
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

นางสาววราภรณ์ กรดเกล้า 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

หอสมุดกลาง 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 



ก 
 

ค ำน ำ 
 

คู่มืองานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ ใช้ได้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ
หอสมุดกลาง และงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งนี้ ในคู่มือฉบับนี้มีเนื้อหาซึ่งประกอบด้วยความเป็นมา 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ การแบ่งส่วนราชการหอสมุดกลาง Work flow งานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ งานตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ งานประทับตราและลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
งานติดแผ่น RFID ตั้งค่า RFID หนังสือ และการตรวจสอบความถูกต้อง RFID 

ผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศให้
สามารถปฏิบัติงานได้ ช่วยลดการตอบค าถามที่พบบ่อย ๆ ในการท างาน ลดเวลาในการสอนงาน ช่วยเสริมสร้างความ
มั่นใจในการท างาน ลดความซ้ าซ้อนของงาน ตลอดจนใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน และ
การปรับปรุงระบบงานและออกแบบงานใหม่ได้ในอนาคต 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
1. หอสมดุกลาง 
 

1.1 ความเป็นมา 
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เปิดให้บริการครั้งแรก พร้อมการก่อตั้งวิทยาลัยครู

สุราษฎร์ธานี เมื่อ พ.ศ. 2517 โดยใช้อาคารชั่วคราวเป็นสถานที่ทำการ  
พ.ศ. 2519 ย้ายมาทำการที่อาคารชั่วคราวตั้งอยู่บริเวณด้านหน้าหอประชุมวชิราลงกรณ  
พ.ศ. 2522 ได้รับงบประมาณตามโครงการเงินกู้ธนาคารโลก ในการก่อสร้างอาคารที่ทำ

การหลังใหม่มีลักษณะเป็นรูปหกเหลี่ยม ดังภาพที่ 1.1 
 

 
 

ภาพที่ 1.1 หอสมุดกลาง 
 

พ.ศ. 2533 ได้รับงบประมาณจากกรมการฝึกหัดครู จำนวน  1,000,000 บาท และจากวิทยาลัยครูสุ
ราษฎร์ธานี จำนวน 700,000 บาทในการต่อเติมหอสมุดในรูปแบบเดิม และเปิดใช้อาคารเพื่อให้บริการ
เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2533และได้รับงบประมาณ จำนวน 22,000,000 บาท ในการก่อสร้าง 
อาคารวิทยบริการเป็นอาคาร 4 ชั้น เมื่อ พ.ศ. 2536 ดังภาพที่ 1.2 
 

 
 

ภาพที่ 1.2 อาคารวิทยบริการ 
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พ.ศ. 2538 หอสมุดกลาง ได้รับพระราชทานนามชื่อ “บรรณราชนครินทร์”จากสมเด็จพระ
เจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ จนกระท่ัง  

พ.ศ. 2547 หอสมุดกลางเป็นหน่วยงานย่อยของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตามพระราชบัญญัติการจัดตั้ งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  ประกอบด้วย 
หอสมุดกลางศูนย์คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ และศูนย์ภาษา 

พ.ศ. 2560 หอสมุดกลางย้ายมายังอาคารหลังใหม่ชื่อว่า “อาคารหอสมุดและศูนย์
สารสนเทศเฉลิมพระเกียรติ”เปิดให้บริการ วันที่ 16 มกราคม 2560 เป็นวันแรก อาคารหอสมุดและ
ศูนย์สารสนเทศเฉลิมพระเกียรติ เป็นอาคาร 4 ชั้น โดยชั้น 1-3 ให้บริการในส่วนของหอสมุด  และชั้น 
4 เป็นที่ตั้งของศูนย์ภาษา ดังภาพที่ 1.3 และดังภาพท่ี 1.4 

 

  
 

   ภาพที่ 1.3 หอสมุดกลาง ปัจจุบัน พ.ศ. 2560             ภาพที่ 1.4 พิธีเปิดอาคาร เมื่อวันที่ 22 
มิถุนายน พ.ศ.2560 
 

1.2 ปรัชญา 
แหล่งเรียนรู้   เทคโนโลยีก้าวหน้า  พัฒนาสังคม 

 

1.3 วิสัยทัศน์ 
หอสมุดกลาง เป็นศูนย์รวมแห่งการเรียนรู้และการบริการที่เป็นเลิศ 

 

1.4 พันธกิจ 
1.4.1 รวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศทุก

ประเภทให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียน การสอน การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
1.4.2 เผยแพร่ทรัพยากรสารนิเทศสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย

ระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้สะดวกรวดเร็วทันกับความต้องการ  
1.4.3 พัฒนาอาคารสถานที่การให้บริการของหอสมุดกลางที่เอ้ือประโยชน์สำหรับผู้ใช้ใน

