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ค ำน ำ 
 

                  การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เป็นกระบวนการสรรหาทรัพยากรสารสนเทศด้วย
วิธีการต่างๆเพ่ือให้ได้ทรัพยากรที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้และนโยบายของ
ห้องสมุด ซึ่งการที่ห้องสมุดจะสามารถให้บริการได้ดีและมีประสิทธิภาพนั้น ต้องมีรากฐานมาจากการ
รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่เหมาะสม จึงจะสามารถให้บริการที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ได้ดี 
ส านักวิทยบริการ ได้รับงบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้เพียงพอ
และตรงกับความต้องการของผู้ใช้ จึงจ าเป็นต้องมีแผนการด าเนินงานในการจัดหาให้มีประสิทธิภาพ  
                 คู่มือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศฉบับนี้ สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศแก่บรรณารักษ์ ประจ าส านักวิทยบริการได้เป็นอย่างดี 
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บทที่ 1 
ความเป็นมาความจ าเป็น ความส าคัญ 

 
ความเป็นมาความจ าเป็น ความส าคัญ 
  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
จัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งเน้นหนักทางด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เพื่อตอบสนองต่อความต้องการก าลังคนเพ่ือการพัฒนาประเทศ ประกอบด้วย 10 คณะ 1 
วิทยาลัย มีหน่วยงานสนับสนุน 3 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักวิทยบริการ และส านัก
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย ในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยมีสภามหาวิทยาลัยท าหน้าที่ก ากับ
ดูแล และมีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด  
  ส านักวิทยบริการ (The Office of Academic Resources-OAR) เป็นส่วนราชการ 
ตามพระราชบัญญัติจัดตั้งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2533 แบ่งส่วนราชการภายในส านักวิทย
บริการออกเป็น 4 ฝ่าย คือ ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ่ายผลิตและบริการ
เอกสาร และฝ่ายหอสมุด ในปี พ.ศ. 2544 สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เห็นชอบให้จัดตั้งโรงพิมพ์
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยน าบุคลากร และอุปกรณ์จากฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร ส านักวิทย
บริการ ไปสังกัดที่โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในส่วนฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร ยังปรากฎใน
โครงสร้างของส านักวิทยบริการ แต่ไม่มีการด าเนินการ 

      ส านักวิทยบริการ เป็นศูนย์กลางให้บริการทรัพยากรสารสนเทศและพ้ืนที่ท างานร่วมกัน 
ผลิตสื่อการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ถ่ายทอดความรู้วิชาชีพบรรณารักษ์และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา เป็นแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นอีสานใต้และอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขง สร้าง
เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการในระดับท้องถิ่นและอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 

ส านักวิทยบริการ มีภารกิจหลักด้านการบริการทรัพยากรสารสนเทศ ผลิตสื่อสนับสนุนการ 
เรียน การสอน ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยมีผลิตภณัฑ์หลัก ดังนี้ 
                 1. บริการทรัพยากรสารสนเทศ 
                 2. พ้ืนที่การค้นค้า และการเรียนรู้ 
                 3. บริการผลิตสื่อสนับสนุนการเรียนการสอน 
                 4. ถ่ายทอดความรู้ทางวิชาชีพบรรณารักษ์ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                 5. เผยแพร่ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นอีสานใต้ และอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
 
           ฝ่ายหอสมุด ส านักวทิยบริการ เป็นหน่วยงานให้บริการส่งเสริม สนับสนุน การเรียนการสอน 
การศึกษาค้นคว้าและวิจัย บริการวิชาการและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ประเพณีอันดีงาม เพ่ือ
ให้บริการแก่คณาจารย  ์ นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนบุคคลภายนอก 
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                     คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานสร้างขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยี ที่
เปลี่ยนไปในอนาคต  

          การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ได้มาและเพ่ิมเติม
ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดและศูนย์สารสนเทศ 
                   
วัตถุประสงค์  
             1. เพ่ือเป็นแนวทางในด าเนินงานด้านการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ 
            2. เพื่อเป็นคู่มือมือในการปฏิบัติงานด้านการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของบรรณารักษ์ 
ส านักวิทยบริการ ให้ผู้ที่ปฏิบัติงานทดแทนสามารถปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอน 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสะดวก รวดเร็ว ในการให้ค าแนะน า 
2.  เผยแพร่ส าหรับผู้สนใจศึกษา 
3.  ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ 
4.  ช่วยลดการตอบค าถาม 

 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

1. Work Flow ของกระบวนการ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บทที่ ๒  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  บรรณารักษ์ ปฏิบัติการ 
          หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
                ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
                โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) จัดหา คัดเลือก จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 

สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท าบัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาค และ
บันทึกลงระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

(2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริหารสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา  
คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน 
งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

(3) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรม 
ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

(4) เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษาค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ ๆ  
การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพื่อเสนอแนะปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่ 
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา แก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ รวมทั้ง 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์  
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในภาย นอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
       ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
                ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
            ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
             โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

(1) จัดซื้อวัสดุต าราตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรให้กับให้กับกลุ่มสารสนเทศ  

                   (๙) งานบริการให้ค าแนะน าคลินิกวิจัย 
                   (10) ตรวจสอบความถูกต้องการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือทุกประเภทและตรวจ
การพิมพ์สัน ติดสันหนังสือทุกประเภท 
                   (11) งานบริการยืม คืน 
                     (12) ให้ค าปรึกษา แนะน าให้กับห้องสมุดคณะ  
 

 
 

กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ด าเนินการจัดซื้อวัสดุต าราตาม 
มคอ.3 

(2) จัดซื้อหนังสือตามกระแส 
(3) จัดซื้อสื่อโสตทัศน์ตามกระแส 
(4) จัดซื้อวารสาร 
(5) จัดซื้อหนังสือพิมพ์ 
(6) จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการเสนอซื้อทางออนไลน์พร้อมแจ้งผลกลับ 
(7) ช่วยซื้อหนังสือแก่ผู้ให้บริการ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ  
          ส านักวิทยบริการ มีโครงสร้างการบริหารงานโดยคณะกรรมการประจาสานักวิทยบริการ 
ประกอบด้วย  

   1. อธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    ประธาน  
   2. ผู้อานวยการสานักวิทยบริการ   รองประธาน  

             3. รองผู้อานวยการฝ่ายวิชาการและสารสนเทศ   กรรมการ  
             4. ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย จ านวน 3 ท่าน  กรรมการ  
             5. ผู้แทนสภาอาจารย์      กรรมการ  
             6. ผู้แทนคณะทุกคณะ       กรรมการ  
             7. รองผู้อานวยการฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ            กรรมการและเลขานุการ  
             8. หัวหน้าสานักงานเลขานุการ               กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการ 
  
  ส านักวิทยบริการมีการแบ่งส่วนงานเป็น  4 ฝ่าย คือ ส านักงานเลขานุการ   ฝ่ายหอสมุด  ฝ่าย
เทคโนโลยีทางการศึกษา  ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร  โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วนงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ฝ่ายหอสมุด 

