ใน
วารสารนั้น ๆ ได้อย่างครบถ้วน รวดเร็ว มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ส ารวจตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ความครบถ้วนของจ านวนฉบับ  และรวบรวม
ตัวเล่มวารสารรายฉบับตามรายชื่อที่จะเย็บเล่ม 

(2) จัดเตรียมตัวเล่มให้พร้อมเย็บเล่ม โดยเรียงเล่มวารสารรายฉบับให้ถูกต้องตามล าดับปีที่ 
ฉบับที ่เดือน ปี พ.ศ./ค.ศ.ของวารสารแต่ละรายชื่อ และมัดรวมเป็นเล่มใหญ่เพ่ือเย็บเป็น
เล่มเดียวกัน 

(3) ท าใบปะหน้าเล่มวารสารแต่ละมัดที่จัดเตรียมไว้  เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อวารสาร ปีที่ 
ฉบับที ่(ฉบับแรกถึงฉบับสุดท้าย) เดือน ปี (พ.ศ./ค.ศ. ) สีประจ าวารสารที่ก าหนดไว้ เป็นต้น 

(4) ท าบัญชีรายชื่อวารสารและท าบันทึกขออนุมัติส่งเย็บเล่ม เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 
(5) ติดต่อประสานร้านเย็บเล่มให้มารับตัวเล่มวารสาร เมื่อได้รับอนุมัติให้ด าเนินการเย็บเล่ม 
(6) ตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยของสภาพตัวเล่มวารสารล่วงเวลาที ่

ร้านเย็บเล่มมาส่งให้ 
(7) ตรวจรับงานและส่งใบส่งของงานเย็บเล่มวารสารล่วงเวลาให้กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลัง

และงบประมาณด าเนินการตามระเบียบฯ  
(8) ประทับตรา ลงทะเบียน ติดบาร์โค้ด ติดแถบสัญญาณแม่เหล็กในตัวเล่มวารสาร 
(9) ส่งวารสารเย็บเล่มให้งานบริการ เพ่ือด าเนินการจัดให้บริการต่อไป 
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แผนภาพ  8 การเย็บเล่ม วารสารและนิตยสาร 

   
 

 

ส ารวจตรวจสอบความถูกต้องความครบถ้วน  
รวบรวมตัวเลม่ 

จัดเตรียมตัวเลม่ให้พร้อมเย็บเล่ม 

   ท าใบปะหน้าเล่มวารสารแตล่ะมัด 

 ท าบัญชีรายชื่อวารสารและ                
ท าบันทึกขออนุมัติส่งเย็บเล่ม 

    ร้านเย็บเลม่ 

ติดต่อประสานร้านเย็บเล่มให้มารบั 
ตัวเล่มวารสาร 

กำรเย็บเล่ม วำรสำรและนิตยสำร 

ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ความเรยีบร้อยของวารสาร 

เย็บเลม่ 

แก้ไข 

ส่งวารสารเย็บเลม่ให้งานบริการ 

ประทับตรา ลงทะเบยีน                             
ติดบารโ์ค้ด ตดิแถบสญัญาณแมเ่หล็ก 

ตรวจรับงานและส่งใบส่งของงานเย็บ
เล่มวารสารล่วงเวลา 

กลุ่มงานพัสดุ 
ส านักการ
คลังและ

งบประมาณ 
 

ใบส่งของ 
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           1.3 การจัดท าสารบัญคัดสรร (Selected Contents) 
     เป็นการคัดเลือกรายการสารบัญของทรัพยากรสารสนเทศที่มีให้บริการในห้องสมุด มาน าเสนอ

ในรูปแบบสารบัญคัดสรร เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการทราบประเด็นส าคัญ ๆ ขอบเขตเนื้อเรื่องได้รวดเร็ว สามารถ
ตัดสินใจเลือกและมีข้อมูลอ้างอิงให้เข้าถึงทรัพยากรฯ ต้นฉบับที่ต้องการอย่างถูกต้อง แม่นย า  ซึ่งเป็นบริการ
สารสนเทศที่ทันสมัยของห้องสมุดอีกบริการหนึ่ง ท าให้ผู้ใช้บริการมีเครื่องมือติดตามและเข้าถึงทรัพยากรฯ 
ใหม่ ทีน่่าสนใจศึกษาค้นคว้า ตลอดจนเป็นการส่งเสริมให้เกิดการใช้ทรัพยากรฯ ห้องสมุดมากข้ึน  ซ่ึงห้องสมุด
มีการจัดท าสารบัญคัดสรรทรัพยากรสารสนเทศ 2 ประเภท ได้แก่ หนังสือ และวารสาร มีก าหนดการออก
ให้บริการเป็นรายเดือนในรูปแบบสิ่งพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวิธีการและขั้นตอนการจัดท าตามที่ก าหนด
ดังนี้ 

      (1)  สารบัญหนังสือคัดสรร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    1) คัดเลือก รวบรวมรายชื่อหนังสือใหม่ที่มีให้บริการในห้องสมุด  เพ่ือจัดท าสารบัญหนังสือ
คัดสรร        
 2) ก าหนดหมวดเนื้อหาของหนังสือแต่ละรายชื่อ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสะดวกในการติดตาม 
เข้าถึงเนื้อหาสาขาวิชาที่สนใจได้รวดเร็ว โดยแบ่งเนื้อหาเป็นหมวด ดังนี้ หมวดหนังสือวิชาการทั่วไป หมวด
หนังสือกฎหมาย หมวดหนังสือวิจัยและวิทยานิพนธ์ หมวดหนังสืออ้างอิง หมวดสิ่งพิมพ์รัฐบาล หมวดเรื่องสั้น 
และนวนิยายอิงประวัติศาสตร์    

 3)  พิจารณาคัดเลือกรายการสารบัญจากหนังสือเล่มนั้น ๆ มาจัดน าเสนอในรูปแบบสารบัญ
หนังสือคัดสรร ตามท่ีก าหนดไว้ 

 4) ก าหนดค าส าคัญจากที่ปรากฏในสารบัญและเนื้อหาที่คัดเลือก 
 5) ส่งเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ตามรูปแบบที่ก าหนด และออกแบบปกรูปเล่มเอกสารสารบัญหนังสือ

คัดสรรฉบับที่จะออกเผยแพร่ 
 6) ตรวจสอบแก้ไขเนื้อหาการพิมพ์ รูปเล่ม  
 7) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
 8) น าออกเผยแพร่ให้บริการตามช่องทางที่ก าหนด 

     (2)  สารบัญวารสารคัดสรร  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) รวบรวมรายชื่อวารสารทางวิชาการที่มีบริการในห้องสมุด เพ่ือจัดท าในรูปแบบของ

สารบัญวารสารคัดสรร        
 2) ก าหนดหมวดเนื้อหาของวารสารแต่ละรายชื่อ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสะดวกในการติดตาม 

เข้าถึงเนื้อหาบทความในสาขาวิชาที่สนใจได้รวดเร็ว โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 6 หมวด ดังนี้ (1) หมวดกฎหมาย 
(2) หมวดรัฐศาสตร์ (3) หมวดเศรษฐศาสตร์/เศรษฐกิจ/การบริหาร (4) หมวดสังคมศาสตร์ (5) หมวด
วิทยาศาสตร์/สิ่งแวดล้อม/สุขภาพ และ (6) หมวดการทหาร   

 3) พิจารณาคัดเลือกรายการสารบัญบทความเฉพาะที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องในทางวิชาการมา
น าเสนอในรูปแบบสารบัญคัดสรรตามท่ีก าหนดไว้ 

 4) ก าหนดค าส าคัญจากที่ปรากฏในสารบัญและเนื้อหาที่คัดเลือก 
 5) ส่งเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ตามรูปแบบที่ก าหนด และออกแบบปกรูปเล่มเอกสารสารบัญวารสาร

คัดสรรฉบับที่จะออกเผยแพร่ 
 6) ตรวจสอบแก้ไขเนื้อหาการพิมพ์ รูปเล่ม  
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 7) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
 8) น าออกเผยแพร่ให้บริการตามช่องทางที่ก าหนด  

 
แผนภาพ  9 การจัดท าสารบัญคัดสรรหนังสือ และวารสาร  

คัดเลือก รวบรวมรายชื่อหนังสือใหม่ และวารสาร  

ก าหนดและแบ่งหมวดเนื้อหา  

พิจารณาคัดเลือกรายการสารบญั 
หนังสือและวารสาร  

 ส่งพิมพ์สารบญัคัดสรร 
และออกแบบปกรูปเล่ม   

ตรวจสอบแกไ้ขเนื้อหาการพิมพ์ 
รูปเลม่  

 

กำรจัดท ำสำรบัญคัดสรร 
 (Selected Contents) 

 

น าเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

 น าออกเผยแพร่ให้บริการตามช่องทาง
ที่ก าหนด 

วำรสำร  หนังสือ 

ก าหนดค าส าคัญ   
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2. งำนวิเครำะห์หมวดหมู่และจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ  
รับผิดชอบในการน าทรัพยากรฯ ที่ได้รับการจัดซื้อ/จัดหาจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  

มาด าเนินงานด้านเทคนิคโดยการวิเคราะห์หมวดหมู่และจัดการทรัพยากรฯ ตามหลักบรรณารักษศาสตร์และ
สารสนเทศศาสตร์ให้เป็นระบบมาตรฐานสากล วิเคราะห์หมวดหมู่เนื้อหาทรัพยากรฯ ให้เป็นระบบ ช่วยในการ
จัดเก็บและเข้าถึงตัวเล่มที่ต้องการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ลงข้อมูลรายการบรรณานุกรมทรัพยากรฯ ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติตามมาตรฐานการลงข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นและทราบ
สถานะของทรัพยากรฯ ที่ต้องการทางระบบสืบค้นทรัพยากรฯ ออนไลน์ (Online Public Access Catalog) 
หรือเรียกว่า ระบบโอแพค (OPAC) ผ่านทางเว็บไซต ์อีกท้ังห้องสมุดสามารถแลกเปลี่ยนหรือเชื่อมโยงข้อมูลกับ
แหล่งบริการสารสนเทศอ่ืน ๆ ได้ ตลอดจนด าเนินการจัดเตรียมทรัพยากรฯ ให้พร้อมออกให้บริการ โดยมี
หลักเกณฑ์และระบบมาตรฐานต่าง ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้  

กำรวิเครำะห์หมวดหมู่  
เป็นการก าหนดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ โดยพิจารณาเนื้อหาสาระของทรัพยากรฯ และ

ก าหนดหมวดหมู่ให้เป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหาของทรัพยากรฯ แต่ละเล่ม  ซึ่งมหีลักเกณฑ์และการใช้ระบบการ
จัดหมวดหมู่ทรัพยากรฯ แต่ละประเภท ดังนี้ 

- ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification: L.C.) ใช้ส าหรับการจัด
หมวดหมู่หนังสือวิชาการท่ัวไป และรายงานการวิจัย/วิทยานิพนธ์ 

- ระบบ SuDoc (Superintendent of Document Classification) เป็นการประยุกต์ ใช้
ร่ วมกับระบบทศนิยมดิว อ้ี  (Dewey Decimal Classification: DC) ใช้ส าหรับการจัด
หมวดหมู่สิ่งพิมพ์รัฐบาล  

- ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือกฎหมาย (หมวด K) และหนังสืออ้างอิง (หมวด A) เป็นการ
ก าหนดตัวอักษรขึ้นใช้เอง เพ่ือใช้ส าหรับการจัดหมวดหมู่ส าหรับห้องสมุดรัฐสภาไทย 

- ระบบล าดับหมายเลข (Running Number) ใช้ส าหรับการจัดหมวดหมู่โสตทัศนวัสดุ   
กำรจัดท ำรำยกำรทำงบรรณำนุกรมทรัพยำกรสำรสนเทศ  
เป็นการลงรายละเอียดทางบรรณานุกรมทรัพยากรฯ เช่น ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง เลขหมู่ 

ส านักพิมพ์ ฯลฯ โดยใช้หลักเกณฑ์ตามมาตรฐานการลงรายการ ดังนี้ 
- การลงรายการทางบรรณานุกรมแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 หรือ AACR2 

(Anglo-American Catalog Rules)  
- การลงรายการบรรณานุกรม ในรูปแบบ  MARC (Machine Readable Cataloging) ใน 

Cataloging Module ตามหลักเกณฑ์มาตรฐาน MARC 21 ให้สามารถสืบค้นได้ 
- คู่มือการให้หัวเรื่อง ได้แก่ หัวเรื่องภาษาไทย ของคณะท างานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา และหัวเรื่องภาษาอังกฤษใช้ Library of Congress 
Subject Headings ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทย 
ส าเร็จรูปของหอสมุดแห่งชาติ กรมศิลปากร 

จัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ   
เป็นการเตรียมทรัพยากรฯ ก่อนน าออกให้บริการ ได้แก่ การพิมพ์ป้ายสันหนังสือ/โสตทัศนวัสดุ 

(Print Spine Label) ติดสันหนังสือ/โสตทัศนวัสดุ ติดบัตรก าหนดส่ง ห่อปกพลาสติก  และตรวจความ
เรียบร้อยก่อนส่งตัวเล่มให้งานบริการสารสนเทศ  
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2.1 การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
    2.1.1 แยกประเภททรัพยากรฯ ที่ได้รับจากงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ 

โสตทัศนวัสดุ ก่อนด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่และจัดท ารายการบรรณานุกรมทรัพยากรฯ ในฐานข้อมูล
ทรัพยากรห้องสมุด   

     2.1.2 ตรวจสอบระเบียนรายการบรรณานุกรมของหนังสือที่ได้รับใหม่จากฐานข้อมูลทรัพยากร  
ห้องสมุด 

     2.1.3 กรณีมีระเบียนรายการบรรณานุกรมของหนังสือนั้นอยู่ในฐานข้อมูลแล้ว จะด าเนินการ
แก้ไข และปรับปรุงระเบียนบรรณานุกรมให้ถูกต้องครบถ้วน กรณีเป็นระเบียนบรรณานุกรมใหม่ ด าเนินการ
วิเคราะห์และก าหนดหมวดหมู่ทรัพยากรฯ แต่ละประเภทตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใช้ เช่น การจัดหมู่ระบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกันระบบ (Library of Congress Classification: L.C.) ระบบSuDoc (Superintendent 
of Document Classification)  ระบบล าดับหมายเลข (Running Number) และตามคู่มือระบบการจัดหมู่
หนังสือกฎหมาย (K) และหนังสืออ้างอิง (A) ของห้องสมุดรัฐสภาไทย และก าหนดหัวเรื่อง/ค าค้น ตามท่ีก าหนด
ไว้ข้างต้น   

    2.1.4 ลงรายการทางบรรณานุกรมให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามมาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรม
ตามแบบแองโกลอเมริกัน AACR2  (Anglo-American Cataloging Rules, Second edition) และ 
MARC 21 (Machine Readable Cataloging) โดยการบันทึ กลง ในฐ านข้ อมู ลทรั พยากรห้ อ งสมุ ด  
ในส่วนงาน Catalogue Module ของโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Koha)   

    2.1.5 บันทึกระเบียนบรรณานุกรมฉบับ (Add Item) โดยบันทึก Collection code, Shelving 
Location, เลขเรียกหนังสือรูปแบบเต็ม สัญลักษณ์เพ่ิม เลขบาร์โค้ด และเลขระบุล าดับเล่มหรือฉบับ (copy)   

    2.1.6 ตรวจความถูกต้องของการน าเข้าข้อมูลรายการทางบรรณานุกรมให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
หลักเกณฑ์การลงรายการ AACR2 และ MARC 21 ที่ได้บันทึกข้อมูลไว้ในฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด และ
ระบบมาตรฐานที่ใช้     

    2.1.7 สแกนปก และบันทกึภาพรายการทรัพยากรฯ นั้น ลงในระบบงาน Cataloging Module   
    2.1.8 เลือกค าสั่งพิมพ์ป้ายติดสันหนังสือ/โสตทัศนวัสดุ (Print Spine Label) ตรวจความถูกต้อง  

ติดป้ายสัน ติดบัตรก าหนดส่ง ห่อปกทรัพยากรฯ และตรวจความเรียบร้อยของตัวเล่ม       
    2.1.9 ส่งทรัพยากรฯ ให้งานบริการสารสนเทศเพ่ือตรวจรับและน าออกให้บริการต่อไป   
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แผนภาพ  10 การวิเคราะห์หมวดหมู่และการจัดท าทรัพยากรสารสนเทศ  

กำรวิเครำะห์หมวดหมู่และจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ  
 

แยกประเภททรัพยากรฯ ท่ีไดร้ับ
จากงานพัฒนาทรัพยากรฯ

สารสนเทศ 

ตรวจสอบระเบียน
รายการบรรณานกุรม 

วิเคราะห์และก าหนดหมวดหมู่ ก าหนด 
หัวเรื่อง/ค าค้น สร้างระเบียน 

ลงระเบยีนรายการทางบรรณานุกรมให้ครบถ้วนสมบรูณ์
ตามมาตรฐาน AACR 2 และ MARC 21 

บันทึกระเบียนบรรณานุกรมฉบับเพิ่ม (Add Item) 

ตรวจความถกูต้องข้อมูล  

จัดเตรียมทรัพยากรฯ 
สแกนปกทรัพยากรฯ และบันทึกไฟล์ภาพปกเข้าใน

ระเบียนของรายการบรรณานุกรมทรัพยากรฯ   

 พิมพ์ป้ายติดสันหนังสือ/
โสตทัศนวัสดุ บัตรก าหนดส่งและ 

ห่อปกพลาสติก 
ตรวจความถูกต้อง ความเรยีบร้อย 

ส่งทรัพยากรฯ ให้งานบริการ
สารสนเทศ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

มีรายการ ไม่มรีายการ  
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2.2 การอนุรักษ์และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
         เป็นการป้องกันและการรักษาทรัพยากรฯ ของห้องสมุดให้คงสภาพดี มีการจัดการและดูแล

รักษาที่ดีให้ปลอดภัยจากสัตว์ศัตรู เช่น มนุษย์ แมลง ปลวก เชื้อรา หนู หรือการท าลายจากสภาพแวดล้อม 
เช่น น้ า อากาศ ความชื้น ตลอดจนการป้องกันการเสื่อมสภาพของทรัพยากรฯ ก่อนเวลาอันควร โดย
ด าเนินการซ่อมแซมและการเย็บเล่มหนังสือ/เอกสาร และโสตทัศนวัสดุ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ มีสภาพ
เรียบร้อย แน่นหนา แข็งแรง คงทน เพ่ือการใช้งานได้นานยิ่งขึ้น  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.2.1 การอนุรักษ์และบ ารุงรักษาทรัพยากรฯ (การจัดจ้างร้านค้า) 
(1) ส ารวจ รวบรวมทรัพยากรฯ ที่ช ารุดเพ่ือจัดเตรียมรูปเล่ม  
(2) บันทึกแก้ไขสถานะของหนังสือในฐานข้อมูล เป็น Repair ในระบบงาน Cataloging 

Module  
(3) ตรวจสภาพตัวเล่ม/เนื้อหาของทรัพยากรฯ เช่น หน้ากระดาษฉีกขาด ถูกตัดหรือขาดหาย

ต้องถ่ายเอกสารแทนหน้าที่ขาดหายไป และจัดเรียงหน้าให้ถูกต้อง เลาะปกเดิม และ
ตกแต่งรูปเล่มให้เรียบร้อย 

(4) จัดท าบัญชีรายชื่อและจ านวนทรัพยากรฯ พร้อมประสานร้านเย็บเล่มให้ส่งใบเสนอราคา  
และจัดท าบันทึกเสนอเพ่ือขออนุมัติจัดจ้างร้านค้า/หน่วยงานภายนอก  

(5) ประสานงานกับส านักการคลังและงบประมาณในการจัดจ้างร้านค้าหรือ หน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือด าเนินการส่งเย็บเล่มทรัพยากรฯ 

(6) ตรวจรับทรัพยากรฯ ที่ด าเนินการเย็บเล่มเสร็จเรียบร้อยแล้ว   
(7)  ปรับปรุงแก้ไขสถานะของหนังสือในฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด ให้เป็นพร้อมให้บริการ 

(Available) 
(8) พิมพ์สันหนังสือ ติดสันหนังสือ และติดบัตรก าหนดส่ง พร้อมตรวจความถูกต้องและความ

