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บทนาํ 
 

1.1 ความเป็นมาและความสาํคญั 

 

สงัคมในปัจจุบันเป็นยุคสารสนเทศ (Information Age) อย่างแท้จริง เน่ืองจากเป็นยุคที่มี

ความรู้หรือสารสนเทศ (Information) เกิดข้ึนในปริมาณที่มากมายมหาศาลและในเวลาที่รวดเรว็ 

จนอยู่ในสภาวะสารสนเทศทว่มท้น และในขณะเดียวกนัผู้ใช้สารสนเทศกต้็องการเข้าถึงสารสนเทศ 

เพ่ือการใช้ประโยชน์อย่างถูกต้องและรวดเรว็ด้วย ความรู้หรือสารสนเทศน้ี นงลักษณ์ ไม่หน่ายกิจ 

(2526, น. 115) ได้ให้ความหมายว่า เป็นข่าวข้อเทจ็จริง ข้อมูล รวมถึงความรู้ที่ได้มีการบันทกึ

ไว้ทั้งในรูปของวัสดุตีพิมพ์ (Printed Materials) เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ เป็นต้น และ

วัสดุไม่ตีพิมพ์ (Non-printed Materials) เช่น ภาพ โสตทศันวัสดุ เป็นต้น สารสนเทศที่ได้บันทกึ

รวบรวมไว้น้ีเป็นสิ่งสาํคัญที่จะนาํมาใช้เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการ การวางแผน การศึกษา การ

ค้นคว้าวิจัย การพัฒนาอาชีพ และอื่น ๆ ของบุคคลในทุกวงการได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และตรง

กบัความต้องการของผู้ใช้มากที่สดุ และทนักบัเวลาที่ต้องการด้วย โดยสถานที่ที่เป็นแหล่งรวบรวม

และให้บริการสารสนเทศที่สาํคัญกคื็อ ห้องสมุด หรือศูนย์สารสนเทศ ห้องสมุดจัดเป็นศูนย์รวม

และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources) ซ่ึงมีทั้งวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่

ตีพิมพ์ โดยวัสดุตีพิมพ์มีการจัดแบ่งได้ 5 ประเภท คือ 1) หนังสือ ได้แก่ ตาํรา (Textbooks) 

ตาํราช้ันสูง (Treatise) 3) ตาํราช้ันสูงในวิชาใดวิชาหน่ึง (Monograph) 4) หนังสือสารคดีทั่วไป 

2) วารสาร แบ่งได้เป็น 2 ประเภทตามลักษณะของเน้ือหาวิชาการ คือ วารสารวิชาการ (Journal) 

นิตยสาร (Magazine) 3) หนังสือพิมพ์ (Newspapers) 4) จุลสาร (Pamphlets) และ 5) กฤต

ภาค (Clippings) ส่วนวัสดุไม่ตีพิมพ์ที่สาํคัญ ๆ มีดังน้ี 1) ภาพ (Pictures) 2) วัสดุกราฟิก 

(Graphic Materials) 3) วัสดุแผนที่ (Cartographic Materials) 4) สไลด์ (Slides) 5) ฟิล์ม

สตริป (Filmstrips) 6) ภาพยนตร์ (Motion Pictures/Cine Films) 7) วัสดุบันทกึเสียงละภาพ 

(Sound and Picture Recordings) 8) ชุดการสอน (Kits) 9) ตู้อันตรทศัน์ (Diorama) 10) แผ่น

โปร่งใส (Overhead Tranparency) และ11) สื่อย่อส่วน (Microforms) เช่น ไมโครฟิล์ม 

(Microfilms) แผ่นซีดีรอม (CD-ROM) เป็นต้น (จุมพล วนิชกุล, 2549, น. 73-95) 

ทรัพยากรสารสนเทศเหล่าน้ีห้องสมุดได้จัดให้บริการแก่ผู้ใช้ เพ่ือนําไปการใช้ประโยชน์หลัก 5 

ประการ (สุทธิลักษณ์ อาํพันวงศ์, 2515, น. 2-3) คือ 1) เพ่ือการศึกษา (Education) 2) 

เพ่ือให้ความรู้ (Information) 3) เพ่ือค้นคว้า (Research) 4) เพ่ือความจรรโลงใจ (Inspiration) 
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และ 5) เพ่ือความบันเทงิ (Recreation) ทั้งน้ี อาจกล่าวได้ว่าทรัพยากรสารสนเทศจัดเป็นปัจจัย

หน่ึงที่มีความจาํเป็นและสาํคัญมากในการตัดสนิใจเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดี มีบทบาทและความสาํคัญ

อย่างมากในการดาํเนินชีวิตการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ เมทรัพยากรสารสนเทศมี

ความหลากหลาย และมีความสาํคัญดังที่กล่าวมา ห้องสมุดจึงจาํเป็นที่จะต้องควบคุมทรัพยากร

สารสนเทศเพ่ือให้บริการและใช้ประโยชน์อย่างมีประสิทธิภาพ โดยหน้าที่ดังกล่าวน้ีเป็นความ

รับผิดชอบของบรรณารักษ์ในส่วนงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศในการที่จะจัดหมวดหมู่และ

วิเคราะห์สารสนเทศให้พร้อมที่จะตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ ด้วยวิธีการจัดหมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศที่มีหลักเกณฑแ์ละระบบการจัดหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากลที่เหมาะสมตาม

นโยบายของสถาบันและมีความสอดคล้องกบัความต้องการของผู้ใช้บริการให้ได้มากที่สดุ 

การจัดหมวดหมู่สารสนเทศ (Information Classification) หรือการจัดหมวดหมู่ห้องสมุด 

(Library Classification) เป็นการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดที่มีการพิจารณา

แยกและจัดเก็บสารสนเทศอย่างเป็นระบบ โดยใช้ระบบการจัดหมวดหมู่ (Classification 

System) ระบบใดระบบหน่ึงเป็นเกณฑ์ การจัดหมวดหมู่หรือการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

เพ่ือเป็นตัวเช่ือมให้สามารถเข้าถึงความรู้หรือสารสนเทศ มีความสาํคัญอยู่ 2 ประการ คือ 1) เชิง

กายภาพที่มีความสาํคัญในการบอกแหล่งที่เกบ็ (Location) ของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ

รายการ และยังได้จัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเน้ือหาใกล้เคียงกันไว้ด้วยกัน จึงทาํให้ผู้ใช้

สามารถทราบว่าทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการจัดเกบ็อยู่ ณ จุดใดของห้องสมุดน้ัน และ 2) เชิง

เน้ือหาที่มีความสาํคัญในการจัดกลุ่มเน้ือหาทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ เป็นการจัด

ขอบเขตของความรู้เป็นระบบ ทาํให้สะดวกต่อการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ ทั้งน้ี เพ่ือ

ระบุแหล่งที่จัดเกบ็และจัดเน้ือหาสารสนเทศตามขอบเขตความรู้ให้เป็นระบบ (นันทพร ธนะกูลบริ

ภัณฑ์ และสุภาภรณ์ สังข์ศรี, 2546, น. 18) ในช่วงคริสต์ศตวรรษที่ 20 มีการตีพิมพ์เผยแพร่

สารสนเทศเป็นจํานวนมาก ผู้ใช้สารสนเทศเร่ิมเกิดความไม่สะดวกต่อการใช้ประโยชน์จาก

สารสนเทศได้เตม็ที่ จึงมีการคิดค้นในการจัดหมวดหมู่ของตนเองเพ่ือใช้ในหน่วยงาน การจัด

หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศจึงมี 2 วิธ ีคือ 1) การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศตามระบบ

สากล และ 2) ระบบหมวดหมู่1ทรัพยากรสารสนเทศ 1ที่ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง 1 (จุมพจน์ วนิช

กุล, 2549, น. 116) สาํหรับระบบจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นที่นิยม เช่น ระบบ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ระบบทศนิยมดิวอี้  เป็นต้น แต่ละระบบมีส่วนประกอบ คือ แผนการจัด

หมวดหมู่ สัญลักษณ์ ดรรชนี และโครงสร้างการแบ่งภายในระบบการจัดหมวดหมู่ ซ่ึงแบ่งได้

ออกเป็น การลาํดับเน้ือหาตามลาํดับช้ัน การระบุถึงเน้ือหาตามลาํดับช้ัน และการแยกรายละเอียด.

และระบุถึงเน้ือหาสาระ (นันทพร ธนะกูลบริภัณฑ ์และสภุาภรณ์ สงัข์ศรี, 2546, น 16) 

ระบบจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศในปัจจุบันที่เป็นที่นิยมใช้มากที่สุด และนาํมาใช้

อย่างแพร่หลายในประเทศต่าง ๆ อยู่ 2 ระบบ ได้แก่ 1) ระบบทศนิยมของดิวอี้  (Dewey 

Decimal Classification) หรือ DC หรือ DDC ของ เมลวิล ดิวอี้  (Melvil Dewey) ระบบน้ีเรียก
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ระบบทศนิยม เน่ืองจากการแบ่งเน้ือหาวิชาความรู้ต่าง ๆ ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ โดยใช้เลขอาร

บิคเป็นสัญลักษณ์จาก 000-900 เป็นระบบการจัดหมู่ที่มีความยืดหยุ่นสูง สามารถขยายได้มาก

หากมีสาขาวิชาเพ่ิมหรือจะจัดให้เฉพาะเจาะจงในเน้ือหาวิชาลงไปอีก ตามหลักทฤษฎีได้อย่างไม่มี

ที่สิ้นสุด ลักษณะสาํคัญของระบบ คือ ใช้สัญลักษณ์การแบ่งหมวดหมู่เป็นเลขอารบิค ตั้งแต่เลข 

0-9 แทนเน้ือหาวิชาความรู้แต่ละหมวด มีลักษณะ ดังน้ี (1) เป็นสัญลักษณ์บริสุทธิ์ (2) อ่าน

เข้าใจง่าย จําได้ง่าย และใช้สะดวก และ (3) แสดงความลดหล่ันของหมวดหมู่วิชาความรู้

ตามลาํดับข้ัน (Hierarchical Notation) และ 2) ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of 

Congress Classification) หรือ LC ของ เฮอร์เบิร์ท พุทนัม (Herbert Putnam) และคณะ

บรรณารักษ์หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นระบบการจัดหมวดหมู่ที่ใช้

สัญลักษณ์ผสม คือ ใช้ตัวอักษรโรมันและตัวเลขเป็นสัญลักษณ์แทนเน้ือหาของทรัพยากร

สารสนเทศ โดยแบ่งออกเป็น 20 หมวดใหญ่ ใช้อักษร A-Z ยกเว้นอักษร I, O, W, X และ Y 

ลักษณะสาํคัญของระบบ คือ ใช้ทั้งตัวอักษรและตัวเลข (1) ตัวอักษร 1-3 ตัว แทนการแบ่ง

หมวดใหญ่และหมวดย่อย (2) ตัวเลข 1-9999 และจุดทศนิยม แทนการแบ่งหมู่ย่อย (3) 

เลขคัตเตอร์ ประกอบด้วย ตัวอกัษรและตัวเลข และ (4) ปีที่พิมพ์ของหนังสือ (จุมพจน์ วนิชกุล, 

2549, น. 116-124) ซ่ึงทั้งสองระบบน้ีห้องสมุดที่นําไปใช้จะพิจารณาตามลักษณะของ

ทรัพยากรสารสนเทศและขนาดของห้องสมุดเป็นหลัก กล่าวคือ ระบบทศนิยมของดิวอี้  เหมาะ

สําหรับห้องสมุดขนาดเล็กและขนาดกลาง ส่วนระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน จะเหมาะกับ

ห้องสมุดขนาดใหญ่และห้องสมุดเฉพาะ โดยทั่วไปห้องสมุดแต่ละแห่งจะเลือกใช้ระบบการจัด

หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศระบบใดระบบหน่ึงเท่าน้ัน ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมตามวิธีของ

ห้องสมุดแต่ละแห่ง นอกจากน้ีห้องสมุดส่วนใหญ่จะมีการคิดค้นในการจัดหมวดหมู่ของตนเอง

เพ่ือใช้ควบคู่กับระบบการจัดหมวดหมู่ที่เป็นสากล โดยใช้จัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่ให้

ความเพลิดเพลิน เช่น นวนิยาย เร่ืองสั้น สื่อโสตทศันวัสดุ เป็นต้น 

สํานักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีการจัดหมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศ 2 ระบบ คือ 1) การจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หรือระบบ 

LC (Library of Congress Classification) ซ่ึงเป็นระบบการจัดหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากล ใช้

ในการจัดหมวดหมู่หนังสือ และ 2) การจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง 1ใช้ในการจัด

หมวดหมู่วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ นวนิยาย เร่ืองสั้น และสื่อโสตทัศนวัสดุ โดยผู้ทาํหน้าที่จัด

หมวดหมู่หนังสือคือ บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ ที่ต้องมี

ความรู้และทักษะในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสนสนเทศด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใน

การให้เลขเรียกหนังสือและรหัสตัวอักษร ซ่ึงสัมพันธ์กับหัวเร่ือง ซ่ึงเป็นศัพท์ควบคุมในการบ่งช้ี

ทรัพยากรสารสนเทศ (Buttlar and Garcha, 1998, p. 318) และต้องมีทกัษะในการจัดหมู่ให้หัว

เร่ืองได้อย่างถูกต้อง และครอบคลุมเน้ือหาของทรัพยากรสารสนเทศน้ัน นอกจากน้ี บรรณารักษ์

ควรมีความรู้และทกัษะในการใช้ 1หนังสือคู่มือและฐานข้อมูลเพ่ือประกอบการปฏบัิติงานวิเคราะห์
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หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 1เช่น Library of Congress Classification, Library of Congress 

Subject Headings เป็นต้น ทั้งน้ี นับต้ังแต่สาํนักบรรณสารการพัฒนาได้มีการจัดหมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศและนําออกให้บริการผู้ใช้น้ัน บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดทาํรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการพัฒนา ได้มีการจัดทาํคู่มือ 1การจัดหมู่ระบบหอสมุด

รัฐสภาอเมริกันตามหมวดหมู่ข้ึน เพ่ือให้การปฏิบัติงานจัดหมวดหมู่และจัดทาํรายการทรัพยากร

สารสนเทศเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกันแล้วน้ัน ทางผู้จัดทาํมีความสนใจที่จะรวบรวมเน้ือหา

การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ข้ึน ในเร่ืองระบบการจัดหมวดหมู่หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และระบบการจัดหมวดหมู่ที่

ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง 1ของสาํนักบรรณสารการพัฒนา พร้อม 1แนะนําคู่มือที่ใช้ประกอบการ

ปฏบัิติงานจัดหมวดหมู่และจัดทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ ผลของการจัดทาํคู่มือเล่มน้ีจะเป็น

ประโยชน์ต่อบรรณารักษ์ที่จะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องจะได้รับความรู้

ความเข้าใจถึงระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของ 1สํานักบรรณสารการพัฒนา 

นอกจากน้ี ยังจะสามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศให้กับห้องสมุด

สถาบันการศึกษาอื่น ๆ ต่อไปได้อกีด้วย 

 

1.2 วตัถุประสงค ์

 

1) เพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึงระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร

สารสนเทศ  

2) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏบัิติงานของบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดทาํรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศและบรรณารักษ์ปฏบัิติงานแทน 

3) เพ่ือใช้เป็น 1กรณีศึกษาให้กับห้องสมุดสถาบันการศึกษาอื่น ๆ ใช้เป็นแนวทางในการ

จัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1.3 ขอบเขต 

 

1 คู่มือปฏิบัติงานน้ีมีเน้ือหาเกี่ยวกับระบบการจัดหมวดหมู่หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

ประกอบด้วยเร่ือง ประวัติความเป็นมา สัญลักษณ์และลักษณะของระบบ โครงสร้างของการจัด

หมวดหมู่ หนังสือคู่มือและฐานข้อมูลเพ่ือประกอบการปฏบัิติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ การกาํหนด

เลขหมวดหมู่และคัตเตอร์เลขหมู่หนังสือของสํานักบรรณสารการพัฒนา และระบบการจัด

หมวดหมู่ที่ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง1ของสาํนักบรรณสารการพัฒนา ประกอบด้วยเร่ือง ประเภท

ทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้หมวดหมู่ที่กาํหนดข้ึนใช้เอง การกาํหนดเลขหมวดหมู่ในทรัพยากร

สารสนเทศแต่ละประเภท 
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1.4 นยิามศพัท ์

 

1การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศใน

สาํนักบรรณสารการพัฒนา โดยมีบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และ1จัดทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ 1

พิจารณาแยกแยะและจัดเกบ็สารสนเทศอย่างเป็นระบบ โดยใช้ระบบการจัดหมวดหมู่หอสมุด

รัฐสภาอเมริกนัเป็นเกณฑ ์

1ระบบการจัดหมวดหมู่หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมายถึง ระบบการจัดหมวดหมู่ของ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกนั ลักษณะสาํคัญของระบบ คือ เป็นระบบที่เกิดจากการปฏบัิติจริงที่เพ่ิมเข้า

ไปในหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใช้สัญลักษณ์ผสม มีตัวอักษรโรมันและเลขอารบิกเป็นสัญลักษณ์

แทนเน้ือหาสารสนเทศ โครงสร้างของระบบแบ่งเน้ือหาสารสนเทศจากกว้างไปจนถึงเน้ือหาเฉพาะ 

แบ่งเป็น 3 ระดับ คือ การแบ่งคร้ังที่ 1 แบ่งเป็น 20 หมวดใหญ่ (Main Class) ใช้อักษรโรมันตัว

เดียวเป็นสัญลักษณ์ ยกเว้น I O W X Y การแบ่งคร้ังที่ 2 แบ่งหมวดย่อย (Subclass) ใช้อักษร

โรมัน 2 หรือ 3 ตัว เป็นสัญลักษณ์ และการแบ่งคร้ังที่ 3 แบ่งหมู่ย่อย (Division) ใช้เลขอารบิก 

ตั้งแต่ 1-9999  

1ระบบหมวดหมู่ที่ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง หมายถึง ระบบหมวดหมู่ที่สาํนักบรรณสาร

การพัฒนากาํหนดข้ึนใช้เองภายในโดยเฉพาะ ใช้ในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภท

วิทยานิพนธ ์ภาคนิพนธ ์นวนิยาย เร่ืองสั้น และสื่อโสตทศันวัสดุ เช่น ซีดี-รอม เป็นต้น  

 

1.5 ประโยชนที์ค่าดว่าไดร้บั 

 

1) ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึงระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศที่

ครบถ้วน 

2) บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศและบรรณารักษ์

ปฏบัิติงานแทนมีแนวทางในการปฏบัิติงานที่ถูกต้อง 

3) เป็นแนวทางให้กับห้องสมุดสถาบันการศึกษาอื่น ๆ ในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร

สารสนเทศ 



 

 

บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

 
ในบทที่ 2 น้ี เป็นการกล่าวถึงรายละเอียดต่าง ๆ ที่สาํคัญของสาํนักบรรณสารการพัฒนา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซ่ึงเป็นหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดทาํ นอกจากน้ี ยังได้

กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในตาํแหน่ง0บรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึง

เป็นตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

(ก.พ.อ.) กาํหนดให้มีข้ึน โดยผู้จัดทาํได้รวบรวมและเรียบเรียง0รายละเอยีดตามลาํดับไว้ดังน้ี  

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

2.3 สมรรถนะบุคลากร สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ 

2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 0บรรณารักษ์วิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ สาํนักบรรณสารการพัฒนา 

 

2 
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2.1 โครงสรา้งการบริหารจดัการ 
 

2.1.1 โครงสรา้งองคก์าร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.1  โครงสร้างองค์การ (Organization Chart) 

อาจารย/์บรรณารกัษ/์นกัวิชาการ 

กลุ่มสนบัสนุนการปฏิบติังานหอ้งสมุด  

คณะกรรมการประจําสํานกั คณะกรรมการกองทุนพฒันาทรพัยากร

 

สํานกังานเลขานุการ 

ผูอํ้านวยการสํานกั 

รองผูอํ้านวยการสํานกั 

กลุ่มงานเทคนิค  กลุ่มงานบริการ  
กลุ่มงานจดหมายเหตุ 

(และพิพิธภณัฑ)์ 

กลุ่มงานหอ้งสมุด 

อาเซียนถนดั คอมนัตร ์

  

กลุ่มงานบริหาร

และธุรการ  

กลุ่มงานการเงิน

และพสัดุ  

กลุ่มงานแผนและ 

พฒันาองคก์าร  

- งานเตรียมข้อมูลในการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ  

- งานจัดเกบ็/ปรับปรุงฐานข้อมูล 

- งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออก

ให้บริการ 

- งานแปลงเอกสารสือ่สิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทลั 

- งานเช่ือมโยงเอกสารฉบับเตม็กบัรายการทาง

บรรณานุกรม 

- งานวารสารเยบ็เล่ม 

- งานอนุรักษ์และบาํรุงรักษาสภาพสิ่งพิมพ์ 

 

- งานบริการยืม-คืน 

- งานบริหารจัดการระบบการ

จัดเกบ็ทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานบริการระหว่างห้องสมุด 

- งานข้อมูลประชาสมัพันธ ์

- งานจัดอบรมที่เกี่ยวกบัการใช้

ห้องสมุด 

- งานบริการวีดิทศัน์ 

- งานรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/

เอกสารโสตทศันจดหมายเหต ุ

- งานจัดเกบ็เอกสารจดหมายเหตุ/

เอกสารโสตทศันจดหมายเหต ุ

- งานบริการสารสนเทศจดหมายเหตุ

ของสถาบัน 

- งานบริหารทั่วไป 

- งานพิพิธภัณฑ ์

- งานบริการยืม-คนื 

- งานบริหารจัดการระบบ

การจัดเกบ็ทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานประชาสมัพันธ ์

- งานธุรการ 

- งานธุรการ 

- งานสารบรรณ 

- งานสถานที่และครภุณัฑ ์

- งานประชาสมัพันธ์ 

- งานจัดการความรู้  

- งานบริหารความเสี่ยง 

- งานประเมินความพึง

พอใจ 

- งานการเงนิและบัญชี 

- งานพัสดุ 

- งานแผนและงบประมาณ 

- งานทรัพยากรบุคคล 

- งานประกนัคุณภาพ 

- งานบริการทางวชิาการ 

7 
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2.1.2 โครงสรา้งการบริหาร (Administration Chart) 

 

 
 

ภาพที ่2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
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2.1.3 โครงสรา้งการปฏิบติังาน (Activity Chart)  
 

 
ภาพที ่2.3  โครงสร้างการปฏบัิติงาน (Activity Chart) 

9 
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

 

2.2.1 วิสยัทศัน ์

สาํนักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยและการเรียนรู้ในสาขาพัฒนบริหาร

ศาสตร์และพัฒนาไปสู่การเป็นห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส ์

 

2.2.2 พนัธกิจ 

สาํนักบรรณสารการพัฒนามีภาระหน้าที่ดังน้ี 

1) ให้บริการในลักษณะมุ่งสู่ผู้ใช้เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ทางด้าน

การวิจัย และการเรียนรู้ 

2) ดาํเนินการจัดหา จัดเกบ็ และให้บริการสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็น

ระบบเพ่ือพัฒนาไปสู่ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกสแ์ละสร้างความเข้มแขง็ในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 

3) เผยแพร่องค์ความรู้ที่พัฒนาโดยบุคลากรของสถาบัน 

4) ส่งเสริมการศึกษาตลอดชีวิตทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 

5) สนับสนุนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน ทั้งในระดับชุมชน ประเทศ 

ภมิูภาค และนานาชาติเพ่ือส่งเสริมการการวิจัยและการเรียนรู้ทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

2.2.3 เป้าหมายของหน่วยงาน 

1) การเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ และสาขาวิชา   

อื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้องกบัภารกจิของสถาบัน 

2) การดาํเนินงานแบบมุ่งสู่ผู้ใช้ (User Oriented) 

3) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการดาํเนินงานและการให้บริการ เพ่ือพัฒนา

ไปสู่ห้องสมุดอเิลก็ทรอนิกส์ และส่งเสริมผู้ใช้ห้องสมุดให้มีความสามารถในการใช้ระบบห้องสมุด

อเิลก็ทรอนิกสอ์ย่างมีประสทิธภิาพ  

4) การให้บริการเพ่ือการค้นคว้าวิจัยแก่ชุมชน การให้ความร่วมมือกบัห้องสมุด

และเครือข่ายงานห้องสมุด และการให้บริการวิชาการในสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ

ศาสตร์ 

 

2.2.4 คําขวญั 

ทรัพยากรทนัสมัย หัวใจบริการ มาตรฐานสากล 
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2.2.5 ประวติัของสํานกับรรณสารการพฒันา 

สาํนักบรรณสารการพัฒนา เป็นห้องสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริ

หารศาสตร์ ให้บริการเพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝึกอบรมและการให้บริการ

วิชาการสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ ปัจจุบันทําหน้าที่ เป็นศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขา

สงัคมศาสตร์ในระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ (Thai Natis) เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์

ของธนาคารโลก (World Bank) และห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของสหพันธ์ระหว่างประเทศว่า

ด้วยสมาคมและสถาบันห้องสมุด (IFLA) นอกจากน้ียังเป็นห้องสมุดในเครือข่ายระบบห้องสมุด

ในประเทศไทย (ThaiLIS) 

สาํนักบรรณสารการพัฒนาแต่เดิมเป็นห้องสมุดคณะรัฐประศาสนศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

ธรรมศาสตร์ ตั้งข้ึนเม่ือ พ.ศ. 2498 ต่อมามีการจัดตั้งเป็นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ข้ึน

เม่ือปี พ.ศ. 2509 คณะรัฐประศาสนศาสตร์ได้โอนเข้ามาเป็นคณะหน่ึงของสถาบัน ห้องสมุดคณะ

รัฐประศาสนศาสตร์จึงเปล่ียนเป็นสาํนักบรรณสารการพัฒนา และมีฐานะเป็นห้องสมุดของสถาบัน

บัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ 

เม่ือก่อตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2509 และได้ก่อสร้างอาคาร

เรียนเสร็จในปี พ.ศ. 2511 สาํนักบรรณสารการพัฒนา ตั้งอยู่ ณ อาคาร 1 และย้ายมาที่อาคาร

สาํนักบรรณสารการพัฒนา ในปี พ.ศ. 2513 

 

 
 

ภาพที ่2.4  อาคารสาํนักบรรณสารการพัฒนาในอดีต (พ.ศ. 2513-กนัยายน พ.ศ. 2541) 

 

ซ่ึงอาคารน้ีได้ใช้เป็นสถานที่ในการจัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้สาํเร็จการศึกษา

ของสถาบัน รุ่นที่ 1 เม่ือวันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2513 โดยพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว และ

สมเดจ็พระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ ทรงเสรจ็มาเป็นประธานในพิธทีั้ง 2 ประองค์ 
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ต่อมาสาํนักบรรณสารการพัฒนาได้ย้ายมาเป็นส่วนหน่ึงของอาคารบุญชนะ อตัถากร  โดยตั้งอยู่ที่ 

ช้ัน 2-4 (ช่ือเดิม คือ อาคารอเนกประสงค์) เม่ือเดือนตุลาคม พ.ศ. 2541 (เปล่ียนช่ืออาคาร

เป็นอาคารบุญชนะ อตัถากร ในปี พ.ศ. 2551)  

 

 
 

ภาพที ่2.5  อาคารบุญชนะ อตัถากร ที่ตั้งของสาํนักบรรณสารการพัฒนาในปัจจุบัน 

 

และมีการปรับกายภาพห้องสมุดเม่ือเดือน เมษายน พ.ศ. 2553 โดยแล้วเสรจ็เม่ือเดือน 

เมษายน พ.ศ. 2554 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เป็นห้องสมุดสมัยใหม่ ที่ความทันสมัย เป็น

ห้องสมุดที่มีชีวิต เป็นหน่วยงานทางวิชาการที่ส่งเสริมและสนับสนุนในการเรียนการสอน การวิจัย 

และการฝึกอบรม เพ่ือให้สถาบันบรรลุเป้าหมายของการเป็นสถาบันที่เน้นการวิจัย ซ่ึงแบบแล้ว

เสร็จเม่ือปี พ.ศ. 2552 และได้รับอนุมัติงบประมาณจากกองทุนทรัพย์สินของสถาบัน ใน

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 

ในปี พ.ศ. 2555 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธาํรงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบ

ริหารศาสตร์เหน็ควรให้จัดสร้างพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ข้ึน เพ่ือให้บุคลากร

ของสถาบัน และอนุชนรุ่นหลัง ได้ภาคภมิูใจในสถาบันที่เป็นแหล่งความรู้และเป็นแหล่งเช่ือมโยง

สถาบันกับสังคม และเป็นการสะท้อนเกียรติภูมิและพัฒนาการของสถาบันที่ดําเนินมาอย่าง

ต่อเน่ือง โดยเร่ิมก่อสร้างในเดือนกนัยายน พ.ศ. 2555 แล้วเสรจ็ในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2556 

มีพ้ืนที่จัดแสดงทั้งสิ้น 216 ตารางเมตร ต้ังอยู่ที่อาคารนราธปิพงศ์ประพันธ ์ช้ัน 2 

ปี พ.ศ. 2556 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธาํรงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริ

หารศาสตร์ ได้เจรจาตกลงความร่วมมือกบั ดร.สขุุม นวพันธ ์ประธานมูลนิธ ิจอห์น เอฟ. เคนเนดี 

สร้างห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ เพ่ือเป็นเกยีรติแด่พันเอก (พิเศษ) ดร.ถนัด คอมันตร์ ผู้
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ก่อต้ังอาเซียน และเพ่ือให้บริการสารสนเทศเกี่ยวกับอาเซียน ตั้งอยู่ที่อาคารนวมินทราธิราช ช้ัน 

21 โดยเปิดบริการให้กบันักศึกษา และบุคลากรของสถาบัน รวมถึงประชาชนทั่วไปเข้าใจฟรี 

โดยพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์  

อยู่ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของสาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ 

 

2.2.6 โครงสรา้งของสํานกับรรณสารการพฒันา  

จัดแบ่งโครงสร้างโดยแยกภาระงานวิชาชีพของอาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการออกจาก

งานปฏิบัติการห้องสมุด และแบ่งงานออกเป็น 2 ส่วน คือกลุ่มงานสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ห้องสมุด และสาํนักงานเลขานุการ 

2.2.6.1 อาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการ 

1) งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน คือ 

(1) การวางแผนงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศด้านสิ่งพิมพ์ สื่อ

โสตทศัน์ และ e-Book ได้แก่ ศึกษาความต้องการการใช้สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทศัน์ และ e-Book การ

จัดสรรงบประมาณ และควบคุมการปรับงบประมาณ การพัฒนาโครงสร้างงานในด้านการจัดหา 

และการประสานงานทั้งภายในและภายนอกสาํนักฯ  

(2) การจัดการในกระบวนการจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ 

และ e-Book ได้แก่ การจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทศัน์ และ e-Book ตามความต้องการของผู้ใช้ 

ตามช่องทางต่าง ๆ ที่เสนอแนะ การสาํรวจตลาดทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือทาํการเปรียบเทียบ

เน้ือหากับหลักสูตร การกระจายการสั่งซ้ือทรัพยากรห้องสมุดให้เกิดความสมดุลและสามารถหา

เอกสาร  

(3) การพัฒนาข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด ได้แก่ การสร้าง

ฐานข้อมูลทรัพยากร ห้องสมุด การดาํเนินตามข้ันตอนของงาน Acquisition การปรับปรุงแก้ไข