งำนบริหำรทั่วไป   
 

 งานข้อมูลท้องถิ่นจดหมายเหต ุ

 
 

ฝ่ายผลิตและบริการ
เอกสาร 
  งานจัดหาและวเิคราะห์

ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การรู้สารสนเทศ 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
 
 

งำนคลังและพัสดุ 
 

งำนแผนงบประมำณ
และสำรสนเทศ   
 

 งานบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 

 งานพัฒนาสื่อและ
นวัตกรรมการเรียนรู้ 
 

 งานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 
 

รองผู้อ านวยการฝ่ายจัดการทรัพยากรและพัฒนาสารสนเทศ 
 
 
 

รองผู้อ านวยการฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมกรรมการเรียนรู้ 
 
 
 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิทยบริกำร 
 
 

โรงพิมพ์
มหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างภาระงานฝ่ายหอสมุด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

งานข้อมูลท้องถิ่นและ
จดหมายเหต ุ

งำนจัดหำทรัพยากรสำรสนเทศ                   
  -นางสุกัญญา  พันธ์จ าปา 
  
 

 

หัวหน้าฝ่ายหอสมุด 
นางสาวมะลิวลัย์  สินน้อย 

 

 
งานจัดหาและวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ 

งำนบริกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ  
-นางสาวชุษณา   นราจันทร ์            ต าแหน่ง 
-นายกันตพัฒน์  ในเกษตรธนพัฒน์  
-นางสาวสุพาภรณ์  ทาจิตต์  
 งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  
-นางสุคนธ์ทิพย ์  เลิศวิบูลย์กจิ   
   
-นางศิรินาฏ ศรีภกัดี                  
 
 

 

งำนบริกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ  
-นายพนม จรูญแสง  
-นางรุ้งลาวัลย์   ลิว่ชวโรจน ์        
-นางสาวชนิตา   สุวรรณกูฎ  
-นางสุพัตตรา    สุขใส 
-นายบุณพจน์    บุญไพโรจน์   
-นายบญุถนอม   จันทร์ชนะ               
-นางสาวพิไลพร   ครองก่ า 
-นางศิรินาฏ ศรีภกัดี  

 งานข้อมูลท้องถิ่น -
นางสาวขนิษฐา   ทุมมากรณ์  
 

  งานจดหมายเหต ุ
-นางปริญญา   บุญศรัทธา 

 
 
 

งานการรู้สารสนเทศและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สารสนเทศ 

งานการรู้และสารสนเทศ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
-นางสาวมะลวิัลย ์สินน้อย 
-นายอนวัช  กาทอง 
-นางปุชนีย์  อินทะนา 
-นางวริชาวรรณ  เลิศภัทรนันท ์
-นายภีระติ กระแจะจันทร ์
 

 

รองผู้อ านวยการฝ่ายจัดการทรัพยากรและพัฒนาสารสนเทศ 

ดร.อนุสรณ์ บรรเทิง 

 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
ดร.ภาคภูมิ สืบนุการณ์ 

 

 รองผู้อ านวยการฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมกรรมการเรียนรู้ 

ผศ.สุรศักดิ์ บุญอาจ 

 
 

admin
Rectangle



 

คู่มือปฏิบัติงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
7 

 

นางสุกัญญา  พันธจ์ าปา 
 

คณะผู้บริหาร ส านักวิทยบริการ ในปัจจุบัน ประกอบด้วย 
 1.  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ       
   ดร.ภาคภูมิ สืบนุการณ์ 
      2.  รองผู้อ านวยการฝ่ายจัดการทรัพยากรและพัฒนาสารสนเทศ 
   ดร.อนุสรณ์ บรรเทิง 
               3.  รองผู้อ านวยการฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมกรรมการเรียนรู้ 
       ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุรศักดิ์ บุญอาจ 
 4.  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานเลขานุการ          
   นางจุรีวรรณ สายสมาน 
 5.  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายหอสมุด 
   นางสาวมะลิวัลย์ สินน้อย 
 6. รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา   
   นายวรพจน์ นวลสกุล  
 
อัตราก าลังบุคลากร ส านักวิทยบริการ  

1. ส านักงานเลขานุการ  จ านวน   11  อัตรา 
           รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
  นางจุรีวรรณ สายสมาน ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ 
            1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
       1.1.1 งานบุคคล 
              นางสุภาพร   ธีระพงษ์สวัสดิ์   ต าแหน่ง บุคคล ช านาญการ 
  1.1.2 งานสารบรรณ 
             1. นางศิมาพร  กาเผือกงาม     ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
             2. นางสาวมณีวรณ  สาระไทย   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
  1.2 งานคลังและพัสดุ 
  1.2.1 งานการเงินและบัญชี 
  1. นางจุรีวรรณ สายสมาน      ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ 

 2. นางสาวจีรภา   แดงทน      ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
             ๓. นางสาวอภิญญา กลิ่นบัว     ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 
      1.2.2 งานพัสดุ  

  1. นางวิยะดา  ธนสรรวนิช     ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ช านาญการพิเศษ 
  2. นางสาวพิมใจ  ค าฝอย       ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 
  3. นางนันทา กิจแสวง           ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
                        4.  นายพัสกร อยู่สอน           ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
 1.3 งานแผน งบประมาณและสารสนเทศ 
              1. นางสาวขนิษฐา    จูมลี       ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
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 2. ฝ่ายหอสมุด   จ านวน 20 อัตรา 
 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายหอสมุด 
  นางสาวมะลิวัลย์ สินน้อย        ต าแหน่ง บรรณารักษ์  ช านาญการพิเศษ 
 2.1 งานจัดหาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
        1. นางสาวชุษณา   นราจันทร์            ต าแหน่ง บรรณารักษ์ ช านาญการ 
                    ๒. นายกันตพัฒน์  ในเกษตรธนพัฒน์    ต าแหน่ง บรรณารักษ ์ปฏิบัติการ 
        ๓. นางสาวสุพาภรณ์  ทาจิตต์   ต าแหน่ง บรรณารักษ ์ปฏิบัติการ 
        ๔. นางสุกัญญา  พันธ์จ าปา   ต าแหน่ง บรรณารักษ ์ปฏิบัติการ 
        5. นางสุคนธ์ทิพย์   เลิศวิบูลย์กิจ  ต าแหน่งพนักงานห้องสมุด  ระดับ 2 
  2.2 งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

      1.  นายพนม จรูญแสง            ต าแหน่งบรรณารักษ ์ปฏิบัติการ 
           2. นางรุ้งลาวัลย์   ลิ่วชวโรจน์     ต าแหน่งบรรณารักษ์ ช านาญการ 

