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ประกอบด้วยโครงสร้างการบริหารงาน กรอบภาระงานหลัก และหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรของ
ฝ่ายห้องสมุด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติโดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือใช้เป็นแนวทาง และสร้าง
ความเข้าใจในการปฏิบัติงานระหว่างผู้ใช้บริการ และผู้ให้บริการในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของ      
ฝ่ายห้องสมุด  
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   บทท่ี 1 
ความเป็นมาของห้องสมุด 

 

1.1 ประวัติความเป็นมา 
   ปี 2511 ห้องสมุดวิทยาลัยช่างกลปทุมวัน เริ่มจัดตั้งเป็นครั้งแรกที่อาคารตึกอ านวยการหลังเก่า  
ซึ่งมีเนื้อที่ในการด าเนินงานประมาณ 240 ตารางเมตร  ลักษณะของห้องเป็นพ้ืนที่โล่งชั้นเดียวมีหนังสือ
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศประมาณ 2,000 เล่ม การจัดหมวดหมู่ใช้ระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey 
Decimal Classification : D.C) โดยมีนางสุวรรณา ภักดีชาติ เป็นหัวหน้างานห้องสมุด ท าหน้าที่ควบคุมดูแล 
และมีเจ้าหน้าที่ให้บริการจ านวน 1 คน และปี 2514 ห้องสมุดได้ย้ายไปอยู่ที่ชั้น 2 ของอาคารอ านวยการหลัง
เก่า และได้ด าเนินงานตลอดจนถึง พ.ศ. 2527 
 ปี 2528  ห้องสมุดมีวัสดุและครุภัณฑ์เพ่ิมขึ้นเป็นจ านวนมาก สถาบันฯ จึงให้ย้ายไปที่อาคาร 
พระประกอบกลกิจ ชั้น 5 ซึ่งมีพ้ืนที่ให้บริการครู อาจารย์ และนักศึกษาได้มากขึ้ น และในปีนี้มีบุคลากร
เพ่ิมข้ึน รวมทั้งหมด 6 คน 
   ปี 2540 สถาบันเทคโนโลยีปทุมวันได้รับงบประมาณในการสร้างอาคารหลังใหม่คือ “อาคารเฉลิม
พระเกียรติ” และด าริให้บริเวณชั้น 5 ของอาคารนี้เป็นห้องสมุด โดยมีเนื้อที่ 1,250 ตารางเมตร ลักษณะของ
ห้องสมุดเป็นพ้ืนที่โล่ง การจัดพ้ืนที่ภายในห้องสมุดจะจัดตามรูปแบบผังการออกแบบโดยแบ่งเป็นสัดส่วน 
ได้แก่ ห้องอ่านหนังสือทั่วไปและวารสาร ห้องบริการสื่อมัลติมีเดีย ห้องหนังสืออ้างอิง และห้องเก็บปริญญา
นิ พนธ์  แ ล ะ พ้ื นที่ ใ น ก า รบ ริ ก า ร ผู้ ใ ช้  ไ ด้ ม า กกว่ า  1 50  ที่ นั่ ง  โ ด ยมี น า งพรทิ พย์  รั ต กสิ ก ร  
เป็นหัวหน้างานห้องสมุด และมีบรรณารักษ์ จ านวน 3 คน  
 ปี 2541 ห้องสมุดได้น าระบบการจัดหมวดหมู่การจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน             
(Library of Congress Classification System : LC) มาจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดแทน
ระบบการจัดหมวดหมู่เดิม โดยได้รับความร่วมมือจากนักศึกษาที่เรียนในวิชาสารนิเทศและการศึกษา  
  ปี 2549 ได้น าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ โดยได้
จัดซื้อโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  จ านวน 2 ระบบ คือ ระบบจัดเก็บและวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ และระบบฐานข้อมูลบาร์โค้ด เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศให้สามารถสืบค้น และ 
ยืม-คืน ได้แบบอัตโนมัติ  
   ปี 2551-2555 ได้จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูลหนังสือจ านวน 24,555 เล่ม  
ฐานข้อมูลปริญญานิพนธ์จ านวน 1,538 เล่ม วารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่ได้รับงบประมาณ  
ในการจัดซื้อ และได้รับบริจาคจากหน่วยงานภายนอก จ านวน 150 ชื่อเรื่อง หนังสือพิมพ์รายวัน 5 ชื่อเรื่อง  
เทปเพ่ือการศึกษา 160 ม้วน  สื่อมัลติมีเดียด้านความบันเทิง จ านวน 396 เรื่ อง และสื่อมัลติมีเดีย 
ด้านวิชาการ จ านวน 1,146 เรื่อง และผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลทรัพยากรสาร สนเทศได้ทาง
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อินเตอร์เน็ตทางออนไลน์จากเว็บไซต์ http://library.tasanee.com/ โดยได้รับความอนุเคราะห์จากบริษัท 
ทัศนีย์ แอสโซซิเอส จ ากัด ในการใช้ฐานข้อมูลสืบค้น (OPAC) และฐานข้อมูลการยืม-คืน (Circulation)  
 ปี 2556 ห้องสมุดได้รับจัดสรรเงินงบประมาณในการจัดซื้อระบบบริหารจัดการห้องสมุดของบริษัท 
ทัศนีย์ แอสโซซิเอส จ ากัด จ านวน 1 ระบบ  เพ่ือใช้ในการด าเนินงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศให้เป็น
ระบบโดยสามารถเข้าใช้งานการสืบค้นหน้า WEB OPAC ได้ที่ http://library.pit.ac.th/ 
 ปี 2558 งานห้องสมุดได้เปลี่ยนชื่อเป็นส านักห้องสมุด อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักวิจัยและ
บริการวิชาการ ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสถาบันเทคโนโลยี
ปทุมวัน พ.ศ. 2558 
 ปี 2559  ห้องสมุดได้ย้ายส านักงานมายังอาคารกรมพระสวัสดิวัดนวิศิษฎ์ ชั้น 2 เป็นอาคาร
ชั่วคราว โดยเริ่มเปิดให้บริการ เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 ซึ่งอาคารอ านวยการหลังเก่าอยู่ระหว่าง
ด าเนินการปรับปรุงเป็นส านักห้องสมุด และในปีงบประมาณ 2559 ส านักห้องสมุดได้ด าเนินการจัดซื้อระบบ
ป้องกันทรัพยากรสูญหาย และประตูควบคุมทางเข้า-ออกอัตโนมัติ โดยเริ่มเปิดใช้งานเมื่อเดือนพฤศจิกายน 
2561 เป็นต้นมา 
              ปี 2565 ส านักห้องสมุดได้เปลี่ยนชื่อเป็นฝ่ายห้องสมุด อยู่ภายใต้การกับดูแลของกองพัฒนา
นักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวันเรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2565 
 

1.2 วิสัยทัศน์ ปรัชญา ปณิธาน และวัตถุประสงค์ 
 วิสัยทัศน์ 

 พัฒนาองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการสนับสนุนการเรียนการสอนของสถาบัน
ด้วยการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยในการสืบค้นข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ และเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูล
ระดับอุดมศึกษาในประเทศโดยไม่จ ากัดเวลา และสถานที ่

 ปรัชญา 
 คุณภาพวิชาการน าหน้า เพ่ิมพูนปัญญา สู่การพัฒนาสังคม 

 ปณิธาน 
  บริการด้วยจิตส านึกท่ีดีในการสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 วัตถุประสงค์ 
  1) เพ่ือเป็นแหล่งรวมความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการสนับสนุนการเรียนการสอน ทุก
สาขาวิชาที่สอดคล้องกับหลักสูตรของสถาบัน  
  2) เพ่ือจัดเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่เอ้ือประโยชน์ต่อผู้ใช้  

http://library.tasanee.com/
http://library.pit.ac.th/
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   3) เพ่ือเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกับสถาบันอุดมศึกษาในประเทศ
โดยไม่จ ากัดเวลาและสถานที่  
   4) เพ่ือสร้างจิตส านึกท่ีดีในการบริการให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

1.3 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน 
 ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสถาบันเทคโนโลยี     
ปทุมวัน พ.ศ. 2565 และอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

กองพัฒนานักศึกษา 

งานบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

1. งานส่งเสริมการใช้
บริการ 
2 .  งานบริ การตอบ
ค า ถ า ม แ ล ะ ช่ ว ย
ค้นคว้า 
3. งานบริการยืม-คืน 
4. งานบริการสื่อโสต
ทัศน์ 
 

งานเทคนิคทรัพยากร
สารสนเทศ 
1 .  ง า น พั ฒ น า
ทรัพยากรสารสนเทศ 
2 .  ง า น วิ เ ค ร า ะ ห์
หมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ 
3. งานจัดเตรียมและ
ซ่อมบ ารุงทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 

งานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

1. งานจัดหาวารสาร
และสื่อสิ่งพิมพ์ 
2. งานบริการวารสาร
และสื่อสิ่งพิมพ์ 
 
 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการ 
2. งานพัสดุ 
3. งานนโยบายและ
แผนงบประมาณ 
4. งานประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 .  ง านว า งแผนและ
พัฒนาระบบเทคโนโลยี 
2. งานระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
3. งานพัฒนาเว็บไซต์ 
4. งานระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ 
5 .  ง า น ฐ า น ข้ อ มู ล
ออนไลน์ 
 
 

 

 

ส านักงานอธิการบดี 

ฝ่ายห้องสมุด 
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1.4 อัตราก าลังและบุคลากร   
 ฝ่ายห้องสมุด กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ในปัจจุบันมีบุคลากรที่เป็นพนักงานสาย
สนับสนุนวิชาการ จ านวนทั้งสิ้น 2 คน ดังนี้ 

1) นางสาวจ าลอง สมสวย   

ต าแหน่ง       บรรณารักษป์ฏิบัติการ รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายห้องสมุด 
วุฒิการศึกษา    ปริญญาตรี สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศาสตร์   
สถาบันที่ส าเร็จการศึกษา  สถาบันราชภัฏบุรีรัมย์ 
ปีที่ส าเร็จการศึกษา   พ.ศ. 2545 
วันที่ปฏิบัติงาน (ลูกจ้างชั่วคราว) วันที่ 11 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545  
วันที่บรรจุเป็นพนักงานสถาบัน วันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
 
2) นางสาวอารีย์ เมฆสอาด 
ต าแหน่ง       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  
วุฒิการศึกษา    ปริญญาตรีศิลปศาสตรบัณฑิต การบริหารธุรกิจ 
สถาบันที่ส าเร็จการศึกษา  สถาบันราชภัฏสวนดุสิต 
ปีที่ส าเร็จการศึกษา   พ.ศ. 2538 
วันที่ปฏิบัติงาน (ลูกจ้างชั่วคราว) วันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2549  

        วันที่บรรจุเป็นพนักงานสถาบัน     วันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ. 2555 
 
1.5 กรอบภาระงานของหน่วยงาน 
 ฝ่ายห้องสมุด อยู่ภายใต้สังกัดกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี โดยแบ่งภาระงานออกเป็น 
5 งาน  ดังนี้ 
 1. งานบริหารงานทั่วไป 
 2. งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ 
 3. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 4. งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 1. งานบริหารงานทั่วไป   
  งานบริหารงานทั่วไป เป็นงานที่สนับสนุนภารกิจหลักของฝ่ายห้องสมุด เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ มีหน้าที่หลักในการด าเนินงานได้แก่ งานธุรการ     
งานพัสดุ งานนโยบายและแผนงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ โดยอ านวยความสะดวก และประสานงาน
ระหว่างส านักห้องสมุดกับหน่วยงานภายใน และภายนอกสถาบัน  

  1.1 งานธุรการ  
     ขอบเขตงาน 
      1.1.1 รับ-ส่ง หนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
      1.1.2 ติดตามเอกสารบันทึกข้อความเรื่องต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามก าหนดเวลาและ
จัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
                     1.1.3 ร่างบันทึกข้อความและจัดพิมพ์หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 
      1.1.4 ตรวจทานหนังสือ/บันทึกข้อความที่เสนอผู้อ านวยการ/อธิการบดี ลงนาม 
      1.1.5 ร่างระเบียบ ประกาศ และค าชี้แจงเกี่ยวกับการด าเนินงานของหน่วยงาน 

      1.1.6 จัดท าหนังสือตอบขอบคุณหน่วยงานภายใน และภายนอกที่บริจาคหนังสือวารสาร
ให้กับสถาบัน และจัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

      1.1.7 เดินเอกสารของฝ่ายห้องสมุดเพ่ือเสนอต่อหน่วยงานต่าง ๆ และแจ้งเวียนเอกสาร
ของหน่วยงาน 
  1.2 งานพัสดุ   
     ขอบเขตงาน 
     1.2.1 จัดหาพัสดุครุภัณฑ์ และวัสดุส านักงาน ประจ าปีงบประมาณ 
     1.2.2 จัดท าบัญชีรายการพัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปี 
     1.2.3 ตรวจสอบรายการพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 
     1.2.4 รายงานด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ท่ีเสื่อมสภาพ เพื่อจัดจ าหน่าย และส่งคืน
งานพัสดุ 
  1.3 งานนโยบายและแผนงบประมาณ  
     ขอบเขตงาน 
      1.3.1 จัดท านโยบาย แผนงาน โครงการต่างๆ ของหน่วยงาน 
     1.3.2 จัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
      1.3.3 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีตามไตรมาส 
      1.3.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบัน 
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  1.4 งานประชาสัมพันธ์  
     ขอบเขตงาน 
      1.4.1 จัดท าข่าวสารของห้องสมุด เผยแพร่บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ และทางเว็บไซต์ 
         1.4.2 น าข่าวสารต่าง ๆ ของสถาบันฯ เผยแพร่บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ และทางเว็บไซต์ 
         1.4.3 ต้อนรับคณะกรรมการที่เดินทางเข้ามาศึกษาดูงานห้องสมุด และน าเยี่ยมชมสถานที่ 
      1.4.4 ส ารวจความพึงพอใจของผู้ ใช้บริการของนักศึกษาบุคลากรภายในและ
บุคคลภายนอกสถาบัน 
  

