
 
วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั  
QUALITY  PROCEDURE  :  QP  ปรับปรุงคร้ังท่ี   2 หนา้    
เร่ือง    ระบบงานหอ้งสมุด วนัอนุมติัใช ้  
จดัท า งานหอ้งสมุด ทบทวน  งานแผน อนุมติั 

 

1.วตัถุประสงค์ 
              หอ้งสมุดทัว่ไป  จะก าหนดวตัถุประสงคห์ลกั คือ   ก าหนดการด าเนินงานตามหนา้ท่ีเพื่อให้ผูใ้ชบ้ริการ ไดรั้บประโยชน์ในเร่ือง  การศึกษาคน้ควา้ ความรู้
เร่ืองขอ้มูลข่าวสารท่ีทนัเหตุการณ์ รวมทั้งงานวิจยัต่าง ๆ   ตลอดจนการสืบคน้ขอ้มูลทุกประเภท   และการสนองความเพลิดเพลินแก่ผูใ้ชบ้ริการ  เป็นการส่งเสริมการ
อ่านและรู้จกัการใชเ้วลาใหเ้กิดประโยชน์ 
2. ขอบข่าย 
               การบริหารงานนั้น หอ้งสมุดตอ้งปรับปรุงคุณภาพของระบบงานหลกัและระบบงานยอ่ยให้พฒันามีคุณภาพเสมอ เพื่อการด าเนินงานท่ีไดป้ระสิทธิผลเป็นท่ี
พอใจ  ห้องสมุดต้องปรับปรุงคุณภาพของงานท่ีปฏิบติัไปแล้วทุกงาน เช่น งานบริการต้องให้ผูใ้ช้ได้รับความส าเร็จ   และความสะดวกรวดเร็ว  หรืองาน
ประชาสัมพนัธ์   ซ่ึงเป็นระบบงานยอ่ยของงานบริการ ตอ้งศึกษาวจิยัผลการปฏิบติัไปแลว้  เพื่อน าขอ้บกพร่องมาปรับแกพ้ฒันาใหง้านดีข้ึน  ถา้พบปัญหาวา่ระบบงาน
ย่อยไม่สัมพนัธ์กบังานหลกั  ก็ควรปรับเปล่ียนได ้ ห้องสมุดบางแห่งจึงให้งานประชาสัมพนัธ์ข้ึนต่องานบริการแทน    ทั้งน้ีตอ้งพิจารณาความเหมาะสม   ความ
สะดวกของหอ้งสมุดแต่ละแห่ง 
3. ค าจ ากดัความ 
                 1. งานพฒันาทรัพยากรสารนิเทศ  (Collection  Development)  หมายถึงงานเทคนิคท่ีด าเนินการเพื่อใหห้อ้งสมุดมีแต่ทรัพยากรหอ้งสมุดท่ีมีคุณภาพ       
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้ชแ้ละทนักบัความตอ้งการของผูใ้ชใ้นเวลานั้นๆ อยา่งเหมาะสม  ทรัพยากรหอ้งสมุดท่ีผา่นการเลือกและจดัหาเขา้มาในหอ้งสมุด
เรียบร้อยแลว้  หอ้งสมุดจะตรวจรับ       ลงทะเบียนแลว้ส่งต่อไปยงังานวเิคราะห์เลขหมู่หนงัสือและท ารายการ  อาจจะกล่าวไดว้า่งานพฒันาทรัพยากรหอ้งสมุดเป็น
การวางแผนงานท่ีเก่ียวกบัทรัพยากรหอ้งสมุดทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  โดยคาดคะเนถึงความตอ้งการและความจ าเป็นในการใชท้รัพยากรหอ้งสมุดของผูใ้ช้
หอ้งสมุดทั้งในดา้นลกัษณะและจ านวน 
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                2.  งานวเิคราะห์เลขหมู่หนงัสือและท ารายการ  (Cataloguing)  หมายถึง งานเทคนิคท่ีด าเนินการเพื่ออ านวยความสะดวกในการจดัเก็บและเรียกใช้
ทรัพยากรในห้องสมุดไดอ้ยา่งกวา้งขวางและรวดเร็ว  ทรัพยากรหอ้งสมุดท่ีผา่นการตรวจรับลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะส่งมาจดัหมู่หนงัสือท ารายการ  และจดัเตรียม
ใหพ้ร้อมส าหรับการใหบ้ริการโดยพิมพบ์ตัรประจ าหนงัสือ  ติดซองบตัรยมื  ติดเลขหมู่  ติดบาร์โคด้หนงัสือ  และติดแถบสีหนงัสือ (เป็นโครงการของงานหอ้งสมุด
ในปีการศึกษา 2544)  ส าหรับหนงัสือท่ีผา่นการด าเนินงานของงานเทคนิคเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้จะส่งต่อไปยงังานบริการเพื่อจดัหนงัสือข้ึนชั้นให้บริการผูใ้ชต่้อไป     
                3. บรรณรักษ ์ หมายถึงบุคคลท่ีรับผดิชอบในการบริหารและด าเนินงานในห้องสมุด 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
                หอ้งสมุด   หวัหนา้สาขา  อาจารยผ์ูส้อน และนกัศึกษาผูเ้ขา้ใชบ้ริการ 
5. รายละเอยีดของการปฏิบัติ 
                   แสดงไวแ้ลว้ตาม Flow chart  และตารางก าหนดวธีิการ / มาตรฐาน / ตวัช้ีวดั / การบนัทึก 
6.บันทกึมาตรฐาน / เอกสารอ้างองิ 