      3. นางสาวชนิตา   สุวรรณกูฎ   ต าแหน่งนัก เอกสารสนเทศ ปฏิบัติการ 
           4. นางสุพัตตรา    สุขใส   ต าแหน่งพนักงานห้องสมุด ระดับ 3 
           5. นายบุณพจน์    บุญไพโรจน์  ต าแหน่งพนักงานห้องสมุด  ระดับ 3 
           6. นายบุญถนอม   จันทร์ชนะ   ต าแหน่งพนักงานห้องสมุด  ระดับ 3 
                    7. นางสาวพิไลพร   ครองก่ า   ต าแหน่งพนักงานห้องสมุด  ระดับ 3 
           8. นางศิรินาฏ ศรีภักดี        ต าแหน่งพนักงานห้องสมุด  ระดับ 3 
  2.3 งานข้อมูลท้องถิ่น และจดหมายเหตุ 
           1. นางสาวขนิษฐา   ทุมมากรณ์  ต าแหน่ง นักเอกสารสนเทศ ช านาญการพิเศษ 
                     2. นางปริญญา  บุญศรัทธา       ต าแหน่ง บรรณารักษ์ ช านาญการ  
  2.4 งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการรู้สารสนเทศ 
                    1. นางสาวมะลิวัลย์  สินน้อย  ต าแหน่ง บรรณารักษ์ ช านาญการพิเศษ 
            2. นายอนวัช  กาทอง   ต าแหน่ง นักเอกสารสนเทศ ช านาญการ 
            3. นางปุชนีย์  อินทะนา       ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ 
            4. นางวริชาวรรณ  เลิศภัทรนันท์  ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ 
                     5. นายภีระติ กระแจะจันทร์        ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 

3. ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา จ านวน 8 อัตรา 
  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  นายวรพจน์ นวลสกุล  ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการพิเศษ 
  3.1 งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนรู้ 
           1. นายวรพจน์  นวลสกุล        ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการพิเศษ 
                    2. นางศกุนตลา  เกตวงศา       ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการพิเศษ 
           3. นายชาญชัย   บุญคุ้ม        ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการพิเศษ 
           4. นายอดิศักดิ์  กิจแสวง         ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการ  
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  3.2 งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
           1. นายเสถียร  พระใหญ่       ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงาน 
           2. นายธวัชชัย  พันธ์จ าปา       ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงาน 
           3. นายธนาชัย  โสภามี       ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ช านาญงาน 
                    4. นายนรา  พิมพ์พันธ์           ต าแหน่ง ช่างพิมพ์ ช านาญงานพิเศษ 
 
 รวมบุคลากรทั้งหมด               38  คน 

ข้าราชการ                            16  คน 
พนักงานมหาวิทยาลัย               16  คน 
ลูกจ้างประจ า                           6  คน 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

              ความหมายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
                      การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition) หมายถึง วิธีการต่างๆ เพ่ือให้ได้มาและ 
เพ่ิมเติมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดและศูนย์สารสนเทศ ซึ่งการจัดหาทรัพยากรสื่อของห้องสมุด
โดยทั่วไปจะกระท าใน 2 ลักษณะ คือ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นมาตรฐาน และการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาต่าง ๆ ให้ทันสมัยอยู่เสมอ วิธีการจัดหาทรัพยากรสื่อเข้าห้องสมุดเพ่ือให้
บริการแก่ผู้ใช้นั้น วิธีที่ใช้เป็นส่วนใหญ่มี 5 วิธี ได้แก่ การจัดซื้อ การขอและรับบริจาค การแลกเปลี่ยน การ
บอกรับ และการผลิตหรือจัดท าขึ้นเอง ทั้งนี้บรรณารักษ์ที่ท าหน้าที่จัดหาควรติดตามความเคลื่อนไหวของ
ทรัพยากรสารสนเทศที่ผลิตขึ้นมาใหม่อยู่เสมอ และกว้างขวางในการเสาะแสวงหาแหล่งที่สามารถขอรับ
บริจาคทรัพยากรสารสนเทศได้ รวมทั้งการก้าวทันเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีบทบาทอย่างมากต่อการจัดหา
ในปัจจุบัน ทั้งท่ีใช้เป็นเครื่องมือการปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจัดท าทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด    
                    ส านักวิทยบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยค านึงถึง
เป้าหมายส าคัญ คือ เพ่ือให้เป็นแหล่งเรียนรู้ ในการศึกษาค้นคว้าอย่างกว้างขวางแก่นักศึกษา อาจารย์ 
บุคลากรและประชาชนทั่วไป 

         การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
จัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหา
วชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร ให้ไว้ ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2560 เป็นปีที่ 2 ในรัชกาลปัจจุบัน 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้มีนโยบายให้ปรับเปลี่ยนวิธีการจัดซื้อจัดจ้ างตามพระราชบัญญัติใหม่ท าให้มี
การเปลี่ยนแปลงวิธีการ ขั้นตอน ในการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติใหม่ หมวด 6 
การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี หน้า 19 – 24 เล่มที่ 134 ตอน
ที2่4 ก ราชกิจจานุเบกษา 24 กุมภาพันธ์ 2560  
 
             ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ 
                     ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลความรู้ในเรื่องต่างๆ ดังนั้น
ทรัพยากร สารสนเทศจึงเปรียบเสมือนตัวกลางที่ใช้ในการแพร่กระจายความรู้ของบุคคลหนึ่ง ไปยังคนอ่ืนๆ 
ที่ต้องการ รับความรู้นั้น เราสามารถรับความรู้ที่บันทึกอยู่ในทรัพยากรสารสนเทศได้หลายลักษณะ ทั้งที่เป็น
ข้อความ ภาพ และเสียง ดังนั้นเราจึงแบ่งทรัพยากรสารเสนเทศได้ 3 ประเภทใหญ่ๆ ได้แก่  
                     1. ทรัพยากรสารสนเทศตีพิมพ์  (Printed Materials) หมายถึง สิ่ งที่ รวบรวม
สารสนเทศไว้ในลักษณะที่เป็นรูปเล่ม ได้แก่ หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ จุลสาร และกฤตภาค ซึ่งแต่ละ
รูปแบบที่ตีพิมพ์ออกมานั้นจะมีลักษณะ ขนาด ส่วนประกอบที่แตกต่างกันออกไป ตามวัตถุประสงค์ในการ
จัดทาสิ่งพิมพ์ในแต่ละประเภท ทรัพยากรสารสนเทศตพี  ิมพ์แบ่งเป็นประเภทต่างๆ ดังนี้      
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                           1) หนังสือ (Books) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกเรียบเรียงเรื่องราว 
เหตุการณ์ วิชาความรู้ ประสบการณ์และความคิดต่างๆให้เนื้อหาครอบคลุมเรื่องราวและความรู้ในสาขาวิชา 
ต่างๆ ห้องสมุดส่วนใหญ่จัดเก็บหนังสือทั่วไปไว้ในชั้นเปิด โดยแยกภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ และให้
ใช้ได้ทั้งภายในและให้ยืมออกนอกห้องสมุด แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ หนังสือสารคดี (Non-Fiction) 
และหนังสือบันเทิงคดี (Fiction) 
                                1.1 หนังสือสารคดี (Non-Fiction) หมายถึง หนังสือที่ให้ความรู้ในสาขาวิชา
ต่างๆ ได้แก ่                      
                                     1.1.1 หนังสือต าราวิชาการ (Textbooks) เป็นหนังสือที่ เขียนขึ้นตาม
หลักสูตรการศึกษาในระดับต่างๆ ซึ่งมีเนื้อหาเป็นวิชาการล้วนๆ ได้แก่ หนังสือแบบเรียน เอกสาร
ประกอบการเรียนการสอน หรือเอกสารประกอบการสอนในรายวิชาต่างๆ 
                                     1.1.2 หนังสืออ่านประกอบ (External Readings) เป็นหนังสือที่เขียนขึ้น
เพ่ือใช้อ่านประกอบในการเรียนในรายวิชาต่างๆ นอกเหนือไปจากหนังสือเรียนที่ก าหนดไว้แล้ว ซึ่งมุ่งให้
ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางยิ่งขึ้น 
                                     1.1.3 หนังสือความรู้ทั่ วไป (General Readings) เป็นหนังสือที่ผู้ทรง
ความรู้หรือมีความสนใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเขียนหรือเรียบเรียงขึ้น เพ่ือให้บุคคลที่มีความสนใจใน 
เรื่องนั้นได้อ่านเพื่อศึกษาหาความรู้ 
                                     1.1.4 หนังสืออ้างอิง (Reference Books) เป็นหนังสือที่เขียนหรือเรียบ
เรียงขึ้นโดยผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละสาขาวิชามุ่งให้ข้อเท็จจริงและเรื่องราวต่างๆ อย่างกะทัดรัดใช้อ่านเพียง
ตอนใดตอนหนึ่งเพ่ือตอบปัญหาหรือข้อสงสัยต่างๆ เท่านั้น ไม่จ าเป็นต้องอ่านทั้งเล่ม เช่น พจนานุกรม 
สารานุกรม นามานุกรม หนังสือรายปี  เป็นต้น 
                                    1.1.5 ป ริญ ญ านิ พ น ธ์  วิ ท ย านิ พ น ธ์ แ ล ะดุ ษ ฎี นิ พ น ธ์  (Thesis & 
Dissertations) เป็นบทนิพนธ์ที่ผู้เรียบเรียงขึ้นประกอบในการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มีเนื้อหาเป็นผล
จากการศีกษาค้นคว้าในเรื่องผู้เรียนมีความสนใจและต้องค้นหาค าตอบจากเรื่องนั้นๆ นอกจากปริญญา
นิพนธ์ซึ่งห้องสมุดจัดให้บริการแล้วห้องสมุดบางแห่งยังมีโครงการและสารนิพนธ์จัดบริการอีก 
                                    1.1.6 สิ่ งพิมพ์รัฐบาล (Government Publications) เป็นหนังสือหรือ
เอกสารที่จัดพิมพ์ขึ้นโดยหน่วยงานภาครัฐ น าเสนอเรื่องที่หน่วยงานรับผิดชอบและมีความเชี่ยวชาญ 
หรือให้ข้อมูลด้านการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เช่น รายงานประจ าปี รายงานการประชุมสัมมนา รายงาน
สถิติข้อมูลต่างๆ เป็นต้น 
                               1.2 หนังสือบันเทิงคดี (Fiction) หมายถึง หนังสือที่เขียนขึ้นจากจินตนาการของ
ผู้เขียน มุ่งให้ความบันเทิงแก่ผู้อ่านเป็นส าคัญ ได้แก่  นวนิยาย เรื่องสั้น 
                    2. ทรัพยากรสารสนเทศไม่ตีพิมพ์ (Non-printed Materials) เป็นวัสดุที่ให้สาระ
ความรู้ผ่านประสาท สัมผัสทางหูและตา โดยการดูและการฟังทรัพยากรไม่ตีพิมพ์นี้ แบ่งได้เป็น 3 ประเภท
ใหญ่ๆ ได้แก่ โสตทัศนวัสดุ (Audio Visual Materials) วัสดุย่อส่วน (Microforms) สื่อออพติคัล (Optical 
Storage System)  
                       2.1 สื่อโสตทัศนวัสดุ (Audio Visual Materials) “โสตทัศนวัสดุ” หมายถึง วัสดุใดก็
ตามที่ไม่ได้อยู่ในรูปของตัวพิมพ์ หรือสิ่งพิมพ์และสามารถสื่อความหมายจากข้อมูลที่บรรจุอยู่ในตัววัสดุได้ 
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(เพ็ญประไพ หนุนภักดี. 2537 : 61) เป็นวัสดุส าหรับฟังหรือดู โดยการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆ ออกมาเป็น
ภาพ หรือเสียง มากกว่าตัวอักษรเช่น รูปภาพ แผนภูมิ หุ่นจาลอง ภาพยนตร์ แผนซีดี -รอม เป็นต้น 
(American LibraryAssociation. 1983 : 15)  
                            “โสตทัศนอุปกรณ์” หรือ โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง เครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ใช้ใน
การดึงข้อมูล ในตัววัสดุออกมาใช้ โสตทัศนวัสดุบางประเภทแสดงข้อมูลด้วยตนเองไม่ได้ต้องใช้อุปกรณ์เข้า 
ช่วย 
                        2.2 วัสดุย่อส่วน (Microforms) คือ วัสดุที่ได้จากการถ่ายภาพย่อส่วนของสิ่งพิมพ์
ต้นฉบับลงบนฟิล์มหรือกระดาษทึบแสง ให้มีขนาดเล็กลงจนไม่สามารถอ่านด้วยตาเปล่าได้ ต้องใช้กับเครื่อง
อ่านวัสดุย่อส่วนมีหลายประเภท เช่น ไมโครฟิล์ม ไมโครฟิช อัลตราฟิช เป็นต้น 
                        2.3 สื่อออพติคัล (Optical Storage System) เป็นสื่อที่ใช้ระบบจัดเก็บข้อมูลด้วยแสง 
ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า Computer Laser Optical Disc ซึ่งหมายถึง จานหรือแผ่นออพติคัลที่ออกแบบมา
เพ่ือใช้บันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์ เช่น ซีดี-รอม (CD-ROM) ดีวีดี (DVD) 
                     3. ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (Electronics Resources) เป็นทรัพยากรที่
ต้องใช้ระบบแสง เลเซอร์ หรือคอมพิวเตอร์ช่วยในการบันทึกสารสนเทศ รวมทั้งช่วยในการอ่านหรือฟังด้วย 
เป็น ทรัพยากรที่มีการบันทึกสารสนเทศในรูปแบบดิจิตัล ซึ่งสามารถบันทึกได้ทั้งที่เป็นตัวอักษร ตัวเลข 
สัญลักษณ์ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว โดยเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ อย่างหลากหลายคล้ายทรัพยากร  
สิ่งพิมพ์ อาทิ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-books) วารสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-journals) หนังสือพิมพ์  
อิเล็กทรอนิกส์ พจนานุกรมอิเล็กทรอนิกส์ สารานุกรมอิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลออนไลน์ และโปรแกรม
คอมพิวเตอร์  
                         ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการ มี 2 รูปแบบ ดังนี้ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Book, E-Book) และฐานข้อมูล (Databases) 
                            3.1 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Book, E-Book)  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
คือหนังสือหรือเนื้อหาความรู้ที่อยู่ในรูปแบบของข้อมูลดิจิทัล สามารถอ่านจากหน้าจอคอมพิวเตอร์และมี
การเรียกใช้ผ่านอินเทอร์เน็ต โดยมีอุปกรณ์ในการอ่านคือเครื่องคอมพิวเตอร์ธรรมดาหรือแบบมือถือ เช่น 
Palm, Pocket PC, Tablet PC หรืออ่านผ่านเครื่องอ่านหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ผลิตขึ้นมาโดยเฉพาะ (E-
book Reader) ก็ได้ ลักษณะเด่นของหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นการน าเนื้อหาของหนังสือทั้งเล่มน าเสนอบน
เว็บไซต์ ผู้อ่านสามารถอ่านได้ขณะออนไลน์หรือจะดาวน์โหลดเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์เพ่ืออ่านภายหลังก็ได้ 
นอกจากนี้ผู้อ่านสามารถดาวน์โหลดเนื้อหาของหนังสือทั้งเล่มได้ทั้งแบบฟรีและแบบเสียเงิน (ซื้อหรือ
บอกรับเป็นสมาชิก) จากเว็บไซต์ที่เผยแพร่ ซึ่งผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลฉบับเต็ม (Full text) คือ สั่ง Save 
หรือ Acrobat Reader หรือโปรแกรมท่ีใช้อ่านไฟล์มารองรับจึงจะสามารถอ่านได้เป็นต้น  
                            3 .2 ฐานข้อมู ล  (Databases)ฐานข้อมู ล  หมายถึ ง การรวบรวมข้อมู ลที่ มี
ความสัมพันธ์กันทั้งที่เป็นข้อมูลบรรณานุกรมสถิติ เนื้อหาเต็มจากบทความวารสาร มาอยู่ในรูปแบบที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์สามารถรับรู้ประมวลผล และแสดงผลข้อมูลนั้นได้ ในปัจจุบันมีการจัดท าฐานข้อมูลสาหรับเป็น
เครื่องมือสืบค้นสารสนเทศทั้งที่อยู่ในรูปแบบซีดี-รอม และฐานข้อมูลออนไลน์ การใช้ฐานข้อมูลสาหรับทา
รายงานผู้ใช้ต้องทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของฐานข้อมูลที่จะใช้ และวิธีการสืบค้นฐานข้อมูล 
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           ขอบเขตงาน 
                     การจัดหาหรือการด าเนินงานเพ่ือให้ได้มาซึ่งทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งได้เป็น 4 วิธี คือ
การซื้อ การได้เปล่า การแลกเปลี่ยน และการผลิตขึ้นเอง การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศก่อนน าออกบริการ 
ทรัพยากรสารสนเทศที่ประเมินคุณค่าส านักวิทยบริการ  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีในการด าเนินงาน
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้งานเป็นไปด้วยความเป็นระเบียบ ดังต่อไปนี้ 
                    1. ประเภทของสิ่งพิมพ์ที่จัดหา 
                       1.1. หนังสือ จะเรียงตามล าดับความส าคัญดังนี้ 
                            1.1.1. หนังสือประกอบการเรียนการสอน 
                            1.1.2. หนังสืออ้างอิงประกอบการค้นคว้า 
                                1.1.3. หน ังสอืสารคดีทั่วไป 
                              1.1.4. หน ังสอืบ ันเทิงคด ี 