 2. งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ  
   เป็นงานที่ต้องปฏิบัติงานหรือบริหารจัดการโดยอาศัยการเรียนรู้ทฤษฎี กฎเกณฑ์ตาม
มาตรฐานสากล ซึ่งเป็นหลักการของบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ ขอบเขตของฝ่ายเทคนิค
ทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบด้วย 3 งานหลัก คือ งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ และงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งมีรายละเอียดภาระงาน ดังนี้ 

   2.1 งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  
       ขอบเขตงาน 
        2.1.1 คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ 

        2.1.2 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศด้วยวิธีการจัดซื้อและการรับบริจาค 
        2.1.3 ส ารวจ ตรวจสอบ และคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับบริจาค 

        2.1.4 จัดท ารายการควบคุมการใช้งบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ประจ าปีงบประมาณ 

           2.1.5 แนะน าทรัพยากรสารสนเทศใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
       2.1.6 จัดเก็บและตรวจสอบสถิติการยืมทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือประกอบการพิจารณา
คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

       2.1.7 ตรวจรับหนังสือจากงานพัสดุและจัดเตรียมหนังสือส าหรับส่งต่องานวิเคราะห์
หมวดหมู่ 
    2.2 งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ   
         การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบดวยวัสดุตีพิมพ (Printed Materials) และ
สื่อโสตทัศนวัสดุ (Non-printed Materials) โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนเครื่องมือชวยในการด าเนินการ
วิเคราะหเปรียบเทียบเพ่ืออ านวยความสะดวกแกผูใชในการเขาถึง (Access) ทรัพยากรสารสนเทศได้         
อยางรวดเร็วและถูกตอง ตลอดจนปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนแบบแผนเดียวกับกฎเกณฑมาตรฐานสากล 
ซึ่งมีรายละเอียการภาระงาน ดังนี้ 
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      ขอบเขตงาน 
       2.2.1 ลงทะเบียนรายการทรัพยากรสารสนเทศประจ าปีงบประมาณ 
       2.2.2 น าทรัพยากรสารสนเทศมาวิเคราะห์หมวดหมู่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
       2.2.3 วิเคราะห์เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการ และก าหนดเลขหมู่ให้
ตรงกับเนื้อหาพร้อมทั้งก าหนด หัวเรื่องโดยใช้คู่มือประกอบ 
       2.2.4 ท ารายการทรัพยากรสารสนเทศตามรูปแบบมาตรฐานการลงรายการ US MARC 
ลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
        2.2.5 แสกนปกทรัพยากรสารสนเทศใหม่เพ่ือน าเข้าในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
         2.2.6 งานน าข้อมูลบรรณานุกรมวิทยานิพนธ์เข้าฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็ม (Thai 
Digital Collection (TDC)) ของโครงการเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (Thai Library Integrated 
System (ThaiLIS) 
          2.2.7 จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ตามปีงบประมาณ 
          2.2.8 เตรียมเล่มทรัพยากรสารสนเทศก่อนน าออกให้บริการ ได้แก่ พิมพ์บาร์โค้ด 
Tagging แผ่น RFID 
                      2.2.9 เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วส่งให้งานจัดเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากร
สารสนเทศต่อไป 
 

  2.3 งานจัดเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ  
     ขอบเขตของงาน 
      2.3.1 ประทับตราห้องสมุดในตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ 

        2.3.2 ติดบาร์โค้ดท่ีหน้าปกใน สันหนังสือ ปกหลังของหนังสือ และปกสื่อมัลติมีเดีย 
        2.3.3 ติดแผ่น RFID ที่ตัวเล่มของหนังสือ 
        2.3.4 เขียนเลขเรียกหนังสือในตัวเล่มพร้อมติดใบก าหนดส่งของหนังสือและสื่อมัลติมีเดีย 
        2.3.5 ห่อปกหนังสือใหม่และหนังสือที่ช ารุด 
        2.3.6 ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศท่ีช ารุดให้มีสภาพดี และพร้อมใช้งาน 
        2.3.7 คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศที่ช ารุดเพ่ือท าทะเบียนจ าหน่ายออกจากระบบ
ห้องสมุด 
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3. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ   
 งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุดจัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการในด้าน

การอ่าน การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านจากหนังสือและข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับสารสนเทศที่ถูกต้องอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัด
สภาพแวดล้อมที่ดี เป็นระเบียบ มีบรรยากาศที่ดี ท าให้ผู้รับบริการทุกระดับเกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจ
เมื่อเข้าใช้บริการ ซึ่งมีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

 

   3.1 งานส่งเสริมการใช้บริการ  
    ขอบเขตงาน 
    3.1.1 ฝึกอบรมการใช้ห้องสมุดและฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้กับนักศึกษา  
    3.1.2 แนะน าการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัย และนวัตกรรม หรือ อว. บอกรับให้ 
    3.1.3 แนะน าการใช้ห้องสมุดและบริการต่าง ๆ ของห้องสมุด 
    3.1.4 บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
    3.1.5 จัดปฐมนิเทศ และอบรมการใช้งานห้องสมุดให้กับนักศึกษาใหม่ 

      3.2 งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า   
           ขอบเขตงาน 
      3.2.1 ให้ค าแนะน าการใช้บริการห้องสมุดเบื้องต้นและให้การช่วยเหลือผู้ใช้บริการ

ห้องสมุด 
      3.2.2 ให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุด 
       3.2.3 ให้บริการตอบค าถามทางโทรศัพท์ และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
            3.2.4 ให้บริการช่วยเหลือ และค้นหาตัวเล่มบนชั้นหนังสือ  
            3.2.5 ให้บริการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลต่างๆ ที่มีอยู่ ในห้องสมุดและฐานข้อมูล

อ่ืน ๆ  

   3.3 งานบริการยืม – คืน  
    ขอบเขตงาน 
    3.3.1 จัดท าทะเบียนสมาชิกใหม่ และต่ออายุการใช้งานสมาชิกในฐานข้อมูลสมาชิก
ห้องสมุด โดยตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนจากฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา 
    3.3.2 บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทที่ห้องสมุดอนุญาตให้ยืมออก 
    3.3.3 บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศกรณีพิเศษ เช่น การยืมเพ่ือถ่ายส าเนา
ประกอบการเรียนการสอน และการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
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    3.3.4 ติดตาม และทวงถามทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดส่ง และจัดท าบันทึกข้อความ
ระงับสิทธิ์การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ค้างทรัพยากรสารสนเทศ 
    3.3.5 จัดท าบัญชีค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศตามระเบียบ และประกาศของ
สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 
    3.3.6 บริการตรวจสอบหนี้สินและรับรองการปลอดหนี้สิน  ในการด าเนินการเรื่อง        
ขอส าเร็จการศึกษา ขอลาออก และขอคืนเงินค่าประกันทรัพย์สินเสียหาย 
    3.3.7 จัดท าแบบส ารวจและสรุปรายงานสถิติการใช้บริการห้องสมุดประจ าภาคการศึกษา 
    3.3.8 คัดแยกหมวดหมู่หนังสือ และน าไปจัดเก็บไว้ที่ชั้นพักหนังสือก่อนน าขึ้นชั้น 
    3.3.9 ดูแลและจัดชั้นหนังสือให้เรียบร้อยและสามารถค้นหาได้สะดวกและรวดเร็ว 
    3.3.10 ตรวจสอบหนังสือที่ช ารุดและน าส่งต่องานจัดเตรียมและบ ารุงรักษาทรัพยากร 
 
                3.4 งานบริการสื่อโสตทัศน์  
      ขอบเขตงาน 

   3.4.1 ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับการสืบค้น 
   3.4.2 ให้บริการ Video on Demand และ CD on Demand 

      3.4.3 จัดเก็บสถิติผู้ใช้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
        3.4.4 แนะน า และจัดแสดงสื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
 

 4. งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
  งานวารสาร หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการพิจารณาวิเคราะห์คัดเลือกและ
จัดหา จัดซื้อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และสิ่งพิมพ์ที่มีลักษณะเดียวกันให้มีเนื้อหาครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่มีการเรียน
การสอนของสถาบัน รวมทั้งด าเนินการจัดเก็บอย่างมีระบบ และการให้บริการที่หลากหลาย เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับ
บริการสารสนเทศที่ถูกต้อง เหมาะสม และรวดเร็วตรงกับความต้องการของผู้ใช้มากที่สุด 

  4.1 งานจัดหาวารสารและสื่อสิ่งพิมพ์  
     ขอบเขตงาน 
     4.1.1 คัดเลือก จัดหา และด าเนินการต่ออายุสมาชิกวารสาร และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
     4.1.2 ลงทะเบียนวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่จัดซื้อและได้รับบริจาค 
     4.1.3 จัดเตรียมวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่จัดซื้อและได้รับบริจาค 
     4.1.4 แนะน าวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับใหม่ 
     4.1.5 ดูแลความเรียบรอยของชั้นเก็บวารสารและสิ่งพิมพต่อเนื่องฉบับปจจุบันและฉบับ
ล่วงเวลา 
     4.1.6 ส ารวจ คัดเลือก และจัดท าบัญชีจ าหน่ายวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับล่วงเวลา 
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                     4.1.7 ควบคุมดูแลงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องให้เปนไปดวยความเปนระเบียบเรียบ 

รอย  

  4.2 งานบริการวารสารและสื่อสิ่งพิมพ์  
     ขอบเขตงาน 
     4.2.1 ให้บริการยืม – คืน วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับปัจจุบันและล่วงเวลา 
      4.2.2 จัดเก็บวารสารฉบับปัจจุบันไว้ที่ชั้นเปิดให้บริการและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับล่วงเวลา
ในชั้นปิด 
     4.2.3 จัดเก็บสถิติการใช้วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องฉบับปัจจุบันและล่วงเวลา 
    

 5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศแก่  
ฝ่ายต่าง ๆ ดูแลระบบเครือข่าย จัดการฐานข้อมูล ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
โปรแกรมและเครือข่าย เพ่ือให้ฝ่ายต่าง ๆ สามารถใช้เทคโนโลยีในการด าเนินงาน และให้บริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  ซึ่งมีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

  5.1 งานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยี   
     ขอบเขตงาน 
     5.1.1 วางแผนและพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ในห้องสมุดโดยการศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆ  
     5.1.2 จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่าง ๆ ส าหรับการพัฒนางาน 

  5.2 งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
     ขอบเขตงาน 
     5.2.1 ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์โปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ  
     5.2.2 ดูแลโปรแกรมคอมพิวเตอร์ระบบอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้องกับการบริการ การพัฒนาหรือบริหาร 
งานห้องสมุด 
                      5.2.3 ติดต่อและประสานงานกับผู้ดูแลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

ทั้งภายในและภายนอกสถาบันเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
 

 5.3  งานพัฒนาเว็บไซต์ 
     ขอบเขตงาน ดูแลและพัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์ของฝ่ายห้องสมุดให้พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา 
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 5.4 งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
  ขอบเขตงาน 
  5.4.1 ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาเรื่องระบบห้องสมุดอัตโนมัติบริการการติดตั้งรวมถึงดูแล

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
  5.4.2 ดูแลการท างานโปรแกรมระบบบริหารจัดการห้องสมุดอัตโนมัติเบื้องต้น ให้สามารถ

พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  5.4.3 ดูแลเรื่องระบบประตูป้องกันทรัพยากรสูญหายให้ สามารถพร้อมใช้งานได้

ตลอดเวลา 
 

 5.5 งานฐานข้อมูลออนไลน์ 
    ขอบเขตงาน 
    5.5.1 ดูแลรับผิดชอบฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ออนไลน์ฉบับ
เต็ม  
    5.5.2 ดูแลฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการสืบค้นที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 
    5.5.3 ดูแลฐานสหบรรณานุกรมท่ีใช้งานร่วมกันกับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
 
 6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  6.1 ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงานเทียบเท่า/สถาบันฯ 
  6.2 ปฏิบัติงานตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ระดับ
หน่วยงานเทียบเท่า/สถาบันฯ 
  6.3  เข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนา เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน เพ่ือพัฒนาวิชาชีพการปฏิบัติงาน และความก้าวหน้าของเทคโนโลยี 
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บทท่ี 2 
ทรัพยากรสารสนเทศและการใช้บริการห้องสมุด 

2.1 ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูล ข่าวสาร ข้อเท็จจริง ความรู้ ความคิด ประสบการณ์ท่ีได้ผ่าน
กระบวนการคัดสรร กลั่นกรอง วิเคราะห์ และบันทึกไว้โดยใช้ภาษา ภาพ สัญลักษณ์ รหัส และอ่ืน ๆ ลงบน
วัสดุ และน าออกเผยแพร่สู่สาธารณะ โดยวัสดุที่ใช้บันทึกมีหลายชนิด ได้แก่ กระดาษ วัสดุประเภทสื่อ
แม่เหล็ก เป็นต้น   
   ทรัพยากรสารสนเทศท่ีให้บริการในห้องสมุด มีดังนี้ 
  2.1.1 สื่อสิ่งพิมพ์ หมายถึง วัสดุตีพิมพ์ ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ที่รวบรวมเป็นเล่มจากการตีพิมพ์เป็นวัสดุ 
เพ่ือการอ่านและการศึกษาค้นคว้าต่าง ๆ ที่ห้องสมุดได้รวบรวม จัดหา จัดเก็บ เพ่ือให้บริการในห้องสมุด   
เป็นวัสดุที่พิมพ์ด้วยกระดาษมีรูปลักษณะต่าง ๆ กัน ได้แก่ หนังสือ วารสาร นิตยสารและหนังสือพิมพ์  

 สื่อสิ่งพิมพ์ที่ให้บริการในห้องสมุด มีดังนี้ 
 1) หนังสือทั่วไป เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาครอบคลุมเรื่องราวและความรู้ในสาขาวิชาต่าง ๆ แบ่ง

