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 สุดท้ายน้ีข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคําแนะนําด้วยดีตลอดมา 
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สารสนเทศ และเพ่ือนร่วมงานทกุคน ที่เป็นกําลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ีสําเร็จลงด้วยดี 
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สวนท่ี 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนสถาบันอุดมศึกษาท่ีเริ่มกอตั้งจากโรงเรียน ลวะศรีในป 
พ.ศ. 2463 และพัฒนาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีในปพ.ศ.2547 โดยมีชวงเวลาในการ
วิวัฒนาการดังนี้  
 พ.ศ.2463         เริ่มกอตั้งโรงเรียนลวะศรี 
 พ.ศ.2479         โรงเรียนฝกหัดครูสตรีลพบุรี 
 พ.ศ.2483         โรงเรียนสตรีลพบุรี  “เทพสตรีวิทยาลัย” 
 พ.ศ.2498         โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 
 พ.ศ.2501         วิทยาลัยครูเทพสตรี 
 พ.ศ.2535         สถาบันราชภัฏเทพสตร ี
 พ.ศ.2547         มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 โรงเรียนลวะศรี 
       โรงเรียนลวะศรีไดกอตั้งเมื่อ พ.ศ. 2463  โดยใชอาคารเรียนชั่วคราว ณ พระที่นั ่ง
จันทรพิศาลในพระนารายณราชนิเวศนและในพ.ศ. 2464 ไดยายมาที่ถนนวิชาเยนทร ตําบลทาหิน
บริเวณสถานีสารวัตร ทหารมทบ.13 ในปจจุบัน โรงเรียนลวะศรีเปนโรงเรียนสตรีประจําจังหวัด
ลพบุรี ในระยะเริ่มตนทําการสอนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 1-3 ตอมาเปดสอนระดับมัธยมศึกษา 
คือ ม.1-3 โดยครูที่สอนและนักเรียนเปนผูหญิงทั้งหมดและในพ.ศ. 2479 ไดเริ่มเปดสอนชั้นมัยธม
ศึกษาตอนปลาย และเนื่องจากหองเรียนมีจํากัด จึงทําใหโรงเรียนลวะศรี ตองงดรับนักเรียนระดับ
ประถมศึกษา และสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษา คือ ม.1-6 เทานั้น 
 โรงเรียนฝกหัดครู 
 ในปพ.ศ. 2479 โรงเรียน ลวะศรีท่ีเปดสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาไดเปลี่ยนชื่อเปน
โรงเรียนฝกหัดครูสตรีลพบุรี และเริ่มเปดรับนักเรียนฝกหัดครูเปนครั้งแรกเปนนักเรียนฝกหัดครูผูหญิง
เรียกวานักเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด โดยรับนักเรียนท่ีจบชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 มาเรียนตอ 
2 ปและเม่ือจบหลักสูตรไดวุฒิครู ว. ตอมามีการเปดรับนักเรียนเตรียมครูประชาบาล เปนนักเรียน
หญิงท่ีสําเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปท่ี 4 มาเรียนตอ 1 ป แตภายหลังไดปรับหลักสูตรเปน 3 ป 
 โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” 
 วันท่ี 24 มิถุนายน พ.ศ. 2483 ไดยายโรงเรียนฝกหัดครูสตรีลพบุรีจาก ถนนวิชาเยนทร
มาอยู ณ ท่ีปจจุบันถนนนารายณมหาราช  ซ่ึงหนวยราชการทหารยกท่ีดิน  และสรางอาคารเรียนให  
สวนอาคารเรียนเดิมยกใหเปนท่ีทําการหนวยสารวัตรทหารและไดเปลี่ยนชื่อเปนโรงเรียนสตรีลพบุรี 
“เทพสตรีวิทยาลัย” สังกัดกรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรี
วิทยาลัย” ไดเปดการศึกษา 3 แผนกคือ แผนกอนุบาล แผนกมัธยมและแผนกฝกหัดครู และตอมา
แผนกอนุบาลไดแยกออกเปนโรงเรียนอนุบาลลพบุรี  
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 โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 
 วันท่ี 29 มีนาคม พ.ศ. 2498 ไดเปลีย่นชื่อจากโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรี-วิทยาลัย” 
เปนโรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยโรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยไดเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร
การศึกษา (ป.กศ.) ในปพ.ศ.2498 และเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) ในปพ.ศ. 2500 
 วิทยาลัยครูเทพสตรี  
 วันท่ี 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2501 โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” ไดเลื่อนฐานะ
เปนวิทยาลัยครูเทพสตรี (ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝกหัดครู    
ลงวันท่ี 8 มีนาคม 2501) วิทยาลัยครูเทพสตรี นอกจากเปดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรทางการ
ศึกษา (ป.กศ.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)แลวพึงไดเปดสอนหลักสูตร 
ประกาศนียบตัรครูประถม(ป.ป.) ในปพ.ศ. 2510 และเริ่มเปดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี        ครุ
ศาสตรบัณฑิต(ค.บ.) ในป พ.ศ. 2517 ในสาขาวิชาภูมิศาสตรและสาขาวิชาชีววิทยา  
              ในพ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูเทพสตรีไดรับการยกฐานะ  เปนสถาบันอุดมศึกษาตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีภารกิจ คือใหการศึกษาสาขาวิชาการตางๆ  ตามความ
ตองการของทองถ่ินผลิตครูในระดับปริญญาตรี ทําการวิจัย สงเสริมวิทยฐานะของครูอาจารยและ
บุคลากรทางการศึกษา ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  และใหบริการวิชาการแกสังคม  ซ่ึงทําใหวิทยาลัย
ครูเทพสตรี ขยายการผลิตบัณฑิต ระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิตในสาขาวิชาตางๆ เพ่ิมข้ึนท้ัง
นักศึกษา ภาคปกติ และการอบรมครูและบุคลากร ทางการศึกษาประจําการ  
               ในพ.ศ. 2527 ไดมีการแกไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 (วันท่ี 27 กันยายน 
พ.ศ. 2527) มีผลทําใหวิทยาลัยครูเทพสตรีสามารถเปดสอนสาขาวิชาการตางๆ เพ่ิมข้ึน นอกจากการ
ผลิตครูและไดมีการพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษา สาขาวิทยาศาสตร สาขาศิลปศาสตรท้ังระดับ
อนุปริญญาและระดับปริญญาตรี   
 สถาบันราชภัฏเทพสตรี   
 วันท่ี 14 กุมภาพันธ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ พระราชทานนามใหม
แกวิทยาลัยครูท่ัวประเทศวา “สถาบันราชภัฏ” และโดยพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏพ.ศ. 2538 มี
ผลทําใหวิทยาลัยครู เทพสตรี เปลี่ยนเปนสถาบันราชภัฏเทพสตรี  (RAJABHAT INSTITUTE 
THEPSATRI) ในวันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2538 และมีภารกิจหลักในการศึกษาวิชาการและวิชาชีพ
ชั้นสูงทําการวิจัยใหบริการวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู ซ่ึงทําใหสถาบันราชภัฏเทพสตรีเปนสถาบันอุดมศึกษา 
เพ่ือพัฒนาทองถ่ินดําเนินการผลิตบัณฑิตสาขาอ่ืน เพ่ือตอบสนอง ความตองการของทองถ่ิน มีการเปด
สอนระดับบัณฑิตศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู และ
ระดับปริญญาโท โดยการเปดสอนปริญญาโทภาคพิเศษ สาขาบริหารการศึกษาในปพ.ศ. 2543 และ
เปดสอนสาขายุทธศาสตรการพัฒนา และสาขาหลักสูตรและการสอนใน พ.ศ.2545 
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 มหาวิทยาลัยราชภฎัเทพสตรี 
 วันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 สถาบันราชภัฏเทพสตรีไดยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเทพสตรี (THEPSATRI RAJABHAT UNIVERSITY) ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 มีภารกิจหลักในการเปนสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสราง พลังปญญาของ
แผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชู ภูมิปญญาทองถ่ิน สรางสรรคศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนา
อยางม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน  มีสวนรวมในการจัดการ การบํารุงรักษาการใชประโยชน จาก
ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริม
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอนวิจัยใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอดและ
พัฒนาเทคโนโลยี ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมผลิตครู และสงเสริมวิทยฐานะครู ปจจุบัน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีไดจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาตางๆ 
มากมาย เพ่ือตอบสนองความตองการของทองถ่ิน มีการเปดหลักสูตรนานาชาติ มีโครงการรวมมือกับ
มหาวิทยาลัยในตางประเทศ มีการขยายโครงการจัดตั้งวิทยาเขตไปยังจังหวัดสิงหบุรีและสุพรรณบุรี 
และมีการเปดศูนยการศึกษาของมหาวิทยาลัยในจังหวัดสระบุรี สิงหบุรี สุพรรณบุรี และนครสวรรค
   

อัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
 ม (มืออาชีพ)  ร (รักษทองถ่ิน)   ท (ทันสมัย)  
 

เอกลักษณของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยท่ีใชนวัตกรรมตอยอดภูมิปญญาเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 ปรัชญา :  
  (นตฺถิ ปฺญาสมา อาภา) แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี 
 ปณิธาน :  
  สรางคนดี มีปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
 วิสัยทัศน :  
  เปนมหาวิทยาลัยชั้นนําในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาทองถ่ินในเขตภูมิศาสตร
ภาคกลาง 
 พันธกิจ : 

1. พัฒนาทองถ่ินดวยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปญญา ศิลปวัฒนธรรมและ 
เทคโนโลย ี

2. ผลิตและเสริมสรางความเขมแข็งของวิชชาชีพครู 
3. ผลิตบัณฑิตท่ีมีอัตลักษณ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และการจัดการศึกษาเพ่ือสราง 

โอกาสการเรียนรู 
4. สรางเครือขายความรวมมือตามพันธกิจ 
5. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ 
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ยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธของมหาวทิยาลัย 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเปนสถาบันอุดมศึกษาท่ีไดมาตรฐาน ดวยการสรางบัณฑิตท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชนสวนรวมเปนสําคัญ ดวยการสรางงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ และ
ตอบสนองความตองการของชุมชนและทองถ่ิน จึงไดกําหนดยุทธศาสตรการดําเนินงานโดยยึดกรอบ
นโยบายและแนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (พ.ศ. 2561-2565) ตามประกาศสภา
มหาวิทยาลัยเปนแนวทางในการกําหนดยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยในระยะ 5 ป พ.ศ. 2561-2565 ดังนี้ 
 ยุทธศาสตรท่ี 1 การพัฒนาทองถิ่น 
  เปาประสงค  
   1. ยกระดับเศรษฐกิจของทองถ่ินในเขตพ้ืนท่ีบริการ  
   2. พัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคมแหงการเรียนรู เพ่ือความม่ันคง ม่ังค่ัง และยั่งยืน 
   3. สรางความเติบโตท่ีสมดุลและเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  
   4. สรางความเขมแข็งและเพ่ิมมูลคาของทุนวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
   กลยุทธ 
   1. เพ่ิมศักยภาพของชุมชนหรือองคกรเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจและ
สิ่งแวดลอม  
   2. บูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและเปนสังคมแหงการเรียนรู 
  
 ยุทธศาสตรท่ี 2 การผลิตและพัฒนาครู 
  เปาประสงค         
   1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและพัฒนาครู 
   2. ครูในเขตพ้ืนท่ีบริการมีความสามารถในการจัดการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ  
  กลยุทธ         
   เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและพัฒนาครู 
 
 ยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เปาประสงค 
   1. บัณฑิตมีคุณภาพตามอัตลักษณ      
   2. อาจารยมีความเปนความเปนมืออาชีพ      
   3. จัดการศึกษาเพ่ือสรางโอกาสทางการเรียนรู  
  กลยุทธ 
   1. ปรับกระบวนการจัดการเรียนรูใหบูรณาการกับการทํางาน การใชเทคโนโลยี
และจิตสํานึกในการพัฒนาทองถ่ิน   
   2. พัฒนาสมรรถนะบัณฑิตตามความตองการของตลาดแรงงาน   
   3. สงเสริมการพัฒนานวัตกรรมเพ่ือการจัดการเรียนรู    
   4. สงเสริมศักยภาพอาจารยใหเปนมืออาชีพ     
   5. สงเสริมการจัดทําผลงานทางวิชาการและงานวิจัย/ตีพิมพเผยแพรของอาจารย  
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   6. สงเสริมใหอาจารยเรียนรูและใชทรัพยากรในทองถ่ินเปนฐานในการพัฒนาองค
ความรูและพัฒนาทองถ่ิน    
    7. พัฒนาฐานขอมูลและแหลงเรียนรู ท่ีเอ้ือตอความตองการของผูเรียน การเรียนรู
และการบริการวิชาการชุมชนทองถ่ิน    
    8. ปรับปรุงหลักสูตรใหทันสมัยตอบสนองตอความตองการของผูเรียน การพัฒนา
ทองถ่ินและตลาดแรงงาน  
 