รายละเอยีดของทรัพยากรห้องสมุดในงาน Acquisition  

(4) การจัดการระบบความสัมพันธ์กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การ

ติดต่อประสาน งานกับคณะต่าง ๆ ที่ต้องการให้สาํนักจัดซ้ือเอกสารเพ่ือประกอบการเรียนการ

สอน การประสานงานกบัตัวแทนจาํหน่าย/ร้านค้าทั้งภายในและต่างประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นเร่ืองธุรกิจการพิมพ์ ประมวลความรู้เกี่ยวกับคุณภาพของร้านค้า การจัดการงานแสดง

หนังสอื 

(5) การจัดกระบวนการอนุรักษ์และการแปลงเอกสาร ได้แก่ การ

วางแผน และมอบหมายภาระงาน พร้อมแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน พิจารณาความเหมาะสมในการ

แปลงรูปสื่อสิ่งพิมพ์ให้เป็นสื่อดิจิทลั 
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(6) การบริจาคสิ่งพิมพ์ ได้แก่ การควบคุมการรับบริจาค การ

วิเคราะห์เน้ือหาและคุณค่าเอกสารที่ได้รับบริจาคและจัดแยกเอกสารที่จะนาํเข้าห้องสมุด เอกสาร

รอบริจาคให้หน่วยงานอื่น ๆ 

(7) การทาํรายงานสถิติเกี่ยวกบัการขอและแลกเปล่ียนเอกสาร 

2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งงานตามทรัพยากรสารสนเทศ 

ได้แก่ 1) หนังสือ ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/วิทยานิพนธ์ภาคนิพนธ์ 2) สื่อโสตทศันวัสดุ 3) สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ 4) ดรรชนีวารสาร บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศงานวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) งานวิเคราะห์เพ่ือจาํแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสอื 

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (LC) 

(2) งานวิเคราะห์เพ่ือกาํหนดหัวเร่ืองของหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 

(Library of Congress Subject Heading) 

(3) งานลงรายการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑก์ารลง

รายการแบบแองโกอเมริกนั (AACR2) และการลงรายการแบบ MARC 21 

(4) งานสร้าง จัดทาํ แก้ไข และปรับปรุงฐานข้อมูล 

(5) งานควบคุมคุณภาพฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

(6) งานบริการจัดทาํข้อมูลการลงรายการในสิ่งพิมพ์ (CIP) 

(7) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

3) งานวารสาร 

บรรณารักษ์งานวารสาร มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) จัดหาวารสาร หนังสือพิมพ์ (สิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง) ภาษาไทย

และภาษา ต่างประเทศ ให้สอดคล้องกบัการเรียนการสอนของสถาบัน 

(2) ดาํเนินการจัดซ้ือวารสาร หนังสือพิมพ์ โดยสาํรวจข้อมูลเพ่ือ

การจัดหา ได้แก่ ข้อมูลสถานที่ติดต่อบอกรับเป็นสมาชิกปีปัจจุบัน ใบสมัครสมาชิก และติดต่อ

ผู้จัดทําสํานักพิมพ์เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการสั่งซ้ือ ขออนุมัติ ติดต่อ

ประสานงานรับตัวเล่ม และใบเสรจ็รับเงิน 

(3) ติดต่อขอรับวารสารได้เปล่า (ฟรี) จากหน่วยงานต่าง ๆ 

(4) การระเบียนบรรณานุกรมวารสารในฐานข้อมูลสาํหรับวารสาร

ใหม่ 

(5) ทาํการ Check In และปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติม Holding ใน

ฐานข้อมูล 
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(6) จัดทาํและปรับปรุงรายการวารสารอิเลก็ทรอนิกส์ (Link Full 

Text) 

(7) เตรียมตัวเล่มออกให้บริการ 

(8) ทวงวารสารกรณีส่งล่าช้า 

4) งานฐานข้อมูล 

บรรณารักษ์งานฐานข้อมูล มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีสําหรับการจัดหา

รทรัพยากรสารสนเทศฐานข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

(2) จัดหาฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณาจัดหาฐานข้อมูลที่

เกี่ยวกับการเรียนการสอนของสถาบัน ติดต่อประสานงานตัวแทนฐานข้อมูลทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ 

(3) ดําเนินการบอกรับและเข้าถึง (Access) ฐานข้อมูล

อเิลก็ทรอนิกส ์ประสานงานการทดลองใช้ การสาธติฐานข้อมูล 

(4) พิจารณาเง่ือนไข สญัญาการฐานข้อมูล 

(5) จัดทาํและปรับปรุงรายการวารสารและเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์

ในฐานข้อมูลรายช่ือวารสาร 

(6) ปรับปรุงรายการวารสารในฐานข้อมูลโครงการความร่วมมือ

ระหว่างห้องสมุด 

(7) จัดทําสถิติการใช้ฐานข้อมูลที่สํานักบรรณสารการพัฒนา

บอกรับ 

(8) ประสานงานประชาสมัพันธฐ์านข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการ 

5) งานบริการสารสนเทศ 

บรรณารักษ์งานบริการสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) บริการตอบคาํถามและช่วยการค้นคว้า คลินิกวิทยานิพนธ ์

(2) บริการสอนและแนะนําการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์จาก

ฐานข้อมูลในประเทศและต่างประเทศทั้งรายบุคคลและกลุ่ม  

(3) บริการให้คาํปรึกษาและแนะนาํการจัดทาํวิทยานิพนธ์ และ

ภาคนิพนธ ์ 

(4) บริการให้คาํปรึกษาการเขียนอ้างองิและบรรณานุกรม  

(5) บริการนาํชมห้องสมุด  

(6) บริการยืมถ่ายสาํเนาและแฟ้มข้อมูลเอกสารระหว่างห้องสมุด   

(7) บริการแฟ้มข้อมูลเอกสารฉบับเตม็   

(8) บริการพิมพ์ผลการสบืค้น   
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(9) ประสานงานกับงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (เสนอความ

ต้องการหนังสือจากผู้ใช้บริการ) และงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (กรณีหนังสือเร่งด่วน 

และต้องการแก้ไขตัวเล่มหนังสอื) 

(10) บริการตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและ

ปริญญาเอกของคณะต่าง ๆ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่สถาบันกาํหนด   

(11) บริการแนะนาํการสืบค้นจากภายนอกเครือข่ายของสถาบัน 

(VPN/Proxy)   

(12) บริการยืมต่อ และจองทรัพยากรสารสนเทศ  

(13) บริการจาํหน่ายโควตาการพิมพ์  

(14) ประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับงานบริการที่

ต้องการประชาสมัพันธใ์ห้ผู้ใช้บริการรับทราบ เพ่ือจัดทาํป้ายประกาศ  

(15) งานจัดอบรมที่เกี่ยวกบัการใช้ห้องสมุด 

6) งานโสตทศันศึกษา 

นักวิชาการโสตทศันศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดการสื่อโสตทัศน์ให้อยู่ในรูปไฟล์

ดิจิทลั  

(2) งานฐานข้อมูลสื่อโสตทศัน์ (Media on Demand)  

(3) งานการวางแผนการดําเนินการและให้บริการระบบบน

เครือข่าย Media on Demand การแปลงสื่อโสตทศัน์ การจัดการแฟ้มข้อมูลสื่อโสตทศัน์  

(4) การจัดทาํส่วนเช่ือมโยงระหว่างแฟ้มข้อมูลกับ Computer 

Server  

(5) ก า ร ค ว บ คุ ม ดู แ ล  บํ า รุ ง รั ก ษ า โ ส ต ทั ศ น วั ส ดุ แ ล ะ

โสตทศันูปกรณ์  

(6) โครงการแปลงไมโครฟิล์มให้อยู่ในรูปของดิจิทลั  

(7) การจัดเกบ็รูปภาพกจิกรรมของสาํนัก 

(8) การทาํสาํเนาสื่อโสตทศัน์ เพ่ือเป็นการซ่อมแซมสื่อโสตทศัน์ที่

นาํออกให้บริการแล้วเกดิความชาํรุดและเสยีหายข้ึน 

7) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และจัดหา/พัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร์ แม่ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทศัน์วงจรปิด ตามงบประมาณที่ได้รับ 

(2) วางแผนดูแลรักษา ควบคุม ประสานงานและตรวจสอบระบบ

คอมพิวเตอร์ แม่ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทศัน์วงจรปิด 
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(3) การ จัดการ เกี่ ยวกับฮา ร์ดแว ร์  และซอฟต์แว ร์ระบบ

คอมพิวเตอร์ แม่ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทศัน์วงจรปิด 

(4) การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศในเวบ็ไซต์ 

(5) ให้คําปรึกษาและประสานงานเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

และด้านเทคโนโลยีต่าง ๆ   

8) งานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ ์

นักจดหมายเหตุ มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) รวบรวมประวัติผู้บริหารสถาบันทั้งในอดีตและปัจจุบัน 

(2) แสวงหาเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ 

โดยประสาน งานกบัผู้บริหาร เลขานุการทุกคณะ/สาํนัก และบุคลากรอาวุโส 

(3) จัดหมวดหมู่ ลงทะเบียน วิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร 

และจัดเกบ็ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ 

(4) ศึกษาโครงสร้างระเบียนเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือการสบืค้น 

(5) ศึกษาและค้นคว้าประวัติบุคลากรผู้ทําคุณประโยชน์ต่อ

สถาบันเพ่ือสมัภาษณ์ 

(6) ศึกษาค้นคว้าข้อมูลของสถาบันเพ่ือจัดนิทรรศการ 

(7) จัดประชุมสัมมนาบุคลากรของสถาบันที่ รับผิดชอบงาน

เอกสาร เพ่ือให้ความรู้เร่ืองกฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกบังานเอกสาร 

(8) ประสานงานกับผู้บริหารคณะ/สาํนักเพ่ือส่งผู้รับผิดชอบงาน

เอกสาร ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดทาํตารางกาํหนดอายุเอกสาร 

(9) จัดทาํคู่มือการจัดเกบ็เอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์ 

(10) จัดทาํคู่มือการจัดเกบ็เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ 

(11) ประชาสมัพันธภ์ารกจิของหอจดหมายเหตุ 

ภัณฑารักษ์ มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) คัดเลือก และจัดหาวัสดุต่าง ๆ จัดแสดงในพิพิธภัณฑฯ์ 

(2) วัสดุต่าง ๆ ที่มีในพิพิธภัณฑฯ์ 

(3) จัดทาํฐานข้อมูลของวัสดุภายในพิพิธภัณฑ์ และปรับข้อมูลให้

เป็นปัจจุบัน อย่างสมํ่าเสมอ 

(4) อนุรักษ์ และสงวนไว้ หรือซ่อมแซมวัสดุต่าง ๆ ที่จัดแสดงอยู่

ภายในพิพิธภัณฑ ์

(5) ประชาสมัพันธก์จิกรรมพิพิธภัณฑฯ์ 

(6) ดูแลเวบ็ไซต์ของพิพิธภัณฑฯ์ 

(7) จัดนิทรรศการเน่ืองในวันสาํคัญต่าง ๆ ของสถาบัน 
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(8) นาํชมพิพิธภัณฑฯ์ 

(9) ดูแลการ เ ปิด-ปิ ด  และ ดูแลความ เ รี ยบ ร้อยภายใน  

พิพิธภัณฑฯ์ 

(10) ประสานงานติดต่อผู้ว่าจ้างภายนอกสถาบันในกรณีที่เกิด

ปัญหาขัดข้องหรือต้องการความช่วยเหลือทางเทคนิค 

2.2.6.2 กลุ่มสนับสนุนการปฏบัิติงานห้องสมุด  

เป็นสายงานหลักด้านการดาํเนินงานห้องสมุดกลุ่มผู้ปฏบัิติงานน้ี แบ่งออกเป็น 4 

กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ และกลุ่มงาน

ห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

1) กลุ่มงานเทคนิค 

(1) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออกให้บริการ มีหน้าที่

เตรียมและตรวจสอบความเรียบร้อยของทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการ ได้แก่ การติดใบรอง

ปก ติดใบวันรับคืนหนังสือ ติดบาร์โค้ด และ RFID พิมพ์สันหนังสือ ติดสันหนังสือ ทาํรายช่ือ

หนังสอืใหม่พร้อมส่งตัวเล่มให้บริการ 

(2) งานแปลงเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล มีหน้าที่

จัดการสแกนหนังสือใหม่ ได้แก่ หน้าปก สารบัญ และเน้ือหา 10 หน้าแรก เพ่ือการเป็น          

e-Library และเอกสารสิ่งพิมพ์ของสถาบันที่เป็นรูปเล่มให้เป็นดิจิทลั 

(3) งานเช่ือมโยงเอกสารฉบับเตม็กบัรายการทางบรรณานุกรม มี

หน้าที่เช่ือมโยงเอกสารฉบับเตม็ (Full Text) กับรายการดรรชนีในฐานข้อมูลดรรชนีวารสารไทย 

เพ่ือผู้ใช้จะได้อ่านบทความฉบับเตม็ขณะสบืค้นโดยไม่ต้องหาวารสารที่ช้ัน 

(4) งานอนุรักษ์และบํารุงรักษาสภาพสิ่งพิมพ์ นําสิ่งพิมพ์ที่ มี

คุณค่าและผ่านการออกให้บริการแก่ผู้ใช้ที่มีสภาพรูปเล่มไม่แขง็แรง ชํารุดในส่วนต่าง ๆ มา

ดาํเนินการตามวิธกีารอนุรักษ์สิ่งพิมพ์ โดยเลือกใช้วิธใีห้เหมาะสมกับสภาพชาํรุดของสิ่งพิมพ์น้ันๆ 

ให้กลับมีสภาพที่ดีและยืดอายุการใช้งาน สามารถนําออกให้บริการได้ต่อไป สาํหรับสิ่งพิมพ์ที่

จัดหามาใหม่ จะดาํเนินการหุ้มปกพลาสติกก่อนนาํออกให้บริการ 

2) กลุ่มงานบริการ 

(1) งานบริการยืม-คืน  

มีหน้าที่ จัดการเกี่ ยวกับทะเบียนสมาชิก งานโอนข้อมูลจาก

ฐานข้อมูลกองบริหารการศึกษา งานบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการจองหนังสือ บริการ

หนังสอืสาํรองประจาํวิชาและทั่วไป บริการหนังสอืสถานภาพ On Shelf บริการหนังสอืส่งถึงที่ และ

คืนง่ายสบายจัง (Book Delivery and Return Service) หรือ BDRS หนังสือสวยงาม คู่มือ

อาจารย์ บริการให้ยืมระหว่างห้องสมุด งานเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบกาํหนดส่ง งานทวงสิ่งพิมพ์ค้าง

ส่ง งานแจ้งหนังสือด่วนคณาจารย์ ถอนหนังสือที่หมดอายุการจอง งานค่าปรับ งานตรวจสอบ
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พันธะ งานหนังสือจากตู้นอกเวลา บริการห้องค้นคว้า บริการขอเลข ISBN/ISSN บริการรับ-ส่ง

โทรสาร รับหนังสอืบริจาค และจัดทาํรายช่ือส่งหน่วยงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานเทคนิค 

การควบคุมดูแลเสียงตามสายของสาํนักฯ งานควบคุมดูแลระบบทางเข้า-ออก งานตรวจสอบ

ความปลอดภัยเกี่ยวกบัทรัพยากรสารสนเทศ งานสถิติการบริการ 

(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเกบ็สารสนเทศ  

มีหน้าที่จัดการตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่ได้รับจากงาน

เทคนิค บริหารจัดการระบบการจัดเกบ็หนังสืออ้างอิง หนังสือภาษาไทย และหนังสือภาษาอังกฤษ 

เอกสารตาํรา งานวิจัย วิทยานิพนธ ์ภาคนิพนธ ์เอกสาร World Bank หนังสือราชวงศ์จักรี หนังสือ

รางวัลโนเบล (Nobel) หนังสือเศรษฐกิจพอเพียง การจัดแสดงหนังสือใหม่ จุลสาร วารสารใหม่ 

จัดการวารสารฉบับปีปัจจุบัน วารสารเยบ็เล่มภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หนังสือพิมพ์ ให้พร้อม

บริการ งานสาํรวจทรัพยากรสารสนเทศ งานตรวจสอบ อ่านช้ัน ปรับขยายช้ัน ป้ายหมวดหมู่ ดูแล

ที่น่ังอ่าน งานคัดออก งานส่งซ่อม ฝึกอบรมการจัดช้ันหนังสือให้ผู้ปฏบัิติงานงานอื่นๆ งานสถิติ

การให้บริการ 

(3) งานบริการระหว่างห้องสมุด 

มีหน้าที่รับคาํขอรับบริการจากบรรณารักษ์บริการสารสนเทศ และ

ให้บริการระหว่างห้องสมุดทั้งในรูปแบบของเอกสารฉบับจริง ถ่ายเอกสาร แฟ้มข้อมูล การสแกน 

โดยวิธีมาติดต่อของรับบริการด้วยตนเอง ทางไปรษณีย์ โทรสาร บริการแฟ้มข้อมูล กับจดหมาย

อิเลก็ทรอนิกส์ (e-Mail) โดยประสานงานร้านถ่ายเอกสารเพ่ือถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด คิด

ราคาค่าบริการระหว่างห้องสมุด พิมพ์จดหมายนาํส่งเอกสารระหว่างห้องสมุด พิมพ์ใบแจ้งราคา

และซอง เกบ็หลักฐานบริการถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด ประสานงานกับสาํนักงานเลขานุการ

เร่ืองการส่งเอกสารระหว่างห้องสมุดและการเงิน 

(4) งานบริการวีดิทศัน์  

มีหน้าที่บริการวีดิทศัน์ ดูแล และควบคุมห้องโสตวีดิทศัน์ 

3) กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ ์

ประกอบด้วยงานจดหมายเหตุและงานพิพิธภัณฑ์บัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ 

(1) งานจดหมายเหตุ 

ทาํหน้าที่รวบรวม จัดเกบ็ เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหตุรวบรวมประวัติและผลงานของบุคคลสาํคัญของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์

ให้เป็นระบบ เพ่ือสะดวกต่อการศึกษาค้นคว้าความเป็นมาและพัฒนาการของสถาบัน พร้อมทั้ง

ดูแล อนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ให้เป็นหลักฐานเชิง

ประวัติศาสตร์ที่ถาวร เผยแพร่สารสนเทศจดหมายเหตุ นาํชมพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริ
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หารศาสตร์ แก่หน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสถาบัน งานจดหมายเหตุ มีขอบเขต

ภาระงาน ดังน้ี 

(1.1) รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหต ุ

ทาํหน้าที่ รับมอบเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหตุเกี่ยวกบัประวัติ พัฒนาการ และการดาํเนินงานของสถาบัน ซ่ึงมีลักษณะเป็นเอกสาร

จดหมายเหตุ ตามที่กาํหนดไว้ในตารางกาํหนดอายุเอกสาร 

(1.2) จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหต ุ

ทาํหน้าที่ จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหตุ สแกนต้นฉบับเอกสารจดหมายเหตุ อนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศัน

จดหมายเหตุตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ รวบรวมสารสนเทศจากเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสาร

โสตทัศนจดหมายเหตุเพ่ือจัดนิทรรศการ จัดทําเอกสารประกอบนิทรรศการและเอกสาร

ประชาสมัพันธง์านจดหมายเหตุ 

(1.3) บริการสารสนเทศจดหมายเหตุของสถาบัน 

ทาํหน้าที่เผยแพร่สารสนเทศจดหมาเหตุแก่หน่วยงาน และ

บุคคลทั้งภายในและภายนอกสถาบัน มีรายละเอียดดังน้ี คือ จัดแสดง ให้คาํแนะนาํ ตอบคาํถาม

เร่ืองที่เกี่ยวข้องกับเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ บริการสาํเนาเอกสาร

จดหมายเหตุ/เอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ และให้บริการยืมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสต

ทศันจดหมายเหตุแก่บุคคล/หน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

(1.4) บันทกึข้อมูลกฤตภาคข่าวนิด้า 

ทาํหน้าที่คัดเลือก จัดเกบ็ข่าว/บทความที่สาํคัญและมีความ

เกี่ยวข้องกบัผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และเหตุการณ์ต่าง ๆ ของสถาบันฯ บันทกึลง

บนฐานข้อมูล กฤตภาคข่าวนิด้า ในระบบดับลินคอร์เมตาดาทา เพ่ือการสืบค้นและเกบ็ไว้เป็น

เอกสารจดหมายเหตุต่อไป 

(2) งานพิพิธภัณฑส์ถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ 

ทาํหน้าที่สะท้อนเกียรติภมิูและพัฒนาการของสถาบันในฐานะเป็น

แหล่งความรู้และเป็นแหล่งเช่ือมโยงสถาบันกับสังคมไทย ผ่านการจัดแสดงวัตถุ สิ่งของ และวีดิ

ทศัน์ และสร้างความภาคภมิูใจแก่บุคลากรและนักศึกษาของสถาบัน ที่ได้เป็นส่วนหน่ึงของสถาบัน 

การศึกษาที่เกิดจากแนวพระราชดาํริของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว ประกอบด้วยงานย่อย 2 

งาน คือ งานบริการทั่วไป และงานพิพิธภัณฑมี์ขอบเขตภาระงานดังน้ี 

(2.1) งานบริการทั่วไป ประกอบด้วยงานประชาสัมพันธ์

กิจกรรมและบริการของพิพิธภัณฑ์ผ่านทางโทรศัพท์ เว็บไซต์จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ และ
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บริการให้ข้อมูล ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ งานนาํชมพิพิธภัณฑ์ทั้งรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ 

งานดูแลห้องพิพิธภัณฑ์มีรายละเอียดดังน้ี คือ การเบิกคืนกุญแจห้องพิพิธภัณฑ์ การเปิดปิดห้อง

พิพิธภัณฑ ์การเปิดปิดเคร่ืองทาํความเยน็ เคร่ืองปรับอากาศ การเปิดปิดระบบควบคุมการทาํงาน

ของซอฟต์แวร์ห้องพิพิธภัณฑ ์ตรวจสอบการทาํงานของซอฟต์แวร์ อุปกรณ์ทั้งหมดให้อยู่ในสภาพ

ที่ดีและพร้อมใช้งานจัดเกบ็เคร่ืองแทบ็เลตในที่ปลอดภัย ดูแลการทาํความสะอาดห้องพิพิธภัณฑ ์

(2.2) งานพิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วยการจัดหา ลงทะเบียน 

หมุนเวียนและจัดเกบ็วัตถุที่จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ งานจัดกิจกรรม/นิทรรศการเน่ืองในโอกาส

สาํคัญต่าง ๆ ของสถาบัน งานเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของพิพิธภัณฑ์ และงาน

บันทกึเพ่ิมข้อมูลในฐานข้อมูลพิพิธภัณฑ ์

4) งานห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์  

มีหน้าที่บริการข้อมูลสารสนเทศอาเซียน หนังสือ วารสาร งานวิจัย

อาเซียน ทั้งรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออเิลก็ทรอนิกส ์และสื่อมัลติมีเดีย มีขอบเขตภาระงาน ดังน้ี 

(1) งานบริการยืมคืน 

มีหน้าที่จัดการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก งานบัตรสมาชิก บริการ

ยืม-คืน บริการจองหนังสือ บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงที่ บริการยืม

ระหว่างห้องสมุด งานเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบกาํหนด งานทวงสิ่งพิมพ์ค้างส่ง  ถอนหนังสือที่

หมดอายุการจอง งานปรับ งานตรวจสอบพันธะ งานหนังสือจากตู้นอกเวลา งานควบคุมดูแล

ระบบทางเข้า  งานตรวจสอบความปลอดภัยเกี่ยวกบัทรัพยากรสารสนเทศ 

(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเกบ็ทรัพยากรสารสนเทศ 

มีหน้าที่ตรวจรับและจัดการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่รับจากงาน

เทคนิค บริหารจัดการระบบการจัดเกบ็หนังสือ จุลสาร วารสาร และหนังสือพิมพ์ให้พร้อมบริการ 

งาน In House งานตรวจสอบ อ่านช้ัน ปรับขยายช้ัน ป้ายหมวดหมู่ งานสาํรวจทรัพยากร

สารสนเทศ งานคัดออก งานส่งซ่อม ดูแลที่น่ังอ่าน 

(3) งานประชาสมัพันธ ์

มีหน้าที่รวบรวม เตรียมข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลที่ ต้องการ

ประชาสมัพันธใ์ห้กบัผู้ใช้บริการทราบ จัดทาํคู่มือการใช้และให้บริการของห้องสมุด ให้คาํแนะนาํ

เกี่ยวกับงานและบริการของห้องสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้มีผู้มาใช้

บริการห้องสมุดมากข้ึน งานจัดนิทรรศการ การแสดงหนังสอืใหม่ 

(4) งานธุรการ 

(4.1) งานสารบรรณ ร่าง จัดพิมพ์หนังสือและเอกสาร

โต้ตอบกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน

อื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกจัดเกบ็ และรวบรวมเอกสารอย่างมีระบบ 
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(4.2) งานพัสดุและครุภัณฑ์ ควบคุม ดูแล ประสานงาน

เกี่ยวกบัครุภัณฑท์ี่ชาํรุดให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4.3) งานดูแลอาคารสถานที่ มีหน้าที่เปิด-ปิดอาคาร และ

ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยของทรัพย์สนิ 

(4.4) การจัดทาํตารางเวรการให้บริการ และสถิติต่าง ๆ 

2.2.6.3 สาํนักงานเลขานุการ  

เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารและการดําเนินงานห้องสมุด มีหน้าที่

รับผิดชอบบริหารและอาํนวยการ 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและ

พัสดุ กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ดังน้ี 

1) กลุ่มงานบริหารและธุรการ  

ทาํหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางของสาํนักบรรณสารการพัฒนาในการ

ให้บริการและอาํนวยความสะดวกแก่การดาํเนินงานห้องสมุด ซ่ึงปฏบัิติงานด้านต่าง ๆ มีขอบข่าย

และภาระงาน ดังน้ี 

(1) งานธุรการ 

ทําหน้าที่ ร่างโต้ตอบหนังสือ พิมพ์หนังสือ เอกสาร ทําคําสั่ ง 

ประกาศบันทกึต่าง ๆ ถ่ายเอกสาร เรียงหน้า เยบ็เล่มเอกสาร จัดทาํเอกสารประกอบการประชุม 

สัมมนา จัดทาํตารางปฏบัิติงานล่วงเวลา จัดเวียนหนังสือเอกสารภายในสาํนัก จัดงานพิธีการต่าง 

ๆ ของสาํนัก 

(2) งานสารบรรณ 

ทาํหน้าที่ในการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้ง

ภายในและภายนอก จัดทาํทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดระบบจัดเกบ็เอกสารและทาํลาย

เอกสาร จัดตั้งแฟ้มต่าง ๆ และเกบ็รักษา คัดกรองหนังสอืและเสนอผู้บังคับบัญชา จัดเกบ็เอกสาร

ทั้งที่เป็นตัวเอกสารและในระบบคอมพิวเตอร์ นาํส่งหนังสอืราชการต่าง ๆ 

(3) งานสถานที่และครุภัณฑ ์

ทาํหน้าที่ในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณสถานที่ครุภัณฑ์ต่าง 

ๆ และส่วนประกอบอาคารสถานที่ ดูแลรักษาความปลดภัยและรักษาทรัพย์สินประสานงานการ

ตกแต่งต่อเติม ปรับปรุงซ่อมแซมสถานที่ และครุภัณฑ์ต่าง ๆ ดูแลให้บริการห้องประชุมพร้อม

อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ ดูแลรักษาตู้รับคืนหนังสอืนอกเวลาราชการ ให้บริการอาํนวยความสะดวก

ในกจิกรรมต่าง ๆ ที่ต้องใช้พาหนะรวมทั้งการดูแลรักษาซ่อมบาํรุงให้มีสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4) งานประชาสมัพันธ ์

ทาํหน้าที่รวบรวมเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ 

ของสาํนักให้เป็นที่รู้จักของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ ์
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จัดทาํโปสเตอร์งานประชุม สัมมนา และป้ายประกาศต่าง ๆ ของสาํนัก รวมทั้งผลิตแผ่นพับเพ่ือ

การประชาสมัพันธห้์องสมุด 

 

(5) งานจัดการความรู้ 

มีหน้าที่จัดทาํแผน โครงการและกาํกับติดตามการดาํเนินงานตาม

แผนการจัดความรู้ของสาํนัก รวมทั้งมีหน้าที่ในการประสานงานและอาํนวยความช่วยเหลือ การ

ดาํเนินกจิกรรมการจัดการความรู้ของสาํนักให้เกดิประสทิธภิาพและประสทิธผิล 

(6) งานบริหารความเสี่ยง 

มีหน้าที่จัดทาํแผน โครงการ เพ่ือรองรับความเสี่ยงที่เกิดข้ึนกับการ

ดาํเนินงานของห้องสมุด และกาํกับติดตามรายงานการประเมินตามแผน รวมทั้งประสานงาน

เพ่ือให้โครงการ กจิกรรมที่เป็นมาตรการตอบสนองความเสี่ยงสมัฤทธิ์ผล 

(7) งานประเมินความพึงพอใจ 

มีหน้าที่ในการจัดทาํแบบสอบถามในการประเมินความพึงพอใจ

บริการของสาํนักบรรณสารการพัฒนา และประเมินความพึงพอใจในการอบรมพร้อมทั้งทาํการ

ประมวลผลการประเมิน 

2) กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

ทาํหน้าที่เป็นหน่วยงานในการบริการและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิก

จ่ายเงิน การจัดทาํบัญชีพัสดุ จัดซ้ือ จัดจ้าง รวมทั้งบริหารการใช้จ่ายเงินของสาํนัก ให้เป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได้ และทําหน้าที่ ฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีขอบข่ายและภาระงานต่าง ๆ ดังน้ี 

(1) งานการเงินและบัญชี 

จัดทาํบัญชีรับ และเบิกจ่ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน เงิน

งบประมาณรายได้ และเงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดาํเนินการเกี่ยวกับเงินยืม

ทดรองราชการ เงินรายได้สาํนักและเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ่ายในการไป

ราชการของบุคคลในสาํนัก  เกบ็รวบรวมหลักฐานและใบสาํคัญการจ่ายเงิน ใช้เป็นหลักฐานเพ่ือ

การตรวจสอบ รวมทั้งบริหารและควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท ติดตามและ

จัดทาํรายงานการใช้จ่ายเงิน และรายงานสถานการเงินของสาํนัก 

(2) งานพัสดุ 

ทาํหน้าที่สาํรวจความต้องการใช้พัสดุ สืบราคา และดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสาร และฐานข้อมูลออนไลน์ จัดทาํบัญชีวัสดุ ทะเบียน

ครุภัณฑ์การจัดเกบ็ ดูแลรักษา จัดทาํบัญชีการซ่อมบาํรุงครุภัณฑ์ สาํรวจ และจาํหน่ายครุภัณฑ์ที่

เสื่อมสภาพ รวมทั้งจัดทาํแผนและติดตามรายงานผลการจัดซ้ือ จัดจ้าง 

3) กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ  
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ทาํหน้าที่ประสานจัดทาํแผนระดับต่าง ๆ และติดตามผลการปฏบัิติงาน

ตามแผน จัดทาํงาบประมาณประเภทต่าง ๆ งานประกนัคุณภาพ งานทรัพยากรบุคคล งานบริการ

ทางวิชาการ และทาํหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจําสาํนักและการประชุมนักวิชาการ