ออกเป็นหนังสือวิชาการประเภทต าราที่ให้ความรู้เฉพาะ  ความรู้พ้ืนฐานของสาขาวิชาหรือความรู้ทั่วไป 
ประเภทสารคดี และบันเทิงคดี ได้แก่ นวนิยาย เรื่องสั้น  
    2) ปริญญานิพนธ์/วิทยานิพนธ์ (โครงงานนักศึกษา) เป็นบทนิพนธ์ที่นักศึกษาคิดหรือ
ประดิษฐ์ขึ้น เพ่ือประกอบในการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เนื้อหาจะเป็นผลการศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบ 
เป็นเหตุเป็นผลและสามารถพิสูจน์ สมมติฐานทางวิชาการในเรื่องต่าง ๆ หรือพิสูจน์ทฤษฎีที่มีผู้กล่าวอ้างไว้
หรือเป็นสิ่งประดิษฐ์ใหม่ที่ไม่เคยมีใครท ามาก่อน เป็นการแสดงศักดิ์ และสิทธิ์ในการส าเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาสถาบันการศึกษา 
   3) หนังสืออ้างอิง  เป็นสิ่งพิมพ์ส าหรับค้นคว้าประกอบความรู้และความเข้าใจพ้ืนฐานมุ่งให้
ข้อเท็จจริง โดยเสนอความรู้และเรื่องราวต่าง ๆ อย่างกะทัดรัด มีการก าหนดขอบเขตและระยะเวลาที่
ครอบคลุม เรียบเรียงเป็นระบบเพ่ือใช้ได้สะดวกและรวดเร็ว โดยมีระบบสารบัญและดรรชนีช่วยค้น พร้อมทั้ง
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงเนื้อหาให้ทันสมัยเสมอ หนังสืออ้างอิงมีการจัดท าเป็นหนังสืออ้างอิงทั่วไปที่รวบรวม
ความรู้สาขาวิชาต่าง ๆ เข้าด้วยกัน และหนังสืออ้างอิงเฉพาะเนื้อหาวิชาด้านใดด้านหนึ่งในการก าหนดเลขหมู่
จะมีตัวอักษรก ากับคือ  “อ” ส าหรับหนังสือภาษาไทย และ “Ref”  หรือ  “R”  ส าหรับหนังสือ
ภาษาต่างประเทศอยู่เหนือเลขหมู่  
   4) สิ่งพิมพ์รัฐบาล เป็นเอกสารหรือสิ่งพิมพ์ทุกประเภทที่หน่วยงานของรัฐบาลเป็นผู้รับผิดชอบ
ทั้งการจัดพิมพ์และค่าใช้จ่าย ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเอกสาร หลักฐานทางราชการ ซึ่งสิ่งพิมพ์เหล่านั้นอาจแสดงถึง
ผลงานของรัฐที่ได้ปฏิบัติไปแล้ว เป็นบันทึกความก้าวหน้าของหน่วยงาน เป็นการเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน 
หรือเป็นประกาศต่าง ๆ ของรัฐบาลเพ่ือการบังคับใช้ เป็นต้น และการก าหนดเลขหมู่สิ่งพิมพ์รัฐบาลจะมี
ตัวอักษรก ากับคือ “สพร” อยู่เหนือเลขหมู่  
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    5) วารสาร เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีก าหนดออกอย่างต่อเนื่องเป็นรายต่าง ๆ เช่น  รายสัปดาห์  
รายปักษ์ รายเดือน ราย 2 เดือน ราย 3 เดือน เป็นต้น โดยเนื้อหาประกอบด้วยบทความหลายบทความในแต่
ละฉบับโดยมีผู้เขียนหลายคน วารสารมีความส าคัญส าหรับการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเพราะเป็นสื่อที่ให้
สารสนเทศทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ในปัจจุบัน มีทั้งวารสารภาษาไทยและภาษาอังกฤษที่ผลิตในรูปของ
เอกสารฉบับพิมพ์ และฉบับอิเล็กทรอนิกส ์    
   6) หนังสือพิมพ์ เป็นสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องประเภทหนึ่งมีก าหนดออกเป็นวาระแน่นอน เช่น รายวัน 
ราย 3 วัน เป็นต้น หนังสือพิมพ์มุ่งเน้นเสนอข่าวทันเหตุการณ์ และเสนอเรื่องราวที่ก าลังเป็นที่น่าสนใจด้าน
การเมือง เศรษฐกิจ สังคม ธุรกิจ การศึกษา อาชีพ กีฬา บันเทิง ฯลฯ โดยเสนอเนื้อหาในรูปบทความพิเศษ 
คอลัมน์ต่างๆ เรื่องยาวต่อเนื่องกันหลายฉบับ  
 
 2.1.2 สื่อโสตทัศน์ หมายถึง วัสดุที่ไม่ตีพิมพ์ ให้สารสนเทศเป็นภาพและเสียงที่ช่วยในการศึกษา
เรื่องราวต่างๆ ให้เข้าใจได้อย่างรวดเร็วและจดจ าได้นาน สื่อโสตทัศน์มีหลายรูปแบบ และเปลี่ยนแปลงไปตาม
พัฒนาทางเทคโนโลยี แบ่งได้เป็น 3 ชนิด คือ 
    1) สื่อโสตทัศน์ประเภทภาพ ได้แก่ วีซีดี ดีวีดี และวีดีทัศน์ 
    2) สื่อโสตทัศน์ประเภทเสียง ได้แก่ ซีดี 
    3) สื่อโสตทัศน์ประเภทวัสดุกราฟิก ได้แก่ รูปภาพ และแผนที่ 
     - การจัดเก็บ  สื่อโสตทัศน์จัดเก็บในระบบชั้นเปิด โดยเรียงแยกตามปีงบประมาณที่จัดหาของ
สื่อโสตทัศน์ และให้ใช้บริการได้เฉพาะภายในห้องสมุดเท่านั้น  
 

   2.1.3 สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกและจัดเก็บในรูปดิจิทัลบนสื่อที่
ต้องใช้คอมพิวเตอร์อ่าน โดยมีการจัดท าเป็นฐานข้อมูล ประกอบด้วยฐานข้อมูลประเภทต่าง  ๆ ได้แก่ 
ฐานข้อมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และแผ่นซีดีรอมที่ติดมากับหนังสือ 
  

2.2 การใช้บริการห้องสมุด 
  ห้องสมุดเป็นหน่วยงานที่ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการศึกษา ค้นคว้า การวิจัย  
และสนับสนุนการเรียนการสอนตามหลักสูตรของสถาบัน  
 1) เวลาเปิดบริการห้องสมุด 
   1.1) วันจันทร์ – ศุกร์   เวลา  08.30 – 16.30 น. 
    1.2) วันเสาร์ – อาทิตย์   เวลา  08.30 – 16.30 น. 
     1.3) วันหยุดนักขัตฤกษ์  ปิดบริการ 
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 2) ผู้มีสิทธิ์ใช้บริการห้องสมุด 
   2.1) บุคลากร และข้าราชการบ านาญ สังกัดสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
   2.2) นักศึกษาของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
   2.3) บุคคลภายนอก (โดยมีค่าธรรมเนียมการเข้าใช้บริการครั้งละ 20 บาท) 
 

 3) การสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด     
   การสมัครสมาชิกของห้องสมุดนั้น ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อได้ที่ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน             
ณ ส านักห้องสมุด ชั้น 2 อาคารกรมพระสวัสดิวัดนวิศิษฎ์ โดยมีหลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้ 

    3.1) บุคลากรและข้าราชการบ านาญ สังกัดสถาบัน ให้ใช้เอกสาร ดังต่อไปนี้  
        -  ส าเนาบัตรข้าราชการ ส าเนาบัตรพนักงาน ส าเนาประจ าตัวประชาชน หรือส าเนา 
          บัตรข้าราชการบ านาญ  
       -  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ไม่สวมหมวกหรือแว่นตาด าและถ่ายมาแล้วไม่เกิน 90 วัน  
         จ านวน 1 รูป  
    หมายเหตุ  โดยให้ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนแทนบัตรสมาชิกห้องสมุดได้ 

     3.2) นักศึกษาสถาบัน ให้ใช้เอกสาร ดังต่อไปนี้  
       -  ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
      -   หลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาในภาคการศึกษาปัจจุบัน 
      -  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ไม่สวมหมวกหรือแว่นตาด าและถ่ายมาแล้วไม่เกิน 90 วัน  
         จ านวน 1 รูป  
    หมายเหตุ   โดยให้ใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษาแทนบัตรสมาชิกห้องสมุดได้  

    3.3) บุคคลภายนอก  
       - แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานของรัฐหรือบริษัท  
       -  กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน  
    -  ช าระค่าธรรมเนียมการเข้าใช้บริการท่านละ 20 บาท 
 
 4) อายุของสมาชิกห้องสมุด  
    4.1) บุคลากร สิ้นสุดลงเมื่อพ้นสภาพจากการเป็นข้าราชการ พนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของ
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  
   4.2) นักศึกษา สิ้นสุดลงเมื่อพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
  4.3) ข้าราชการบ านาญ สิ้นสุดเมื่อตาย 
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บทท่ี 3 

ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 
3.1 งานบริหารทั่วไป 

 งานบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ด้านการสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ            
การอ านวยการด้านต่างๆ ให้ทุกฝ่ายสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด าเนินงานด้านงบประมาณ ด้านการพัสดุและครุภัณฑ์ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ การติดตามผลและประเมินผล การด าเนินงาน การบริหารงานบุคคล การประกัน
คุณภาพ การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และบริหารจัดการ ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องสมุด 
โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1.1 งานธุรการ 
3.1.2 งานพัสดุ 
3.1.3 งานนโยบายและแผนงบประมาณ 
3.1.4 งานประชาสัมพันธ์ 

 
3.1.1 งานธุรการ 

  งานธุรการ  คือ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย คลอบคลุมเกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบอ านวย
ความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านเอกสารด าเนินงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
 งานหลักที่ส าคัญของงานธุรการ คือ การรับ-ส่งเอกสาร/หนังสือราชการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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แผนผังขั้นตอนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร 
 

เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(กล่อง Inbox)

ลงทะเบียนรับเอกสาร/หนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

บันทึกการลงทะเบียนรับเอกสาร/หนังสือ
กล่อง Inbox (หนังสืเข้าในระบบ)

น าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ

ด าเนินการตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ

จัดเก็บเอกสาร
แฟ้มหนังส ือเข้า

เริ่มต้น

สิ้นสุด
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วิธีการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document 
 

  1)  เข้าสู่เว็บไซต์สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน URL http://www.pit.ac.th/   ใน Internet 

Explorer 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอ เว็บไซต์สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

 2) คลิกเลือกท่ี “e-Document” จากเมนูบริการระบบสารสนเทศ 

 

รูปที่ 2 แสดงหน้าจอเมนู “e-Document” บนหน้าเว็บไซต์ สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 
 
 

คลิก e-Document 

http://www.pit.ac.th/
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3) คลิกเลือก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เพ่ือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

รูปที่ 3 แสดงหน้าจอ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

4) หลังจากคลิกเลือก “สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน” จะแสดงหน้าจอการ Login เพ่ือให้กรอก
ข้อมูล Username และ Password ในการเข้าใช้งานของระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4  แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

คลิกสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
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   5) กรอกข้อมูล “ชื่อผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน”  แล้วคลิกตกลง เพื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร 

 
 

รูปที่ 5  กรอกข้อมูล “ชื่อผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” เพ่ือเข้าสู่การท างาน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร  

 
   6) หลังจากกรอกข้อมูล “ชื่อผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” คลิกตกลงเรียบร้อยแล้วจะปรากฎ
หน้าต่างตามภาพแล้วคลิกที่ตกลง จะได้หน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสารของ
ส านักห้องสมุด 
 

 
 

        รูปที่ 6 แสดงหน้าจอ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสารของส านักห้องสมุด 

ใส่ Username และ Password  
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การลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร 
 

 1) คลิกเลือกเมนู Inbox จากหน้าจอการท างานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอ กล่องหนังสือเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

   2) คลิกเลือกหนังสือเข้าในกล่อง Inbox  เพ่ือตรวจสอบหนังสือ/เอกสารเข้าในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ แล้วคลิกท่ีชื่อเรื่องท่ีต้องการลงรับหนังสือ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 แสดงหน้า กล่องหนังสือ/เอกสารเข้าในกล่อง Inbox 
 

  รูปที่ 8 แสดงหน้าจอ รายการหนังสือเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 

คลิกเมนู Inbox  

คลิกช่ือเรื่องที่ลง
รายการรับหนังสือ 
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3) คลิกเลือก “คลิกท่ีนี่เพื่อรับเอกสาร” เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

รูปที่ 9 แสดงหน้าจอ หนังสือเข้าและกล่องแจ้งเตือนการรับเอกสาร 
 

   4) คลิกเมนูคลิกท่ีนี้เพื่อรับเอกสาร จะมีหน้าต่างออกเลขจาก เพื่อให้เลือกว่ารับหนังสือจาก 
หน่วยงานภายนอกหรือภายใน และเป็นหนังสือประเภทไหน เพ่ือลงทะเบียนเลขที่รับหนังสือเข้าฝ่ายห้องสมุด 

 
 

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอ เมนูการออกเลขรับหนังสือเข้าฝ่ายห้องสมุด 
 
 

คลิกท่ีนี้เพื่อรับ
เอกสาร 

คลิกเลือกออกเลข
หนังสือตามประเภท 
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   5) เลือกเมนูหนังสือรับแต่ละประเภทเพ่ือรับหนังสือเข้าฝ่ายห้องสมุด เสร็จแล้วคลิกที่รับ
เอกสาร การลงทะเบียนรับหนังสือเข้าฝ่ายห้องสมุดเสร็จเรียบร้อย ดังรูป 

 

รูปที่ 11 แสดงหน้าจอการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าฝ่ายห้องสมุดเรียบร้อยแล้ว 
 