เรียบร้อยของตัวเล่ม 
(9) จัดส่งทรัพยากรฯ ที่ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้งานบริการสารสนเทศเพ่ือน าออก

ให้บริการ 
2.2.2 การอนุรักษ์และบ ารุงรักษาทรัพยากรฯ (ห้องสมุดด าเนินการเอง) 

(1) รวบรวมทรัพยากรฯ ที่ช ารุด โดยพิจารณาจากสภาพกระดาษ รวมถึงเนื้อหาที่มีคุณค่า
และไม่มีฉบับใหม่ทดแทนได้     

(2) ตรวจสภาพตัวเล่ม/เนื้อหาของทรัพยากรฯ เช่น หน้ากระดาษฉีกขาด ซ่อมด้วยกาว กรณี
ถูกตัดหรือขาดหายไปต้องถ่ายเอกสารข้อความที่ช ารุดหรือขาดหายไปจากหนังสือ 
เรื่องเดียวกันเล่มอ่ืนแทนหน้าที่ช ารุดขาดหาย และจัดเรียงล าดับเลขหน้าให้ถูกต้อง เลาะ
ปกเดิมและตกแต่งรูปเล่มให้เรียบร้อย กรณีเป็นโสตทัศนวัสดุต้องตรวจสภาพแผ่นที่ช ารุด  

(3) ตัดปกแข็ง สัน กระดาษรองปก คิ้ว และผ้าสารู กรณีโสตทัศนวัสดุด าเนินการท าส าเนาเพ่ิม 
(4) ด าเนินการซ่อมและเย็บตัวเล่ม โดยการเจาะสัน เย็บเล่ม ติดผ้าสารู คิ้ว กระดาษรองปกใน 

ทากาว  เข้าเล่มปกแข็ง หุ้มปกแรก็ซีน และเข้าเครื่องอัด 
(5) เขียนชื่อทรัพยากรฯ ที่สันและหน้าปก  
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(6) พิมพ์สัน ติดสันหนังสือและบัตรก าหนดส่ง  ติดแถบสัญญาณแม่เหล็ก และตรวจ 
ความถูกต้องความเรียบร้อยของตัวเล่ม 

(7) จัดส่งทรัพยากรฯ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้งานบริการสารสนเทศเพ่ือน าออก
ให้บริการ 

2.2.3 การอนุรักษ์และบ ารุงรักษาโสตทัศนวัสดุ (CD, DVD) 
(1)  ตรวจสภาพแผ่นซีดี (CD) และ ดีวีดี (DVD) ความสมบูรณ์ โดยพิจารณาความสมบูรณ์

ของภาพ เสียง ความคมชัด และความช ารุดเสียหายของแผ่น 
(2)  จัดท าส าเนาแผ่นซีดี (CD) และ ดีวีดี (DVD) ทีต้องการเพิ่มจ านวนแผ่น (Copy) และแทน

แผ่นที่ช ารุดเสียหาย 
(3)  เขียนชื่อเรื่อง  พร้อมติดเลขระเบียน บาร์โค้ด (Barcode) และแถมแม่เหล็ก ลงบนแผ่น

วัสดุ 
(4)  ส่งโสตทัศนวัสดุที่พร้อมให้บริการไปยังงานบริการสารสนเทศ 
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แผนภาพ  11 การอนุรักษ์และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ    

กำรอนุรักษ์และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

จัดจ้ำงรำ้นค้ำ ห้องสมุดด ำเนินกำรเอง 

ส ารวจ รวบรวม
ทรัพยากรฯ ที่

บันทึกแก้ไขสถานะของหนังสือ 

ตรวจสภาพตัวเล่ม เนื้อหา
ทรัพยากรฯ  

เลาะปกเดิม และตกแต่งรูปเล่มให้
เรียบร้อย 

จัดท าบัญชีรายชื่อและจัดท า
บันทึกเสนอเพื่อขออนุมัติจัดจ้าง  

ประสานงานกับส านกัการคลัง
และงบประมาณในการจัดจ้าง 

ตรวจรับทรัพยากรฯ  ที่ด าเนินการ
เย็บเล่มเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

บันทึกแก้ไขสถานะ 

พิมพ์สัน ตัดสันหนังสือ ติดบัตร
ก าหนดส่ง ตรวจความถกูต้อง 

หนังสือ โสตทัศนวัสดุ 

ตรวจสภาพตัวเล่ม 
เนื้อหาของหนังสือ 

ตรวจสภาพแผ่น CD/DVD
โสตทัศนวัสดุ 

รวบรวมหนังสือที่ช ารุด 

ปรับปรุงและตกแต่งรูปเล่ม 

ตัดปกแข็ง ตัดสันหนังสือ 
กระดาษรองปก ค้ิว ผา้สาร ู

เจาะสันหนังสือ เย็บเล่ม ติดผ้าสารู ติดค้ิว ติด
กระดาษรองปกใน ทากาว เข้าเล่มปกแข็ง หุ้มปก

แร็กซีน และเข้าเครื่องอัด 

เขียนชื่อหนังสือที่สันหนังสือ และ
หน้าปกพลาสติก 

พิมพ์สัน และติดสันหนังสือ  
ติดบัตรก าหนดส่ง 

ช ารุด-เนื้อหาขาดหาย ต้อง
ถ่ายเอกสารทดแทนและ

จัดเรียงให้ถูกต้อง 

ส่งตัวเล่มหนังสือ/โสตทัศนวัสดุ ให้งานบริการ
สารสนเทศ 

ท าส าเนาแทนแผ่นที่ช ารุด 

เขียนชื่อเร่ืองติดเลขทะเบียน 
ติด Barcode ติดแถบ

แม่เหล็ก 
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3. งำนบริกำรสำรสนเทศ  
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทของห้องสมุด บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ บริการ

ตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลของ
ห้องสมุด บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด บริการแนะน าการใช้ฐานข้อมูลของห้องสมุด บริการจัดท าเอกสาร
เผยแพร่ บริการกฤตภาคข่าว บริการรวบรวมเอกสารเผยแพร่ที่ส าคัญของหน่วยราชการอ่ืน  ๆ และจัดบอร์ด
บริการข่าวเด่น...ประเด็นร้อน 

3.1 การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
      เป็นงานบริการที่อนุญาตให้ผู้ใช้บริการสามารถน าหนังสือและโสตทัศนวัสดุออกจากห้องสมุด  

เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้าและเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานได้ตามที่ต้องการ ซึ่งเป็นการให้บริการ
ยืมและรับคืนทรัพยากรฯ ด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ณ เคาน์เตอร์ยืม-คืน  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้  

   3.1.1 การบริการสมัครสมาชิกห้องสมุดรัฐสภา  
         เป็นส่วนหนึ่งของงานบริการที่ห้องสมุดเปิดโอกาสให้ผู้ใช้บริการที่มีความประสงค์จะยืม

ทรัพยากรฯ ของห้องสมุดรัฐสภา เพ่ือน าไปใช้ในการศึกษาค้นคว้านั้นจะต้องแจ้งรหัสสมาชิกต่อเจ้าหน้าที่ก่อน
ทุกครั้ง ซ่ึงตามระเบียบการใช้ห้องสมุดรัฐสภาก าหนดให้ผู้ใช้บริการที่เป็นสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและลูกจ้าง
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ/พนักงานราชการและลูกจ้างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และบุคคลในวงงานรัฐสภาสามารถสมัครเป็นสมาชิกและมีสิทธิยืม-คืนทรัพยากรฯ โดยแจ้งความจ านงขอสมัคร
สมาชิกห้องสมุดได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน มีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) รับค าร้องการยื่นสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุดรัฐสภาจากผู้ใช้บริการ (แบบฟอร์มสมัคร
สมาชิกห้องสมุดพร้อมหลักฐาน)  ซึ่งกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

(2) เข้าฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติในส่วนงานบริการ (Circulation Module) เลือก
เมนูสมาชิก (New Patron) เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักฐานการสมัครสมาชิก และ
ตรวจสอบว่าเคยสมัครสมาชิกห้องสมุดแล้วหรือไม่   

(3) กรณีไม่เคยสมัครสมาชิก บันทึกข้อมูลหรือน าเข้าข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลสมาชิก
ห้องสมุดตามแบบฟอร์มที่ยื่น ตรวจความถูกต้องของข้อมูลแล้วติดแถบรหัสสมาชิกหลัง
บัตรแสดงตนของผู้ใช้บริการ 

(4) กรณีเคยสมัครสมาชิกแล้ว เจ้าหน้าที่แจ้งรหัสสมาชิกตามที่ปรากฏในฐานข้อมูลให้
ผู้ใช้บริการทราบ  

(5) เจ้าหน้าที่แจ้งหรืออธิบายข้อมูลเกี่ยวกับสิทธิการใช้บริการยืม -คืน ทรัพยากรฯ 
และระเบียบการใช้ห้องสมุดเบื้องต้น 

1) สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา ยืมได้ 5 รายการ มีก าหนด 15 วัน 
2) ข้าราชการ/ลูกจ้าง พนักงานราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

ยืมได้ 5 รายการ มีก าหนด 7 วัน 
3) บุคคลในวงงานรัฐสภา (ผู้เชี่ยวชาญ, ผู้ช่วยและผู้ปฏิบัติงานให้สมาชิกรัฐสภา,

คณะท างานทางการเมืองของประธานสภา รองประธานสภา ผู้น าฝ่ายค้าน,  
ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ) 
ยืมได้ 3 รายการ มีก าหนด 7 วัน 

4) สื่อมวลชนประจ ารัฐสภา ยืมได้ 3 รายการ มีก าหนด 7 วัน 
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   ทั้งนี ้ผู้ใช้บริการ จะต้องช าระค่าปรับเกินก าหนดส่ง วันละ 5 บาทต่อรายการ 
(6) จัดเก็บแบบฟอร์มการสมัครเข้าแฟ้มแยกตามประเภทผู้ใช้บริการ 

 
 

 
แผนภาพ  12 การบริการสมัครสมาชิกห้องสมุดรัฐสภา 

 
 
 
 
 
 
 

รับแบบฟอร์มสมัครสมาชิกห้องสมุดจากผู้ใช้บริการ  

ตรวจสอบคุณสมบัติ และ
ตรวจสอบจากฐานข้อมูลว่าเคย

สมัครสมาชิกหรือไม ่

แจ้งรหัสสมาชิกห้องสมดุให้
ผู้ใช้ทราบ 

บันทึกข้อมูลและติดบาร์โคด้รหสั
สมาชิกหลังบตัรแสดงตน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งหรืออธิบายข้อมลูสทิธิการใช้บริการ 
และระเบียบการใช้ห้องสมุดเบื้องต้น 

จัดเก็บแบบฟอรม์การสมัครเข้าแฟ้ม 

ไม่เป็นสมาชิก 

กำรบริกำรสมัครสมำชิกห้องสมุดรัฐสภำ 

เป็นสมาชิก  
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3.1.2 การบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  
เป็นบริการให้สมาชิกห้องสมุดสามารถยืมทรัพยากรฯ ประเภทต่าง  ๆ ออกจาก

ห้องสมุดตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ เพ่ือใช้ในการศึกษาค้นคว้าได้ตามความต้องการ โดยปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้   
(1) เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติในส่วนงานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

(Circulation Module) เลือกเมนูยืมทรัพยากรฯ (Check out) 
(2) สแกนบาร์โค้ดสมาชิกหรือกรอกรหัสสมาชิก เพ่ือเรียกข้อมูลของผู้ใช้บริการ 
(3) ตรวจสอบข้อมูลการยืมทรัพยากรฯ ของผู้ใช้บริการว่ามีหนังสือค้างหรือไม่ 

สามารถยืมได้กี่รายการ หากมีหนังสือเกินก าหนดส่ง ผู้ใช้ต้องด าเนินการน า
หนังสือมาช าระค่าปรับก่อน 

(4) สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรฯ ที่ผู้ใช้บริการต้องการยืมทีละรายการ 
(5) พิมพ์สลิปรายการยืม พร้อมให้ผู้ใช้บริการเขียนชื่อและเบอร์โทรศัพท์ เจ้าหน้าที่

เก็บไว้เป็นหลักฐานการยืม 1 ใบ และให้ผู้ใช้เก็บไว้ 1 ใบ 
(6) ประทับตราวันก าหนดส่งที่บัตรก าหนดส่งทรัพยากรฯ 
(7) ลบสัญญาณแถบแม่เหล็กของทรัพยากรฯ ก่อนให้ผู้ใช้น าออกจากห้องสมุด 
(8) จัดเรียงสลิปรายการยืมตามล าดับรหัสสมาชิก และแยกสลิปตามประเภท 

ผู้ใช้บริการ  
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แผนภาพ  13 บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมตัิในงานบริการ
ยืม-คืนทรัพยากรฯ 

สแกนบาร์โค้ดหรือกรอกรหสัสมาชิก
เพื่อเรียกข้อมลูผู้ใช้บริการ 

ตรวจสอบข้อมลูการยืม
ทรัพยากรฯ ในระบบ ช าระค่าปรับ 

สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรฯ  
ที่ยืม 

พิมพ์สลิปรายการยืม จ านวน 2  ชุด 

ลบสญัญาณแถบแม่เหล็กของ
ทรัพยากรฯ  

จัดเก็บสลิปรายการยืมแยกตามประเภทใช้บริการ 

เกินก าหนดส่ง 

กำรบริกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ 

ไมเ่กินก าหนดส่ง 

ประทับวันก าหนดส่ง  
ท่ีบัตรก าหนดส่ง (ท้ายเลม่) 

 

ผู้ใช้บริการ เขียนช่ือ เบอรโ์ทรศัพท ์
ลงบนสลิป เจ้าหน้าท่ีเก็บไว้ 1 ใบ 

ผู้ใช้เก็บไว้ 1 ใบ 
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3.1.3 การยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อ 
เป็นบริการที่สมาชิกของห้องสมุดรัฐสภา สามารถยืมต่อทรัพยากรฯ ในรายการเดิมได้อีก

หนึ่งครั้ง โดยท าการยืมต่อได้ด้วยตนเองท่ีเคาน์เตอร์บริการ หรือทางโทรศัพท์ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) การยืมต่อด้วยตัวเล่มที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 

1)  ยืมต่อด้วยการน าทรัพยากรฯ  
- ผู้ใช้บริการน าทรัพยากรฯ มาแจ้งความประสงค์ยืมต่อกับเจ้าหน้าที่ 
- เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติในส่วนหรือระบบงานบริการยืม-คืนทรัพยากรฯ 

(Circulation Module)  
- เลือกรายการยืมต่อ (Renew) 
- สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรฯ ทีละรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการยืมต่อ 
- กรณีผู้ใช้บริการมีหนังสือเกินก าหนดส่ง ต้องช าระค่าปรับก่อน 
- พิมพ์สลิปรายการยืม โดยให้ผู้ใช้บริการเขียนชื่อและเบอร์โทรศัพท์ เจ้าหน้าที่

เก็บไว้เป็นหลักฐานการยืม 1 ใบ และให้ผู้ใช้บริการเก็บไว้ 1 ใบ 
- จัดเรียงสลิปรายการยืมตามล าดับรหัสสมาชิก และแยกสลิปตามประเภท

ผู้ใช้บริการ 
2)  การยืมต่อด้วยสลิป 

- รับสลิปรายการยืมจากผู้ใช้บริการและสอบถามรายการที่จะยืมต่อ 
- กรอกรหัสสมาชิกห้องสมุด เพ่ือเรียกข้อมูลการยืมของผู้ใช้บริการ  
- เลือกรายการทรัพยากรฯ ที่ต้องการยืมต่อ (Renew) 
- พิมพ์สลิปรายการยืม โดยให้ผู้ใช้บริการเขียนชื่อและเบอร์โทรศัพท์ เจ้าหน้าที่

เก็บไว้เป็นหลักฐานการยืม 1 ใบ และให้ผู้ใช้เก็บไว้ 1 ใบ  
- จัดเรียงสลิปรายการยืมตามล าดับรหัสสมาชิก และแยกสลิปตามประเภทผู้ใช้ 

(2) การยืมต่อทางโทรศัพท์ หากทรัพยากรฯ เกินก าหนดส่งไม่สามารถยืมต่อทางโทรศัพท์ได้ 
1) เจ้าหน้าที่สอบถามรหัสสมาชิกผู้ใช้บริการและกรอกในช่องรหัสผู้ใช้บริการ  

เพ่ือเรียกข้อมูลการยืมของผู้ใช้บริการ 
2) สอบถามบาร์โค้ดทรัพยากรฯ ที่ต้องการยืมต่อ 
3) เลือกรายการทรัพยากรฯ ที่ต้องการยืมต่อ (Renew) 
4) แจ้งวันก าหนดส่งใหม่ให้ผู้ใช้บริการทราบ  
5) พิมพ์สลิปรายการยืม สอบถามเบอร์โทรศัพท์ของผู้ใช้บริการและเขียนหมายเลขไว้

ในช่องโทรศัพท์ท้ายสลิปรายการยืม 
6) จัดเรียงสลิปรายการยืมตามล าดับรหัสสมาชิก และแยกสลิปตามประเภท

ผู้ใช้บริการ 
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แผนภาพ  14 การยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อ 

 
 
 
 
 

เข้าระบบข้อมลูห้องสมดุอัตโนมัติในงาน
บริการยมื-คืนทรัพยากรฯ 

ยืมต่อท่ีเคานเ์ตอร์บริการ 
การยืมต่อทางโทรศัพท์ 

ยืมต่อด้วยตัวเล่มทรัพยากรฯ 

เลือกรายการยมืต่อ 
(Renew) 

ยืมต่อด้วยสลปิ 

สแกนหรือกรอกรหัส
สมาชิกผู้ใช้บริการ 

เลือกรายการทรัพยากรฯ ที่ยืมต่อ 

พิมพ์สลิปรายการยืม/ 
แจ้งวันก าหนดส่งใหม่ 

สแกนหรือกรอก
บาร์โค้ดทรัพยากรฯ 

ที่ต้องการ 

ช าระ
ค่าปรับ 

กรอกรหัสสมาชกิ 

สอบถามบารโ์ค้ดทรัพยากรฯ
ที่ต้องการยืม 

เลือกรายการทรัพยากรฯ 
ที่ยืมต่อ 

ไม่มีค่าปรับ 

มีค่าปรับ 

กำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศต่อ 

จัดเรยีงสลิปรายการยืม แยกสลปิ 
ตามประเภทผู้ใช้บริการ 



37 
 

3.1.4 การคืน/การช าระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศที่เกินก าหนดส่ง 
(1) การคืนทรัพยากรฯ 

1) เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติในงานบริการยืม -คืนทรัพยากรฯ (Circulation 
Module) 

2) เลือกรายการคืนทรัพยากรฯ (Check in)  
3) สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรฯ ที่ต้องการคืน  
4) น าทรัพยากรฯ เข้าเครื่องตั้งสัญญาณแถบแม่เหล็กเตรียมขึ้นชั้นให้บริการ 

(2) การช าระค่าปรับทรัพยากรฯ เกินก าหนดส่งตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการใช้
ห้องสมุดรัฐสภา พ.ศ. 2543 ก าหนดให้ทรัพยากรฯ ที่คืนเกินก าหนดส่งผู้ใช้บริการต้องเสียค่าปรับ รายการละ 5 
บาทต่อวัน มีข้ันตอน      

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติในระบบงานบริการยืม-คืนทรัพยากรฯ (Circulation 

Module) 
2) เลือกรายการคืนทรัพยากรฯ  (Check in) 
3) สแกนหรือกรอกบาร์โค้ดทรัพยากรฯ ในช่องบาร์โค้ด เพ่ือเรียกข้อมูลทรัพยากรฯ 

เกินก าหนดส่ง และจ านวนค่าปรับ 
4) เลือกท ารายการช าระค่าปรับ  
5) น ารายชื่อผู้ใช้บริการที่ช าระค่าปรับแล้วส่งส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือออก

ใบเสร็จ   
6) น าทรัพยากรฯ เข้าเครื่องตั้งสัญญาณแถบแม่เหล็กเตรียมขึ้นชั้นให้บริการ 
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แผนภาพ  15 การคืน/ช าระค่าปรับ ทรัพยากรสารสนเทศที่เกินก าหนดส่ง 

 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติในระบบงานบริการ
ยืม-คืนทรัพยากร 

เลือกรายการคืนทรัพยากรฯ (Check in) 