การเข้ามาใช้บริการหรือกิจกรรมที่หอสมุดกลางจัดขึ้น  
1.4.4 จัดกิจกรรมการให้การศึกษากับผู้ใช้บริการ (User Education) ให้มีทักษะในการใช้

เทคโนโลยีในการสืบค้นสารนิเทศและความรู้ความเข้าใจในการใช้หอสมุดกลาง 
1.4.5 พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของสำนักฯ และพัฒนา

หอสมุดกลางสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ รวมทั้งการพัฒนาระบบการสื่อสารภายในองค์กรในการส่งเสริม
ประชาสัมพันธ์ ผลการดำเนินงานของห้องสมุดและการใช้บริการทุกรูปแบบ 
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1.5 วัตถุประสงค์ 
หอสมุดกลาง มีหน้าที่ในการรวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บำรุงรักษา 

เผยแพร่ สารนิเทศและให้บริการทางวิชาการ ในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เกิด
ป ระสิ ท ธิภ าพสู งสุ ด  ด้ วยความสะดวก รวด เร็ ว  ป ระหยั ด  และทั น สมั ย  โดยมี การน ำ
เทคโนโลยีสารนิเทศมาใช้ในการดำเนินงาน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การค้นคว้าวิจัย และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต เน้นการให้บริการที่มีคุณภาพให้กับบุคลากรในสถาบันและท้องถิ่น โดยมี
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือพัฒนาหอสมุดกลางให้ได้มาตรฐานตามระบบหอสมุดกลางสถาบันอุดมศึกษา 
2. เพ่ือปรับปรุง บริหารจัดการ และการให้บริการที่ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว และตรง

ตามความต้องการของผู้ใช้ 
3. เพ่ือให้เป็นศูนย์กลางให้บริการทางวิชาการแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี รวมทั้งบุคลากรในท้องถิ่น 
4. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของบุคลากรในท้องถิ่น 
 

การแบ่งส่วนราชการหอสมุดกลาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายสื่อโสต 
ทัศนูปกรณ ์
 

1. งานคัดเลือกและ
จัดหาสื่อโสตทัศน ์
2. งานลงทะเบียน
สื่อโสตทัศน ์
3. งานตรวจสอบ
และจัดทำสื่อโสต
ทัศน ์
4. งานบริการสื่อ
โสตทัศน ์
5. งานซ่อม บำรุง
รักษาวัสดอปุกรณ์
สื่อโสตทัศน ์

1. งานบริการ
วิทยานพินธ์และ
รายงานการวิจยั 
2. งานบริการ
สารสนเทศ 
3. งานบริการยืม-
คืน 
4. งานบริการ
หนังสืออ้างอิง 
5. งานบริการผู้อา่น 
6. งาน
ประชาสัมพันธ ์
7. งานบริการ
สารสนเทศ 

1. งานเตรียม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
2. งานคัดเลือก/จัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ 
3. งานทำรายการและ
วิเคราะห์หมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศ 
4. งานซ่อมบำรุงแล
รักษาทรัพยากร
สารสนเทศ 

1.งานวารสาร 
2. งาน
หนังสือพมิพ ์
3. งานจุลสาร 

 

1. งานคัดเลือกและ
จัดหาสื่ออิเล็กทรอนกิส ์
2. งานระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ และ ฐานข้อมูล 
3. งานเว็บไซต์และ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร ์
4. งานบริการอินเทอร์เน็ต 
5. งานซ่อมบำรุงและ
รักษาเทคโนโลย ี
6. งานประเมินผล
โครงการ/กิจกรรม 
7. งานผลิตส่ือ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

1. งานธุรการ 
2. งานบุคคล 
3. งานการเงิน 
4. งานพัสด ุ
 

ฝา่ยบริการ ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายธุรการ ฝ่ายวารสาร 
และหนังสือพิมพ ์

 

อธิการบดี 

ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รองอธิการบดี ฝ่ายวิชาการ 
 

รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายหอสมุด 
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2. ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เป็นฝ่ายงานที่มีหน้าที่ในด้านกระบวนการทางเทคนิคของห้องสมุดเริ่มตั้งแต่การคัดเลือกและจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ การเตรียมตัวเล่ม การทำรายการและวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ การประเมินผลทรัพยากรสารสนเทศ การคัดหนังสือออกและการอนุรักษ์
บำรุงรักษาและซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการ ซึ่งล้วนแต่เป็นกระบวนการที่ต้องใช้เทคนิค
และความรู้ความสามารถทางวิชาชีพโดยเฉพาะ 