 3.1.2 งานนโยบายและวางแผนงบประมาณ 
 การวางแผน  ห้องสมุดต้องก าหนดแผนการปฏิบัติงานที่แน่นอนว่าจะใช้ระบบงานแบบไหน มี
วัตถุประสงค์งานหลักและงานย่อยอย่างไร ต้องก าหนดให้ชัดเจนเพ่ือผู้ร่วมงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องเป็นไป
ตามแผนที่ก าหนดไว้ เช่น การก าหนดแผนเพ่ือบริการแก่ชุมชน ก็ต้องเขียนนโยบายเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้ง
ให้งานบริการทราบ  
 งบประมาณ  ผู้บริหารห้องสมุดต้องรู้วิธีบริหารงบประมาณแต่ละประเภทที่ห้องสมุดได้รับมา ด้วย
การจัดสรรเป็นสัดส่วนอย่างมีระบบ และใช้เงินตามจ านวนที่ได้รับทันเวลาตามก าหนดอย่างถูกประเภทไม่ขัด
กับระเบียบการใช้เงินของสถาบัน นอกจากนี้ต้องรู้แหล่งที่จะได้รับงบประมาณพิเศษเพ่ิมเติมจากงบประมาณ
ประจ าปีเพ่ืออ านวยประโยชน์ในการบริหารห้องสมุดให้งานทุกฝ่ายสามารถด าเนินไปได้สะดวก และมี
คุณภาพ 
 ภารกิจของงานในฝ่ายนโยบายและวางแผนงบประมาณ ของส านักห้องสมุด มีดังนี้ 
 การจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี   
  การจัดการงบประมาณถือได้ว่าเป็นหนึ่งในหัวใจส าคัญของการบริหารงานขององค์กร ทั้งนี้ 
เนื่องจากงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด ดังนั้น การวางแผนที่ดี การก าหนดแนวทางวิธีการ
ปฏิบัติงานล่วงหน้า การวิเคราะห์ ประเมินผลอย่างรอบคอบและเป็นระบบ การจัดล าดับความส าคัญของงาน 
จึงมีความส าคัญอย่างยิ่งในการจัดการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี อันจะก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อส่วนรวม
และองค์กรอย่างสูงสุด 

การับเอกสารเรียบร้อย 
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 ประกอบกับตามแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐเพ่ือก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์นั้น ได้มีการเชื่อมโยง
งานและการใช้จ่ายเงินเข้าด้วยกัน โดยก าหนดไว้เป็นตัวชี้วัดหนึ่งขององค์กร ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
ในการวางแผนการบริหารจัดการงบประมาณ ตั้งแต่การจัดท าค าของบประมาณจนถึงการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือสนับสนุนการท างานให้เกิดผลสัมฤทธิ์  ซึ่งในการจัดท าค าของบประมาณของหน่วยงานในองค์กรนั้น โดย
จะมีขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ที่ส าคัญ ดังนี้ 

 
แผนผังกระบวนการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ 

จัดท าแบบเสนอโครงการขอรับเงินจัดสรร
งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้

รับนโยบายการจัดท าแบบเสนอโครงการ
จากผู้อ านวยการส านักวิจัยและบริการวิชาการ

เสนอโครงการส่งกองนโยบายและแผน
เพื่อขอจัดสรรงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้

กองนโยบายและแผนพิจารณา
และแจ้งผลการเสนอโครงการ

ประชุมบุคลากรในหน่วยงาน
เพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารแบบเสนอโครงการ
เพื่อด าเนินการตามแผนที่วางไว้

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ได้ / ไม่ได้
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 3.1.3 งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
 การจัดและบริหารครุภัณฑ์ส านักห้องสมุดใช้ส าหรับงานบริการครุภัณฑ์จึงต้องให้เหมาะสมกับผู้ใช้
ตามประเภทของห้องสมุด ควบคู่ไปกับทรัพยากรสารสนเทศการเลือกครุภัณฑ์ห้องสมุดจึงต้องพิจารณา ดังนี้ 
 1) ความเหมาะสมส าหรับการใช้งาน 
 2) คุณภาพของครุภัณฑ์ 
 3) ประสิทธิภาพของผู้ผลิตหรือผู้จ าหน่าย 
 4) ราคา 
  
 ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นของห้องสมุด 
 1) เก้าอ้ี เป็นครุภัณฑ์ที่อ านวยความสะดวกที่ส าคัญ ลักษณะจะแตกต่างตามวิธีการใช้มีหลาย
รูปแบบ 
 2) โต๊ะ เป็นครุภัณฑ์คู่กับเก้าอ้ี มีแบบต่างกันตามประเภทใช้งาน 
 3) ชั้นวางวัสดุสารนิเทศ เป็นครุภัณฑ์ที่ห้องสมุดต้องพิจารณา เรื่องความแข็งแรง และจ านวนชั้นให้
เพียงพอกับวัสดุสารนิเทศ ชั้นต่างๆ มีรูปแบบต่างกันตามประเภทของวัสดุ 
 4) ตู้เก็บเอกสาร ส าหรับจัดเก็บเอกสารประเภท จุลสาร กฤตภาค รูปภาพ ที่จัดเข้าแฟ้มหัวเรื่อง 
แขวนเรียงในตู้ 4 ลิ้นชักให้ผู้ใช้สามารถค้นหาได้สะดวก 
 5) ตู้บัตรรายการ  เป็นครุภัณฑ์ที่จ าเป็นของห้องสมุด ส าหรับใช้บริการค้นหาทรัพยากรสารนเทศที่
ต้องการ มีหลายขนาดตามจ านวนลิ้นชัก นิยมใช้ตั้งแต่ 30-45-60 ลิ้นชัก ขนาดของลิ้นชักต้องพอเหมาะกับ
ขนาดของบัตรไม่แคบหรือหลวมเกินไป นิยมใช้ตู้ไม้ประกอบด้วยเหล็กร้อยรูบัตรแต่ละลิ้นชักมีคุณภาพไม่เป็น
สนิม มีที่กั้นบัตรไม่ให้ล้ม ที่จับดึงแต่ละลิ้นชักใช้สะดวก มีแผ่นไม้คั้นกลางตู้บัตร สามารถดึงออกมาใช้วาง
ลิ้นชัก และส าหรับจดข้อความที่ต้องการจากบัตรได้ 
 6) โต๊ะอเนกประสงค์ ใช้คู่กับบัตรรายการ 
 7) ป้ายนิเทศและตู้นิทรรศการ 
 8) เครื่องมือต่างๆ ได้แก่ รถเข็นหนังสือ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ เครื่องมือซ่อม
หนังสือ 
 9) อ่ืนๆ ได้แก่  เครื่องปรับอากาศ  เครื่องถ่ายเอกสาร  เครื่องควบคุมทางเข้าออกมาตรฐานของ
ครุภัณฑ์ห้องสมุด จะมีรูปแบบต่างๆ ให้พิจารณาเลือกใช้ตามความเหมาะสม ห้องสมุดจึงไม่จ าเป็นต้องใช้แบบ
เดียวกัน 
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 การบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  
 1) ครุภัณฑ์ทุกประเภทต้องอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตลอดเวลา ถ้าช ารุดต้องซ่อมแซมทันที ไม่ให้ผู้ใช้
ได้รับอันตราย 
 2) เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ ต้องตรวจสภาพการใช้งานให้เป็นปกติ พร้อมส าหรับให้บริการเป็น
ประจ าสม่ าเสมอ 
 3) ครุภัณฑ์อ่ืนๆ เช่น เครื่องปรับอากาศ พัดลม ป้ายนิเทศ เครื่องท าน้ าเย็น ต้องอยู่ในสภาพดี ใช้
งานได้ปกต ิ
 4) ดูแลและท าความสะอาดครุภัณฑ์ทุกวัน ให้ผู้ใช้รู้สึกสบายใจและประทับใจ จากชั้นหนังสือ โต๊ะ 
เก้าอ้ี ที่ปราศจากฝุ่นและคราบสกปรก 
 วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
 เครื่องใช้ส านักงาน หมายถึง เครื่องมือเครื่องใช้ที่ช่วยในการปฏิบัติงานของพนักงานในส านักงานให้
เกิดความสะดวกรวดเร็ว มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและถูกต้องชัดเจน สร้างความประทับใจแก่ผู้รับอันจะ
น าไปสู่ความส าเร็จในการติดต่อ เครื่องใช้ส านักงานในปัจจุบันโดยส่วนใหญ่จะเป็นกลไกอิเล็กทรอนิกส์หรือ
อาจเรียกได้ว่าเป็นเครื่องใช้ส านักงานอัตโนมัติ 
 เครื่องใช้ส านักงานในปัจจุบันได้รับการพัฒนาให้มีความทันสมัย มีความสามารถ และมี
ประสิทธิภาพในการท างานสูงขึ้น การใช้เครื่องใช้ส านักงานจึงช่วยอ านวยความสะดวกในการท างานของ
พนักงานในส านักงานได้มาก ส านักงานจึงควรเลือกใช้เครื่องใช้ส านักงานอัตโนมัติโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ ใน
การเลือกเครื่องใช้ส านักงาน  เพ่ือให้ได้เครื่องใช้ส านักงานท่ีมีประโยชน์คุ้มค่ามากท่ีสุด 
 ความส าคัญของเครื่องใช้ส านักงาน 
  เครื่องใช้ส านักงานนับว่ามีความส าคัญต่อส านักงานและองค์การ ในการน า มาใช้ ช่วยพนักงานใน
การปฏิบัติงานให้มีความสะดวก  ประหยัดแรงงาน  และท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งปัจจุบันเครื่องใช้
ส านักงานมีราคาที่ถูกลงช่วยให้ส านักงานขนาดเล็กสสามารถซื้อ เพ่ือน าไปใช้งานได้ และเครื่องใช้ส านักงาน
ในปัจจุบัน ได้มีการพัฒนาระบบการท างาน โดยน าเทคโนโลยีใหม่ๆเข้ามาใช้เพ่ือให้พนักงานสามารถใช้ งาน
เครื่องใช้ส านักงานได้ง่าย และสะดวกมากยิ่งข้ึน 
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แผนผังกระบวนการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
 

ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
ที่มีความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ส ารวจราคาจากร้านค้าที่จ าหน่ายทั่วไป

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
ผ่านสายงานตามที่ส ังกัด

สถาบันพิจารณา

เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดซื้อต้นเรื่องมอบงานพัสดุ
ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ได้ / ไม่ได้

ตรวจสอบวัสดุส านักงานจากงานพัสดุ
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3.2 งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ 

 การบริหารงานเทคนิคห้องสมุด หมายถึง กระบวนการบริหารทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งหมายถึง 
ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความคิด ที่เป็นเนื้อหาส าคัญโดยวิธีการบันทึกหลายรูปแบบเป็นทั้งลายลักษณ์อักษา 
ภาพ เสียง และรูปแบบอ่ืน ๆ ลงในวัสดุที่เป็นรูปธรรมที่สัมผัสได้ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ 
โสตทัศนวัสดุ ทุกประเภทและฐานข้อมูลต่างๆ เริ่มจากการจัดหาทรัพยากรน ามาวิเคราะห์ เตรียมออก
ให้บริการ ตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายออก 
 ประเภทของงานเทคนิคห้องสมุด แบ่งได้ดังนี้ 
 1. งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 2. งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 3. งานจัดเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

 งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ท ารายการจัดเตรียมทรัพยากร และซ่อมบ ารุง โดยจัดหาหนังสือให้ตรง
หลักสูตรวิชาที่สถาบันเปิดสอน  ซึ่งกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ      
มีดังนี ้

 3.2.1 งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ   
 การจัดหาทรัพยากร ด้วยวิธีการต่างๆ เพ่ือให้ได้ทรัพยากรที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้ใช้และนโยบายของห้องสมุด วิธีการจัดหาทรัพยากรได้แก่ การจัดซื้อ การขอรับบริจาค การแลกเปลี่ยน 
การผลิตเอง การท าส าเนา โดยมีจุดมุ่งหมายในการจัดหา คือ 
  1) พิจารณาเลือกทรัพยากรประเภทที่สามารถใช้งานได้ตรงวัตถุประสงค์ 
  2) ทรัพยากรเหล่านั้นให้ประโยชน์แก่ผู้ใช้สูงสุด 
  3) ทรัพยากรได้สนองความต้องการตรงกับความสามารถ และระดับของผู้ใช้ 
  4) เพ่ือได้ทรัพยากรจากแหล่งผลิตที่มีคุณภาพ 
  5) พิจารณาเลือกวิธีจัดหาได้เหมาะสมกับทรัพยากรแต่ละประเภท 
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แผนผังกระบวนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท้ัง 5 แท่ง
เพ่ือแจ้งเวียนคณาจารย์และบุคลากรคัดเลือกรายการทรัพยากร

สารสนเทศเข้าห้องสมุด

เริ่มต้น

สิ้นสุด

พิจารณาจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงาน
ท้ัง 5 แท่งและส่วนกลาง (ห้องสมุด)

คณาจารย์และบุคลากรแต่ละหน่วยงาน
ส่งรายการทรัพยากรสารสนเทศให้ส านักห้องสมุด

รวบรวมรายการทรัพยากรท่ีได้จากการคัดเลือกแล้ว
น ามาตรวจรายการซ้ าในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

ขอใบเสนอราคาจากแหล่งจ าหน่าย
ท่ีได้คัดเลือกแล้วมาท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ

ได้รับอนุมัติการจัดซ้ือมอบงานพัสดุ
ด าเนินการจัดซ้ือตามระเบียบ

สถาบันพิจารณา

ตรวจสอบทรัพยากรท่ีจัดซื้อเรียบร้อยแล้ว
และตรวจรับตามระเบียบพัสดุ

จัดเก็บส าเนาการจัดซ้ือและจัดท าบัญชีคุมการใช้เงิน
งบประมาณแต่ละประเภท
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 3.2.2 งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 การวิเคราะห์หมวดหมู่ เป็นงานที่ต้องด าเนินการต่อจากงานจัดหาทรัพยากร คือการวิเคราะห์
ทรัพยากรเพ่ือจัดระบบทรัพยากรให้เหมือนกัน ส าหรับการใช้บริการด้วยวัตถุประสงค์ คือ  
  1) ให้ทรัพยากรที่มีเนื้อหาใกล้เคียงกันอยู่ร่วมกันในที่เดียวกัน  
  2) เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงานของห้องสมุดที่เป็นระบบ 
  3) เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการ ได้ทรัพยากรที่ต้องการรวดเร็วขึ้น 
 

แผนผังกระบวนการการวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบสภาพทรัพยากรแยกประเภท เช่น  
หนังสือ วารสาร สื่อโสตทัศน์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ลงทะเบียนหนังสือ วารสาร สื่อโสตทัศน์
ตามปีงบประมาณที่จัดซื้อ