สแกนหรือกรอกบาร์โคด้
ทรัพยากรฯ ที่ต้องการคืน 

ตรวจสอบทรัพยากรฯ 
ทีเ่กินก าหนดส่ง  

และจ านวนค่าปรับ 

น าทรัพยากรฯ เข้าเครื่องตั้งสัญญาณ
แม่เหล็ก และจดัขึ้นช้ันจัดเก็บ 

เลือกรายการทรัพยากรฯ 
ท่ีช าระค่าปรับ 

ท ารายการทรัพยากรฯ เพื่อช าระ
ค่าปรับ และน ารายช่ือผู้ใช้บริการส่ง

ส านักการคลังฯ เพื่อออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ไม่เกินก าหนดส่ง 

เกินก าหนดส่ง 

กำรคืน/ช ำระค่ำปรับทรัพยำกรสำรสนเทศที่เกินก ำหนดส่ง 
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3.1.5 การบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศระหว่างห้องสมุด 
เป็นความร่วมมือในการใช้ทรัพยากรฯ ร่วมกันของห้องสมุด โดยปฏิบัติตามระเบียบ

การยืมหรือข้อตกลงร่วมกันระหว่างห้องสมุดผู้ให้ยืมและห้องสมุดผู้ขอยืม มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1) กรณีสมาชิกห้องสมุดรัฐสภาเป็นผู้ขอยืมทรัพยากรฯ จากห้องสมุดภายนอก 

1) ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดที่เคาน์เตอร์บริการ 
2) ตรวจสอบแหล่งจดัเก็บทรัพยากรฯ ที่ต้องการ 
3) ประสานงานเพ่ือขอยืมทรัพยากรฯ กับห้องสมุดซึ่งเป็นแหล่งจัดเก็บทรัพยากรฯ 

ตามท่ีผู้ขอใช้บริการต้องการ 
4)  ผู้ใช้บริการเป็นผู้ไปติดต่อขอยืมทรัพยากรฯ ด้วยตนเอง โดยปฏิบัติตามระเบียบของ

ห้องสมุดนั้น  ๆ 
   (2) กรณีห้องสมุดภายนอกขอยืมทรัพยากรฯ  

1) ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดที่เคาน์เตอร์บริการ 
2) ซักถามกับห้องสมุดผู้ขอยืมเพ่ือตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกัน 
3) ตรวจสอบทรัพยากรฯ ที่ต้องการยืม  
4) แจ้งหลักเกณฑ์การยืมตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการใช้หอสมุดรัฐสภา  

พ.ศ. 2543 ให้ผู้ขอยืมทราบ 
5) บันทึกรายละเอียดการยืมในแบบฟอร์มการยืมระหว่างห้องสมุด ประทับวัน   

ก าหนดส่ง 
6) น าทรัพยากรฯ เข้าเครื่องลบสัญญาณแถบแม่เหล็ก 
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แผนภาพ  16 บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศระหว่างห้องสมุด 

 
 
 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ขอใช้บริการ
ยืมระหว่างห้องสมุดที่เคาน์เตอร์บริการ 

สมาชิกห้องสมดุรัฐสภาเป็นผู้ขอยมื 

ตรวจสอบแหล่งจัดเก็บทรัพยากรฯ 

ประสานงานเพื่อขอยืมทรัพยากรฯ กับ
ห้องสมุดแหล่งจัดเก็บทรัพยากรฯ 

ผู้ใช้บริการเป็นผู้ไปติดต่อ 
ขอยืมด้วยตนเอง 
 

ห้องสมุดภายนอกขอยืมทรัพยากรฯ  

ซักถามกับหอ้งสมุดผู้ขอยืมเพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลให้ตรงกัน 

ตรวจสอบทรัพยากรฯ ที่ต้องการยมื 

แจ้งหลักเกณฑ์การยืมตามระเบียบรัฐสภา
ว่าด้วยการใช้ห้องสมดุรัฐสภาฯ 

บันทึกรายละเอียดการยืมในแบบฟอร์มการ
ยืมระหว่างห้องสมุด ประทับวันก าหนดส่ง 

น าทรัพยากรฯ เข้าเครื่องลบ
สัญญาณแม่เหล็กก่อนน า

ทรัพยากรฯ ออกจากห้องสมุด 
ผู้ใช้บริการรับทรัพยากรฯ ที่ขอยืม 

บริกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศระหว่ำงห้องสมุด 
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3.2 การบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 

เป็นบริการให้ค าแนะน า ตอบค าถามและช่วยค้นคว้าแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้สามารถเข้าถึง
ทรัพยากรฯ และข้อมูลสารสนเทศทีต่รงกับความต้องการได้อย่างรวดเร็ว มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 ตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
     (1) ค าถามท่ีไม่ซับซ้อน 

1) ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ  
2) ซักถามเพ่ือท าความเข้าใจ  
3) ด าเนินการตอบค าถาม แนะน าแหล่งข้อมูล และช่วยการค้นคว้า 
4) ส่งข้อมูลสารสนเทศ หรือให้ค าตอบแก่ผู้ใช้บริการ  
5) บันทึกผลการด าเนินการลงในแบบฟอร์มขอใช้บริการ 

      (2) ค าถามทีม่ีความซับซ้อน 
1) ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ  
2) ซักถามเพ่ือท าความเข้าใจ ประเด็น ประเภทของสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการต้องการ 
3) วิเคราะห์แนวทางการสืบค้นข้อมูล 
4) ด าเนินการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลต่าง ๆ ทั้งในฐานข้อมูลของห้องสมุด

หรือแหล่งข้อมูลอื่น ๆ 
5) รวบรวมและตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้องของสารสนเทศ และจัดส่ง

ข้อมูลสารสนเทศให้ผู้ใช้บริการ 
6) บันทึกผลการด าเนินการลงในแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
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แผนภาพ  17  การบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า     

 

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดค าถามลง
ในแบบฟอร์มขอใช้บริการ 

ชักถาม/วิเคราะห์
ค าถาม 

ค าถาม 
ไม่ซับซ้อน 

ด าเนินการตอบค าถาม
และช่วยการค้นคว้า 

ส่งข้อมูลสารสนเทศ
หรือให้ค าตอบแก่

ผู้ใช้บริการ 

ค าถามที่มีความซับซ้อน 
 

ด าเนินการสืบค้น
จากฐานขอ้มูล แนะน าแหล่งข้อมลูอืน่ 

รวบรวมและตรวจสอบ
ความถูกต้อง จัดส่งให้

ผู้ใช้บริการ 

บันทึกผลการด าเนินการ 

ไม่พบ 

กำรบริกำรตอบค ำถำมและช่วยค้นคว้ำ 

พบ 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการ
สืบค้น 
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3.2.2 การบริการแนะน าการใช้ห้องสมุดและฐานข้อมูล มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่เพ่ือขอค าแนะน า 
(2) แนะน าความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการใช้และบริการของห้องสมุด 
(3) แนะน าและสาธิตการสืบค้นฐานข้อมูลของห้องสมุด ได้แก่ ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมดุ

ฐานข้อมูลรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ฐานข้อมูลรายงานการวิจัย
ฐานข้อมูลเอกสารประกอบการพิจารณา ฐานข้อมูลกฎหมาย ฐานข้อมูลกฤตภาคข่าว
และฐานข้อมูลออนไลน์ เป็นต้น 

(4) ให้ผู้ใช้บริการทดลองใช้งานด้วยตนเอง 
(5) จัดเก็บสถิติ 

 

 
แผนภาพ  18 การบริการแนะน าการใช้ห้องสมุดและการใช้ฐานข้อมูล 

 
 
 
 
 

ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค ์

แนะน าความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับ
การใช้และบริการห้องสมดุ 

แนะน าและสาธิตวิธกีาร
สืบค้นฐานข้อมูล 

ผู้ใช้บริการทดลองใช้
งานด้วยตนเอง 

จัดเก็บสถติ ิ

กำรบริกำรแนะน ำกำรใช้ห้องสมุดและฐำนข้อมูล 
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3.2.3 บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูล  
(1) ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่เคาน์เตอร์บริการ 
(2) ซักถามเพ่ือท าความเข้าใจ  
(3) ด าเนินการสืบค้นสารสนเทศตามค าร้องขอของผู้ใช้บริการจากฐานข้อมูลที่มี  

ให้บริการ รวมทั้งสืบค้นจากฐานข้อมูลภายนอกผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 
(4) รวบรวมและตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้องของสารสนเทศ เพ่ือจัดส่งให้  

ผู้ใช้บริการ หากไม่ครบหรือผู้ใช้บริการต้องการข้อมูลเพ่ิมจะท าการสืบค้นใหม่จน
ผู้ใช้ได้รับข้อมูลครบตามความต้องการ 

(5) จัดเก็บสถิติ 
 

 
แผนภาพ  19 การบริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศจากฐานข้อมูล 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ 

ซักถามเพื่อท าความเข้าใจ 

ด าเนินการสืบค้นสารสนเทศ
จากฐานข้อมูล  

รวบรวมและตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

จัดส่งข้อมูลให้
ผู้ใช้บริการ 

จัดเก็บสถติ ิ

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 

ไม่ครบ 

กำรบริกำรสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศจำกฐำนข้อมูล 

ครบ 
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3.3 การส่งเสริมการอ่าน 

  เป็นบริการที่สนับสนุนการอ่าน การแสวงหาความรู้และข้อมูลต่าง  ๆ เพ่ือเป็นแนวทางให้
ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรฯ ที่ทันสมัยได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
ดังนี้ 

3.3.1 บริการหนังสือพิมพ์ 
บริการหนังสือพิมพ์ ประกอบด้วย หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ ทั้งภาษาไทยและ

ภาษาต่างประเทศ  โดยให้บริการฉบับปัจจุบันและฉบับล่วงเวลา มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) การให้บริการหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน 

1) รับหนังสือพิมพ์จากผู้ส่งและตรวจสอบรายชื่อตามที่สั่งซื้อ กรณีไม่ครบติดต่อ 
ทวงถามทันที 

2) เ ต รี ย ม ฉ บั บ ห นั ง สื อ พิ ม พ์ ใ ห้ พ ร้ อ ม บ ริ ก า ร ป ร ะทั บ ต ร า  “ ว ำ ร ส ำ ร 
และหนังสือพิมพ์ ห้องสมุดรัฐสภำ” ที่ปกหน้าของหนังสือพิมพ์ โดยไม่ทับ
ข้อความส าคัญ ส าหรับหนังสือพิมพ์ฉบับใดที่มีหน้าเดี่ยว ควรใช้เทปใสติดให้
เรียบร้อยหรือใส่ในทางขวางของหน้าหนังสือพิมพ์ และฉบับที่มีเอกสารแทรก
เฉพาะที่มีเนื้อหาที่น่าสนใจ ให้น าไปบริการในชั้นวารสาร/จุลสาร  

3) น าหนังสือพิมพ์ใส่ไม้แขวน และให้บริการ ณ จุดบริการ 
4) จัดเก็บหนังสือพิมพ์ก่อนห้องสมุดปิดบริการ โดยจัดเก็บรายชื่อละ  1 ฉบับ 

เพ่ือให้บริการเป็นฉบับล่วงเวลา  
(2) การให้บริการหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา   

1) ตรวจสอบรายชื่อหนังสือพิมพ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
2) มัดหนังสือพิมพ์และแนบแบบฟอร์มฯ น าไปจัดเก็บที่ชั้นให้บริการหนังสือฉบับ   

ล่วงเวลา 
3) มัดจัดเก็บหนังสือพิมพ์ฉบับที่เหลือจากการจัดเก็บไว้ให้บริการล่วงเวลาเพ่ือรอ

จ าหน่าย 
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แผนภาพ  20 บริการหนังสือพิมพ์ 

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือพิมพ์จากผู้จัดส่ง 

ตรวจสอบความครบถ้วนตามรายช่ือท่ีสั่ง 

เตรียมฉบับหนังสือพิมพ์ให้พร้อมบริการ  
ประทับตรา “วารสารและหนังสือพิมพ์” 

 

น าหนังสือพิมพ์ใส่ไม้แขวน และใหบ้ริการ 
ที่ช้ันบริการ 

จัดเก็บหนังสือพิมพ์ประจ าวัน 

บริกำรหนังสือพิมพ์ 

ฉบับใดที่มีหน้าเดีย่ว  
ให้ติดเทปใส/วางแนวขวาง 

     ฉบับใดมีเอกสารแทรกและน่าสนใจ   
        ให้น าวางท่ีช้ันบริการวารสาร 
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3.3.2 บริการบอร์ดข่าวเด่น...ประเด็นร้อน 
เป็นการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เรื่องราวหรือบทความจากหนังสือพิมพ์ ซึ่งคัดสรรเฉพาะ

เรื่องที่ส าคัญ มีความเกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภาและอยู่ในกระแสที่สังคมให้ความสนใจ  โดยน าเสนอข้อมูลใน
รูปแบบกฤตภาคข่าว  ให้บริการบนบอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวเด่น...ประเด็นร้อน  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

(1) สืบค้นข่าวสารจากฐานขอ้มูลกฤตภาคข่าวออนไลน์ iQNewsClip 
(2) คัดเลือกข่าวเฉพาะเรื่องที่ส าคัญ และอยู่ในกระแสความสนใจของสังคมและวงงาน

รัฐสภาจ านวนไม่น้อยกว่า 8 หัวข้อข่าวต่อวัน 
(3) ติดกฤตภาคข่าวที่รวบรวมและจัดเตรียมแล้ว บนบอร์ดข่าวเด่น…ประเด็นร้อน 

ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
(4) จัดเก็บกฤตภาคข่าวที่ให้บริการบนบอร์ดเข้าแฟ้มจัดเก็บเรียงตามหัวข้อเรื่องในวัน

ถัดไปและน ากฤตภาคข่าวใหม่ประจ าวันมาน าเสนอบนบอร์ด    
 
 

 

แผนภาพ  21 บริการบอร์ดข่าวเด่น...ประเด็นร้อน 

 
 
 

สืบค้นข่าวจากฐานข้อมลูกฤตภาค
ข่าวออนไลน์ iQNewsClip 

คัดเลือกข่าวเฉพาะเรื่องที่ส าคัญ
และน่าสนใจ  

ตดิกฤตภาคข่าวบนบอร์ดข่าวเด่น...
ประเด็นร้อน 

จัดเก็บกฤตภาคข่าวท่ีน าเสนอบน
บอร์ดประจ าวันนั้นๆ 

กำรบริกำรบอร์ดข่ำวเด่น...ประเด็นร้อน 
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3.3.3 บริการกฤตภาคข่าว   

เป็นการพิจารณาคัดเลือกข้อมูลข่าวสารจากหนังสือพิมพ์ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมาธิการประจ าสภา รวมถึงในเรื่องตามความต้องการของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
สมาชิกวุฒิสภา และบุคคลในวงงานรัฐสภาแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ และด าเนินการจัดการ รวบรวม 
จัดเตรียมข้อมูลข่าวสารให้พร้อมส่งมอบแก่ผู้ใช้บริการ เป็นการให้บริการเพ่ือใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานใน
ภารกิจของฝ่ายนิติบัญญัติ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบประเด็นข่าวที่เกิดข้ึนจากหนังสือพิมพ์รายวัน  
(2) สืบค้นข่าวจากฐานข้อมูลกฤตภาคข่าวออนไลน์ iQNewsClip  
(3) พิจารณาคัดเลือกข่าวที่มีรายละเอียดเนื้อหาเกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับภารกิจ

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมาธิการสามัญประจ าสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภานั้น ๆ 
(4) จัดกฤตภาคข่าวเข้าแฟ้มตามชื่อคณะกรรมาธิการ และตามเรื่องที่ผู้ใช้บริการแจ้ง   

ความประสงค์ไว้ 
(5) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจ าคณะกรรมาธิการ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิก

วุฒิสภา และบุคคลในวงงานรัฐสภาเพ่ือรับกฤตภาคข่าว 
(6) จัดเก็บกฤตภาคข่าวอย่างเป็นระบบเพื่อความสะดวกในการสืบค้นย้อนหลัง 
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แผนภาพ  22 บริการกฤตภาคข่าว   

3.3.4 แนะน าทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
เป็นการน าทรัพยากรฯ  ใหม่ของห้องสมุด ซึ่งได้รับการจัดการตามกระบวนการทางงานด้าน

เทคนิคเรียบร้อยแล้วมาจัดวางแสดงบนชั้นแนะน าทรัพยากรสารสนเทศใหม่  ณ จุดที่ให้บริการ เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการอ่านแก่ผู้ใช้บริการ ก่อให้เกิดการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรฯ ของห้องสมุด
อย่างคุ้มค่า มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ตรวจรับทรัพยากรฯ ใหม่ในระบบงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation   
Module) และพิมพ์รายงานการตรวจรับทรัพยากรฯ ใหม่    

(2) ประสานงานกลุ่มพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือจัดส่งทรัพยากรฯ ใหม่ไป ด าเนินการ
จัดท าให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล  

(3) คัดเลือกทรัพยากรฯ ใหม่ที่ตรวจรับ น าไปจัดแสดงบนชั้นแนะน าทรัพยากรฯ ใหม่  และ
คัดเลือกทรัพยากรฯ ที่ไม่อยู่ในความสนใจของผู้ใช้บริการออกจากชั้นแนะน าทรัพยากรฯ ใหม่  

(4) แยกประเภทและหมวดหมู่ทรัพยากรฯ ที่คัดออกจากชั้นจัดแสดง และทรัพยากรฯ  
ทีร่ับคืนจากกลุ่มงานทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือน าไปจัดเก็บบนชั้นบริการทรัพยากรฯ 

(5) จัดแสดงทรัพยากรฯ บนชั้นจัดแสดง 

ตรวจสอบประเด็นข่าวจากหนังสือพิมพร์ายวัน 

สืบค้นข่าวจากฐานขอ้มูลกฤตภาคข่าวออนไลน์ 
iQNewsClip 

พิจารณาคัดเลือกข่าวที่มีรายละเอียดเนือ้หาเกีย่วขอ้งกับ
ภารกิจอ านาจหน้าทีข่องคณะกรรมาธกิารฯ 

จัดเก็บกฤตภาคข่าว เพื่อสืบค้น
ย้อนหลัง 

จัดกฤตภาคขา่วเข้าแฟ้ม 

ประสานงานบุคคลที่เกีย่วข้องรับกฤตภาคข่าว 

บริกำรกฤตภำคข่ำว 
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แผนภาพ  23 แนะน าทรัพยากรสารสนเทศใหม ่                

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับทรัพยากรฯ ใหม่ ในระบบงานบริการ
ยืม-คืน (Circulation Module) 

ประสานและจัดส่งทรัพยากรฯ ใหม่ให้กลุ่ม
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศด าเนินการ

จัดท าในรูปแบบดิจิทลั 

คัดเลือกทรัพยากรฯ ใหมท่ี่ตรวจ
รับและทรัพยากรฯ  

บนชั้นแสดง 

เนื้อหาไม่น่าสนใจ  
(คัดออก) 

แยกประเภทและหมวดหมู่
ทรัพยากรฯ เพื่อน าจดัเก็บ

ขึ้นช้ันให้บริการ 

เนื้อหาน่าสนใจ (ยังคงค้างแสดงบนช้ัน)  
 

แนะน ำทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ 

จัดแสดงทรัพยากรฯ บนช้ัน
แสดงหนังสือใหม ่
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 งำนจ ำหน่ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ (Weeding) 
การจ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ เป็นการด าเนินงานเพ่ือให้ทรัพยากรฯ มีสภาพและเนื้อหาที่

เหมาะสมทันสมัย ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ในปัจจุบัน กอปรกับห้องสมุดรัฐสภามีพ้ืนที่จ ากัด ในขณะที่
ทรัพยากรฯ มีปริมาณเพ่ิมขึ้นทุกปี จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการจ าหน่ายออก เพ่ือลดปัญหาพ้ืนที่ใน
การจัดเก็บ โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 
113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ  213 
ข้อ 214 การตรวจสอบพัสดุ ข้อ 215 (3) การจ าหน่ายพัสดุ 

ห้องสมุดรัฐสภา มีหลักเกณฑ์แนวทางการจ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  

4.1 กำรจ ำหน่ำยหนังสือ 
4.1.1 หลักเกณฑ์พ้ืนฐานการพิจารณาคัดเลือกหนังสือเพ่ือการจ าหน่ายออก 