 ยุทธศาสตรท่ี 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
  เปาประสงค 
   1. ระบบฐานขอมูลมีประสิทธิภาพ     
   2. ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยมีการบูรณาการรวมกันเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด
   3. มีเครือขายความรวมมือ      
   4. มีระบบบริหารงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือสรางรายไดเพ่ิม   
   5. บุคลากรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน     
   6. มีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
  กลยุทธ 
   1. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการสนับสนุนการตัดสินใจ  
   2. สงเสริม สนับสนุนการใชทรัพยากรรวมกัน     
   3. สรางเครือขายเพ่ือพัฒนาศักยภาพตามพันธกิจ     
   4. สงเสริมใหหนวยงานจัดหารายได      
   5. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรของมหาวิทยาลัย    
   6. ยกระดับการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสูการเปนมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนา
ทองถ่ินชั้นนํา 
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โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัย 
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สวนท่ี 2 ประวัติสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ประวัติความเปนมาสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในระยะเริ่มแรก
หนังสือยังกระจัดกระจายไมเปนระบบเพราะขาดบรรณารักษท่ีขาดความรูในดานการดําเนินงาน 
ดังนั้นเริ่มแรกจึงมีการจัดเก็บหนังสือไวท่ีหองพักครูหรืออาจารยใหญ 
 พ.ศ. 2497 คุณหญิงกรองแกว ปทุมมานนท ซ่ึงเปนอาจารยใหญไดจัดใหมีหองสมุดข้ึน โดย
ใชเรือนไมหลังอาคาร 2 จัดเปนหองสมุด  
 พ.ศ. 2500 อาจารยพร ทองพูนศักดิ์ ผูอํานวยการ ไดยายหองสมุดมาตั้งท่ีชั้นลางของ
อาคาร 2 ซ่ึงไดรับเงินอุดหนุนจากโครงการ G.E.D. (General Education Development) เปนคา
ครุภัณฑและหนังสือ  
 พ.ศ. 2506 คุณหญิงบุญฉวี พรหมโมปกรณกิจ ไดยายหองสมุดไปอยูท่ีชั้น 2 อาคาร 2 มี
ขนาด 3 หองเรียน 
 พ.ศ. 2515 อาจารยบุญเลิศ ศรีหงส เปนผูอํานวยการ ในป พ.ศ.2516 ไดขยายหองเรียน
เปน 5 หอง ไดมีการกอสรางอาคารข้ึนใหม โดยใชงบประมาณ 2,400,000 บาท  ซ่ึงเปนงบประมาณ
แผนดิน 2,300,000 บาท และวิทยาลัยครูเทพสตรีจายสมทบ 100,000 บาท อาคารไดกอสรางเสร็จ
เม่ือ 24 กันยายน 2517  และเปดใชเม่ือวนัท่ี  11 ธันวาคม 2517   
 พ.ศ. 2540 อาจารยสมบูรณ สงวนญาติ เปนอธิการบดี ไดรับงบประมาณในการจัดสราง
หอสมุดข้ึนมา เปนอาคารสูง 8 ชั้น ซ่ึงกอสรางเสร็จเม่ือวันท่ี 31 กรกฎาคม 2541 เปดใชบริการ เม่ือ
วันท่ี 10 มิถุนายน 2542  
 พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏเทพสตรีเปลี่ยนสภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จึงไดมี
การปรับโครงสรางสํานักวทิยบริการ เปน “สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 

ประวัติการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มีพัฒนาการจาก
หองสมุดธรรมดา (Manual Library) เปนหองสมุดอัตโนมัติ (Automation Library) ดังนี้ 
 พ.ศ. 2538  ไดเริ่มนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในหองสมุด เปนระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
(Dynix Library Automation System) เริ่มดวยโปรแกรมหลักสําหรับงานหองสมุด 4 โปรแกรม คือ 
โปรแกรมระบบการจัดการฐานขอมูล, โปรแกรมสรางฐานขอมูลบรรณานุกรม (Cataloguing 
Module), โปรแกรมสําหรับสืบคน (Online Public Access Cataloging Module คือ OPAC หรือ 
PAC) และโปรแกรมสําหรับงานบริการยืม-คืน (Circulation Module) ระยะนี้ เนนการสราง
ฐานขอมูลบรรณานุกรมหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ โดยมีคอมพิวเตอรแมขาย 1 เครื่อง และ
คอมพิวเตอรลูกขาย 4 เครื่อง  
 พ.ศ. 2541  จัดซ้ือคอมพิวเตอรลูกขายเพ่ิมอีก 5 เครื่อง ใชในสวนสิ่งพิมพตอเนื่อง สวน
บริการโสตทัศนวัสดุ และบริการสืบคน (OPAC) 3 เครื่อง จัดทําฐานขอมูล CD-ROM วารสาร
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ภาษาไทยสาขาเกษตรกรรม เพ่ือใชในมหาวิทยาลัย และแลกเปลี่ยนกับมหาวิทยาลัยอ่ืน และไดวาง
สายเคเบิล 110 จุด เพ่ือรองรับการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชดําเนินงานและบริการ 
 พ.ศ. 2542  ไดปรับขยายและปรับปรุงแมขายระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือรองรับ Z39.50 ท่ี
มีความจําเปนตอการบริหาร การแลกเปลี่ยนขอมูลและการเชื่อมตอกับหองสมุดอ่ืนๆ ขยายขีด
ความสามารถของเครือขายระบบหองสมุดอัตโนมัติจากระบบ Dynix เปนระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
Horizon สรางเว็บไซตของหอสมุด URL คือ http://library.tru.ac.th  
 พ.ศ. 2557  เพ่ิมการใหบริการใหสนองความตองการโดยการจัดทําหองละหมาด หองสวด
มนต ทําสมาธิ หองเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และเม่ือวันท่ี 17 สิงหาคม 2557 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับบริจาคหองสมุด Digital สรางสุข  โดยบริษัททีคิว
เอ็ม อินชัวรรันสฯ ไดมอบหองสมุดดิจิตอลในรูปแบบ iPad ท่ีบรรจุหนังสือกวา 1,000 เลม ในรูปของ' 
E-book เพ่ือคนหาขอมูลประกอบการศึกษา  

พ.ศ. 2558  จัดซ้ือระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALEPH เพ่ือนํามาใชแทนระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
HORIZON 

พ.ศ. 2560  ปรับปรุงหองบริการโสตทัศนวัสดุ (หอง AV2)  
จัดซ้ือเครื่องมัลติมีเดีย โปรเจคเตอร จํานวน 2 เครื่อง   
ชุดชมสื่อมัลติมีเดียประกอบนิทรรศการ จํานวน 2 ชุด  
จัดซ้ือระบบใหบริการสืบคนสารสนเทศและประชาสัมพันธขาวสารเคลื่อนท่ี จํานวน 1 ระบบ  
จัดซ้ือล็อคเกอรเก็บของสําหรับผูใชบริการ จํานวน 6 หลัง  
จัดซ้ือเครื่องพิมพแบบเลเซอร ชนิด LED ขาวดํา จํานวน 1 เครื่อง  
จัดซ้ือเครื่องพิมพชนิดเลเซอรสี จํานวน 1 เครื่อง  
จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับสืบคน หนาจอสัมผัส จํานวน 8 เครื่อง  
จัดซ้ือชุดชมสื่อมัลติมีเดียเพ่ือการศึกษา จํานวน 4 ชุด 

พ.ศ. 2561 จัดซ้ือครุภัณฑชุดเกาอ้ีหองประชุมพรอมแผนเลคเชอร จํานวน 100 ตัว  
จัดซ้ือครุภัณฑชุดประตูตรวจสอบการเขาออกหองสมุดแบบปกนก จํานวน 1 ชุด  
จัดซ้ือครุภัณฑชุดประตูปองกันการขโมยสื่อ จํานวน 1 ชุด  
จัดซ้ือครุภัณฑชุดกลองถายวิดีโอ จํานวน 1 ตัว 6  
จัดซ้ือครุภัณฑชุดเครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร จํานวน 1 เครื่อง 
 พ.ศ. 2562 จัดซ้ือโตะอัจฉริยะระบบสัมผัสเพ่ือสงเสริมการเรียนรู 4 ชุด  
จัดซ้ือเครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร 1 เครื่อง  
จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับงานประมวลผล 4 เครื่อง  
จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร Notebook 1 เครื่อง  
จัดซ้ือชุดชมสื่อมัลติมีเดียเพ่ือสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 3 ชุด  
จัดซ้ือชุดโซลําเซลล 1 ชุด  
จัดซ้ือมิเตอรไฟฟา (Watt Hour Meter) 1 ชุด 
จัดซ้ือเครื่องดักไขมัน 2 ชุด จัดซ้ือเครื่องโทรสาร 1 เครื่อง 
 

http://library.tru.ac.th/
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ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
แนวทางในการพัฒนาสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ    

เทพสตรี ไดกําหนดแผนยุทธศาสตร  ซ่ึงสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยโดย
กําหนดปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค  และกลยุทธ ไวดังนี้ 

ปรัชญา : 
 แหลงเรียนรูตลอดชีวิต สนับสนุนภารกิจมหาวิทยาลัย 
 
 วิสัยทัศน : 
 เปนแหลงเรียนรูตลอดชีวิตท่ีใหบริการสารสนเทศอยางมีคุณภาพไดมาตรฐานสากล  
สนับสนนุมหาวิทยาลัยในการเปนท่ีพ่ึงของสังคม 
 
 พันธกิจ : 

 1. จัดหา จัดเก็บ บํารุงรักษา และใหบริการสารสนเทศท้ังในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพและสื่อ
อิเล็กทรอนิกสทุกสาขาวิชา ท่ีตอบสนองความตองการของผูใชบริการ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย  

 2.  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหสามารถเขาถึงสารสนเทศไดสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 3.  สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตแกนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย ชุมชน และ
สังคม  
      4.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการองคกรท่ีดี มีความคลองตัวและรวดเร็ว โดยยึดหลัก      
ธรรมาภิบาล ภายใตบรรยากาศการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน 
 
ยุทธศาสตรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 เพ่ือใหแนวทางการพัฒนาสอดคลองและรองรับแนวทางของการพัฒนามหาวิทยาลัย จึง
ไดเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กับประเด็นยุทธศาสตรของสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เขาดวยกัน 

 
ประเด็นยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

(พ.ศ. 2561-2565) 
ประเด็นยุทธศาสตรสํานักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ (พ.ศ. 2561-2565) 

1. การพัฒนาทองถ่ิน 1.การใหบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม 
2. การผลิตและพัฒนาครู 2. การใหบริการสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ

ผลิตและพัฒนาคร ู
3. การยกระดับคุณภาพการศึกษา 3. การพัฒนาสํานกัวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ใหเปนแหลงเรียนรู เพ่ือยกระดับ
คุณภาพการศึกษา 

4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
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ผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแตป พ.ศ.2497 จนถึงปจจุบัน มี
รายนามตอไปนี้ 
  พ.ศ. 2497-2501  อาจารยออมทรัพย คําอาจ 
  พ.ศ. 2501-2502  อาจารยสุนทรี ศาสตรสาระ 
  พ.ศ. 2502-2503  อาจารยสวาท ฤทธิเกิด 
  พ.ศ. 2503-2505  อาจารยสมัย เสยยงคะ 
  พ.ศ. 2505-2522  ผศ.วัลลภ สวัสดิวัลลภ 
  พ.ศ. 2522-2533  อาจารยมนตฤดี วัชระประทีป 
  พ.ศ. 2533-2536  อาจารยชมภู โชติจริยะ 
  พ.ศ. 2536-2537  อาจารยบุญเรือน จันทศรีคํา 
  พ.ศ. 2537-2539  อาจารยรชตกมล ยันตทอง 
  พ.ศ. 2539-2542  อาจารยชมภู โชติจริยะ  
  พ.ศ. 2542-2546  ผศ.บุญเรือน จันทศรีคํา 
  พ.ศ. 2546-2556  ผศ.ดวงใจ อมิตรพาย 
  มีนาคม 2556-ปจจุบัน ผศ.ศรีสุภา นาคธน  
 

คณะผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศปจจุบัน 
1. ผศ.ศรีสุภา    นาคธน  ผูอํานวยการ 
2. ผศ.ดร.มยุรี  รัตนเสริมพงศ รองผูอํานวยการ 
3. อาจารย ดร.สรายุทธ พานเทียน รองผูอํานวยการ  

 
กรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. ผศ.ศรีสุภา นาคธน   ประธานกรรมการ  
2. ผศ.ดร.มยุรี รัตนเสริมพงศ  รองประธานกรรมการ  
3. อ.ดร.สรายุทธ พานเทียน  กรรมการ 
4. ผศ.วิไลวรรณ ฉํ่าพิรุณ   กรรมการ 
5. นายวิบูลย ศรีโสภณ   กรรมการ 
6. นางสาวชวนชม สมนกึ   กรรมการ 
7. นางอัญชลี เข่ือนขันธ   กรรมการ 
8. นายประสิทธิ์ อวมเนียม  กรรมการ 
9. นางสาวเรวดี วงษสุวรรณ กรรมการ 
10. นางสาวพิชญนันท พรมพิทักษ กรรมการ 
11. นางสาวอณุภา ทานะรมณ  กรรมการและเลขานุการ 
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โครงสรางสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานเทคนิคสารสนเทศ 

หนวยการเงิน
และพัสดุ 

หนวยนโยบาย
และแผน 

 

หนวยวิเคราะห
ทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยบํารุงรักษา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

หนวยบริการ
สิ่งพิมพตอเนื่อง 

หนวยบริการสารสนเทศ
และชวยการคนควา 

หนวยบริการเพ่ือ
สงเสริมการใชบริการ 

หนวยสารสนเทศ
ทองถิ่น 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

หนวยบริการวิชาการ
แกชุมชน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะกรรมการประจําสํานักฯ 

งานธุรการ 

หนวยพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานบริการสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยบริหารและ 
สารบรรณ 