ส ารวจรายการซ้ าของทรัพยากรที่มีอยู่ก่อน
แล้วของห้องสมุด เพื่อเพ่ิมจ านวน 

พิมพ์ลาเบลส าหรับติดที่ตัวเล่มหนังสือ 
และสื่อโสตทัศน์

รับหนังสือ/สื่อโสตทัศน์
จากงานพัสดุ

วิเคราะห์เนื้อหาหนังสือตามระบบท่ีใช้ 
ก าหนดเลขเรียกหนังสือ 

และหัวเร่ืองในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

Tagging แผ่น RFID 
ส าหรับติดหนังสือ

ส่งไปยังจัดเตรียมหนังสือเพื่อด าเนินการก่อน
น าขึ้นชั้นวางหนังสือให้บริการ
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วิธีการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 1) น าหนังสือท่ีได้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้วมาตรวจรายการซ้ าในระบบห้องสมุดอัตโนมัติในเว็บไซต์
ระบบ http://library.pit.ac.th/iLiB/menu/ โดยลงชื่อเข้าระบบและรหัสผ่านในการเข้าใช้งาน     ดังรูป 

 
 

รูปที่ 12 หน้าจอการลงชื่อเข้าใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 2) เมื่อกรอกชื่อเข้าใช้ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอนี้ขึ้นมา หลังจากนั้นให้คลิกท่ี ทะเบียนทรัพยากร 
ดังรูป 

 
รูปที่ 13 หน้าจอระบบทะเบียนทรัพยากร 

ลงชื่อเข้าใช้งาน 

เลือกระบบทรัพยากร 
และคลิกท่ีทะเบียนทรัพยากร 
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3) คลิกที่ทะเบียนทรัพยากร จะปรากฏหน้าจอให้เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการลงทะเบียน หลังจาก
นั้นให้เลือกฐานข้อมูล ถ้าเป็นหนังสือให้เลือกฐานข้อมูลหนังสือ ถ้าเป็นปริญญานิพนธ์นักศึกษาให้เลือก
ฐานข้อมูลปริญญานิพนธ์ ถ้าเป็นสื่อมัลติมีเดียให้เลือกฐานข้อมูลสื่อมัลติมีเดีย ดังรูป  

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
      รูปที่ 14 หน้าจอฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 

 

 4) เลือกฐานข้อมูลหนังสือ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 15 หน้าจอรายการหนังสือที่เลือกจากฐานข้อมูลหนังสือ 

เลือกฐานข้อมูลทีต่้องการ 
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 5) ถ้ารายการหนังสือใหม่ที่ไม่มีในระบบห้องสมุดให้เลือกที่ ลงทะเบียน เพ่ือท าการลงรายการ
บรรณานุกรมของหนังสือ ตาม MARC 21 ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 16 หน้าจอการลงทะเบียนเพิ่มรายการบรรณานุกรมหนังสือ 
 

 6) แต่ถ้ามีรายการในระบบห้องสมุดแล้ว ให้คลิกท่ี เพ่ิมฉบับ ส าหรับเพิ่มฉบับตัวเล่ม ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 17 หน้าจอการเพ่ิมฉบับของรายการหนังสือ 

คลิกท่ี
ลงทะเบียน 

คลิกท่ีเพิ่ม
ฉบับ 
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 7) เมื่อลงรายการข้อมูลหนังสือเรียบร้อยแล้ว พิมพ์ลาเบลส าหรับติดตัวเล่มหนังสือ โดยเลือกที่ 
ระบบพิมพ์ลาเบล ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 19 
รูปที่ 18 หน้าจอระบบการพิมพ์ลาเบล 

 

 8) เมื่อเลือกระบบพิมพ์ลาเบลเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกฐานข้อมูลของประเภททรัพยากร เลือก 
ลาเบลแบบที่ 1 เลือก Bib print จากนั้นก็เลือกแสดงลาเบล ดังรูป 

        
 

รูปที่ 19 หน้าจอใส่รายละเอียดของบาร์โค้ดส าหรับพิมพ์ลาเบล 
 9) เมือ่ใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ เพ่ือท าการพิมพ์ลาเบล ดังรูป 

คลิกท่ีระบบพิมพ์
ลาเบล 

เลือกฐานข้อมูลทรัพยากร 

เลือกพิมพ์เลขบาร์โค้ดแตล่ะเล่ม 

เลือกแสดงลาเบล 
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รูปที่ 20 หน้าจอแสดงการเลือกพิมพ์ลาเบล 

 

 10) เมื่อพิมพ์ลาเบลเรียบร้อยแล้วให้น าหนังสือไปจัดท า Tagging แผ่น RFID เพ่ือป้องกันหนังสือ
สูญหาย จากนั้นจัดส่งให้กับฝ่ายจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศและฝ่ายบ ารุงรักษาต่อไป 
 

 3.2.3 งานจัดเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ   
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
  1) ประทับตราห้องสมุดสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน คือการท าสัญลักษณ์อย่าเด่นชัด เพ่ือแสดง
ให้เห็นว่าหนังสือเล่มนั้นเป็นสมบัติของห้องสมุด เมื่อหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศถูกยืมไปหรือหยิบ หรือ
ถูกทิ้งไว้ที่ใดจะได้ทราบทันที  
  2) อุปกรณ์ส าหรับการประทับตรา 
   2.1) ตรายาง ตรายางสัญลักษณ์หน่วยงาน หรือตรากลม โดยมากจะนิยมเป็นตราสถาบัน 
หรือหน่วยงาน และเขียนชื่อห้องสมุด ส่วนมากจะประทับที่หน้าปกใน หน้าลับเฉพาะ และหน้าสุดท้ายของ
เนื้อหา  
  
 

  
 
 

 
รูปที่ 21 ตราฝ่ายห้องสมุด สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 

เลือกพิมพ์ลาเบล 
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    2.2) ตรายางชื่อส านักห้องสมุดแบบยาว ส าหรับประทับขอบหนังสือ ทั้ง 3 ด้าน 
 
  
  
 

 
 

 
 

     รูปที่ 22 ตราฝ่ายห้องสมุด สถาบันเทคโนโลยีปทุมวันแบบยาว 
 

 

   2.3) ตรายางส าหรับการลงทะเบียน เลขเรียกหนังสือ เลขทะเบียน วันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 23 ตรายางเลขเรียกหนังสือ 

 

   2.4) ตรายางวันที่ 
 

 
 
 
 

 
 

    รูปที่ 24 ตรายางวันที่ 
 
 



   - 40 - 
 

  

   2.5) ตรายางประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนังสืออ้างอิง 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 25 ตรายาง R แทนหนังสืออ้างอิง 
 

   2.6) แท่นหมึกสีน้ าเงิน และสีแดง 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 26 แท่นหมึก  
 

  3) ขั้นตอนการประทับตรา 
   3.1) หนังสือทั่วไป ประทับตราสัญลักษณ์เป็นตรากลมที่กึ่งกลางด้านบนของหน้าปกใน หน้า
ลับเฉพาะ พยายามอย่าให้ทับเนื้อหาหรือให้ทับน้อยที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 27 การประทับตราฝ่ายห้องสมุดหน้าปกใน และหน้าลับเฉพาะ 
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   3.2) ประทับตราชื่อห้องสมุดแบบยาว ส าหรับขอบหนังสือท้ัง 3 ด้าน โดให้อยู่กึ่งกลาง 
 

   
 

รูปที่ 28 การประทับตราฝ่ายห้องสมุดท่ีขอบหนังสือ 
 

   3.3) ประทับตราลงทะเบียนเลขเรียกหนังสือในหน้าลับเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 29 การประทับตราเลขเรียกหนังสือที่หน้าลับเฉพาะ 
 

   3.4) หนังสืออ้างอิงให้ประทับตราบอกประเภทที่หน้าปกในด้วยตราสีแดง  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 30 การประทับตรา ตัว R หน้าปกในของหนังสืออ้างอิง 
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   3.5) หนังสือพิมพ์  ประทับตราสัญลักษณ์ท่ีเป็นตรากลมในหน้าแรกของหนังสือพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 31 การประทับตราฝ่ายห้องสมุดในหน้าแรก 
 
    3.6) วารสาร ประทับที่หน้าปกใน หน้าสารบัญ และหน้าสุดท้าย 

 

 

 
หน้าปกใน สารบัญ หน้าสุดท้าย 

 

รูปที่ 32 การประทับตราฝ่ายห้องสมุดในตัวเล่มวารสาร 
 

 4.ขั้นตอนการติดบาร์โค้ดและสันหนังสือ 
             4.1)  หนังสือทั่วไป ให้ติดบาร์โค้ดที่สันด้านข้างหนังสือ โดยห่างจากขอบล่าง 5 เซนติเมตร  
ดังรูป 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 33 การติดบาร์โค้ดท่ีสันหนังสือ 
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  4.2) ติดหน้าปกใน ให้ติดตรงกลางโดยไม่ทับตัวอักษร ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 34 การติดบาร์โค้ดท่ีหน้าปกในของหนังสือ 
 
             4.3) ติดปกหลังของหนังสือให้ติดห่างจากขอบล่าง 8 เซนติเมตร ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 35 การติดบาร์โค้ดท่ีปกหลังของหนังสือ 
 
  5) ขั้นตอนการเขียนเลขเรียกหนังสือ 
   เลขเรียกหนังสือ หมายถึง สัญลักษณ์ท่ีก าหนดขึ้นส าหรับใช้แทนหนังสือแต่ละเล่มโดยเฉพาะ 
หนังสือแต่ละเล่มจะมีเลขเรียกหนังสือไม่ซ้ ากัน ซึ่งจะช่วยให้หนังสือแต่ละเล่มมีสัญลักษณ์ประจ า ใช้แทนการ
พิจารณาดูจากชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง และรายละเอียดอื่นๆ ประกอบ และช่วยให้สะดวกในการจัดเก็บและค้นคืน 
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   หนังสือทั่วไปให้เขียนเลขเรียกหนังสือที่ด้านหลังหน้าปกใน และหน้าลับเฉพาะ ดังรูป 

  
ด้านหลังหน้าปกใน หน้าลับเฉพาะ 

รูปที่ 36 การเขียนเลขเรียกหนังสือในหน้าปกในและหน้าลับเฉพาะ 
 
  6) ขั้นตอนการติดบัตรก าหนดส่ง  

   การติดบัตรก าหนดส่งที่ปกหลังด้านใน จะทากาวติดเฉพาะริมขอบบนเท่านั้น เพราะเมื่อใช้
เต็มแล้วจะได้ดึงออกได้ง่าย   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 37 การติดใบก าหนดส่งที่ปกหลัง 
 

 7) ขั้นตอนน าหนังสือจัดเรียงหนังสือบนชั้น  
 การน าทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นให้บริการ คือ การจัดเก็บหนังสือบนชั้นให้ถูกต้องตามหมวดหมู่ 
และตามหลักการจัดเรียงหนังสือบนชั้น เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถหาหนังสือที่ต้องการได้อย่างสะดวก และเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจัดหนังสือที่มีผู้น าออกมาใช้เข้าที่ได้อย่างรวดเร็ว  
 การจัดเก็บหนังสือบนชั้นของห้องสมุดสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน นั้นจะพิจารณาจากเลขเรียก
หนังสือที่ก าหนดโดยใช้ระบบ LC ที่ปรากฏบนสันหนังสือ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

ซองและบัตรยืม บัตรก าหนดส่ง 



   - 45 - 
 

  

  7.1) หนังสือทุกเล่มจะจัดเรียงแยกชั้นเป็นชั้นหนังสือภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
  7.2) การจัดเรียงหนังสือในแต่ละชั้นจะเรียงจากซ้ายไปขวาทีละช่องของชั้นหนังสือและเรียงจาก
ชั้นบนลงชั้นล่างตามล าดับเลขหมู่  
  7.3) หนังสือที่มีหมวดหมู่เดียวให้เรียงเลขน้อยไปหามาก เช่น TA55 TA60 TA65 TA350 เป็น
ต้น  
  7.4) หนังสือที่มีหมวดหมู่เหมือนกัน เรียงล าดับตามอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง ถ้าอักษรของผู้
แต่งเหมือนกันให้เรียงตามเลขประจ าตัวผู้แต่งจากเลขน้อยไปหาเลขมาก ถ้าเลขผู้แต่งซ้ ากันให้เรียงล าดับตาม
ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง เช่น 

  
 
 

 
  7.5) หนังสือที่มีหมวดหมู่เดียวกัน ผู้แต่งเดียวกัน และชื่อเรื่องเดียวกันให้เรียงตามปีพิมพ์ใหม่
ก่อนปีพิมพ์เก่า  

 
 
 
 

 
  7.6) หนังสือที่มีหลายเล่มจบหรือหลายฉบับ ให้จัดเรียงตามล าดับเลขน้อยไปเลขมาก เช่น  
ล.1, ล.2, ล.3 หรือ ฉ.1, ฉ.2, ฉ.3  

 
 
 
 
 

 
  7.7) หนังสือที่มีหมวดหมู่เป็นจุดทศนิยมตัวเลขหลังจุดทศนิยมให้เรียงล าดับตัวเลขไม่เรียงค่า
ของตัวเลข เช่น 

 
  
  

TA55 
ก689ค 
2549 

TA55 
ก689จ 
2549 

TA55 
ก689ช 
2549 

TA55 
ก689ด 
2549 

TA55 
ก689ค 
2542 

TA55 
ก689ค 
2545 

TA55 
ก689ค 
2549 

TA55 
ก689ค 
2550 

TA55.62 
ก689อ 
2549 

TA55.5 
ก689ช 
2549 

TA55.20 
ก689ส 
2549 

TA55.15 
ก689ค 
2549 

TA55 
ก689ค 
2549 
ฉ.1 

TA55 
ก689ค 
2549 
ฉ.2 

TA55 
ก689ค 
2549 
ฉ.3 

TA55 
ก689ค 
2549 
ล.1 

TA55 
ก689ค 
2549 
ล.2 

TA55 
ก689ค 
2549 
ล.3 
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 7.8)  ติดป้ายแจ้งหมวดหมู่หนังสือหรือหมวดวิชาของหนังสือไว้ที่ชั้นแต่ละชั้น 
 

3.3 งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ   
รับผิดชอบในการให้บริการทรัพยากรแก่ผู้ใช้ เช่น บริการหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ ฐานข้อมูล 