(1) เนื้อหา มีเนื้อหาไม่ทันสมัย มีฉบับที่พิมพ์ปรับปรุงใหม่ ยกเว้นหนังสือที่จัดพิมพ์โดย
หน่วยงานรัฐสภา รวมถึงที่มีเนื้อหาสนับสนุนและเกี่ยวข้องกับกระบวนการท างานของ
ฝ่ายนิติบัญญัติ  

(2) สถิติการยืม จ านวนครั้งในการยืมน้อยหรือภายใน 5-10 ปี ไม่มีการยืม  
(3) จ านวนฉบับซ้ า สามารถคัดออกและมีเฉพาะเท่าที่จ าเป็น  
(4) ประเภททรัพยากรสารสนเทศ หนังสือไม่ครบชุด สารานุกรมท่ีมีอายุกว่า 10 ปี หนังสือ

รายปีที่อายุเกินกว่า 2 ปี แต่ให้เก็บฉบับเก่าไว้อย่างน้อย 5 ปี โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่
ไม่มีคู่มือการใช้งานและมีอายุกว่า 7 ปี 

(5) สภาพของหนังสือ หนังสือเล่มนั้นอยู่ในสภาพที่ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
เช่น ฉีกขาด ขาดหายไปบางหน้า ปกช ารุดฉีกขาด กระดาษเป็นสีเหลืองกรอบ มีเชื้อรา 
โดนน้ าเปียกพอง การพิมพ์ไม่มีคุณภาพไม่ชัดเจน เป็นต้น 

(6) ปีที่พิมพ์ กรณีท่ีหนังสือที่มีอายุการพิมพ์หลายปีย้อนหลังและไม่มีการยืมออก/ไม่มีการใช้ 
1) ภาษาไทย ที่มีปีพิมพ์ย้อนหลังนับจากปัจจุบัน มากกว่า 15 ปี และไม่มีการยืม

ออก/ ไม่มีการใช้ภายใน 10 ปีย้อนหลัง 
2) ภาษาต่างประเทศ ที่มีปีพิมพ์ย้อนหลังนับจากปัจจุบัน มากกว่า 20 ปี และไม่มี

การยืมออก/ ไม่มีการใช้ภายใน 10 ปีย้อนหลัง 
(7) เกณฑ์อ่ืน ๆ หนังสือเล่มนั้นสามารถใช้ผ่านบริการยืมระหว่างห้องสมุด หนังสือเล่มนั้น

ได้รับการประเมินว่าเป็นหนังสือคลาสสิกท่ียังต้องเก็บไว้ 
    4.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) ตั้งคณะท างานประเมินหนังสือเพ่ือการจ าหน่ายออก เพ่ือให้ด าเนินการกลั่นกรอง
คัดเลือกหนังสือที่จะจ าหน่ายออก ประกอบด้วย บรรณารักษ์ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
จัดท ารายชื่อคณะท างานฯ และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

(2) ประชุมคณะท างานฯ ก าหนดขั้นตอนและตกลงท าความเข้าใจการปฏิบัติงานเพ่ือให้
บุคลากรทุกคนเข้าใจแนวทางการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน 

(3) ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกหนังสือเพ่ือจ าหน่าย  
(4) จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการคัดเลือกหนังสือ 
(5) ด าเนินการคัดเลือกหนังสือตามหลักเกณฑ์ท่ีได้ก าหนด 
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1) คัดกรอง/คัดเลือกหนังสือตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
2) ประทับตรา “จ าหน่ายออก” ที่สันหนังสือทั้ง 3 ด้าน และหน้าปกใน 
3) จัดท าบัญชีรายซื่อหนังสือที่พิจารณาคัดเลือกออก 
4) มัดหนังสือ จัดเรียงตามหมวดเพ่ือความสะดวก ในการตรวจสอบ และติดใบปะหน้า 

“จ าหน่ายออก” ไว้ด้านบนของแต่ละมัด 
(6) ด าเนินการจ าหน่าย/บริจาค หนังสือที่คัดเลือกออก 

1) จัดท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายหนังสือออก พร้อมแนบบัญชีรายชื่อและ
จ านวนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

2) ประสานส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบฯ ต่อไป 
(7) ด าเนินการลบข้อมูลออกจากระบบ (Cataloging Module) ตามบัญชีรายชื่อหนังสือที่

จ าหน่าย 
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แผนภาพ  24 การจ าหน่ายหนังสือ                 

 

 

 

 

 

กำรจ ำหน่ำยหนังสือ 

ตั้งคณะท างานประเมินหนังสือเพือ่การจ าหน่ายออก  

ประชุมคณะท างานฯ ก าหนดขั้นตอนและตก
ลงท าความเข้าใจการปฏิบัติงาน 

ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกหนังสือ
เพื่อจ าหน่าย 

จัดเตรียมสถานท่ี และวสัดุอุปกรณ์
ส าหรับการคัดเลือกหนังสือ 

ด าเนินการคดัเลือกหนังสือตามหลกัเกณฑ์ที่ได้ก าหนด 

ด าเนินการจ าหน่าย/บริจาค หนังสือท่ีคัดเลือกออก 

ด าเนินการลบข้อมลูออกจากระบบ 
(Cataloging Module) 
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4.2 กำรจ ำหน่ำยวำรสำร 
4.2.1 หลักเกณฑ์พ้ืนฐานการพิจารณาคัดเลือกวารสารออก 

(1) สภาพตัวเล่มวารสาร ช ารุด ซ่อมแซมไม่ได้ ไม่เหมาะแก่การให้บริการ เช่น กระดาษ
เหลืองกรอบ  หน้าฉีกขาด จ านวนหน้าไม่ครบ มีเชื้อรา หนูและปลวกกัดแทะ เปื่อยยุ่ย ฯลฯ  

(2) เนื้อหาของวารสาร  
1) วารสารวิชาการ ให้จัดเก็บไว้ ยกเว้นรายการที่ช ารุด 
2) เนื้อหาในลักษณะข่าวสาร จดหมายข่าว จุลสาร รายงานสถิติต่าง ๆ มีบทความ

ทางวิชาการไม่มากนัก ไม่เป็นปัจจุบัน และไม่ได้จัดท าดัชนีวารสาร ให้จัดเก็บไว้
ให้บริการ 1 ปี 

3) บทความวิชาการในวารสารที่จัดพิมพ์เผยแพร่ไม่ต่อเนื่อง หรือหยุดผลิต ปิดตัวลง 
และห้องสมุดได้รับไม่ต่อเนื่อง โดยให้พิจารณาจากสถิติการเข้าใช้ 

4) วารสารที่มีเนื้อหาด้านกฎหมายจ าหน่ายออกเฉพาะฉบับซ้ าเท่านั้น 
5) วารสารที่มีเนื้อหาด้านบันเทิงให้จัดเก็บไว้ให้บริการ 2 ปีย้อนหลัง 
6) วารสารวิชาการที่จัดเย็บเล่มไว้แล้ว ซึ่งได้ด าเนินการปรับเปลี่ยนให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล 

และให้บริการผ่านเว็บไซต์ส านักวิชาการแล้ว (www.library.parliament.go.th) 
4.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) ตั้งคณะท างานประเมินวารสารเพ่ือการจ าหน่ายออก เพ่ือให้ด าเนินการกลั่นกรอง /
คัดเลือกหนังสือท่ีจะจ าหน่ายออก ประกอบด้วย บรรณารักษ์ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องจัดท า
รายชื่อคณะท างานฯ และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิชาการ  

(2) ประชุมคณะท างานฯ ก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอน เพ่ือให้บุคลากรทุกคนเข้าใจแนวทาง 
การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน 

(3) คณะท างานฯ ด าเนินการประเมินวารสารเพื่อคัดเลือกวารสาร  
(4) บรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบหลัก จัดท าบัญชีรายชื่อวารสารที่จะจ าหน่ายออก (ชื่อ ปีที่ ฉบับที่ 

เดือน ปีพ.ศ. เลขบาร์โค้ด) 
(5) ด าเนินการจ าหน่ายออกตามบัญชีรายชื่อวารสารที่จะจ าหน่ายออก ดังนี้ 

1) บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานวารสาร น าวารสารที่จะบริจาค 
จัดเรียง ตัวเล่มตามปีที่ ฉบับที่ วันเดือนปี (เช่น ฉบับที่ 1-12 มกราคม-ธันวาคม 
2560)  

2) ประทับตรา “จ าหน่ายออก” ที่สันวารสารทั้ง 3 ด้าน และหน้าปกใน  
3) บันทึกข้อมูลชื่อวารสาร บาร์โค้ด ปีที่ ฉบับที่ วันเดือนปี ลงในแบบฟอร์มการ

จ าหน่ายวารสาร เพ่ือน ารายละเอียดดังกล่าวไปใช้ในการลบออกจากระบบ  
4) มัดวารสารแยกตามรายชื่อและติดใบปะหน้า “จ าหน่ายออก” ไว้ด้านบนแต่ละมัด  

จัดเก็บในกล่องและติดใบปะหน้าค าว่า “บริจาค” บนหน้ากล่อง 
(6) เรียงล าดับแบบฟอร์มตามชื่อวารสารที่จ าหน่าย ตามล าดับตัวอักษร A-Z, ก-ฮ, ปี พ.ศ. 

จ านวนรายการที่จ าหน่าย จัดเก็บในรูปแบบไฟล์เพื่อแนบบันทึกขออนุมัติ บริจาควารสาร 
(7) ประสานงานกับหน่วยงานที่มีความประสงค์จะรับบริจาค  
(8) จัดท าบันทึกขออนุมัติพร้อมแนบบัญชีรายชื่อและจ านวนฉบับวารสารที่พิจารณาคัดเลือก

จ าหน่ายออก เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
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(9) เมื่อได้รับการอนุมัติ ห้องสมุดน าส่งบันทึกฯ ต้นฉบับแก่กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและ
งบประมาณ ห้องสมุดส าเนาไว้ 1 ชุด 

(10) กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณ จัดท าบันทึกเสนอรายชื่อบุคคล เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ต้องด าเนินการส ารวจข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน  
นับจากวันที่ได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้ง และให้ประธานคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
รายงานผลต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และน าส่งบันทึกดังกล่าวต่อกลุ่มงานพัสดุ 
ส านักการคลังและงบประมาณ  

(11) กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณ ท าบันทึกเสนอรายชื่อบุคคล เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(12) คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ตรวจสอบจ านวนของวารสารที่จะบริจาค ประสานงานกับ
หน่วยงานที่รับบริจาค ก าหนดวันเวลา สถานที่ เพ่ือมารับวารสาร พร้อมทั้งจัดท าบันทึก
ถึงผู้อ านวยการส านักรักษาความปลอดภัย เพ่ือแจ้งวันเวลา ทะเบียนรถของหน่วยงานที่
จะเข้ามารับวารสาร  

(13) จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการส่งมอบวารสาร พร้อมลงลายเซ็นของทั้ง 2 ฝ่าย และ
ถ่ายรูปการขนย้ายไว้เป็นหลักฐาน 

(14) จัดเก็บหนังสือตอบขอบคุณจากหน่วยงานที่ได้รับบริจาค  
(15) ประธานคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ รายงานผลการจ าหน่ายวารสาร พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานต่าง ๆ น าเสนอต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
(16) บรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบหลักรายงานผลการจ าหน่ายวารสาร เสนอต่อผู้อ านวยการส านัก

วิชาการ 
(17) ด าเนินการลบข้อมูลออกจากระบบวารสาร (Serial Control Module) ตามบัญชีรายชื่อ

วารสารที่จ าหน่าย 
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แผนภาพ  25 การจ าหน่ายวารสาร                 

กำรจ ำหน่ำยวำรสำร 

ตั้งคณะท างานประเมินวารสารเพื่อการจ าหน่ายออก  

ประชุมคณะท างานฯ ก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอน  

คณะท างานฯ ด าเนินการประเมินวารสารเพื่อคัดเลือกวารสาร 

บรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบหลัก จัดท าบัญชีรายชื่อวารสารที่จะจ าหนา่ย
ออก  

ด าเนินการจ าหน่ายออกตามบัญชีรายชือ่วารสารที่จะจ าหน่ายออก 

เรียงล าดับแบบฟอร์มตามชือ่วารสารที่จ าหน่าย  

ประสานงานกับหนว่ยงานที่มีความประสงค์จะรับบริจาค 

จัดท าบันทึกขออนุมัติพร้อมแนบบัญชีรายชื่อวารสาร 

น าส่งบันทึกฯ ต้นฉบับแก่กลุ่มงานพัสดุ  

กลุ่มงานพัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

กลุ่มงานพัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสด ุ 

คณะกรรมการจ าหนา่ยพัสด ุประสานงานกับหนว่ยงานที่รับบรจิาค  

ห้องสมุดส่งมอบวารสาร 

จัดเก็บหนังสือตอบขอบคุณจากหนว่ยงานที่ได้รับบริจาค 

ประธานคณะกรรมการจ าหนา่ยพัสดุรายงานผลการจ าหน่ายวารสาร  

บรรณารักษ์รายงานผลการจ าหนา่ย
วารสาร  

ด าเนินการลบข้อมูลออกจากระบบวารสาร (Serial Control Module)  
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4.3 กำรจ ำหน่ำยหนังสือพิมพ์ 
    4.3.1 หลักเกณฑ์พ้ืนฐานการพิจารณาคัดเลือกหนังสือพิมพ์ออก 

หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา 3 เดือน 

    4.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(1) ด าเนินการรวบรวมรายชื่อหนังสือพิมพ์ที่จะจ าหน่ายออก พร้อมระบุจ านวนฉบับ ราคา

ต่อฉบับ จ านวนเงินแต่ละรายการ จ านวนเงินรวม 
(2) จัดท ารายงานข้อเท็จจริงและรายการพัสดุ (รายการหนังสือพิมพ์ที่จะจ าหน่ายออก) 

เสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิชาการ    
(3) ส่งบันทึกและรายงานข้อเท็จจริงและรายการพัสดุที่ผู้อ านวยการส านักวิชาการลงนาม   

แล้วให้กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือเสนอความเห็นต่อเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ในการขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 

(4) กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการ เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคาขายวัสดุ ให้พิจารณาและก าหนดราคากลางจ าหน่ายวัสดุประเภทกระดาษและเพลท 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1) (ก)   

(5) ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแก่ผู้เสนอราคากลางซื้อวัสดุประเภทกระดาษ ตามท่ีได้รับอนุมัติ
ราคาขายจากคณะกรรมการก าหนดราคาขายวัสดุและกลุ่มงานพัสดุ โดยมีเจ้าหน้าที่พัสดุ
และเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเป็นผู้ด าเนินการจ าหน่าย เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการด าเนินงาน 
เสนอความเห็นต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรผ่านหัวหน้าพัสดุ 

 
หมำยเหตุ กรณีราชกิจจานุเบกษา รายงานการประชุมสภา จัดเป็นเอกสารราชการ วิธีการจ าหน่าย

ต้องใช้วิธีการท าลายเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2548 
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แผนภาพ  26 การจ าหน่ายหนังสือพิมพ์                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจ ำหน่ำยหนังสือพิมพ์ 

จัดท ารายงานข้อเท็จจริงและรายการพัสดุ  
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

ส่งบันทึกและรายงานข้อเท็จจริง เพ่ือเสนอความเห็น
ต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ในการขออนุมัติ

ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
 

กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการ 
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาขายวัสดุ 

 

รวบรวมรายชื่อหนังสือพิมพ์ที่จ าหน่ายออก  
 

ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
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5. งำนด้ำนควำมร่วมมือระหว่ำงห้องสมุดรัฐสภำนำนำประเทศ   
ห้องสมุดรัฐสภาไทยได้เข้าร่วมเป็นสมาชิกของสหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและสถาบัน

ห้ อ ง สมุ ด  (International Federation of Library Associations and Institution: IFLA) แ ล ะสม า ค ม
บรรณารักษ์รัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก (Association of Parliamentary Librarians of Asia and Pacific: 
APLAP) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือระหว่างห้องสมุดรัฐสภาไทยกับห้องสมุดรัฐสภานานาชาติ
ในการก าหนดมาตรฐานสากลของห้องสมุด การบริการค้นคว้า การส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างประเทศ
และระหว่างห้องสมุด รวมทั้งบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่เพ่ือพัฒนาห้องสมุดรัฐสภา
ไทยให้ทัดเทียมนานาอารยประเทศ อันจะเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสมาชิกรัฐสภา โดยกลุ่มงานห้องสมุดด าเนินการ
ประสานงาน ช าระค่าสมาชิก และเข้าร่วมประชุม IFLA และ APLAP เป็นประจ าทุกป ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

5.1 การประสานงานและต่ออายุสมาชิก 
ด าเนินการประสานงานและต่ออายุสมาชิก ได้แก่ สหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและ

สถาบันห้องสมุด (IFLA) และสมาคมบรรณารักษ์รัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก (APLAP) มีข้ันตอน ดังนี้ 
5.1.1 จัดเตรียมเอกสารการต่ออายุสมาชิกจาก IFLA และ APLAP ที่ได้รับทางไปรษณีย์ 
5.1.2 ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือขออนุมัติเงินช าระค่าสมาชิก IFLA  

และ APLAP ในแต่ละปี จากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
5.1.3 เมื่อได้รับอนุมัติเงินค่าสมาชิกแล้ว ท าบันทึกเสนอให้ส านักการคลังและงบประมาณ

ด าเนินการซื้อ เช็ค/ดราฟท์ ช าระค่าสมาชิกฯ ดังกล่าว โดยการโอนเงินระหว่างประเทศ 
5.1.4 น าหลักฐานการช าระเงินค่าสมาชิก ที่ทางส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการให้

เรียบร้อยแล้ว แจ้งยืนยันการช าระเงินไปยัง IFLA Headquarter และ APLAP โดยสแกน 
(Scan) เอกสารแนบส่งไปทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  

5.1.5 เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินจาก IFLA Headquarter และ APLAP แล้ว ส่งให้ส านักการคลัง
และงบประมาณจัดเก็บเป็นหลักฐานต่อไป 

5.2 การเตรียมการเข้าร่วมประชุม 
ด าเนินการเตรียมการเข้าร่วมประชุมสหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและสถาบันห้องสมุด 

(IFLA)  และสมาคมบรรณารักษ์รัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก (APLAP) มีข้ันตอน ดังนี้ 
  5.2.1 ด้านวิชาการ   

(1) จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวกับหัวข้อการประชุมเพ่ือน าไปถกแถลงและแลกเปลี่ยนกับ
ผู้เข้าร่วมประชุมจากประเทศต่าง ๆ 

(2) จัดเตรียมข้อมูลภูมิหลังของประเทศที่จะไปเข้าร่วมประชุม รวมทั้งข้อมูลอื่น ๆ เช่น เวลา
การบินในแต่ละประเทศ การแวะพักต่อเครื่อง (ถ้ามี) สภาวะภูมิอากาศ การแต่งกายที่
เหมาะสมในพิธีการส าคัญ เหมาะสมต่อสภาวะภูมิอากาศและสภาพพ้ืนที่ในการเยี่ยมชม
สถานที่ต่าง ๆ  

(3) จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับห้องสมุดรัฐสภาไทยเพ่ือความร่วมมือระหว่าง
ห้องสมุด เพ่ือน าไปเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แก่ผู้เข้าร่วมประชุมจากประเทศต่าง ๆ 
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5.2.2 ด้านธุรการ  
(1) ติดต่อประสานงาน บริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) กองขายภาครัฐบาลเพ่ือทราบ

รายละเอียดเกี่ยวกับตารางการบิน และราคาตั๋วโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปเข้า
ร่วมประชุมเพ่ือท าประมาณการค่าใช้จ่าย 

(2) จัดท าประมาณการรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ รวมถึง
การจัดท าเพ่ือใช้ประกอบการเสนอค าขอตั้งงบประมาณส าหรับการด าเนินงานด้านนี้
ในแต่ละปี 

(3) จัดท าร่างก าหนดการ การเดินทางไปเข้าร่วมการประชุม 
(4) ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือขออนุมัติชื่อบุคคล และงบประมาณ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุม 
(5) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ท าบันทึกเสนอไปยังส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือขอ

ออกหนังสือเดินทางและหนังสือน าตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(6) ลงทะเบียน จองห้องพัก ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
(7) ท าบันทึกเสนอไปยังส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
(8) จัดเตรียมของที่ระลึก เช่น หนังสือที่เก่ียวกับประเทศไทย หนังสือเกี่ยวกับพระราชวงศ์ 