2.1 การแบ่งสายงาน  มีการแบ่งสายงาน ดังนี ้
1) งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
3) งานทำรายการและวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
4) งานซ่อมและบำรุงรักษาหนังสือ 

 
ภาพที่ 1.5 การแบ่งสายงานของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

2.2 ภาระงานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
2.2.1 งานคัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

1) งานคัดเลือกหนังสือ (selection) คัดเลือกหนังสือทั่วไป/ตำราทางวิชาการ นวนิยาย
เรื่องสั้น เด็กและเยาวชน หนังสือมุม Green Library ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ตาม
สาขาวิชาที่เปิดสอนและความต้องการของอาจารย์ นักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ด้วย
วิธีการจัดซื้อและขอรับบริจาค  

2) งานจัดหาหนังสือ (Acquisition) ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของรายการหนังสือที่
ต้องการสั่งซื้อด้วยระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI Autolib Altimate ติดต่อ/ประสานงาน

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

หอสมุดกลาง

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ

งานจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ

งานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ

งานท ารายการและ
วิเคราะห์หมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศ

งานซ่อมและ
บ ารุงรักษาหนังสือ
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กับร้านค้าตัวแทนจำหน่ายและส่งรายชื่อหนังสือ เพ่ือขอใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อและใบส่งของ โดยวิธี
ผ่าน ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ / ไลน์ / โทรศัพท์ 

3) งานคัดเลือก/คัดแยกหนังสือที่ ได้รับบริจาค คัดเลือกหนังสือที่รับบริจาคจาก
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์การพิจารณา และคัดแยก
หนังสือที่ผ่านเกณฑ์การคัดเลือก ตามประเภทของหนังสือ ได้แก่ รายงานการวิจัย/ หนังสืออ้างอิง /
วิทยานิพนธ์ / หนังสือทั่วไป 

4) งานคัดเลือกและจัดหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book)  ประสานร้านตัวแทน
จำหน่ายเพ่ือขอรายชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามสาขาวิชาที่เปิดสอน ส่งรายการหนังสือให้ อาจารย์ 
รวบรวมรายการหนังสือที่ผ่านการคัดเลือก เพ่ือขอใบเสนอราคาจากร้านตัวแทนจำหน่าย จัดทำแบบ
สำรวจเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น ติดตาม ทวงรายการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

5) งานบริการสั่งซื้อหนังสือ (Book Suggestion) ให้บริการสั่งซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด
ผ่านช่องทางต่างๆ ของหอสมุดกลาง ได้แก่ ระบบการสั่งซื้อออนไลน์ เว็บไซต์ OPAC โทรศัพท์ อีเมล์ 
ไลน์ QR code และจุดบริการทุกจุดของหอสมุดกลาง 

6) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา ให้บริการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา
ภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

7) งานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานงานจัดหาหนังสือ 
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่งานที่รับมอบหมายจากหอสมุดกลาง จากสำนัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

2.2.2 งานจัดทำรายการและวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
1) งานจัดทำรายการหนังสือ (Cataloging) หนังสือทั่วไป/ตำราทางวิชาการ รายงาน

การวิจัย ตามหลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกลอเมริกัน (AACR2 :  Anglo American 
Cataloging Rules ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 

2) งานวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ หนังสือทั่วไป/ตำราทางวิชาการ รายงานการวิจัย 
ตามระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 23 และตามการแบ่ง
หมวดหมู่ที่หน่วยงานกำหนด (Local Call Number System) 

3) งานกำหนดหัวเรื่อง (Subject headings) หนังสือทั่วไป/ตำราทางวิชาการ รายงาน
การวิจัย ภาษาไทยตามคู่มือของคณะทํางานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา และหนังสือภาษาอังกฤษตาม Library of Congress Subject headings (LC) 
และหัวเรื่องอิสระ 

4) งานกำหนดเลขผู้แต่ง (Auther number) หนังสือและรายงานการวิจัย ภาษาไทย
ตามตารางกำหนดเลขผู้แต่งของหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏ สุราษฎร์ธานี และภาษาอังกฤษ
ตามคู่มือของ Cutter-Sanborn 

5) งานบันทึกข้อมูลรายการบรรณานุกรม หนังสือทั่วไป/ตำราทางวิชาการ รายงานการ
วิจัย  ลงฐานข้อมูลของระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultimate ตามมาตรฐาน
การลงรายการหนังสือสากล (MARC 21 : Machine-Readable Cataloging) 
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6) งานรวบรวมรายการบรรณานุกรม (Bibliography collection) รวบรวมรายการ
บรรณานุกรมตามสาขาวิชาที่เปิดสอน หรือตามคำร้องขอของอาจารย์เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบในการ
เปิดสาขาวิชาใหม่ในมหาวิทยาลัย 