สื่ออิเล็กทรอกนิกส์ต่างๆ รวมถึงการจัดสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ แก่ผู้ใช้ เริ่มตั้งแต่การสร้างบรรยากาศ
เชิญชวนให้เข้าใช้บริการด้วยการจัดอาคารสถานที่ภายในห้องสมุดให้สวยงาม มีระเบียบ  จัดชั้นหนังสือให้
เป็นระเบียบเรียบร้อยและมีอุปกรณ์เครื่องใช้ส าหรับช่วยในการสืบค้นข้อมูล  ฯลฯ โดยมีภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักๆ มีดังนี้ 

 

 3.3.1 การรับสมัครสมาชิกใหม่   
  การรับสมัครสมาชิกใหม่ คือ การลงทะเบียนประวัติสมาชิกห้องสมุดในฐานข้อมูลเพ่ือให้ผู้ใช้
สามารถใช้บริการด้านยืม – คืนทรัพยากรของห้องสมุดได้อย่างทั่วถึง รวมทั้งการใช้บริการด้านต่าง ๆ ภายใน
ห้องสมุด   
  1) ขั้นตอนการรับสมัครสมาชิกใหม่ ดังนี้ 
   1.1) ผู้ใช้ติดต่อขอสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุดได้ ณ เคาน์เตอร์บริการยืม – คืน   
   1.2) ผู้ใช้กรอกใบสมัครสมาชิกห้องสมุด และจัดเตรียมหลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้ 
    1.2.1) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
    1.2.2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
    1.2.3) หลักฐานการช าระเงินค่าบ ารุงห้องสมุดภาคการศึกษาปัจจุบัน  ซึ่งค่าบ ารุง
ห้องสมุดในที่นี้ นักศึกษาจะช าระพร้อมกับค่าธรรมเนียมการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา เป็นเงินจ านวน 
200 บาท 

  1.3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกใบสมัคร และหลักฐานประกอบการ
สมัคร  

  1.4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของประวัติสมาชิกในระบบ และบันทึกข้อมูลสมาชิก
ในฐานข้อมูลทะเบียนสมาชิก และแจ้งเกี่ยวกับการใช้งานบัตรสมาชิกห้องสมุด  

  1.5) เจ้าหน้าที่ลงชื่อในแฟ้มขอใช้บริการเพ่ือจัดเก็บเป็นสถิติการใช้บริการห้องสมุด 
  หมายเหตุ   กรณีที่นักศึกษาไม่ได้น าหลักฐานการช าระเงินค่าบ ารุงห้องสมุด/ค่าธรรมเนียม
การศึกษามาแสดง  ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบการช าระเงินผ่านระบบทะเบียนออนไลน์ ตามขั้นตอน
การตรวจสอบการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
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แผนผังกระบวนการรับสมัครสมาชิกห้องสมุด 
 

เริ่มต้น

พิมพ์บัตรสมาชิก/แจ้งการใช้งาน
เบื้องต้นของสมาชิก

ผู้ใช้ติดต่อขอสมัครสมาชิกห้องสมุด 
ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน

ตรวจสอบว่าเป็นสมาชิกหรือไม่

กรอกข้อมูลเพ่ือสมัคร
สมาชิก

จบการท างาน

กรอกรหัสนักศึกษา/รหัสบุคลากร

เป็นสมาชิกแล้ว

แก้ไขข้อมูลหรือไม่

แก้ไขข้อมูล

ใช่

ไม่ใช่

ยังไม่เป็นสมาชิก

แสดงข้อมูลสมาชิก

บันทึกข ้อมูลเข้าระบบ
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วิธีการลงทะเบียนสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 1) เข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยพิมพ์ URL เว็บไซต์ระบบ 
ดังนี้ http://library.pit.ac.th/iLiB/menu/ จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ Login เข้าสู่โปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ โดยกรอกชื่อผู้ใช้ (User) และรหัสผ่าน (Password) ที่ผู้ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
ก าหนดให้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังรูป 
 

 
 

รูปที่ 38 หน้าจอการ Login เข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

2) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอหลักการใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับเจ้าหน้าที่ ดังรูป 
 

 
 

รูปที่ 39 หน้าจอแสดงหน้าหลักการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

หน้าจอ Login เข้าสู่

ระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิ

หน้าจอหลักและเมนู
การใช้งานส าหรับ

เจ้าหน้าท่ี 
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 3) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอหลักการใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ให้คลิกท่ี ทะเบียนสมาชิก แล้วเลือก ลงทะเบียน ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที่ 40 หน้าจอแสดงการลงทะเบียนสมาชิกใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 4) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอหลักการใช้งานลงทะเบียนข้อมูลของสมาชิก ใส่ข้อมูลรายละเอียด
ให้ครบทุกช่อง แล้วคลิกค าว่าลงทะเบียนที่ด้านล่าง เสร็จสิ้นการลงทะเบียนสมาชิกใหม่ ดังรูป 

 

รปูที่ 41 หน้าจอแสดงการลงรายละเอียดของสมาชิกใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

1. เลือกทะเบียน
สมาชิก 

2. เลือกลงทะเบียน 
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3.3.2 การต่ออายุบัตรสมาชิกห้องสมุด 
  การต่ออายุบัตรสมาชิกห้องสมุด คือ การต่ออายุการใช้งานบัตรสมาชิกเพ่ือให้สมาชิกห้องสมุด
ได้ใช้บริการยืม-คืนทรัพยากรฯ ของห้องสมุด และการใช้บริการด้านต่าง ๆ ของห้องสมุดได้อย่างทั่วถึง    
   1) ขั้นตอนการต่ออายุบัตรสมาชิก มีดังนี ้
   1.1) ผู้ใช้ติดต่อขอต่ออายุการใช้งานบัตรสมาชิกห้องสมุดได้ ณ เคาน์เตอร์บริการยืม – คืน   
   1.2) ผู้ใช้แสดงหลักฐานการช าระเงินค่าบ ารุงห้องสมุดภาคการศึกษาปัจจุบัน   
   1.3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการช าระเงินค่าบ ารุงห้องสมุด  (ค่าบ ารุงห้องสมุด 
นักศึกษาช าระรวมกับค่าธรรมเนียมการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา เป็นเงินจ านวน 200 บาท) 

  1.4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติสมาชิก และแก้ไข ปรับปรุง อนุญาตให้สิทธิ์การใช้งานบัตร
สมาชิกในระบบฐานข้อมูลทะเบียนสมาชิก   

  1.5) เจ้าหน้าที่ลงชื่อในแฟ้มการขอใช้บริการต่ออายุเพ่ือจัดเก็บสถิติการใช้บริการห้องสมุด 
 หมายเหตุ   กรณีนักศึกษาไม่ได้น าหลักฐานการช าระเงินค่าบ ารุงห้องสมุดมาแสดงให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตรวจสอบการช าระเงินผ่านระบบทะเบียนออนไลน์ ตามขั้นตอนการตรวจสอบการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
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แผนผังกระบวนงานการต่ออายุบัตรสมาชิกห้องสมุด 
 

เริ่มต้น

แจ้งการใช้งานเบื้องต้น
ของสมาชิก

ผู้ใช้ติดต่อขอต่ออายุการใช้งานบัตรสมาชิกห้องสมุด 
ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน

ตรวจสอบว่าได้รับสิทธิ์หรือไม่

แก้ไขข้อมูล และให้สิทธิ์
การใช้งานบัตรสมาชิก

จบการท างาน

กรอกรหัสนักศึกษา/รหัสบุคลากร

ได้รับสิทธิ์

แก้ไขข้อมูลหรือไม่

แก้ไขข้อมูล

ใช่

ไม่ใช่

ยังไม่ได้รับสิทธ์ิ

แสดงข้อมูลสมาชิก

บันทึกข ้อมูลเข้าระบบ
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วิธีการต่ออายุบัตรสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 1) เข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยพิมพ์ URL เว็บไซต์ระบบ 
ดังนี้ http://library.pit.ac.th/iLiB/menu/ จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ Login เข้าสู่โปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ โดยกรอกชื่อผู้ใช้ (User) และรหัสผ่าน (Password) ที่ผู้ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
ก าหนดให้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังรูป 
 

 
 

รูปที่ 42 หน้าจอการ Login เข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 2) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอหลักการใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ดังรูป 

 

รูปที่ 43 หน้าจอแสดงหน้าหลักการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

 

หน้าจอ Login เข้าสู่

ระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิ

หน้าจอหลักและเมนู
การใช้งานส าหรับ

เจ้าหน้าท่ี 
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 3) ก่อนต่ออายุบัตรสมาชิกให้ตรวจสอบการค้างส่งทรัพยากร และค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่ง 
โดยคลิกที่เมนู “บริการคืน ทรัพยากร” และกรอกรหัสสมาชิก (รหัสประจ าตัวนักศึกษา) ในช่องค าค้น 
จากนั้นคลิกที่ “เข้าระบบ” ดังรูป 

รูปที่ 44 หน้าจอแสดงการตรวจสอบการค้างส่งทรัพยากรในระบบ 
 

 4) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการทรัพยากรของผู้ใช้รหัสสมาชิกดังกล่าว ซึ่งหน้าจอด้านล่าง
นี้แสดงว่าผู้ใช้ไม่มีทรัพยากรค้างส่ง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 45 หน้าจอแสดงข้อมูลรายการยืม – คืนทรัพยากร 

หน้าจอหลักและเมนู
การใช้งานส าหรับ

เจ้าหน้าท่ี 

คลิกท่ีบริการคืน
ทรัพยากร 

ใส่รหัสนักศึกษาและ
คลิกเข้าสู่ระบบ 

ไม่มรีายการค้างส่งใน
ระบบห้องสมุด 



   - 54 - 
 

  

 5) เมื่อตรวจสอบแล้ว ไม่มีรายการทรัพยากรค้างส่งและค่าปรับฯ ให้ด าเนินการต่ออายุสมาชิก ดังนี้ 
   5.1) จากหน้าจอหลักการใช้งานของเจ้าหน้าที่ ให้คลิกท่ีเมนู “ทะเบียนสมาชิก” ระบบจะแสดง
หน้าจอทะเบียนสมาชิก จากนั้นค้นหาสมาชิกโดยกรอกรหัสสมาชิก (รหัสประจ านักศึกษา) ในช่องค าค้นแล้ว
คลิกท่ีปุ่ม “ค้นหา” ดังรูป 

รูปที่ 46 หน้าจอแสดงการค้นหารายชื่อสมาชิกท่ีท าการต่ออายุบัตรสมาชิก 

คลิกท่ีทะเบียนสมาชิก 

ใส่รหัสนักศึกษาแล้ว
คลิกค้นหา 



   - 55 - 
 

  

  5.2) ระบบจะแสดงข้อมูลของสมาชิกรหัสดังกล่าว ตรวจสอบชื่อ - นามสกุล และรหัสให้ถูกต้อง 
จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “แสดง” เพ่ือใช้งานค าสั่งแก้ไขข้อมูลสมาชิก ดังรูป 

รูปที่ 47 หน้าจอแสดงข้อมูลสมาชิกที่จะท าการต่ออายุบัตรสมาชิก 
 
  5.3) จากนั้นคลิกที่ปุ่มค าสั่ง “แก้ไข” เพ่ือแก้ไข ปรับปรุงสถานะต่ออายุบัตรสมาชิก  
ดังรูป 

 
รูปที่ 48 หน้าจอแสดงเพ่ือแก้ไขข้อมูลสมาชิก 

 

คลิกท่ีแสดง 

คลิกท่ีแก้ไข 
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  5.4) ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนประวัติสมาชิก จากนั้นเจ้าหน้าที่ท าการแก้ไขข้อมูล ดังนี้  
   - วันออกบัตร  ให้ลงวันที่ปัจจุบัน  
   - วันหมดอายุบัตร ให้ลงวันที่สิ้นสุดการสอบปลายภาคการศึกษาปัจจุบันตามปฏิทิน
การศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
   - ให้สิทธิ์การใช้บริการ  ให้ท าเครื่องหมาย   ในช่องการให้สิทธิการใช้บริการ   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 49 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลเพ่ือให้สิทธิ์การใช้บริการ  

และหมายเหตุเพ่ิมเติมเก่ียวกับการต่ออายุบัตรสมาชิก 
 

  5.5) เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการแก้ไขข้อมูล และระบุหมายเหตุเพ่ิมเติมเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่มค าสั่ง 
“แก้ไขทะเบียน” เพ่ือยันยืนการแก้ไขข้อมูลและการต่ออายุบัตรสมาชิก    
  5.6) เมื่อแก้ไขข้อมูล และกรอกข้อความหมายเหตุเพ่ิมเติมตามข้อความดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 
คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขทะเบียน” เพ่ือยืนยันการต่ออายุบัตรสมาชิก จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอของรายชื่อ
สมาชิกในระบบที่ท าการต่ออายุบัตรสมาชิก โดยสังเกตจากช่อง “ให้สิทธิ์” จะมีเครื่องหมาย  ในช่อง
ดังกล่าว ดังรูป 
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รูปที่ 50 หน้าจอแสดงการให้สิทธิ์ของสมาชิกที่ต่ออายุบัตรสมาชิกแล้ว 
 

  5.7) จากนั้นให้ลงชื่อผู้ขอใช้บริการ หรือเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงชื่อในแฟ้มการขอใช้บริการด้าน
สมาชิก เพ่ือจัดเก็บสถิติการให้บริการของห้องสมุด ต่อไป 
 

 3.3.3 บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
  การยืมทรัพยากร หมายถึง การให้บุคคลได้ใช้ทรัพยากรที่ห้องสมุดจัดหามาเพ่ือประโยชน์แก่

การศึกษาค้นคว้าความรู้ทั่วไป ความจรรโลงใจและความเพลิดเพลิน  งานบริการถือเป็นหัวใจของงาน
ห้องสมุด เพราะเก่ียวกับผู้ใช้โดยตรง  
  ขั้นตอนการให้บริการยืมหนังสือ 
   การบริการยืมหนังสือ ถือว่าเป็นบริการหลักของงานบริการทรัพยากร โดยผู้ใช้สามารถยืม
ทรัพยากร ประเภทต่าง ๆ ได้ตามที่ห้องสมุดก าหนดตามระเบียบการใช้บริการห้องสมุด โดยผู้ใช้ติดต่อขอยืม