หนวยสื่อโสตทัศน 
และสื่ออิเลก็ทรอนิกส 

หนวยพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยตรวจสอบ
บํารุงรักษา 

หนวยบริการยืม-คืน หนวยระบบงาน
หองสมุดอัตโนมัติ 
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ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จัดตั้งข้ึนตาม
กฎกระทรวง จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ลง
วันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548 ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 เลมท่ี 
122 ตอนท่ี 20ก ตอมาไดรับอนุมัติใหแบงสวนราชการเปนสํานักงานผูอํานวยการ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. 2557 ลงวันท่ี 
15 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 
เลมท่ี 131 ตอนท่ี 80ง ความในขอ 6 ใหแบงสวนราชการ ในสถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสํานักศิลปะและวัฒนธรรม เปนสํานักงานผูอํานวยการ (โดยให
ยกเลิกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. 
2549 ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2549) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่องการแบง
สวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  ลงวันท่ี 6 กันยายน 2549 ใหแบงสวนราชการใน
สํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบดวยงาน 4 งาน คือ งาน
ธุรการ งานเทคนิคสารสนเทศ งานบริการสารสนเทศ และงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1. งานธุรการ 
  เปนหนวยงานท่ีมีภารกิจดานใหการสนับสนุนฝายบริหารใหสามารถบริหารงานไดใน
ความรับผิดชอบดานการบริหารท่ัวไป ทําหนาท่ีประสานงานกับงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการบริหารจัดการของสํานักฯ โดยงานธุรการไดแบงหนวยงาน
ยอยออกเปน 3 หนวยงานเพ่ือปฏิบัติภารกิจ ดังนี้ 
   1.1 หนวยการบริหารและสารบรรณ ประกอบดวย งานสารบรรณ การจัดทํา
หนังสือ ติดตอราชการการรับหนังสือและการสงหนังสือ การเก็บหนังสือ งานการประชุม งาน
บริหารงานบุคคล งานจัดการความรู ดําเนินการกระตุนและสงเสริมให มีการจัดการความรู 
ประสานงานการจัดการความรูของงานตางๆ ภายในสํานักฯ ใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูกันอยาง
ตอเนื่อง และการนําเอาเทคนิควิธีการจัดการความรูมาเผยแพร ถายทอดใหบุคลากรในสํานักฯ มีการ
เรียนรูรวมกัน งานอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคงานยานพาหนะ งานวิจัยสถาบัน จัดทํารายงาน
ประจําป และงานประชาสัมพันธ  
   1.2 หนวยการเงินและพัสดุ ประกอบดวย การบริหารงบประมาณ งานการเงินและ
บัญชี การเบิกจายเงินงบประมาณเงินรายไดและเงินงบประมาณแผนดิน การตรวจสอบหลักฐาน
ทางการเงิน การกํากับดูแลการจัดซ้ือจัดจาง การเบิกจายใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และ
ประกาศฯ ของทางราชการ งานพัสดุ การเบิกจายพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนายพัสดุ 
เปนตน 
   1.3 หนวยนโยบายและแผน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผน นโยบาย 
ภารกิจ วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย หนวยนโยบายและแผน ประกอบดวย งานตั้งคําขอ
งบประมาณ งานแผนปฏิบัติราชการประจําป งานวางแผนและติดตามประเมินผล รวมท้ังรับผิดชอบ
ในเรื่องการวิเคราะหอัตรากําลัง เพ่ือขอกําหนดตําแหนงในสํานักฯ งานประกันคุณภาพ งานบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
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 2. งานเทคนิคสารสนเทศ    
  งานเทคนิคสารสนเทศ เปนงานท่ีสําคัญโดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ
ทรัพยากรสารสนเทศ จัดหาและรวบรวมสารสนเทศ พิจารณาคัดเลือก ลงทะเบียน จัดเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือนําออกบริการ  สามารถแบงออกเปนหนวยงานยอยออกเปน 3 หนวยงาน 
เพ่ือปฏิบัติภารกิจ ดังนี้ 
   2.1  หนวยพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีหนาท่ีดานการดําเนินการคัดเลือกและ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทท้ังในรูปเลมสิ่งพิมพ และสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน หนังสือ 
รายงานวิจัย หนังสืออางอิง จุลสาร โสตทัศนวัสดุ เปนตน เพ่ือใหบริการแกอาจารย นักศึกษา 
บุคลากรในมหาวิทยาลัย รวมท้ังชุมชนภายนอก มีหนาท่ี คือ การคัดเลือกและจัดหาดวยวิธีการท่ี
หลากหลายเพ่ือใหไดทรัพยากรครอบคลุมสาขาวิชาท่ีมีการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย ตอบสนอง
ความตองการของผูใชบริการดานการเรียนการสอน การคนควาวิจัย และสนับสนุนพัฒนาการดาน
อารมณ สังคมของผูใชบริการ 
   2.2 หนวยวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ มีหนาท่ีวิเคราะหเนื้อหาของทรัพยากร
สารสนเทศท่ีจัดหาเขามาในสํานักฯ  กําหนดเลขหมูหรือรหัสเพ่ือแสดงสาขาวิชาและสถานท่ีจัดเก็บ 
กําหนดหัวเรื่องเพ่ือสืบคน ลงรายการทางบรรณานุกรมในฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของสํานักฯ 
ตามรูปแบบ MARC 21 ซ่ึงเปนลักษณะสากลของการลงขอมูลท่ีโปรแกรมระบบงานหองสมุด ALEPH 
และระบบอ่ืนๆ กําหนดรายการ (entry) ตางๆ ตามกฎ AACR 2 เพ่ือเปนทางเลือกสําหรับผูใชในการ
เขาถึงรายการบรรณานุกรมท่ีตองการในระบบ OPAC ตลอดจนถึงการจัดทําตัวเลมใหพรอมสําหรับ
การออกใหบริการ รวมท้ังการสํารวจหนังสือประจําป โดยสํารวจตัวเลมท่ีมีใหบริการใหตรงกับฐาน
ฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของสํานักฯ พรอมท้ังสงซอม บํารุงรักษา และการคัดออกหนังสือท่ีเกา 
ลาสมัย ชํารุดท่ีไมสามารถใหบริการได    
   2.3 หนวยบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ มีหนาท่ีในการจัดเตรียมตัวเลมสื่อ
สิ่งพิมพออกใหบริการ เย็บเลม ทําปกแข็งสําหรับหนังสือท่ีจัดหามาเพ่ือการใหบริการ การพิมพ-เขียน
สัน ปก สื่อสิ่งพิมพ ติดเทปสัญญาณ RFID ปองกันการสูญหาย ติดบัตรกําหนดสง ตรวจสอบความถูก
ตองกอนนําออกใหบริการ และจัดทํารายชื่อทรัพยากรสารสนเทศสงงานบริการสารสนเทศ 
 

 3. งานบริการสารสนเทศ 
  งานบริการสารสนเทศทําหนาท่ีใหบริการสารสนเทศแกผูใชบริการใหทันตอความ
ตองการสารสนเทศ โดยใหบริการสารสนเทศท้ังฉบับสื่อสิ่งพิมพและสื่ออิเล็กทรอนิกส และบริการใน
ลักษณะอ่ืนๆ มีพัฒนาการบริการอยางตอเนื่องในรูปแบบเชิงรุก พัฒนาการใหบริการแบบออนไลน
ตอบสนองการจัดการเรียนการสองมหาวิทยาลัย นอกจากนี้มีการพัฒนาความเขมแข็งและความ
รวมมือในการใชบริการสารสนเทศรวมกันจากหองสมุดตางๆ ในเครือขาย ไดแก การขอใชบริการและ
การใหบริการสารสนเทศทุกประเภทในเครือขายหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ (ThaiLIS) ซ่ึง
จะชวยใหเกิดการประหยัดเวลาและงบประมาณในการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ ทําใหผูใชบริการ
ไดรับสารสนเทศท่ีหลากหลาย และเกิดการสรางความสัมพันธอันดีของบุคลากรในวงวิชาชีพอีกดวย 
รวมท้ังงานบริการสงเสริมการใชและบริการ ชุมชน มีขอบขายงานในความรับผิดชอบดานการ
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ใหบริการสารสนเทศแกชุมชนท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การใหการศึกษา ฝกอบรมแก
ผูใชบริการเพ่ือสนับสนุนและสงเสริมใหนักศึกษา อาจารย บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจนบุคคล
ท่ัวไปไดเขามาศึกษาศึกษา คนควา ใชบริการตางๆ ท่ีสํานักฯ จัดใหบริการ เพ่ือสรางบรรยากาศสังคม
การเรียนรูในมหาวิทยาลัยตลอดจนชุมชนดวย สามารถแบงออกเปน 6 หนวยงาน เพ่ือปฏิบัติภารกิจ 
ดังนี้ 
   3.1 หนวยบริการยืม-คืน  มีหนาท่ีในการใหบริการยืม-คืน  บันทึกเก่ียวกับสมาชิก  
บันทึกการยืม-คืน  ทวงถาม  การปรับเม่ือสงคืนเกินกําหนดและทําบัญชี การจัดเก็บข้ึนชั้นใหอยูใน
สภาพท่ีเรียบรอย ควบคุมระบบการยืม  ระบบการจอง  บันทึกการจอง  จัดทําสถิติและรายงาน
เก่ียวกับการยืม-คืน  ตรวจสอบจุดทางเขาออกเพ่ือควบคุมมิใหนําทรัพยากรออกโดยไมไดผาน
กระบวนการยมื 
   3.2 หนวยบริการสิ่งพิมพตอเนื่อง มีหนาท่ีในการคัดเลือกจัดหา จัดเก็บ ดูแลรักษา 
คัดออกวารสารและหนังสือพิมพ โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการบอกรับ การลงทะเบียนวารสาร ทํา
ดรรชนีวารสาร เตรียมวารสารเพ่ือสงเย็บเลม จัดเก็บและนําออกใหบริการ จัดสรางฐานขอมูล
ดรรชนีวารสาร  ใหบริการยืม-คืน ทวงถาม  ตออายุการบอกรับวารสารและหนังสือพิมพ การจัดเก็บ
ข้ึนชั้นใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย จัดทําสถิติและรายงานเก่ียวกับการใหบริการ   
   3.3 หนวยบริการสารสนเทศและชวยการคนควา มีหนาท่ีชวยเหลือแนะนํา
เก่ียวกับการใชทรัพยากรสารสนเทศ ตอบคําถามเม่ือมีผูตองการความชวยเหลือ ชวยคนควา
สารสนเทศ ชี้แนะแหลงสารสนเทศบริการโดยผูใชมาใชบริการดวยตนเอง บริการทางโทรศัพท หรือ
โดยทางเทคโนโลยีอ่ืน เชน จดหมายอีเล็กทรอนิกส (e-mail) สื่อสังคมออนไลน (line, facebook) 
เปนตน จดบันทึกการบริการสารสนเทศท่ีไดบริการไปแลวเพ่ือประโยชนในการชวยเหลือคนควาครั้ง
ตอไป  
   3.4 หนวยบริการเพ่ือสงเสริมการใชบริการ ประกอบดวย การปฐมนิเทศและ
แนะนําการใชบริการของสํานักฯ การจัดกิจกรรมนําชม (Library Tour) การจัดกิจกรรมฝกอบรม
สืบคนสารสนเทศและการใชบริการ การจัดทําเอกสาร สื่อแนะนําการสืบคนสารสนเทศในรูปแบบ
ตางๆ โดยมุงใหผูใชบริการเรียนรูการใชบริการ การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศดวยตนเอง และการ
จัดกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศในสํานักฯ ตลอดจนการสงเสริมการอาน
และการเรียนรูตลอดชีวิต เชน จัดนิทรรศการ จัดกิจกรรมสงเสริมการเขาใชสํานักฯ ทํารายชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศใหมแจงแกผูใชบริการ  จัดทําดรรชนีและสาระสังเขป หรือบรรณนิทัศนแนะนํา
แกผูใช  บริการสารสนเทศเลือกสรรตามความสนใจ (บริการ SDI – Selective Dissemination 
Information)  ทําบรรณานุกรมเฉพาะวิชาใหแกผูใชบริการ เปนตน 
   3.5 หนวยสารสนเทศทองถ่ิน ทําหนาท่ีในการดําเนินงานคัดเลือก จัดหา รวบรวม 
จัดระบบ และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี สระบุรี ชัยนาท 
และอางทอง เชน วัฒนธรรมพ้ืนบาน ความเปนอยูและประเพณี การศึกษา ภาษา การพัฒนา 
การเมือง การปกครอง วรรณกรรม ฯลฯ ทุกรูปแบบ ท้ังในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือเปนศูนยกลางการสนับสนุนศึกษา คนควา วิจัย ใหนักศึกษา อาจารย นักวิจัย และประชาชนได
ศึกษาคนควา เพ่ือมุงท่ีจะธํารง รักษา อนุรักษ สงเสริม เผยแพร และสืบทอดเรื่องราววัฒนธรรม
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ประเพณีทองถ่ินไวใหอนุชนรุนหลังไดศึกษาตอไป รวมท้ังทําหนาท่ีเปนแหลงรวบรวมและเผยแพร
เอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี โดยการรวบรวม ประเมินคุณคา จัดทํา
เครื่องมือชวยคน จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับมหาวิทยาลัย และ
บันทึกเหตุการณท่ีมีความสําคัญตอประวัติ พัฒนาการและเกียรติประวัติของมหาวิทยาลัย ท้ังดาน
ผูบริหาร บุคลากร และนักศึกษา และจัดการเผยแพรใหเปนแหลงเรียนรูเก่ียวกับมหาวิทยาลัยแก
ผูสนใจ 
   3.6 หนวยบริการวิชาการแกชุมชน ประกอบดวยงานการจัดโครงการบริการ
วิชาการแกชุมชน งานการฝกอบรมแกชุมชน บุคลากร จากสถาบัน องคกรตางๆ งานการฝก
ประสบการณวิชาชีพของนักศึกษา เปนตน 
 