สาํนัก โดยมีรายละเอยีดการปฏบัิติงาน ดังน้ี 

(1) งานแผนและงบประมาณ 

ทาํหน้าที่จัดทาํแผนระยะยาว แผนกลยุทธ ์แผนปฏบัิติงานจัดทาํงบ 

ประมาณแผ่นดิน งานประมาณรายได้ และงบประมาณเงินทุนต่าง ๆ รวมทั้งติดตามประเมินผล

การปฏบัิติงานตามแผน 

(2) งานทรัพยากรบุคคล 

ทาํหน้าที่เป็นหน่วยงานบริหารและพัฒนาบุคลากร รับผิดชอบใน

การประสานงานสรรหาบุคคล การคัดเลือก บรรจุ โอนย้าย เล่ือนข้ัน เล่ือนตาํแหน่ง ขอตาํแหน่ง 

จัดทาํทะเบียนประวัติ จัดสวัสดิการและพัฒนาบุคลากร จัดอบรม สัมมนาบุคลากรประจําปี 

ดาํเนินการเกี่ยวกับการลา การขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ืออบรม สัมมนา ดูงานรวมทั้งจัดทาํแผน

อตัรากาํลัง และแผนพัฒนาบุคลากร  

(3) งานประกนัคุณภาพ 

ทาํหน้าที่เป็นเลขานุการในการพัฒนามาตรฐาน และจัดระบบ

ประกนัคุณภาพห้องสมุด จัดเกบ็รวบรวมข้อมูล และสารสนเทศการประกนัคุณภาพ จัดทาํรายงาน

การประเมินตนเอง ศึกษาวิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแขง็ และแนวทางเสริมจุดแขง็ และแก้ไขจุดอ่อน 

ติดตามการดาํเนินงานเพ่ือแก้ไขจุดอ่อน ประสานงานบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศประกัน

คุณภาพของสถาบัน (QAIS) และตรวจสอบข้อมูลในระบบ  รวมทั้งรับผิดชอบติดตามตัวช้ีวัดของ 

กพร. ที่สาํนักรับผิดชอบ 

(4) งานบริการทางวิชาการ 

ทาํหน้าที่สนับสนุกงานบริการทางวิชาการของสาํนัก เช่น การเย่ียม

ชมศึกษาดูงาน การฝึกงานของนักศึกษา การจัดฝึกอบรม และการประสานงานเพ่ือการบริการ

วิชาการอื่นๆ 

 

2.3 สมรรถนะบุคลากร สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้กาํหนดสมรรถนะบุคลากรของสถาบัน ออกเป็น 3 

ประเภท คือ สมรรถนะหลัก (Core Competency) สมรรถนะตามตําแหน่ง (Functional 

Competency) และสมรรถนะการบริหาร (Managerial Competency) โดยผู้เขียนจะขอกล่าวถึง

เฉพาะสมรรถนะหลัก และสมรรถนะตามตําแหน่ง ซ่ึงเกี่ยวข้องในตําแหน่งของผู้เขียน มี

รายละเอยีด ดังน้ี 
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2.3.1 สมรรถนะหลกั (Core Competency) 

เป็นความเข้าใจ ความสามารถ หรือคุณลักษณะที่สถาบันมุ่งหวังให้บุคลากรของสถาบัน

ทุกคนมีในทิศทางเดียวกันในระดับต่าง ๆ เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานสู่เป้าหมายของ

สถาบัน ซ่ึงสถาบันได้นาํค่านิยมร่วมของสถาบัน (WISDOM) มาเป็นแนวทางกาํหนดสมรรถนะ

หลักของบุคลากร ประกอบด้วย 

1) สมรรถนะการพัฒนาตนเองเพ่ือสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล 

การพัฒนาตนเองในการปฏบัิติงานอย่างเป็นคุณภาพ เพ่ือสนับสนุน และสนองตอบต่อเป้าหมาย

การเป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล (World Class University) 

 

ตารางที ่2.1  สมรรถนะการพัฒนาตนเองเพ่ือสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล 

 

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอย่างแหล่งบ่งช้ี 

1 1) แสวงหาความรู้ และทกัษะที่จาํเป็นในการ

ปฏบัิติงานของตนเพ่ือสนับสนุนการเป็น

มหาวิทยาลัยระดับสากลอย่างต่อเน่ือง (เช่น 

เกณฑคุ์ณภาพต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง) 

- การผ่านการพัฒนาความรู้ ทกัษะที่

สาํคัญ จาํเป็นในงานที่รับมอบหมาย 

-ตัวอย่างงานที่อาศัยการค้นคว้า

ศึกษาข้อมูลประกอบ 

2 1) บูรณาการความรู้ ทกัษะที่ได้จากการ

เรียนรู้พัฒนาตนเองมาใช้ในการสนับสนุนการ

เป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล และ   

2) ถ่ายทอด แลกเปล่ียนความรู้  

ประสบการณ์แก่เพ่ือนร่วมงาน (เป็นทางการ 

หรือไม่เป็นทางการ) 

- ตัวอย่างงานที่ใช้ความรู้ที่ได้จาก

การพัฒนา หรือศึกษาด้วยตนเอง 

- ประเดน็ความรู้ที่ได้แลกเปล่ียน 

3 1) รับผิดชอบงาน และร่วมผลักดันงานตาม

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานหรือสถาบันให้

สาํเรจ็ตามเป้าหมายการเป็นมหาวิทยาลัย

ระดับสากล 

- ผลสาํเรจ็ของงานตามยุทธศาสตร์ที่

รับผิดชอบ 

- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมในงานตาม

ยุทธศาสตร์ 

4 1) มีบทบาทสาํคัญในโครงการ กจิกรรม หรือ

งานที่ทาํให้สถาบันบรรลุตามวิสยัทศัน์ 

ยุทธศาสตร์ หรือเป็นที่รู้จัก  และยอมรับจาก

สงัคมในระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

- ผลสาํเรจ็ของงานตามยุทธศาสตร์

ระดับสถาบัน 
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2) สมรรถนะการมีนวัตกรรมในการปฏิบัติงาน การปรับปรุง ยกระดับ พัฒนา 

หรือคิดค้นการปฏบัิติงาน เพ่ือก่อให้เกดิวิธกีาร แนวทาง หรือเคร่ืองมือใหม่ในการปฏบัิติงาน การ

ให้บริการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสร้างคุณค่าแก่หน่วยงาน สถาบัน และสังคม ที่

สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่มีการเปล่ียนแปลง (งานเชิงนวัตกรรมของสถาบัน เช่น งานวิจัย 

งานวิเคราะห์ งานสังเคราะห์ ตาํรา หนังสือ การวิจัยกรณีศึกษา สิ่งประดิษฐ์ โปรแกรม ระบบ

สารสนเทศต่าง ๆ กระบวนงาน แนวปฏบัิติที่ดี เป็นต้น) 

 

ตารางที ่2.2  สมรรถนะการมีนวัตกรรมในการปฏบัิติงาน 

 

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอย่างแหล่งบ่งช้ี 

1 1) สนับสนุน ปรับตัวให้เข้ากบัการ

เปล่ียนแปลงในสถาบันให้ถูกต้องตามกฎ  

ระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของสถาบัน 

- การปฏบัิติตามระเบียบ ข้อบังคับ 

และนโยบายของสถาบัน 

2 1) กระตือรือร้นปรับปรุง  หรือยกระดับการ

ปฏบัิติงานที่ตนรับผิดชอบอย่างต่อเน่ือง 

- งานเชิงพัฒนาในงานที่รับผิดชอบ 

หรือเกี่ยวข้อง 

3 1) มีส่วนร่วมคิดค้น พัฒนาวิธกีาร  แนวทาง  

เคร่ืองมือในการปฏบัิติงาน หรือการบริการ

ใหม่  หรือ 

2) มีส่วนร่วมคิดค้นองค์ความรู้ที่เป็น

ประโยชน์แก่บุคลากรของหน่วยงาน หรือ

สถาบัน (เช่น งานวิจัย วิเคราะห์ สังเคราะห์ 

ตาํรา หนังสอื  การวิจัยกรณีศึกษา เป็นต้น) 

- ตัวอย่างวิธกีาร แนวทาง เคร่ืองมือ 

หรือองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์แก่

หน่วยงาน หรือสถาบัน   

 

4 1) มีส่วนร่วมหลักในการคิดค้น  พัฒนา

วิธกีาร แนวทาง เคร่ืองมือในการปฏบัิติงาน 

หรือการบริการใหม่ หรือองค์ความรู้ใหม่  ที่

ได้รับการยอมรับจากหน่วยงาน องค์กร

ระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ  หรือ 

1) สามารถกาํหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ใน

การส่งเสริมการคิดค้นพัฒนาหรือประยุกต์

นวัตกรรมมาใช้ หรือ 

3) ส่งเสริม สนับสนุนบรรยากาศการนาํ

นวัตกรรมการประยุกต์มาใช้ในหน่วยงาน 

- ตัวอย่างการได้รับยกย่องจาก

หน่วยงานระดับชาติ หรือระดับ

นานาชาติ 

- ตัวอย่างการเผยแพร่ความรู้แก่

หน่วยงานระดับชาติ หรือนานาชาต ิ

- นโยบาย หรือมาตรการส่งเสริม

ด้านนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการ

ปฏบัิติงานของหน่วยงาน หรือของ

สถาบัน 
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3) สมรรถนะการรับผิดชอบต่อสังคม การตระหนัก และรับผิดชอบต่อบทบาท

หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการรักษาผลประโยชน์ของ หน่วยงาน สถาบัน ผู้รับบริการ ผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสยี และประเทศชาติ 

 

ตารางที ่2.3  สมรรถนะการรับผิดชอบต่อสงัคม 

 

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอย่างแหล่งบ่งช้ี 

1 1) ปฏบัิติงานที่รับผิดชอบ หรือที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาได้ตามกาํหนด 

- ความสาํเรจ็ของการดาํเนินงานตาม

ตัวช้ีวัดระดับบุคคล 

2 1) ร่วมกจิกรรม/โครงการของหน่วยงาน 

หรือสถาบันอย่างสมํ่าเสมอ หรือ   

2) รับผิดชอบงาน ภารกจิที่ได้รับมอบหมาย

ระดับสถาบันได้สาํเรจ็ตามที่กาํหนด 

- ความถี่การเข้าร่วมกจิกรรมระดับ

หน่วยงาน หรือของสถาบัน 

- ความสาํเรจ็ของการดาํเนินงาน

ระดับสถาบันที่ได้รับมอบหมาย 

3 1) มีบทบาท หรือร่วมกจิกรรมที่เป็น

ประโยชน์ สร้างคุณค่าแก่สถาบัน ผู้รับบริการ 

หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีของสถาบัน 

- ตัวอย่างการร่วมดาํเนินกจิกรรมที่

สร้างคุณค่าแก่สถาบัน ผู้รับบริการ 

หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี (CSR)   

4 1) มีบทบาทหลัก หรือร่วมกิจกรรมที่เป็น

ประโยชน์ สร้างคุณค่าแก่สังคมในระดับชาติ 

หรือระดับนานาชาติ หรือ 

2) สร้าง ส่งเสริม สนับสนุนในการปลูกฝัง

จิตสาํนึก และดาํเนินกจิกรรมที่สร้างคุณค่าแก่

สงัคม 

- ตัวอย่างการดาํเนินกจิกรรมที่สร้าง

คุณค่าแก่สถาบัน ผู้รับบริการ หรือผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย (CSR) ที่มี

ผลกระทบระดับชาติ หรือระดับ

นานาชาติ  
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4) สมรรถนะการมีระเบียบวินัย การประพฤติตนอยู่ในกฎ ระเบียบ วินัยราชการ 

กติกาของสถาบัน และสังคม รวมถึงหน้าที่ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเอง เพ่ือประสิทธิผล 

ประสทิธภิาพในการปฏบัิติงาน การให้บริการ และการทาํงานร่วมกบัผู้อื่น 

 

ตารางที ่2.4  สมรรถนะการมีระเบียบวินัย 

 

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอย่างแหล่งบ่งช้ี 

1 1) ประพฤติตนตามระเบียบวินัยวิชาชีพทาง

การศึกษา และระบบราชการ 

- การประพฤติตนตามระเบียบวินัย

วิชาชีพทางการศึกษา และระบบ

ราชการ 

2 1) ปฏบัิติงานเตม็กาํลังความสามารถ ตรงต่อ

เวลา และ  

2) ดูแลรักษาผลประโยชน์และทรัพย์สนิของ

สถาบัน 

- ผลสาํเรจ็ของงานตามระยะเวลาที่

กาํหนด 

- ตัวอย่างความเสียหายที่เกิดแก่

สถาบันที่เกดิจากการกระทาํ หรือละ

เว้นการกระทาํ (ทั้งที่จับต้องได้ และ

จับต้องไม่ได้) 

3 1) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีด้านความมี

ระเบียบวินัยต่อเพ่ือนร่วมงาน 

ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

- ความถี่การตรงต่อเวลาในการร่วม

ประชุม การส่งมอบงาน หรือการ

บริการแก่ผู้อื่น   

4 1) แนะนาํ ถ่ายทอด ให้คาํปรึกษาผู้อื่น ใน

การประพฤติตนตามวินัย ระบบราชการ หรือ

วิชาชีพทางการศึกษา หรือ 

2) ส่งเสริม สนับสนุนในการปลูกฝังจิตสาํนึก 

ของความมีระเบียบวินัยแก่ผู้อื่น 

- ตัวอย่างการแนะนาํ ถ่ายทอดให้

คาํปรึกษาผู้อื่น (ทั้งเป็นทางการ และ

ไม่เป็นทางการ) 

- ประเดน็ความรู้ที่มีการแนะนาํ 

ถ่ายทอด หรือให้คาํปรึกษา 

- ความถี่ความตรงต่อเวลาของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
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5) สมรรถนะการเปิดใจมีส่วนร่วม การเปิดใจกว้างในความร่วมมือ มีส่วนร่วมใน

งาน โครงการ กิจกรรมกับผู้อื่นทั้งภายใน และภายนอกสถาบัน รวมถึงการพร้อมเรียนรู้

ประสบการณ์ใหม่ด้วยการทาํงานร่วมกบัหน่วยงานอื่น 

 

ตารางที ่2.5  สมรรถนะการเปิดใจมีส่วนร่วม 

 

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอย่างแหล่งบ่งช้ี 

1 1) รับฟังความคิดเหน็ ข้อเสนอแนะของผู้อื่น 

ในการปฏบัิติงานอย่างเป็นกลาง ปราศจาก

อคติ หรือ 

2) มีส่วนร่วมในการให้ความคิดเหน็ 

ข้อเสนอแนะในการปฏบัิติงานที่เป็นประโยชน์

อย่างเป็นกลาง ปราศจากอคต ิ

- ตัวอย่างประเดน็ข้อเสนอแนะ หรือ

ประเดน็ความคิดเหน็ 

- ตัวอย่างการเข้ามีส่วนร่วมรับฟัง

ความคิดเหน็ระดับหน่วยงาน หรือ

ระดับสถาบัน 

2 1) มีส่วนร่วมในกจิกรรม หรือโครงการกบั

เพ่ือนร่วมงานได้สาํเรจ็บรรลุตามเป้าหมายที่

กาํหนด 

- ผลสาํเรจ็ของกจิกรรม หรือ

โครงการที่ทาํงานร่วมกบัเพ่ือน

ร่วมงาน เช่น งานประกนัคุณภาพ

การศึกษา  กจิกรรม KM หน่วยงาน  

การจัดซ้ือ-จัดจ้าง เป็นต้น 

 

3 1) มีส่วนร่วมในกจิกรรม หรือ  โครงการกบั

หน่วยงานอื่นภายในสถาบันได้สาํเรจ็บรรลุ

ตามเป้าหมายที่กาํหนด 

- ผลสาํเรจ็ของกจิกรรม หรือ

โครงการที่ทาํงานร่วมกบับุคลากร

หน่วยงานอื่น เช่น กจิกรรมกฬีาส ี 5

ส เป็นต้น 

4 1) มีส่วนร่วมในกจิกรรม หรือ โครงการที่

เป็นประโยชน์กบัสถาบัน เครือข่ายภายนอก

สถาบันได้สาํเรจ็บรรลุตามเป้าหมายที่กาํหนด 

หรือ 

2) สร้าง ส่งเสริม สนับสนุนในการปลูกฝัง

จิตสาํนึก และดาํเนินกจิกรรมที่สร้างคุณค่าแก่

สงัคม 

- ผลสาํเรจ็ของกจิกรรม หรือ

โครงการที่ทาํงานร่วมกบัคู่ความ

ร่วมมือภายนอกสถาบัน 

- การเปิดใจมีส่วนร่วมของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาในกจิกรรม 

โครงการระดับสถาบัน 
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6) สมรรถนะคุณธรรม จริยธรรมในการปฏบัิติงาน 

การปฏบัิติงานด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต ปราศจากอคติ สร้าง ส่งเสริม และรักษา

ความสามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่  ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี งามแก่เ พ่ือนร่วมงาน 

ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือประสิทธิผล ประสิทธิภาพในการ

ปฏบัิติงาน และภาพลักษณ์ของสถาบัน 

 

ตารางที ่2.6  สมรรถนะคุณธรรม จริยธรรมในการปฏบัิติงาน 

 

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอย่างแหล่งบ่งช้ี 

มี / 

ไม่มี 

- ปฏบัิติงานด้วยความซ่ือสัตย์สจุริตต่อ

ตนเอง และวิชาชีพ 

- ละเว้นการนาํผลงานผู้อื่นมาเป็นของตน 

- ปฏบัิติงาน หรือให้บริการผู้อื่นด้วยความ

เสมอภาค ปราศจากอคต ิ

- สร้าง ส่งเสริม และรักษาความสามัคคีใน

การปฏบัิติหน้าที่ 

- ละเว้นการรับทรัพย์สนิหรือประโยชน์อื่นใด

ซ่ึงมีมูลค่าเกนิปกติวิสัย 

- ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อเพ่ือน

ร่วมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้รับบริการ และผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย ตามวินัยระบบราชการ 

วิชาชีพทางการศึกษา และวัฒนธรรมอนัดีงาม

ของสังคมไทย 

- ผลการสอบสวนความผิดทางวินัย 

ด้านการทุจริตของบุคลากรสาย

วิชาการ หรือสายสนับสนุน 

- คาํพิพากษาของศาลในความผิด

ด้านการทุจริต 

 

2.3.2 สมรรถนะตามตําแหน่ง (Functional Competency) 

เป็นความรู้ ความเข้าใจ ความสามารถ หรือคุณลักษณะในการปฏิบัติงานที่บุคลากร

รับผิดชอบ หรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล รวมถึงการเพ่ิมพูนประสบการณ์ และความชาํนาญในตาํแหน่งวิชาชีพของบุคลากร 

สาํหรับตาํแหน่งบรรณารักษ์จัดอยู่ในกลุ่มความเช่ียวชาญในงาน มีรายละเอยีดดังน้ี  

สมรรถนะตามตาํแหน่งบรรณารักษ์ คือ จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์ 

จัดหมวดหมู่หนังสอื สร้างระเบียนรายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขปด้วยระบบสารสนเทศ

ห้องสมุดที่สถาบันเลือกใช้ จัดทาํคู่มือการใช้งาน ให้บริการแก่สมาชิกและผู้ใช้บริการอื่นๆ จัด
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กิจกรรมส่งเสริมการอ่านและส่งเสริมการเข้ามาใช้บริการห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า และจัด

ระบบงานที่เหมาะสม 

 

ตารางที่ 2.7  สมรรถนะตามตาํแหน่งบรรณารักษ์ 

 

ระดบั รายละเอียดพฤติกรรม ตวัอย่างแหล่งบ่งช้ี 

1 1) สามารถปฏบัิติงานได้ถูกต้องตามหน้าที่ที่กาํหนด

ไว้ในคาํอธบิายงาน หมวดลักษณะงานที่ต้องปฏบัิติ 

และได้ผลสัมฤทธิ์ตามเกณฑ์ที่กาํหนด 

2) มีส่วนร่วมในการดาํเนินกจิกรรมของสาํนักฯ 

-ผลสาํเรจ็การปฏบัิติงาน

ระดับบุคคล (KPI) 

-ความถี่การมีส่วนร่วมใน

กจิกรรมของหน่วยงาน 

2 1) มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏบัิติงานตาม

หน้าที่ที่กาํหนดไว้ในคาํอธบิายงานหมวดลักษณะงาน

ที่ต้องปฏบัิตเิพ่ือให้เกดิผลสัมฤทธิ์ที่ดีข้ึนในด้าน

ปริมาณ หรือคุณภาพ หรือทั้งสองด้าน 

2) เขียนคู่มือการใช้งาน หรือกระบวนงาน 

3)จัดกจิกรรมหรือประชาสมัพันธใ์นสาขาที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือส่งเสริมการอ่านและส่งเสริมการเข้ามาใช้บริการ

ห้องสมุด 

4) ร่วมกาํหนดหัวข้อและเน้ือหาในการฝึกอบรม 

รวมทั้งร่วมให้การอบรมในหัวข้อน้ัน ๆ 

- ตัวอย่างงานที่ปรับปรุง 

พัฒนา 

- ตัวอย่างคู่มือการใช้งาน 

- ตัวอย่างการดาํเนิน

กจิกรรมประชาสมัพันธง์านที่

เกี่ยวข้อง 

- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน

โครงการฝึกอบรม 

3 1) ปรับปรุงกระบวนงานเดิมหรือพัฒนากระบวนงาน

ใหม่ หรือพัฒนาระบบงานใหม่โดยเป็นผู้คิดริเร่ิม 

2) วิเคราะห์ สงัเคราะห์ และเผยแพร่องค์ความรู้ใน

สาขาที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กบัเพ่ือนร่วมงาน 

หรือผู้ใช้บริการ 

3) สร้างเครือข่ายวิชาชีพทั้งภายในและภายนอก เพ่ือ

ประโยชน์ซ่ึงกนัและกนั 

4) กาํหนดหัวข้อและเน้ือหาในการฝึกอบรม รวมทั้ง

ให้การอบรมในหัวข้อน้ันๆ 

5) ให้คาํปรึกษา คาํแนะนาํในเร่ืองที่เกี่ยวข้อง นาํไปสู่

การพัฒนาองค์กร 

6) เป็น subject specialist ในสาขาที่มีการเรียนการ

สอนของสถาบัน 

- ผลงานเชิงพัฒนา 

- แนวปฏบัิติที่ดีในงานที่

เกี่ยวข้อง 

- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน

การสร้างเครือข่ายวิชาชีพ 

- ตัวอย่างการมีส่วนร่วมใน

โครงการฝึกอบรม 

- ตัวอย่างประเดน็ หรือช่ือ

ผู้รับคาํปรึกษา สอนงาน 
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4 1) ทาํวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อวงการวิชาชีพและมีการ

เผยแพร่ 

2) ให้คาํแนะนาํ คาํปรึกษาในเร่ืองที่เกี่ยวข้อง นาํไปสู่

การกาํหนดนโยบาย 

3) กาํหนดหลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้

สามารถปฏบัิติงานได้ในตาํแหน่งที่เกี่ยวข้อง 

4) ได้รับการยอมรับจากภายในและภายนอกว่าเป็น

ผู้เช่ียวชาญสาขาที่เกี่ยวข้อง หรือสาขาที่เป็น Subject 

Specialist 

- ตัวอย่างงานวิจัยที่ได้รับ

การประเมิน หรือยืนยัน

ความถูกต้อง 

- ตัวอย่างประเดน็ของ

คาํแนะนาํ คาํปรึกษา 

- ตัวอย่างหลักสตูรฝึกอบรม

ที่ดาํเนินการ 

- ตัวอย่างการเป็นวิทยากรที่

เกี่ยวข้อง 

 

2.4 บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบของตําแหน่ง 0บรรณารกัษวิ์เคราะห์ทรพัยากร

สารสนเทศ สํานกับรรณสารการพฒันา 
 

0งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับวิเคราะห์และจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 0เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ

เข้าถึงได้อย่างรวดเรว็ ถูกต้อง ทนัสมัยและตรงกบัความต้องการ โดยการนาํเทคโนโลยีสารสนเทศ

และวิธีการต่าง ๆ มา ใช้ในการดาํเนินงานสร้างฐานข้อมูลบรรณานุกรมหนังสือ และสื่อโสตทศัน์

ทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ มีลักษณะงานดังน้ี 

 

2.4.1 ภาระงานหลกัของบรรณารกัษวิ์เคราะหท์รพัยากรสารสนเทศ 

2.4.1.1 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์และลงรายการ 

1) ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับจากงานจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ 

2) เปล่ียนสถานะทรัพยากรสารสนเทศเป็นทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่

ระหว่างรอการวิเคราะห์ (CS : Catalog Shelf) 

3) จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศบนช้ันหนังสือเพ่ือรอการวิเคราะห์

เน้ือหาและลงรายการ 

2.4.1.2 งานวิเคราะห์เน้ือหาและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศในฐานข้อมูล

ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ Aleph 

1) ตรวจสอบรายการทางบรรณานุกรมกับฐานข้อมูลระบบ Aleph 

ของสาํนัก และจากฐานข้อมูลภายนอกทั้งของไทยและต่างประเทศ เช่น Ohio Link, Library of 

Congress เป็นต้น 
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2) ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์

การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2) พร้อมกําหนดเขตข้อมูล (Tag) ตัวบ่งช้ี 

(Indicator) และเขตข้อมูลย่อย (Subfield) ตามมาตรฐานการลงรายการแบบ MARC 21 

3) วิเคราะห์เน้ือหาทรัพยากรสนเทศเพ่ือกาํหนดหัวเร่ืองโดยใช้คู่มือ 

Library of Congress Subject Heading และหัวเร่ืองสาํหรับหนังสอืภาษาไทย 

4) วิเคราะห์เน้ือหาทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือกาํหนดเลขหมู่โดยใช้ 

Library of Congress Classification และกาํหนดเลขหนังสือ/เลขผู้แต่งโดยใช้คู่มือ C.A. Cutter’s 

Three-Figure Alfabetic-Order Table สาํหรับหนังสือภาษาอังกฤษ และตารางเลขหนังสือสาํหรับ

อกัษร ก สาํหรับหนังสอืภาษาไทย 

5) บันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศตามมาตรฐานการลงรายการ

แบบ MARC 21 ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph และสร้างระเบียนประจาํเล่มหนังสือ (Item 

Record) ที่สมบูรณ์ 

6) เพ่ิมเติมข้อมูลในส่วน Item Record เช่น บาร์โค้ด เลขเรียกหนังสือ 

สถานะของทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น 

2.4.1.3 งานควบคุมคุณภาพฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

1) ตรวจสอบการซํา้ระเบียนและการซํา้เลขเรียกหนังสือในฐานข้อมูล

ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ Aleph 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของการวิเคราะห์เน้ือหาและการลงรายการ

ทางบรรณานุกรมตามหลักเกณฑท์ี่กาํหนด 

3) ควบคุมและแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลตามมาตรฐานที่กาํหนด 

2.4.1.4 งานสร้าง แก้ไข ควบคุม และบํารุงรักษาระเบียนข้อมูลหลักฐาน 

(Authority Record Maintenance)  

1) ตรวจสอบระเบียนข้อมูลหลักฐานในฐานข้อมูล Aleph เพ่ือ

พิจารณาว่าจะต้องสร้างรายการโยง หรือแก้ไขระเบียนข้อมูลหลักฐาน 

2) สร้างรายการโยง (Cross References) 2 แบบ คือ รายการโยง “ดู

ที่” และรายการโยง “ดูเพ่ิมเติม” 

3) แก้ไขและควบคุมระเบียนข้อมูลหลักฐาน Author Authority, 

Subject Authority และ Series Authority 

2.4.1.5 งานบริการจัดทาํข้อมูลการลงรายการในทรัพยากรสารสนเทศ (CIP) 

1) รับคําขอใช้บริการและประสานงานกับผู้ขอใช้บริการจากคณะ/

สาํนัก 

2) ลงรายการทางบรรณานุกรม และวิเคราะห์เน้ือหาของทรัพยากร

สารสนเทศ เพ่ือกาํหนดเลขหมู่และหัวเร่ือง 
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3) ประสานงานกับงานบริการเพ่ือดาํเนินการขอเลขมาตรฐานสากล

ประจาํหนังสอื (ISBN) 

2.4.1.6 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

1) พิมพ์ Label เลขเรียกหนังสือจากฐานข้อมูล Aleph และตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

2) ติด Label เลขเรียกหนังสือที่ปกและสันหนังสือ และติดใบรองปก

ที่ด้านหลังของหนังสอื 

3) ติดตั้ง RFID Tag ที่ตัวเล่มหนังสอื 

4) ห่อปกหนังสอื 

5) ทาํรายการหนังสอืใหม่ประจาํสปัดาห์จากฐานข้อมูล Aleph 

6) จัดส่งหนังสือพร้อมรายการหนังสือใหม่ประจําสัปดาห์ให้งาน

บริการ 

2.4.1.7 งานจัดเกบ็เอกสารฉบับเตม็ในรูปอเิลก็ทรอนิกส ์

1) ตรวจสอบความ ถู ก ต้อ งสม บู รณ์ ของการสแกน เอกสา ร 

(วิทยานิพนธ ์และภาคนิพนธข์องสถาบัน) ก่อนการเช่ือมโยงข้อมูล 

2) เช่ือมโยงเอกสารที่สแกนเรียบร้อยแล้ว โดยใช้โปรแกรม Adobe 

Acrobat 

3) โอนแฟ้มข้อมูลที่เช่ือมโยงแล้วไปจัดเก็บที่ Server โดยแบ่ง

ออกเป็น 2 ส่วน ส่วนผู้ใช้ทั่วไป และส่วนที่เป็นผู้ใช้ภายใน 

4) เช่ือมโยงเอกสารฉบับเตม็กับรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูล 

Aleph ด้วยการใส่ Link ใน Tag 856 

5) ตรวจสอบความถูกต้องของการเช่ือมโยงเอกสารฉบับเต็ม โดย

ตรวจสอบผ่านการสบืค้นจากหน้า OPAC ของห้องสมุด 

 

2.4.2 หนา้ที่ความรบัผิดชอบหลกัในตําแหน่งบรรณารกัษป์ฏิบติัการตามมาตรฐาน

กําหนดตําแหน่ง 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน

การทาํงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การกาํกับ แนะนํา ตรวจสอบ และ

ปฏบัิติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏบัิติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1) ด้านการปฏบัิติการ 

(1) จัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อ

สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ ทาํบัตรรายการ ทาํบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป 

กฤตภาค และบันทกึลงระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเกบ็และให้บริการ 
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(2) ให้คําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต 

นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์

เกี่ยวกบังานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

(3) จัดทาํสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน

และจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจใน

การเข้ารับบริการ 

(4) เกบ็รวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและ

เทคนิคใหม่ ๆ การใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 

เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏบัิติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการ

ปฏบัิติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏบัิติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจง

เร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏบัิติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ

ปฏบัิติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2) ด้านการวางแผน 

วางแผนการทาํงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทาํงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดาํเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ที่กาํหนด 

3) ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทาํงานร่วมกันระหว่างทมีงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกดิความร่วมมือและผลสมัฤทธิ์ตามที่กาํหนดไว้ 

(2) ช้ีแนะและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเทจ็จริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

4) ด้านการบริการ 

 (1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน

บรรณารักษ์ รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ

ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 (2) จัดเกบ็ข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน

บรรณารักษ์ เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้

ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

และใช้ประกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ  
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2.4.3 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบหลกัของผูจ้ดัทํา 

 1) วิเคราะห์เน้ือหาโดยกาํหนดเลขหมู่และหัวเร่ืองหนังสอืภาษาองักฤษ 

 2) ลงรายการทางบรรณานุกรมหนังสือภาษาอังกฤษในฐานข้อมูลด้วยระบบ

ห้องสมุดอตัโนมัติ Aleph 

 3) วิเคราะห์หนังสอืภาษาองักฤษด่วนตามที่ผู้ใช้บริการร้องขอ 

 4) ตรวจรูปแบบวิทยานิพนธข์องนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