7) งานสหบรรณานุกรมของหอสมุดกลาง (Union Catalog) นำเข้าข้อมูลระเบียน
บรรณานุกรมหนังสือเข้าสู่ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Union 
Catalog Thai Academic Libraries : UCTAL) เพ่ือรองรับการใช้ทรัพยากรร่วมกัน ลดความซ้ำซ้อน
ในการจัดทำรายการบรรณานุกรม และใช้ประโยชน์ในการยืมระหว่างห้องสมุดของสถาบันอุดมศึกษา
ไทย  

8) งานควบคุมรายการบรรณานุกรม  (authority control)  ตรวจสอบ แก้ไข การ
บันทึกรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทด้วยระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
WALAI AutoLib Ultimate  

9) งานจัดการลาเบลเลขเรียกหนังสือ สร้าง พิมพ์และติดลาเบลเลขเรียกหนังสือใหม่ 
และตรวจสอบและแก้ไขลาเบลเลขเรียกหนังสือที่ชำรุด ด้วยระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 
AutoLib Ultimate 

10) งานสรุปและรายงานสถิติหนังสือ สรุปสถิติจำนวนหนังสือ หนังสือท่ัวไป /ตำราทาง
วิชาการ หนังสืออ้างอิง วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย โครงการพิเศษ หนังสือศูนย์ภาษา และหนังสือ
อินเดีย แยกตามภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 

11) งานสรุปรายชื่อหนังสือใหม่ประจำเดือน รวบรวมและสรุปรายชื่อหนังสือใหม่
ประจำเดือนตามหมวดหมู่ได้แก่ สารสนสนเทศและความรู้ทั่วไป ปรัชญา ศาสนา สังคมศาสตร์ ภาษา 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ศิลปะและนันทนาการ วรรณคดี ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ หนังสือ
กฎหมาย หนังสืออ้างอิง นวนิยายเรื่องสั้น วิทยานิพนธ์และรายงานการวิจัย พร้อมส่งให้เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ของหอสมุดกลาง 

12) งานตรวจสอบและแก้ไขหนังสือที่มีปัญหาในการยืม นำหนังสือที่ไม่สามารถยืม
ได้มาตรวจสอบรายการบรรณานุกรมและรายการทรัพยากรของหนังสือด้วยโปรแกรม  WALAI 
AutoLib Ultimate พร้อมแก้ไขให้ถูกต้อง 

13) งานจัดการหนังสือส่งซ่อม ตรวจสอบรายการหนังสือที่ส่งซ่อมและเปลี่ยนสถานะ 
(status) ของหนังสือก่อนส่งซ่อมและหลังส่งซ่อม ด้วยระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 
AutoLib Ultimate 

14) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา ให้บริการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา
ภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

15) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานงานจัดทำรายการและวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือและสื่อ
โสตทัศน์  

16) งานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานจัดทำแผนการดำเนินงานและปฏิทินการ
ดำเนินประจำปี จัดทำงบประมาณ โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจำเดือนแก่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
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17) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่งานที่รับมอบหมายจากหอสมุดกลาง จากสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

2.2.3 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
1) งานตรวจสอบรายการหนังสือ ตรวจสอบรายการหนังสือที่สั่งซื้อ/หนังสือที่ได้รับ

บริจาค คัดแยกประเภทของหนังสือ ได้แก่ หนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย 
2) งานลงทะเบียนหนังสือใหม่ ประทับตราลงทะเบียน ประทับตราแสดงความเป็น

เจ้าของ ประทับเลขทะเบียนหนังสือ เสริมใบรองปก ติดบัตรกำหนดส่ง และติดแถบ RFID หนังสือ
หนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย 

3) งานป้องกันหนังสือสูญหาย ตั้งค่า RFID หนังสือทั่วไปและรายงานการวิจัยให้ถูกต้อง 
ด้วยระบบโปรแกรม RFID Writer ให้ถูกต้องทุกเล่ม 

4) งานเตรียมหนังสือใหม่ นำหนังสือใหม่ที่ผ่านการตั้งค่า RFID แล้วมาตรวจสอบรูป
หน้าปกจากเว็บไซต์ OPAC แยกหนังสือที่ยังไม่ได้สแกนหน้าปกเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนจัดส่ง
สแกนหน้าปกหนังสือใหม่ 

5) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา ให้บริการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา
ภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

6) งานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเตรียมหนังสือ  
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่งานที่รับมอบหมายจากหอสมุดกลาง จากสำนัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