 4. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนงานท่ีสําคัญอีกงานหนึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการดูแล
พัฒนาระบบเครือขายและใหบริการของสํานักฯ สามารถแบงออกเปนหนวยงานยอยออกเปน 4 
หนวยงาน เพ่ือปฏิบัติภารกิจ ดังนี้ 
   4.1 หนวยระบบงานหองสมุดอัตโนมัติ มีหนาท่ีควบคุมดูแลระบบ บริหารจัดการ
ขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ ปรับปรุงพัฒนาระบบหองสมุดอัตโนมัติใหทันสมัยและสามารถ
ใหบริการผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตไดตลอด 24 ชั่วโมง 
   4.2 หนวยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหนาท่ีพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือบริการสารสนเทศและการบริหารจัดการของสํานักฯ รวมท้ังสื่อมัลติมีเดีย ดําเนินการ 
ออกแบบ วิเคราะหความตองการ พัฒนาเว็บไซตสํานักฯ พัฒนาจัดหา บริการ และเผยแพร 
สารสนเทศทางดานฐานขอมูลออนไลนท้ัง E-Book และ E-Journal จัดทําหนังสือ เอกสาร บทความ 
งานวิจัย สวนท่ีเปนลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส ในการใหบริการไดตลอดเวลา
ผานเครือขายอินเทอรเน็ต รวมท้ังใหความรวมมือในการสรางเครือขายความรวมมือกับแหลงบริการ
สารสนเทศกับหนวยงานตางๆ เชน ระดับจังหวัด และระดับประเทศ (ThaiLIS) บริการฐานขอมูล
วิทยานิพนธ ฐานขอมูลออนไลน หนังสืออิเล็กทรอนิกส เปนตน 
   4.3 หนวยสื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส มีหนาท่ีรับผิดชอบดานการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศสื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส ดําเนินการวิเคราะหและทํารายการใน
ฐานขอมูลสื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส ท่ีผูใชบริการสามารถเขาถึงขอมูลไดโดยสะดวก ไมจํากัด
เวลา และสถานท่ี โดยทําหนาท่ีคัดเลือก แปลงสัญญาณ ถายโอนขอมูล ลงรายการบรรณานุกรมสื่อ
โสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหบริการในฐานขอมูลตามระบบมาตรฐานสากล ใหบริการสื่อโสต
ทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสแกผูใชบริการ  จัดใหบริการแบบชั้นปด บริการหองสารสนเทศตางๆ ให
คําแนะนํา/ปรึกษาดานสื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส รวมถึงสนับสนุนภารกิจดานสื่อโสตทัศนและ
สื่ออิเล็กทรอนิกส หรือกิจกรรมบริการตามท่ีไดรับมอบหมายจากสํานักฯ นอกจากนี้ยังปฏิบัติหนาท่ี
ดานวางแผน ออกแบบผลิตสื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสทุกประเภท ไดแก ภาพ เสียง สื่อ
มัลติมีเดีย และสื่อกราฟก ใหบริการสําเนาแปลงสัญญาณ ติดตั้ง ควบคุม กํากับ ดูแล และซอมบํารุง
สื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส รวมถึง ออกแบบ ตกแตงดานกราฟกทุกประเภท  
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   4.4 หนวยตรวจสอบบํารุงรักษา มีหนาท่ีตรวจสอบบํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ
คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง และดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร ภายในของสํานักฯ เชน ระบบ
ยืมคืน ระบบประตูอัตโนมัติ ระบบกลองวงจรปด ระบบเครือขายแลน และเครือขายไรสาย รวมท้ังให
คําแนะนําปรึกษาการใชงานและแกปญหาดานเทคโนโลยีสารสนเทศแกผูใชบริการ 
 

อาคารสถานที่ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนการเรียนการสอนของ มหาวิทยาลัย ปจจุบันอยูท่ีอาคาร 8 

ประกอบดวยอาคาร 2 อาคารเชื่อมตอกัน แบงพ้ืนท่ีดําเนินงานและบริการ ดังนี้  
อาคารเกา (2 ช้ัน)  
ชั้นท่ี 1 สวนบริการ  

1. บริการรับฝากของ (ตูล็อกเกอร) จุดตรวจ เคานเตอรประชาสัมพันธบริการทํา 
บัตรสมาชิก บริการยืม–คืน  

2. บริการหนังสือพิมพฉบับปจจุบัน  
3. บริการสบืคนทรัพยากรสารสนเทศดวยระบบ OPAC  
4. พ้ืนท่ีจัดแสดงหนังสือใหม  
5. บริเวณโถงสําหรับจัดนิทรรศการ  

ชั้นท่ี 2 บริการสื่อโสตทัศนวสัดุ  
1. บริการ VDO / VCD สารคดีภาพยนตรดนตรี  
2. บริการหองฉายภาพยนตร  
3. หองเทพสตรีนิทัศน  
 

อาคารใหม (8 ช้ัน)  
ชั้นท่ี 1 สวนสํานักงาน  

1. สํานักงานผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
2. สวนงานเทคนิคสารสนเทศ  
3. บริการพ้ืนท่ีสําหรับคนควาแบบกลุม  
4. มุมการตูน  
5. งานซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ  
6. หองประชุม  
7. จุดบริการน้ําดื่ม  

ชั้นท่ี 2 สวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
1. บริการ CD – ROM Multimedia  
2. บริการฐานขอมูลกฎหมาย และฐานขอมูลวิทยานิพนธไทย  
3. บริการสืบคนสารสนเทศผานเครือขายอินเตอรเน็ต  
4. บริการบันทึกขอมูลจากการสืบคน และสําเนาเอกสารจาก CD-ROM และ 

เครือขาย อินเตอรเน็ตทางเครื่องพิมพ  
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5. บริการหองฝกอบรม  
6. หองสมุดสรางสขุ  
7. บริการฐานขอมูลออนไลนท้ังภายในประเทศ ตางประเทศ และ e-book  

ชั้นท่ี 3 บริการสิ่งพิมพตอเนื่องและหองสมุดกฎหมาย  
1. บริการสื่อสิ่งพิมพตอเนื่อง นิตยสาร วารสาร หนังสือพิมพ  
2. หองสมุดกฎหมาย  
3. บริการสืบคนราชกิจจานุเบกษา  

ชั้นท่ี 4 บริการหนังสือท่ัวไป ภาษาไทย ภาษาตางประเทศ  
1. บริการหนังสือท่ัวไปภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 000, 100, 200, 300  

และ 400  
2. มุมหนังสือคุณธรรม  

ชั้นท่ี 5 บริการหนังสือท่ัวไป ภาษาไทย ภาษาตางประเทศ  
1. บริการหนังสือท่ัวไปภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 500 600  
2. หองตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย  

ชั้นท่ี 6 บริการหนังสือท่ัวไป ภาษาไทย ภาษาตางประเทศ  
1. บริการหนังสือท่ัวไปภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 700 800 900  
2. หนังสือราชภัฏเฉลิมพระเกียรติ (รภ.)  
3. บริการหนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น  
4. หองละหมาด  
5. หองสวดมนตทําสมาธิ  

ชั้นท่ี 7 บริการหนังสืออางอิง วิทยานิพนธ งานวิจัย  
1. บริการหนังสืออางอิง  
2. บริการวิทยานพินธ รายงานการวิจัย  
3. หองประชุม  

ชั้นท่ี 8 สวนสารสนเทศทองถ่ิน  
1. บริการขอมูลทองถ่ิน (หองสารสนเทศทองถ่ิน) ใหบริการขอมูลทองถ่ินท่ี 

เก่ียวของกับจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสระบรุี  
2. หองจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
3. หองเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช  
4. สารนิพนธกองทุนหมูบานจังหวัดลพบุรี สระบุรี สิงหบุรี 



 

สวนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การลงรายการบรรณานุกรมกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ิน  
   กฤตภาค คือ ขอความที่ตัดออกจากหนังสือพิมพและวารสารเฉพาะเรื่องที่สําคัญ ไดแก 
ขาวสารการเมือง การศึกษา กีฬา ชีวประวัติ และสาระสําคัญอ่ืนๆ เพ่ือใชในการศึกษาคนควาตอไป 
ซึ่งสิ้นเปลืองเน้ือที่นอยกวาการเก็บวารสารและหนังสือพิมพไวทั้งฉบับ 

กฤตภาค (Clipping) นับวาเปนวัสดุสารนิเทศของหองสมุดอยางหนึ่ง เปนการนําขอความ
หรือบทความที่ตัดจากหนังสือพิมพและวารสารฉบับลวงเวลา โดยผูที่ตองการจะเก็บบันทึกบทความ 
ขอความ     ที่นาสนใจ บทบรรณาธิการ จดหมายถึงบรรณาธิการ ภาพถาย การตูน รวมถึงเรื่องราวที่
ยังไมมีการรวบรวมจัดพิมพเปนหนังสือ ฯลฯ มักรวบรวมเก็บเขาแฟมไวเปนคอลเล็กชัน โดยจะมีการ
จัดเก็บดวยหัวเรื่อง หรือวิธีการจําแนกอ่ืน เชน ชื่อสิ่งพิมพ เลขหนา วัน เดือน ป นํามาใหหัวเร่ือง 
จัดเก็บเขาแฟม โดยเรียงสําดับตามตัวอักษร เก็บไวในตูจุลสาร เพ่ือนํามาใชคนควาและอางอิง 
นอกจากนี้ยังสามารถเปนประโยชนในการจัดนิทรรศการ หรือรวบรวมเพ่ือใหทราบแนวโนมความ
สนใจของประชาชนในเร่ืองและชวงเวลาตางๆ ไดอีกดวย 
  การจัดทํากฤตภาค ทําโดยการนําขาวสารที่ตองการจัดเก็บมาตัดเก็บมาเฉพาะสวนที่ตองการ 
นําไปผนึกลงบนกระดาษเปลา และแจงถึงแหลงที่มาของขอเท็จจริงไวท่ีหัวกระดาษเพ่ือใชอางอิงได 
โดยมีวัตถุประสงค จัดทําเปนเคร่ืองมือชวยผูใชใหสามารถคนหาขอมูลปลีกยอยที่ปรากฏในส่ิงพิมพ 
เพื่อชวยในการคนหาไดอยางรวดเร็ว นอกจากการจัดเก็บกฤตภาคไวใน "ตูกฤตภาค" แลวนั้น ปจจุบัน
ยังไดมีการนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอรเปนเคร่ืองมือชวยจัดเก็บกฤตภาคไดโดย การจัดเก็บโดยวิธี
บันทึกลงบนฐานขอมูลคอมพิวเตอร ดวยอุปกรณบันทึกภาพ (Scanner) เมื่อตองการใชจะตองสืบคน
และอานผานระบบคอมพิวเตอร ซึ่งชวยใหสามารถสืบคนไดอยางรวดเร็ว ลดความซ้ําซอน ลดปญหา
การใชกระดาษ และลดปญหาพื้นที่จัดเก็บไดอีกวิธีหนึ่ง การคัดเลือกขาวที่จะนํามาทํากฤตภาค     
โดยคัดเลือกบทความหรือขาวทางดานการศึกษา ขาวการเมืองการปกครอง ขาววัฒนธรรมประเพณี 
ขาวทองถ่ิน ขาวของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี และขาวกิจกรรมตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
 การลงรายการบรรณานุกรม เปนภารกิจที่สําคัญของงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือ
สรางตัวแทนสารสนเทศ หรือระเบียนรายการที่มีคุณภาพใหกับผูใชบริการ การลงรายการท่ีถูกตอง 
ครบถวน เปนส่ิงจําเปนที่จะชวยใหผูใชบริการสามารถเขาถึงรายการตาง ๆ ไดงายและถูกตอง          
การเขาถึง (Access) ไดงาย ผูใชสามารถสืบคนสารสนเทศที่ตองการไดรวดเร็ว โดยใชเคร่ืองมือชวย
คนที่หองสมุดจัดทําข้ึนจาก OPAC (Online Public Access Catalog) ของระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
แสดงใหเห็นรายละเอียดรูปลักษณะสารสนเทศ หรือลักษณะกายภาพของสารสนเทศ รายละเอียดทาง
บรรณานุกรม ไดแก ช่ือผูแตง ผูจัดทํา ผูพิมพ ชื่อเรื่อง ปท่ีพิมพ จํานวนหนา ภาษา รายละเอียด
ภาพประกอบ ขนาดเลมส่ิงพิมพและบันทึกสารสนเทศใหไดตามมาตรฐานการลงรายการบรรณานุกรม
แบบ AACR2 และ MARC21 เปนปจจัยที่สําคัญสําหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาที่มีทรัพยากร
สารสนเทศจํานวนมาก ทั้งท่ีเปนวัสดุตีพิมพ วัสดุไมตีพิมพ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส เปนการชวยให
ผูใชบริการเขาถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่มีความหลากหลายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และสืบคนไดงาย 
รวมถึงเปนหลักเกณฑการลงรายการที่มมีาตรฐานสากล เปนที่ยอมรับของทั่วโลก 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการทํากฤตภาคในระบบเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมการทํางาน 

คัดเลือกกฤตภาค 

ขาว บทความ จากหนังสือพิมพ ขาว บทความ จากวารสาร 

ถายสาํเนา 

ตัด ผนึกลงแบบฟอรมกฤตภาค 

เขียนแหลงที่มา/กําหนดหัวเรื่อง 

จัดทํารายชื่อกฤตภาคในแฟมหัวเร่ือง 

จัดเก็บกฤตภาคเขาแฟม จัดเรียงในตูเหล็กสี่ลิ้นชัก 

นําออกใหบริการ 

สิ้นสุดการทาํงาน 



19 
 

แผนภูมิข้ันตอนการลงรายบรรณานุกรมกฤตภาคสารสนเทศทองถิ่นระบบใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมการทํางาน 

การเตรียมแบบฟอรมบันทึก
รายละเอียดกฤตภาค 

หลักเกณฑการลงรายการแบบ MARC21 

การสรางระเบียนบรรณานุกรมรายการกฤตภาค 

การแทรกภาพเนื้อหาเต็มของกฤตภาค 

ข้ันตอนการสืบคนกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ิน
ในฐานขอมูล OPAC 

การกําหนดหัวเร่ือง 

สิ้นสุดการทาํงาน 

ตรวจสอบความถูกตองผลการสบืคน 
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ข้ันตอนท่ี 1 หลักเกณฑการลงรายการแบบ MARC21 
 
 การลงรายการบรรณานุกรมกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ิน ใชรูปแบบการลงรายการ
แบบ MARC21 จะมีความแตกตางกับเขตขอมูลหนังสือ และวารสาร โดยเขตขอมูลท่ีใชบอยสําหรับ
การลงรายการกฤตภาค และใหเปนไปตามมาตรฐานสําหรับการบันทึกขอมูลทางบรรณานุกรม 
ประกอบดวยสวนตางๆ 3 สวนดังนี้ 
 1.1 เขตขอมูล (Tag) คือ หมายเลขประจําเขตขอมูลกฤตภาค โดยใชเลข 3 หลัก 
เริ่มตนจาก 001 ถึง 999 แทนชื่อเขตขอมูลตาง ๆ ดังนี้ 

 040 สถาบันที่ทาํรายการ (Cataloging Source) 
 090 ที่ตั้งแหลงขอมูลทองถ่ิน (Locally Assigned) 
 100 ชื่อบุคคลที่เปนรายการหลัก (Personal name main entry) 
 222 ชื่อหลักหนังสือพิมพ (Key Titlle) 
 245 ชื่อเร่ือง (Title information) 
 260 ขอมูลการพิมพ (Publication information) 
 500 หมายเหตุ (Note (s)) 
 600 รายการเพ่ิมหัวเร่ืองช่ือบุคคล (Personal Name)  
 650 หัวเร่ือง (Tropical subject headings) 
    700 รายการเพ่ิมชื่อบุคคล (Personal Name) 
    710 รายการเพิ่มช่ือนิติบุคคล (Corporate Name) 
    850 รหัสของสถาบันหรือแหลงที่มีส่ิงพิมพ (Holding Institution) 
    866 รายการปท่ี, ฉบับท่ี (Basic Bibliographic Unit) 
 

 1.2 ตัวบงชี้ (Indicator) คือ รหัสที่ใชอักขระ 2 ตําแหนงตามหลังเขตขอมูล (Tag) ใน
เขตขอมูลความยาวไมคงท่ี ทําหนาที่บอกลักษณะ หรือเพ่ิมเติมรายละเอียดและที่มาของขอมูลในเขต
ขอมูลท่ีตัวบงชี้น้ันกํากับอยู คารหัสของตัวบงช้ี ในแตละเขตขอมีความหมายแตกตางกันไปตาม
ลกัษณะของขอมูลรหัสของตัว บงชี้เปนไดท้ังตัวเลข (0-9) แตละตําแหนงใดที่ยังไมกําหนดใหใชจะเปน
คาวาง ซึ่งอาจใชวิธีการเวน วาง เปนตน ในขณะเดียวกันบางเขตขอมูลอาจไมกําหนดใหใชตัวบงช้ี เชน 
Tag 250 รหัสตัวบงชี้เปนคาวาง และบางเขตขอมูลกําหนดใหใชตัวบงชี้ทั้ง 2 ตําแหนง เชน Tag 245  
ตัวอยาง 
245 1 0 สิงหบุรีประชุมแนวทางการบริหารจัดการน้ํา. 
650    4 น้ํา - - การจัดการ 
710 0 2 สํานักชลประทานที่ 12 

 
 1.3 รหัสเขตขอมูลยอย (Subfield Code) คือ รหัสท่ีเปนอักขระ 2 ตัวที่อยูขางใน 
Tag ดานหนาขอมูล เปนเครื่องหมายแบงสวนของ ขอมูลใน Tag ออกเปนสวนยอย ๆ เพ่ือใชในการ
ประมวลผล รหัสของเขตขอมูลยอยประกอบดวย เคร่ืองหมายแทนเขตขอมูลยอย ซึ่งใชเคร่ืองหมาย
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แตกตางกัน เชน \ $ เปนตน แลวตามดวยชื่อเขต ขอมูลยอย ซึ่งเปนตัวอักษรพิมพเล็ก เชน a b c 
หรือตัวเลข รหัสเขตขอมูลที่กําหนดในแตละ Tag เปนอิสระจากกัน แตก็มีการใชรหัสเขตขอมูลยอย
เดียวกันสําหรับประเภทเดียวกัน เชน Tag 100, 600, 700 และ 800 ที่เปนชื่อบุคคลจะใชรหัสเขต
ขอมูล 
ตัวอยาง 
245 1 0 $aสิงหบุรีประชุมแนวทางการบริหารจัดการน้ํา. 
650    4 $aน้ํา $xการจัดการ 
710 0 2 $aสํานักชลประทานท่ี 12 

  

 โครงสรางเขตขอมูล 008 เปนเขตขอมูลที่มีความยาวคงที่ 40 ตําแหนง ใชในการ
บันทึกรหัสของขอมูล ที่เก่ียวกับระเบียน หรือลักษณะพิเศษทางบรรณานุกรม เพ่ือใชในการสืบคน
และการจัดขอมูล โดย ตําแหนงที่ 00-17, 35-39 ใชกับระเบียนของวัสดุทุกประเภท สวน ตําแหนงที่ 
18-34 ใชแตกตางกัน ตามประเภทของวัสดุ รหัสที่ใชมีท้ังตัวเลขและตัวอักษร สําหรับรหัสท่ีเปน
ตัวอักษรใหใช ตัวพิมพเล็ก ตําแหนงที่ใชกับวัสดุสารสนเทศทุกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1 ตารางแสดงรหัสเขตขอมูล 008 
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ภาพท่ี 1.2 ตัวอยางการกําหนดตําแหนงตางๆ ในเขตขอมูล 008  
 

 เขตขอมูล (Tag) ที่จําเปนตองใชสําหรับบรรณารักษวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
(Cataloger) ในการกรอกขอมูลกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ินลงระบบหองสมุดอัตโนมัติ ประกอบดวย 
เขตขอมูล (Tag) และตัวบงชี้ (Indicator) Subfield Codes ดังนี้ 
  เขตขอมูล: 040 สถาบันท่ีทํารายการ (R)  
   ตัวบงช้ี:       # - - ยังไมกําหนดใหใช  
   รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - ที่อยูของวัสดุสารสนทศ (R) 
  เขตขอมูล: 090 ท่ีตั้งแหลงขอมูลทองถ่ิน 
   ตัวบงช้ี:       # - - ยังไมกําหนดใหใช  
   รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - ที่อยูของวัสดุสารสนทศ (R) 

 เขตขอมูล: 100 รายการหลัก -- ชื่อบุคคล 
    ตัวบงช้ี 1: ประเภทหรือรูปแบบของชื่อบุคคล  
      0 - - ชื่อตน  
      1 - - ชื่อสกุลที่ลงรายการแบบกลับคาํ  
      3 - - ชื่อวงศตระกูล  
    ตัวบงช้ี 2:  # - - ยังไมกําหนดใหใช  
    รหัสเขตขอมูลยอย:  $a - - ชื่อบุคคล (NR)  
      $b - - เลขกํากับชื่อ (NR) 
       $c - - ตําแหนงยศและบรรดาศักดิ์เปนตน (R)  
      $q - - ช่ือเต็ม (Fuller Form of Name) (NR)  
      $d - - ปเกิด-ปตาย (NR) 
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  เขตขอมูล: 222 ชื่อหลักหนังสือพิมพ 
   ตัวบงชี้: # - - ยังไมกําหนดใหใช  
   รหัสเขตขอมูลยอย:  $a ชื่อหนังสือพิมพ (NR) 
         $b ขอมูลการรบัรอง (NR) 
   เขตขอมูล: 245 ชื่อเร่ืองและการแจงความรับผิดชอบ 
    ตัวบงช้ี 1: การทํารายการเพ่ิมชื่อเรื่อง  
       0 - - ไมทํารายการเพ่ิมช่ือเรื่อง  
     1 - - ทํารายการเพ่ิมช่ือเรื่อง 
    ตัวบงช้ี 2 จํานวนอักขระที่ไมนับในการจดเรียง  
       0-9 - - จํานวนอักขระที่ไมนับในการจดเรียง  
    รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - ชื่อเร่ืองที่เหมาะสม (NR)  
       $b - - ชือ่เร่ืองยอย ช่ือเร่ืองเทียบเคียง (NR)  
       $p - - ชื่อตอนหรือสวนของงาน (R)  
       $c - - รายการผูรับผดิชอบ (NR) 
   เขตขอมูล: 260 การพิมพและการจําหนายฯลฯ   
    ตัวบงช้ี:    # - - ยังไมกําหนดใหใช  
    รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - สถานที่พิมพ (R)  
       $b - - สํานักพิมพและจําหนาย ฯลฯ (R)  
       $c - - ปที่จัดพิมพและจําหนาย (R) 
   เขตขอมูล: 600 รายการเพ่ิมหัวเร่ือง -- ช่ือบุคคล (R)  
    ตัวบงช้ี 1: ประเภทช่ือบุคคล  
     0 - - ชื่อตน  
         1 - - ชื่อสกุลที่ลงรายการแบบกลับคํา  
         3 - - ชื่อวงศตระกูล  
    ตัวบงช้ี 2: ระบุระบบหัวเร่ือง หรืออรรถาภิธานที่ใชสรางหัวเร่ือง  
         0 - - หัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน  
         1 - - หัวเรื่องวรรณกรรมสําหรับเด็กของหอสมุด 
             รัฐสภาอเมริกัน  
         2 - - หัวเรื่องของหอสมุดแพทยแหงชาติสหรัฐอเมริกา  
         3 - - หัวเรื่องของหอสมุดเกษตรแหงชาติสหรัฐอเมริกา  

        4 - - หัวเรือ่ง หรืออรรถาภิธานที่ไมไดใชตามคา  
           ตัวบงช้ี 2 ลําดับที ่0-3  

          5 - - หัวเรื่องของหอสมุดแหงชาติแคนาดา  
          7 - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานตามรหัส 
         เขตขอมูลยอย 2  
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    รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - ชื่อบุคคล (NR)  
      $b - - เลขกํากับชื่อ (NR)  
      $c - - ตําแหนงยศและบรรดาศักดิ์เปนตน (R)  
      $q - - ช่ือเต็ม (NR)  
      $d - - ปเกิด-ปตาย (NR)  
      $t - - ชื่อของงาน (NR)  
      $v - - หัวเร่ืองยอยตามรูปแบบการเขียน (R)  
      $x - - หัวเร่ืองยอยทั่วไป (R)  
      $y - - หัวเร่ืองยอยตามยุคสมัย (R)  
      $z - - หัวเร่ืองยอยชื่อภมิศาสตร (N)  

 เขตขอมูล: 650 รายการเพ่ิมหัวเร่ือง -- หัวเร่ืองทั่วไป (R)   
  ตัวบงชี้ 1:  # - - ยังไมกําหนดใหใช  
  ตัวบงชี้ 2: การระบุระบบหัวเร่ือง หรืออรรถาภิธานที่ใชสรางหัวเร่ือง  
  0 - - หัวเรื่องของหอสมดุรัฐสภาอเมริกัน 
  1 - - หัวเรื่องวรรณกรรมสําหรับเด็กของหอสมุด 
     รัฐสภาอเมริกัน  
  2 - - หัวเรื่องของหอสมดุแพทยแหงชาติ 
     สหรัฐอเมริกา  
  3 - - หัวเรื่องของหอสมดุเกษตรแหงชาติ 
     สหรัฐอเมริกา  
  4 - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานที่ไมไดใชตามคา     
     ตัวบงช้ี 2 ลําดับที่ 0-3  
  5 - - หัวเรื่องของหอสมดุแหงชาติแคนาดา  
  7 - - หัวเรื่อง หรืออรรถาภิธานตามรหัส 
     เขตขอมูลยอย 2 
  รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - หัวเรื่องท่ัวไป (R)  
  $v - - หัวเร่ืองยอยตามรูปแบบการเขียน (R)  
  $x - - หัวเร่ืองยอยทั่วไป (R)  
  $y - - หัวเร่ืองยอยตามยุคสมัย (R)  
  $z - - หัวเร่ืองยอยชื่อภูมิศาสตร (R) 

   เขตขอมูล: 700 รายการเพ่ิม -- ชื่อบุคคล (R)  
    ตัวบงช้ี 1:  ประเภทชื่อบคุคล   
          0 - - ช่ือตน  
          1 - - ช่ือสกุลที่ลงรายการแบบกลับคํา  
          3 - - ช่ือวงศตระกูล  
    ตัวบงช้ี 2:  ประเภทของรายการเพ่ิมช่ือบุคคล 
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               # - - รายการเพ่ิมทีไ่มเปนรายการจําแนก  
          2 - - รายการเพ่ิมที่เปนรายการจําแนก  
    รหัสเขตขอมูลยอย: $a -- ช่ือบุคคล (NR)  
      $b - - เลขกํากับชื่อ (NR)  
      $c - - ตําแหนง ยศและบรรดาศักดิ์เปนตน (R)  
      $q - - ช่ือเต็ม (NR)  
      $d - - ปเกิด-ปตาย (NR) 
   เขตขอมูล: 710 รายการเพ่ิม -- ชื่อนิติบุคคล (R)  
    ตัวบงช้ี 1:  ประเภทของชื่อนิติบุคคล  
          0 - - ช่ือนิติบุคคลที่ลงรายการแบบกลับคํา  
          1 - - ช่ือทีเ่ปนเขตปกครอง  
          2 - - ช่ือที่ลงรายการตามที่ปรากฏ  
    ตัวบงช้ี 2:  ประเภทของรายการเพ่ิมช่ือนิติบุคคล  
         (รายการจําแนก/ไมจําแนก)   
          # - - รายการเพิ่มท่ีไมเปนรายการจําแนก  
          2 - - รายการเพ่ิมที่เปนรายการจําแนก  
    รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - ชื่อนิติบุคคล (NR)  
      $b - - ช่ือหนวยงานรอง (R) 
   เขตขอมูล: 850 ใชบันทึกรหัสของสถาบันหรือแหลงที่มีส่ิงพิมพ 
    ตัวบงช้ี 1:   # - - ไมระบุ 
    รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - รหัสถาบันที่มีสิ่งพิมพ 
   เขตขอมูล: 866 ใชบันทึกรายการฉบับที่มีบริการ หนวยบรรณานุกรมพื้นฐาน 
    ตัวบงช้ี 1:   # - - ไมระบุ 
      3 - - รายการแจกแจงและการลําดับระดับ 3 
      4 - - รายการแจกแจงและการลําดับระดับ 4 
      5 - - รายการแจกแจงและการลําดับระดับ 4  
    ตัวบงช้ี 2:   0 - - ไมมีเลขมาตรฐาน 
      1 - - สถาบันมาตรฐานแหงชาติสหรัฐอเมริกา 
      7 - - แหงท่ีระบุในเขตขอมูล 2 
    รหัสเขตขอมูลยอย: $a - - ขอความแสดงฉบับรายการที่มี 
      $x - - สาเหตุที่ไมเผยแพร 
      $z - - หมายเหตุท่ีเผยแพร 
       