 5) ดาํเนินกิจกรรมชวนน้องเย่ียมชมห้องสมุด ในโครงการส่งเสริมการอ่านและ

บริการชุมชน 

 6) ฝึกงานให้กบันักศึกษา ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์จากสถาบันอุดมศึกษา 

 7) นาํชม/ให้การต้อนรับผู้มาเย่ียมชมห้องสมุดตามที่ได้มอบหมาย 

 8) เป็นกรรมการ/คณะทาํงานตามที่ได้รับการแต่งตั้ง 

 9) เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการของสาํนัก/สถาบัน ทั้งที่ได้มอบหมายและเป็น

อาสาสมัคร 



 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติังาน 

 
การจัดทาํคู่มือเร่ือง การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการพัฒนา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีวัตถุประสงค์ 2เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึง

ระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ใช้เป็นแนวทางในการปฏบัิติงานของบรรณารักษ์งาน

วิเคราะห์และจัดทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศและบรรณารักษ์ปฏิบัติงานแทน และใช้เป็น 2

กรณีศึกษาให้กับห้องสมุดสถาบันการศึกษาอื่น ๆ ใช้เป็นแนวทางในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร

สารสนเทศ ในบทที่ 3 น้ีเป็นการนาํเสนอในหลักเกณฑแ์ละวิธกีารปฏบัิติงานที่มีการรวบรวมข้อมูล

โดยมีรายละเอยีดดังน้ี 

3.1 หลักเกณฑแ์ละมาตรฐานการปฏบัิติงาน 

3.2 วิธกีารปฏบัิติงาน 

3.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

3.4 จรรยาบรรณในการปฏบัิติงาน 

 

3.1 หลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 

3.1.1 หลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ในห้องสมุด

สถาบนัอุดมศึกษา 

ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้มีการกําหนดมาตรฐานห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 ข้ึน เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542 เป็นการตอบสนองต่อการศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองและการศึกษาตลอดชีวิต และเป็นดัชนี

บ่งช้ีคุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาให้ได้มาตรฐานในการประกันคุณภาพการศึกษา 

ทบวงมหาวิทยาลัยจึงกําหนดมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไว้ โดยมีรายละเอียดที่

เกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานระดับวิชาชีพ ซ่ึงเป็นบุคลากรที่ทาํงานภายในห้องสมุด จําเป็นต้องมี

คุณวุฒิระดับปริญญาตรีข้ึนไปในสาขาวิชาชีพเฉพาะ ได้แก่ บรรณารักษ์ และนักเอกสารสนเทศ ซ่ึง

ตามมาตรฐานที่กาํหนดได้ระบุไว้อย่างชัดเจนว่า บุคลากรในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมี

คุณสมบัติ จาํนวน และประเภทตามความจาํเป็นและอย่างเพียงพอ เพ่ือพัฒนาห้องสมุด ดูแล

รักษา และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและ 

วัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา การพิจารณาจาํนวนและคุณสมบัติของบุคลากรให้คาํนึงถึง

3 
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จาํนวนและขอบเขต ของทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสาขา หน่วยบริการ ช่ัวโมงบริการอัตราการ

เพ่ิมของทรัพยากรสารสนเทศใหม่ อัตราการยืม-คืน ลักษณะของกระบวนการทางเทคนิค 

เทคโนโลยีสารสนเทศที่นาํมาใช้ และลักษณะของบริการที่ต้องการ รวมถึงลักษณะของการบริการ

เฉพาะ โดยเฉพาะอย่างย่ิงจะต้องมีบุคลากรทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือพัฒนาระบบงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศของห้องสมุด ทั้งน้ีคุณสมบัติของผู้ปฏบัิติงานในระดับหัวหน้าฝ่าย ควรมีวุฒิ

อย่างตํ่าปริญญาโท และมีพ้ืนความรู้ในสาขาที่ปฏบัิติงานไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรี กับมีประสบการณ์

ในการปฏิบัติงานห้องสมุด อย่างน้อย 2 ปี หรือเป็นผู้ที่มีวุฒิไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีและมี

ประสบการณ์ในการปฏบัิติงานห้องสมุดไม่น้อยกว่า 3 ปี และห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาแต่ละ

แห่งควรจัดสรรบุคลากรตําแหน่งต่าง ๆ ตามความเหมาะสม โดยงานพ้ืนฐานของห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษา ประกอบด้วยหลายงานด้วยกัน ขอกล่าวเฉพาะงานที่เกี่ยวข้องกับคู่มือฉบับน้ี 

คือ งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ควรประกอบด้วย บรรณารักษ์พนักงาน/เจ้าหน้าที่

ห้องสมุดพนักงาน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (สาํนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2544) 

บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศที่ทาํหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการบรรณานุกรม

ทรัพยากรสารสนเทศน้ัน มีความจาํเป็นต้องมีสมรรถนะเฉพาะตาํแหน่ง จากการศึกษาสมรรถนะ

เฉพาะตําแหน่งงานของบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดทาํรายการทรัพยากรสารนิเทศใน

ห้องสมุดมหาวิทยาลัย จะต้องมีทั้งความรู้และมีทักษะในการใช้ AACR2 (Anglo American 

Cataloging Rule) MARC (Machine Readable Cataloging) ความรู้และทกัษะการใช้ MARC 

ในการวิเคราะห์และจัดทาํรายการสารสนเทศ นอกจากน้ี ควรมีความรู้และทักษะการใช้ระบบ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification-LC) รวมทั้งความรู้และทกัษะการ

ใช้เมทาดาทา (Metadata) ด้วย ที่สาํคัญต้องมีความรู้และทกัษะในเร่ืองการให้หัวเร่ือง (Subject 

Headings) เพ่ือสร้างทางเลือกที่หลากหลายในการสืบค้นให้แก่ผู้ใช้ ในด้านคุณลักษณะส่วนบุคคล

ที่บรรณารักษ์ทุกตาํแหน่งควรมี คือ มีจิตบริการ ไม่เลือกปฏบัิติ ใช้วิชาชีพด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต 

มีมนุษยสัมพันธ์ พัฒนาตนเองอย่างสมํ่าเสมอ มีความเสียสละ มีความอดทนอดกล้ัน มีความ

รับผิดชอบ มีความกระตือรือร้นในการแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ มีทศันคติที่ดีต่อองค์กร เคารพและ

ปฏบัิติตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา (Cassell and Hiremath, 2009, pp. 4-5 อ้างถึงใน   

พ้นพันธ ์ปิลกศิริ, 2555, น. 4)  

 

3.1.2 หลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานการปฏิบติังานของการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุด

รฐัสภาอเมริกนั 

1) ประวติัหอสมุดและการจดัหมู่ระบบหอสมุดรฐัสภาอเมริกนั  

2หอสมุดรัฐสภาอเมริกนัก่อต้ังข้ึนเม่ือปี ค.ศ. 1789 โดยการริเร่ิมของกลุ่มสมาชิก

รัฐสภาอเมริกัน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าข้อมูลต่าง ๆ นับว่าการจัดต้ัง

ห้องสมุดของรัฐสภาอเมริกันมีมานานถึง 200 กว่าปีมาแล้ว การดาํเนินงานของห้องสมุดเร่ิม
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จริงจังในปี ค.ศ. 1790 โดยสมาชิกรัฐสภาได้นาํเร่ืองเสนอสภาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของ

การจัดต้ังห้องสมุด แต่ยังไม่ก้าวหน้าไปมากนัก จนกระทั่งรัฐสภาได้ย้ายที่ทาํการไปอยู่ ณ กรุง

วอชิงตัน ดี.ซี. สมาชิกรัฐสภาจึงได้ร้ือฟ้ืนเร่ืองการจัดตั้งห้องสมุดเสนอรัฐสภาอีกคร้ังหน่ึง และใน

คร้ังน้ีสภาได้ผ่านร่างพระราชบัญญัติการจัดตั้งห้องสมุด เม่ือวันที่ 24 เมษายน ค.ศ. 1800 โดย

ระยะเร่ิมต้นมีหนังสอืจาํนวน 243 เล่มเทา่น้ัน ต่อมาจาํนวนหนังสอืได้เพ่ิมข้ึนทุกปีตามลาํดับ 

2การขยายหอสมุดรัฐสภาได้ดาํเนินการสร้างห้องสมุดข้ึนใหม่ ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของ

ตึกรัฐสภาในปัจจุบัน โดยใช้ช่ือตึกใหม่น้ีว่า “ตึกโทมัส เจฟเฟอร์สัน” การก่อสร้างแล้วเสร็จและ

เปิดให้ประชาชนใช้ในวันที่ 1 พฤศจิกายน ค.ศ. 1897 หัวหน้าบรรณารักษ์คือ เฮอร์เบิร์ท พุทนัม 

(Herbert Putnam บรรณารักษ์ช่วงปี ค.ศ. 1899-1939) พุทนัมและเพ่ือนบรรณารักษ์ปรับปรุง

ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือใหม่ โดยเร่ิมศึกษาจากระบบทศนิยมดิวอี้  (Dewey Decimal 

Classification) ฉบับพิมพ์คร้ังที่ 5 และระบบเอก็แพนซีฟ (Expansive Classification) ของคัต

เตอร์ร่วมกัน นอกจากน้ียังได้นําระบบการจัดหมู่ของเยอรมันระบบหน่ึง คือ “ระบบเยอรมัน 

ฮอลล์เชมา (German Halle Schema)” โดย ออตโต ฮาร์ทวิง (Otto Hartwing) มาศึกษาร่วมด้วย 

หลังจากศึกษาระบบทั้ง 3 อย่างละเอยีด พบว่า ไม่มีการจัดหมู่หนังสอืระบบใดที่มีอยู่ในขณะน้ันจะ

เหมาะสมและนาํมาใช้แก้ปัญหาการจัดหมู่หนังสือของหอสมุดรัฐสภาได้ ด้วยเหตุผล 3 ประการ 

คือ 1) หอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นห้องสมุดที่จัดตั้งข้ึนด้วยวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายที่ไม่

เหมือนห้องสมุดแห่งใด ๆ กล่าวคือ เป็นทั้งห้องสมุดของรัฐสภา หอสมุดแห่งชาติของ

สหรัฐอเมริกา และเป็นห้องสมุดที่ใหญ่ที่สุดในโลก 2) การให้บริการกเ็ป็นพิเศษแตกต่างจาก

บริการของห้องสมุดประเภทอื่น ๆ และให้บริการแก่บุคคลทุกอาชีพ ทุกระดับช้ัน และ 3) 

ความสาํคัญของหนังสือแต่ละหมวดมีความแตกต่างกัน และปริมาณหนังสือในบางสาขามีมาก

อย่างเหน็ได้ชัด 

2ด้วยเหตุผลน้ี บรรณารักษ์จึงคิดระบบการจัดหมู่ใหม่ข้ึน โดยยึดหลักเกณฑ์ตาม

ระบบการจัดหมู่เอก็แพนซีฟ (Expansive Classification System ของ Charles Ammi Cutter, 

ค.ศ. 1837-1903) ซ่ึงระบบการจัดหมู่ที่คิดข้ึนใหม่น้ี แบ่งออกเป็น 21 หมวดใหญ่ และใช้

ตัวอักษร A-Z เป็นสัญลักษณ์ ยกเว้น I O W X Y ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้ก่อกาํเนิดข้ึน

ในปี ค.ศ. 1899 ด้วยความร่วมมือของบรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์เลขหมู่และทาํบัตรรายการของ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน อยู่ภายใต้การนาํของ ชาร์ล มาร์แตล (Charles Martel) และผู้เช่ียวชาญ

เฉพาะสาขาวิชา ซ่ึงเป็นผู้คิดหมวดย่อย ๆ  

2ในปี ค.ศ. 1899 เร่ิมดาํเนินการจัดหมวด Z เป็นหมวดแรก และแล้วเสรจ็ในปี 

ค.ศ. 1902 ต่อมา เฮอร์เบิร์ท พุทนัม และชาร์ล มาร์แตล ซ่ึงเป็นหัวหน้างานวิเคราะห์เลขหมู่และ

ทาํบัตรรายการในขณะน้ัน ได้เร่ิมดาํเนินการเกี่ยวกับรายละเอียดของเลขหมู่ โดยมอบหมายให้

หัวหน้าหมวดแต่ละหมวดรับผิดชอบการแบ่งย่อยภายในแต่ละหมวด ในแต่ละหมวดใหญ่ของ

ระบบน้ีจะพิมพ์แยกกนั และมีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมอย่างสมํ่าเสมอ โดยแต่ละหมวดจะมีการ
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จัดทาํไม่พร้อมกนั ข้ึนอยู่กบัการเพ่ิมจาํนวนและการแก้ไขเลขของแต่ละหมวด รายละเอยีดของการ

พิมพ์พร้อมประวัติการจัดพิมพ์และรายช่ือผู้จัดทาํตลอดจนผู้มีส่วนร่วมของหมวดจะแจ้งไว้ในหน้า

คาํนาํ (Preface) ของแต่ละหมวด (ระเบียบ สภุวิรี, 2559, น. 1-3) 

2ปัจจุบันหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นห้องสมุดที่ใหญ่ที่สุดในโลก ประกอบด้วย

อาคาร 3 หลัง คือ ตึกโทมัส เจฟเฟอร์สัน (Thomas Jefferson Building) ตึกจอห์น อาดามส ์

(John Adams Building) และตึกเจมส์ เมดิสัน (James Madison Building) มีพ้ืนที่รวมทั้งหมด 

2,614,000 ตารางเมตร มีทรัพยากรสารสนเทศมาจากทั่วโลกมากกว่า 460 ภาษา ทรัพยากร

สารสนเทศทั้งหมด 162,477,060 รายการ บุคลากร จาํนวน 3,094 คน (Library of Congress, 

2016) 

2) สญัลกัษณแ์ละลกัษณะของระบบหอสมุดรฐัสภาอเมริกนั 

2สัญลักษณ์ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นสัญลักษณ์ผสม ประกอบด้วย

อกัษร A-Z ยกเว้นอกัษร I O W X Y แทนหมวดหมู่ใหญ่ 21 หมวด และแบ่งเน้ือหาย่อย โดยใช้

ตัวเลข 1-9 ในแต่ละหมวดจะแยกการพิมพ์และการใช้โดยอิสระ ลักษณะการแบ่งหมวดหมู่ของ

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั (ระเบียบ สภุวิรี, 2559, น. 12-13) มีดังน้ีคือ 

(1) หมวดใหญ่ (Main Classes) มี 21 หมวด คือ 

A = ความรู้ทั่วไป 

B = ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา 

C = ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกบัประวัติศาสตร์ 

D = ประวัติศาสตร์ทั่วไป และประวัติศาสตร์โลกเก่า 

E-F= ประวัติศาสตร์ทวีปอเมริกา 

G = ภมิูศาสตร์ โบราณคดี นันทนาการ 

H = สงัคมศาสตร์ 

J = รัฐศาสตร์ 

K = กฎหมาย 

L = การศึกษา 

M = ดนตรี 

N = ศิลปกรรม 

P = ภาษาและวรรณคดี 

Q = วิทยาศาสตร์ 

R = แพทยศาสตร์ 

S = เกษตรศาสตร์ 

T = เทคโนโลยี 

U = ยุทธศาสตร์ 
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V = นาวิกศาสตร์ 

Z = บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร์ 

(2) หมวดย่อย (Subclasses) 

2ใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 2-3 ตัว ในแต่ละหมวดใหญ่จะใช้ตัวอักษรแบ่ง

หมวดย่อยไม่เทา่กนั บางหมวดใช้ตัวอกัษร 2 ตัว เช่น หมวด B C D G เป็นต้น หรือบางหมวดใช้

ตัวอกัษร 3 ตัว เช่น หมวด K แต่บางหมวดไม่ใช้อักษรตัวที่ 2 แบ่งย่อยเลย เช่น หมวด E F เป็น

ต้น 

(3) เน้ือเร่ืองย่อยของหนังสอื (Subjects) 

2เป็นการแบ่งเน้ือหาที่จัดไว้ในหมวดย่อย (Subclasses) ให้ละเอียดและลึก

มากย่ิงข้ึน โดยใช้เลข 1-9999 เติมหลังหมวดย่อยและอาจใช้จุดทศนิยม หรือใช้กระจายโดยคัต

เตอร์เลขหมู่ หรือตารางประเภทต่าง ๆ เพ่ือกระจายเน้ือหาให้ละเอยีดย่ิงข้ึน 

3) โครงสรา้งของการจดัหมวดหมู่ 

โครงสร้างของคู่มือการจัดหมู่แต่ละหมวดในระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน จะมี

ลักษณะที่เหมือนกันทุกหมวด ไวนาร์ (Wynar 1980, p. 438 อ้างถึงใน ระเบียบ สุภวิรี, 2559, 

น. 14-20) ได้แบ่งโครงสร้างของคู่มือการจัดหมู่ออกเป็น 2 ประเภท คือ โครงสร้างภายนอกและ

โครงสร้างภายใน 

(1) โครงสร้างภายนอก (External Format) หรือโครงสร้างลักษณะ

รูปเล่ม (Physical Format) ในแต่ละหมวดของแผนการจัดหมู่ฯ จะจัดเรียงโครงสร้างภายนอก

หรือโครงสร้างลักษณะรูปเล่มในรูปแบบเดียวกันทั้งหมดทุกเล่ม โดยจะประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ 

เรียงตามลาํดับน้ี คือ 
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(1.1) คาํนาํ (Preface or Prefatory Note) เป็นส่วนที่อยู่ต่อจาก

หน้าปกในส่วนน้ีให้รายละเอียดเฉพาะหมวดน้ัน ๆ เกี่ยวกับประวัติความเป็นมา การจัดพิมพ์ 

รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องการจัดทาํในแต่ละคร้ัง ดังตัวอย่างคาํนาํหมวด A  

 

 
 

ภาพที ่3.1  คาํนาํ หมวด A General Works ฉบับพิมพ์ปี ค.ศ. 2016 

แหล่งทีม่า: Library of Congress, 2016a. 
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(1.2) เน้ือหาโดยย่อของหมวดย่อย (Synopsis) เป็นส่วนที่แสดง

การแบ่งหมวดย่อยคร้ังที่ 2 (Subclass) ของหมวดใหญ่น้ัน ๆ โดยจะแบ่งเป็นหัวข้อเร่ืองย่อยให้

เหน็ชัดเจน 

Class A General Work (ความรู้ทั่วไป) 

AC Collections, Series. Collected Works 

  รวมเร่ืองชุด งานรวมเร่ือง 

AE Encyclopedias 

  สารานุกรม 

AG Dictionaries and other general reference work 

 พจนานุกรม, หนังสืออ้างอิงอื่น ๆ นอกเหนือจาก

สารานุกรม 

AI  Indexes 

  ดรรชนี 

AM Museum. Collectors and collecting 

  พิพิธภัณฑ ์

AN Newspapers 

  หนังสอืพิมพ์ 

APA Periodicals 

  วารสาร 

AS Academies and learned societies 

  สมาคม สมาคมทางวิชาการ 

AY Yearbooks. Almanacs. Directories 

  หนังสอืรายปี อลัมาแนคส ์

AZ History of Scholarship and learning. 

  The humanities 

  ประวัติทั่วไปของความรู้ และการเรียนรู้ 

 

(1.3) โครงร่าง (Outline) เป็นส่วนที่แสดงการแบ่งหมวดย่อยคร้ัง

ที่ 3 (Subject) โดยแสดงเป็นเลขหมู่ย่อยอย่างกว้าง ๆ พร้อมรายละเอียดของเน้ือหาย่อย ทาํให้

ทราบเลขหมู่ของการแบ่งย่อยในหมวดย่อยน้ันย่อย ๆ 
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ภาพที่ 3.2  โครงร่าง หมวด A General Works แสดงการแบ่งหมวดย่อยคร้ังที่ 3  

แหล่งทีม่า: Library of Congress, 2016b. 
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(1.4) ตารางรายการเลขหมู่ (Schedules) เป็นส่วนที่แสดงเลขหมู่

และเน้ือหาวิชาที่ใช้ในการกาํหนดเลขหมู่อย่างละเอียด แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือส่วนซ้ายมือเป็น

รายการเลขหมู่ และส่วนขวามือเป็นอธิบายเน้ือหาของเลขหมู่ ซ่ึงเน้ือหาของตารางเลขหมู่จะ

เรียงลาํดับจากกว้างไปหาแคบ จากงานทั่วไป (General Work) ไปยังงานเฉพาะด้าน (General 

Special) และมีการแสดงลาํดับช้ันของการขยายหัวข้อเร่ืองย่อยโดยพิมพ์เป็นแนวย่อหน้าลํา้เข้ามา

ตามลาํดับ ถ้าเป็นหัวข้อเร่ืองใหญ่หรือหัวข้อเร่ืองสาํคัญจะพิมพ์ด้วยตัวพิมพ์ใหญ่หรือขีดเส้นใต้

เพ่ือให้เหน็เด่นชัดและจะเรียงไว้ในแนวแรก ถ้าเลขหมู่ใดมีการแบ่งย่อยโดยวิธีต่าง ๆ หรือต้องใช้

ตารางในการกาํหนดเลขหมู่ จะมีคาํสั่ง คาํอธบิาย หรือมีเชิงอรรถกาํหนดไว้ตัวอย่างตารางรายการ

เลขหมู่ 

 

 
 

ภาพที ่3.3  ตารางรายการเลขหมู่ (Schedules) หมวด AC 

แหล่งทีม่า: Library of Congress, 2016c. 
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(1.5) ตารางช่วย (Auxiliary Tables) เป็นตารางที่ใช้ประกอบกับ

เลขหมู่เพ่ือกระจายเลขหมู่ให้ละเอียดย่ิงข้ึน ตารางช่วยจะใช้ได้กต่็อเม่ือเลขหมู่น้ันกาํหนดไว้ให้

ใช้ได้เทา่น้ัน ตารางช่วยจะอยู่ท้ายเล่มของแต่ละหมวด บางหมวดใช้เฉพาะหมวดน้ัน ๆ เช่น หมวด 

B (Philosophy and Religion) มีตาราง “Tables of Subdivision” ของหมวดหมู่ BX หมวด J 

(Political sciences) มีตาราง “International Law” ของหมวดหมู่ JX แต่บางตารางของบาง

หมวดใช้กับหมวดอื่น ๆ ได้ด้วย เช่น หมวด H (Social Sciences) มีตารางช่วยช่ือว่า “Table of 

Regions or Countries in One Alphabet” หรือ “Table of States (Cutter Number)” และหมวด 

S (Agriculture) มีตารางช่วยช่ือว่า “Geographical Distribution Tables” เป็นต้น 

 

 
 

ภาพที ่3.4  ตารางช่วย หมวด A 

แหล่งทีม่า: Library of Congress, 2016c. 

 

(1.6) ดรรชนี (Index) ทุกเล่มของคู่มือการจัดหมู่ ฯ จะมีดรรชนี

อยู่ท้ายเล่มเพ่ือช่วยในการค้นหาเลขหมู่ ดรรชนีประกอบด้วยคาํหรือวลีที่มีปรากฏอยู่ในเล่มน้ัน 

เรียงลาํดับอักษร A-Z โดยจะมีแนวย่อหน้าเป็นตัวกาํหนดหัวข้อเร่ืองใหญ่และหัวข้อเร่ืองย่อย 

จากคาํหรือวลีน้ันจะต่อด้วยเลขหมู่ที่เกี่ยวข้อง 

 



47 

 
 

ภาพที ่3.5  ดรรชนี หมวด A 

แหล่งทีม่า: Library of Congress, 2016c. 

 

เลขหมู่ที่อยู่ท้ายคาํดรรชนีเหล่าน้ี มิใช่เลขหมู่ที่ถูกต้องที่จะนาํไปให้

เลขหมู่ได้ทนัท ีแต่เป็นเพียงเลขหมู่ที่กาํหนดไว้อย่างคร่าว ๆ เท่าน้ันดังน้ันผู้ใช้จะต้องเปิดตาราง

จาํแนกเลขหมู่ (Schedule) โดยอาศัยเลขหมู่ที่ได้กาํหนดไว้ที่คาํดรรชนีน้ันเพ่ือตรวจสอบและ

กาํหนดเลขหมู่ที่ละเอยีดและถูกต้องต่อไปทุกคร้ัง 

(1.7) ภาคเพ่ิมเติมและแก้ไขเปล่ียนแปลง (Supplementary Pages 

0f Additions and Changes) เป็นส่วนที่เพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงเลขหมู่ของหมวดน้ัน ๆ 

ภายหลังที่มีการพิมพ์ฉบับสมบูรณ์เสรจ็แล้ว 
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ส่วนต่าง ๆ ของโครงสร้างภายนอกดังกล่าวข้างต้น ในตารางจาํแนก

เลขหมู่ 21 หมวด จะไม่มีส่วนต่าง ๆ ครบตามน้ีเสมอไป บางเล่มไม่มีโครงร่าง (Outline) เช่น 

หมวด J ไม่มี Outline แต่มี Synopsis เป็นเสมือน Outline หรือบางเล่มไม่มีดรรชนีท้ายเล่ม เช่น 

หมวด P บางหมวด คือ PN-PZ 

(2) โครงสร้างภายใน (Internal Format) 

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้กาํหนดการแบ่งโครงสร้างภายในของ

ตารางจาํแนกเลขหมู่ (Schedule) ตามแนวคิดของชาร์ล มาร์แตล (Charles Martel) ซ่ึงเป็นผู้นาํ

ในการจัดทาํระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มาร์แตลและเพ่ือนบรรณารักษ์ได้กาํหนดแนวคิดใน

การแบ่งโครงสร้างภายในโดยยึดหลักตามลักษณะของงาน ประเภท และเน้ือหาหนังสือเป็นสาํคัญ 

ซ่ึงเรียกว่า “บัญญัติ 7 ประการ ของมาร์แตล (Martel’s Seven Points)” ประกอบด้วยรายการ

ต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี (Wynar, 1980, p. 446 อ้างถึงใน 2ระเบียบ สภุวิรี, 2559, น. 20) 

(2.1) ลักษณะของงาน (General Form Divisions) ทุกหมวดจะมี

เลขหมู่ที่แสดงลักษณะของงานปรากฏอยู่ในตอนต้นของหัวข้อเร่ืองน้ัน โดยจะเป็นรูปแบบหรือวิธี

เขียนของหนังสอืเล่มน้ัน คือ 1) วารสาร (Periodical) 2) หนังสือรายปี (Yearbooks) 3) สมาคม 

(Societies) 4) การประชุมและงานแสดง (Congresses and Exhibitions) 5) รวมเร่ือง 

(Collections) และ 6) สารานุกรม พจนานุกรม (Encyclopedias and Dictionaries) 

(2.2) ทฤษฎี ปรัชญา (Theory, Philosophy) 

(2.3) ประวัติ ชีวประวัติ (History. Biography) 

(2.4) ตาํรา งานทั่วไป (Treatises. General work) 

(2.5) กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ความเกี่ยวข้องกับรัฐ (Law. 

Regulation. State Relations) 

(2.6) การศึกษาและการสอน การวิจัย ตาํราเรียน (Study and 

teaching. Research. Textbook) 

(2.7) เน้ือหาและรายละเอียดย่อยของสาขาวิชา (Subject & 

subdivisions of subjects) จะแบ่งจากเน้ือหาที่กว้างไปยังเน้ือหาที่แคบหรือเฉพาะด้านตามลาํดับ

ข้ัน 

ลักษณะโครงสร้างภายในของตารางจาํแนกเลขหมู่ 7 ประเภทข้างต้น 

ในแต่ละหมวดหมู่ไม่จาํเป็นต้องเรียงตามลาํดับดังกล่าว และบางเลขหมู่อาจทงีานประเภทอื่นมา

แทรก ดังตัวอย่างโครงสร้างภายในของหมวด HB มีดังน้ี  
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ภาพที ่3.6  โครงสร้างภายในหมวด HB 

แหล่งทีม่า: Library of Congress, 2016d. 

 

4) หนงัสือคู่มือเพือ่งานวิเคราะหห์มวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศ 

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ได้ปรับปรุงเลขหมู่ให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา และ

เผยแพร่การปรับปรุงเลขหมู่และหัวเร่ือง ด้วยการออกสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ เป็นระยะ 

2(ระเบียบ สภุวิรี, 2559, น. 21-23) 2ดังน้ี 

(1) Library of Congress Classification : Additions and Changes 

กาํหนดออกเป็นราย 3 เดือน และรวมเล่ม 1 ปี เพ่ือรวบรวมเลขหมู่และดรรชนีที่มีการแก้ไขหรือ

เพ่ิมเติมในช่วงเวลาน้ัน 

(2) Cataloging Service Bulletin กาํหนดออกเป็นราย 3 เดือน 

(3) Subject Cataloging Manual. Shelflisting 

(4) Subject Cataloging Manual. Classification 

(5) Library of Congress Subject Heading (มีทั้งสิ่งตีพิมพ์ ไมโครฟิช การ

ค้นระบบออนไลน์ และ ซีดีรอม) 

เม่ือมีการจัดพิมพ์หนังสอืแผนการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันชุดใหม่ ใน

แต่ละหมวดกจ็ะรวมเอาเลขหมู่ที่มีการเพ่ิมเติมและเปล่ียนแปลง (Addition and Changes) ตั้งแต่
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แรกเร่ิมจนถึงช่วงเวลาน้ัน ลงในแผนการจัดหมู่ไว้อย่างสมบูรณ์ แต่ถ้าการพิมพ์หนังสือแผนการ

จัดหมู่ของหมวดน้ันเสรจ็เรียบร้อยแล้ว และยังมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงเลขหมู่ซ่ึงไม่สามารถแทรก

ลงในแผนการจัดหมู่ได้ทนั กจ็ะจัดพิมพ์ไว้ในส่วนท้ายเล่มของหมวดน้ัน โดยใช้ช่ือว่า “Additions 

and Changes” และปัจจุบันหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้จัดพิมพ์หนังสือคู่มือแผนการจัดหมู่ระบบ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกันฉบับใหม่ล่าสุดทั้งชุด โดยจดลิขสิทธิ์เป็นของหอสมุดฯ เองเม่ือปี ค.ศ. 

1997 

จากเลขหมู่ที่มีการเพ่ิมเติมและเปล่ียนแปลงซ่ึงหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้ตีพิมพ์

ออกมาเป็นฉบับราย 3 เดือน และฉบับรวมเล่ม 1 ปี (Annual Cumulative) น้ัน บริษัท Gale 

Research Company แห่งเมืองดีทรอยด์ รัฐมิชิแกน สหรัฐอเมริกา ได้ทาํการรวบรวมรายการ

เลขหมู่ที่มีการเพ่ิมเติมและแก้ไขเปล่ียนแปลงทั้งหมดออกมาเป็นชุดใหญ่ มีช่ือว่า Library of 

Congress Classification Schedules : A Cumulative of Additions & Changes 

และในปี ค.ศ. 1995 บริษัท Gale Research Company (ต่อมาเปล่ียนช่ือเป็น 

Gale Group, Inc.) ได้ซ้ือลิขสทิธิ์การจัดพิมพ์หนังสือคู่มือการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน

ทั้งชุด พร้อมทั้งฉบับรวมเลขหมู่ที่เพ่ิมเติมและแก้ไขเปล่ียนแปลงทั้งหมด (Library of Congress 

Classification Schedules : A Cumulative of Additions & Changes) ตั้งแต่แรกเร่ิมจนถึงปี 

ค.ศ. 1995 จาก หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มาจัดพิมพ์เป็นหนังสือคู่มือฉบับใหม่ที่สมบูรณ์ และจด

ลิขสทิธิ์เป็นของบริษัทฯ เองเม่ือปี ค.ศ. 1996 มีช่ือว่า SuperLCCS 

ปัจจุบันหนังสือคู่มือการวิเคราะห์หมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มี

ออกมาให้ใช้ดังน้ี 

(1) Library of Congress Classification Schedules ของ Library of 

Congress 

(2) Classification Plus ของ Library of Congress 

(3) SuperLCCS : Gale’s Library of Congress Classification Schedules 

combined with Additions and Changes ของ Gale’s Group, Inc. มีทั้งสิ่งพิมพ์ และซีดีรอม 

หอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้เปิดเวบ็ไซต์ที่ http://lcweb.loc.gov เพ่ือให้คนทั่วไป

และห้องสมุดต่าง ๆ ได้สืบค้นหนังสือของห้องสมุดฯ ที่จัดหมู่ด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

และนอกจากน้ีบรรณารักษ์ยังสามารถใช้หนังสอืคู่มือช่วยการค้นหาเลขหมู่ได้อกีด้วย เช่น 

(1) U.S. Library of Congress. National Union Catalog (NUC) 

Washington D.C. : Library of Congress, 1956 - . Monthly ; Annual ; Quinquennial 

Cumulative. 
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ภาพที ่3.7  National Union Catalog 

แหล่งที่มา: Dalzlel, 2007. 