1.2.  วารสารและหน ังสอืพ ิมพ ์ 
1.3.  เอกสารและส ิ่งพ ิมพ ์ของร ัฐบาล 

                        1.4. เอกสารและสิ่งพ ิมพ ์ที่มีประโยชน์อื่น ๆ  
1.5. โสตทัศนว ัสด ุ เช ่น ภาพยนตร ์สารคด ี เพลง เทคน ิคการใช ้งานโปรแกรมต ่างๆ ฯลฯ 

ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศดงกลา่วข้างต ้น มีนโยบายในการคัดเลอืกให้สอดคล้องก ับการเรียนการ 
สอนของมหาว ิทยาลยัเป ็นประการส าคัญ 

                   2. ผู้ม ีส่ววนร่วมในการคัดเลือก 
                      2.1. บรรณารก ั ษ ์
                      2.2. อาจารย ์ และเจ้าหน ้าทข ี่ของมหาวิทยาลัย 
                      2.3. น ักศึกษา 
 
            ผู้รับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
                   1. ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คือ บรรณารักษ์ งาน
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ส านักวิทยบริการ 
                   2. ผู้ที่รับผิดชอบในการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ ผู้ใช้บริการห้องสมุด อาจารย์
และเจ้าหน้าที ่นักศึกษา ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 
            ลักษณะงาน 
                    การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดโดยทั่วไป จะกระท า ใน 2 ลักษณะ คือ 
                         1. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นมาตรฐาน ได้แก่ ทรัพยากรที่ให้ความรู้พื้นฐาน 
เบื้องต้นที่ส าคัญของสาขาวิชาต่างๆ ซึ่งเป็นที่ต้องการของผู้ใช้ห้องสมุด ตามนโยบายหรือวัตถุประสงค์ของ 
ห้องสมุดนั้นๆ บรรณารักษ์จึงจ าเป็นต้องศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับทรัพยากรที่มีจ าหน่ายจากเครื่องมือช่วย
เลือกทรัพยากรสารสนเทศ (Selection tools) ต่างๆ 
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                         2. การจัดหาทรัพยาการสารสนเทศในสาขาวิชาต่างๆ ให้ทันสมัยอยู่เสมอ บรรณารักษ์
ควรติดตามความเคลื่อนไหวของทรัพยากรสารสนเทศที่ออกมาใหม่ๆ จากเครื่องมือช่วย เลือกทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือใช้ในการพิจารณาจัดหาเข้าห้องสมุด ทรัพยากรสารสนเทศที่มีความเหมาะสมตามหลักวิชา 
ไม่ว่าจะเป็นการแนะน า การชี้น า หรือการวิจารณ์ทรัพยากรสารสนเทศทั้งการสัมผัสจับต้องโดยตรง หรือ
ผ่านเครื่องมือช่วย ในการเลือกทั้งเครื่องมือหลักและเครื่องมือเสริมขั้นตอนเชื่อมต่อระหว่างการประเมิน
คุณค่ากับการจัดหา ก็คือการตัดสินใจเลือกทรัพยากรสารสนเทศแต่ละชิ้นนั้นให้ได้ 
 
           วัตถุประสงค์ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
                       ๑. จัดหา จัดเก็บรักษา และเผยแพร่วัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรทางการศึกษา การสอน การวิจัยตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
              ๒. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทั้งประเภทสิ่งตีพิมพ์และไม่ตีพิมพ์ ได้แก่ หนังสือ 
โสตทัศนวัสดุ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่สนับสนุนการเรียนการสอน การค้นคว้าวิจัยของอาจารย์ นักศึกษา 
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
              ๓. รวบรวมสิ่งพิมพ์ของมหาวิทยาลัยและเรื่องที่เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัย 
              ๔. วางแผนและควบคุมการใช้งบประมาณในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ 
 
            วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  

             วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุดเพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้นั้น วิธีที่ใช้เป็นส่วน
ใหญ่ม ี๔ วิธี ได้แก่ การจัดซื้อ การขอและรับบริจาค การแลกเปลี่ยน และการผลิตหรือจัดท าข้ึนเอง  