ปญหา       : การใสรหัสตําแหนงในเขตขอมูล 008 ไมถูกตอง ครบถวน เนื่องจากการ      
       บันทกึขอมูลเปนลักษณะเฉพาะของสื่อนั้นๆ มีทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
แนวทางการแกไขปญหา   : ตรวจสอบความถูกตองกอนจะบันทึกทุกครั้ง 
ขอเสนอแนะ     : บรรณารักษผูปฏิบัติงานควรจัดพิมพอยางระมัดระวัง 
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ข้ันตอนท่ี 2 การกําหนดหัวเร่ือง 
 
 หัวเร่ืองเปนสวนหนึ่งท่ีชวยใหผูใชบริการของหองสมุด สามารถคนหนังสือท่ีตองการได 
เพราะ หัวเร่ืองมีความสัมพันธกับเนื้อหาของหนังสือ คือ แจงใหทราบวาหนังสือเก่ียวกับเรื่องใด โดย
การแปลความหมายของเนื้อหาของหนังสือทั้งเลมออกมาเปนคําศัพท ใชเปนหัวเร่ืองแทนและเมื่อ
ผูใชบริการตองการหนังสือที่จัดเก็บหองสมุด ผูใชบริการสวนใหญจะใชหัวเร่ืองสําหรับคนหาหนังสือที่
ตองการ หัวเร่ืองทําหนาท่ีคลายกับชื่อเร่ืองและชื่อผูแตงในรายการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 
 2.1 ประเภทของหัวเรื่อง 
          2.1.1  หัวเร่ืองใหญ เปนคําวลีที่กําหนดใหใชไดโดยลําพัง และอาจมีหัวเร่ืองยอย
ตามหลังเพื่อระบุขอบเขตเฉพาะของหัวเร่ืองดวยก็ได หัวเรื่องบางหัวเรื่องมีคําขยายเพ่ิมเติมในวงเล็บ 
เพื่อแสดงความแตกตางระหวางหัวเรื่อง 2 หัวเรื่องท่ีสะกดเหมือนกันแตมีความหมายตางกัน 
  2.1.2  หัวเร่ืองยอย เปนคําหรือวลีที่กําหนดข้ึนใหใชตามหลังหัวเรื่องใหญ โดยมีขีด
สั้น 2 ขีดคั่น เพ่ือระบุขอบเขตเฉพาะของเนื้อหา วิธีเขียน ลําดับเหตุการณ และขอบเขตทางภูมิศาสตร  
  2.2 การกําหนดหัวเรื่อง ในการกําหนดหัวเรื่องมีข้ันตอนดังนี้  
   2.1 อานขาว/บทความ วามีเนื้อหาเก่ียวกับอะไร สามารถพิจารณาจากชื่อเร่ืองซึ่ง
มัก ปรากฏประเด็นสําคัญอยูในช่ือเร่ือง  
  2.2 สรุปสาระสาํคัญเปนคําหรือกลุมคาํ 
  2.3 นําคําหรือกลุมคําที่กําหนดไว ไปตรวจสอบกับรายการหัวเร่ืองในคูมือหัวเร่ือง
ของงาน กฤตภาค (เดิม) รายการหัวเร่ืองของฐานขอมูลกฤตภาค และหัวเร่ืองหนังสือภาษาไทยของ
สมาคม หองสมุดแหงประเทศไทยฯ ทั้งนี้เพ่ือไมใหหัวเรื่องที่เคยกําหนดใชแลวกระจัดกระจาย กรณีที่
เคย กําหนดหัวเร่ือง/คําคนของเนื้อหาในลักษณะดังกลาวไวแลว จะไดใชใหเหมือนกัน  
  ตัวอยาง  
   ช่ือเร่ือง: สงิหบุรีระดมความคิดเห็นปชช. วางแผนผังเมืองชุมชนอินทรบุรี. 
   หัวเร่ือง: ผงัเมือง - - สิงหบุรี. 
   หัวเร่ือง: ชุมชน - - การมีสวนรวมของประชาชน. 
 
   ช่ือเร่ือง: สสจ. สิงหบุรีแนะมาตรการสูไขเลอืดออก. 
   หัวเร่ือง: ไขเลอืดออก. 
   หัวเร่ือง: ไขเลอืดออก  - - การปองกันและควบคมุ.  
 
   ช่ือเร่ือง: สงิหบุรีปลุกจิตสํานึกเยาวชนสรางวินัยจราจร 
   หัวเร่ือง: จราจร - - อุบัติเหตุทางถนน.  
 
     ชื่อเร่ือง: สงิหบุรปีระชุมแนวทางการบริหารจัดการน้ํา. 
     หัวเร่ือง: น้ํา - - การจัดการ. 
     หัวเร่ือง: น้ํา - - คุณภาพ. 
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ภาพที่ 2.1 หนังสือหัวเร่ืองสําหรับหนังสือภาษาไทย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 ตัวอยางการคนหาหัวเร่ืองออนไลน 
 
ปญหา       : การใหหัวเร่ืองไมครอบคลุมเนื้อหาภายในเนื้อหาทั้งหมดของขาว 
แนวทางการแกไขปญหา   : ใชคูมือการใหหัวเร่ืองสําหรบัหนังสือภาษาไทย หรือคนหาดวยวิธี                                
                                         ออนไลน https://webhost2.car.chula.ac.th/thaiccweb/main.php    
                                        จากคณะทํางานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หองสมุด 
       สถาบันอุดมศึกษา 
ขอเสนอแนะ     : บรรณารักษผูปฏิบัติควรอานทําความเขาใจเนื้อหาของขาวใหเขาใจ 
       เพ่ือใหสามารถคิดหัวเร่ืองท่ีครอบคลุมเนื้อหาของขาวนั้นไดเปนอยางดี 
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ข้ันตอนท่ี 3 การเตรียมแบบฟอรมบันทึกรายละเอียดกฤตภาค 
 
 การสรางแบบฟอรมบันทึกรายละเอียดขอมูลกฤตภาค เก็บไวในฐานขอมูล เพื่อ
ใหบริการและใชเปนเครื่องมือชวยใหผูใชสามารถคนหาขอมูลพ้ืนฐานที่ปรากฏในสิ่งพิมพนั้นๆ  ให
สามารถคนหาไดอยางรวดเร็วและตรงกับความตองการ 
 3.1  สรางแบบฟอรมบันทึกรายละเอียดขอมูลบรรณานุกรมกฤตภาค ดวยโปรแกรม 
Word ประกอบดวยสวนบนของแบบฟอรม ใสชื่อ “สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” และสวนของรายละเอียดกฤตภาค ใหใส หัวเรื่อง, แหลงท่ีมา (ชื่อ
หนังสือพิมพ), ผูแตง, ชื่อเรื่อง, ปที่พิมพ, ฉบับท่ี, วันที่, เดือน, ป, ปพ.ศ., และหนาของบทความที่
คัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.1 แบบฟอรมการบันทึกรายละเอียดขอมูลบรรณานุกรมกฤตภาค 

สํานกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี                     
The Office of Academic Resource and information Technology 

หัวเร่ือง (subject) :  
แหลงท่ีมา ผูแตง :  

 ชื่อเร่ือง:  
ปที:่           ฉบับที่:              วันที่                  เดือน                       ปพ.ศ.                หนา:             
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 3.2  คัดเลือกเอกสารที่ตองการทํากฤตภาค และสแกนภาพกฤตภาคจากหนังสือพิมพ
หรือเอกสารที่ตองการนํามาทํากฤตภาค ทํา file ภาพเปน JPG และตั้งชื่อ File  
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2 ขาวที่คัดเลือกไวเพ่ือนํามาทํากฤตภาค 
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 3.3  บันทึกรายละเอียดรายการบรรณานุกรมกฤตภาคลงในแบบฟอรมกฤตภาคที่
ออกแบบไว พรอมแทรก File ภาพกฤตภาค ที่เตรียมไว 
 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี                     
The Office of Academic Resource and information Technology  

 
หัวเร่ือง (subject) : 1. ผังเมือง – สิงหบุรี.               2. ชุมชน – การมีสวนรวมของประชาชน. 

แหลงที่มา ผูแตง : - 
คมชัดลึก ช่ือเร่ือง: สิงหบุรีระดมความคิดเห็นปชช. วางแผนผงัเมืองชุมชนอนิทรบุรี. 

ปท่ี:           ฉบับท่ี:24,756         วันท่ี 24                 เดือน กรกฎาคม                       ป 2560                หนา: 10             

 

 
 

ภาพที่ 3.3 ตัวอยางการกรอบขอมูลในแบบฟอรมกฤตภาค 
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 3.4  ตรวจสอบความถูกตอง บันทึก file เอกสาร JPG ตั้งช่ือ File ใหตรงกับเลข
ระเบียนบรรณานุกรมของเอกสารกฤตภาค เพ่ือปองกันการสับสนในการเช่ือมโยง File กฤตภาคกับ
ระเบียนบรรณานุกรม ในที่นี้ตั้งชื่อ File คือ 97967.pdf  จากนั้นทําการแปลง File 97967.pdf เปน 
File ภาพ JPG ตั้งชื่อ File 97967.jpg ทั้งนี้เพ่ือประหยัดพ้ืนท่ีจัดเก็บของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 
(Server) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.4 ตัวอยางการกรอบรายละเอียดในแบบฟอรมกฤตภาคที่สมบูรณ 
 

ปญหา       : ภาพขาวกับเนื้อขาวในระเบียนไมตรงกัน 
แนวทางการแกไขปญหา   : ควรตั้งช่ือไฟลภาพใหเปนชื่อเดียวกับเลขระเบียนกฤตภาค 
ขอเสนอแนะ     : การคัดเลือกขาวที่จะนํามาทํากฤตภาค ควรเปนเรื่องราวทุกสาขาวิชา 
       ที่นาสนใจศึกษาคนควา เชน เร่ืองราวเก่ียวกับประเทศหรือสถานที่ 
       สําคัญตางๆ ชีวประวัติบุคคล การเมืองและการปกครอง สุขภาพ  
       เรื่องราวและภาพประกอบตางๆ ที่คนหาไดยากจากหนังสือ ภาพและ 
        เรื่องราวเก่ียวกับทองถ่ินหรือสถาบันที่หองสมุดนั้นสังกัดอยู 
 

 



32 
 

 

ข้ันตอนท่ี 4 การสรางระเบียนบรรณานุกรมรายการกฤตภาค 
 
 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALEPH เปนระบบหองสมุดอัตโนมัติที่สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศใชในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูในหองสมุด เปนระบบที่สามารถ
ควบคุมการลงรายการและตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการได อีกท้ังยังสามารถแบงสวน
ฐานขอมูลตางๆ ได เชน ฐานขอมูลหนังสือ ฐานขอมูลดัชนีวารสาร ฐานขอมูลกฤตภาค ฐานขอมูล
จดหมายเหตมุหาวิทยาลัยไดอยางชัดเจน โดยมีหลักในการทํางาน ดังนี้ 
 4.1  เริ่มตนการทํางาน เรียกใชงานโปรแกรมฐานขอมูล ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
ALEPH ใส User Name  และ Password  คลิกท่ี OK 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงการใสรหัสผานในหนาจอระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALEPH 
 
 4.2  หนาจอเริ่มตนการเรียกใชงานฐานขอมูล ALEPH  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.2 แสดงหนาจอการใชงาน 
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 4.3  การเขาใชงานระบบงานยอย การสรางฐานขอมูลกฤตภาค โดยเลือกที่ 
 ALEPH       Connect to      TRU02 -TRU02 Bib for Index เปนฐานขอมูลวารสารและกฤตภาค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงหนาจอการสรางฐานขอมูลกฤตภาค 
 

4.4 การสรางระเบียนกฤตภาคใหม โดยเลือกที่ Cataloging         New Record     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงหนาจอการสรางระเบียนกฤตภาคใหม 
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 4.5 รูปแบบฟอรมของสื่อที่ตองการบันทึกระเบียนที่ระบบสรางไวแลวข้ึนมา ซึ่งการ
สรางระเบียนกฤตภาค จะใชรูปแบบฟอรมเดียวกับส่ิงพิมพตอเน่ือง (serial) เชน เลือกรูปแบบของ
ระเบียนวารสาร เลือก SE Serial และ OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงหนาจอรูปแบบฟอรมของสื่อที่ตองการบันทึกระเบียน 
 
 4.6 เลือกฐานขอมูลท่ีจะบันทึกกฤตภาค จะปรากฏหนาจอบันทึกระเบียนวารสาร
ข้ึนมา ซ่ึงแบบฟอรมเดียวกับส่ิงพิมพตอเนื่อง (serial) ใหเลือก OK อีกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.6 แสดงหนาจอการเลือกบันทึกระเบียนกฤตภาค 
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 4.7 การกรอกรายละเอียดเขตขอมูล MARC 008 Fixed length data elements 
(Continuing resources) ของระเบียนท่ีตองการสรางใหม ใหกรอกขอมูลตามเขตขอมูล 00-39      
ใหครบถวน  ถูกตองตามหลักการ และเมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว เลือก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.7 แสดงหนาจอใหกรอกรายละเอียดเขตขอมูล MARC 008 
 