 

เป็นหนังสือบรรณานุกรมแห่งชาติของสหรัฐอเมริกาและของโลกที่รวบรวม

รายช่ือหนังสือจุลสาร วิทยานิพนธ์ปริญญาโทและเอก และวัสดุไม่ตีพิมพ์ ที่หอสมุดรัฐสภา

อเมริกันได้รับเข้ามาใหม่ตามพระราชบัญญัติการพิมพ์ของสหรัฐอเมริกา และรวบรวมรายช่ือ

สิ่งพิมพ์และสิ่งไม่ตีพิมพ์ของห้องสมุดต่าง ๆ ที่เป็นสมาชิกโครงข่ายสหบรรณานุกรมของประเทศ

สหรัฐอเมริกาและของห้องสมุดทั่วโลกที่อยู่ในโครงข่ายบรรณานุกรมของโลกที่ตีพิมพ์ออกมาเป็น

ภาษาต่าง ๆ โดยจะให้รายช่ือวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ที่ผลิตในประเทศสหรัฐอเมริกาไว้

อย่างสมบูรณ์ที่สดุนับตั้งแต่ปี ค.ศ. 1942 เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน 

การจัดเรียง : จัดเรียงรายการตามลาํดับอักษรของรายการหลัก (Main 

Entry) ที่ใช้ในการลงรายการของบัตรรายการ แต่ละรายการเสนอข้อมูลที่ใช้เอการลงบัตรรายการ 

คือช่ือผู้แต่ง ช่ือเร่ืองพิมพลักษณ์ บรรณลักษณ์ ขนาด ราคา โน้ต แนวสืบค้น เลขลาํดับที่การเข้า

มาของวัสดุในหอสมุดฯ เลขหมู่ในระบบทศนิยมดิวอี้และระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เลขที่ของ

ข้อมูลใน MARC Tape และช่ือย่อของห้องสมุดที่มี  

ปัจจุบันการค้นหารายการหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศที่มีในหอสมุด

รัฐสภาอเมริกนั จะสบืค้นจากฐานข้อมูลออนไลน์ของหอสมุดรัฐสภาเมริกัน (Library of Congress 

Online Catalog) คือ 

 



52 

 
 

ภาพที ่3.8  ฐานข้อมูลออนไลน์ของหอสมุดรัฐสภาเมริกัน 

แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016e. 

 

(2) American Book Publishing Record (ABPR) New York : R.R. 

Bowker, Vol.1 , no.1 1960 - . Monthlly ; Annual cumulative. 

 

 
 

ภาพที ่3.9  American Book Publishing Record 

แหล่งที่มา: Grey House Publishing, 2015. 
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รวบรวมรายช่ือหนังสือใหม่ที่ตีพิมพ์ในสหรัฐอเมริกาในรอบเดือนหน่ึง ๆ 

โดยไม่รวมถึงสิ่งพิมพ์รัฐบาล หนังสอืคู่มือ จุลสาร วารสาร และวิทยานิพนธ์ 

รายการต่าง ๆ จะเสนอในรูปการลงรายการในบัตรรายการ ตามกฎเกณฑ์

การลงรายการแบบ Anglo American Cataloging Rules คือให้รายละเอียดของช่ือผู้แต่ง ช่ือเร่ือง 

พิมพลักษณ์ บรรณลักษณ์ โน้ต เลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้และระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ISBN 

ราคา และแนวสืบค้น โดยในตอนต้นของเล่มจะเป็นรายการของหนังสือ นวนิยายสาํหรับผู้ใหญ่ 

นวนิยายสาํหรับเยาวชน และรายช่ือหนังสอืที่ขายดีในตลาดหนังสอื 

การจัดเรียง : ในส่วนของหนังสือจะจัดเรียงรายการตามเลขหมู่ในระบบ

ทศนิยมดิวอี้  ต้ังแต่ 000 – 999 แล้วต่อด้วยรายการนวนิยายสาํหรับผู้ใหญ่ นวนิยายสาํหรับ

เยาวชน และรายช่ือหนังสอืที่ขายดีซ่ึงจัดเรียงตามรายการหลัก (Main Entry) ท้ายเล่มจะมีดรรชนี

ผู้แต่งและดรรชนีช่ือเร่ือง (ระเบียบ สภุวิรี, 2559, น. 12-24) 

5) ฐานขอ้มูลเพือ่งานวิเคราะหห์มวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศ 

2นอกจากการเปิดหาเลขหมู่จากหนังสือคู่มือต่าง ๆ ดังกล่าวแล้ว การค้นหาข้อมูล

เพ่ือการจัดหมวดหมู่และทาํรายการหนังสือและวัสดุสารสนเทศต่าง ๆ ยังสามารถค้นได้จากฐาน

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์ ซีดีรอม และฐานข้อมูลของห้องสมุดต่าง ๆ ฐานข้อมูลที่

ใช้เพ่ือการวิเคราะห์หมวดหมู่ แบ่งได้เป็น 3 ประเภท คือ 1) ฐานข้อมูลออนไลน์ 2) ฐานข้อมูล

ซีดีรอม และ 3) ฐานข้อมูลของห้องสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศ (ระเบียบ สุภวิรี, 2559, 

น. 29-40) 

(1) ฐานข้อมูลออนไลน์ คือฐานข้อมูลที่สามารถสืบค้นหรือติดต่อได้

โดยตรง โดยผ่านคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์กลางของฐานข้อมูล (Host computer) กับผู้ค้นโดยตรง 

ข้อมูลจะถูกส่งถึงกันในระบบโทรคมนาคม ซ่ึงเป็นการโต้ตอบกันได้ตลอดเวลา ขณะที่ใช้เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ และสามารถรับผลของการสืบค้นได้ทางจอเทอร์มินอลหรือทางเคร่ืองพิมพ์ 2

ฐานข้อมูลออนไลน์เพ่ืองานจัดหมู่และทํารายการของหนังสือหรือสารสนเทศต่าง ๆ มีทั้ง

ฐานข้อมูลที่ต้องบอกรับเป็นสมาชิกและฐานข้อมูลที่ให้บริการทั่วไปโดยไม่เกบ็ค่าใช้จ่ายใด ๆ 

สาํหรับฐานข้อมูลที่เกดิจากเครือข่ายความร่วมมือของห้องสมุดต่าง ๆ ที่สาํคัญดังน้ี 
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(1.1) OCLC (Online Computer Library Center)  

URL : http://www.oclc.org/en-asiapacific/home.html 

 

 
 

ภาพที ่3.10  เวบ็ไซต์ฐานข้อมูล OCLC  

แหล่งที่มา: Online Computer Library Center, 2016a. 

 

ฐานข้อมูล OCLC (Online Computer Library Center) ตั้งอยู่ที่ 6565 

Frantz Road, Dublin, Ohio 43017-3395, United States เป็นองค์กรที่ก่อตั้งข้ึนมาโดยไม่

แสวงหาผลกาํไร ก่อตั้งข้ึนเม่ือปี ค.ศ. 1967 บริหารงานโดยการรวมตัวของห้องสมุดสมาชิกในรัฐ

โอไฮโอ สหรัฐอเมริกา สาํนักงานแห่งแรกต้ังอยู่ที่ห้องสมุดกลาง มหาวิทยาลัยแห่งโอไฮโอ (Ohio 

State University) ในช่วงน้ันได้พัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศภมิูภาคเพ่ือให้บริการแก่วิทยาลัย

ต่าง ๆ ของรัฐโอไฮโอ จาํนวน 54 แห่ง ต่อมาได้พัฒนาเป็นระบบเครือข่ายนานาชาติ 

OCLC ให้บริการเพ่ือการสบืค้นสารสนเทศแก่ผู้ใช้และห้องสมุดทั่วโลก 

สาํหรับงานจัดหมู่และทาํรายการหนังสือและวัสดุสารสนเทศของห้องสมุดต่าง ๆ ที่ต้องการสืบค้น

ข้อมูลเพ่ือการลงรายการจาก OCLC น้ันต้องติดต่อเพ่ือสมัครเป็นสมาชิก พร้อมติดตั้งโปรแกรม 

OCLC Z39.50 และปฏบัิติตามข้อกาํหนด เพ่ือเพ่ือการค้นคือและปรับระบบการลงรายการให้

สามารถใช้กับระบบออนไลน์ของห้องสมุดในท้องที่น้ันได้ OCLC ให้บริการแก่นักศึกษา-อาจารย์ 

นักวิชาการ บรรณารักษ์วิชาชีพและผู้ใช้ทั่วไป ในรูปแบบองบรรณานุกรม สาระสังเขป และเน้ือหา

เตม็รูป OCLC มีฐานข้อมูลที่ช่วยการค้นหาสารสนเทศที่สาํคัญ เช่น 



55 

(1.1.1) WorldCat (the OCLC Online Union Catalog) 

เป็นฐานข้อมูลรายการบรรณานุกรมที่สมบูรณ์และใหญ่ที่สดุแห่งหน่ึงของโลก ปัจจุบันมีสารสนเทศ

มากกว่า 50 ล้านระเบียน มากกว่า 400 ภาษา แยกเกบ็ตามรายช่ือผู้เป็นเจ้าของ 660 ล้านแห่ง 

ผู้ใช้ห้องสมุดสามารถเข้าใช้ข้อมูลได้ร่วมกนัทางระบบคอมพิวเตอร์เนท็เวิร์ก 

 

 
 

ภาพที ่3.11  เวบ็ไซต์ฐานข้อมูล WorldCat 

แหล่งที่มา: Online Computer Library Center, 2016b. 

 

(1.1.2) OCLC Cat CD for Windows เป็นฐานข้อมูลที่เป็น

แผ่น CD-ROM ที่แยกมาจาก World Cat บรรจุฐานข้อมูล 10 ฐาน แต่ละฐานข้อมูลจะมี

วัตถุประสงค์เฉพาะ เช่น ชุดทาํรายการหนังสอืดนตรี หนังสอืแพทย์ เป็นต้น 

(1.1.3) FirstSearch Service เป็นบริการให้ความช่วยเหลือ

เพ่ือการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศจากฐานข้อมูลอ้างอิง ได้เช่ือมโยงข้อมูลการค้นไปยังฐานข้อมูล 

WorldCat และฐานข้อมูลอื่น ๆ ด้วย เช่น CAMIO, Electronic Books an OAIster ผู้ใช้ 

WorldCat.org และ WorldCat Local สามารถเข้าถึงข้อมูลจากฐานข้อมูล FirstSearch ได้ด้วย 

ผู้ใช้บริการห้องสมุดสามารถสืบค้นและเรียกดูข้อมูลที่ต้องการโดยผ่านฐานข้อมูลหลัก มีข้อมูลทั้ง

ในรูปบรรณานุกรมและข้อมูลเตม็รูป (Full Text) 
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(1.1.4) WorldCat Discovery Services เป็นบริการจัดหา

ทรัพยากรใหม่ที่ได้จาก FirstSearch และ WorldCat เป็นบริการที่ให้ห้องสมุดสมาชิกที่บอกรับ 

FirstSearch ได้ใช้บริการควบคู่กนัไป 

(1.1.5) QuestionPoint เป็นบริการฐานข้อมูลความรู้เพ่ือการ

อ้างองิ เป็นการให้บริการอ้างองิเสมือนอย่างเป็นระบบที่สมบูรณ์แบบ โดยให้บริการหลายรูปแบบ 

ผ่านทางการสนทนา (Chat) อีเมล์ รวมถึงการทาํรายงานและการให้ความช่วยเหลือการค้นหา

ข้อมูลในเครือข่ายร่วมกนัที่สมบูรณ์ที่สดุ 

(1.2) OhioLINK (Ohio Library and Information Network) 

URL : https://www.ohiolink.edu/ 

 

 
 

ภาพที ่3.12  เวบ็ไซต์ฐานข้อมูล OhioLink 

แหล่งที่มา: Ohio Library and Information Network, 2016. 

 

OhioLINK (Ohio Library and Information Network) ตั้งอยู่ที่ Suite 

300, 2455 North Star Road, Columbus, Ohio, United States ก่อตั้งข้ึนเม่ือปี ค.ศ. 1987 

จากความร่วมมือของห้องสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยในโอไฮโอร่วมกับคณะกรรมการของรัฐ 

คณะกรรมการชุดน้ีได้ประชุมและทําโครงร่างการจัดทําฐานข้อมูลเครือข่ายความร่วมมือ

สารสนเทศข้ึนในปี ค.ศ. 1989 และปี ค.ศ. 1990 ได้พัฒนาระบบซอฟท์แวร์และสร้างเป็น

ฐานข้อมูลรายการรวม (Central Catalog) ของ OhioLINK ข้ึน ในปี ค.ศ. 1992 มหาวิทยาลัย
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ของรัฐ 6 แห่งได้ร่วมกันจัดทาํ OhioLINK System และสร้างฐานข้อมูลข้อมูลรายการรวม 

(Central Catalog) ในเดือนกุมภาพันธ์ ค.ศ. 1996 OhioLINK เปิดให้บริการผ่านทาง World 

Wide Web 

OhioLINK เป็นฐานข้อมูลที่ใหญ่ที่สุดแห่งหน่ึงของสหรัฐอเมริกาที่มี

การเช่ือมต่อฐานฐานข้อมูลระหว่างห้องสมุดของรัฐโอไฮโอกับมหาวิทยาลัย วิทยาลัยเทคนิค และ

ห้องสมุดต่าง ๆ ในรัฐโอไฮโอ ให้บริการการสืบค้นสารสนเทศแก่นักศึกษา อาจารย์ นักวิชาการ 

มากกว่า 600,000 คน สมาชิกของ OhioLINK ประกอบด้วย มหาวิทยาลัยของรัฐ 16 แห่ง 

วิทยาลัยชุมชน/วิทยาลัยเทคนิค 23 แห่ง วิทยาลัยเอกชนและห้องสมุดของรัฐโอไฮโอ 52 แห่ง 

OhioLINK ให้บริการการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลอิเลก็ทรอนิกส์ที่สาํคัญ 6 ประเภท 

(Ohio Library and Information Network, 2016) คือ 

(1.2.1) หนังสอืและทรัพยากรห้องสมุดอื่น ๆ เกือบ 50 ล้าน

ช่ือเร่ือง 

(1.2.2) ฐานข้อมูลงานวิจัย (Research Databases) มี

มากกว่า 150 ฐาน 

(1.2.3) วารสารอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Journal Center) 

มีบทความมากกว่า 1,000,000 บทความ 

(1.2.4) สื่อดิจิทัล (Digital Media Center) รวม

ภาพเคล่ือนไหวสื่อมัลติมีเดีย แผนที่ประวัติศาสตร์จากดาวเทยีม ของรัฐโอไฮโอ และวีดิทศัน์ มี

มากกว่า 85,000 รายการ 

(1.2.5) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Book) มีมากกว่า 

100,000 ช่ือเร่ือง 

(1.2.6) วิทยานิพนธ์ปริญญาโท-เอก (Electronic Theses 

and Dissertations Center) จากนักศึกษาในรัฐโอไฮโอมากกว่า 50,000 ช่ือเร่ือง 

สาํหรับงานจัดหมูและทาํรายการของห้องสมุดต่าง ๆ สามารถเข้าค้นหา

รายละเอียดพร้อมเลขเรียกหนังสือของหนังสือและสารสนเทศต่าง ๆ จาก OhioLINK ได้โดยไม่

เสยีค่าใช้จ่ายและไม่มีเง่ือนไขใด 

(2) ฐานข้อมูลซีดีรอม 

ซีดีรอม (CD-ROM : Compact Disk Read Only Memory) มีลักษณะเป็น

จานกลมสขีาวแวววาวคล้ายแผ่นเสยีง มีเส้นผ่าศูนย์กลาง 4.57 น้ิว หรือ 12 เซนติเมตร หนา 1.2 

มิลลิเมตร ทาํด้วยแก้วหรือพลาสติกเคลือบ หรือแผ่นอลูมิเนียมฉาบผิวด้วยพลาสติกโพลีคาร์

บอเนท สามารถบรรจุข้อมูลได้ทุกรูปแบบไม่ว่าจะเป็นภาพ เสียง ตัวอักษร และบรรจุได้จาํนวน

มหาศาลมากกว่าแผ่นดิสเกต็ที่ใช้กับคอมพิวเตอร์ทั่วไปหลายเท่าคือ แผ่นซีดีรอม 1 แผ่น บรรจุ

สารสนเทศได้เท่ากับแผ่นดิสเกต็จํานวน 1,500 แผ่น หรือประมาณ 650 MB หรือเท่ากับ
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กระดาษจาํนวน 250,000 แผ่น การส่งข้อมูลออกหรือการค้นหาสามารถดาํเนินการได้โดยตรง

ระหว่างเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองอ่านซีดีรอม โดยไม่ต้องผ่านระบบสื่อสารโทรคมนาคม และ

เป็นการเรียกข้อมูลทางเดียวจากผู้ใช้ 

ฐานข้อมูลซีดีรอม ที่เป็นประโยชน์ต่องานจัดหมู่และทาํบัตรรายการ ที่สาํคัญ

ได้แก่ 

(2.1) CDMARK : Bibliographics ผลิตโดย Library of Congress 

เป็นฐานข้อมูลบรรณานุกรมของสิ่งตีพิมพ์และสิ่งไม่ตีพิมพ์ทุกประเภทที่มีอยู่ในหอสมุดรัฐสภา

อเมริกันในรูป MARK Record มีการจัดพิมพ์เป็นเล่มออกจาํหน่ายเป็นราย 3 เดือน ฐานข้อมูลน้ี

เป็นฐานข้อมูลประเภทบรรณานุกรม ที่สามารถนาํข้อมูลมาใช้กบัการกาํหนดเลขหมู่และหัวเร่ืองได้ 

(2.2) LaserCat ผลิตโดย WLN (Washington Library Network) 

เป็นฐานข้อมูลบรรณานุกรมประกอบด้วยข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้ง MARK Record มีข้อมูล

มากกว่า 4 ล้านระเบียน ออกเป็นราย 3 เดือน ฐานข้อมูลน้ีเป็นฐานข้อมูลประเภทบรรณานุกรม ที่

สามารถนาํข้อมูลมาใช้กบัการกาํหนดเลขหมู่และหัวเร่ืองได้ 

(2.3) Book in Print Plus ผลิตโดยบริษัท R.R. Bowker จาํกัด เป็น

ฐานข้อมูลรายช่ือหนังสือที่จัดจําหน่ายและตีพิมพ์ในสหรัฐอเมริกา เป็นข้อมูลเพ่ือการสั่งซ้ือ

หนังสือของห้องสมุด ให้ข้อมูลประเภทบรรณานุกรมที่เป็นประโยชน์ต่องานจัดหาและงาน

วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
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(3) ฐานข้อมูลของห้องสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศ 

บรรณารักษ์สามารถสืบค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศที่จัดหมวดหมู่ด้วย

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั ได้จากเวบ็ไซต์ของห้องสมุดต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  

(3.1) ฐานข้อมูลของห้องสมุดในประเทศไทย เช่น 

(3.1.1) สาํนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

URL : http://library.swu.ac.th/th/ 

 

 
 

ภาพที ่3.13  หน้าสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทร 

วิโรฒ 

แหล่งที่มา: สาํนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2559. 
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(3.1.2) หอสมุดและคลังความรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล 

URL : http://www.li.mahidol.ac.th/ 

 

 
 

ภาพที ่3.14  หน้าสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดและคลังความรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล 

แหล่งที่มา: หอสมุดและคลังความรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2559. 
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(3.1.3) สาํนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

URL : http://www.lib.ku.ac.th/web/index.php/th 

 

 
 

ภาพที ่3.15  หน้าสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

แหล่งที่มา: สาํนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2559. 
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(3.1.4) สาํนักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

URL : https://library.kku.ac.th 

 

 
 

ภาพที ่3.16  หน้าสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

แหล่งที่มา: สาํนักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559. 
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(3.2) ฐานข้อมูลของห้องสมุดในต่างประเทศ เช่น 

(3.2.1) Library of Congress 

URL : http://catalog.loc.gov/ 

 

 
 

ภาพที ่3.17  หน้าสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 

แหล่งที่มา: Library of Congress, 2016f. 
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(3.2.2) National Library of Medicine (NLM) 

URL : http://locatorplus.gov/cgi-bin/ 

Pwebrecon.cgi?DB=local&PAGE=First 

 

 
 

ภาพที ่3.18  หน้าสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกนั 

แหล่งที่มา: National Library of Medicine, 2016. 
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(3.1.3) British Library 

URL : http://explore.bl.uk/primo_library/libweb/action/ 

search.do?vid=BLVU1 

 

 
 

ภาพที ่3.19  หน้าสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดแห่งชาติอังกฤษ 

แหล่งที่มา: British Library, 2016. 

 

3.2 วิธีการปฏิบติังาน 

 

3.2.1 ระบบการจัดการหมวดหมู่ 2ระบบรฐัสภาอเมริกนั 2ของสํานกับรรณสารการ

พฒันา 

สาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ใช้ระบบ 2การจัดหมวดหมู่

ระบบรัฐสภาอเมริกนั หรือ2 LC (Library of Congress Classification) ในการจัดหมวดหมู่หนังสือ 

ซ่ึงการจัดหมวดหมู่ในระบบ 2การจัดหมวดหมู่ระบบรัฐสภาอเมริกัน 2 เป็นระบบการจัดหมวดหมู่ที่

เหมาะสาํหรับห้องสมุดขนาดใหญ่ มีการขยายตัวของทรัพยากรสารสนเทศอยู่ตลอดเวลา เน่ืองจาก

การจัดหมวดหมู่ในระบบ LC มีการแบ่งหมวดหมู่สาขาวิชาที่ละเอียด ทาํให้จัดหมวดหมู่ให้กับ

หนังสอืแต่ละเล่มได้เฉพาะเจาะจงกบัสาขาวิชามากข้ึน อกีทั้งรูปแบบเลขหมู่ระบบ 2การจัดหมวดหมู่

ระบบรัฐสภาอเมริกนั2 มีความกระชับและสั้น ทาํให้ง่ายต่อการค้นหาและการจัดเรียงข้ึนช้ันหนังสอื  
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1) รูปแบบของเลขหมู่ระบบ2การจัดหมวดหมู่ระบบรฐัสภาอเมริกนั2 หรือ LC 

(Library of Congress Classification) 

เลขหมู่ระบบ LC ประกอบด้วยตัวอักษร 21 อักษรโรมันตัวพิมพ์ใหญ่ แทน

หมวดหมู่ใหญ่ และตัวเลขที่ใช้แบ่งเน้ือหาภายในหมวดหมู่ใหญ่(Out line) และอาจมีการแบ่งย่อย

เน้ือหาภายในตัวเลขน้ันให้ละเอียดเฉพาะเจาะจงมากข้ึน ด้วยการแบ่งย่อยเป็นตัวเลขทศนิยม 

หรือตัวเลขคัตเตอร์เน้ือหา 

เลขเรียกหนังสือ(Call Number) ประกอบด้วยเลขหมู่ LC บวกกับเลขหนังสือ 

(Book Number) ซ่ึงเลขเรียกหนังสอืน้ันเปรียบได้กบัตัวแทนหนังสอื 

2) คู่มือทีใ่ชใ้นการวิเคราะหท์รพัยากรสารสนเทศ 

(1) Library of Congress Classification Schedules เป็นหนังสือที่จัดทาํข้ึน

โดยความร่วมมือของบรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์เลขหมู่และทาํบัตรรายการของหอสมุดรัฐสภา

อเมริกนั อยู่ภายในการนาํของ ชาร์ล มาร์แตล (Charles Martel) และผู้เช่ียวชาญเฉพาะสาขาเป็น

ผู้คิดหมวดหมู่ย่อย ๆ โดยหมวด Z เป็นหมวดที่เร่ิมดาํเนินการจัดทาํข้ีนเป็นหมวดแรก เร่ิมเม่ือปี 

ค.ศ. 1899 และพิมพ์เสรจ็เม่ือปี ค.ศ. 1902 ในแต่ละหมวดใหญ่ทั้ง 21 หมวด จะพิมพ์แยกกัน 

และมีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมอย่างสมํ่าเสมอ ไม่ได้จัดทาํพร้อมกัน รายละเอียดเกี่ยวกับการ

พิมพ์ของแต่ละหมวดจะมีรายละเอยีดปรากฏอยู่ในหน้าคาํนาํ (Preface) ซ่ึงจะกล่าวถึงประวัติการ

พิมพ์และรายช่ือคณะผู้จัดทาํของหมวดน้ัน ๆ  

(2) Library of Congress Subject Headings เป็นหนังสือที่รวบรวมคาํ 

กลุ่มคาํ หรือวลีภาษาอังกฤษที่ใช้เป็นหัวเร่ืองสาํหรับหนังสือภาษาอังกฤษ เรียงตามลาํดับอักษร 

A-Z โดยมีเลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนักาํกบัไว้ท้ายแต่ละหัวเร่ืองด้วย 

(3) หัวเร่ืองสาํหรับหนังสือภาษาไทย จัดทาํโดยคณะทาํงานกลุ่มวิเคราะห์

ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นหนังสือที่บรรณารักษ์ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศจากห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ มาประชุมกัน เพ่ือพิจารณารวบรวมหัวเร่ืองภาษาไทยพร้อมให้หัวเร่ือง

ภาษาองักฤษ เลขหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้  เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนักาํกบัด้วย 

(4) หลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์คร้ังที่ 2 

(AACR2) สาํหรับหนังสือวิทยานิพนธ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง เป็นหนังสือที่เรียบเรียงจาก 

“Anglo-American Cataloging Rules, 2nd ed.” กล่าวถึงหลักเกณฑ์การลงรายการของหนังสือ 

วิทยานิพนธ์และสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง เช่น การลงรายการช่ือบุคคล นิติบุคคล ช่ือเร่ือง ช่ือเร่ืองแบบ

ฉบับ รายการโยง เป็นต้น โดยมีตัวอย่างทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษประกอบ ช่วยให้ผู้ใช้เข้าใจ

ได้ง่ายข้ึน 

(5) ตารางเลขหนังสือสาํหรับอักษร ก คัตเตอร์ของหนังสือภาษาไทย เป็น

หนังสือที่กาํหนดเลขหนังสือสาํหรับช่ือจังหวัด ภาค ของประเทศไทย เลขหนังสือสําหรับช่ือ

มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ในประเทศไทย และตารางเลขหนัวสือ (Book Number) หรือเลขผู้แต่ง 
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(Author Number) สาํหรับหนังสอืภาษาไทยที่ ศ. สทุธลัิกษณ์ อาํพันวงศ์ ได้คิดข้ึนเป็นการจัดแบ่ง

ตัวอกัษรและตัวอกัษรที่ผสมสระ แล้วออกเป็นกลุ่ม ๆ ไปตามลาํดับ และกาํกับด้วยตัวเลข โดยใช้

อักษร ก. แทนอักษรตัวอื่น ๆ เช่น กน-กฝ  =  15 เม่ือผู้แต่งช่ือ ธนศักดิ์ กจ็ะได้เลขผู้แต่ง คือ   

ธ15 เป็นต้น 

(6) C.A. CUTTER’S Three Figure Alphabetic-Order Table เป็น

หนังสอืที่มีลักษณะของตารางรวมเลขหนังสือ (Book Number) หรือเลขผู้แต่ง (Author Number) 

สาํหรับหนังสอืภาษาองักฤษ 

3) การกําหนดเลขหมู่หนงัสือระบบหอสมุดรฐัสภาอเมริกนั 

(1) กาํหนดเลขหมู่โดยตรง 

การกาํหนดเลขหมู่โดยตรงเป็นการวิเคราะห์เลขหมู่ที่มีอยู่แล้ว ตามตาราง

จาํแนกเลขหมู่ที่ได้แบ่งย่อยไว้อย่างละเอยีดจากเน้ือหาทั่ว ๆ ไป จนถึงเน้ือหาที่เฉพาะเจาะจง โดย

นาํเลขหมู่ที่ปรากฏ ซ่ึงตรงกบัเน้ือหาและลักษณะงานของหนังสอืน้ัน ไปใช้ได้ทนัท ี 

(2) กาํหนดเลขหมู่โดยการกระจายภายในเลขหมู่ 

การกําหนดเลขหมู่โดยการกระจายภายในเลขหมู่ เป็นการกระจายภาย

เลขหมู่น้ัน ๆ ตามลักษณะของงาน เน้ือหา หรือสถานที่ทางภมิูศาสตร์ สาํหรับการปรับปรุงเลขหมู่

ใหม่ ค.ศ. 2015 การกระจายภายในเลขหมู่ได้ปรับเป็นการกระจายโดยตารางช่วยแทนเป็นส่วน

ใหญ่  

(3) กาํหนดเลขหมู่โดยใช้เลขหนังสือเพ่ือการขยายเลขหมู่ หรือคัตเตอร์

เลขหมู่ 

การกาํหนดเลขหมู่โดยใช้เลขหนังสือเพ่ือการขยายเลขหมู่ หรือคัตเตอร์

เลขหมู่ เป็นกระจายหมวดหมู่ย่อยโดยนาํเลขหนังสือ (Book Number) มาใช้ในการกระจายด้วย

วิธต่ีาง ๆ ตามคาํสั่งที่ระบุไว้ มีรูปแบบดังน้ี 

(3.1) การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน A-Z (Double Cutter Numbers) บาง

เลขหมู่ เม่ือมีการกระจายย่อยเร่ืองต่าง ๆ ด้วยตัวเลขแล้ว จะมีคาํสั่งให้แบ่งย่อยงานใดงานหน่ึง 

หรือเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงให้เฉพาะเจาะจงด้วยเลขคัตเตอร์หรือตารางช่วยอีกคร้ัง และเม่ือใดเลขเรียก

หนังสือแล้ว จะประกอบด้วยเลขหมู่ และเลขคัตเตอร์ 2 ตัวคือ ตัวแรกคือ คัตเตอร์เลขหมู่ที่ได้

จากการกระจายย่อยของเลขหมู่ กับตัวที่สองคือ คัตเตอร์เลขหนังสือหรือเลขผู้แต่งที่ได้จาก

รายการหลัก เรียกคัตเตอร์ลักษณะน้ีว่า เลขคัตเตอร์ซ้อน A-Z (Double Cutter Numbers) 

(3.2) การใช้เลขคัตเตอร์ที่สาํรองไว้ (Reserve Cutter Numbers) 

(3.3) การใช้เลขคัตเตอร์เรียงตามลําดับ (Successive Cutter 

Numbers) 
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(4) กาํหนดเลขหมู่โดยใช้ตาราง 