เพ่ือมอบให้ห้องสมุดรัฐสภาประเทศเจ้าภาพ และแลกเปลี่ยนของที่ระลึกกับผู้เข้าร่วม
ประชุมจากประเทศต่าง ๆ 

(9) ประสานงาน และด าเนินการท าสัญญาการยืมเงิน ระหว่างผู้เดินทางเข้าร่วมประชุมกับ
ส านักการคลังและงบประมาณ 

5.3  การเข้าร่วมประชุม มีข้ันตอน ดังนี้ 
5.3.1 เข้าร่วมประชุม IFLA ที่จัดขึ้นเป็นประจ าทุกปี ทั้งการประชุม Pre-Conference ของ   

Section Library and Research Services for Parliaments และการประชุมใหญ่ประจ าปี 
และการประชุม APLAP ตามสถานที่และช่วงเวลาที่ก าหนด 

5.3.2 ถกแถลงและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้เข้าร่วมประชุมจากประเทศต่าง ๆ ตามหัวข้อ
ของการประชุมในที่ประชุม IFLA และ APLAP 

5.3.3 มอบของที่ระลึกให้แก่ประเทศเจ้าภาพ และคณะผู้เข้าร่วมประชุมแลกเปลี่ยนของที่ระลึก
กับผู้เข้าร่วมประชุมจากประเทศต่าง ๆ 

5.3.4 จัดท ารายงานการเดินทาง รายงานค่าใช้จ่าย และส่งเงินคงเหลือคืนส านักการคลังและ
งบประมาณ ภายใน 15 วัน หลังเดินทางกลับ 

5.4  ความร่วมมือและด าเนินงานระหว่างห้องสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
    การให้ความร่วมมือและด าเนินงานระหว่างห้องสมุดรัฐสภานานาประเทศ เพ่ือส่งเสริมและเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น การจัดหาและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน การให้ความร่วมมือใน
ด้านวิชาการ และข้อมูลต่าง ๆ เป็นต้น 
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แผนภาพ  27 งานด้านความร่วมมือระหว่างห้องสมุดรัฐสภานานาประเทศ IFLA และ APLAP 

การต่ออายุสมาชกิ IFLA และ APLAP  
การเตรียมการเข้าร่วมประชุม IFLA และ APLAP  

จัดเตรียมเอกสารที่ได้รับจาก 
IFLA และ APLAP 

บันทึกขออนุมัติเงิน 
ช าระค่าสมาชิก 
IFLA / APLAP 

ส านักการคลังฯ ซื้อเช็ค/
ดราฟท์ และโอนเงิน 

ส่ง E-mail ยืนยันการช าระค่า
สมาชิกไปยัง IFLA และ APLAP  

น าใบเสร็จรับเงินจาก IFLA และ
APLAP ส่งส านักการคลังฯ 

จัดเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน

จบ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ติดต่อบริษัทการบินไทย เพื่อทราบตาราง
การบินและราคาต๋ัวโดยสาร 

จัดท าประมาณการค่าใชจ้่าย 

จัดท าร่างก าหนดการเดินทาง 

ขออนุมัติ 

ออกหนังสือเดินทางและวีซ่า 

ลงทะเบียน และจองห้องพัก 

ออกตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

จัดเตรียมของที่ระลึก 

ท าสัญญาการยืมเงิน 

การเข้าร่วมประชุม 

เดินทางกลับ และน าเงินเหลือ
จ่ายส่งคืนคลัง 

รายงานการเดินทาง และ สรุปผลการประชุม 

เผยแพร่รายงานสรุปผลการประชุมทาง
อินเทอร์เน็ตและให้บริการในห้องสมุด 

จบ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ควำมร่วมมือระหว่ำงห้องสมุดรัฐสภำนำนำประเทศ 

ความร่วมมือและด าเนินงานระหวา่ง
ห้องสมุดรัฐสภานานาประเทศ 

 

ความร่วมมือด้านวิชาการและข้อมลู 

การจัดหาและใช้ทรัพยากรฯ ร่วมกัน 

 ด้านวิชาการ 

จัดท าเอกสารข้อมูล 
ในหัวข้อการประชุม 

จัดท าข้อมูลภูมิหลัง
ประเทศและข้อมลู
ห้องสมุด 

ด้านธุรการ 
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กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับบริหารจัดการระบบสารสนเทศ ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ  

สนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบการสื่อสารข้อมูลสมัยใหม่ในงานห้องสมุด เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีความสะดวก รวดเร็ว และการให้บริการมีประสิทธิภาพด้วยการพัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ระบบจัดเก็บการสืบค้นภาพและข้อมูล พัฒนาฐานข้อมูลและประมวลผลฐานข้อมูล เชื่อมโยงเครือข่าย
สารสนเทศกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ส านักวิชาการ ประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาฐานข้อมูลทางวิชาการในการใช้สนับสนุนงานของฝ่ายนิติบัญญัติ ตลอดจน
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

ภำรกิจ  
1. ด าเนินงานบริหารจัดการระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลของห้องสมุดให้ทันสมัย 
2. ด าเนินงานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบดิจิทัล 
3. ด าเนินงานพัฒนาระบบจัดเก็บและสืบค้นภาพและข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูล คลังสารสนเทศของ

สถาบันนิติบัญญัติ (Legislative Institutional Repository of Thailand: LIRT) ที่สามารถเข้าถึงทรัพยากร
สารสนเทศเสมือนจริง 

4. ด าเนินงานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ส านักวิชาการ 
5. ด าเนินงานให้บริการข้อมูลและทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบห้องสมุดดิจิทัล 

กำรแบ่งงำนภำยใน ประกอบด้วย 7 งานหลัก ได้แก่ 
1. งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
2. งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบดิจิทัล 
3. งานจัดท าโครงสร้างทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล 
4. งานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ส านักวิชาการ 
5. งานบริการห้องสมุดดิจิทัล 
6. งานบริการโปรแกรมสนทนาแบบตอบกลับอัตโนมัติ (Chatbot) ในชื่อ “LibraryonLINE” 
7. บริการอ่ืน ๆ 
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แผนผัง  3 โครงสร้างกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1. งำนบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศและฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุด 
เป็นการบริหารจัดการระบบสารสนเทศของห้องสมุด ครอบคลุมระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ

ห้องสมุดดิจิทัล ระบบการให้บริการ และระบบสืบค้นฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ พัฒนาและประมวลผล
ฐานข้อมูล ควบคุมดูแลเครื่องแม่ข่ายของห้องสมุด บ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูล ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง รวมถึงงานด้านการสนับสนุนและเผยแพร่ฐานข้อมูลทางวิชาการ เชื่อมโยงข้อมูลเพ่ือ
แลกเปลี่ยนทางวิชาการกับหน่วยงานภายในและภายนอกด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดแผนงานในการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูล
ห้องสมุดให้สอดคล้องกับแผนงานของหน่วยงาน รวมถึงการเชื่อมโยงข้อมูลเพ่ือแลกเปลี่ยนทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.2 วางระบบการบริหารจัดการระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
โดยค านึงถึงปัจจัยภายในและภายนอก ประสิทธิภาพในการให้บริการต่อผู้ใช้ในวงงานรัฐสภาและสาธารณชน
เป็นส าคัญ รวมถึงด าเนินการจัดโครงสร้างฐานข้อมูล 

กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

งานบริหาร
จัดการ
ระบบ

สารสนเทศ
และ

ฐานข้อมูล
ทรัพยากร
สารสนเทศ

ของ

งานจัดหาและ
พัฒนา

ทรัพยากร
สารสนเทศใน
รูปแบบดิจิทลั 

งานจัดท า
โครงสร้าง
ทรัพยากร

สารสนเทศดจิิทัล 

งานจัดท าและ
พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิชาการ  

งานบริการ
ห้องสมุด
ดิจิทัล 

การจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

การพัฒนา
ทรัพยากร

สารสนเทศใน
รูปแบบดิจิทัล 

การจัดท าโครงสร้าง
ทรัพยากร

สารสนเทศดิจิทัล 

การตรวจสอบข้อมูล
รายการเมทาดาทา
และการแสดงผล 

การจัดท าและพัฒนา
เว็บไซต์ 

การปรับปรุงข้อมูลบน
เว็บไซต์ให้ทันสมัย 

งานบริการ
โปรแกรม
สนทนาแบบ
ตอบกลับ
อัตโนมัติ 
(Chatbot) 
“Libraryon
LINE” 

บริการอื่น ๆ  
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1.3 เลือกใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมในการด าเนินงานตามแผนงาน โดยพิจารณาจากเทคโนโลยี 

ที่ทันสมัย และสอดรับกับวัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงาน  
1.4 ออกแบบและพัฒนาฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศใหม่  โดยพิจารณาจากสภาพปัญหา  

ความต้องการของผู้ใช้ทั้งผู้ปฎิบัติและผู้ใช้บริการ ความเป็นไปได้ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ  โครงสร้างของ
ทรัพยากรสารสนเทศ ภารกิจองค์กร ลักษณะของการใช้บริการ     

1.5 ประมวลผลฐานข้อมูล ทดสอบ และดูแลการปรับเปลี่ยนเข้าสู่ระบบสารสนเทศที่ปรับปรุง 
หรือพัฒนาขึ้นใหม่ และควบคุมคุณภาพฐานข้อมูล รวมทั้งการสนับสนุนให้มีการใช้งานระบบและฐานข้อมูลใน
ทุกรูปแบบ เช่น การจัดแสดง การแนะน าระบบสารสนเทศส าหรับสมาชิกรัฐสภา  การจัดบริการตอบค าถาม
ผ่านช่องทางที่หลากหลาย   

1.6 เปิดบริการระบบสารสนเทศหรือฐานข้อมูลที่พัฒนาขึ้นใหม่ หรือระบบสารสนเทศที่ด าเนินการ
ปรับปรุง/ปรับเปลี่ยนใหม่เรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้ประโยชน์จากระบบสารสนเทศต่าง ๆ 
และผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้งานระบบได้อย่างเป็นทางการ 

1.7 บ ารุงรักษาระบบงานสารสนเทศหรือฐานข้อมูล และดูแลความพร้อมของอุปกรณ์และเทคโนโลยี
หลังจากเปิดให้บริการหรือหลังด าเนินการตามข้อ 1.6 แล้ว ควบคู่ไปด้วย เพ่ือให้การบริการระบบสารสนเทศมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.7.1 วางแผนงานการบ ารุงรักษา จัดท าค าขอตั้งงบประมาณในการบ ารุงรักษาระบบ
สารสนเทศและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และด าเนินงานตามกระบวนการทางพัสดุจนเสร็จสิ้นรวมถึงการก าหนด
นโยบายในการส ารองข้อมูลและระบบงาน 

1.7.2 รับแจ้งและตรวจสอบปัญหาที่ เกิดจากการใช้ระบบสารสนเทศ และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้อง 

1.7.3 วิเคราะห์และจ าแนกประเภทของปัญหา เช่น ปัญหาด้านอุปกรณ์  ด้านระบบ
สารสนเทศ ด้านเครือข่าย หรือด้านการใช้งานระบบ เพ่ือพิจารณาการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมในระดับต่อไป 

1.7.4 ทดสอบการเกิดปัญหาเพ่ือหาสาเหตุที่แท้จริง และท าการสรุปประเด็นปัญหาเพ่ือหา        
แนวทางแก้ไข 
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1.7.5 แก้ปัญหาหลังทดสอบการเกิดปัญหา ดังนี้   
(1) ปัญหาเบื้องต้นในระดับที่สามารถจัดการได้เอง บรรณารักษ์จะด าเนินการแก้ปัญหา

ทันที 
(2) ปัญหาทางเทคนิคระดับลึกที่ไม่สามารถแก้ไขได้เอง จะประสานงานกับผู้รับจ้าง

บ ารุงรักษาระบบสารสนเทศและอุปกรณ์ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหา 
(3) ติดตามการแก้ไขปัญหาผู้รับจ้างบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศและอุปกรณ์หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้ระบบงานหรืออุปกรณ์ได้ตามก าหนด  
1.7.6 ทดสอบการใช้งานภายหลังการแก้ไขปัญหา พร้อมแจ้งกลับไปยังผู้ใช้บริการ 
1.7.7 บันทึกปัญหา สาเหตุ และการแก้ไข เพ่ือประกอบการพิจารณาในการวางแผนปรับปรุง

พัฒนาระบบสารสนเทศ หรือจัดหาอุปกรณ์ที่เหมาะสม 
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  แผนภาพ  28 งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 

วางระบบการบริหารจัดการระบบสารสนเทศ/การจดัโครงสร้างข้อมลู 

เลือกใช้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม 

ออกแบบและพัฒนาฐานข้อมูล 

ประมวลผลฐานข้อมูล ทดสอบ 

เปิดบริการ บริการระบบสารสนเทศ บ ารุงรักษาระบบ 

วางแผนการบ ารุงรักษา รับแจ้งปัญหา 

วิเคราะหป์ัญหา 

ทดสอบการเกิดปัญหา สรปุประเดน็ท่ีเกิดขึ้น 

แก้ไขปัญหา 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ

ช่วยแก้ไขปัญหาทางเทคนิค 

ติดตามการแกไ้ขปัญหา 
ทดสอบการใช้งาน พร้อม

แจ้งกลับไปยังผู้ใช้ 

บันทึกปัญหา สาเหตุ และการแกไ้ข 

งำนบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศและฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุด 

ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดแผนงานปรับปรุง/พัฒนาระบบงาน 
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2. งำนจัดหำและพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศในรูปแบบดิจิทัล 
เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก ส ารวจ รวบรวมติดตามทรัพยากรฯ ภาษาไทยและ

ภาษาต่างประเทศทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพ์  ไฟล์ดิจิทัลหรืออิเล็กทรอนิกส์ และฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ มีความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจการด าเนินงานของฝ่ายนิติบัญญัติ โดยการรวบรวมทรัพยากรฯ ประเภทสิ่งพิมพ์ที่มี
ให้บริการในห้องสมุดรัฐสภา การขอรับบริจาค แลกเปลี่ยน การท าส าเนาจากหน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ที่
จัดพิมพ์เผยแพร่มาด าเนินการปรับแปลงเป็นรูปแบบดิจิทัล การดาวน์โหลด (Download) จากแหล่งข้อมูลบน
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต รวมถึงการจัดซื้อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book)  และบอกรับเป็นสมาชิกฐานข้อมูล
ออนไลน์ (Online database)  เพ่ือให้พร้อมที่จะด าเนินการจัดการด้านเทคนิคและสามารถให้บริการในคลัง
สารสนเทศของสถาบันนิติบัญญัติ  

2.1 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.2.1 ติดตาม ส ารวจ ประเมินคุณค่า คัดเลือก รวบรวมรายชื่อทรัพยากรฯ ที่มีให้บริการใน

ห้องสมุดรัฐสภา และจากแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ทั้งที่เป็นสิ่งพิมพ์ ไฟล์ดิจิทัล และฐานข้อมูลออนไลน์ โดยแบ่งการ
ปฏิบัติงานตามประเภทของทรัพยากรฯ ดังนี้ 

(1) ฐานข้อมูลออนไลน์ ทรัพยากรฯ อิเล็กทรอนิกส์ (E-Book)  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) พิจารณาประเมินคุณค่าฐานข้อมูลออนไลน์ ทรัพยากรฯ อิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) 

เพ่ือจัดหาทรัพยากรฯ ให้เหมาะสมกับภารกิจของหน่วยงานและผู้ใช้บริการ ศึกษา
รายละเอียดการจัดซื้อ การให้บริการ เพ่ือความคุ้มค่าและประโยชน์สูงสุดในการ
ให้บริการ โดยมีการติดตามการใช้งานเพ่ือน ามาปรับปรุงหรือส่งเสริมให้มีการใช้
บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นรายเดือน 

2) ท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อทรัพยากรฯ อิเล็กทรอนิกส์จากผู้บริหารตามล าดับ
ขั้นตอนของราชการ เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว น าส่งส านักการคลังและ
งบประมาณ  

3) ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุของกระทรวงการคลัง 
จนแล้วเสร็จ 

4) ด าเนินการด้านเทคนิคการติดตั้งและการจัดให้บริการบนเครือข่ายสารสนเทศ 
(2) ทรัพยากรฯ ประเภทสิ่งพิมพ์/ไฟล์ดิจิทัล  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายการทรัพยากรฯ ที่รวบรวมกับคลังสารสนเทศของสถาบันนิติบัญญัติ 
(LIRT) เพ่ือป้องกันการซ้ าซ้อน 

2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของทรัพยากรฯ เพ่ือขอยืม ขอรับบริจาค 
แลกเปลี่ยน ท าส าเนา หรือ Download  

3) แยกประเภททรัพยากรฯ ที่ได้รับ เพ่ือการจัดเตรียมให้ถูกต้องตามรูปแบบ
ทรัพยากรฯ  

4) จัดเตรียมทรัพยากรฯ และตั้งชื่อไฟล์ตามรูปแบบที่ก าหนด ให้พร้อมด าเนินการ
ปรับแปลงเป็นทรัพยากรฯ ดิจิทัล 
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5) น าข้อมูลรายการทรัพยากรฯ เข้าระบบงานคลังสารสนเทศ พร้อมส่งทรัพยากรฯ  
ที่จัดเตรียมตัวเล่มเรียบร้อยแล้วไปด าเนินการตามกระบวนการพัฒนาทรัพยากรฯ 
ในรูปแบบดิจิทัล  

 

แผนภาพ  29 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ฐานข้อมูล/E-Book ประเภทการ
จัดหาฯ 

เสนอขออนมุัติจัดซ้ือ 

ตรวจสอบรายการซ้ า 

แยกประเภท 

พิจารณาประเมินคณุค่าทรัพยากรฯ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ซ้ า 

ไม่ซ้ า 

คัดออก 

ไฟล์ดิจิทลั สิ่งพิมพ์ 
ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบพสัด ุ

ด าเนินการด้านเทคนิค 
ติดตั้งและให้บริการ ตั้งช่ือไฟล ์

เตรียมตัวเล่ม 
และตั้งช่ือไฟล ์

น าข้อมูลรายการทรัพยากรฯ  
เข้าระบบงานคลังสารสนเทศ  

ทรัพยากรฯ ประเภท
สิ่งพิมพ์/ไฟล์ดิจิทลั 

ติดต่อขอยืม ขอบรจิาค แลกเปลี่ยน 
ท าส าเนา Download 

กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

ติดตาม ส ารวจ ประเมิน คัดเลือก 
รวบรวมรายชื่อทรัพยากรฯ  

ส่งด าเนินการพัฒนาทรัพยากรฯ 
ในรูปแบบดิจิทัล 
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2.2 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบดิจิทัล มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.2.1 รบัทรัพยากรฯ จากการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (จากข้อ 2.1)   
2.2.2 เข้าระบบการปฏิบัติงาน (Back Office) ของคลังสารสนเทศของสถาบันนิติบัญญัติ  

(LIRT) ในส่วนเมนูผู้ปรับแต่งและ Bookmark    
2.2.3 กรณีเป็นไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล ให้ท าการ Download ไฟล์ตามรายการทรัพยากรฯ  นั้น 

ตรวจสอบความครบถ้วน ความสมบูรณ์เนื้อหา รูปแบบและขนาด และเริ่มด าเนินการตั้งแต่ขั้นตอนข้อ (10) 
เป็นต้นไป 

2.2.4 ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์และเครื่องมือ (Scanner) ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
2.2.5 ปรับแปลงทรัพยากรฯ ประเภทสิ่งพิมพ์ ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล  
2.2.6 ตรวจสอบความครบถ้วนของจ านวนหน้า และคุณภาพของไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล 
2.2.7 ปรับขนาดของปกหน้าและปกหลังของไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล ให้มีขนาดเท่ากัน 
2.2.8 ปรับหรือตกแต่งไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล ให้มีคุณภาพมาตรฐาน 
2.2.9 แปลงไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล ให้อยู่ในรูปแบบเอกสารฉบับเต็ม (.pdf) และตั้งชื่อไฟล์  ให้

ตรงตามรายการทรัพยากรฯ ดิจิทัล ในระบบการปฏิบัติงาน (Back Office) ของคลังสารสนเทศของสถาบันนิติ
บัญญัติ (LIRT) 