             ๑. การจัดซื้อ  
                            การจัดซื้อเป็นวิธีที่ห้องสมุดใช้ ในการจัดหามากที่สุด วิธีการจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศทั่วไปที่ห้องสมุดนิยมใช้ ได้แก่ การสั่งซื้อแบบรายย่อย (Single order) การสั่งซื้อแบบรวม 
(Grouped order) การสั่งซื้อแบบประจ า  (Standing order) การสั่งซื้อแบบเสนอให้ เลือก  (Blanket 
approval order) และการสั่งซื้อแบบให้ตัวแทนเลือกให้ (Block order)   

             ๒. การขอและรับบริจาค  
                            การขอและรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศเป็นวิธีหนึ่งที่มีความส าคัญเช่นเดียวกับ
การจัดซื้อ เนื่องจากมีทรัพยากรสารสนเทศจ านวนมากที่มีคุณค่าและไม่มีวางจ าหน่าย  แต่ผู้ผลิตยินดีที่จะ
บริจาคเพ่ือเป็นวิทยาทาน และยังเป็นการประหยัดงบประมาณของห้องสมุดวิธีหนึ่ง แหล่งที่บริจาค ได้แก่ 
หน่วยงานของรัฐบาล ห้องสมุด องค์กรระหว่างประเทศ องค์กรการกุศล องค์กรที่ไม่แสวงหาก าไร มูลนิธิ 
หน่วยงานที่จัดกิจกรรมวิชาการ เช่น การประชุม สัมมนา เป็นต้น และบุคคล  

             ๓. การแลกเปลี่ยน  
                            วัตถุประสงค์ของการแลกเปลี่ยนทรัพยากรกันระหว่างห้องสมุด  คือ การจัดหา
ทรัพยากรที่ไม่มีจ าหน่ายโดยทั่วไป เช่น วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ สิ่งพิมพ์ของห้องสมุดหรือหน่วยงานที่สังกัด 
รายงานการประชุมหรือสัมมนา รายงานประจ าปี เป็นต้น ซึ่งทรัพยากรสารสนเทศที่จะแลกเปลี่ยนดังกล่าว
ห้องสมุดมีซ้ า จ านวนมากเกินความจ าเป็น หรือไม่ตรงกับความต้องการของห้องสมุด  
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              ๔. การผลิตหรือจัดท าขึ้นเอง  
                             ห้องสมุดจ าเป็นต้องมีการผลิตทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการแก่ผู้ ใช้ ซึ่ง
ทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดผลิตหรือจัดท าขึ้น ได้แก่ กฤตภาค รูปภาพ ดัชนี บรรณานุกรม จุลสาร 
วารสารและสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ของห้องสมุด ส าเนาเอกสาร วัสดุย่อส่วน วีดิทัศน์ ซีดีรอม ดีวิดี ฯลฯ รวมทั้งการ
แปลงสื่อสิ่งพิมพ์เป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประหยัดเนื้อที่จัดเก็บ หรือเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดโดยเฉพาะสิ่งพิมพ์ลักษณะพิเศษ เช่น หนังสือหายาก ต้นฉบับตัวเขียน 
เป็นต้น ห้องสมุดจะให้บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ในรูปแบบของแผ่นซีดีรอม แผ่นดีวิดี หรือฐานข้อมูล
ออนไลน์ที่เป็น Web-base application 
 
           เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

           ๑. มีความสอดคล้องกับนโยบายของส านักวิทยบริการ  
           ๒. มีความสอดคล้องกับหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย ซึ่งปัจจุบันมีการเปิดการเรียน 

การสอนทั้งสิ้น ๑0 คณะ 1 วิทยาลัย และได้แบ่งแต่ละคณะออกเป็นกลุ่มสาขาวิชา ๓ กลุ่มสาขาวิชา ได้แก่ 
      ๑. กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี ประกอบด้วย 
              ๑) คณะเกษตรศาสตร์ 
              ๒) คณะวิทยาศาสตร์ 
              ๓) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
              ๔) คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์       

                             ๒. กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ประกอบด้วย 
                                   ๑) คณะเภสัชศาสตร์ 
                                   ๒) คณะพยาบาลศาสตร์ 
                                   ๓) วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข 
                             ๓. กลุ่มสาขาวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วย 
                                   ๑) คณะบริหารศาสตร์ 
                                   ๒) คณะศิลปศาสตร์ 
                                   ๓) คณะนิติศาสตร์ 
                                   ๔) คณะรัฐศาสตร์ 
                      ๓. พิจารณาจากเงินงบประมาณที่ได้จากรัฐบาลโดยผ่านกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมซึ่งในแต่ละปีมีจ านวนเงินที่ไม่แน่นอน เงินรายได้ของส านักวิทยบริการและ
เงินอ่ืนๆ เช่น เงินบ ารุงการศึกษา เงินที่ได้รับบริจาค 
                        ๔. เลือกทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการในปัจจุบันและอนาคต 
                     ๕. มีคุณค่าควรแก่การจัดเก็บและให้บริการ 

           ๖. เลือกทรัพยากรสารสนเทศด้วยความเที่ยงธรรม ไม่ล าเอียง 
           ๗. ไม่เลือกทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นพิษภัยต่อสังคมและขัดต่อศีลธรรมอันดีงามของ

ประชาชน 

https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
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          ๘. คัดเลือกหนังสือที่มีฉบับใหม่ล่าสุด แต่ไม่จ าเป็นต้องซื้อทุกครั้งที่มีการพิมพ์ใหม่ ถ้ามี
เนื้อหาเพ่ิมเติมเพียงเล็กน้อย 

          ๙. เลือกหนังสือที่ได้รับรางวัลจากองค์กร สมาคม ในสาขาวิชาชีพนั้นๆ 
                    ๑๐. คัดเลือกหนังสือที่ผู้เขียนและผู้เกี่ยวข้องในการผลิตมีความเชี่ยวชาญ มีชื่อเสียง เป็นที่
ยอมรับในสาขาวิชาหรือวิชาชีพนั้นๆ 
                    ๑๑. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทั้งภาษาไทยและภาต่างประเทศ ส าหรับหนังสือ
ภาษาต่างประเทศจะพิจารณาจัดซื้อฉบับปกอ่อนก่อน 
                    ๑๒. หนังสือภาษาต่างประเทศ จะไม่จัดซื้อฉบับซ้ า ยกเว้นอาจารย์แจ้งความต้องการใน
การใช้     
 

  กระบวนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
   1. บรรณารักษ์ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ 
             2. บรรณารักษ์รวบรวมรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