1. สถิติการยมื-คืน 
2. จ านวนสารนิเทศท่ีเพิ่มข้ึน 
3. แบบประเมินความพึงพอใจในการเขา้ใชห้้องสมุด 
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                                      Flow Chart   ระบบงานห้องสมุด 

 

งานเตรียมตวัเล่มก่อน
ออกให้บริการ 

ซ่อมบ ารุง / หุ้มปก 

การทวงคืนทรัพยากร / การปรับ 

การส ารวจทรัพยากร จดัหาทดแทน จ าหน่ายออก 

บนัทึกแจง้สถานะในระบบฐานขอ้มูล 

จัดเกบ็สถิติ / รายงานผล 

งานบริการ 

ก าหนดนโยบาย 

งานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะห์เน้ือหาและหมวดหมู่ทรัพยากร 

ลงทะเบียนรายการทรัพยากร 

ศึกษาความต้องการของผู้ใช้ 
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ระบบ งานห้องสมุด 
 

กระบวนการ วธีิการมาตรฐาน ระยะเวลา ตัวบ่งช้ี/เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน ผู้รับผดิชอบ 

 1.รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัผูใ้ช้
เพื่อใหท้ราบความตอ้งการ 
2.การก าหนดนโยบายการ
พฒันาทรัพยากรสารนิเทศ 

2 สัปดาห์ ร้อยละ 80 ของผูใ้ชบ้ริการเสนอ
รายการหนงัสือ/วารสาร 

บนัทึกการสั่งซ้ือหนงัสือ หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 เลือกทรัพยากรใหส้อดคลอ้ง
กบัวตัถุประสงคข์องห้องสมุด
เหมาะกบัหอ้งสมุดและ
งบประมาณ 

1 สัปดาห์ ร้อยละ 90 ของทรัพยากรสารนิเทศ
สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์อง
หอ้งสมุด 

วตัถุประสงคข์องห้องสมุด 
 

หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 1.การซ้ือ 
2. การรับบริจาค 

2 วนั ร้อยละ 80 ของทรัพยากรจดัหา
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้จ 

รายการหนงัสือ  
หนงัสือบริจาคจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ 
 

หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 1.วเิคราะห์เน้ือหาทรัพยากร
ออกเป็นหมวดหมู่ 
2.ตรวจสอบขอ้มูลรายการ
บรรณานุกรม  

2 สัปดาห์ ร้อยละ 90 ของทรัพยากรได้
มาตรฐานการวิเคราะห์เน้ือหาตาม
กฎการลงรายการทรัพยากร 
ร้อยละ 95 ของทรัพยากรได้
มาตรฐาน ตามกฎการลงรายการ DC 

แบบฟอร์มการลงรายการ
ทรัพยากรสารนิเทศ 
(work sheert) 

หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

ศึกษาความต้องการของผู้ใช้ 

ก าหนดนโยบาย 

งานจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

วิเคราะห์เน้ือหาและ
หมวดหมู่ทรัพยากร 



กระบวนการ วธีิการมาตรฐาน ระยะเวลา ตัวบ่งช้ี/เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน ผู้รับผดิชอบ 
 1.บนัทึกขอ้มูลรายการทาง

บรรณานุกรมของทรัพยากรทุก
ประเภทลงในฐานขอ้มูล
หอ้งสมุด 

2 สัปดาห์ ร้อยละ 100 ของทรัพยากรมีขอ้มูล
อยูใ่นฐานขอ้มูล 

ฐานขอ้มูลห้องสมุด หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 1.ตรวจรับทรัพยากร และติดใบ
รองปก 
2.ติดบตัรก าหนดส่ง 
3.ประทบัตราหอ้งสมุด 
4.ปร้ินทบ์าร์โคด้ของทรัพยากร
ติดดา้นขา้งสันหนงัสือ 
5.ติดเลขเรียนหนงัสือคิดและ
แถบสี 

1 สัปดาห์ ร้อยละ 90 ของผูใ้ชบ้ริการมีความ
พอใจในการคน้หาทรัพยากร 

ตวัเล่มบนชั้นหนงัสือ หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 1.บริการยมื 
2.บริการคืน 

16 สัปดาห์ ร้อยละ 90 ของผูใ้ชบ้ริการมี 
ความพึงพอใจในงานบริการยมื-คืน 

รายงานสถิติบริการยมื-คืน หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 1.ตรวจสอบรายช่ือผูค้า้งส่ง
ทรัพยากรจากฐานขอ้มูล 
2.ท าบนัทึกแจง้ไปยงัแผนกท่ีมี
ผูค้า้งทรัพยากรสังกดั 
3.เก็บเงินค่าปรับพร้อมออก
ใบเสร็จ 

2 สัปดาห์ ผูใ้ชบ้ริการลดจ านวนการคา้งส่งร้อย
ละ80 

บนัทึกการทวงคืนทรัพยากร
และรายงานการคา้งค่าปรับ 

หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 1.ส ารวจรายการทรัพยากร
ปัจจุบนั 
2.แจง้สถานะทรัพยากรใน

2 สัปดาห์ ลดการสูญหายและช ารุดของ
ทรัพยากรลงร้อยละ80 

รายงานการจ าหน่ายออกและ
การสูญหายของทรัพยากร 

หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

ลงทะเบียนรายการทรัพยากร 

งานเตรียมตวั
เล่มก่อนออก
ให้บริการ 

งานบริการ 

การทวงคืนทรัพยากร / การปรับ 

การส ารวจ
ทรัพยากร 



ฐานขอ้มูล 
3.จดัเก็บสถิติ/รายงานผล 

 1.เก็บสถิติงานบริการยมื-คืน
ทรัพยากร 
2.เก็บสถิติการเขา้ใชบ้ริการ
หอ้งสมุด 

16 สัปดาห์ ร้อยละ 80 มีความพึงพอใจในงาน
บริการห้องสมุด 

รายงานสถิติบริการหอ้งสมุด หอ้งสมุด 
อาจารย ์
นกัศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเกบ็สถิติ / รายงานผล 