2.2.10 จัดท าโครงสร้างและเชื่อมโยงเนื้อหาข้อมูลทรัพยากรฯ ดิจิทัล (Bookmark) โดยอ้างอิง
จากสารบัญของไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล และตามรูปแบบที่ก าหนด 

2.2.11 ใส่ลายน้ าส าหรับไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล ที่ผลิตและเผยแพร่โดยหน่วยงานในสังกัดรัฐสภา 
2.2.12 ลดขนาดไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล (.pdf) เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการส่งทรัพยากรฯ 

ดิจิทัลผ่านเครือข่าย 
2.2.13 น าเข้าไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล (.pdf)  ในระบบการปฏิบัติงาน (Back Office) ของคลัง

สารสนเทศให้ตรงตามรายการของทรัพยากรฯ  
2.2.14 ตรวจสอบคุณภาพไฟล์และ Bookmark ตามรายการทรัพยากรฯ ในระบบการปฏิบัติงาน 

(Back Office) ให้มีความสมบูรณ์ครบถ้วนของข้อมูล และความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด หากมี
ข้อผิดพลาดหรือไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับรายการที่ต้องแก้ไขพร้อมข้อความประเด็นข้อผิดพลาดในกล่องข้อความให้
ผู้รับผิดชอบทราบและด าเนินการแก้ไขได้ถูกต้อง แล้วส่งกลับมาตรวจสอบอีกครั้ง 

2.2.15 ส่งข้อมูลรายการทรัพยากรฯ ดิจิทัลให้งานจัดท าโครงสร้างของทรัพยากรฯ ดิจิทัล  
(Metadata) ด าเนินการต่อไป 
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แผนภาพ  30 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบดิจิทัล 

เข้าระบบการ
ปฏิบัติงาน

ปฏิบัติงาน (Back 

ตรวจสอบความพร้อมของ
อุปกรณ์และเครื่องมือท่ีใช้

ปฏิบัติงาน 

ปรับแปลงทรัพยากรฯ  
ให้อยู่ในรูปแบบดิจทัล 

ตรวจสอบความครบถ้วนจ านวน  
และคณุภาพไฟล์ทรัพยากรฯ 

ปรับขนาดปกหน้า ปกหลัง ให้มขีนาดเท่ากัน 

ปรับ/ตกแต่งไฟล์ทรัพยากรฯ 
ดิจิทัล 

แปลงไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล ให้อยู่ 
ในรูปแบบเอกสารฉบับเตม็ (.pdf) 

จัดท าโครงสร้างและเช่ือมโยงเนื้อหาข้อมูลไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทลั 
(Bookmark) ใส่ลายน้ า    

ลดขนาดไฟล์
ทรัพยากรฯ 

มีคุณภาพ 

ไม่มีคณุภาพ 

ไฟล์ดิจิทลั สิ่งพิมพ์ 

ตรวจสอบ          
คุณภาพไฟล ์

กำรพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศในรูปแบบดิจิทัล 

น าเข้าระบบงาน
คลังสารสนเทศ
ของสถาบันนิติ
บัญญัติ (LIRT) 

ส่งไฟล์ให้งานจดัท าโครงสร้าง
ทรัพยากรฯ ดจิิทัล 

รับทรัพยากรฯ จากการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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3. งำนจัดท ำโครงสร้ำงทรัพยำกรสำรสนเทศดิจิทัล (Metadata)    
เป็นการอธิบายลักษณะเฉพาะของทรัพยากรฯสารสนเทศดิจิทัล หรือเรียกว่า เมทาดาทา (Metadata) 

ซึ่งเป็นโครงสร้างข้อมูลหลักและกลุ่มข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เป็นรายละเอียดอธิบายให้ทราบเกี่ยวกับทรัพยากร
สารสนเทศนั้น ๆ ซึ่งอิงตามมาตรฐานการลงรายการ Dublin Core Metadata ประกอบด้วยข้อมูลส่วนเนื้อหา 
(Content) เช่น ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ต้นฉบับหรือแหล่งที่มา ภาษา ฯลฯ ส่วนข้อมูลบริบท (Context) เช่น ผู้เขียน 
ผู้สร้างสรรค์ผลงาน ส านักพิมพ์ ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ฯลฯ และส่วนโครงสร้าง (Structure) เช่น วัน เดือน ปีที่
สร้างผลงาน ประเภทของเนื้อหา ตัวบ่งชี้หรือตัวระบุถึงทรัพยากรฯ เพ่ือประโยชน์ส าหรับการสืบค้นและเข้าถึง
ทรัพยากรฯ ที่ต้องการ โดยการวิเคราะห์เนื้อหา พิจารณาก าหนดรายการข้อมูลทางบรรณานุกรม  รายการ
ดรรชนี ก าหนดหัวเรื่องหรือค าส าคัญให้ทรัพยากรฯ ที่ได้รับจากงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การจัดท าเมทาดาทาของคลังสารสนเทศสถาบันนิติบัญญัติที่ก าหนดไว้ในคู่มือ เพ่ือให้คลังทรัพยากร
สารสนเทศมีคุณภาพและมาตรฐาน 

3.1 การจัดท าโครงสร้างทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.1.1 เข้าระบบการปฏิบัติงาน (Back Office) ของระบบงานคลังสารสนเทศของสถาบันนิติ

บัญญัติเพ่ือจัดการข้อมูลทรัพยากรฯ ดิจิทัล โดยตรงในระบบผ่านเว็บไซต์ http://drmlib.parliament.go.th/ 
administrator/ 

3.1.2 ก าหนดประเภททรัพยากรฯ เลือกเมนู “ก าหนด Collection” และเลือกไฟล์ทรัพยากรฯ 
ดิจิทัล ในแต่ละระเบียน พิจารณาลักษณะ เพ่ือจัดประเภทให้ถูกต้องตามการจัดกลุ่มประเภทเอกสาร 
Community, Collection หรือ Type เพ่ือให้ระบบส่งข้อมูลระเบียนทรัพยากรฯ ไปด าเนินการจัดท า 
เมทาดาทา  

3.1.3 ก าหนดข้อมูลเมทาดาทา เลือกเมนู “ผู้จัดท า Metadata” เลือกระเบียนและเปิดไฟล์
ทรัพยากรฯ โดยพิจารณาจากข้อมูลที่ปรากฏในส่วนของหน้าปกใน ด้านหลังหน้าปกใน ปกหน้า ค าน า ปกหลัง 
จ านวนหน้า (ใช้จ านวนหน้าตามไฟล์ดิจิทัล) และส่วนเนื้อหาในการก าหนดหัวเรื่องหรือค าส าคัญให้เป็นรูปแบบ
วลี เพ่ือที่จะอธิบายลักษณะเฉพาะของทรัพยากรฯ เช่น ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง ส านักพิมพ์ ปีพิมพ์ จ านวนหน้า  
การสนับสนุน และหัวเรื่อง/ค าส าคัญ เป็นต้น  

3.1.4 ลงข้อมูลเมทาดาทา เลือกเมนู “เลือก” ในระเบียนรายการทรัพยากรฯ เพ่ือเปิดหน้า 
Work Sheet และลงข้อมูล ตามที่ก าหนดในคู่มือหลักเกณฑ์การจัดท าเมทาดาทาของคลังสารสนเทศสถาบัน
นิติบัญญัติให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และบันทึกจัดเก็บ (Save) แล้วเลือกค าสั่ง “ดูตัวอย่าง” สอบทานความถูกต้อง
ก่อนการบันทึก (Save) เพ่ือน าเข้าจดัเก็บข้อมูลในระบบคลังสารสนเทศ 

กรณีการลงข้อมูลเมทาดาทาทรัพยากรฯ หลายรายการ สามารถเลือกการจัดท าข้อมูลเมทาดาทาของ
ทรัพยากรฯ ลงข้อมูลในรูปแบบฟอร์มไฟล์ Excel  เมื่อบันทึกจัดเก็บไฟล์ข้อมูล (Save) และสอบทานความ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้น าส่งไฟล์เมทาดาทาพร้อมไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล (.pdf)  ให้ผู้ดูแลระบบน าเข้า
ระบบงานคลังสารสนเทศของสถาบันนิติบัญญัติ 
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แผนภาพ  31 งานจัดท าโครงสร้างของทรัพยากรสารสนเทศ 

 
3.2 การตรวจสอบรายการเมทาดาทาและการแสดงผล  
 เป็นการตรวจสอบข้อมูลเมทาดาทาของรายการทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัลที่ให้บริการในคลัง

สารสนเทศฯ ทั้งข้อมูลและประเภทเอกสาร (Collection) รวมถึงการแสดงผล เพ่ือปรับปรุงข้อมูลเมทาดาทา
ให้มีความถูกต้อง  ทันสมัย  และการลงข้อมูลมีความสมบูรณ์เป็นไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 เข้าระบบงานในส่วนผู้ดูแลระบบคลังสารสนเทศของสถาบันนิติบัญญัติ (LIRT) ผ่านทาง  
เว็บไซต์ http://drmlib.parliament.go.th/administrator/ 

3.2.2 เลือกประเภทเอกสาร (Collection ) หรือรายการทรัพยากรฯ ดิจิทัลที่ต้องการตรวจสอบ 

เข้าระบบการปฏิบตัิงาน (Back Office) ของ
ระบบงานคลังสารสนเทศ 

ลงข้อมูลเมทาดาทา 
คลิก “เลือก” เพื่อเปิด Work Sheet ลงข้อมูล 

เลือกใช้แบบฟอร์มไฟล์ Excel 

ส่งไฟล์เมทาดาทาและไฟล์
ทรัพยากรฯ ดจิิทัล เข้าระบบงาน

คลังสารสนเทศ 

หลายรายการ 

งำนจัดท ำโครงสร้ำงทรัพยำกรสำรเทศดิจิทัล (Metadata) 

ก าหนดข้อมูลเมทาดาทา 
เลือกเมนผูู้จัดท า Metadata 

ก าหนดประเภททรัพยากรฯ   
เลือกเมนู Collection 

ไฟล์ทรัพยากรฯ ดจิิทัล(.pdf) 

เปิดไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทลั 

พิจารณา ก าหนดข้อมูล 
 เมทาดาทา  

ลงข้อมูลในแบบฟอร์มเมทาดาทา 

บันทึก (Save) น าเข้าจดัเก็บใน
ระบบงานคลังสารสนเทศของสถาบัน

นิติบัญญตั ิ

http://drmlib.parliament.go.th/administrator/
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3.2.3 ตรวจสอบข้อมูลรายการทรัพยากรฯ ดิจิทัล จากไฟล์ข้อมูลรายงาน (Report) ที่ผู้ดูแล
ระบบจัดส่งให้ ประกอบกับการสืบค้นในระบบคลังสารสนเทศเพ่ือตรวจสอบรายการที่ซ้ าซ้อน  หรือข้อมูล
แสดงผลไม่สมบูรณ์  ตรวจสอบเทียบจากไฟล์ทรัพยากรฯ ดิจิทัล       ในกรณีพบว่ามีการลงข้อมูลผิดหรือไม่
ถูกต้อง ให้พิจารณาและรวบรวมรายการเพ่ือด าเนินการแก้ไขในระบบให้ถูกต้อง  

3.2.4 รวบรวมและจ าแนกประเภทปัญหา/ข้อผิดพลาดของข้อมูลรายการทรัพยากรฯ ดิจิทัล  
เพ่ือน าไปด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

3.2.5 ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นในแต่ละกรณี โดยกรณีพบว่าก าหนดประเภท
เอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีข้อมูลผิด ให้แจ้งผู้รับผิดชอบจัดท าเมทาดาทาประเภทเอกสาร     (Collection) นั้น
ด าเนินการแก้ไข และหากเป็นปัญหาเกี่ยวกับระบบ ให้แจ้งผู้บริหารจัดการระบบงาน 
  

แผนภาพ  32 การตรวจสอบรายการเมทาดาทาและการแสดงผล 

เข้าระบบงานคลังสารสนเทศของสถาบันนิติบญัญัต ิ

เลือกประเภทเอกสาร (Collection) หรือ
รายการทรัพยากรฯ ดิจิทัล 

ตรวจสอบข้อมลูรายการ
ทรัพยากรฯ ดจิิทัล 

รวมรวมและแยก
ประเภทปัญหา แก้ไขให้ถูกต้อง แจ้งผู้ดูแลระบบงาน 

ถูกต้อง 

ระบบงาน ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

เสร็จสิ้น 

กำรตรวจสอบรำยกำรเมทำดำทำและกำรแสดงผล 
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4. งำนจัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ส ำนักวิชำกำร  
เป็นการออกแบบ จัดท า ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ส านักวิชากา (https://www.library.parliament. 

go.th/)  โดยการวิเคราะห์ รวบรวม คัดสรร ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดระบบเนื้อหา (Content) ที่บริการ
ผ่านเว็บไซต์ให้เป็นระบบและหมวดหมู่ ปรับปรุงสถานะของข้อมูลให้ทันสมัย ตรวจสอบความสมบูรณ์และ
ถูกต้องของการสืบค้นสารสนเทศผ่านเว็บไซต์  วางแผนพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ส านักวิชาการให้เป็น
ฐานความรู้ของหน่วยงานทางด้านนิติบัญญัติ โดยผู้ใช้บริการสามารถเรียกดูข้อมูลบนเว็บไซต์ ได้อย่างไม่จ ากัด
เวลาและสถานที่  

4.1 การจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ส านักวิชาการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1.1 วางแผนพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ส านักวิชาการให้เป็นฐานความรู้ของหน่วยงานด้าน 

นิติบัญญัติที่มีบริการสารสนเทศครบถ้วน สมบูรณ์ และเข้าถึงได้ง่าย 
4.1.2 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการน ามาเผยแพร่ ได้แก่ สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง

ในกระบวนงานด้านนิติบัญญัติ ผลงานบุคลากร 
4.1.3 รวบรวมและจัดเตรียมเอกสาร โดยการติดต่อประสานระหว่างหน่วยงานเพ่ือขอเอกสาร

หรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับเอกสารที่เป็นรูปเล่ม น าส่งให้งานจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศท าการปรับ
แปลงให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล จัดท าโครงสร้างข้อมูลของไฟล์ดิจิทัลตามมาตรฐานที่ก าหนด  ตรวจสอบความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ ของไฟล์เอกสาร และจัดเก็บเอกสารตามประเภทและหมวดหมู่ 

4.1.4 ออกแบบพัฒนาโครงร่างเว็บเพจ ได้แก่ ส่วนหัวของหน้า ส่วนเนื้อหา และส่วนท้ายของหน้า 
โดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการจัดท า  กลุ่มเป้าหมาย  รูปแบบการใช้งาน ความสวยงามของตัวอักษร สีและ
ภาพประกอบ ก าหนดการเชื่อมโยงข้อมูล 

4.1.5 เสนอโครงร่างเว็บเพจต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อเห็นชอบพิจารณาตรวจสอบและปรับแก้ไข 
4.1.6 สร้างเว็บเพจตามโครงร่างที่วางไว้ด้วยโปรแกรมสร้างเว็บเพจ 
4.1.7 ทดสอบการแสดงผลเว็บเพจบนเว็บเบราว์เซอร์ ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนใน

การเชื่อมโยงเว็บเพจและเอกสาร ความสวยงามขององค์ประกอบเว็บเพจ น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
เห็นชอบและปรับแก้ให้เหมาะสม 

4.1.8 น าเว็บเพจและไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ส านักวิชาการ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

4.1.9  ตรวจสอบการแสดงผลของเว็บเพจผ่านระบบเครือข่าย หากพบข้อผิดพลาดรีบด าเนินการ
แก้ไขและน าขึ้นเผยแพร่ใหม ่

4.1.10 ติดตามการใช้งานเว็บไซต์  
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แผนภาพ  33 การจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ส านักวิชาการ 

 
 
 

วางแผนพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการน ามาเผยแพร่ 

รวบรวมและจดัเตรียมเอกสารให้อยู่ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์/ดจิิทัล 

ออกแบบพัฒนาโครงร่างเว็บเพจ 

น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา สร้างเว็บเพจ 

ทดสอบการแสดงผลการเชื่อมโยง 

น าเว็บเพจเผยแพรสู่่อินเทอร์เนต็ 

ตรวจสอบการ
แสดงผลของเว็บ

เพจ 

ติดตามการใช้งานเว็บ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กำรจัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ส ำนักวิชำกำร 
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4.2  การปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ส านักวิชาการให้ทันสมัย มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.2.1 ตรวจสอบความทันสมัยของข้อมูลที่เผยแพร่อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
4.2.2 ติดตาม สืบเสาะ ประสาน และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องอย่างต่อเนื่อง 
4.2.3 จัดเนื้อหาที่รวบรวม เพิ่มเติมตามรูปแบบที่เหมาะสม 
4.2.4 ปรับปรุงเว็บเพจให้มีสารสนเทศท่ีทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
4.2.5 ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์และความถูกต้องของการสืบค้นและการแสดงผลผ่าน

เว็บไซต์ 
4.2.6 เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 

 
แผนภาพ  34 การปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ส านักวิชาการให้ทันสมัย 

 
 
 

ตรวจสอบความทันสมัยของข้อมูลที่เผยแพร ่

ติดตาม รวบรวมสารสนเทศ 

จัดเนื้อหาที่รวบรวมเพิ่มเติมตามรปูแบบท่ีเหมาะสม 

ปรับปรุงเว็บเพจให้ทันสมัย 

ตรวจสอบการสบืค้น
และแสดงผลให้มีความ
ครบถ้วน/ความถูกต้อง 

เผยแพรผ่่านเว็บไซต ์

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

กำรปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ส ำนักวิชำกำรให้ทันสมัย 
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5. งำนบริกำรห้องสมุดดิจิทัล 
เป็นการให้บริการสมาชิกห้องสมุดดิจิทัล เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใช้บริการมีความรู้ ความเข้าใจ

ในการใช้งานระบบห้องสมุดดิจิทัล และสามารถเข้าถึงทรัพยากรฯ ดิจิทัลที่ต้องการน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่าง
รวดเร็ว โดยการบริการตอบค าถามให้กับสมาชิกผู้ใช้บริการผ่านทางโทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
สนทนาผ่านเว็บไซต์ (Live Chat หรือ Chat Online) ซึ่งครอบคลุมถึงการแนะน าการใช้งานห้องสมุดดิจิทัล 
แนะน าการสืบค้นสารสนเทศผ่านเว็บไซต์ ตอบค าถามเกี่ยวกับสถานะของกฎหมายต่าง  ๆ ติดตามความ
เคลื่อนไหวของกระบวนการนิติบัญญัติ และแก้ไขปัญหาทางเทคนิคในการใช้บริการห้องสมุดดิจิทัล ทั้งนี้  
ในการด าเนินงานให้ใช้ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยการใช้หอสมุดรัฐสภา พ.ศ. 2543 ประกอบกับนโยบายการ
ให้บริการของกลุ่มงานฯ เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ โดยการให้บริการห้องสมุดดิจิทัล  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 รับแจ้งปัญหาการใช้งานและค าถามจากสมาชิกผ่านทางโทรศัพท์  โทรสาร อีเมลหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสนทนาผ่านเว็บไซต์ (Live Chat หรือ Chat Online ) 

5.2 วิเคราะห์ปัญหา/ค าถามเพ่ือท าความเข้าใจ แยกแยะประเด็นปัญหา/ค าถาม  
5.3 ตอบค าถาม/แก้ไขปัญหา 

5.3.1 กรณีเป็นปัญหาที่ไม่ซับซ้อน สามารถตอบค าถามได้ทันที โดยอาศัยองค์ความรู้ที่มี หรือ
จากการผ่านกระบวนการทดสอบเพ่ือวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาเบื้องต้นก่อน และพบว่าเป็นปัญหาจากการใช้
งานไม่ถูกต้อง จะด าเนินการแนะน าการใช้งานต่อไป 

5.3.2 กรณีเป็นปัญหาที่ซับซ้อน แบ่งเป็น  
(1) ปัญหาความต้องการสารสนเทศในระดับลึกที่ต้องค้นคว้าข้อมูลด้วยตนเองหรือ

สอบถามจากเพ่ือนร่วมงานหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  กรณีนี้จะต้องผ่าน
กระบวนการศึกษาค้นคว้า หรือการตอบค าถามก่อนการตอบกลับไปยังสมาชิก
ผู้ใช้บริการ 