มีการกาํหนดตารางเพ่ือขยายหมวดหมู่ย่อย ดังน้ี 

(4.1) ตารางรูปแบบวิธเีขียน (Form Tables) 

(4.2) ตารางภมิูศาสตร์ (Geographic Tables) 

(4.3) ตารางแบ่งตามยุคสมัย (Chronological Tables) 

(4.4) ตารางแบ่งตามเน้ือหาเฉพาะเร่ือง (Subject Subdivision 

Tables) 

(4.5) ตารางผสม (Combination Tables) 

(4.6) ตารางผู้แต่ง (Author Tables)  

 

3.2.2 ระบบ 2การจัดหมวดหมู่ที่หอ้งสมุดกําหนดข้ึนใชเ้องของสํานกับรรณสารการ

พฒันา 

2ระบบ 2การจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง หรือ ระบบ Local Call Number เป็น

ระบบที่กาํหนดข้ึนใช้เองภายในห้องสมุดใดห้องสมุดหน่ึงโดยเฉพาะ มีรูปแบบที่เหมาะสมตาม

ทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดต้องการให้เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการในการ

เข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศประเภทน้ีได้อย่างรวดเรว็ สาํหรับสาํนักบรรณสารการพัฒนาใช้ระบบน้ี

ในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ (IS: Independent 

Study) และสื่อโสตทศันวัสดุ  

1) ประเภททรัพยากรสารสนเทศที่ใช้ระบบการจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุด

กําหนดข้ึนใชเ้อง 

ประกอบด้วย 1) วิทยานิพนธ์ 2) ภาคนิพนธ์ 3) สื่อโสตทัศนวัสดุ และ 4) 

หนังสอื ประเภท นวนิยาย และเร่ืองสั้น 

2) รูปแบบของเลขหมู่ทีห่อ้งสมุดกําหนดข้ึนใชเ้อง 

ลักษณะหมวดหมู่แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 1) ลักษณะใช้ลาํดับตัวเลข หรือที่

เรียกว่า Running Number เรียงลาํดับตั้งแต่เลข 00001 เป็นต้นไป ใช้กาํหนดหมวดหมู่ของภาค

นิพนธ ์2) ลักษณะใช้ตัวอกัษรผสมกับตัวเลข ใช้กาํหนดหมวดหมู่ของวิทยานิพนธ์ โดยแยกระดับ

การศึกษา เช่น DT001 หมายถึง วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก ลําดับที่ 1 และ MT001 

หมายถึง วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท ลาํดับที่ 1 ส่วนสื่อโสตทศันวัสดุ ประเภทภาพยนตร์ จะใช้

สัญลักษณ์คือ MV0001 หมายถึง ภาพยนตร์ ลาํดับที่ 1 และ 3) ลักษณะที่คาํย่อและแยกตาม

เลขคัตเตอร์ผู้แต่ง ใช้กาํหนดหมวดหมู่หนังสือประเภทนวนิยาย และเร่ืองสั้น หมวดหมู่ของนว

นิยาย เช่น นวนิยายเร่ือง คุณชายพุฒิภัทร แต่งโดย เก่าแต้ม หมวดหมู่คือ 1นว ก514ค 2554 

ส่วนหมวดหมู่ของเร่ืองสั้น เช่น เร่ืองสั้นเร่ือง เราหลงลืมอะไรบางอย่าง แต่งโดย วัชระ สัจจะสาร

สนิ หมวดหมู่คือ POP 2005 ว112 2557 เป็นต้น  
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3.3 งานวิจยัทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

3.3.1 งานวิจยัของบุคลากร2สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

บุคลากรงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสาร

พัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีการศึกษาวิจัยในเร่ืองที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติของ

ตนอย่างต่อเน่ือง ต้ังแต่อดีตถึงปัจจุบันมีงานวิจัยที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการ

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ พอสรุปได้ดังน้ี  

อรจิตร บุณยพุกกณะ (2532) จัดทาํเร่ือง การจัดทาํเลขหมู่สาํเรจ็สาํหรับหนังสือเกี่ยวกับ

ประเทศไทย : หมวด H สังคมศาสตร์ เป็นจัดทาํเป็นเลขหมู่สาํเร็จรูป และมีคําอธิบายเป็น

ภาษาไทย สาํหรับจัดหมู่หนังสอืสาขาสงัคมศาสตร์ที่มีเน้ือหาเกี่ยวกับประเทศไทย เรียงตามหมวด

ย่อยที่ปรากฏในคู่มือคือ H สงัคมศาสตร์ (ทั่วไป) HA สถิติ HC ทฤษฏเีศรษฐศาสตร์ HD ประวัติ 

และสถานการณ์เศรษฐกจิ (การจัดการ แรงงาน ฯลฯ) HE การขนส่งและการคมนาคม HF การค้า 

HG การคลัง HJ การคลังของรัฐ HM สังคมวิทยา HN ประวัติและสถานการณ์ทางสังคม HQ 

ครอบครัว สตรี HS สมาคม HT ชุมชน ชนช้ัน เช้ือชาติ HV อายุรเวชทางสังคม การสังคม

สงเคราะห์และการประชาสงเคราะห์ ฯลฯ HX ลัทธคิอมมิวนิสต์ 

กมลา รุ่งอุทัย (2533) จัดทาํเร่ือง วิธีจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : พร้อม

แบบฝึกหัดและเฉลย เป็นหนังสือจัดทาํเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรมหลักสูตร “การจัด

หมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน” ที่สาํนักบรรณสารการพัฒนาได้จัดข้ึน เน้ือหาของ

หนังสือแบ่งออกเป็น 20 บท เร่ิมจากประวัติและโครงสร้างของระบบ LC. เลขเรียกหนังสือ 

ตารางต่าง ๆ และอธิบายถึงหมวดหมู่ทั้ง 20 หมวด อย่างละเอียด โดยท้ายของแต่ละหมวดจะมี

แบบฝึกหัดและเฉลยไว้ให้  

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2533) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกันหมวด Q R S เป็นการเรียบเรียงจากการศึกษาเน้ือหาและวิธีการกาํหนดเลขหมู่ของการ

จัดระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนัหมวด Q R และ S กล่าวถึงขอบเขตเน้ือหาโดยย่อ และวิธีที่ระบบ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกนัใช้ในการกาํหนดเลขหมู่ในแต่ละหมวด ซ่ึงประกอบด้วยวิธีการใช้เลขหมู่ที่

กาํหนดไว้แล้วโดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ตามการแบ่งย่อย 

เลขหมู่แบบเดียวกัน การกระจายภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง พร้อมทั้งยกตัวอย่างและแสดง

วิธีกาํหนดเลขหมู่แต่ละวิธีภายในแต่ละหมวดตามลาํดับ ตอนท้ายมีข้อสังเกตเกี่ยวกับการกาํหนด

เลขหมู่สาํหรับสิ่งพิมพ์ที่มีเน้ือหาเกี่ยวกบัประเทศไทยโดยรวมทั้ง 3 หมวด 

อรจิตร บุณยพุกกณะ (2533) จัดทาํเร่ือง เลขหมู่สาํหรับหนังสือเกี่ยวกับประเทศไทย

สาขาสังคมศาสตร์ในหมวด H เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมจากงานวิจัยเร่ือง การจัดทาํเลขหมู่สาํเร็จ

สาํหรับหนังสอืเกี่ยวกบัประเทศไทย : หมวด H สงัคมศาสตร์ มีการจัดทาํ 
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พัชรี ชัยพินิจขจร (2534) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด 

Z บรรณานุกรมและบรรณารักษศาสตร์ (Bibliography and library science) เป็นการศึกษาถึงวิธี

ที่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันใช้ในการกาํหนดเลขหมู่ โดยศึกษาจากโครงสร้างของแผนการจัด

หมู่ (Schedule Format) โดยเฉพาะหมวด Z ซ่ึงจะประกอบไปด้วยประวัติความเป็นมาของ

แผนการจัดหมู่ ประวัติแผนการจัดหมู่หมวด Z ขอบเขตเน้ือหา วิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน

ใช้ในการกาํหนดเลขหมู่ ได้แก่การกาํหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน 

การกระจายภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง 

มณีรัตน์ เกิดแสงช่ืน (2534) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่หนังสือทางรัฐศาสตร์และกฎหมาย

ด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั เป็นการอธิบายการจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

หมวด J และ K ซ่ึงทั้ง 2 หมวดน้ีมีวิธีการกาํหนดเลขหมู่ทั้ง 8 วิธีเหมือนกัน คือ 1) วิธีกาํหนด

เลขหมู่โดยตรง 2) การใช้ A-Z 3) การใช้เลขคัตเตอร์สงวน 4) การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน 5) การ

ใช้เลขคัตเตอร์ตาม 6) การแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกนั 7) การกระจายภายในเลขหมู่ 8) การใช้

ตาราง 

สุภาภรณ์ สังข์ศรี (2534) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด H 

: สังคมศาสตร์ กล่าวถึงขอบเขตของหมวด H และวิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใช้ในการ

กาํหนดเลขหมู่ทั้ง 7 วิธี คือ การกาํหนดและเลขหมู่โดยตรง การใช้เลขคัตเตอร์ A-Z เพ่ือ

แบ่งย่อยตามเน้ือหาเฉพาะ ช่ือเฉพาะ และช่ือภูมิศาสตร์ การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัต

เตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตามการแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกนั และการใช้ตาราง ได้แก่ตาราง

ภายในและตารางช่วย ตอนท้ายเป็นข้อสงัเกตเกี่ยวกบัหมวด H แบบฝึกหัดและเฉลย 

อรจิตร บุณยพุกกณะ (2534) จัดทาํเร่ือง ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นเร่ืองทั่วไป

เกี่ยวกบัการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ประกอบด้วย ประวัติความเป็นมาของการจัดหมู่

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน โครงสร้างของการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ซ่ึงแบ่งเป็น

โครงสร้างของระบบ และโครงสร้างของตารางจาํแนกเลขแต่ละหมวด ทั้งโครงสร้างภายนอกและ

โครงสร้างภายใน คู่มือในการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เลขเรียนหนังสือ ตารางเลขคัต

เตอร์ ระบบและวิธทีี่ระบบหอสมุดรัฐสภา อเมริกันใช้ในการกาํหนดเลขหมู่ คือการกาํหนดเลขหมู่

โดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตาม 

การแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกนั การกระจายภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง 

กฤตชญา รัตนประทีป (2535) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน

สาํหรับหนังสือทางประวัติศาสตร์ (หมวด C, D, E-F) ศึกษาขอบเขตและวิธีการจัดหมวดหมู่

สิ่งพิมพ์ทางประวัติศาสตร์ ตามระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ซ่ึงระบบน้ีได้กาํหนดไว้ 4 หมวดหมู่ 

คือ หมวด C D E-F เน้ือหาที่ศึกษาได้แก่ การกาํหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้เลขคัตเตอร์ A-Z 

การใช้เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตามการแบ่งย่อยเลขหมู่แบบ

เดียวกนั การกระจายภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง โดยทาํเสนอทั้งวิธีการและตัวอย่างประกอบ
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ของทั้ง 4 หมวดหมู่ และได้แบ่งเลขหมู่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ของประเทศไทย ตามที่ระบบ

หอสมุดรัฐสภาอเมริกันกาํหนดไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการจัดหมวดหมู่หนังสือทางประวัติศาสตร์

ไทย 

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2535) จัดทาํเร่ือง เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด Q 

: Q และ QA เป็นการแสดงเลขหมู่ในหมวดย่อย Q และ QA สาํหรับทรัพยากรสารนิเทศ ในสาขา

วิทยาศาสตร์ (ทั่วไป) และคณิตศาสตร์ ซ่ึงเป็นขอบเขตเน้ือหาพ้ืนฐาน ที่จาํเป็นและมีในห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษาทั่วไป ให้รายละเอียดของเน้ือหา วิชาที่เกี่ยวข้องกับเลขหมู่โดยใช้ศัพทบั์ญญัติ 

สาขาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งมีดรรชนีให้ในท้ายเล่ม 

สุภาษิต โบสวุรรณ (2535) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน: หมวด 

G การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั หมวด G เป็นการกาํหนดเลขหมู่ ระบบรัฐสภาอเมริกัน

ของสิ่งพิมพ์ทางภูมิศาสตร์ทั่วไป รวมทั้งการกําหนดเลขหมู่ของแผนที่ ลูกโลก ภูมิศาสตร์

คณิตศาสตร์ วิชาเขียนแผนที่ ภมิูศาสตร์กายภาพ สมุทรศาสตร์ นิเวศวิทยามนุษย์ มนุษยศาสตร์

ภูมิศาสตร์ มานุษยวิทยา คติชาวบ้าน ขนบธรรมเนียมประเพณีโดยทั่วไป และงานทางด้าน

นันทนาการการพักผ่อนต่าง ๆ บทความน้ีกล่าวถึงขอบเขตของหมวด G วิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกนัใช้ในการกาํหนดเลขหมู่ ด้วยการกาํหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์

สงวน เลขคัตเตอร์ตามการแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน พร้อมทั้งการใช้ตารางของหมวด G และ

เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจ และสามารถนาํเอาวิธีการกาํหนดเลขหมู่ของหมวด G ไปปฏบัิติได้จริง ๆ จึง

ได้นาํแบบฝึกหัดให้ลองปฏบัิติพร้อมคาํเฉลยแสดงไว้ด้วย 

มณีรัตน์ เกิดแสงช่ืน (2536) จัดทาํเร่ือง การศึกษาเปรียบเทยีบแผนการจัดหมู่ หนังสือ

กฎหมายในระบบทศนิยมของดิวอี้  และระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นการ 0ศึกษาเปรียบเทยีบ

ขอบเขต และการกาํหนดเลขหมู่หนังสือกฏหมายในระบบทศนิยมของดิวอี้  และระบบหอสมุด

รัฐสภาอเมริกนัว่ามีความแตกต่างกนัหรือไม่อย่างไร จากการศึกษาพบว่าทั้งระบบทศนิยมดิวอี้และ

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มีความเข้าใจในเน้ือหาของกฏหมายที่แตกต่างกัน และความ

ละเอยีดและชัดเจนในการกาํหนดเลขหมู่น้ัน ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนัจะมีมากกว่า 

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2537) จัดทาํเร่ือง เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด S 

: หมวดย่อย S และ SB เป็นการแสดงแผนการจัดหมู่ในหมวด S 2 หมวดย่อยคือ SD : การป่าไม้ 

เป็นเลขหมู่สาํหรับทรัพยากรสารนิเทศที่มีเน้ือหาเกี่ยวกับป่าไม้ในประเทศต่าง ๆ การศึกษาและ

วิจัยด้านวนศาสตร์ การปลูกป่า การป้องกนัและบาํรุงรักษาป่าไม้ รวมทั้งการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ 

กบัหมวด SF : การเล้ียงสตัว์ ประกอบด้วยเลขหมู่ สาํหรับเน้ือหาเกี่ยวกับสถานที่และวัสดุอุปกรณ์

ที่ใช้ในการเล้ียงสัตว์ การให้อาหาร การขยายพันธุ์ การเล้ียงสัตว์แต่ละประเภท/ชนิดโรคของสัตว์

และวิชาการด้านสตัวแพทยศาสตร์ 

ฟองจันทร์ เพชรมาก (2538) จัดทาํเร่ือง เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หมวด S 

: หมวดย่อย SH และ SK เป็นการแสดงแผนการจัดหมู่ในหมวด S 2 หมวดย่อย ได้แก่ หมวด 
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SH และ SK หมวด SH : การเพราะเล้ียงในนํา้ กระประมงและการตกปลา เป็นเลขหมู่สาํหรับ

ทรัพยากรสารสนเทศ ที่มีเน้ือหาเกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์/พืชนํา้ ทรัพยากรประมง นโยบายและการ

จัดการประมง เทคโนโลยี การประมง การสาํรวจแหล่งประมง การจับสัตว์นํา้ ตลอดจนกรรมวิธี

การเกบ็รักษาและการขนส่ง ส่วนหมวด SK : กีฬาล่าสัตว์ ประกอบด้วยเลขหมู่สาํหรับเน้ือหา

เกี่ยวกบัการล่าสตัว์ในประเทศต่าง ๆ วิธกีารและอุปกรณ์สาํหรับการล่าสตัว์แต่ละชนิด 

วิจิตร อมรนพกุล (2538ก) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด 

U การทหาร (Military Sciences) เป็นการศึกษาการจัดเลขหมู่ ของหมวด U การทหาร โดย

ศึกษาวิธกีารกาํหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ตาราง A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน เลขคัตเตอร์ตาม 

การแบ่งย่อยเลขหมู่เดียวกนั และการใช้ตาราง 

วิจิตร อมรนพกุล (2538ข) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด 

V การทหารเรือ (Naval Science) เป็นการศึกษาการจัดเลขหมู่ ของหมวด v การทหารเรือ มุ่ง

ศึกษาการจัดเลขหมู่นาวิกศาสตร์ การเดินเรือ การค้าทางทะเล สถาปัตยกรรมการต่อเรือ โดย

ศึกษาวิธกีารกาํหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ตาราง A-Z การใช้เลขคัตเตอร์สงวน เลขคัตเตอร์ตาม 

การแบ่งย่อยเลขหมู่เดียวกนัและการใช้ตาราง 

พัชรี ชัยพินิจขจร (2539) จัดทาํเร่ือง วิธีการใช้เลขหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกนั : หมวด A ความรู้ทั่วไป กล่าวถึงประวัติการจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

อธิบายวิธีการใช้เลขหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันโดยเฉพาะหมวด A ซ่ึงเป็นหมวด

ความรู้ทั่วไป โดยกล่าวถึงขอบเขตเน้ือหา การแบ่งภายในหมวด A และวิธีการใช้เลขหมู่หนังสือ

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 

มณีรัตน์ เกิดแสงช่ืน (2539, 2540) จัดทาํเร่ือง หัวเร่ืองทางกฎหมายของหอสมุด

รัฐสภาอเมริกัน เป็นการรวบรวมหัวเร่ืองทางกฎหมายที่หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใช้ในการกาํหนด

หัวเร่ือง ในหนังสือ Library of Congress Subject Heading ฉบับพิมพ์คร้ังที่ 17 ซ่ึงมีจาํนวนหัว

เร่ืองถึง 2 แสนเศษ เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการค้นหัวเร่ืองทางกฎหมายกนัได้สะดวกย่ิงข้ึน 

สภุาษิต โบสุวรรณ (2539) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด

ปรัชญา จิตวิทยา และศาสนา กล่าวถึงการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวดปรัชญา 

จิตวิทยา และศาสนา เป็นการกาํหนดเลขหมู่ในหมวด B ซ่ึงแยกออกเป็น 4 เล่ม คือ B-BJ : 

ปรัชญาและจิตวิทยา; BL, BM, BP และBQ : ศาสนา ศาสนาฮินดู ศาสนายูดาย ศาสนาอิสลาม 

และพุทธศาสนา ; BR-BV : คริสตศาสนา และคัมภีร์ไบเบิล ; BX : นิกายคริสเตียนต่าง ๆ และ

วิธีที่หอสมุดรัฐสภาอเมริกันใช้ในการกาํหนดเลขหมู่ ทั้งการกาํหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้เลขคัต

เตอร์ A-Z, เลขคัตเตอร์สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตาม การแบ่งย่อย

เลขหมู่แบบเดียวกนั พร้อมทั้งการใช้ตารางต่าง ๆ 

อรจิตร บุณยพุกกณะ (2539) จัดทาํเร่ือง ดรรชนีเลขหมู่เกี่ยวกับประเทศไทยในหมวด 

H กาํหนดเลขหมู่หนังสอืทางด้านสงัคมศาสตร์เกี่ยวกับประเทศไทย ที่ปรากฏในตารางจาํแนกเลข
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หมวด H ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เฉพาะเลขหมู่ที่เกี่ยวกับประเทศไทย ซ่ึงตารางจาํแนกเลข

หมวด H ไว้เป็นหมวดย่อยตามหลักการแบ่งสาขาของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ได้แก่ 

สังคมศาสตร์ (ทั่วไป) สถิติ ทฤษฎีเศรษฐศาสตร์ ประวัติและภาวะเศรษฐกิจ อุตสาหกรรมการ

ขนส่ง และคมนาคม การค้า การเงิน การคลังของรัฐ สังคมวิทยา ประวัติและภาวะสังคม 

ครอบครัว สมาคม ชุมชน ชนช้ัน เช้ือชาติ การสังคมสงเคราะห์และการประสงเคราะห์ ลัทธิสังคม

นิยม ลัทธคิอมมิวนิสต์ ลัทธอินาธปิไตย เลขหมู่ในดรรชนีจัดเรียงไว้ภายใต้หัวเร่ืองอย่างกว้าง ๆ 

พัชรี ชัยพินิจขจร (2540) จัดทาํเร่ือง แผนการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : 

หมวด BQ เป็นการแบ่งเน้ือหาเลขหมู่ภายใน เช่น ศาสนศึกษา การค้นพบทางพุทธศาสนา 

ชีวประวัติพระพุทธเจ้า พระไตรปิฎก ธรรมและหมวดหมู่คาํสอน การปฏบัิติในพุทธศาสนา ศาสน

พิธแีละพิธกีรรม สญัลักษณ์และการใช้สัญลักษณ์ในทางพุทธศาสนา ฯลฯ เป็นต้น การแบ่งเน้ือหา

ภายในเลขหมู่เร่ิมตั้งแต่ BQ1-9800  

สภุาภรณ์ สงัข์ศรี (2540) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่หนังสือ/วัสดุห้องสมุด เป็นการนาํเสนอ

ในเร่ือง ความหมาย วัตถุประสงค์ ประโยชน์ วิธกีารจัดหมู่ คู่มือที่ใช้ประกอบการจัดหมู่ ระบบการ

จัดหมู่ การเลือกระบบการจัดหมู่ ระบบทศนิยมดิวอี้  ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และเลขเรียก

หนังสอื 

รับขวัญ สีตะธนี (2543) จัดทาํเร่ือง บรรณานุกรมหนังสือคู่มือการวิเคราะห์เลขหมู่และ

ลงรายการ ของฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ สาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิต  

พัฒนบริหารศาสตร์ เป็นการรวบรวมคู่มือการทาํงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ สาํนัก

บรรณสารการพัฒนาที่มีใช้อยู่เป็นประจาํในการทาํงาน คู่มือแต่ละรายการจะมีรายละเอียดเน้ือหา

สั้น ๆ  

พัชรี ชัยพินิจขจร (2543) จัดทาํเร่ือง แผนการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : 

หมวด BR ประกอบด้วย เลขหมู่ที่ใช้กาํหนดเน้ือหาหนังสือคริสตศาสนา มีขอบข่ายเน้ือหา ได้แก่ 

วรรณกรรมคริสตศาสนายุคแรก ปิตาจารย์ของพระศาสนจักร คริสตศาสนาในความสัมพันธ์กับ

วิชาเฉพาะ คริสตศาสนายุคโบราณ ประวัติแบ่งยุคสมัย ความเฟ่ืองฟูทางศิลปกรรมในยุโรปสมัย

ศตวรรษที่ 14-17 สมัยความเฟ่ืองฟูทางศิลปวรรณกรรมและปฏรูิปศาสนา คริสนาในสมัยมาร์

ตินลูเธอร์ คริสตศาสนาในแต่ละภูมิภาคหรือประเทศ การประหัสประหาร มาร์ตีร์ ชีวประวัติ

บุคคล กระบวนการเหนือธรรมชาติที่เกี่ยวข้องกับภมิูศาสตร์และแนทางที่เกี่ยวกับนิกายและวินัย

เกี่ยวกบัเทววิทยา 

วิจิตร อมรนพกุล (2549) จัดทาํเร่ือง การจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน : หมวด 

T เทคโนโลยี (Technology) เป็นเร่ืองทั่วไปเกี่ยวกับการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

ประกอบด้วย ประวัติความเป็นมาของการจัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน โครงสร้างของการ

จัดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ซ่ึงแบ่งเป็นโครงสร้างของระบบ และโครงสร้างของตาราง

จําแนกเลขแต่ละหมวด ทั้งโครงสร้างภายนอกและโครงสร้างภายใน คู่มือในการจัดหมู่ระบบ
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หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เลขเรียนหนังสือ ตารางเลขคัตเตอร์ ระบบและวิธีที่ระบบหอสมุดรัฐสภา 

อเมริกันใช้ในการกาํหนดเลขหมู่ คือการกาํหนดเลขหมู่โดยตรง การใช้ A-Z การใช้เลขคัตเตอร์

สงวน การใช้เลขคัตเตอร์ซ้อน การใช้เลขคัตเตอร์ตาม การแบ่งย่อยเลขหมู่แบบเดียวกัน การ

กระจายภายในเลขหมู่ และการใช้ตาราง 

 

3.3.2 งานวิจยับุคคลอื่น ๆ ภายนอกสถาบนั 

2นงลักษณ์ เกตุจรูญ (2524) ได้ศึกษาเร่ืองการศึกษาระบบ 2การจัดหมู่หนังสือ 4 ระบบ 

เพ่ือดัดแปลงใช้กับห้องสมุดด้านการทหารในประเทศไทย วัตถุประสงค์ในการวิจัยเพ่ือศึกษา

ลักษณะการจัดหมู่หนังสือทางทหารของระบบจัดหมู่หนังสือ 4 ระบบคือ ระบบการจัดหมู่หนังสือ

แบบทศนิยมของดิวอี้  ระบบการจัดหมู่แบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกัน ระบบการจัดหมู่แบบ

ทศนิยมสากล และการจัดเอกสารทางทหารของศูนย์เอกสารทางทหารของสหรัฐ ผลจากการวิจัย

พบว่าห้องสมุดทหารใช้ระบบจัดหมู่หนังสือ 2 ระบบ คือ จัดด้วยระบบทศนิยมของดิวอี้  11 แห่ง 

และจัดด้วยระบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกนั 3 แห่ง มีบรรณารักษ์แสดงความคิดเหน็เร่ืองปัญหาใน

การใช้เลขหมู่ทางทหาร โดยกลุ่มที่ใช้ระบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกันเหน็ว่าระบบห้องสมุดรัฐสภา

อเมริกนัให้ความละเอยีดของดรรชนีน้อยเกนิไปสาํหรับเอกสารทางทหารของห้องสมุด 

2นฤตย์ น่ิมสมบุญ (2528) ได้ศึกษาเร่ือง2เลขผู้แต่งสาํหรับหนังสือภาษาไทยที่ใช้กับการ

จัดหมู่หนังสอืระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน การวิจัยคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาโครงสร้างและ

วิธีใช้เลขผู้แต่งสาํหรับหนังสือภาษาไทย ผลการวิจัยสรุปได้ว่า ห้องสมุดกลางของมหาวิทยาลัยทั้ง 

6 แห่ง มีนโยบายในการกาํหนดเลขเรียกหนังสืออย่างละเอียดเหมือนกัน เพ่ือให้ผู้ใช้ห้องสมุด

เ ข้ าถึ งหนังสือไ ด้สะดวก บรรณา รักษ์ ส่วนใหญ่สํา เร็จการ ศึกษา ข้ันปริญญาตรีสาขา

บรรณารักษศาสตร์และมีประสบการณ์ในการทาํบัตรรายการและจัดหมู่หนังสือระหว่าง 4 ถึง 6 ปี 

ส่วนใหญ่บรรณารักษ์จะได้รับทกัษะในการจัดหมู่จากประสบการณ์จากการทาํงานในห้องสมุด กับ

การศึกษาวิชาบรรณารักษศาสตร์ในมหาวิทยาลัย และในการกาํหนดเลขเรียกหนังสือบรรณารักษ์

ส่วนใหญ่มักจะอาศัยคู่มือการให้เลขหมู่ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และตรวจสอบบัตรแจ้ง

หมู่หนังสือก่อนการให้เลขเรียกหนังสือ ตารางเลขผู้แต่งสําหรับหนังสือภาษาไทยแบบของ

ห้องสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มีโครงสร้างเช่นเดียวกับเลขผู้แต่งของระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกัน และเป็นตารางเลขผู้แต่งที่ได้รับความนิยมมากในหมู่บรรณารักษ์ เพราะว่าสามารถ

ยืดหยุ่นได้ในกรณีที่เลขผู้แต่งซํา้ซ้อนกนั และใช้ง่ายโดยมีอกัษรย่อของช่ือผู้แต่งและตัวเลขเพียง 1 

หรือ 2 ตัวเทา่น้ัน 

0บุญหลาย บํารุงรักษ์ (2548) ได้ทาํการศึกษาเร่ือง 0การวิเคราะห์เน้ือหาและจําแนก

หมวดหมู่หนังสอืพระพุทธศาสนา มีวัตถุประสงค์เพ่ือวิเคราะห์และจาํแนกเน้ือหาหมวดหมู่หนังสือ

พระพุทธศาสนา ผลการวิจัยพบว่า การวิเคราะห์เ น้ือหาและจําแนกหมวดหมู่หนังสือ

พระพุทธศาสนา 0 ได้จําแนกตามลักษณะองค์ประกอบของศาสนา ความเป็นมาของศาสนา 
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หลักธรรมของศาสนา และสภาพของหนังสือพระพุทธศาสนาที่มีอยู่จริง ซ่ึงได้จําแนกหนังสือ

พระพุทธศาสนาออกเป็น 10 หมวด คือ 1) ปรัชญาและทฤษฎีของพุทธศาสนา 2) ศาสดา สาวก 

อุบาสก และอุบาสิกา 3) หลักธรรม 4) ศาสนพิธี 5) ศาสนสถาน ศาสนวัตถุ สัญลักษณ์ สถาบัน

และองค์กรทางศาสนา 6) คัมภีร์ ตาํราที่เป็นแหล่งความรู้ทางพระพุทธศาสนา 7) การปกครอง

และการบริหารคณะสงฆ์ 8) ประวัติพระพุทธศาสนา 9) การเผยแผ่พระพุทธศาสนา 10) การ

แบ่งแยกนิกายพระพุทธศาสนา แล้วแต่ละหมวดหมู่ได้จาํแนกแยกย่อยออกไปจากประเดน็หลักไป

หาประเดน็ย่อยๆ มากบางน้อยบางเป็นลาํดับช้ันไป ต้ังแต่ 2 ช้ันข้ึนไป ตามจาํนวนของเน้ือหาและ

สาระสาํคัญของหมวดหมู่น้ันๆ  

 

3.4 จรรยาบรรณในการปฏิบติังาน 

 

3.4.1 จรรยาบรรณของบุคลากร สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์โดยความเหน็ชอบของสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ในการประกาศข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของ

บุคลากรสถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2552 ข้ึน เม่ือวันที่ 28 กันยายน 2552 เพ่ือให้

บุคลากรของสถาบัน มีหลักความประพฤติอันเหมาะสมที่แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการ

ประกอบอาชีพ และยึดถือปฏบัิติเพ่ือรักษาช่ือเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน 

โดยมีรายละเอยีด ดังน้ี (สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์, 2554) 

1) จรรยาบรรณต่อการปฏิบติังานและหน่วยงาน 

(1) บุคลากรพึงยึด ม่ันในการปกครอบระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

(2) บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดม่ันและยืนหยัดทาํในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรม

และถูกกฎหมาย 

(3) บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซ่ือสัตย์สุจริตและ

รับผิดชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกาํหนดไว้ กพึ็งปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพน้ัน

ด้วย 

(4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ 

ขยันหม่ันเพียร ถูกต้องสมเหตุ สมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยคาํนึงถึงประโยชน์ของ

ประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และประชาชนเป็นสาํคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทบัซ้อน 