         3. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของหนังสือกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib  
Ultimate 
              4. พิจารณารายการและจ านวนหนังสือที่จัดซื้อ 
              5. ขอใบรับใบเสนอราคาจากร้านค้า บริษัท ส านักพิมพ์     
                        6. จัดท าเอกสารใบเสนอซื้อจ้าง/ใบขอซื้อจ้าง โดยระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
งานพัสดุส่วนกลาง เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายหอสมุดพิจารณา 
                        7. น าเสนอรองผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
                        8. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
                        9. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการพิจารณาอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้วจึงจะสามารถท าการ
สั่งซื้อ ทรัพยากรได้ 
                        10. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสั่งซื้อ 
                        11. เมื่อได้รับหนังสือ/สื่อโสตทัศน์ ให้ตรวจสอบทรัพยากรตามใบส่งของที่มีรายการ
ตรงตามใบเสนอราคา ให้ครบตามจ านวน และตรวจสอบทรัพยากรไม่ให้มีความช ารุด ผู้รับสินค้าลงลายมือ
ชื่อ 
                        12.เชิญคณะกรรมการตรวจรับเพ่ือท าการตรวจรับทรัพยากรฯ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ
ในใบตรวจรับ โดยมีเกณฑ์การก าหนดจ านวนกรรมการตรวจรับ ดังนี้ 

            ๑) ยอดเงินจัดซื้อไม่เกิน 10,000 บาท กรรมการตรวจรับ 1 คน 
                            ๒) ยอดเงินจัดซื้อมากกว่า 10,000 บาท กรรมาการตรวจรับ 3 คน 
                       13. ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดให้เรียบร้อยและส่งเอกสารให้งานพัสดุเพ่ือด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 
                       14. ด าเนินการตามงานเทคนิค ประทับตรา ลงรายละเอียดราคา แหล่งที่มา ผู้เสนอซื้อ/
คัดเลือก ให้เลขทะเบียน ติด RFID ใบก าหนดส่ง 
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                       15. การแจ้งเมื่อหนังสือพร้อมที่จะให้บริการ  โดยบรรณารักษ์จะแจ้งกลับผู้เสนอ
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือทราบ ดังนี้ 
                          15.1 แจ้งทางโทรศัพท์ 
                          15.2 แจ้งทาง e-mail 
                          15.3 น าขึ้นเว็บไซต์ส านักวิทยบริการ 
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บทที่ ๔ 
          เทคนิคในการปฏบิัติงาน 

 
งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
นางสุกัญญา พันธ์จ าปา ต าแหน่ง บรรณารักษ์ ปฏิบัติการ 
งานที่ได้รับมอบหมาย 
        งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

(1) จัดซื้อวัสดุต าราตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรให้กับให้กับกลุ่มสารสนเทศ  

                   (8) งานบริการให้ค าแนะน าคลินิกวิจัย 
                   (9) ตรวจสอบความถูกต้องการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือทุกประเภทและตรวจการ
พิมพ์สัน ติดสันหนังสือทุกประเภท 
                   (10) งานบริการยืม คืน 
                     (11) ให้ค าปรึกษา แนะน าให้กับห้องสมุดคณะ  
 

 กระบวนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
            1. บรรณารักษ์ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ 
             2. บรรณารักษ์รวบรวมรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

         3. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของหนังสือกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib  
Ultimate 
              4. พิจารณารายการและจ านวนหนังสือท่ีจัดซื้อ 
              5. ขอใบรับใบเสนอราคาจากร้านค้า บริษัท ส านักพิมพ์     
                        6. จัดท าเอกสารใบเสนอซื้อจ้าง/ใบขอซื้อจ้าง โดยระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
งานพัสดุส่วนกลาง เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายหอสมุดพิจารณา 
                        7. น าเสนอรองผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
                        8. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
                        9. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการพิจารณาอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้วจึงจะสามารถท าการ
สั่งซื้อ ทรัพยากรได้ 

กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ด าเนินการจัดซื้อวัสดุต าราตาม มคอ.
3 
               (2) จัดซื้อหนังสือตามกระแส 

(3) จัดซื้อสื่อโสตทัศน์ตามกระแส 
(4) จัดซื้อวารสาร 
(5) จัดซื้อหนังสือพิมพ์ 
(6) จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้บริการเสนอซื้อทางออนไลน์พร้อมแจ้งผลกลับ 
(7) ช่วยซื้อหนังสือแก่ผู้ให้บริการ 
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                        10. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสั่งซื้อ 
                        11. เมื่อได้รับหนังสือ/สื่อโสตทัศน์ ให้ตรวจสอบทรัพยากรตามใบส่งของที่มีรายการ
ตรงตามใบเสนอราคา ให้ครบตามจ านวน และตรวจสอบทรัพยากรไม่ให้มีความช ารุด ผู้รับสินค้าลงลายมือ
ชื่อ 
                        12.เชิญคณะกรรมการตรวจรับเพ่ือท าการตรวจรับทรัพยากรฯ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ
ในใบตรวจรับ โดยมีเกณฑ์การก าหนดจ านวนกรรมการตรวจรับ ดังนี้ 

            ๑) ยอดเงินจัดซื้อไม่เกิน 10,000 บาท กรรมการตรวจรับ 1 คน 
                           ๒) ยอดเงินจัดซื้อมากกว่า 10,000 บาท กรรมาการตรวจรับ 3 คน 
                       13. ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดให้เรียบร้อยและส่งเอกสารให้งานพัสดุเพ่ือด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 
                       14. ด าเนินการตามงานเทคนิค ประทับตรา ลงรายละเอียดราคา แหล่งที่มา ผู้เสนอ
ซื้อ/คัดเลือก ให้เลขทะเบียน ติด RFID ใบก าหนดส่ง 
                       15. การแจ้งเมื่อหนังสือพร้อมที่จะให้บริการ  โดยบรรณารักษ์จะแจ้งกลับผู้เสนอ
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือทราบ ดังนี้ 
                          15.1 แจ้งทางโทรศัพท์ 
                          15.2 แจ้งทาง e-mail 
                          15.3 น าขึ้นเว็บไซต์ส านักวิทยบริการ 
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ขั้นตอนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
1. บรรณารักษ์ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศจากผู้ใช้บริการ 
2. บรรณารักษ์รวบรวมรายการทรัพยากรสารสนเทศ จากการเสนอซื้อของผู้ใช้บริการ การเสนอ

จากคณะที่เปิดสอนภายในมหาวิทยาลัยและรายการทรัพยากรประกอบการเรียนการสอนที่ระบุใน มคอ.3 
ของแต่ละรายวิชาที่เปิดสอน  

3. บรรณารักษ์ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศที่มีผู้เสนอกับระบห้องสมุดอัตโนมัติ 
WALAI AutoLib Ultiamte ว่า มี/ไม่มี หรือมีเพียงพอต่อความต้องการหรือไม่ 

     3.1 กรณีมีเพียงพอ ให้ยกเลิกรายการนั้น 
     3.2 กรณีไม่มี/ไม่เพียงพอ  ให้น าเข้าสู่ขั้นตอนการจัดหาต่อไป 
 

                            ขั้นตอนการตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
1) เข้าระบบ WALAI AutoLib พิมพ์ Username และ Password 
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2) ปรากฏหน้าจอการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) เลือกเมนู Cataloging      สืบค้นระเบียนบรรณานุกรม เข้าหน้าสืบค้นระเบียนบรรณานุกรม

ทรัพยากร เลือกช่องทางการสืบค้น จากนั้นพิมพ์รายการที่ต้องการสืบค้น ตัวอย่าง สืบค้นทรัพยากรชื่อเรื่อง 
ภาษาอังกฤษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

admin
Rectangle



 