 4.8 กรอกขอมูลเขตขอมูลอ่ืนๆ ตอไป โดยสามารถเพ่ิมเขตขอมูลตามความตองการ
ใชไดเลือก Edit Text       New Field หรือ กด F5 เพื่อเพ่ิมเขตขอมูล New Subfield หรือ กด F7 
เพื่อเพิ่มเขตขอมูลยอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.8 แสดงหนาจอการกรอกขอมูลเขตขอมูลอ่ืนๆ เพิ่มเติม 
 

 

New Field หรือ กด F5 
เพื่อเพิ่มเขตขอมูล 

New Subfield หรือ กด F7 
 เพื่อเพ่ิมเขตขอมูลยอย 
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4.9 การบันทึกขอมูลเมื่อกรอกขอมูลเสร็จ ใหจัดเก็บระเบียนขอมูล โดยเลือกที่ 
Catalog       Save on Server and Local Drive หรือกด Ctrl+L    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงหนาจอการจัดเก็บระเบียนขอมูล 
 

 4.10 กรณีสรางแบบฟอรมขอมูลไว (Template) สําหรับส่ือแตละประเภท เพื่อการ
เรียกใชโดยอัตโนมตัิใหเลือก Cataloging        Open Template 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 แสดงหนาจอการเขาถึงแบบฟอรมขอมูลที่สรางไวแลว 
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 4.11 รายการ Template สําหรับบันทึกระเบียนใหม ของทรัพยากรสารสนเทศที่
ผูปฏิบัติงานแตละคนสรางไวเพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เลือก Template ท่ีตองการ 
ตามที่ผูปฏิบัติงานไดสรางไว และคลิกที่ Open 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11 แสดงหนาจอ Template ที่สรางไวของผูปฏิบัติงานแตละบุคคล 
 
 4.12 หนาจอ Template สําหรับกรอกรายละเอียดของระเบียนกฤตภาคที่ตองการ
จัดเก็บ ซึ่งผูปฏิบัติแตละบุคคลอาจทําแบบฟอรมนี้ไมเหมือนกัน ข้ึนอยูกับความจําเปนที่ตองการใช
เขตขอมูลหลัก 

 

ภาพที่ 4.12 แสดงหนาจอสําหรบักรอกรายละเอียดของระเบียนกฤตภาค 

เลือก 
Template ที่
ตองการ  
ที่ผูปฏิบัติงาน
ไดสรางไว 
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 4.13 กรอกรายละเอียดในระเบียนเสร็จแลว จากนั้นแกไขรายละเอียดของรายการ ในเขต
ขอมูล 008 ใหถูกตอง โดยการนําเมาทวางที่เขตขอมูล 008 และคลิกขวา 1 ครั้ง หรือเลือกใช Menu
คําสั่ง Edit Actions จะปรากฏหนาจอใหแกไข เลือก Open Form 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงหนาจอการเปดเขตขอมูล 008 
 
 4.14 การกรอกรายละเอียดในเขตขอมูล 008 ใหถูกตอง ครบถวน และ คลิกที่ OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.14 แสดงหนาจอการกรอกรายละเอียดในเขตขอมูล 008 
 
 
 
 

 

 

กรอกรายละเอียดใน 
เขตขอมูล 008  
ใหถูกตอง ครบถวน 
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 4.15 บันทึกระเบียนของกฤตภาคใหมในฐานขอมูล 
    4.15.1  โดยเลือกที่คําสั่ง Cataloging        Save on Server and Local 
Drive หรือกด Ctrl+L  

    4.15.2  เลือกที่ Icon   ดานบนซายมือของหนาจอ เพ่ือจัดเก็บระเบียน 
ขอมูล  
    4.15.3  ปรากฏหนาจอ Save on server and Local Drive ใสขอมูล Change 
Cataloger Level เปนเลข 20 เพื่อกรณีมีขอผิดพลาดที่ตรวจพบภายหลังโดยผูปฏิบัติงานคนอ่ืน 
สามารถแกไขใหถูกตองได  
    4.15.4  คลิกท่ี Continue จะปรากฏขอความใหตรวจสอบความถูกตอง  
    4.15.5  หากตรวจสอบแลวถูกตอง ใหคลกิที่  Override  
    4.15.6  หากตรวจสอบแลวมีขอผิดพลาดตองการแกไข ใหคลิกที่ Cancel และ
ดําเนินการแกไข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.15 แสดงหนาจอข้ันตอนการบันทึกระเบียนกฤตภาค 
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 4.16 บันทึกขอมูลและตรวจตรวจสอบความถูกตอง จะปรากฏขอความแสดงเลขระเบียน
ประจําระเบียนข้ึนมา เปนเลขประจําระเบียนนั้นๆ และเปนเลขเดียวกับไฟลแทรกภาพของกฤตภาค 

ภาพท่ี 4.16  แสดงหนาจอสิ้นสุดกระบวนการลงรายการทางบรรณนุกรม 
 

ปญหา     : 1. ผูปฏิบัติงานไมสามารถจําเขตขอมูลทั้งหมดในการลงรายการ   
       บรรณานุกรมกฤตภาคไดทุกเขตขอมูล 
       2. รายละเอียดของขอมูลของขาวที่จะนํามาลงรายการบรรณานุกรม 
           มีไมครบถวน เชน หนังสือพิมพบางฉบับไมมีปที่พิมพ ไมมีผูแตง  
        หรือเน้ือขาวไมสมบูรณ 
แนวทางการแกไขปญหา   : 1. ผูปฎิบัติงานควรสราง Template เปนชื่อของตนเอง เพ่ือใหมี 
          แบบฟอรมเขตขอมูลท่ีครบถวน 
       2. ผูปฏิบัติงานสามารถหาขอมูลของขาวที่ขาดหายไปไดจากเว็บไซต 
          ของสํานักพิมพนั้นได เพ่ือใหไดขอมูลที่สมบูรณ 
ขอเสนอแนะ     : ผูปฏิบัติงานควรตรวจสอบความถูกตองของการลงรายการ 
       บรรณานุกรมกอนบันทึกทุกครั้ง 
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ข้ันตอนท่ี 5 การแทรกภาพเนื้อหาเต็มของกฤตภาค 
 
  การแทรกภาพกฤตภาคจะชวยใหผูใชบริการที่ทําการสืบคนในฐานขอมูลกฤตภาคผาน
ระบบ OPAC ไดเห็นเนื้อหาและแหลงที่มาของกฤตภาคที่ทําการสืบคน ผูใชบริการสามารถนําขอมูล
จากการแทรกภาพกฤตภาพไปใชในการอางอิงเอกสารทางวิชาการไดทันที 
 5.1 การแทรก File.jpg ภาพเนื้อหาเต็มของกฤตภาคท่ีจัดเตรียมไว โดยเลือกที่  
OBJECTS (No record available) ใชเมาท Double Click จะปรากฏหนาจอใหแทรกภาพ  

ภาพท่ี 5.1 แสดงหนาจอไอคอนการแทรกภาพ 
 
  5.2  หนาจอแทรกภาพ เมื่อตองการจะแทรกภาพใหม ใหเลือก New 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5.2 แสดงหนาจอการแทรกภาพ 

 

  New 
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  5.3  รายละเอียดการแทรก file ภาพ กฤตภาคเน้ือหาเต็มที่จัดเตรียมไว  
   5.3.1  Title ใสชื่อเร่ืองใหสื่อความหมาย ในคูมือนี้ใชชื่อเร่ือง clipping เพื่อจัด
กลุมของ กฤตภาคใหอยูกลุมเดียวกันและผูใชบริการเขาใจถึงแหลงจัดเก็บเอกสาร 
   5.3.2  Cat. Sublibrary ใสชื่อหองสมุดตามรหัสที่กําหนดไว ในคู มือนี้ ใชชื่อ
หองสมุด  RTS 
        5.3.3  Usage Type เลือกประเภทของภาพท่ีตองการใชผูใชเห็น ในคูมือนี้ใช
ประเภท  View 
        5.3.4  Storage Directory ลักษณะที่ตองการใหจัดเก็บภาพ ในคูมือน้ีตองการ
ใหจัด เก็บ เพ่ือการดู เลือก Main repository (INDEX)mnt/media_objects/tro02/index/view 
และ Double Click  บนหนาจอจะปรากฏขอความ /mnt/media_objects/tro02/index/view/1 
        5.3.5  File Name เลือก file เนื้อหากฤตภาคฉบับเต็ม ที่จัดเตรียมไวอาจตั้งช่ือ 
file ใหตรงกับเลขระเบียน เพื่อปองกันความสับสน 
        5.3.6  Extension เลือกประเภทของ file เนื้อหาเต็มของรูปภาพที่จัดเตรียมไว 
ในที่นี้เลือกประเภท jpg 
        5.3.7  เลือก Add จะปรากฏหนาจอตามภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5.3 แสดงหนาจอข้ันตอนการแทรกภาพกฤตภาค 

 

 Add 
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   5.4  เมื่อแทรกภาพและเลือก Add จะปรากฏหนาจอตามภาพ รายละเอียดท่ีกรอกใน
ขอ 5.3 จะปรากฎในแถบสีน้ําเงนิ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5.4 แสดงหนาจอบันทึกการแทรกภาพกฤตภาค 
 
  5.5  การอนุญาตใหผูใชบริการเขาถึงเน้ือหาเต็ม  
    5.5.1  เลือก 5. Access Rights  
    5.5.2  เลือกทํ าเคร่ืองหมาย  หนาขอความ Show In OPAC และ Guest 
Allowed  
    5.5.3  เลือก Thumbnail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5.5 แสดงข้ันตอนการเขาถึงเนื้อหาของภาพที่แทรก 
 

 

 

  

Thumbnail 
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  5.6 เมื่อเลือก Thumbnail จะปรากฏหนาจอตามภาพ 
    5.6.1  เลือกทําเครื่องหมาย  หนาขอความ Show In OPAC และ Guest  
      Allowed อีกคร้ัง  
    5.6.2  จัดเก็บขอมูล โดยเลือกที่ Save Defaults  
    5.6.3  กรณีเปนการแกไขขอมูลของระเบียนเดิม ใหเลือกท่ี Update และ  
      Save Defaults 
    5.6.4  จะปรากฏขอความสอบถามวาตองการจัดเก็บผลการจัดทําหรือไม  
                Are you sure you want to save the defaults? ใหตรวจสอบความ 
             ถูกตองอีกครั้ง 
    5.6.5  ตรวจสอบแลว เลือก Yes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5.6 แสดงข้ันตอนการบันทึกตัวเลือกการแสดงผลของระบบสืบคนในฐานขอมูล 
 

 

 

 Save Defaults 

 

 Update 
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  5.7 ตรวจสอบการแสดงผลการทํางาน เลือกที่ Edit Records โดยเลือกที่  Icon         
และตรวจสอบผลการบันทึกระเบียนวาทํางานไดตามวัตถุประสงคหรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5.7 แสดงหนาจอการตรวจสอบความถูกตองของการแทรกภาพกฤตภาค 

 
  5.8  ส้ินสุดกระบวนการแทรกภาพเนื้อหาเต็มของกฤตภาค จะปรากฏหนาจอตามภาพ 

ภาพที่ 5.8 แสดงหนาจอสิ้นสุดข้ันตอนการแทรกภาพกฤตภาค 
 
ปญหา       : ระเบียนภาพกฤตภาคไมปรากฏในหนาจอสืบคน OPAC  
แนวทางการแกไขปญหา   : ผูปฏิบัติงานตองทําเคร่ืองหมาย หนาขอความ Show In OPAC  
       และ Guest Allowed ทุกครั้งกอนบันทึก  
ขอเสนอแนะ      : การลิงคขอมูลตางๆ ในทุกคร้ังใหผูปฏิบัติงานตรวจความถูกตองกอน 
       บันทึกระเบียนภาพ  
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ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบความถูกตองผลการสืบคน 
 
  การลงรายละเอียดของบรรณานุกรมอยางละเอียด หลายข้ันตอน เพ่ือใหการลง
รายการมีเน้ือหารายละเอียดครบถวน ถูกตอง เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหกับผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของ
ในการลงรายการบรรณานุกรมกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ิน ในกระบวนการทํางานที่ถูกตอง และ
เปนไปในทิศทางเดียวกัน   ลดขอผิดพลาดของขอมูลในฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 
ขอมูลถูกตอง นาเช่ือถือ และมีประสิทธิภาพ ชวยใหผูใชบริการสามารถเขาถึงทรพัยากรสารสนเทศได
อยางตรงจุด รวดเร็วและตรงกับความตองการมากที่สุด         
  6.1 ตรวจสอบความถูกตองผลการสืบคน เลือก Cataloging            View in Web 
OPAC หรือ Ctrl+O 

 
ภาพที่ 6.1 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองการแสดงผล 

 
  6.2 หนาจอ Web OPAC แสดงผลของระเบียน ที่กําลังดําเนินการขึ้นมาใหตรวจสอบ
ความถูกตอง  
    6.2.1  คลิกที่ภาพ เพื่อ link ไปยัง file กฤตภาพที่เชื่อมโยงไว  
    6.2.2  หากการบันทึกขอมูลถูกตอง จะปรากฏ file กฤตภาคเนื้อหาเต็มบน
หนาจอ  
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ภาพท่ี 6.2 แสดงหนาจอการแสดงผลขอมูลในหนาจอ OPAC 
 
  6.3 คลิกที่รูปภาพเนื้อหาเต็มของกฤตภาค จะปรากฏภาพเนื้อหาเต็มข้ึนมา แสดงวา
การทํางานสําเร็จ มีความถูกตอง สามารถดําเนินงานระเบียนตอไปไดใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6.3 แสดงหนาจอเนื้อหาเต็มรูปแบบ 
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  6.4 หากปรากฏหนาจอแสดงผลไมสามารถเชื่อมโยงไปยัง File ขอมูลกฤตภาคได 
แสดงวาผูใชบริการไมสามารถดู File ขอมูลกฤตภาคได มีขอผิดลาดในการทํา ใหตรวจสอบการบันทึก
ขอมูลในระเบียนอีกครั้ง และแกไขใหถูกตองอีกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6.4 แสดงหนาจอแสดงผลที่ไมเช่ือมโยงขอมูล 
 

