
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิทยทรัพยากร 

  



 

ภารกจิ : งานจัดซ้ือ/จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิทยทรัพยากร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้: 

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อจัดซ้ือ/จัดหา สื่อทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบ สิ่งตีพิมพ ์
สิ่งพิมพต์่อเน่ือง และ e-book ให้กับนักเรียน นักศึกษา ครู 
อาจารย์ และบุคลากร เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

ร้อยละของรายการสื่อทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหาตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการเกินเวลาที่ก าหนด 
     - ภายในประเทศ  30 วัน 
     - ต่างประเทศ  60 วัน 
       (ไม่เกิน  5% ต่อปี) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 

  หัวหน้างานวิทยทรัพยากร     
(ดาหวัน ธงศร)ี/บรรณารักษ์ 
(วรพร สิรกุล) 

1 ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
จาก คณะ/ส านัก ไป
คัดเลือกที่ร้านจ าหน่าย
หนังสือ/จัดงาน Book 
Fair 

15 วัน หัวหน้างาน 
วิทยทรัพยากร/
บรรณารักษ ์

1. ส ารวจความต้องการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศกับ
สาขาวิชาตา่งๆ  
     1.1 ประชาสัมพันธ์ ให้ครู 
นักเรียน นักศึกษา และ
บุคลากรของโรงเรียน แนะน า
ทรัพยากรสารสนเทศเข้า
ห้องสมุด 

2 รวบรวมรายชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศที่
เสนอซ้ือและตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

5 ชม. หัวหน้างาน 
วิทยทรัพยากร/

บรรณารักษ ์

 

3 ตรวจสอบการซ้ าของ
รายการทรัพยากรที่ 
เสนอซ้ือในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ 
Walai AutoLIB  
 

1 ชม./ใบ
เสนอราคา 

หัวหน้างาน 
วิทยทรัพยากร/

บรรณารักษ ์

3. ตรวจสอบรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศที่จะ
จัดซ้ือในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai AutoLIB  
หากพบว่าซ้ า ตรวจสอบปี
พิมพ์ และจ านวน  ถ้าปีพิมพ์
ไม่เป็นปัจจุบัน และจ านวนไม่
เพียงพอ ด าเนินการจัดซ้ือเพ่ิม 

4 ติดต่อบริษัท/
ส านักพิมพ์/ร้านค้า
จ าหน่ายหนังสือเพื่อขอ
ใบเสนอราคา 

30 นาท ี หัวหน้างาน 
วิทยทรัพยากร/

บรรณารักษ ์

 

เร่ิมต้น 

ส ารวจความต้องการ 
ทรพัยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบการซ้ าของ
รายการทรพัยากรในระบบ 

รวบรวมรายการทรัพยากร
สารสนเทศและตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ติดต่อร้านจ าหน่ายหนังสือ 
ขอใบเสนอราคา 

เทียบราคา 

A B 

ซ้ า 

ไม่ซ้ า 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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5 น าใบเสนอราคาที่ร้านค้า
จ าหน่ายหนังสือเสนอมา
ตรวจสอบราคาและ 
ท าการเปรียบเทยีบกับ
ร้านค้าจ าหน่ายอ่ืนหรือ
ราคาจากเวบ็ไซต์ และ
พิจารณาเลือกร้าน
จ าหน่ายที่มีราคา
เหมาะสม 

1 ชม. หัวหน้างาน 
วิทยทรัพยากร/

บรรณารักษ ์

5. ตรวจสอบใบเสนอราคาให้มี
ความถูกต้อง (30 นาท)ี 

 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  จัดท าเอกสารขออนุมัติ
จัดซ้ือทรัพยากร
สารสนเทศพร้อมแนบ
ใบเสนอราคา 

15 นาท ี หัวหน้างาน 
วิทยทรัพยากร/

บรรณารักษ ์
 
 

 

7 ส่งเอกสารที่ได้รับ
อนุมัติให้กับงานพัสดุ 
ด าเนินการในระบบ 
Vision Net 

15 นาท ี เจ้าหน้าที ่
วิทยทรัพยากร/

เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
/งานพัสด ุ

 

8 ตรวจรับทรัพยากรให้
ถูกต้องครบถ้วนตามใบ
ส่งของ/แจง้หน้ีและท า
การเบิกพัสด ุ

40 นาท/ีใบ
เสนอราคา 

หัวหน้างาน 
วิทยทรัพยากร/ 

บรรณารักษ ์

 

9 ด าเนินการลงรายการ
บรรณานุกรม 
(Cataloging) ในระบบ
และจัดเตรียมตัวเล่ม
หนังสือก่อนให้บริการ 

1 วัน เจ้าหน้าที ่
วิทยทรัพยากร/

เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

  
 
 

   

 

จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ 

ส่งเอกสารใหง้านพัสด ุ

ตรวจรับทรัพยากร 

จัดเตรียมทรัพยากร           
เพื่อให้บริการ 

สิ้นสุด 

A B 
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ภารกิจ : งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวทิยทรัพยากร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ : 

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้การลงรายการบรรณานุกรม (Cataloging) สื่อทรัพยากร
สารสนเทศ ทนัต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ และมี
ประสิทธิภาพ 

ร้อยละของหนังสือที่ลงรายการบรรณานุกรมเกินเวลาที่ก าหนด  
30 วัน  (ไม่เกิน 5 % ต่อปี) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 น าทรัพยากรสารสนเทศที่
จัดซื้อใหม่ลงทะเบียน 
 
 