2.2.4 งานซ่อมและบำรุงรักษาหนังสือ 
1) งานเข้าปกเย็บเล่มหนังสือใหม่ เข้าปกเย็บเล่มหนังสือใหม่ทุกเล่ม เพ่ือบำรุงรักษา

หนังสือใหม่ให้มีอายุการใช้งานที่นานขึ้น ด้วยวิธีการเข้าปกพลาสติกและปกแข็ง 
2) งานเข้าเล่มเอกสารแบบสันกาว รับเอกสารที่ต้องการเข้าเล่ม บันทึกรับ-ส่ง เอกสาร

การเข้าเล่มลงในสมุดทะเบียน และดำเนินการเข้าเล่มเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก
สำนัก 

3) งานเข้าปกเย็บเล่มวารสารล่วงเวลา เข้าปกเย็บเล่มวารสารล่วงเวลาและหนังสือราช
กิจจานุเบกษาท่ีได้รับจากงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

4) งานซ่อมแซมหนังสือที่ชำรุด รับหนังสือที่ชำรุดและตรวจสอบความชำรุดของหนังสือ 
ตรวจสอบซ่อมแซมหนังสือชำรุด แยกประเภทหนังสือที่ชำรุดตามวิธีการซ่อมแซม และดำเนินการ
ซ่อมแซมหนังสือเก่าที่ชำรุด 

5) งานเขียนสันหนังสือ เขียนชื่อเรื่องหนังสือที่สันหนังสือและหน้าปกหนังสือ และเขียน
ชื่อเรื่อง ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ตอน เดือน ปี ฉบับที่ บนเล่มราชกิจจานุเบกษาฉบับรวมเล่ม 

6) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา ให้บริการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา
ภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

7) งานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานงานซ่อมและบำรุงรักษาหนังสือ 
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8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่งานที่รับมอบหมายจากหอสมุดกลาง จากสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

2.3 วัตถุประสงค์ของการดำเนินงานของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศตรงตามต้องการของผู้ใช้ 
2. วิเคราะห์และทำรายการทรัพยากรสารสนเทศสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการ

สืบค้นที่มีประสิทธิภาพ 
3. จัดเตรียมและซ่อมบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมให้บริการได้

ตลอดเวลา 
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ซ้ำกับฐานข้อมูล 

Flow Chart การทำงานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่  
(Add Bib) 

เริ่มต้น 

การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ / งานเตรียมตัวเล่ม 
 

งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เสนอซ้ือ/รับบริจาค 
 

ไม่ซ้ำ ส่งงานจัดทำรายการและวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ตรวจสอบ 

สร้างระเบียนทรัพยากรใหม่  
(Add Item) 

ส่งงานซ่อมและบำรุงรักษาหนังสือ 

พิมพ์/ติดสันหนังสือ (Label) 

แยกประเภทหนังสือ 
ปกแข็ง ปกอ่อน 

เข้าปกพลาสติก ส่งงานบริการ เข้าปกแข็ง/เย็บเล่ม 

จบ 



บทท่ี 2 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเป็นขั้นตอนในการเตรียมตัวเล่มของหนังสือให้พร้อมสำหรับ
การวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ การตรวจสอบรายการทรัพยากร
ตามใบส่งของ การลงทะเบียนและประทับตราต่างๆ ของห้องสมุด การติดบัตรกำหนดส่งสำหรับ
หนังสือที่อนุญาตให้ยืม การพิมพ์บาร์โค้ดและติดบาร์โค้ดให้พร้อมต่อการใช้งาน หรือในกรณีหนังสือ
ทั่วไปที่อนุญาตให้ยืมจะใช้ระบบ RFID ในการยืมคืนหนังสือ เพราะฉะนั้นจะต้องติด tag RFID ตั้งค่า 
RFID ให้ถูกต้องเพื ่อให้ตัวเล่มมีความพร้อมที ่จะลงรายการในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 
AutoLib Ultimate มากที่สุด 

 

สามารถแบ่งออกเป็นงานย่อยได้ 3 งานดังนี้ 
1. งานตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
2. งานประทับตราและลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
3. งานติดแผ่น RFID ตั้งค่า RFID หนังสือ และการตรวจสอบความถูกต้อง RFID 
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Work flow งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งหนังสืองานวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

รับหนังสือจากงานวิเคราะห์และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

ตั้งค่า และตรวจสอบ RFID หนังสือ 
 

 

ส่งฝ่ายไอทีสแกนหน้าปกทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
 

 

ส่งฝ่ายซ่อมและบำรุงทรัพยากรสารสนเทศ 
 

จบ 

ประทับตราและลงทะเบียน 

 

หนังสือทั่วไป 
 

 