(5) บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่

เลือกปฏบัิติอย่างไม่เป็นธรรม 

(6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและ

ทกัษะในการทาํงานเพ่ือให้การปฏบัิติหน้าที่มีประสทิธภิาพและประสทิธผิลย่ิงข้ึน 
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(7) บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทศิเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้ ง

หน้าที่ของตนในการปฏบัิติงาน 

(8) บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องดาํเนินการตามกฎหมายหรื

อธรรมเนียมปฏบัิติ 

(9) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สนิขององค์การอย่างประหยัดคุ้มค่า

โดยระมัดระวัง มิให้เสยีหาย หรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญ�ูชนจะพึงปฏบัิติต่อทรัพย์สนิส่วนตน 

(10) บุคลากรพึงละเว้นการนาํผลงานทางวิชาการของผู้อื่นมาเป็นผลงาน

ของตนโดยมิชอบ 

(11) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและ

ไม่บิดเบือนข้อเทจ็จริง 

2) จรรยาบรรณต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและผูร่้วมงาน 

(1) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งใน

หน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ 

(2) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระทาํข้ามข้ันผู้บังคับบัญชา

เหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเป็นผู้สั่งให้กระทาํ หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษช่ัวคร้ัง

คราว 

(3) บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน 

การสร้างขวัญกําลังใจ การจัดสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา 

ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามทาํนองคลองธรรม 

(4) บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความ

คิดเหน็ และการแก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เหน็ว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางาน

ในความรับผิดชอบ รวมทั้งให้ความความร่วมมือในการเข้าร่วมกจิกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อ

องค์การ 

(5) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุน

ให้เกดิความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกจิกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

(6) บุคลากรพึงปฏบัิติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มี

นํา้ใจและมนุษยสมัพันธอ์นัดี 

(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการนาํผลการปฏบัิติงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 

และไม่นาํผลการปฏบัิติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอื่น 

3) จรรยาบรรณต่อนกัศึกษา ผูร้บับริการ ชุมชน ประชาชน และสงัคม 

(1) บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรรม 

เอื้อเฟ้ือ มีนํา้ใจ และใช้กริิยาวาจาที่สภุาพอ่อนโยน 
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(2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกบัการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็น

ที่น่าเช่ือถือของบุคคลทั่วไป 

(3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดซ่ึงมีมูลค่าเกิน

ปกติวิสยัที่วิญ�ูชนจะให้กนัโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซ่ึงอาจได้รับประโยชน์จากการปฏบัิติ

หน้าที่น้ัน 

(4) บุคลากรพึงละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจาก

การปฏิบัติหน้าที่ หรือจากความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหาแก่นักศึกษาหรือ

ผู้รับบริการ 

(5) บุคลากรพึงละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือ

ประโยชน์อื่นใด จากนักศึกษาหรือผู้รับบริการเพ่ือกระทาํหรือไม่กระทาํการใด 

(6) บุคลากรพึงละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพ่ือให้กระทาํการที่

รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอนัดีของประชาชนอย่างร้ายแรง 

(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทาง

เพศกบันักศึกษาซ่ึงมิใช่คู่สมรสของตน 

(8) บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมใน

การปฏบัิติหน้าที่ 

4) จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนบัสนุน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร

ศาสตร ์

(1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็น

แบบอย่างที่ดีแก่ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป ทั้งด้านส่วนตัวและการงาน เพ่ือธาํรงรักษาช่ือเสียง

และเกยีรติภมิูของสถาบัน 

(2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่เตม็ความสามารถ และปฏิบัติ

ต่อผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 

(3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ 

อุทศิตน ยึดม่ันในความซ่ือสตัย์สจุริต และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

(4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มี

ความคิดอสิระ ไม่ถูกครอบงาํด้วยอทิธพิลหรือผลประโยชน์ใด ๆ  

(5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหม่ันศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าใน

วิชาชีพอย่างต่อเน่ือง เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกบัการเปล่ียนแปลง 

(6) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และ

พร้อมให้ความช่วยเหลือในกจิการสาธารณะ 
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(7) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชาและ

ผู้ใต้บังคับบัญชา เย่ียงกลัยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เกื้อกูลซ่ึงกันและกัน เพ่ือให้เกิดทมีงาน

ที่ดี 

(8) บุคลากรสายสนับสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความ

ผูกพัน และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน 

(9) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏบัิติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและ

ส่วนรวม ด้วยสาํนึกต่อสงัคมและประเทศชาติ 

 

3.4.2 จรรยาบรรณารกัษ ์

สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยได้กําหนดจรรยาบรรณสําหรับบรรณารักษ์ และ

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดทุกตาํแหน่งไว้ 5 หมวด ดังต่อไปน้ี (สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย, 

2549)  

1) จรรยาบรรณต่อผู้ใช้ ต้องคาํนึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนอื่นต้องใช้

วิชาชีพให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถต้องใช้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้โดยไม่

คาํนึงถึงฐานะ เช่ือชาติ ศาสนา สงัคม  

2) จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ต้องประพฤติตนอันเป็นการเชิดชูเกียรติศักดิ์ใน

วิชาชีพต้องศึกษา แสวงหาความรู้ตามมาตรฐาน และพัฒนาตามนวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ในวิชาชีพ

ต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อวิชาชีพต้องปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบด้วยความซ่ือสัตย์ 

สจุริต 

3) จรรยาบรรณต่อเพ่ือนร่วมงาน ต้องมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อผู้ร่วมงานและผู้

ร่วมวิชาชีพต้องเคารพและยอมรับมติของที่ประชุมต้องรักษา แสวงหามิตรภาพและเครือข่าย

ระหว่างผู้ร่วมงานและผู้ร่วมวิชาชีพต้องยึดม่ันในคุณธรรมและพรหมวิหารในการปฏิบัติตนต่อ

ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน และผู้ร่วมวิชาชีพ 

4) จรรยาบรรณต่อสถาบัน ต้องรักษาประโยชน์และช่ือเสียงของสถาบันที่สังกัด

ต้องร่วมมือและปฏบัิติงานตามนโยบายที่สังกัด เพ่ือธาํรงช่ือเสียงและเกียรติภมิูต้องรักษาช่ือและ

ทรัพยากรของสถาบัน ไม่พึงแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือหมู่คณะโดยมิชอบ 

5) จรรยาบรรณต่อสังคม ต้องเป็นผู้นําสังคมอย่างเข้มแข็งต้องอุทิศตนให้

ประโยชน์ต่อสังคมด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริตต้องผดุงรักษาไว้ซ่ึงเสถียรภาพและความม่ังคงต่อ

สงัคม 

 



 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

ในบทที่ 4 น้ีเป็นการนําเสนอให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศทั้งระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันและระบบที่

กาํหนดข้ึนที่ใช้เองของสาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยมี

รายละเอยีดดังน้ี 

4.1 แผนผังการปฏบัิติงาน (Work Flow) ของการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจัดหมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศ 

4.3 กจิกรรมในการปฏบัิติงาน 

 

4.1 แผนผงัการปฏิบติังาน (Work Flow) ของการจัดหมวดหมู่ทรพัยากร

สารสนเทศของสํานกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

 

สํานักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีการจัดหมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศ 2 ระบบ คือ 1) การจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หรือระบบ 

LC (Library of Congress Classification) ซ่ึงเป็นระบบการจัดหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากล ใช้

ในการจัดหมวดหมู่หนังสือ และ 2) ระบบ 2การจัดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง 2ใช้ในการ

จัดหมวดหมู่วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ นวนิยาย เร่ืองสั้น และสื่อโสตทัศนวัสดุ โดยผู้ทาํหน้าที่จัด

หมวดหมู่หนังสือคือ บรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ โดย

กระบวนการของการจัดหมวดหมู่ทั้ง 2 ระบบน้ี มีความซับซ้อนและเข้าใจยากพอสมควร ผู้จัดทาํ

คู่มือจึงได้จัดทาํแผนผังข้ันตอนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการ

พัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ข้ึน เพ่ือให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการและ

ข้ันตอนการปฏบัิติงานการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศได้ง่ายข้ึน ดังตารางที่ 4.1 ตารางที่ 

4.2 และภาพที่ 4.1 

  

4 
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4.1.1 กระบวนการจดัหมวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศ 

 

ตารางที ่4.1  กระบวนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

กระบวนการจดัหมวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศ 

ปัจจยันาํเขา้ กระบวนการ ช้ินงาน ผลลพัธ ์

(Input) (Process) (Output) Outcome 

1) ทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่าน

กระบวนการจัดซ้ือ 

2) คู่มือการจัดหมวดหมู่ การกาํหนดหัว

เร่ือง และตารางเลขหนังสอืหรือเลข

ประจาํตัวผู้แต่งตามมาตรฐานสากล 

3) แหล่งข้อมูลเลขหมู่ออนไลน์ที่เป็นที่

ยอมรับในวงการวิชาชีพ

บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

4) ผู้ปฏบัิติงานวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ 

5) ข้อตกลงของคณะทาํงานกลุ่มงาน

วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษา 

1) พิจารณาประเภททรัพยากร

สารสนเทศ 

2) กาํหนดเลขหมู่ทรัพยากร

สารสนเทศด้วย   

    (1) ระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกนั และ  

    (2) ระบบเลขหมู่ที่ห้องสมุด

กาํหนดข้ึนใช้เอง 

3) กาํหนดเลขเรียกหนังสอื 

1) หนังสอืที่ผ่านการจัดหมวดหมู่

รอการลงรายการทางบรรณานุกรม

ทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph 
2) เลขเรียกหนังสอืของทรัพยากร

สารสนเทศแต่ละประเภท 

1) ผู้ใช้บริการเกดิความพึงพอใจ

และมีทศันคติที่ดีต่อการให้บริการ

ห้องสมุดจากการได้รับทรัพยากร

สารสนเทศที่มีเน้ือหาตรงตามความ

ต้องการ 

2) ผู้ใช้บริการผลิตผลงานทาง

วิชาการ ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพเพ่ือ

นาํไปพัฒนาสงัคมและประเทศชาติ 
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4.1.2 แผนผังข้ันตอนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการ

พัฒนา สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

ตารางที ่4.2  สญัลักษณ์ที่ใช้ในการอธบิายความหมายในภาพที่ 4.1 

 

สญัลักษณ์ ความหมาย 

 
จุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสดุ 

 
ข้ันตอนการจัดหมวดหมู่หนังสอื 

 ข้ันตอนการจัดหมวดหมู่หนังสอืประเภท 

นวนิยาย และเร่ืองสั้น วิทยานิพนธ ์ภาคนิพนธ ์

และสื่อโสตทศันวัสดุ 
 

การพิจารณาคัดแยกประเภททรัพยากร

สารสนเทศ 
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ภาพที ่4.1  แผนผังข้ันตอนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ 

รับหนงัสือเพ่ือวเิคราะห์จดัหมวดหมู ่

คดัแยกประเภท

ทรัพยากรสารสนเทศ 

กาํหนดเลขหมู่ท่ีหอ้งสมุดกาํหนดข้ึนใชเ้องกบั 

วทิยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ส่ือโสตทศันวสัดุ และหนงัสือ

ประเภทนวนิยาย เร่ืองสั้น 

กาํหนดเลขหมู่ดว้ยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั

กบัทรัพยากรประเภทหนงัสือ 

กาํหนดเลขเรียกหนงัสือ 

ลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศดว้ย 

ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั Aleph 

หมายเหตุ: สีชมพ ู=  ขั้นตอนการจดัหมวดหมู่หนงัสือ  

สีฟ้า =  ขั้นตอนการจดัหมวดหมู่หนงัสือประเภท

นวนิยาย เร่ืองสั้น วิทยานิพนธ์ ภาค

นิพนธ์ ส่ือโสตทศันวสัดุ 

สีขาว = จุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุดท่ีนอกเหนือ

ขั้นตอนการจดัหมวดหมู่หนงัสือ 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังานของการจัดหมวดหมู่

ทรพัยากรสารสนเทศ 

 

ข้ันตอนการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามที่ปรากฏตามภาพที่ 4.1 น้ัน จะเห็นได้ว่ามีกระบวนการจัด

หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ออกเป็น 2 ประเภท และมีระบบการจัดหมวดหมู่ทรัพยากร

สารสนเทศ ออกเป็น 2 ระบบ ดังน้ัน เพ่ือให้ได้มีความเข้าใจมากย่ิงข้ึน ผู้จัดทาํคู่มือขออธิบาย

รายละเอยีดกระบวนการและข้ันตอนการปฏบัิติงานของการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของ

สาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ ดังน้ี 

เม่ือบรรณารักษ์งานวิเคราะห์และจัดทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศได้รับทรัพยากร

สารสนเทศจากงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศแล้ว ก่อนการนําไปวิเคราะห์จัดหมวดหมู่ 

จาํเป็นต้องพิจารณาประเภทของทรัพยากรสารสนเทศก่อน เน่ืองจากระบบการจัดหมวดหมู่ของ

ทรัพยากรสารสนเทศมีความแตกต่างกัน จัดแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 1) หนังสือวิชาการ 

ตาํรา ใช้ระบบการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และ 2) หนังสือประเภทเพ่ือความ

บันเทิง จรรโลงใจ ได้แก่ นวนิยาย เร่ืองสั้น และหนังสือประเภทวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ และสื่อ

โสตทศันวัสดุ  

 

4.2.1 วิธีการจดัหมวดหมู่หนงัสือดว้ยระบบหอสมุดรฐัสภาอเมริกนั  

มีข้ันตอนที่สาํคัญ ดังน้ี 

1) วิธีการกําหนดหมวดหมู่หนงัสือดว้ยระบบหอสมุดรฐัสภาอเมริกนั 

(1) อ่านหนังสอืเพ่ือจับใจความสาํคัญ 

อ่านเน้ือหาภายในเล่มโดยเลือกอ่านเฉพาะเน้ือหาหลักที่สาํคัญ และสรุป

เน้ือหาโดยย่อของหนังสอืเล่มน้ันว่ากล่าวถึงเร่ืองอะไรและมีเร่ืองใหญ่ เร่ืองย่อย อะไรบ้าง 

หนังสอืในสาขาวิทยาศาสตร์ วิทยาศาสตร์ประยุกต์ และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

ส่วนใหญ่มีช่ือเร่ืองที่ใช้เป็นตัวแทนของเน้ือหาภายในเล่มได้เป็นอย่างดี และกล่าวถึงเร่ืองใดเร่ือง

หน่ึงโดยเฉพาะ แต่ถ้าเป็นหนังสอืในสาขาสงัคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์จะตรงกันข้ามกับหนังสือ

ในสาขาวิทยาศาสตร์ฯ กล่าวคือ หนังสือในสาขาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์จะมีช่ือเร่ืองที่

หลากหลายและบางช่ือเร่ืองไม่สามารถใช้เป็นตัวแทนของเน้ือหาภายในเล่มได้เลย อีกทั้งอาจกล่าว

ไว้หลายเร่ืองหลายแง่หลายมุม หลายแนวความคิดในคาํหรือวลีสั้น ๆ ได้ คาํหรือวลีที่กาํหนดน้ี

เรียกว่า ภาษาดรรชนี (Indexing Language) หรือ ภาษาธรรมชาติ (Natural Language) ซ่ึงเป็น

ภาษาหรือคาํหรือวลีที่บรรณารักษ์ได้กาํหนดข้ึนมาตามความคิด ความนิยม ความถนัด หรือจาก

ประสบการณ์ของตนเองที่มีอยู่ ภาษาหรือคาํดังกล่าวจึงเป็นภาษาที่มีหลายแง่ หลายมุม กาํกวม 

ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน หากนําคาํที่เป็นภาษาดรรชนีหรือภาษาธรรมชาติน้ี ไปตรวจสอบกับ
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รายการหัวเร่ืองมาตรฐาน กจ็ะได้คําหรือวลีที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่เรียกว่า “หัวเร่ือง 

(Thesaurus)” 

และด้วยความหลากหลายของเน้ือหาของหนังสือ ผู้จัดทาํขอยกตัวอย่าง

หนังสอืที่มีเน้ือหาเกี่ยวกบัเร่ือง “การบริหารความเสี่ยง” มาอธิบายให้ผู้อ่านได้เหน็ภาพและเข้าใจ

วิธีการจัดหมวดหมู่หนังสือได้ดีย่ิงข้ึน โดยในของการอ่านหนังสือเพ่ือจับใจความสาํคัญ พิจารณา

เน้ือหาคร่าว ๆ ได้จาก สารบัญ หรือเน้ือหาส่วนด้านหน้าของหนังสอื ดังตัวอย่าง ภาพที่ 4.2  

 

 

 
ภาพที ่4.2  หน้าสารบัญที่บ่งบอกเน้ือหาของหนังสอื 

เนื้อหาภายในเล่มของ

หนังสอื 
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(2) เปิดหาเลขหมู่ 

จากการพิจารณาเ น้ือหาในหน้าสารบัญของหนังสือ  ดังภาพที่  4.2 

บรรณารักษ์สามารถกาํหนดคาํหรือวลีได้ คือ การบริหารความเสี่ยง ตรงกับคาํภาษาอังกฤษคือ 

Risk Management จากน้ันบรรณารักษ์นําคาํที่ได้น้ีไปค้นหาเลขหมู่จากหนังสือคู่มือการจัด

หมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันหรือจากเลขหมู่ออนไลน์ โดยเร่ิมค้นหาจากหน้าดรรชนี

ท้ายเล่มของแต่ละหมวดก่อน โดยดรรชนีจะเรียงตามลาํดับอักษรของหัวข้อเร่ืองใหญ่และหัวข้อ

เร่ืองย่อย พร้อมทั้งระบุเลขหมู่เอาไว้ ดังภาพที่ 4.3 

 

 
 

ภาพที ่4.3 หน้าดรรชนีท้ายเล่มของคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันแต่ละ

หมวดหมู่ 

 

นอกจากน้ีสามารถค้นหาหมวดหมู่ได้อีก 3 แหล่ง ได้แก่ 1) หน้าโครงร่าง 

(Outline) 2) หนังสือหัวเร่ือง Library of Congress Subject Heading และ 3) ตารางจาํแนก

เลขหมู่ (Schedules) ตามรายละเอยีดดังต่อไปน้ี 

 

 

มเีลขหมวดหมู่กาํกบั 

เป็นคาํ/หัวเร่ือง

ของเนื้อหา 
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(2.1) จากหน้าโครงร่าง (Outline) เป็นส่วนที่แสดงการแบ่ง

หมวดหมู่ย่อยคร้ังที่ 3 (Subject) โดยแสดงเป็นเลขหมู่ย่อยอย่างกว้าง ๆ พร้อมรายละเอียดของ

เน้ือเร่ืองย่อย บรรณารักษ์สามารถเลือกค้นหาจากหัวข้อเร่ืองใหญ่ก่อน แล้วจึงหาจากหัวข้อเร่ือง

ย่อย ๆ จนกว่าจะพบหัวข้อเร่ืองที่ต้องการ 

 

 
 

ภาพที ่4.3 หน้าโครงร่าง (Outline) ของหนังสือคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกนั 

 

(2.2) จากหนังสือหัวเร่ือง Library of Congress Subject Heading 

(LCSH) ถ้าหัวเร่ืองน้ันตรงกับเลขหมู่ใดเลขหมู่หน่ึง กจ็ะมีเลขหมู่ระบุไว้ท้ายหัวเร่ืองน้ัน ซ่ึง

เลขหมู่ดังกล่าวเป็นเพียงแนวทางในการเปิดหาเลขหมู่เท่าน้ัน จะนําไปใช้ทันทีไม่ได้ แต่จะต้อง

ตรวจสอบกับตารางจาํแนกเลขหมู่ทุกคร้ัง เพราะอาจมีการจาํแนกเลขหมู่ย่อยตามคาํสั่งที่ระบุไว้

ของเลขหมู่น้ันต่อไปอกี 
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ภาพที ่4.4  หนังสอืหัวเร่ือง Library of Congress Subject Heading 

 

(3) เปิดตารางจาํแนกเลขหมู่ (Schedules) 

เม่ือได้เลขหมู่จากการเปิดหาในข้อ (1) ถึงข้อ (3) แล้ว จะต้องนาํเลขหมู่น้ัน

มาเปิดหาเลขหมู่ที่ถูกต้องจากตารางจําแนกเลขหมู่อีกคร้ังหน่ึง ในตารางจาํแนกเลขหมู่จะแบ่ง

ออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนซ้ายมือเป็นรายการเลขหมู่และส่วนขวามือเป็นคาํอธิบายเน้ือหาของ

เลขหมู่ บางเลขหมูสามารถนาํไปใช้ได้ทนัท ีแต่บางเลขหมู่จะมีการแบ่งย่อยโดยวิธีการต่าง ๆ เช่น 

ใช้ตารางหรือใช้เลขหนังสอืเพ่ือการขยายเลขหมู่หรือคัตเตอร์เลขหมู่ ซ่ึงจะมีคาํสั่ง คาํอธิบาย หรือ

เชิงอรรถกาํหนดไว้ให้ที่เลขหมู่น้ัน บรรณารักษ์ต้องกาํหนดเลขหมู่จากตารางจาํแนกเลขหมู่ให้ตรง

กบัเน้ือหาของหนังสอื และต้องกระจายเลขหมู่ย่อยตามคาํสั่งที่ระบุไว้ให้ถูกต้อง  

แสดงหัวเร่ืองและหมวดหมู่ 

ให้ทราบ 
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ภาพที ่4.5  ตารางจาํแนกเลขหมู่ (Schedules) 
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การแบ่งหมวดหมู่ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั มีดังน้ีคือ 

(3.1) การแบ่งคร้ังที่ 1 แบ่งออกเป็น 21 หมวดใหญ่ (A-Z) ดัง

ตารางที่ 4.3 

 

ตารางที ่4.3  การแบ่งหมวดหมู่คร้ังที่ 1 ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั  

 

หมวด เนื้ อหาของหมวด 

A ความรู้ทั่วไป General Works 

B ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา Philosophy Psychology, Religion 

C ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกบัประวัติศาสตร์ Auxiliary Sciences of History 

D ประวัติศาสตร์ทั่วไป และประวัติศาสตร์โลกเก่า History : General and Old World 

E-F ประวัติศาสตร์ทวีปอเมริกา History : America 

G ภมิูศาสตร์ โบราณคด ีนันทนาการ Geography, Antropology, Recreation 

H สงัคมศาสตร์ Social Sciences 

J รัฐศาสตร์ Political Science 

K กฎหมาย Law 

L การศึกษา Education 

M ดนตรี Music and Books on Music 

N ศิลปกรรม Fine Arts 

P ภาษาและวรรณคดี Philology and Literatures 

Q วิทยาศาสตร์ Science 

R แพทยศาสตร์ Medicine 

S เกษตรศาสตร์ Agriculture 

T เทคโนโลยี Technology 

U ยุทธศาสตร์ Military Science 

V นาวิกศาสตร์ Naval Science 

Z บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร์ Bibliography, Library Science 

 

(3.2) การแบ่งคร้ังที่ 2 ภายในหมวดใหญ่ ยังแบ่งเป็นหมวดย่อย

จาํนวนมากน้อยต่าง ๆ กันไป และยังคงใช้สัญลักษณ์อักษร ยกเว้น E-F และ Z ไม่มีการแบ่ง

หมวดหมู่คร้ังต่อมา เช่น หมวด H แบ่งออกเป็น 16 หมวดย่อย ดังตารางที่ 4.4 
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ตารางที ่4.4 การแบ่งหมวดหมู่คร้ังที่ 2 ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั (ตัวอย่างหมวดย่อย 

H) 

 

หมวด

ย่อย H 
เนื้ อหาของหมวดย่อย 

H สงัคมศาสตร์ทั่วไป Social Sciences (General) 

HA สถิติ Statistics 

HB ทฤษฎีทางเศรษฐศาสตร์ Economic Theory. Demography 

HC ประวัติและสถานการณท์างเศรษฐกจิ ผลิตผล

ชาติ 

Economic History and Conditions 

HD ประวัติเศรษฐกจิ สภาพการณ์และองค์การของ

การเกษตร และอุตสาหกรรมด้านที่ดิน สหกรณ ์

แรงงาน และอุตสาหกรรม 

Industries. Land use. Labor 

HE การขนส่งและการคมนาคม Transportation and Communications 

HF การพาณชิย์ Commerce 

HG การเงิน ธนาคาร เครดิต การแลกเปล่ียน การ

ลงทุน และการประกนั 

Finance 

HJ การเงินภาคเอกชน Public Finance 

HM สงัคมวิทยา Sociology (General) 

HN ประวัติศาสตร์ของสงัคม การปฏริูปสงัคม และ

กลุ่มในสงัคม 

Social History and Conditions. Social 

Problems. Social Reform 

HQ ครอบครัว การแต่งงาน สตรี The Family. Marriage. Woman 

HS สมาคม สมาคมลับ สโมสร Societies: Secret, Benevolent, etc. 

HT ชุมชน ชุมชนเมือง ชุมชนชนบท ชนช้ันของสงัคม 

ชนช้ันกรรมกร เช้ือชาติ เผ่าพันธุ ์

Communities. Classes. Races 

HV สวัสดิภาพสงัคม สงัคมที่มีปัญหา การแก้ไข 

อาชญากรรม 

Social Pathology. Social and Public 

Welfare. Criminology 

HX สงัคมนิยม คอมมิวนิสต์ อนาธิปไตย Socialism. Communism. Anarchism 

 

(3.3) การแบ่งคร้ังที่ 3 ภายในหมวดย่อย สามารถจาํแนกให้เน้ือหา

ละเอียดย่ิงข้ึน โดยการเพ่ิมเลขอารบิกผสมเข้าไป 1-9999 เติมหลังหมวดย่อยและอาจใช้จุด

ทศนิยมหรือใช้กระจายโดยคัตเตอร์เลขหมู่ หรือตารางประเภทต่าง ๆ เพ่ือกระจายเน้ือหาให้

ละเอยีดย่ิงข้ึน ดังตารางที่ 4.5 
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ตารางที ่4.5 การแบ่งหมวดหมู่คร้ังที่ 3 ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (ตัวอย่างหมวดย่อย 

HD) 

 

HD  

28-9999 Industries. Land Use. Labor 

28-70 Management. Industrial Management 

39-40.7 Capital. Capital Investments 

41 Competition 

45-45.2 Technological innovations. Automation 

47-47.4 Costs 

49-49.5 Crisis management. Emergency management. 

 Inflation 

50-50.5 Delegation of authority. Decentralization. 

 Span of control 

56-57.5 Industrial productivity 

58 Location of industry 

58.7-58.95 Organizational behavior, change and  

 Effectiveness. Corporate culture 

59-59.6 Public relations. Industrial publicity 

60-60.5 Social responsibility of business 

61 Risk in industry. Risk management 

62 Standardization. Simplification. Waste 

62.2-62.8 Management of special enterprises 

66-66.2 Work groups. Team work in industry. 

 

การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศโดยการใช้หนังสอืคู่มือประกอบการวิเคราะห์

หมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนัแล้ว ปัจจุบันสามารถสืบค้นรายการหนังสือจากเวบ็ OPAC 

ของห้องสมุดต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยเฉพาะจากเวบ็ไซต์ของหอสมุดรัฐสภา

อเมริกนั โดยเผยแพร่เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ต้ังแต่หมวด A-Z ในระบบออนไลน์ที่ 

https://www.loc.gov/aba/publications/FreeLCC/freelcc.html#about ดังน้ี 
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ภาพที ่4.6  เวบ็ไซต์สบืค้นเลขหมู่ออนไลน์ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 

 

2) การกําหนดเลขเรียกหนงัสือ 

เลขหมู่ของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นสัญลักษณ์ผสม (Mixed Notation) 

ระหว่างอักษรภาษาอังกฤษ เม่ือนําเลขหมู่ (Class Number) มารวมกับเลขหนังสือหรือเลข

ประจาํตัวผู้แต่ง (Book Number or Author Number) จะเรียกว่า เลขเรียกหนังสือ (Call 

Numbers) ดังน้ัน เลขเรียกหนังสอืของระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  

(1) เลขหมวดหมู่ (Class Number) ประกอบด้วย 1) อักษรภาษาอังกฤษ

ตัวใหญ่ของหมวดหมู่หรือหมวดย่อย ตั้งแต่ 1-3 ตัว 2) เลขอารบิก ที่กระจายการแบ่งย่อยของ

หมวดหมู่หรือหมวดหมู่ย่อย 3) เลขจุดทศนิยม ที่กระจายการแบ่งย่อยให้ละเอียดย่ิงข้ึน (ตามที่

ตารางรายการเลขหมู่กาํหนด และ 4) เลขคัตเตอร์ (Cutter Number) ที่กาํหนดข้ึนจากการ

กระจายย่อยของเลขหมู่ (ตามที่ตารางรายการเลขหมู่กาํหนด) 

แสดงข้อมูลหมวด A-Z ที่เข้าถึง

ได้ 3 ทางเลือกคือ 1) Preface 2) 

Outline 3) Text 
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(1.1) วิธกีารกาํหนดเลขหมวดหมู่หนังสอืหนังสอืภาษาอังกฤษ 

 

                                
 

 

 

 

ภาพที ่4.7  วิธกีารกาํหนดเลขหมวดหมู่หนังสอืหนังสอืภาษาองักฤษ 

อ่านหนังสือเพือ่จับใจความสําคัญ และกาํหนดหัวเร่ืองหนังสือได้ คือ 

Human Ecology และโดยเนื้อหาหลกัเป็นเร่ืองทัว่ ๆ ไป 

นาํหวัเรือ่ง Human Ecology ไปเปิดตารางจาํแนกเลขหมู่ 

(Schedules) ปรากฏอยู่หมวด GF  

1 

2 เลขหมวดหมู่หนงัสือทีไ่ดคื้อ GF 50 

3 
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(1.2) วิธกีารกาํหนดเลขหมวดหมู่หนังสอืหนังสอืภาษาไทย 

 

                            
 

 

 

 

ภาพที ่4.8  วิธกีารกาํหนดเลขหมวดหมู่หนังสอืหนังสอืภาษาไทย 

อ่านหนังสือเพือ่จับใจความสําคัญ และกาํหนดหัวเร่ืองหนังสือได้ คือ  

การบริหารความเส่ียง  (Risk Management) 

1 

นาํหวัเรือ่ง Risk Management ไปเปิดตารางจาํแนกเลขหมู่ 

(Schedules) ปรากฏอยู่หมวด HD 

2 
เลขหมวดหมู่หนงัสือทีไ่ดคื้อ HD 61 

3 

94 
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(2) เลขหนังสือหรือเลขประจาํตัวผู้แต่ง (Book Number or Author 

Number) ประกอบด้วย 1) เลขคัตเตอร์ (Cutter Number) ที่กาํหนดข้ึนจากรายการหลัก และ 2) 

ปีที่พิมพ์ 

เลขหนังสือหรือเลขประจาํตัวผู้แต่ง (Book Numbers or Author Numbers) 

คือ เลขที่ก ําหนดข้ึนจากหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือใช้กําหนดเป็นเลขประจําตัวผู้แต่งหรือเลข

ประจําตัวหนังสือ ซ่ึงเลขหนังสือหรือเลขประจําตัวผู้แต่งจะกาํหนดจากอักษรตัวแรกที่ใช้เป็น

รายการหลัก (Main Entry) ของการลงรายการ ตามด้วยตัวเลขที่ได้จากการเปิดตารางหลักเกณฑ์

การกาํหนดเลขหนังสือของอักษรหรือสระที่ตามมา เลขหนังสือจะปรากฏต่อจากเลขหมู่หนังสือ 

เม่ือรวมเลขหนังสือหรือเลขประจําตัวผู้แต่งกับเลขหมู่เข้าด้วยกันจะเรียกว่า เลขเรียกหนังสือ 