(2) ปัญหาทางเทคนิคของระบบงาน เช่น การไม่สามารถเปิดดูเอกสาร/ยืมเอกสารได้ 
เป็นต้น ซ่ึงเป็นปัญหาที่เกิดจากระบบงาน หรือเครือข่ายคอมพิวเตอร์จะด าเนินการ 
จะด าเนินการประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหาต่อไป 

5.4 ติดต่อกลับสมาชิกผู้ใช้บริการ และแจ้งผลการแก้ไขปัญหา 
5.5 บันทึกข้อมูลการตอบค าถามลงในสมุด เพ่ือใช้ประโยชน์ในการจัดเก็บสถิติและปรับปรุงการ

ให้บริการ 
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แผนภาพ  35 การบริการห้องสมุดดิจิทัล 

 
 
 
 
 

รับแจ้งปัญหา/ค าถามผ่านช่องทาง 
โทรศัพท ์โทรสาร อีเมล และ Live Chat 

 
   วิเคราะห์ปัญหา /     
    ค าถามพร้อมแยก 
    ประเด็นปัญหา 

ปัญหาทางเทคนิคของ
ระบบงาน ประสานงาน

ผู้เกี่ยวข้องเพื่อแก้ไข 

ตอบค าถาม/
แนะน าการใช้งาน 

แจ้งกลับไปยังผู้ใช้ 

บันทึกข้อมูลปัญหา/การตอบค าถาม 

ไม่ซับซ้อน ซับซ้อน 

งำนบริกำรห้องสมุดดิจิทัล 

ปัญหาความต้องการ
สารสนเทศระดับลึก  

จะท าการค้นคว้าข้อมลู 
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6. งำนบริกำรโปรแกรมสนทนำแบบตอบกลับอัตโนมัติ (Chatbot) “LibraryonLINE” 
เป็นการประยุกต์ใช้ความสามารถทางเทคโนโลยีและการสื่อสารของเครือขายสังคมออนไลน์ (Social 

Network)  โดยใช้โปรแกรมสนทนาแบบตอบกลับอัตโนมัติ (Chatbot) ในแอพพลิเคชัน Line  ภายใต้บัญชีชื่อ 
(Line@) ว่า “LibraryonLINE” ซึ่งเป็นบอท (Bot) หรือระบบจัดการให้บริการอัตโนมัติของห้องสมุดรัฐสภา 
ท าหน้าที่เป็นช่องทางและจัดการส่งข้อมูลสารสนเทศ ข่าวสาร ความรู้  สื่อสารประชาสัมพันธ์บริการใหม่ ๆ 
โดยผู้ใช้บริการไม่ต้องร้องขอ  ตลอดจนสามารถโต้ตอบ สนทนา ตอบค าถามผู้ใช้บริการ และช่วยเก็บข้อค าถาม
ใหม่ที่ยังไม่มีค าตอบป้อนกลับให้บรรณารักษ์ด าเนินการจัดการด้านเนื้อหาข้อมูลส่งเข้าระบบเพ่ือให้บริการแก่
ผู้ใช้ได้ทั้งแบบกลุ่มและเจาะจงรายบุคคลในเวลาอันรวดเร็ว  อ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการเชื่อมโยงไปยัง
เว็บไซต์ส านักวิชาการ (https: www.parliament.go.th/library) ได้ทันที เพ่ือสืบค้นและเข้าถึงทรัพยากร
สารสนเทศในคลังสารสนเทศของสถาบันนิติบัญญัติ (Legislative Institutional Repository of Thailand:  
LIRT) หรือห้องสมุดดิจิทัล  และห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (E-Library) จะช่วยให้ผู้ใช้บริการห้องสมุดรัฐสภา 
ในปัจจุบันเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้ทุกที่ทุกเวลาโดยอุปกรณ์เคลื่อนที่ (Smart Devices) คอมพิวเตอร์พกพา 
คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

 1. ศึกษาติดตามประสิทธิภาพของเครือข่ายสังคมออนไลน์ (Social Network) พัฒนาและออกแบบ
การให้บริการในแอปพลิเคชั่น Line ที่เลือกใช้ สร้างบัญชีชื่อ “LibraryonLINE” เพ่ือเป็นไลน์แอด (Line @) 
ในการให้บริการของห้องสมุดรัฐสภา 

 2. น าขอ้มูลสารสนเทศเข้าระบบ ทดสอบและปรับปรุงการท างานให้สมบูรณ ์   
           3. ประชาสัมพันธ์และเปิดให้บริการ โดยผู้ใช้บริการสนใจเพ่ิมเป็นเพ่ือนผ่านทาง QR code Line ID   
และ URL  ได้ทันที่ตามทีป่รากฏในสื่อโปสเตอร์ติดประกาศ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์บนเว็บไซต์ 
           4. การใช้งานบริการ “LibraryonLINE” แบ่งเป็น 2 ส่วน   
                  4.1 ส่วนผู้ใช้บริการ  ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                        4.1.1 ติดตั้งแอปพลิเคชันไลน์ 
                        4.1.2 เพ่ิมเพ่ือน (Add Friend) โดยเลือกวิธีการได้หลายวิธี ดังต่อไปนี้  

            Line ID  : @ekn7306s 
            URL : https://line.me/R/ti/p/%40ekn7306s 
            QR Code  :  
 
 

 
     
 4.1.3 กรอกค าถามที่ช่อง Chat จากนั้นกด Send Message ระบบจะแสดงค าตอบในช่อง 
Message หากค าถามนั้นไดเ้คยมีการป้อนค าตอบเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว 
 4.1.4 คลิกหรือกดเลือกหัวข้อเรื่องที่สนใจ เพ่ือเข้าถึงเนื้อหาข้อมูลที่ผู้ให้บริการได้จัดเตรียมไว้  
                   4.2 ส่วนบรรณารักษ์ผู้ให้บริการ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.2.1 รวบรวมปัญหาและค าถามจากผู้ให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าจากทาง
เคาน์เตอร์บริการ ทางโทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสนทนาผ่านเว็บไซต์ (Live Chat) รวมถึง
ก าหนดค าถามเกี่ยวกับการให้บริการ เช่น ข้อมูลข่าวสารกฎระเบียบการเข้าใช้งาน วันท าการของห้องสมุด 
สถานที่ท าการ เป็นต้น 
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4.2.2 วิเคราะห์ข้อมูลค าถามที่ได้ในข้อ 1)  เพ่ือก าหนดขอบเขตเนื้อหา และรูปแบบ 
การน าเสนอบริการข้อมูลสารสนเทศ 

4.2.3 เตรียมข้อมูลการน าเสนอค าตอบในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ข้อความ ลิงก์ ภาพ flex 
massage ... 

4.2.4 บันทึกข้อมูลค าถามและค าตอบลงใน Bot และก าหนดค่าการแสดงผลต่าง ๆ ของ
ระบบ 

4.2.5 ทดสอบก่อนการใช้งาน  
4.2.6 รวบรวมค าถามใหม่ ๆ จากระบบที่ผู้ใช้บริการกรอกเข้ามาแล้วไม่ได้รับค าตอบ  

เพ่ือน ามาด าเนินการตามข้อ 4.2.2) ถึง ข้อ 4.2.5) อีกครั้ง 
4.2.7 รวบรวมและสรุปสถิติ ได้แก่ จ านวนเพ่ือนใหม่ และผลการบรอดแคสต์ เพ่ือเป็น

ประโยชน์ในการปรับปรุงการให้บริการ                              
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แผนภาพ  36 การบริการโปรแกรมสนทนาแบบตอบกลับอัตโมนัติ (Chatbot) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลค าถาม 

เตรียมข้อมูลการน าเสนอ 

บันทึกข้อมูลค าถาม/ค าตอบ 

บริการโปรแกรมสนทนาแบบตอบกลับอัตโนมัติ 
(Chatbot) “LibraryonLINE” 

 

รวบรวมปัญหา ค าถาม จากผู้ใช้ใน
ช่องทางต่าง ๆ 

 

รวบรวมและสรุปสถิต ิ

ศึกษาประสิทธิภาพและเลือกใช้ 
แอปพลิเคชัน Line 

ผู้ใช้บริการ    บรรณารักษ์ให้บริการ  

ทดสอบ 
การใช้งาน 

     

ค าถาม หรือ สืบค้น 
ผ่านเว็บไซต์ 

(LIRT,elibrary) 

ให้บริการข้อมลูสารสนเทศ 
ผ่านบอท “LibraryonLINE” 

 

- ติดตั้งแอปพลิเคชัน Line   
- เพิ่มเป็นเพื่อน  

สร้างบัญชีช่ือ 
“LibraryonLINE” 
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7. บริกำรอ่ืน ๆ 
7.1 การให้บริการแนะน าบริการสารสนเทศแก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ได้แก่ คลังสารสนเทศของ

สถาบันนิติบัญญัติ (Legislative Institution Repository of Thailand : LIRT) และเว็บไซต์ส านักวิชาการ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (E - Library) ผ่านระบบเครือข่าย นอกจากนี้ให้บริการแนะน าการ
สืบค้นและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล โดย LIRT Application ผ่านอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น 
โทรศัพทเ์คลื่อนที่ คอมพิวเตอร์แบบพกพา (แท็บแล็ต) เป็นต้น 
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7.2 การให้ความรู้ทักษะการรู้สารสนเทศ (Information Literacy) ให้แก่ข้าราชการ/พนักงาน

ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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7.3 บริการจัดท า QR Code ส าหรับเอกสารประกอบการพิจารณาทุกเล่ม 
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของห้องสมุดรัฐสภำ 
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ระเบียบรัฐสภำ ว่ำด้วยกำรใช้หอสมุดรัฐสภำ พ.ศ. 2543 
 

ระเบียบรัฐสภำ ว่ำด้วยกำรใช้หอสมุดรัฐสภำ พ.ศ. 2543 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการใช้ห้องสมุดรัฐสภาให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น ประธาน

รัฐสภาจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยการใช้หอสมุดรัฐสภา พ.ศ. 2543" 
ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศ เป็นต้นไป 
ข้อ 3. ให้ยกเลิก 
(1) ระเบียบการใช้ห้องสมุดรัฐสภา พ.ศ. 2518 
(2) ระเบียบการใช้ห้องสมุดรัฐสภา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2524 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งอ่ืนใด 

ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 
"หอสมุด" หมายความว่า หอสมุดรัฐสภา 
"ผู้อ านวยการ" หมายความว่า ผู้อ านวยการหอสมุดรัฐสภา 
"สมาชิกรัฐสภา" หมายความว่า สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา ตามบทบัญญัติแห่ง

รัฐธรรมนูญ ในกรณีที่รัฐธรรมนูญ บัญญัติให้มีสภานิติบัญญัติสภาเดียว ให้หมายความถึงสมาชิกแห่งสภานั้น 
"บุคคลในวงงานรัฐสภา" หมายความว่า ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งโดยอาศัยระเบียบหรือประกาศของรัฐสภา 

สภาผู้แทนราษฎร หรือวุฒิสภา 
"ข้าราชการ" หมายความว่า ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
"ลูกจ้าง" หมายความว่า ลูกจ้างประจ าในสังกัดรัฐสภา 
"บุคคลภายนอก" หมายความว่า บุคคลอ่ืนนอกจากสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ข้าราชการ 

และลูกจ้าง ตามระเบียบนี้ 
"เจ้าหน้าที่" หมายความว่า ข้าราชการในสังกัดหอสมุด ที่มีหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลรักษา

วัสดุหอสมุด และให้บริการเกี่ยวกับการใช้หอสมุด 
"วัสดุหอสมุด" หมายความว่า วัสดุตีพิมพ์หรือโสตทัศนวัสดุ 
"วัสดุตีพิมพ์" หมายความว่า สิ่งตีพิมพ์ในรูปของหนังสือ วารสาร จุลสาร เอกสาร หนังสือพิมพ์ หรือ

สิ่งพิมพ์ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
"โสตทัศนวัสดุ" หมายความว่า สิ่งบันทึกเสียง แผ่นเสียง แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือสิ่งอ่ืน

ใด ซึ่งบันทึกเสียงและภาพ หรืออย่างใดอย่างหนึ่งไว้ อันสามารถที่จะน ามาเล่นซ้ าได้อีก ทั้งนี้ไม่ว่าจะต้องใช้
เครื่องมืออ่ืนช่วยด้วยหรือไม่ หรือสิ่งอื่น ๆ ที่หอสมุดก าหนดให้เป็นโสตทัศนวัสดุและจัดไว้ให้บริการ 

ข้อ 5. ให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศข้อบังคับ 
หรือค าสั่ง เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบนี้ 
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หมวด 1 
วัน - เวลำ ท ำกำร 

ข้อ 6. หอสมุดให้บริการตามวัน เวลาราชการ คือตั้งแต่วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา 08.30 น. ถึงเวลา 
16.30 น. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง วัน เวลา ให้บริการของหอสมุด ให้ผู้อ านวยการ เป็นผู้
อนุญาต โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 
หมวด 2 

ผู้มีสิทธิใช้และยืมวัสดุหอสมุด 
ข้อ 7. ผู้มีสิทธิใช้หอสมุด 
(1) สมาชิกรัฐสภา 
(2) ข้าราชการ 
(3) ลูกจ้าง 
(4) บุคคลในวงงานรัฐสภา 
(5) บุคคลภายนอก  
ข้อ 8. ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ 7 (1) (2) และ (3) ที่ประสงค์จะยืมวัสดุหอสมุด ต้องมีแถบรหัส

สมาชิก การขอรับแถบรหัสสมาชิกของบุคคลตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นแสดงความจ านงต่อเจ้าหน้าที่ตามแบบที่
ก าหนด และให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกแถบรหัสสมาชิกให้โดยมิชักช้า ในกรณีที่แถบรหัสสมาชิก ซึ่งหอสมุด
ออกให้แก่ผู้ยืมตามวรรคสอง เกิดความช ารุดเสียหาย ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ จนไม่อาจใช้ประโยชน์ได้ หรือสูญหาย 
หากผู้นั้นมีความประสงค์จะขอรับแถบรหัสสมาชิกใหม่ ให้ยื่นความจ านงตามแบบที่ก าหนด พร้อมช าระ
ค่าใช้จ่ายเป็นเงินจ านวนห้าบาท และให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกแถบรหัสสมาชิกใหม่ให้ 

ข้อ 9. ผู้ที่ประสงค์จะยืมวัสดุหอสมุด ต้องยืมด้วยตนเองพร้อมทั้งแสดงแถบรหัสสมาชิกต่อเจ้าหน้าที่
ด้วยทุกครั้ง เว้นแต่มีความจ าเป็นที่ไม่สามารถยืมด้วยตนเองได้ จะมอบหมายให้บุคคลอ่ืนยืมแทนก็ได้ โดยมอบ
แถบรหัสสมาชิกพร้อมหนังสือลงลายมือชื่อเจ้าของแถบรหัสสมาชิกให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมาย น ามาแสดงต่อ
เจ้าหน้าที่แทน 

ข้อ 10. ผู้ที่มีสิทธิยืมวัสดุหอสมุด ตามข้อ 8 สามารถยืมวัสดุหอสมุดได้ดังนี้ 
(1) สมาชิกรัฐสภา ยืมได้รวมไม่เกินห้ารายการ ก าหนดเวลายืมรายการละไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันยืม 
(2) ข้าราชการ ลูกจ้าง ยืมได้รวมไม่เกินห้ารายการ ก าหนดเวลายืมรายการละไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันยืม  
ข้อ 11. ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการยืมวัสดุระหว่างห้องสมุดให้แก่บุคคลตามข้อ 7 (1) (2) และ (3) เมื่อ

บุคคลนั้นแสดงความประสงค์ 
ข้อ 12. ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ 7 (4) หากมีความประสงค์จะยืมวัสดุหอสมุด ให้เจ้าหน้าที่พิจารณา 

อนุญาตให้ยืมได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้จะอนุญาตให้ยืมได้รวมไม่เกินสามรายการ ก าหนดเวลายืม 
รายการละไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันยืม 

ข้อ 13. ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ 7 (5) ให้ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาตให้ยืมวัสดุหอสมุดได้เป็นราย ๆ 
ไป ตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ 14. ภายใต้บังคับหมวด 5 ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ 7 (4) (5) ที่ได้รับอนุญาตให้ยืมวัสดุหอสมุด 
ให้ผู้นั้นลงรายละเอียดการยืมในแบบพิมพ์ตามท่ีหอสมุดก าหนด 
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ข้อ 15. ผู้ยืมจะยืมวัสดุหอสมุดที่ยืมไปนั้นได้ไม่เกินสองครั้งติดต่อกัน ผู้ยืมที่ประสงค์จะยืมต่อ ให้น า

วัสดุหอสมุดที่ยืมไปนั้นพร้อมแถบรหัสสมาชิกหอสมุดมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วยทุกครั้ง เว้นแต่ในกรณีที่มีผู้อ่ืน
สั่งจองวัสดุหอสมุดที่ถูกยืมไปนั้นไว้แล้ว เจ้าหน้าที่จะงดให้ยืมต่อ 

ข้อ 16. ในกรณีที่หอสมุดมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เนื่องในการปฏิบัติหน้าที่ ในอันที่จะต้องใช้วัสดุ
หอสมุดที่ถูกยืมไป ให้เจ้าหน้าที่มีอ านาจเรียกคืนวัสดุที่ถูกยืมไปนั้น จากผู้ยืม ก่อนครบก าหนดเวลายืมได้ 

 
หมวด 3 

ประเภทวัสดุหอสมุด 
ข้อ 17. วัสดุหอสมุด แบ่งออกเป็นสองประเภท 
(1) วัสดุหอสมุดที่ยืมได้ 
(2) วัสดุหอสมุดที่ห้ามยืม 
ข้อ 18. วัสดุหอสมุดที่ยืมได้ ได้แก่ หนังสือทั่วไป วารสารที่ให้บริการในหอสมุดแล้วหนึ่งเดือน รายงาน

การประชุม โสตทัศนวัสดุ และวัสดุอ่ืน ๆ ที่หอสมุดมิได้ระบุห้ามยืม 
ข้อ 19. วัสดุหอสมุดที่ห้ามยืม ได้แก่ หนังสืออ้างอิง วารสารฉบับปัจจุบัน ซีดี-รอม ไมโครฟิล์ม ไมโคร

ฟิช ลูกโลก แผนที่ และวัสดุหอสมุดอื่น ๆ ที่หอสมุดระบุห้ามยืม หมวด 4 ข้อปฏิบัติส าหรับผู้ใช้หอสมุด 
 

หมวด 4 
ข้อปฏิบัติส ำหรับผู้ใช้หอสมุด 

ข้อ 20. ผู้เข้าใช้หอสมุดต้องปฏิบัติตน ดังต่อไปนี้ 
(1) แต่งกายสุภาพ 
(2) บุคคลภายนอกที่ประสงค์จะเข้าใช้หอสมุด ต้องลงชื่อในสมุดที่หอสมุดได้จัดไว้ 
(3) ก่อนเข้าใช้หอสมุด หนังสือและสิ่งของต่าง ๆ ที่มิใช่ของหอสมุดต้องวางไว้ ณ ที่ที่หอสมุดก าหนด 

ยกเว้นของมีค่า 
(4) ก่อนเข้าใช้หอสมุดทุกครั้ง ต้องติดบัตรแสดงตนหรือบัตรอนุญาตเข้าบริเวณรัฐสภา 
(5) อ่านหนังสือหรือใช้วัสดุหอสมุดอื่นใดภายในหอสมุด ณ บริเวณท่ีจัดไว้ 
(6) วางหนังสือหรือวัสดุหอสมุดที่ใช้แล้ว ไว้บนโต๊ะอ่านหนังสือ หรือในที่ท่ีหอสมุดก าหนดให้วาง 
(7) ไม่สูบบุหรี่ หรือน าอาหาร เครื่องดื่มเข้ามาภายในหอสมุด 
(8) ไม่พูดคุยเสียงดัง หรือกระท าการใด ๆ ให้เป็นที่รบกวนสมาธิของผู้อื่น 
(9) ไม่ท าให้เกิดความสกปรกในบริเวณหอสมุด ตลอดจนช่วยกันรักษาหนังสือ และทรัพย์สินของ

หอสมุด 
(10) ห้ามขีดเขียน ตัด ฉีก หรือกระท าด้วยวิธีอ่ืนใดให้ทรัพย์สินของหอสมุดเสียหาย 
(11) ห้ามน าหนังสือหรือวัสดุหอสมุดใด ๆ ออกนอกหอสมุดโดยมิได้ยืมตามระเบียบ หรือได้รับอนุญาต