หนังสืออ้างอิง หนังสือ
วิทยานิพนธ์ และ

หนังสือรายงานการวิจัย 
 

ประทับตราและลงทะเบียน 

 

ติดบัตรกำหนดส่ง 

 

ติดแผ่น RFID หนังสือ 

เริ่มต้น 

 

ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

แยก
ประเภท 
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1. งานตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
เป็นขั ้นตอนการตรวจสอบรายการหนังสือที ่สั ่งซื ้อทันทีหลังจากที่ได้รับหนังสือ โดย

ตรวจสอบจำนวนชื่อเรื่องกับจำนวนเล่มให้ตรงกับใบส่งของ จากนั้นจัดเก็บใบส่งของส่งฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายและจัดเก็บไว้สำหรับเป็นหลักฐานในการรับหนังสือจากร้านค้าต่างๆ 
ลงในสมุดทะเบียน และหนังสือ 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ขั้นตอนที่ 1 เมื่อได้หนังสือมาแล้ว ตรวจสอบรายการหนังสือ และจำนวนเล่มให้ตรงกับ

ใบส่งของ ดังภาพที ่2.1 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 ตัวอย่างใบส่งของ 
 

ขั้นตอนที่ 2 เมื่อตรวจสอบรายการหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทำการบันทึกข้อมูลใบส่ง
ของ และนำใบส่งของตัวจริงส่งฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการเบิกจ่าย และจัดเก็บสำเนาใบส่งของเพ่ือ
เป็นหลักฐาน ดังภาพที ่2.2 
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ภาพที่ 2.2 ตัวอย่างสมุดบันทึกใบส่งของ 
 

2. งานประทับตราและลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
เป็นขั้นตอนการประทับตราและลงทะเบียนหนังสือ ซึ่งจะประกอบด้วยหนังสือสั่งซื้อ และ

หนังสือที่ได้รับการบริจาค มีวิธีการดำเนินการ ดังนี้  
2.1 ประทับตราทรัพยากรสารสนเทศ 

การประทับตราทรัพยากรสารสนเทศจะแบ่งประเภทการประทับตรา ออกเป็น 4 
ประเภท ได้แก่ หนังสือทั่วไป (สั่งซื้อ) หนังสือทั่วไป (บริจาค) หนังสืออ้างอิง และหนังสือวิทยานิพนธ์/
รายงานการวิจัย 

2.1.1 หนังสือทั่วไป (สั่งซื้อ) มีข้ันตอนการประทับตราดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ประทับตราสำนักวิทยบริการ ม.ราชภัฏสุราษฎร์ธานี โดยจะประทับ

ไว้ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือทั้ง 3 ด้าน และหน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ คือ หน้า 21 
หากจำนวนหน้าของหนังสือมีไม่ถึง 21 หน้า ให้ประทับท่ีหน้า 11 ดังภาพที ่2.3 และภาพท่ี 2.4  

 

 
 

ภาพที่ 2.3 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือ ทั้ง 3 ด้าน 
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ภาพที่ 2.4 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่หน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ 
 

ขั้นตอนที่ 2 ประทับตรา “หนังสือทุกเล่มซื้อด้วยเงินบำรุงการศึกษา ห้ามนำไป
เป็นสมบัติส่วนตัว” ไว้ที่หน้าปกในของหนังสือ ที่มีชื ่อเรื ่อง ชื่อผู้แต่ง และชื่อสำนักพิมพ์ โดยจะ
ประทับตราด้านบนตรงกลางของหนังสือ ดังภาพที ่2.5 

 

 
 

ภาพที่ 2.5 ตัวอย่างการประทับตราหนังสือใหม่ทั่วไป 
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ขั้นตอนที่ 3 ประทับตรามหาลัย ไว้ที่หน้าปกในของหนังสือ ที่มีชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง 
และชื่อสำนักพิมพ์ โดยจะประทับตราด้านล่างตรงกลางของหนังสือ (ถ้าหากตรงกลางไม่ว่าง ให้
ประทับด้านข้างซ้ายหรือข้างขวาได้) และประทับหน้าใบรองปกหลัง ซึ่งจะประทับบนบัตรกำหนดส่ง 
ดังภาพที่ 2.6 และภาพท่ี 2.7  

 

 
 

ภาพที่ 2.6 ตัวอย่างการประทับตรามหาวิทยาลัยหน้าปกในของหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 2.7 ตัวอย่างการประทับตรามหาวิทยาลัยหน้าใบรองปกหลัง 
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ขั้นตอนที่ 4 ประทับตราลงทะเบียน ไว้ด้านหลังหน้าปกใน พิจารณาหาตำแหน่งที่
เหมาะสม หากหน้านั้นไม่มีที่ว่างจริง ๆ อาจไปประทับหน้าที่เห็นว่าเหมาะสมได้ ดังภาพที ่2.8 