ไดด้้วยตนเอง ณ เคาน์เตอร์บริการยืม - คืนของห้องสมุด ตามวันและเวลาท าการ     
  1) นักศึกษาน าหนังสือที่ต้องการยืมมาที่เคาน์เตอร์ให้บริการ และเขียนเขียนรหัสนักศึกษาที่
บัตรยืมซึ่งติดอยู่หน้าสุดท้ายของหนังสือทุกครั้งก่อนท าการยืม  
  2) นักศึกษายื่นหนังสือที่ต้องการยืมพร้อมกับบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกห้องสมุด
แก่เจ้าหน้าที ่
  3) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ประทับวันก าหนดส่ง ลบแถบสัญญาณกันขโมย   
  4) นักศึกษารับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ เวลาอกจากห้องสมุดกรุณาให้เจ้าหน้าที่หน้าประตูตรวจ
หนังสือและกระเป๋าทุกครั้ง 

สถานะการต่ออายุ
เรียบร้อย 
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แผนผังกระบวนการให้บริการยืมหนังสือ 

เร่ิมต้น

กรอกรหัสสมาชิก

ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก

จบการท างาน

ไม่ถูกต้อง/ยังไม่ได้รับสิทธ์ิ

แก้ไขข้อมูลสมาชิก
ถูกต้อง/ได้รับสิทธ์ิ

ตรวจสอบข้อมูลการยืมคร้ังก่อน

กรอกรายการรหัสหนังสือ

แสดงรายละเอียดหนังสือ

ค านวณก าหนดส่งคืน

ยืมหนังสือเพ่ิมหรือไม่

แสดงรายละเอียดการยืม

ประทับวันก าหนดส่งคืน

ไม่ยืมเพิ่ม

ยังไม่คืน

คืนแล้ว

ยืมเพิ่ม
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วิธีการให้บริการยืมหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 1) เข้าสู่ระบบการท างานโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยใช้พิมพ์ 
URLผ่านเว็บไซต์ระบบ ดังนี้ http://library.pit.ac.th/iLiB/menu/ จากนั้นกดปุ่ม Enter ที่แป้นพิมพ์ 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ Login เข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ป้อนชื่อผู้ใช้ (User) และ
รหัสผ่าน (Password) ที่ผู้ดูแลระบบก าหนดให้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังรูป 

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่การใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

  
 2) ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักการท างานทั้งหมดของเจ้าหน้าที่ การให้บริการยืมหนังสือให้
เลือกที่เมนู “ระบบ บริการ” แล้วคลิกท่ีเมนู “บริการ ยืมทรัพยากร” ดังรูป   

                                   รูป 52 หน้าจอหลักการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ 

คลิกท่ีปุ่ม “บริการยืม
ทรัพยากร” 

http://library.pit.ac.th/iLiB/menu
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  3) จากนั้นหน้าจอจะแสดงให้เจ้าหน้าที่กรอกเลขรหัสสมาชิก แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าระบบ” ดังรูป       

  รูปที่ 53 แสดงการใช้งานการให้บริการยืมหนังสือ 

 

  4) หน้าจอบริการยืมทรัพยากรจะปรากฏขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการยืม โดยการวางหนังสือ

บนเครื่องอ่าน RFID ส าหรับเล่มที่มีเครื่องหมายกากาบาทสีแดง เลขบาร์โค้ดหนังสือที่อยู่ด้านหลังปกจะเข้า
อยู่ในช่องอัตโนมัติ ส่วนเล่มที่ไม่มีเครื่องหมายกากบาทให้สแกนเลขบาร์โค้ดที่อยู่ด้านหลังปกที่เครื่องสแกน
บาร์โค้ด แล้วคลิกยืม และผู้ยืมสามารถยืมได้ครั้งละ 5 เล่ม/7 วัน ดังรูป 

รูปที่ 54 แสดงการยืมหนังสือกับผู้ใช้รหัสสมาชิก 6401021101 
 
 

 
 

 

ใส่รหัสสมาชิก จากน้ัน
คลิกเข้าระบบ 

เลขบารโ์ค้ดหนังสือ 
แล้วคลิก “ยืม” 

เลขบารโ์ค้ด
หนังสือ  
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        5) เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการยืมในระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎหน้าจอระบบจะบันทึกการยืมหนังสือ
รายการดังกล่าวเข้าสู่ระบบ ซึ่งในระบบจะบอกรายละเอียดวันที่ยืม วันที่คืน หลังจากนั้นคลิกออกจากระบบ 

 

รูปที่ 55 แสดงหน้าจอการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 
  7) เจ้าหน้าที่ประทับตราวันก าหนดส่ง คือวันที่ 30/9/2565 ในใบก าหนดส่ง และบัตรยืมที่ติด
อยู่ด้านหลังตัวเล่มหนังสือ เพ่ือให้ผู้ยืมได้ทราบวันก าหนดส่งคืน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 56 แสดงใบก าหนดส่งที่อยู่ด้านหลังของตัวเล่มหนังสือ และการประทับตราวันที่ก าหนดส่ง 

คลิกออกจากระบบ  
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  8) เจ้าหน้าที่ส่งตัวเล่มทรัพยากร และบัตรสมาชิก (กรณีมีบัตรสมาชิกมาแสดง) ส่งคืนให้กับผู้
ยืม เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
    
2. บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  บริการคืนทรัพยากร  เป็นบริการที่จัดให้กับสมาชิกที่เข้ามาใช้บริการโดยผู้ใช้จะต้องน า

ทรัพยากรที่ยืมไปมาส่งคืนห้องสมุดตามก าหนด  หรือหากไม่สามารถน ามาคืนด้วยตนเองได้ อาจจะส่งผ่านผู้
หนึ่งผู้ใดน าทรัพยากรนั้นส่งคืนแทนได ้(กรณีที่ทรัพยากรคืนตามก าหนด)   
  1) ขั้นตอนการให้บริการคืนทรัพยากร 
   1.1) ผู้ยืมน าหนังสือที่ต้องการคืนมาที่เคาน์เตอร์ให้บริการยืม-คืน ซึ่งเป็นจุดเดียวกันกับ
บริการยืมหนังสือออก 
   1.2) เจ้าหน้าที่รับหนังสือและตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่ม 
   1.3) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการคืนหนังสือในออกจากระบบ 
   1.4) ลบแถบสัญญาณกันขโมย น าหนังสือวางที่ชั้นพักรอขึ้นชั้นหนังสือ  
    1.5) กรณี ทรัพยากรคืนตามก าหนด เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
    1.5.1) ประทับตราค าว่า “คืนแล้ว” ทับวันก าหนดที่ติดอยู่ด้านหลังหนังสือ 
    1.5.2) จัดเก็บทรัพยากรไว้บนรถเข็นเพ่ือน าขึ้นชั้นให้บริการครั้งต่อไป  
   1.6) กรณี ทรัพยากรคืนเกินก าหนด เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
    1.6.1) ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรเกินก าหนด พร้อมค่าปรับในหน้าจอรายงานการ
ยืม – คืนของผู้ใช้ เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ใช้ช าระค่าปรับฯ ที่เกิดขึ้น 
     1.6.2) ให้ผู้ใช้ลงชื่อในแบบฟอร์มการช าระค่าปรับฯ ในแฟ้มที่ห้องสมุดจัดไว้ 
    1.6.3) ด าเนินการคืนทรัพยากรตามระบบ 
   1.7) สิ้นสุดการให้บริการรับคืนทรัพยากร 
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แผนผังกระบวนการให้บริการรับคืนหนังสือ 

ไม่เกินก าหนด

เกินก าหนด

เริ่มต้น

สแกนบาร์โค้ดหนังสือที่น ามาคืน

แสดงข้อมูลการยืมของผู้ยืม

จบการท างาน

ตรวจสอบวันก าหนดส่ง

ค านวนค่าปรับฯ

ตรวจสอบสภาพหนังสือ
ช ารุด

ค านวนค่าปรับฯไม่ช ารุด

ค านวณค่าปรับสุทธิ

บันทึกการคืน
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วิธีการให้บริการคืนหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

  1)  ผู้ยืมน าทรัพยากรที่ต้องการคืน มาคืน ณ เคาน์เตอร์บริการยืม – คืน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
สมบูรณ์ของตัวเล่ม จากนั้นท าการคืนทรัพยากรผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  จากนั้นเข้าสู่ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ จากหน้าจอหลักการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด คลิกที่เมนู “คืนด่วน ทรัพยากร”  
เพ่ือสแกนรหัสทรัพยากร (รหัสบาร์โค้ด) เพ่ือบันทึกการคืนทรัพยากรออกจากระบบ ดังรูป 

 

รูปที่ 57 หน้าจอแสดงการสแกนรหัสทรัพยากร (รหัสบาร์โค้ด)   
 

  2) เมื่อสแกนรหัสทรัพยากร (รหัสบาร์โค้ด) ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายงานการยืม – คืนของ
ผู้ใช้ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 58 หน้าจอแสดงการสแกนรหัสทรัพยากร (รหัสบาร์โค้ด)   

คลิกคืนด่วน
ทรัพยากร  

สแกนรหสับารโ์ค้ด 

สแกนรหสับารโ์ค้ด 
แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 
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  3) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายงานการยืมของผู้ยืมให้ท าการสแกนรหัสบาร์โค้ดหนังสืออีก
ครั้ง แล้วคลิกท่ีปุ่ม “คืน” เพ่ือบันทึกการคืนหนังสือจนครบทุกรายการ แล้วคลิกออกจากระบบ ดังรูป 

 
รูปที่ 59 หน้าจอแสดงการสแกนรหัสบาร์โค้ดเพ่ือบันทึกการคืนหนังสือ 

 
  5) เจ้าหน้าที่ประทับตรา “คืนแล้ว” ทับวันก าหนดส่งในบัตรก าหนดส่งที่อยู่ด้านหลังตัวเล่ม
หนังสือที่ผู้ยืมน ามาคืน ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 60 ประทับ “วันที่ส่งคืน” ในบัตรยืมและประทับตราค าว่า “คืนแล้ว” ในบัตรก าหนดส่ง 

สแกนรหสับารโ์ค้ด อีกครั้ง
แล้วคลิกคืน 

ประทับตราคืนแล้วในวันท่ี
ก าหนดส่งที่ติดอยู่

ด้านหลังตัวเล่มหนังสือ 
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 6) เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือบนรถเข็นเพ่ือเตรียมขึ้นชั้นให้บริการ ต่อไป 

  7) กรณีที่ผู้ยืมคืนหนังสือเกินก าหนด ในหน้าจอรายงานการยืม – คืนของผู้ยืม ระบบจะแจ้งเตือน
ค่าปรับหนังสือเกินก าหนดที่ต้องช าระ ดังรูป 
 

 
 

รูปที่ 61 หน้าจอแสดงการคืนหนังสือที่เกินก าหนดส่งและมีค่าปรับ 

 
8) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ยืมให้ช าระค่าปรับฯ และลงชื่อในแบบฟอร์มการช าระเงินค่าปรับปรับหนังสือ

เกินก าหนดส่งที่ห้องสมุดจัดท าไว้ให้  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปที่ 62 แสดงแบบฟอร์มการช าระค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง 

วันท่ีคืนและมีค่าปรับเกิน
ก าหนดส่ง 
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3.3.5 การตรวจสอบพันธะหนี้สิน 

  การตรวจสอบพันธะหนี้สิน คือ การตรวจสอบการค้างส่งทรัพยากรของห้องสมุด รวมทั้งการ
ค้างช าระค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่ง กรณีคืนทรัพยากรแล้ว แต่ยังค้างช าระค่าปรับฯ ซึ่งการตรวจสอบ
พันธะหนี้สิน จะตรวจสอบพันธะหนี้สิน 4 กรณี คือ 

 1) นักศึกษา ยื่นใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  
 2) นักศึกษา ยื่นใบค าร้องขอลาออกจากการศึกษา 
 3) นักศึกษา ยื่นใบค าร้องขอเงินประกันทรัพย์สินเสียหายคืน  
 4) บุคลากร ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

  1) ขั้นตอนการตรวจสอบพันธะหนี้สิน 
   1.1) ผู้ใช้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา/ขอลาออกจากการศึกษา/ขอเงินประกันทรัพย์สิน
เสียหายคืน/ขอลาออกจากราชการ 
   1.2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการเป็นสมาชิก  
   1.3) กรณีเป็นสมาชิก และมีรายการทรัพยากรค้างส่งในระบบ 
   4) น าทรัพยากรมาคืนและช าระค่าปรับฯ ที่เกิดขึ้นระหว่างการยืม (ถ้ามี) 
   1.5) ประทับ “ได้ตรวจสอบหนังสือเรียบร้อยแล้ว” เสนอหัวหน้าส านักห้องสมุดลงนามใน
เอกสารค าร้อง 
   1.6) เจ้าหน้าที่ลงชื่อผู้ขอใช้บริการในแฟ้มสถิติ 
   1.7) ส่งเอกสารค าร้องคืนให้กับผู้ใช้ 
   1.8) สิ้นสุดการให้บริการ 
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แผนผังกระบวนงานการตรวจสอบพันธะหนี้สิน 
 

เริ่มต้น

นักศึกษายื่นค าร้องขอรับรอง
การปลอดหนี้สิน

จบการท างาน

ค านวณค่าปรับฯ

ตรวจสอบการเป็นสมาชิก เป็นสมาชิกไม่เป็นสมาชิก

เสนอหัวหน้าห้องสมุดลงนาม
ในใบค าร้องการขอรับรองการปลอดหนี้สิน

ตรวจสอบข้อมูลการยืมหนังสือ

บันทึกการคืน

ประทับตรา 
 ได้ตรวจสอบหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

ค านวณค่าปรับสุทธิ

ตรวจสอบสภาพหนังสือ

ช ารุดไม่ช ารุด ค านวนค่าปรับฯ

ไม่มีหนังสือค้างส่ง
มีหนังสือค้างส่ง
และเกินก าหนด
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วิธีการตรวจสอบพันธะหนี้สินในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 1) การตรวจสอบพันธะหนี้สินจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  จากหน้าจอหลักการใช้งานของ
เจ้าหน้าที่ ให้คลิกท่ีเมนู “บริการ คืนทรัพยากร” ป้อนรหัสสมาชิก (รหัสสมาชิก คือ รหัสประจ าตัวนักศึกษา 
10 หลัก หรือ รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก) แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าระบบ” ดังรูป 