คู่มือปฏิบัติงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
  23 
 

นางสุกัญญา พันธ์จ าปา 

4) หน้าจอสืบค้นระเบียนบรรณานุกรมทรัพยากร เลือกช่องทางการสืบค้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) พิมพ์รายการที่ต้องการสืบค้น ตัวอย่าง สืบค้นทรัพยากร ชื่อเรื่อง วงจรชีวิตของต้นกัญชาและ

การดูแลเพื่อน าไปสกัดเป็นยา  ปรากฏรายการทรัพยากรที่สืบค้น ดับเบิ้ลคลิกรายการที่ต้องการตรวจสอบ 
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          6)  ปรากฏรายการทรัพยากรที่สืบค้น จากนั้นคลิกเลือก           เพื่อดูสถิติการยืมทรัพยากร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 
 
       7) หน้าจอแสดงรายละเอียดของทรัพยากร 
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4. ขอใบเสนอราคาจากส านักพิมพ์/บริษัท/ห้างร้าน/ตัวแทนจ าหน่ายหนังสือ เพื่อคัดเลือกแหล่ง
จัดซื้อท่ีมีราคาเหมาะสม โดยสามารถจัดส่งได้ทางอีเมล์ line หรือ Facebook  แล้วรอผลแจ้งราคาตอบ
กลับ 

ตัวอย่างเอกสารใบเสนอราคา 
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             5. จัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง  โดยระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์มงานพัสดุส่วนกลาง  เพ่ือเสนอ
หัวหน้าฝ่ายหอสมุดพิจารณา 

ตัวอย่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 
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            6. น าเสนอรองผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
            7. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
            8. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการพิจารณาอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้วจึงจะสามารถท าการสั่งซื้อ 
ทรัพยากรได้ 
            9. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสั่งซื้อ 
            10. เมื่อได้รับหนังสือ/สื่อโสตทัศน์ ให้ตรวจสอบทรัพยากรตามใบส่งของที่มีรายการตรงตามใบ
เสนอราคา ให้ครบตามจ านวน และตรวจสอบทรัพยากรไม่ให้มีความช ารุด ผู้รับสินค้าลงลายมือชื่อ 
            11. เชิญคณะกรรมการตรวจรับเพ่ือท าการตรวจรับทรัพยากรฯ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในใบ
ตรวจรับ  โดยมีเกณฑ์การก าหนดจ านวนกรรมการตรวจรับ ดังนี้ 

    ๑) ยอดเงินจัดซื้อไม่เกิน 10,000 บาท กรรมการตรวจรับ 1 คน 
         ๒) ยอดเงินจัดซื้อมากกว่า 10,000 บาท กรรมาการตรวจรับ 3 คน 
                           ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
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             12. ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดให้เรียบร้อยและส่งเอกสารให้งานพัสดุเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน
ต่อไป 
             13. เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการจัดซื้อ บรรณารักษ์จะท าการลงรายละเอียดราคา แหล่งที่มา ผู้
เสนอซื้อ/คัดเลือก เล่มหน้าหลังหน้าปกใน 
 

ตัวอย่างตราประทับการลงรายเอียดแหล่งจัดซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. ส่งต่องานจัดเตรียมทรัพยากรโดยมีใบปะหน้าส่งต่องานที่ตัวเล่ม เพื่อบันทึกระยะเวลาการ
ด าเนินงานแต่ละขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. วัน เวลาที่ลงรายละเอียดแหล่งจัดซื้อและราคา 
2. ประทับตรา ให้เลขทะเบียน ติดใบก าหนดส่ง ติดแถบ RFID 
3. วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการ 
4. พิมพ์สัน ติดสัน Tag RFID 
5. ตรวจความถูกต้องการลงรายการ การพิมพ์สันติดสัน และส่งขึ้นชั้นบริการ 

 
ตัวอย่างใบน าส่ง 
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             15. การแจ้งกลับผู้เสนอทรัพยากร เมื่อหนังสือพร้อมที่จะให้บริการ  โดยบรรณารักษ์จะแจ้ง
กลับผู้เสนอทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือทราบ ดังนี้ 
                   15.1 แจ้งทางโทรศัพท์ 
                   15.2 แจ้งทาง e-mail 
                   15.3 น าขึ้นเว็บไซต์ส านักวิทยบริการ 
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ขั้นตอนการเสนอรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศ ผ่านทางเว็บไซต์ โดยผู้ใช้บริการ 
1) เข้าสู่เว็บไซต์ห้องสมุดที่ www.oar.ubu.ac.th 

 

 
      
          
 
          2) เลือกเมนู “แนะน าหนังสือเข้าหอสมุด”  
            
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oar.ubu.ac.th/
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3). ล๊อคอินก่อนเข้าใช้งาน สามารถใช้ Username และ Password เดียวกันกับ UBU Wi-Fi 
 

 
 
 
4). กรอกข้อมูลการเสนอซ้ือตามแบบฟอร์ม ในช่องเครื่องหมายดอกจันทน์ (*) ให้ครบถ้วน 
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      5) หลังจากกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกที่ “ส่ง” 
 

 
             
                   6) ตรวจสอบสถานะทรัพยากรสารสนเทศ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
                       
                    จากนั้นบรรณารักษ์ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีผู้เสนอกับระบห้องสมุด
อัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultiamte ว่า มี/ไม่มี หรือมีเพียงพอต่อความต้องการหรือไม่ และด าเนินการ
น าเข้าสู่ขั้นตอนการจัดหาต่อไป 
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บทท่ี ๕ 
ปัญหา อุปสรรค  แนวทางการแก้ไข  และการพัฒนางาน 

 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
     งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

1. การจัดซื้อวัสดุต าราไม่เป็นไปตามเป้าหมาย เนื่องจากการจัดส่งตัวเล่มของส านักพิมพ์ 
หรือตัวแทนจ าหน่ายมีความล่าช้า   

      2. ผู้ใช้บริการไม่ให้ความร่วมมือในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
      3. ทรัพยากสารสนเทศบางรายการไม่สามารถจัดซื้อได้ เนื่องจากเป็นปีพิมพ์เก่ายกเลิก

การผลิต 
                4. การเลือกหนังสือภาษาต่างประเทศ จากรายการหนังสือโดยไม่เห็นตัวเล่มจริงนั้นท าได้ 
ยากแม้ว่าจะมีบรรณนิทัศน์ แต่บางครั้งมีรายละเอียดไม่เพียงพอ ท าให้ได้หนังสือที่มีเนื้อหาไม่ตรงกับ
ความต้องการจริงๆ และหนังสือส่วนใหญ่มีราคาแพงอาจใช้ประโยชน์ได้ไม่คุ้มค่า 
                5. มีการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศแต่ไม่มีการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ท าให้
ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาไม่ถูกน ามาใช้ได้อย่างคุ้มค่า 
 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
               1. ประชาสัมพันธ์ก่อนการเริ่มต้นปีงบประมาณ ในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศให้
มากขึ้น 
                2. ท าการประชาสัมพันธ์แจ้งให้ผู้คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ทราบเพ่ือกระตุ้นการยืม-
คืน ทรัพยากรสารสนเทศ                     
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