 

 
 

ภาพที่ 2.8 ตัวอย่างการประทับตราลงทะเบียน 
 

ขั ้นตอนที่ 5 ติดบัตรกำหนดส่ง โดยจะติดตรงกลางของใบรองปกหลัง หาก
หนังสือเป็นหนังสือภาษาไทย ให้ติดแผ่น “กำหนดส่ง” และหากหนังสือเป็นหนังสือภาษาอังกฤษ ให้
ติดแผ่น “Due Date” (บัตรกำหนดส่งจะติดเฉพาะหนังสือทั ่วไป เพราะหนังสืออ้างอิง หนังสือ
วิทยานิพนธ์ และรายงานการวิจัย ไม่อนุญาตให้ยืมออกจากห้องสมุด) ดังภาพที ่2.9 และภาพท่ี 2.10  

 

 
 

ภาพที่ 2.9 แผ่นกำหนดส่งหนังสือภาษาไทย 
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ภาพที่ 2.10 แผ่นกำหนดส่งหนังสือภาษาอังกฤษ 
 

* หากใบรองปกหลังมีเนื้อหา ให้เพิ่มกระดาษ A4 1 แผ่น ทากาว และตัดให้
พอดีกับหนังสือ ดังภาพที ่2.11 , ภาพที่ 2.12 และภาพท่ี 2.13 

 

 
 

ภาพที่ 2.11 ตัวอย่างหนังสือที่มีข้อมูลในใบรองปกหลัง 
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ภาพที่ 2.12 ตัวอย่างการติดกระดาษ A4 
 

 
 

ภาพที่ 2.13 ตัวอย่างการติดบัตรกำหนดส่ง 
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2.1.2 หนังสือทั่วไป (บริจาค) มีข้ันตอนการประทับตราดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ประทับตราสำนักวิทยบริการ ม.ราชภัฏสุราษฎร์ธานี โดยจะประทับ

ไว้ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือทั้ง 3 ด้าน และหน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ คือ หน้า 21 
หากจำนวนหน้าของหนังสือมีไม่ถึง 21 หน้า ให้ประทับท่ีหน้า 11 ดังภาพที ่2.14 และภาพท่ี 2.15  

 

 
 

ภาพที่ 2.14 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือ ทั้ง 3 ด้าน 
 

 
 

ภาพที่ 2.15 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่หน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ 
 

ขั้นตอนที่ 2 ประทับตรามหาลัย ไว้ที่หน้าปกในของหนังสือ ที่มีชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง และช่ือ
สำนักพิมพ์ โดยจะประทับตราด้านบนตรงกลางของหนังสือ (ถ้าหากตรงกลางไม่ว่าง ให้ประทับด้านข้างซ้ายหรือข้าง
ขวาได้) และประทับหน้าใบรองปกหลัง ซึ่งจะประทับบนบัตรกำหนดส่ง ดังภาพที่ 2.16 และภาพท่ี 2.17  
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ภาพที่ 2.16 ตัวอย่างการประทับตรามหาวิทยาลัยหน้าปกในของหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 2.17 ตัวอย่างการประทับตรามหาวิทยาลัยหน้าใบรองปกหลัง 
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ขั้นตอนที่ 3 ประทับตราลงทะเบียน ไว้ด้านหลังหน้าปกใน พิจารณาหาตำแหน่งที่
เหมาะสม หากหน้านั้นไม่มีที่ว่างจริง ๆ อาจไปประทับหน้าที่เห็นว่าเหมาะสมได้ ดังภาพที ่2.18 

 

 
 

ภาพที่ 2.18 ตัวอย่างการประทับตราลงทะเบียน 
 

ขั ้นตอนที่ 4 ติดบัตรกำหนดส่ง โดยจะติดตรงกลางของใบรองปกหลัง หาก
หนังสือเป็นหนังสือภาษาไทย ให้ติดแผ่น “กำหนดส่ง” และหากหนังสือเป็นหนังสือภาษาอังกฤษ ให้
ติดแผ่น “Due Date” (บัตรกำหนดส่งจะติดเฉพาะหนังสือทั ่วไป เพราะหนังสืออ้างอิง หนังสือ
วิทยานิพนธ์ และรายงานการวิจัย ไม่อนุญาตให้ยืมออกจากห้องสมุด) ดังภาพที ่2.19 และภาพท่ี 2.20  

 

 
 

ภาพที่ 2.19 แผ่นกำหนดส่งหนังสือภาษาไทย 
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ภาพที่ 2.20 แผ่นกำหนดส่งหนังสือภาษาอังกฤษ 
 