1 ชม./70  
ชื่อเร่ือง 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

2 ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศทีจ่ัดซื้อกับ
ฐานข้อมูลในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai AutoLIB 
    - กรณีทรัพยากรซ้ า       
ปีพิมพ์เดียวกัน ด าเนินการ
เพิ่ม Item จ านวนเล่ม 
    - กรณีตรวจสอบ
ทรัพยากรในฐานข้อมูลแล้ว
ไม่ซ้ าด าเนินการลงรายการ
บรรณานุกรม (Cataloging) 

10 นาที/
เล่ม 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

3 ลงรายการบรรณานุกรม 
(Cataloging) และวิเคราะห์
เนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Walai AutoLIB 

20 นาที/1 
ชื่อเร่ือง 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

4 ก าหนดเลขหมู่ทรัพยากรตาม
การจัดหมวดหมู่หนังสือ
ระบบรัฐสภาอเมริกัน  
(Library of Congress 
Classification : LC) 

20 นาที/1 
ชื่อเร่ือง 

บรรณารักษ์  

5 ก าหนดหัวเรื่อง (Subject 
heading) หรือค าส าคัญ 
(Keywords) เพื่อให้
ผู้ใช้บริการสามารถค้นหา
ทรัพยากรสารสนเทศได้งา่ย 
และรวดเร็ว 
 

10 นาที/1 
ชื่อเร่ือง 

บรรณารักษ์  

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนทรัพยากรใหม ่

ตรวจสอบ
รายชื่อกับ
ฐานข้อมูล 

ซ้ า 

ไม่ซ้ า 

ก าหนดเลขหมู่ทรัพยากร 

ก าหนดหัวเรื่องหรือค าส าคัญ 

ลงรายการบรรณานุกรม 

A B 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6  ตรวจความถูกต้องของข้อมูล

บรรณานุกรมทุกส่วนก่อน
บันทึกข้อมูลลงในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLIB 
 
 

5 นาที/1 
ชื่อเร่ือง 

บรรณารักษ์  

7 บันทึกข้อมูลเลข bib และ
เลขเรียกทรัพยากร (Call 
Number) จากระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติลงในสลปิ 
(Process Slip) 

2 นาที/1 
ชื่อเร่ือง 

บรรณารักษ์  

8 ส่งทรัพยากรสารสนเทศที่
ด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่
เรียบร้อยแล้ว น าไปจัด 
เตรียมตัวเล่มให้บริการต่อไป 

5 นาที/ 
30 เล่ม 

เจ้าหน้าที่
วิทย

ทรัพยากร/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

  
 

   

 

A 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลเลข bib และ 
เลขเรียกทรัพยากรในสลิป 

จัดเตรียมตัวเล่ม 

B 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
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ภารกิจ : งานบริการ (งานบริการช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวทิยทรัพยากร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
1. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสืบค้นฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศและ
สามารถค้นหาหนงัสือบนชัน้ได้ 

จ านวนของผู้ใช้บริการทีส่ืบคน้ทรัพยากรสารสนเทศแลว้ไม่พบบน
ชั้น (ไม่เกิน 15 ครั้ง/ภาคการศึกษา) 

2. เพื่อให้ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจในการรับบริการที่รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ และการแสดงออกด้วยอัธยาศัยไมตรีของผู้
ให้บริการ 

คะแนนความพึงพอใจต่อการบรกิารของเจ้าหน้าที่                 
(ไม่ต่ ากวา่ 3.5) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 ผู้ใช้บริการสอบถามความ
ต้องการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศกับเจา้หน้าที่           
ที่เคาน์เตอร์บริการ 

2 นาท ี บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

2 สืบค้นข้อมูลทรัพยากรจาก
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมตัิ 
Walai AutoLIB (OPAC) 
 

3 นาท ี บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

3 พบข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศในฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLIB   
- แจ้งผู้ใช้บริการทราบ
ต าแหน่งของทรัพยากรเล่ม
นั้นที่อยู่บนชัน้ 

3 นาท ี บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

4 กรณีไม่พบข้อมูลทรัพยากรใน
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมตัิ 
Walai AutoLIB   
- แนะน าฐานข้อมูลของ
ส านักหอสมุดของ
มหาวิทยาลยัอื่น หรือ
ฐานข้อมูลออนไลน์อ่ืนที่มี
ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ
นั้นให้ผู้ใช้บริการทราบ 

2 นาท ี บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

5 - แนะน าวิธีและเทคนิคใน
การสืบค้นเพื่อให้ได้ผลลัพธ์ที่
ตรงตามความต้องการและ
วิธีการจัดเก็บข้อมูล 
 
 

3 นาท ี บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

เร่ิมต้น 

สืบค้นทรัพยากร 

ผู้ใช้สอบถามความต้องการ 

ไม่พบ พบ 

แจ้งต าแหน่งของ
ทรัพยากรให้

ผู้ใช้บริการทราบ 

A B 

แนะน า 
ฐานข้อมูลอื่น 

แนะน าวิธ ี
และเทคนิค 
ในการสืบค้น 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6  ผู้ใช้บริการน าทรัพยากร

สารสนเทศไปยืมที่เคาน์เตอร์
บริการพร้อมบัตรสมาชิก 
เจ้าหน้าที่ท าการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ
เรียบร้อยแล้ว 

3 นาท ี บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

7 คืนบัตรสมาชิกพร้อม
ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืม
แล้วให้กับผู้ใช้บริการ 
 

1 นาท ี บรรณารักษ์/ 
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 

  
 
 

   

 
 

ให้บริการยืมทรัพยากร 

A 

สิ้นสุด 

B 

คืนบัตรสมาชิก 
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