 

รูปที่ 63 หน้าจอแสดงการใช้งานเมนู “บริการ คืนทรัพยากร” เพ่ือตรวจสอบพันธะหนี้สิน 
  

 2) ระบบจะหน้าจอรายงานข้อมูลการยืม - คืนทรัพยากรของสมาชิก จากตรวจสอบรายการ
ทรัพยากรค้างส่งในระบบ หากไม่มีรายการทรัพยากรค้างส่งในระบบ ให้ไปเปลี่ยนสถานะของสมาชิกและลง
หมายเหตุเพิ่มเติมในฐานข้อมูลทะเบียนสมาชิก  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 64 หน้าจอแสดงไม่มีรายการทรัพยากรค้างส่งกับห้องสมุด 

คลิกเมนูบริการ 
คืนทรัพยากร 

ใส่รหัสสมาชิกแล้ว
คลิกเข้าระบบ 

ข้อมูลทรัพยากรที่
ต้องตรวจสอบ 
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 3) จากนั้นเจ้าหน้าที่ป้อนรหัสสมาชิก เพ่ือค้นหาข้อมูลสมาชิก หน้าจอจะปรากฏผลการค้นหา
ด้านล่าง แล้วคลิกท่ีปุ่ม “แสดง” เพ่ือแก้ไขสถานะสมาชิกและลงรายละเอียด ดังรูป 

 
รูปที่ 65 หน้าจอแสดงการค้นหารายชื่อผู้ใช้ 

 

 4) จากนั้นคลิกที่ค าสั่ง “แก้ไข” เพ่ือแก้ไขสถานะสมาชิก และลงหมายเหตุเพ่ิมเติมในทะเบียน
ประวัติของสมาชิก ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 66 หน้าจอแสดงการใช้งานค าสั่ง “แก้ไข” เพ่ือเปลี่ยนสถานะสมาชิก 

1. คลิกทะเบียน
สมาชิก 

2. ใส่รหัสสมาชิก
แล้วคลิกค้นหา 

3. คลิกแสดง 

คลิกแก้ไข 
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 5)  จากนั้นท าการแก้ไขที่สถานะสมาชิก เปลี่ยนเป็น “จบการศึกษา” ให้เอาเครื่องหมาย  ใน
ช่องการให้สิทธิการใช้บริการออก และลงหมายเหตุเพ่ิมเติม จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “แก้ไขทะเบียน” เพ่ือยืนยัน
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลดังกล่าว ดังรูป 

 
รูปที่ 67 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนสถานะสมาชิก  

 
 6) ประทับตราค าว่า “ได้ตรวจสอบหนังสือเรียบร้อยแล้ว” และวันที่ด าเนินการตรวจสอบ  
(วันที่ปัจจุบัน) ในใบค าร้องของนักศึกษา เสนอหัวหน้าส านักห้องสมุดเซ็นรับรองการปลดหนี้สินในใบค าร้อง
ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา   
 7) ให้ผู้ใช้ลงชื่อในแฟ้มการขอใช้บริการของห้องสมุด เพ่ือจัดเก็บเป็นสถิติการใช้บริการห้องสมุด 
ต่อไป  สิ้นสุดขั้นตอนการตรวจสอบหนี้สินส าหรับผู้ที่ยื่นค าร้องขอจบการศึกษา   
 8) การขอลาออกจากการศึกษา หรือขอลาออกจากราชการ  ปฏิบัติเช่นเดียวกันกับกรณีการขอจบ
การศึกษา แต่ในช่องสถานะ เปลี่ยนเป็น “ขอลาออก”  ส่วนการขอคืนเงินประกันทรัพย์สินเสียหายคืนจาก
สถาบัน ให้ลงในช่องหมายเหตุเพิ่ม 
 
 
 
 
 

1. เปลี่ยนเป็นจบ
การศึกษา 

3. เปลี่ยนเป็นนักศึกษา
ส าเร็จการศึกษา 

2. น าเครื่องหมาย  
 ออก 
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บทท่ี 4 
ระเบียบและข้อปฏิบตัิในการใช้บริการห้องสมดุ 

 

4.1 ข้อปฏิบตัิในการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
 การเข้าใช้บริการห้องสมุด ผู้ใช้และผู้ยืมต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
 1)  แต่งกายสุภาพ เรียบร้อย  
 2)  แสดงบัตรประจ าตัว หรือบัตรสมาชิกทุกครั้งที่เข้าใช้บริการห้องสมุด 

 3)  ฝากกระเป๋าหรือเอกสารไว้ ณ บริเวณท่ีห้องสมุดจัดไว้ให้  
 4)  ยินยอมให้บรรณารักษ์ ตรวจหนังสือ เอกสาร สิ่งของ หรือกระเป๋า เมื่อเข้าและออกจาก
ห้องสมุด  
 5)  รับผิดชอบต่อทรัพย์สินมีค่าที่น าเข้าห้องสมุดด้วยตนเอง หากเกิดการสูญหายห้องสมุดจะไม่
รับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 
 6)  เมื่อใช้ทรัพยากรสารสนเทศเสร็จสิ้น ให้น าไปวางบนชั้นพักหนังสือที่ห้องสมุดจัดไว้ให้ 
 7)  ไมส่่งเสียงดังอันเป็นการรบกวนผู้อ่ืน 

 8)  ไมน่ าอาหาร เครื่องดื่ม หรือสิ่งผิดกฎหมายทุกชนิดเข้าในห้องสมุด 

 9)  ไมสู่บบุหรี่ หรือสิ่งเสพติดใด ๆ ในห้องสมุด 

 10)  ไม่ขีดเขียน ตัด ฉีก หรือท าลายทรัพย์สินทุกประเภทของห้องสมุด หรือน าทรัพยากร
สารสนเทศหรือทรัพย์สินออกนอกห้องสมุดโดยไม่ได้รับอนุญาต หากกระท าการดังกล่าวสถาบันถือเป็น
ความผิดอาญาและด าเนินคดีตามกฎหมายทันที 
  11)  ไม่เล่นการพนันทุกประเภทในห้องสมุด 
 

4.2 ความรับผิดชอบต่อการใชท้รัพย์สินของห้องสมุด  
 ผู้ใช้และผู้ยืมต้องปฏิบัติและรับผิดชอบต่อทรัพย์สินของห้องสมุด ดังนี้ 
 1)  รักษาทรัพย์สินของห้องสมุดเช่นวิญญูชน 
 2)  ใช้บัตรสมาชิกของตนเองในการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 3)  ส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศภายในวัน และเวลาที่ห้องสมุดก าหนด หากเกินก าหนดจะต้องช าระ
ค่าปรับในอัตราตามประกาศสถาบัน 
 4)  ตรวจดูความเรียบร้อยของทรัพยากรสารสนเทศ ก่อนที่จะยืมออกจากห้องสมุด หากพบความ
ช ารุดเสียเสียหายใด ๆ ให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ห้องสมุดทันที มิฉะนั้น ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการช ารุดเสียหาย
ของทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมไป 
 5) ภายหลังจากผู้ยืมได้ทรัพยากรสารสนเทศจากห้องสมุด หากทรัพยากรสารสนเทศเกิดการช ารุด 
หรือสูญหายไปอันเนื่องมาจากเหตุใดก็ตาม ผู้ยืมต้องแจ้งให้บรรณารักษ์ทราบทันที และต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
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  5.1) ถ้าทรัพยากรสารสนเทศช ารุดเสียหาย ผู้ยืมต้องส่งทรัพยากรสารสนเทศคืนห้องสมุดและ
ช าระค่าซ่อมทรัพยากรสารสนเทศนั้นตามที่สถาบันก าหนด 
    5.2) ถ้าทรัพยากรสารสนเทศสูญหาย ผู้ยืมต้องจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีลักษณะ
เหมือนกัน สภาพ และประเภทเดียวกัน หรือไม่ด้อยกว่าเดิมมาทดแทนภายใน 30 วัน นับจากวันครบก าหนด
ส่งคืน มิฉะนั้นต้องชดใช้เงินค่าทรัพยากรสารสนเทศเป็นจ านวนสองเท่าของราคาทรัพยากรสารสนเทศเดิม 
    5.3) ในกรณีที่ไม่สามารถค านวณราคาของทรัพยากรสารสนเทศได้ ให้บรรณารักษ์โดยความ
เห็นชอบของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายก าหนดราคาตามความเหมาะสม 
 6) ผู้ใดลักลอบน าเอาทรัพยากรสารสนเทศ ตลอดจนทรัพย์สินของห้องสมุดออกไปโดยไม่ได้รับ
อนุญาต หรือปลอมแปลงเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานการยืม ต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงินสิบเท่าของราคา
ทรัพยากรสารสนเทศหรือทรัพย์สินนั้น ๆ  
   ผู้ใดท าลายทรัพยากรสารสนเทศ และทรัพย์สินของห้องสมุด ต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงินสิบ
เท่าของราคาทรัพยากรสารสนเทศนั้น 
 7) นักศึกษาที่มีหนี้สินผูกพันกับห้องสมุด หากไม่ด าเนินการช าระนี้สินให้เรียบร้อยก่อนสิ้นภาค
การศึกษานั้น ให้ระงับการลงทะเบียนวิชาเรียนในภาคการศึกษาถัดไป ตลอดจนระงับการใช้บริการเกี่ยวกับ
การรับรองผลการศึกษา จนกว่านักศึกษาจะได้ช าระหนี้สินให้เรียบร้อย 
 8) กรณีที่นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ให้น าทรัพยากรสารสนเทศส่งคืนห้องสมุด ภายใน    
15 วัน นับจากวันที่ประกาศพ้นสภาพ มิฉะนั้นจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
 9) บุคลากรที่เพิกเฉยต่อการคืนทรัพยากรสารสนเทศ หรือไม่ชดใช้ค่าเสียหายให้กับห้องสมุด
ภายใน 7 วัน นับจากที่ได้รับหนังสือทวงถาม ให้ห้องสมุดเสนอเรื่องต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาหักเงินเดือน
เพ่ือชดใช้ค่าเสียหายต่อไป 
 

4.3 การลงโทษผู้ที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบัติการใช้บริการห้องสมุด  
 หากผู้ใช้และผู้ยืมไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ บรรณารักษ์มีอ านาจด าเนินการ ดังนี้ 
 1) แนะน า ตักเตือน ห้ามกระท าการใด ๆ 
 2) ให้ออกนอกห้องสมุด 
 3) ตัดสิทธิ์การใช้บริการห้องสมุด หรือตัดสิทธิ์การยืม หรือยกเลิกการเป็นสมาชิก 
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4.4 ระเบียบการยืม และการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ประเภทสมาชิก หนังสือทั่วไป 
ปริญญานิพนธ์/

วิทยานิพนธ์ 
แผ่นซีดีรอมที่ติด
มากับหนังสือ 

สื่อโสตทัศนวัสดุ 

คณาจารย์ 15 เล่ม/120 วัน 5 เล่ม/120 วัน 3 แผ่น/7 วัน 3 เรื่อง/7 วัน 

ข้าราชการพลเรือน 
พนักงานสถาบัน 
ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราว 

5 เล่ม / 30 วัน 2 เล่ม/30 วัน 3 เรื่อง/7 วัน 3 เรื่อง/7 วัน 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี 5 เล่ม/7 วัน 2 เล่ม/7 วัน 2 เรื่อง/7 วัน - 
นักศึกษาสูงกว่า 
ระดับปริญญาตรี 

8 เล่ม/14 วัน 
2 เล่ม/14 วัน 

2 เรื่อง/14 วัน - 

 

  

4.5 อัตราค่าปรับ 
 1) หนังสือทั่วไป ปริญญานิพนธ์ หรือวิทยานิพนธ์   ค่าปรับเล่มละ   5 บาทต่อวัน 
 2) แผ่นซีดีรอม         ค่าปรับแผ่นละ  5 บาทต่อวัน 
 3) สื่อโสตทัศนวัสดุ        ค่าปรับเรื่องละ 10 บาทต่อวัน 
 

 หมายเหตุ 
 ในกรณีที่สมาชิกมีทรัพยากรสารสนเทศไว้เกินก าหนดส่ง หรือค้างช าระค่าปรับติดต่อกันเป็นเวลา    
14 วัน ห้องสมุดจะไม่อนุญาตให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศอีกต่อไป จนกว่าจะน าทรัพยากรสารสนเทศที่ค้างมา
ส่งคืน และช าระค่าปรับที่เกิดข้ึนให้เรียบร้อย จึงจะสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 
 กรณีทรัพยากรสารสนเทศช ารุด เสียหาย หรือสูญหายให้ผู้ยืมด าเนินการ ดังนี้ 
 1. ผู้ยืมจะต้องด าเนินการแจ้งให้ห้องสมุดทราบทันที่ 
 2. ผู้ยืมต้องจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีลักษณะเหมือนกัน สภาพ และประเภทเดียวกัน หรือ
ใหม่กว่าเดิมมาทดแทนภายใน 30 วัน นับจากวันครบก าหนดส่งคืน หากไม่สามารถจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศมาทดแทนได้ให้ชดใช้เป็นเงินจ านวน 2 เท่าของราคาทรัพยากรสารสนเทศเดิม 
 ทั้งนี้สมาชิกผู้ยืมต้องช าระค่าตกแต่งทรัพยากรสารสนเทศอีกในอัตราเล่มละ 500 บาท 
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1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย การใช้บริการห้องสมุด พ.ศ. 2556 
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2. ประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การใช้บริการห้องสมุด พ.ศ. 2561 
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3. แบบฟอร์มต่างๆ การขอใช้บริการห้องสมุด 
 3.1 ใบสมัครสมาชิกห้องสมุด 
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 3.2. แบบฟอร์มการยืมหนังสือภายใน 1 วัน  

   
 

 3.2 แบบฟอร์มการยืมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องภายใน 1 วัน  
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3.3 แบบฟอร์มการยืมสื่อมัลติมีเดียภายใน 1 วัน 
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