  6.5 การแกไข 
     6.5.1 เลือกท่ี Object List โดยการ Double Click   
     6.5.2 จะกลับมาที่หนาจอการทํางาท่ีสามารถแกไขได ใหตรวจสอบและแกไขให
เรียบรอย  
     6.5.3 เลือกท่ี Update และ Save Defaults 
         6.5.4 ตรวจสอบอีกครั้ง เลือก Cataloging       View in Web OPAC หรือ Ctrl+O 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6.5 แสดงหนาจอการแกไขเนื้อหาที่ไมเช่ือมโยงขอมูล 

 

 Update 

Save Defaults 
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  6.6  เลือกเขตขอมูลของรายการที่ตองการทํา Authority File โดยใชเมาทเลือกท่ีเขต
ขอมูล ปกติ คือ เขตขอมูล ช่ือผูแตง หัวเร่ืองทุกประเภท รายการเพ่ิมช่ือบุคคล รายการเพ่ิมนิติบุคคล 
และรายการช่ือกฤตภาคใหมประจําเดือน เชน Tag 100, 449, 600, 650, 700, 710 เปนตน  

ภาพที่ 6.6 แสดงหนาจอเขตขอมูลของรายการท่ีตองการทํา Authority File 
 
   6.7 การเชื่อมโยง Authority File เลือกคําสั่ง Edit Actions       Search Field 
Headings of Current Base หรือกด F3 ในเขตขอมูลที่จะทําการ Authority File  
  
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6.7 แสดงข้ันตอนการเชื่อมโยงเขตขอมูลของรายการที่ตองการทาํ Authority File 
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    6.8 การทํา Authority File คือ การตรวจสอบความถูกตองในการตรวจสอบ
ความซ้ํ าซอนใน File นําเข าระเบียนและตรวจสอบความซ้ํ าซอนของระเบียนในฐานขอมูล 
ประกอบดวย 3 รายการหลัก ดังน้ี 
          6.8.1  รายการหลักฐานสําหรับ ช่ือ (Name authority file) หมายถึง 
รายการหลักฐานที่เปนมาตรฐานสําหรับชื่อตางๆ ท้ังช่ือบุคคลและชื่อนิติบุคคลท่ีกําหนดข้ึนจากการ
ตรวจสอบรายการหลักและรายการเพ่ิมในแหลงขอมูลรายการหลักฐานชื่อบุคคล ชื่อนิติบุคคล         
ท่ีอางอิงได 
          6.8.2 รายการหลักฐานสําหรับหัวเร่ือง (Subject authority file) หมายถึง 
รายการหลักฐานที่เปนมาตรฐานสําหรับหัวเรื่อง 
          6.8.3 รายการหลักฐาน สําหรับชื่อชุด  (series authority file) ไดแก 
รายการหลักฐานที่เปนมาตรฐานสําหรับชื่อชุด 

โดยจะเปนรายการใหมหรือรวมกับรายการเดิมที่มีอยูแลว หากตองการ
รวมกับรายการเดิมใหเลือกที่รายการนั้น และเลือกท่ีรายการเดิมที่ปรากฏข้ึนมา โดยรายการที่ทํา 
Authority File ไดแกเขตขอมูล 100, 449, 600, 650, 700 เมื่อเสร็จแลวใหทํากับเขตขอมูลอ่ืนๆ ที่
ตองการจนครบทุกเขตขอมูลที่ตองทํา และคลิก OK  

 
ภาพที่ 6.8 แสดงหนาจอการเชื่อมโยงขอมูล Authority File 
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    6.9  การจัดเก็บระเบียนขอมูล โดยเลือกที่ Catalog       Save on Server and 
Local Drive หรือกด Ctrl+L  ส้ินสุดการทํารายการกฤตภาค 

ภาพที่ 6.9 แสดงหนาจอการบันทึกระเบียนกฤตภาคเสร็จสมบูรณ 
 

ปญหา    : 1. พบคาํผิดในกรอกรายละเอียดเขตขอมูลตางๆ 
      2. เลือกแทรกภาพ ไมตรงกับช่ือเรื่องกฤตภาค 
แนวทางการแกไขปญหา  : 1. ผูปฏิบัติงานควรเพ่ิมความระมัดระวังในการพิมพรายละเอียด 
         ของขาวใหมากข้ึน เพราะจะสงผลถึงการแสดงผลการสืบคน 
         หนาฐานขอมูล OPAC  
      2. จัดเก็บรูปภาพเรียงตามลําดับเลขระเบียน และตั้งช่ือไฟลรูปภาพ 
         ใหตรงกับชื่อเลขระเบียน 
ขอเสนอแนะ    : ควรพิมพอยางระมัดระวัง 
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ข้ันตอนที่ 7 ขั้นตอนการสืบคนกฤตภาคสารสนเทศทองถิ่นในฐานขอมูล OPAC 
 
 กระบวนการคนหาขอมูลจากแหลง จัดเก็บสารสนเทศแหลงใดแหลงหนึ่งโดยใช
เคร่ืองมือชวยคนผานสื่อกลางในการสืบคน เชน บัตรรายการ หรือระบบคอมพิวเตอร ซึ่งมีจุดมุงหมาย
หลักเพ่ือคนคืนเอกสารจากทรพัยากร สารสนเทศท้ังหมด เพื่อใหไดสารสนเทศที่ตรงกับความตองการ
ของผูใชออกมาใหมากที่สุด 
 7.1 เรียกใช  Internet Explorer 

 

ภาพที่ 7.1 แสดงหนาจอการเขาใช Internet Explorer 
 
 7.2 เขาเว็บไซตของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี ชื่อเว็บไซตสํานักฯ http://library.tru.ac.th/  เขาสูหนาหลัก เลือก สืบคน OPAC 

 
ภาพที่ 7.2 เว็บไซตของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
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 7.3 หนาจอเมนูหลัก มีเมนูยอยที่ตองทําความเขาใจทั้งหมด 12 เมนู ดังนี้ 
   7.3.1 Sign-In หมายถึง การลงช่ือเริ่มเขาใชงาน ใส User ID/Barcode และ 
Verification ของผูใชแตละคนที่สมัครเปนสมาชิกการใชไวกับหองสมุด และคลิกท่ี Login 

 
ภาพที่ 7.3.1 แสดงหนาจอการลงช่ือเริ่มเขาใชงาน 

 
   7.3.2 End Session หมายถึง ส้ินสุดการสืบคนแตละครั้ง ผลการสืบคนท่ีเคย
สบืคนจะถูกลบออกไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7.3.2 แสดงหนาจอการส้ินสุดการสืบคนแตละคร้ัง 
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   7.3.3 My Library Card หมายถึง การดูรายละเอียดขอมูลของผูใชบริการแต
ละคน จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ยืม การมีหนี้คางชําระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7.3.3 แสดงหนาจอการดูรายละเอียดขอมูลของผูใชบริการแตละคน 
 
   7.3.4 Preferences หมายถึง การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนตามที่ผูสืบคน
ตองการใหแสดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7.3.4 แสดงหนาจอการตั้งคาการแสดงผลการสืบคนตามที่ผูสืบคนตองการใหแสดง 
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   7.3.5 Databases หมายถึง การเลือกฐานขอมูลเพ่ือการสืบคนแตละคร้ัง วา
ตองการสบืคนทรัพยากรสารสนเทศประเภทใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7.3.5 แสดงหนาจอการเลือกฐานขอมูลเพื่อการสืบคน 
 
   7.3.6 New Titles  หมายถึง รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศใหมแตละเดือนที่มี
การจัดหาเขามา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7.3.6 แสดงหนาจอรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศใหม 
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   7.3.7 Feedback  หมายถึง การสงขอคิดเห็น ขอแนะนํา ใหกับผูปฏิบัติงาน
ไดรับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7.3.7 แสดงหนาจอการสงขอคิดเห็น ขอแนะนํา 
 
   7.3.8  Search หมายถึง การเริ่มตนสืบคนสารสนเทศที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7.3.8 แสดงหนาจอการสืบคนสารสนเทศ 
 
   7.3.9  Results List หมายถึง การแสดงรายการผลการสืบคนที่ไดรบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7.3.9 แสดงหนาจอการแสดงรายการผลการสืบคน 
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   7.3.10  Previous Searches หมายถึง การเรียกดูผลการสืบคนที่เคยสืบคน
จากการใชคําสบืคนตางๆ  
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 7.3.10 แสดงหนาจอการเรียกดูผลการสืบคนท่ีเคยสืบคน 

 
   7.3.11  My e-Shelf หมายถึง การจัดเก็บผลการสืบคนท่ีไดไวเพ่ือการเรียกดู
ในภายหลัง โดยไมตองกลับไปสืบคนใหม 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7.3.11 แสดงหนาจอการจัดเก็บผลการสืบคน 

 
   7.3.12  Help หมายถึง  การขอรับความชวยเหลือ จะปรากฏหน าขอ
คําอธิบายในเรื่องตางๆ ท่ีตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7.3.12 แสดงหนาจอการขอรับความชวยเหลือ 
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 7.4  เริ่มตนการสืบคนจากฐานขอมูลกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ินท้ังหมด 6 ข้ันตอน 
ดังนี้ 
        7.4.1  เลือก Databases         Clipping Catalog (กฤตภาคสารสนเทศ
ทองถ่ิน) เปนฐานขอมูลกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ินโดยเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 7.4.1 แสดงหนาจอการเขาฐานขอมูลกฤตภาคสารสนเทศทองถ่ิน 
 

   7.4.2  จะปรากฏชื่อฐานขอมูล  Clipping Catalog การสืบคนแบบพื้นฐาน หรือ
การสืบคนอยางงายจากคําสําคัญของรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ปรากฏจากทุกเขตขอมูล ใหเลือก 
Basic Search 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7.4.2 แสดงหนาจอเมนูยอยการสืบคนกฤตภาค 
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     7.4.3 Basic Search เปนการใชคําสั่งการสืบคนแบบพ้ืนฐาน หรือการสืบคน
อยางงายจากคําสําคัญของรายการทรัพยากรสารสนเทศที่ปรากฏจากทุกเขตขอมูล หรืออาจเลือก
เฉพาะเขตขอมูลก็ได เชน ชื่อผูแตง ชื่อเร่ือง หัวเรื่อง เปนตน ในระเบียนที่เก่ียวของทุกระเบียนที่ตรง
กับคําสําคัญที่ตองการสืบคน ในหนาจอนี้ เลือกเขตขอมูลชื่อผูแตง พิมพชื่อผูแตงที่ตองการสืบคน เชน 
กฤษณพงศ อยูรอด และคลิกที่  Go  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7.4.3 แสดงหนาจอข้ันตอนคําสั่งการสืบคนแบบพื้นฐาน 
 
   7.4.4  แสดงผลการสืบคนของผูแตง กฤษณพงศ อยูรอด ปรากฏวามีระเบียน   
ท่ีตรงกับผูแตง กฤษณพงศ อยูรอด จํานวน 14 ระเบียน (เรื่อง) และในแตละหนาจอจะแสดงหนาจอ
ละ 10 รายการ ตองการดูรายละเอียดของเร่ืองใด มวีิธีการคือ  
    1)  ใชเมาทวางที่รายการท่ีตองการและคลิกเลือกที่ละรายการ  
    2)  เลือกครั้งละหลายรายการ โดยการทําเครื่องหมาย   หนา
รายการที่ตองการ และคลิกที่ คําวา View Selected เพื่อดูรายการท่ีเลือกก็ได 
    3)  เลือกทั้งหมด ใชเมาทคลิกที่ Select All ระบบจําทําเคร่ืองหมาย 
 หนารายการทุกรายการใหอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7.4.4 แสดงหนาจอแสดงผลการสบืคนของผูแตง 
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   7.4.5  แสดงผลรายการทางบรรณานุกรมของรายการที่เลือก หากตองการดู
เนื้อหาเต็มของรายการกฤตภาคที่เลือก ใชเมาทคลิกที่รูปภาพ หรือที่ คําวา Clipping  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7.4.5 แสดงหนาจอแสดงผลรายการทางบรรณานุกรม 
 
   7.4.6  จะปรากฏภาพเนื้อหาเต็มที่สามารถนาํไปใชงานไดทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7.4.6 แสดงหนาจอภาพเน้ือหาเต็ม 

 
ปญหา    : การใชตัวเลือกในการสบืคนไมพบกฤตภาคท่ีตองการ เชน คนหาจาก 
      ชอง Search และการคนหาจากชอง Browse ในระบบฐานขอมูล  
        ALEPH  จะไมพบผลการสืบคน 
แนวทางการแกไขปญหา : ควรเพ่ิมคําสืบคน/คาํสําคัญใหสามารถเขาถึงหัวขอขาว นอกจากนั้น 
      ควรปรึกษาผูดูแลระบบใหแกไขขอบกพรองของฐานขอมูล 
ขอเสนอแนะ    : ผูปฏิบัติงานควรหาคําสาํคัญใหครอบคลุมเนื้อหาของขาวใหไดมากที่สุด 
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ/สกุล  นางสาวหทัยรัตน  เสวกพันธ 
 
วัน/เดือน/ปเกิด  1 พฤษภาคม พ.ศ. 2528 
 
ท่ีอยู   หมูบานมลิวัลย บานเลขท่ี 110 ตําบลทะเลชุบศร อําเภอเมือง  

จังหวัดลพบุรี 15000  
 
ประวัติการศึกษา ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  

(เกียรตินิยมอันดับ 2) มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ปพ.ศ. 2549  
 
ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน บรรณารักษ 
 
สถานท่ีทํางานปจจุบัน  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
 