จากเจ้าหน้าที่ก่อน 
(12) ก่อนออกจากหอสมุดทุกครั้ง ให้แสดงสิ่งของที่จะน าออกจากหอสมุดต่อเจ้าหน้าที่ 
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หมวด 5 
หน้ำที่และควำมรับผิดของผู้ใช้และผู้ยืมวัสดุหอสมุด 

ข้อ 21. ผู้ใช้และผู้ยืม มีหน้าที่และความรับผิด ดังต่อไปนี้ 
(1) ผู้ใช้และผู้ยืมวัสดุหอสมุดต้องปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หรือค าสั่งอ่ืนใดของหอสมุด

โดยเคร่งครัด และผู้ยืมต้องตรวจสอบความสมบูรณ์ของวัสดุหอสมุดที่ยืมก่อนทุกครั้ง หากพบความช ารุด
บกพร่องให้แจ้งแก่เจ้าหน้าที่ทราบ มิฉะนั้นผู้ยืมจะต้องรับผิดในความช ารุดบกพร่องนั้นเอง 

(2) ในกรณีที่ผู้ใช้หรือผู้ยืมวัสดุหอสมุดกระท าด้วยประการใด ๆ อันเป็นเหตุให้วัสดุหอสมุดช ารุด
เสียหาย จะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายเพ่ือการซ่อมแซมวัสดุนั้น พร้อมทั้งค่าใช้จ่ายในการด าเนินการของ
หอสมุดอีกเป็นเงินจ านวนห้าสิบบาท 

(3) ผู้ใช้หรือผู้ยืมจะต้องรับผิดในความช ารุดเสียหายของวัสดุหอสมุดที่ตนได้ก่อให้เกิดขึ้น และไม่อาจ
ซ่อมแซมได้ หรือกระท าด้วยประการใด ๆ อันเป็นเหตุให้วัสดุหอสมุดที่ยืมสูญหาย ให้ผู้ใช้หรือผู้ยืมวัสดุหอสมุด 
จัดหาวัสดุอย่างเดียวกันนั้นมาทดแทน ภายในก าหนดเวลาเจ็ดวัน นับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ ทราบถึงความช ารุด
เสียหาย หรือการสูญหาย หากไม่สามารถจัดหามาทดแทนได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม ภายในก าหนดเวลา
ดังกล่าว ให้ชดใช้ช าระเงินแทน เป็นจ านวนสองเท่า ของราคาวัสดุที่ช ารุดเสียหาย และไม่อาจซ่อมแซมได้ หรือ
ที่สูญหายนั้น 

(4) ผู้ใช้หรือผู้ยืมที่กระท าด้วยประการใด ๆ อันเป็นเหตุให้วัสดุหอสมุดช ารุดเสียหายและไม่อาจ
ซ่อมแซมได้ หรือสูญหาย และวัสดุชนิดนั้นเป็นวัสดุที่ไม่อาจจะจัดหามาทดแทนได้และไม่อาจทราบราคา ผู้ใช้
หรือผู้ยืมจะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายที่ก่อขึ้นนั้น โดยให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้ก าหนดราคาวัสดุนั้น ๆ เองตามความ
เหมาะสมเยี่ยงวิญญูชนจะพึงก าหนด ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการ 

(5) ผู้ยืมจะต้องส่งคืนวัสดุหอสมุดที่ยืมภายในเวลาที่ก าหนด หากไม่ส่งคืนและมิได้น าวัสดุที่ยืมนั้นมา
ต่ออายุการยืมภายในก าหนดเวลายืม จะต้องช าระค่าปรับ ในการใช้วัสดุที่ยืมนั้นเกินเวลาที่ก าหนด เป็นเงิ น
รายการละห้าบาทต่อวัน โดยเริ่มนับแต่ วันถัดจากวันที่ครบก าหนดการยืม เป็นต้นไป ในกรณีตาม (3) หากผู้ใช้
หรือผู้ยืม ขอให้หอสมุดเป็นผู้ด าเนินการ จัดหาวัสดุมาทดแทน วัสดุหอสมุดที่ช ารุดเสียหาย และไม่อาจ
ซ่อมแซมได้หรือที่สูญหายนั้น ผู้ใช้หรือผู้ยืมจะต้องช าระเงินค่าใช้จ่าย ในการด าเนินการรายการละห้าสิบบาท 
พร้อมราคาค่าวัสดุดังกล่าวด้วย และให้หอสมุดแจ้งแก่ผู้ใช้หรือผู้ยืม ทราบถึงผลการด าเนินการ ภายใน
ก าหนดเวลาเจ็ดวันนับแต่วันที่หอ 

สมุดรับด าเนินการ ทั้งนี้หากหอสมุดไม่สามารถจัดหาวัสดุดังกล่าวได้ ผู้ใช้หรือผู้ยืม จะต้องรับผิดชดใช้
ค่าเสียหายตามท่ีก าหนดไว้ใน (3) 

ข้อ 22. ผู้ยืมที่มิได้น าวัสดุหอสมุดที่ครบก าหนดเวลายืมมาส่งคืน หรือน ามาต่ออายุการยืม ห้ามผู้ยืม
ยืมวัสดุหอสมุดได้อีก จนกว่าจะน าวัสดุหอสมุดที่ครบก าหนดเวลายืม มาส่งคืนหรือต่ออายุการยืมเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 

ข้อ 23. ในกรณีที่อายุของสภาสิ้นสุดลง หรือมีการยุบสภาผู้แทนราษฎร ให้สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวง
งานรัฐสภา ส่งคืนวัสดุหอสมุดที่ยืมทั้งหมดภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่อายุสภาสิ้นสุดลง หรือวันที่ยุบสภา
ผู้แทนราษฎร หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว บุคคลใดยังไม่ได้ส่งคืน ให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
หรือส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา แล้วแต่กรณี หักเงินเดือนของบุคคลนั้นเป็นจ านวนสองเท่าของราคาวัสดุแต่
ละรายการที่ยังไม่ได้ส่งคืน ในกรณีที่บุคคลในวงงานรัฐสภาพ้นหน้าที่ นอกจากพ้นหน้าที่ตามความในวรรคหนึ่ง
แล้ว ให้บุคคลนั้นส่งคืนวัสดุหอสมุดทุกรายการทันที หากมิได้น าส่งคืนวัสดุหอสมุดที่ยืมรายการใด ให้หน่วยงาน
ตามวรรคหนึ่งหักเงินเดือนของบุคคลนั้นเป็นจ านวนสองเท่าของราคาวัสดุแต่ละรายการที่ยังไม่ได้ส่งคืน 
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ข้าราชการ หรือลูกจ้างที่ได้รับอนุมัติให้โอนไปสังกัดส่วนราชการอ่ืน หรือได้รับอนุมัติให้ลาออก ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างผู้นั้นจะต้องส่งคืนวัสดุหอสมุดที่ยืมไปทุกรายการทันที มิฉะนั้นให้หน่วยงานตามวรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี 
หักเงินเดือนเป็นจ านวนสองเท่าของราคาวัสดุแต่ละรายการที่ยังไม่ได้ส่งคืน 

ข้อ 24. ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ 7 (1) (2) (3) และ (4) ที่ไม่ส่งคืนวัสดุหอสมุดที่ยืม ภายในเวลาที่
ก าหนด และมิได้น าวัสดุหอสมุดนั้นมาต่ออายุการยืมภายในก าหนดเวลา และหอสมุดได้มีหนังสือทวงถามไม่
น้อยกว่าสองครั้งซึ่งมีระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่าห้าวัน หากผู้นั้นไม่มาติดต่อกับหอสมุดภายในเจ็ดวันนับแต่
วันที่หอสมุดได้มีหนังสือทวงถามครั้งที่สอง ให้หน่วยงานตามข้อ 23 วรรคหนึ่ง หักเงินเดือนเป็นจ านวนสองเท่า
ของราคาวัสดุแต่ละรายการท่ียังไม่ได้ส่งคืน หมวด 6 การด าเนินการของเจ้าหน้าที่ 

 
หมวด 6 

กำรด ำเนินกำรของเจ้ำหน้ำที่ 
ข้อ 25. ในกรณีที่ต้องหักเงินเดือนของผู้ยืมวัสดุหอสมุด ให้เจ้าหน้าที่แจ้งรายชื่อ จ านวนเงิน พร้อม

หลักฐานการยืมไปยังกองคลังและพัสดุของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หรือส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา แล้วแต่กรณี และให้หน่วยงานดังกล่าวด าเนินการหักเงินเดือนของบุคคลตามที่ได้รับแจ้งโดยทันที ใน
กรณีท่ีข้าราชการหรือลูกจ้างแสดงความจ านง ขอโอนไปสังกัดส่วนราชการอ่ืน หรือลาออก ให้กองกลางของแต่
ละส านักงานตามวรรคหนึ่งแจ้งให้หอสมุดทราบโดยทันที 

ข้อ 26. เงินที่หอสมุดได้รับตามระเบียบนี้ ให้หอสมุดปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติทางราชการ 
ข้อ 27. ผู้ใช้หอสมุด ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ หากฝ่าฝืน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
(1) ตักเตอืน 
(2) ให้ออกจากหอสมุด 
(3) ประกาศให้ทราบพฤติกรรมแห่งการกระท าผิด 
(4) ตัดสิทธิการใช้หอสมุด เป็นเวลาสามเดือนติดต่อกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่ 9 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2543 

 (นายวันมูหะมัดนอร์ มะทา) 
ประธานรัฐสภา 
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แนวทำงกำรจัดซื้อหนังสือและโสตทัศนวัสดุของห้องสมุดรัฐสภำ (พ.ศ. 2560) 
 

 วัตถุประสงค์ ในกำรจัดซื้อหนังสือ  
1. เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงานในกระบวนการนิติบัญญัติ 
2. เพ่ือใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทุกด้าน 
3. เพ่ือใช้ในการศึกษา ค้นคว้า อ้างอิง เพ่ิมพูนความรู้ในสาขาต่าง ๆ รวมทั้งเพ่ือพัฒนาความคิด

สร้างสรรค์และส่งเสริมจินตนาการด้านต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ 

 งบประมำณ 
1. ห้องสมุดจะได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส าหรับการ

จัดซื้อหนังสือทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ เป็นประจ าทุกปีอย่างต่อเนื่อง  โดยมีการ
วางแผนและควบคุมการใช้งบประมาณในแต่ละเดือนไว้อย่างชัดเจน (ทั้งนี้จะได้รับจัดสรรมา
จากงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานในหมวด ค่าวัสดุ หนังสือ วารสาร และ ต ารา )  
ซึ่งจะมีการแบ่งสัดส่วนไว้ส าหรับห้องสมุดโดยเฉพาะ 

2. มีการจัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณในการจัดซื้อหนังสือรายเดือน รายไตรมาส 
และรายปี อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบยอดเงินคงเหลือได้ตลอดเวลา 

3. มีการก าหนดแผนการจัดซื้อหนังสือและโสตทัศนวัสดุในแต่ละปีงบประมาณ จ าแนกสัดส่วน
ตามหมวดหมู่ (โดยเริ่มจัดท าแผนตั้งแต่ปีงบประมาณ 2561) 

 วิธีกำรคัดเลือกหนังสือ 
1. คัดเลือกจากรายชื่อหนังสือที่ได้รับการเสนอแนะจากผู้ใช้บริการผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่  

 1.1   เสนอแนะผ่านแบบส ารวจความต้องการหนังสือที่ควรจัดซื้อเข้าห้องสมุดในแต่
ละปีงบประมาณ 

1.2 เสนอผ่านเว็บไซต์ “หอสมุดรัฐสภาไทย”  https://library1.parliament.go.th/ 
 1.3  เสนอแนะผ่านเฟสบุ๊ค “เครือข่ายความร่วมมือในการจัดซื้อหนังสือ ห้องสมุด

รั ฐ ส ภ า ”  https://www.facebook.com/nal.acq/ ห รื อ  “ ห้ อ ง ส มุ ด รั ฐ ส ภ า ” 
https://www.facebook.com/acqnal 

 1.4  เสนอแนะด้วยตนเองโดยกรอกแบบฟอร์มเสนอแนะที่เคาน์เตอร์บริการของ
ห้องสมุด 

1.5 เสนอแนะด้วยวาจากับบุคลากรห้องสมุด หรือเสนอแนะผ่านทางโทรศัพท์  
 1.6 เสนอแนะผ่านทางโทรสาร หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (E-mail)  
 1.7 เสนอแนะผ่านผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  

(ทั้งนี้จะมีการจัดเก็บข้อมูลการเสนอแนะนี้เอาไว้เพ่ือการตรวจสอบและพัฒนางานใน
อนาคต) 
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2. คัดเลือกรายชื่อหนังสือจาก คู่มือ หรือ เครื่องช่วยค้นต่าง ๆ ได้แก่ Catalog หรือ รายชื่อ
สิ่งพิมพ์ของส านักพิมพ์และตัวแทนจ าหน่าย บทวิจารณ์แนะน าสิ่งพิมพ์ และ ข้อมูลการ
ประชาสัมพันธ์ในหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ แผ่นพับ จดหมายประชาสัมพันธ์จาก
ส านักพิมพ์หรือจากหน่วยงานผู้จัดท า รวมทั้ง ข้อมูลจากเว็บไซต์ต่าง ๆ 

3. บุคลากรห้องสมุดออกไปคัดเลือกหนังสือจากร้านค้าซึ่งเป็นส านักพิมพ์และตัวแทน
จ าหน่ายเป็นระยะ ๆ ในโอกาสต่าง ๆ 

4. ส านักพิมพ์และตัวแทนจ าหน่าย จัดส่งรายการหนังสือมาให้คัดเลือก หรือ น าหนังสือ
ตัวอย่างมาให้คัดเลือกที่ห้องสมุด 

     เกณฑ์กำรคัดเลือกหนังสือที่จะจัดซื้อ 
1. ด้านเนื้อหา คัดเลือกหนังสือที่มีเนื้อหาสอดคล้องกับ “แผนการใช้จ่ายงบประมาณในการ

จัดซื้อหนังสือและโสตทัศนวัสดุ” ในแต่ละปีว่าจะจัดซื้อหนังสือประเภทไหนในสัดส่วนร้อยละ
เท่าไหร่โดยจะพิจารณาประกอบกับเกณฑ์ด้านเนื้อหา ที่ได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1.1  ให้ความส าคัญและพิจารณาหนังสือในหมวดกฎหมายและการเมืองการ
ปกครองเป็น 

      ล าดับแรก เพ่ือสนับสนุนกระบวนการปฏิบัติงานในกระบวนการนิติบัญญัติ 
1.2  หนังสือในหมวดอ่ืน ๆ จะพิจารณาคัดเลือกเป็นล าดับรองลงมา โดยจะคัดเลือก

หนังสือที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และสามารถใช้ศึกษา ค้นคว้า อ้างอิง เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ พัฒนาความคิดสร้างสรรค์ และ 
ส่งเสริมจินตนาการด้านต่าง ๆ รวมทั้งหนังสือที่เป็นประเด็นน่าสนใจในสัดส่วนที่เหมาะสม 

1.3 หนังสือที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับอาเซียน (ASEAN) 
1.4  หนังสือที่สามารถสนองความต้องการของผู้ใช้บริการทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

โดยเฉพาะรายการที่มีการเสนอแนะจากผู้ใช้บริการจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษเนื่องจาก 
เป็นหนังสือที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างแท้จริง 

1.5  มีเนื้อหาถูกต้อง เชื่อถือได้ และมีเนื้อหาที่ไม่เป็นภัยต่อสังคม หรือขัดต่อศีลธรรม
อันดี 

1.6 เป็นหนังสือได้รับรางวัล หนังสือคลาสสิก หนังสือติดอันดับขายดี (Best sellers) 
หรือ เป็นวรรณกรรมดีเด่น ซึ่งแสดงถึงความงามของภาษาอันจะท าให้เกิดสุนทรียศาสตร์ และ
ปลูกฝังด้านคุณธรรม จริยธรรม 

1.7 นวนิยาย เรื่องสั้น และ เรื่องแปล ซึ่งเป็นหนังสือหมวดนันทนาการเพ่ือการ
พักผ่อนหย่อนใจ ส่วนใหญ่จะได้มาจากการอภินันทนาการ จะพิจารณาจัดซื้อเพียงร้อย
ละ 1-2 ของงบประมาณทั้งหมด ทั้งนี้จะพิจารณาจากการเสนอแนะของผู้ใช้บริการเป็น
หลัก  
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2. ด้านผู้แต่ง และ ส านักพิมพ์ พิจารณาเลือกหนังสือที่มีผู้แต่ง และ ส านักพิมพ์ที่มีชื่อเสียง
เชื่อถือได้ เป็นที่ยอมรับในแต่ละสาขาวิชา 

3. ด้านกายภาพ หนังสือที่มีทั้งปกแข็งและปกอ่อน กรณีที่เป็นหนังสือภาษาอังกฤษ ให้
พิจารณาเลือกปกอ่อนก่อนเนื่องจากมีราคาถูกกว่า 

4. ด้านความซ้ าซ้อน จะไม่พิจารณาซื้อหนังสือซ้ ากับที่มีให้บริการอยู่แล้ว ยกเว้น ในกรณีที่ 

หนังสือเล่มนั้นมีอยู่แล้วแต่ไม่เพียงพอเป็นที่ต้องการของผู้ใช้จ านวนมาก กรณีเป็นฉบับพิมพ์ครั้ง 
ใหม่ที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ กรณีที่เล่มเก่าช ารุดเสียหาย 

5. ด้านภาษา จะจัดซื้อหนังสือภาษาไทยในสัดส่วนที่สูงกว่าหนังสือภาษาต่างประเทศตาม
ความเหมาะสม เนื่องหนังสือภาษาต่างประเทศมีราคาสูงกว่าและมีผู้ใช้น้อยกว่า 

6. ด้านความทันสมัย จะต้องเป็นหนังสือปีพิมพ์เก่าอายุไม่เกิน 5 ปี ยกเว้นเป็นหนังสือ
คลาสสิกที่ยังคงทรงคุณค่าในแต่ละหมวด หรือเป็นหนังสือที่จ าเป็นต้องใช้แต่ยังไม่มีฉบับปีพิมพ์ใหม่
ออกมา ทั้งนี้ห้องสมุดไม่จ าเป็นต้องซ้ือทุกครั้งที่หนังสือพิมพ์ใหม่ หากมีการแก้ไขเพียงเล็กน้อย 

7. ด้านราคา จะต้องเลือกตามความเหมาะสมโดยพิจารณาจากงบประมาณที่ได้รับประกอบ 
8. ด้านจ านวน  

8.1 หนังสือภาษาไทยจะจัดซื้อชื่อเรื่องละ 1-3 ฉบับ ตามความส าคัญ ยกเว้นหนังสือ
ที่มคีวามส าคัญและผู้ใช้ต้องการมากจะพิจารณาซื้อเพ่ิมเป็นพิเศษแล้วแต่กรณี 

8.2 หนังสือภาษาอังกฤษจะจัดซื้อชื่อเรื่องละ 1-2 ฉบับ ตามความส าคัญ ซึ่งหนังสือ
ที่ต้องสั่งซื้อจากต่างประเทศ จะใช้เวลาด าเนินการ 2-5 เดือน ต้องมีการสั่งซื้อล่วงหน้าเพ่ือให้ท าการ
ตรวจรับทันในปีงบประมาณ 

2. เกณฑ์กำรเลือกร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำย/ส ำนักพิมพ์ 
1. ต้องเป็นร้านที่มีความซื่อสัตย์ มีความรับผิดชอบ ส่งเอกสารและหนังสือถูกต้องตรงตามเวลา 

หากเป็นส านักพิมพ์ต้องเป็นส านักพิมพ์ที่มีชื่อเสียง และมีความน่าเชื่อถือในแต่ละสาขาวิชา 
2. เสนอขายในราคายุติธรรม ไม่เอาเปรียบ เมื่อเปรียบเทียบกับร้านอ่ืน ๆ 
3. บริการดี ด้วยความรวดเร็ว มีการติดต่อประสานงานอย่างต่อเนื่อง ติดตามงานสม่ าเสมอ 

3. ผู้มีส่วนร่วมในกำรคัดเลือกหนังสือ 
1. บรรณารักษ์ 
2. นิติกร (รับผิดชอบคัดเลือกหนังสือกฎหมาย)  
3. ผู้ใช้บริการห้องสมุด 
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