(Call Number) 

ในส่วนของเลขหนังสือหรือเลขประจาํตัวผู้แต่ง (Book Numbers or Author 

Numbers) มักเรียกต่าง ๆ กัน คือ เลขผู้แต่ง (Author Numbers) เลขหนังสือ (Book Numbers) 

หรือ เลขคัตเตอร์ (Cutter Number) ทั้งน้ี เน่ืองจากการเรียก เลขผูแ้ต่ง ไม่สื่อความหมายสาํหรับ

วัสดุห้องสมุดที่ใช้ช่ือเร่ืองเป็นรายการหลัก (Title Main Entry) และการเรียกว่า เลขหนงัสือ ก็

อาจทาํให้เข้าใจว่าไม่ได้ใช้กบัวัสดุห้องสมุดประเภทนอกเหนือจากหนังสอื ส่วนการเรียกว่า เลขคตั

เตอร ์ทาํให้เข้าใจผิดได้เช่นเดียวกนั เพราะการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน มีตาราง

เลขคัตเตอร์แตกต่างไปจากตารางเลขที่ Charles Ammi Cutter คิดจัดทาํไว้และพัฒนาต่อมาเป็น 

“Cutter-Sanborn Three Figure Author Table” ที่นิยมใช้กับการจัดหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้  แต่

บรรณารักษ์นิยมเรียกว่า เลขคัตเตอร์ ไม่ว่าจะเป็นตารางเลขสาํหรับการจัดหมู่หนังสือระบบใด 

เพ่ือให้เกียรติแก่ Charles Ammi Cutter ผู้คิดใช้สัญลักษณ์ตัวอักษรผสมกับตัวเลข 

(Alphanumeric) ข้ึนเพ่ือประโยชน์ในการจัดบริการของห้องสมุด 

ตารางกาํหนดเลขหนังสือหรือเลขประจําตัวผู้แต่งของสํานักบรรณสารการ

พัฒนา มีการกาํหนดเลขหนังสือของหนังสือภาษาต่างประเทศตามหลักเกณฑ์การกาํหนดเลข

หนังสือของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และสาํหรับหนังสือภาษาไทยตามหลักเกณฑ์การกาํหนดเลข

หนังสือของหอสมุดกลาง จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ของรองศาสตราจารย์สุทธิลักษณ์ อาํพันวงศ์ 

ตามตัวอย่างตารางเลขหนังสอืทั้งภาษาอังกฤษและภาษาไทย ดังน้ี 
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(2.1) วิธกีารกาํหนดเลขหนังสอืหรือเลขประจาํตัวผู้แต่งของหนังสอืภาษาองักฤษ 

 

                   
 

 

 

 

ภาพที ่4.9  วิธกีารกาํหนดเลขหนังสอืหรือเลขประจาํตัวผู้แต่งของหนังสอืภาษาองักฤษ 

รายการหลกัเป็นชื่อผูแ้ต่ง (กรณีชาวต่างประเทศใหก้ลบันามสกุล 

ไวด้า้นหนา้) คือ Renesch, John  

1 

เลขหนงัสือทีไ่ดคื้อ R293 3 

นาํชื่อผูแ้ต่ง “Renesch” เทียบกบัตารางเลขผูแ้ต่ง 2 

96 
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(2.2) วิธกีารกาํหนดเลขหนังสอืหรือเลขประจาํตัวผู้แต่งของหนังสอืภาษาไทย 

 

                   
 

 

ภาพที ่4.10  วิธกีารกาํหนดเลขหนังสือหรือเลขประจาํตัวผู้แต่งของหนังสอืภาษาไทย 

รายการหลกัเป็นชื่อผูแ้ต่ง คือ กิตติพนัธ ์คงสวสัด์ิเกียรติ 

1 

เลขหนงัสือทีไ่ดคื้อ ก34 
3 

นาํชื่อผูแ้ต่ง “กิตติพนัธ”์ เทียบกบัตารางเลขผูแ้ต่ง  

 

2 
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ตามวิธีการกาํหนดเลขเรียกหนังสือ โดยแยกวิธีการกาํหนดเลขหมวดหมู่หนังสือหนังสือ

ดังภาพที่ 4.7-4.8 และวิธีการกาํหนดเลขหนังสือหรือเลขประจาํตัวผู้แต่งของหนังสือ ดังภาพที่ 

4.9-4.10 สามารถสรุปการกาํหนดหมวดหมู่หนังสอืด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันได้ ดังภาพ

ที่ 4.11 

 

 
 

 
ภาพที ่4.11  หมวดหมู่หนังสอืด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 

เลขเรียกหนังสือ 

Call Number  คอื  

 

GF 

50 

R293 

2011 

HD 

61 

ก34 

2557 

เลขเรียกหนังสือ 

Call Number  คอื  
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4.2.2 วิธีการจดัหมวดหมู่ทีกํ่าหนดข้ึนใชเ้องของสํานกับรรณสารการพฒันา  

วิธกีารกาํหนดหมวดหมู่ที่ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เอง มีข้ันตอนที่สาํคัญ ดังน้ี 

สาํนักบรรณสารการพัฒนาได้มีการกาํหนดหมวดหมู่ใช้ข้ึนเองกับทรัพยากรสารสนเทศ

ประเภท วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ สื่อโสตทัศนวัสดุ นวนิยาย และเร่ืองสั้น ลักษณะหมวดหมู่ที่

ห้องสมุดกาํหนดข้ึนใช้เองแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ  

1) ใช้ลาํดับเลข หรือที่เรียกว่า Running Number 

ทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้คือ ภาคนิพนธ์ รูปแบบที่กาํหนดใช้คือ การกาํหนด

ลาํดับตัวเลข เรียงลาํดับตั้งแต่ 00001 เป็นต้นไป โดยปัจจุบันมีจาํนวนภาคนิพนธ์กว่า 20000 

รายการ ดังภาพที่ 4.12 

 

 
 

ภาพที ่4.12  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสอืสาํหรับภาคนิพนธ์ 

 

 

 

เลขเรียก

หนงัสือ 

คือ 
 

20114 
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2) ใช้ตัวอกัษรผสมกบัลาํดับเลข 

ทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้คือ วิทยานิพนธ ์รูปแบบที่กาํหนดใช้คือ  

(1) อกัษรตัวที่ 1 เพ่ือแยกระดับปริญญา คือ ปริญญาโท (Master Degree) 

ใช้อกัษร M และปริญญาเอก (Doctoral Degree) ใช้อกัษร D 

(2) อักษรตัวที่ 2 แยกภาษา คือ วิทยานิพนธ์ฉบับภาษาไทย ใช้อักษร T 

และวิทยานิพนธฉ์บับภาษาองักฤษ ใช้อกัษร E 

(3) ปีการศึกษา ให้ใช้ ค.ศ. ทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

(4) ลาํดับเลข Running Number (001-999) 

ดังภาพที่ 4.13 และภาพที่ 4.14 

 

 
 

 

ภาพที ่4.13  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสอืสาํหรับวิทยานิพนธร์ะดับปริญญาเอก 

 

 

เลขเรียก

หนงัสือ 

คือ 
 

DE2015/021 
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ภาพที ่4.14  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสอืสาํหรับวิทยานิพนธร์ะดับปริญญาโท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขเรียก

หนงัสือ 

คือ 
 

MT2015/007 
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3) ใช้อกัษรย่อผสมกบัเลขหนังสอืหรือเลขประจาํตัวผู้แต่ง 

(1) ทรัพยากรสารสนเทศที่ใช้คือ นวนิยาย รูปแบบที่กาํหนดใช้คือ ใช้

อกัษรย่อ “นว”ตามด้วยเลขหนังสอืหรือเลขประจาํตัวผู้แต่ง และปีที่พิมพ์ ดังภาพที่ 4.15 

 

 
 

ภาพที ่4.15  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสอืสาํหรับนวนิยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขเรียก

หนงัสือ 

คือ 
 

นว 

ก514 

2554 
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(2) ส่วนทรัพยากรสารสนเทศประเภทเร่ืองสั้น ใช้อักษรย่อ “POP” ตาม

ด้วยลาํดับเลข เลขหนังสอืหรือเลขประจาํตัวผู้แต่ง และปีที่พิมพ์ ภาพที่ 4.16  

 

 
 

ภาพที ่4.16  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสอืสาํหรับเร่ืองสั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขเรียก

หนงัสือ 

คือ 
 

POP 

2005 

ว112 

2557 
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(3) และทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อโสตทัศน์ที่เป็นภาพยนตร์ ใช้

อกัษรย่อ “MV” ตามด้วยลาํดับเลข ดังภาพที่ 4.17 

 

 
 

ภาพที ่4.17  ตัวอย่างเลขเรียกหนังสอืสาํหรับสื่อโสตทศันวัสดุ 

 

4.3 กิจกรรมในการปฏิบติังาน 

 

ความร่วมมือระหว่างห้องสมุดของรัฐเร่ิมชัดเจนข้ึนในปี พ.ศ. 2508 ซ่ึงเกิดมีความ

ร่วมมือของบรรณารักษ์ โดยกรมวิเทศสหการ สาํนักนายกรัฐมนตรี ได้แต่งต้ังคณะอนุกรรมการข้ึน 

6 คณะเพ่ือดาํเนินการพัฒนาห้องสมุดแต่ละประเภทของประเทศ โดยจัดทาํแผนพัฒนา 5 ปี 

(พ.ศ. 2510-2514) ข้ึน และได้จัดทาํมาตรฐานห้องสมุดข้ึนเป็นคร้ังแรก ต่อมา พ.ศ. 2515  

ได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการปรับปรุงห้องสมุดอุดมศึกษาข้ึน เพ่ือศึกษาปัญหาและสภาพของ

ห้องสมุดอุดมศึกษาทาํให้สถานภาพ ห้องสมุดของรัฐได้กลายเป็นสาํนักหอสมุดหลายแห่ง พ.ศ. 

 

เลขเรียก

หนงัสือ 

คือ 
 

MV 

59018 
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2518 ผู้บริหารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาซ่ึงในขณะน้ันมี 16 แห่ง ได้ประชุมเพ่ือทาํกิจกรรม

ร่วมกนั เช่น การออกข่าวสาร การจัดบรรยายโดยผู้มีความรู้ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีกลุ่ม

ทาํงาน 6 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้บริหาร กลุ่มจัดหาทรัพยากร กลุ่มจัดหมวดหมู่ กลุ่มงานบริการ กลุ่ม

วารสารและเอกสาร และกลุ่มโสตทศันวัสดุ ในระยะต่อมากลุ่มผู้บริหารหายไปเหลือเพียง 5 กลุ่ม 

เ น่ืองจากทบวงมหาวิทยาลัยได้ต้ังคณะกรรมการพัฒนาห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาซ่ึง

ประกอบด้วยผู้บริหารแต่ละสถาบันแล้วนอกจากน้ันทบวงมหาวิทยาลัยยังสนับสนุนให้มีการใช้

คอมพิวเตอร์ในงานห้องสมุด โดยจัดต้ังคณะกรรมการพิจารณาการใช้ คอมพิวเตอร์ในห้องสมุด 

กรรมการบัญญัติศัพทบ์รรณารักษศาสตร์(อุทยั ทุติยะโพธิ, 2542: 104) จากการรวมตัวกันของ

ผู้บริหารห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐทบวงมหาวิทยาลัยได้ตั้งผู้บริหาร ห้องสมุดในขณะน้ันข้ึน

เป็นคณะอนุกรรมการพัฒนาห้องสมุดโดยมี ดร.วิจิตร ศรีสะอ้าน ในขณะที่ดาํรงตาํแหน่งปลัด

ทบวงมหาวิทยาลัยเป็นประธาน ได้มีการวางหลักเกณฑ์ให้ทันสมัยและสอดคล้องกับแผนพัฒนา

การศึกษาระยะที่ 5 ซ่ึงนับได้ว่าเป็นจุดเร่ิมต้นของการพัฒนาห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐมา

จนถึงปัจจุบัน ในแต่ละปีคณะอนุกรรมการพัฒนาห้องสมุดมีการจัดประชุมสัมมนาเพ่ือความ

ร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือหาแนวทางในการสร้างข่ายงาน

ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการประสานงานและการใช้ทรัพยากรห้องสมุดร่วมกันอย่างมี

ประสิทธิภาพ มีการจัดสัมมนาคร้ังแรกในปี พ.ศ. 2522 โดยมีสถาบันต่าง ๆ หมุนเวียนกันเป็น

เจ้าภาพ ดาํเนินการจัดสมัมนามาจนถึงปัจจุบัน ผลจากการจัดสัมมนาทาํให้คณะทาํงานกลุ่มความ

ร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ได้แบ่งกลุ่มของความร่วมมือเป็น 6 ฝ่ายคือ 1) 

คณะทาํงานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ 2) คณะทาํงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 3) 

คณะทาํงานฝ่ายวารสารและเอกสาร 4) คณะทาํงานฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 5) คณะทาํงาน

ฝ่ายบริการสารนิเทศ และ 6)คณะทาํงานฝ่ายเทคโนโลยีสารนิเทศ 

สาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นหน่ึงในสถาบันที่ได้ส่ง

บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ จาํนวน 2 คน เข้าไปเป็นผู้แทนเข้าร่วมคณะทาํงาน

ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ โดยผู้จัดทาํคู่มือเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมประชุม

คณะทาํงานฯ ต้ังแต่ปี พ.ศ. 2557 คณะทาํงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ มีการจัดประชุม

ทุก 2 เดือน ซ่ึงเน้ือหาในการจัดประชุมส่วนใหญ่จะเป็นการพิจารณาหัวเร่ือง ทั้งน้ี เพ่ือช่วยให้

ผู้ปฏบัิติงานได้นาํไปใช้ประโยชน์ต่อการกาํหนดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศเป็นไปอย่างถูกต้อง

ตามมาตรฐานสากล นอกจากน้ีมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้เกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรม

ทรัพยากรสารสนเทศอกีด้วย 

เม่ือปี พ.ศ. 2550 คณะทาํงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ ได้จัดทาํโครงการพัฒนา

ฐานข้อมูลหัวเร่ืองภาษาไทยออนไลน์ (Online Thai Subject Headings) ข้ึน เพ่ือให้บริการจัดเกบ็

และสืบค้นผ่านระบบเครือข่าย ทาํให้ผู้ใช้สามารถเข้าใช้ได้จากที่ต่าง ๆ ข้อมูลถูกต้องตาม

มาตรฐาน มีความทันสมัยตลอดเวลา และสะดวกในการใช้งานมากย่ิงข้ึน และในปัจจุบันทาง
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คณะทาํงานฯ ได้พัฒนาฐานข้อมูลหัวเร่ืองภาษาไทยออนไลน์มาอย่างต่อเน่ือง และกาํลังจะเปิด

โอกาสให้ห้องสมุดที่สนใจได้รับบอกรับเป็นสมาชิกแทนการบอกรับเป็นตัวเล่มที่มีใช้อยู่ในปัจจุบัน 

ในขณะที่ระบบการบอกรับยังไม่เรียบร้อย ทางคณะทาํงานฯ เปิดให้ใช้ฐานข้อมูลหัวเร่ืองภาษาไทย

ออนไลน์ โดยไม่เสยีค่าใช้จ่าย ได้ที่ http://thaiccweb.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php  

 

 
 

ภาพที ่4.18  เวบ็ไซต์ฐานข้อมูลหัวเร่ืองภาษาไทยออนไลน์ 



ปัญหาอุปสรรค แนวทางแกไ้ข และการพฒันา 
 

ในบทที่ 5 น้ีเป็นการนาํเสนอปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางานและข้อเสนอแนะ

การปฏิบัติงานการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการพัฒนา สถาบัน

บัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ โดยมีรายละเอยีดดังน้ี 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  

5.2 ข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนางาน 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ข  

 

ปัญหาที่พบในการปฏบัิติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสาร

การพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ผู้จัดทาํคู่มือฯ พบประเดน็ปัญหาเฉพาะในการ

วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสอืด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเท่าน้ัน และพอจะสรุปประเดน็ปัญหา

อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่  

5.1.1 ด้านกระบวนการจัดหมวดหมู่หนังสอื 

5.1.2 ด้านคู่มือปฏบัิติงาน 

5.1.3 ด้านบุคลากร  

 

5.1.1 ดา้นกระบวนการจดัหมวดหมู่หนงัสือ 

1) ปัญหาอุปสรรค 

การจัดหมวดหมู่ด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เป็นระบบที่มีใช้กันแพร่หลาย

ในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาทั้งของไทยและต่างประเทศ เน่ืองจากเป็นระบบที่มีการแบ่งเลขหมู่

ของทุกสาขาวิชาไว้อย่างกว้างขวางและละเอียด มีการปรับปรุงเลขหมู่ให้ทันสมัยอยู่เสมอ มี

สัญลักษณ์ที่ใช้แทนเลขหมู่ที่เข้าใจง่ายและยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสมของเน้ือหาวิชา และมี

ลักษณะพิเศษมากมายที่ช่วยให้การจัดหมวดหมู่หนังสอืที่ละเอียดตรงตามเน้ือหามากที่สุด แต่ทว่า 

ปัญหาอุปสรรคที่พบคือ กระบวนการกาํหนดเลขหมู่ด้วยระบบระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันน้ันมี

ความซับซ้อน และละเอียดมาก ทาํให้บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์

หมวดหมู่หนังสอืจาํเป็นต้องใช้เวลาในพิจารณา ตัดสินใจ ค้นหาเลขหมู่ และกาํหนดหมวดหมู่ของ

หนังสือแต่ละช่ือเร่ืองนาน โดยเฉพาะหนังสือทางสาขาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ ที่มีเน้ือหา

หลากหลาย หลายแง่หลายมุม หลายแนวคิดในเล่มเดียวกัน เน่ืองจากกระบวนการดังกล่าวน้ัน 

5 
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บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ การกาํหนด

หมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ทาํให้เกิดปัญหาหนังสือค้างรอการวิเคราะห์หมวดหมู่

จาํนวนหน่ึงข้ึน โดยเฉพาะหนังสอืภาษาไทยที่ไม่สามารถถ่ายโอนข้อมูลจากฐานข้อมูลออนไลน์จาก

ต่างประเทศเข้าสู่ฐานข้อมูลของห้องสมุดได้ 

2) แนวทางแก้ไขปัญหา 

บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศดาํเนินการคัดแยกและรวบรวม

หนังสือที่ มีเน้ือหาหลากหลาย หลายแง่หลายมุม หลายแนวคิดในเล่มเดียวกัน นํารายการ

บรรณานุกรมของหนังสอืไปสบืค้นผ่านเวบ็ไซต์ห้องสมุดอื่น พิจารณาว่าห้องสมุดอื่นน้ันได้กาํหนด

หัวเร่ืองของหนังสอืเล่มน้ัน ๆ ว่าอย่างไร เพ่ือที่จะช่วยให้บรรณารักษ์ได้พิจารณาเน้ือหาหนังสือได้

ง่ายข้ึน 

3) ข้อเสนอแนะ 

บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศควรได้มีโอกาสเพ่ิมพูนความรู้ใน

สาขาวิชาที่สถาบันจัดให้มีการเรียนการสอน เพ่ือให้บรรณารักษ์มีความเช่ียวชาญเฉพาะสาขาวิชา

น้ัน ๆ จะทาํให้การปฏบัิติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรงตามเน้ือหาและรวดเรว็ย่ิงข้ึน 

 

5.1.2 ดา้นหนงัสือคู่มือปฏิบติังาน 

1) ปัญหาอุปสรรค 

หนังสือคู่มือการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันมีลักษณะเป็นหนังสือ

ชุด ที่รวมแผนการจัดหมู่เฉพาะสาขาวิชาโดยผู้เช่ียวชาญในหมวดสาขาวิชาน้ัน ๆ ในแต่ละหมวด

ใหญ่ของระบบจะพิมพ์แยกกนั และมีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมอย่างสมํ่าเสมอ โดยไม่ได้จัดพิมพ์

พร้อมกนั ข้ึนอยู่กบัการเพ่ิมจาํนวนและการแก้ไขเลขหมู่ของแต่ละหมวด รายละเอียดเกี่ยวกับการ

พิมพ์ของแต่ละหมวดจะมีปรากฏอยู่ในหน้าคาํนาํ (Preface) ของแต่ละหมวด ตัวอย่างหมวด H มี

การปรับปรุงหลายคร้ัง โดยฉบับล่าสุดจัดทาํในปี ค.ศ. 2016 ดังภาพที่ 5.1 หน้าคาํนาํหมวด H 

ปัญหาอุปสรรคที่พบคือ ปัจจุบันสํานักบรรณสารการพัฒนามีการจัดหาหนังสือคู่มือมา

ประกอบการวิเคราะห์หมวดหมู่ ซ่ึงเป็นฉบับพิมพ์ปี ค.ศ. 1997 ดังภาพที่ 5.2 Library of 

Congress Classification. H. Social Sciences ฉบับปี ค.ศ. 1997 ซ่ึงการปฏบัิติงานวิเคราะห์

หมวดหมู่หนังสอืมีความจาํเป็นที่ต้องใช้หนังสือคู่มือที่มีปรับปรุงที่ทนัสมัย เพ่ือนาํไปประกอบการ

วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสอืที่มีเน้ือหาที่เปล่ียนแปลงตามสารสนเทศที่เกิดข้ึนใหม่ ๆ อยู่ตลอดเวลา 

2) แนวทางแก้ไขปัญหา 

ปัจจุบันสามารถสืบค้นรายการหนังสือเว็บไซต์ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน โดย

เผยแพร่เลขหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ตั้ งแต่หมวด A-Z ในระบบออนไลน์ที่ 

https://www.loc.gov/aba/publications/FreeLCC/freelcc.html#about ดังภาพที่ 4.6 
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3) ข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้บริหารสาํนักบรรณสารการพัฒนาพิจารณาให้มีการจัดหาหนังสือคู่มือมา

ประกอบการวิเคราะห์หมวดหมู่ ปัจจุบันมีฉบับพิมพ์ของปี ค.ศ. 2006 ดังภาพที่ 5.3 Library of 

Congress Classification. H. Social sciences ฉบับปี ค.ศ. 2006 เพ่ือช่วยให้การปฏบัิติงาน

วิเคราะห์หมวดหมู่ให้ถูกต้อง สมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์การกาํหนดหมวดหมู่ของระบบหอสมุด

รัฐสภาอเมริกนั 

 
 

ภาพที ่5.1  หน้าคาํนาํ (Preface) หมวด H 
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ภาพที ่5.2  Library of Congress Classification. H. Social sciences ฉบับปี ค.ศ. 1997 

 
 

ภาพที ่5.3  Library of Congress Classification. H. Social sciences ฉบับปี ค.ศ. 2006 

 

5.1.3 ดา้นบุคลากร  

1) ปัญหาอุปสรรค 

บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ของ

สาํนักบรรณสารการพัฒนา ที่ทาํหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ มีจาํนวน 9 คน 

โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบตามประเภทของทรัพยากรสนเทศ คือ วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ 

จาํนวน 6 คน วิเคราะห์หมวดหมู่วิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ จาํนวน 1 คน วิเคราะห์หมวดหมู่สื่อ
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โสตทศันวัสดุ จาํนวน 1 คน และวิเคราะห์สื่ออเิลก็ทรอนิกส์ จาํนวน 1 คน ในปัญหาด้านบุคลากร

น้ีจะขอกล่าวถึงเฉพาะบรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศที่ทาํหน้าที่ วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ 

เน่ืองจากเป็นการวิเคราะห์หมวดหมู่ที่ใช้ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกา ปัญหาอุปสรรคที่พบ คือ 

บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศขาดความรู้ความเช่ียวชาญในสาขาวิชาที่มีการเรียนการสอน ทาํให้

เกดิความล่าช้าในการวิเคราะห์เน้ือหาของหนังสอื 

2) แนวทางแก้ไขปัญหา 

บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศจัดเวลาใน

การศึกษาหาความรู้ในสาขาวิชาที่สถาบันมีการเรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับตนเองและ

จะทาํให้การปฏบัิติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรงตามเน้ือหาและรวดเรว็ย่ิงข้ึน 

3) ข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้อาํนวยการสาํนักบรรณสารการพัฒนาให้บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ

งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศมีโอกาสไปศึกษาต่อในหลักสูตรระยะสั้นในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง

กบัการเรียนการสอนของสถาบัน 

 

5.2 ขอ้เสนอแนะและแนวทางพฒันางาน 

 

5.2.1 บอกรับเป็นสมาชิกฐานข้อมูลออนไลนเ์พื่องานจัดหมู่และลงรายการของ

ทรพัยากรสารสนเทศ  

ฐานข้อมูลออนไลน์เพ่ืองานจัดหมู่และลงรายการของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น 

ฐานข้อมูล OCLC (Online Computer Library Center) (URL: http://www.oclc.org ดังภาพที่ 

5.4) OCLC เป็นฐานข้อมูลออนไลน์ที่ให้บริการเพ่ือการสบืค้นสารสนเทศแก่ผู้ใช้และห้องสมุดทั่ว

โลก สาํหรับงานจัดหมู่และทาํรายการหนังสือและวัสดุสารสนเทศของห้องสมุดต่าง ๆ ที่ต้องการ

สืบค้นข้อมูลเพ่ือการลงรายการจาก OCLC น้ันต้องติดต่อเพ่ือสมัครเป็นสมาชิก พร้อมติดต้ัง

โปรแกรม OCLC Z39.50 และปฏิบัติตามข้อกาํหนด เพ่ือการค้นคืนและปรับระบบการลง

รายการให้สามารถใช้กับระบบออนไลน์ของห้องสมุดในท้องที่ น้ันได้ OCLC ให้บริการแก่

นักศึกษา-อาจารย์ นักวิชาการ บรรณารักษ์วิชาชีพและผู้ใช้ทั่วไป ในรูปแบบองบรรณานุกรม 

สาระสงัเขป และเน้ือหาเตม็รูป 
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ภาพที ่5.4  เวบ็ไซต์ฐานข้อมูลออนไลน์ OCLC 

 

ฐานข้อมูลน้ีจะช่วยให้บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศปฏบัิติงานวิเคราะห์หมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และปฏบัิติงานได้อย่างสะดวก รวดเรว็ 

 

5.2.2 จดัทําการประเมินช้ินงานหรือผลผลิต (Output)  

งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ผลลัพธ์หรือช้ินงานที่ได้คือ หนังสือที่ผ่าน

การจัดหมวดหมู่รอการรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ Aleph และเลขเรียกหนังสือของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท ที่ต้องมีความ

ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การกาํหนดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ดังน้ัน ผู้มี

ส่วนเกี่ยวข้อง ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร หรือผู้ปฏบัิติงานกต็าม ควรมีกาํหนดนโยบายและดาํเนินการ

ประเมินช้ินงานหรือผลผลิต (Output) ที่ได้ โดยมีตั้งเกณฑ์ประเมิน เช่น ร้อยละความถูกต้องของ

การวิเคราะห์หมวดหมู่ในฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ระยะเวลาในการวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศที่ผู้ใช้บริการร้องขอด่วน (ช่ัวโมง : รายการ) เป็นต้น ผลของจัดทาํการประเมินช้ินงาน

หรือผลผลิตน้ี จะเป็นการบ่งช้ีคุณภาพการปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศมี

ความชัดเจนมากย่ิงข้ึน  

 

5.2.3 จดัทํามาตรฐานการปฏิบติังานวิเคราะหห์มวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศ 

สืบเน่ืองจํานวนบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศที่ปฏิบัติงานในหน้าที่งานวิเคราะห์

หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศมีหลายคน ทาํให้เกิดความหลากหลายในการปฏิบัติงานในแต่ละ

ส่วนงาน ดังน้ัน หากมีการจัดทาํมาตรฐานการปฏบัิติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ
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ข้ึน จะทาํให้เกิดประโยชน์ได้หลายประการ กล่าวคือ 1) ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏบัิติงานจะช่วยให้ผู้ปฏบัิติงานสามารถปฏบัิติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทยีบ

ผลงานที่ทาํได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจนมองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้

เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 2) ด้านการสร้างแรงจูงใจ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งม่ันไปสู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานที่ มี

ความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสาํเร็จจะเกิดความมานะพยายาม 

ผู้ปฏิบัติงานที่ดีจะเกิดความภาคภมิูใจและสนุกกับงาน 3) ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการ

ปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏบัิติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏบัิติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้อง

กําหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง ทาํให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนา

ความสามารถของผู้ปฏบัิติงาน และช่วยให้สารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการ

เพ่ิมผลผลิต 4) ด้านการควบคุมดําเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเคร่ืองมือที่

ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏบัิติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอาํนาจหน้าที่และส่งผ่าน

คาํสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดาํเนินงานตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน และ 5) ด้าน

การประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ

เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ทาํได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้

ผู้ปฏบัิติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีข้ึน 
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	3.4 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน
	3.4.1 จรรยาบรรณของบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์
	สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์โดยความเห็นชอบของสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ในการประกาศข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2552 ขึ้น เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2552 เพื่อให้บุคลากรของสถาบัน มีห...
	1) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน
	(1) บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครอบระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
	(2) บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดทำในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย
	(3) บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกำหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย
	(4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุ สมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และประชาชนเป็นสำคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน
	(5) บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม
	(6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำงานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น
	(7) บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้งหน้าที่ของตนในการปฏิบัติงาน
	(8) บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องดำเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัติ
	(9) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวัง มิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน
	(10) บุคลากรพึงละเว้นการนำผลงานทางวิชาการของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ
	(11) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง
	2) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน
	(1) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ
	(2) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระทำข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทำ หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว
	(3) บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การสร้างขวัญกำลังใจ การจัดสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามทำนองคลองธรรม
	(4) บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น และการแก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ รวมทั้งให้ความความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ
	(5) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ
	(6) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี
	(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการนำผลการปฏิบัติงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และไม่นำผลการปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอื่น
	3) จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ชุมชน ประชาชน และสังคม
	(1) บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน
	(2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป
	(3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น
	(4) บุคลากรพึงละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือจากความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหาแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ
	(5) บุคลากรพึงละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด จากนักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระทำหรือไม่กระทำการใด
	(6) บุคลากรพึงละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพื่อให้กระทำการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง
	(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน
	(8) บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติหน้าที่
	4) จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์
	(1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป ทั้งด้านส่วนตัวและการงาน เพื่อธำรงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน
	(2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ และปฏิบัติต่อผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม
	(3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
	(4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิดอิสระ ไม่ถูกครอบงำด้วยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด ๆ
	(5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหมั่นศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าในวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพื่อพัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
	(6) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้ความช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ
	(7) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติต่อเพื่อนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เกื้อกูลซึ่งกันและกัน เพื่อให้เกิดทีมงานที่ดี
	(8) บุคลากรสายสนับสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน
	(9) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม ด้วยสำนึกต่อสังคมและประเทศชาติ
	3.4.2 จรรยาบรรณารักษ์
	สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยได้กำหนดจรรยาบรรณสำหรับบรรณารักษ์ และผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดทุกตำแหน่งไว้ 5 หมวด ดังต่อไปนี้ (สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย, 2549)
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	เมื่อปี พ.ศ. 2550 คณะทำงานฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ ได้จัดทำโครงการพัฒนาฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ (Online Thai Subject Headings) ขึ้น เพื่อให้บริการจัดเก็บและสืบค้นผ่านระบบเครือข่าย ทำให้ผู้ใช้สามารถเข้าใช้ได้จากที่ต่าง ๆ ข้อมูลถูกต้องตามมา...
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