* หากใบรองปกหลังมีเนื้อหา ให้เพิ่มกระดาษ A4 1 แผ่น ทากาว และตัดให้
พอดีกับหนังสือ ดังภาพที ่2.21, ภาพที่ 2.22 และภาพที่ 2.23 

 

 
 

ภาพที่ 2.21 ตัวอย่างหนังสือที่มีข้อมูลในใบรองปกหลัง 
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ภาพที่ 2.22 ตัวอย่างการติดกระดาษ A4 
 

 
 

ภาพที่ 2.23 ตัวอย่างการติดบัตรกำหนดส่ง 
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2.1.3 หนังสืออ้างอิง มีข้ันตอนการประทับตราดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ประทับตราสำนักวิทยบริการ ม.ราชภัฏสุราษฎร์ธานี โดยจะประทับ

ไว้ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือทั้ง 3 ด้าน และหน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ คือ หน้า 21 
หากจำนวนหน้าของหนังสือมีไม่ถึง 21 หน้า ให้ประทับท่ีหน้า 11 ดังภาพที ่2.24 และภาพท่ี 2.25 

 

 
 

ภาพที่ 2.24 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือ ทั้ง 3 ด้าน 
 

 
 

ภาพที่ 2.25 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่หน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ 
 

ขั้นตอนที่ 2 ประทับตรา “หนังสืออ้างอิง ห้ามนำออกนอกห้องสมุด” ไว้ที่หน้าปก
ในของหนังสือ ที่มีชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง และชื่อสำนักพิมพ์ โดยจะประทับตราด้านบนตรงกลางของ
หนังสือ ดังภาพที ่2.26 
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ภาพที่ 2.26 ตัวอย่างการประทับตราหนังสืออ้างอิง 
 

ขั้นตอนที่ 3 ประทับตรามหาลัย ไว้ที่หน้าปกในของหนังสือ ที่มีชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง 
และชื่อสำนักพิมพ์ โดยจะประทับตราด้านล่างตรงกลางของหนังสือ (ถ้าหากตรงกลางไม่ว่าง ให้
ประทับด้านข้างซ้ายหรือข้างขวาได้) ดังภาพที ่2.27 

 

 
 

ภาพที่ 2.27 ตัวอย่างการประทับตรามหาวิทยาลัยหน้าปกในของหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 4 ประทับตราลงทะเบียน ไว้ด้านหลังหน้าปกใน พิจารณาหาตำแหน่งที่
เหมาะสม หากหน้านั้นไม่มีที่ว่างจริง ๆ อาจไปประทับหน้าที่เห็นว่าเหมาะสมได ้ดังภาพที ่2.28 

 

 
 

ภาพที่ 2.28 ตัวอย่างการประทับตราลงทะเบียน 
 

2.1.4 หนังสือวิทยานิพนธ์ และรายงานการวิจัย มีข้ันตอนการประทับตราดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ประทับตราสำนักวิทยบริการ ม.ราชภัฏสุราษฎร์ธานี โดยจะประทับ

ไว้ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือทั้ง 3 ด้าน และหน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ คือ หน้า 21 
หากจำนวนหน้าของหนังสือมีไม่ถึง 21 หน้า ให้ประทับท่ีหน้า 11 ดังภาพที ่2.29 และภาพท่ี 2.30 

 

 
 

 ภาพที่ 2.29 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่ด้านขอบตรงกลางของหนังสือ ทั้ง 3 ด้าน 
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ภาพที่ 2.30 ตัวอย่างการประทับตราสำนักวิทยบริการ ที่หน้าลับเฉพาะของสำนักวิทยบริการ 
 

ขั ้นตอนที่ 2 ประทับตรา “หนังสือเพื ่อการศึกษาค้นคว้า ห้ามยืมออกจาก
ห้องสมุด” ไว้ที่หน้าปกในของหนังสือ ที่มีชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง และชื่อสำนักพิมพ์ โดยจะประทับตรา
ด้านบนตรงกลางของหนังสือ ดังภาพที ่2.31 

 

 
 

ภาพที่ 2.31 ตัวอย่างการประทับตราหนังสือวิทยานิพนธ์ และรายงานการวิจัย 
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ขั้นตอนที่ 3 ประทับตรามหาลัย ไว้ที่หน้าปกในของหนังสือ ที่มีชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง 
และชื่อสำนักพิมพ์ โดยจะประทับตราด้านล่างตรงกลางของหนังสือ (ถ้าหากตรงกลางไม่ว่าง ให้
ประทับด้านข้างซ้ายหรือข้างขวาได้) ดังภาพที ่2.32 

 

 
 

ภาพที่ 2.32 ตัวอย่างการประทับตรามหาวิทยาลัยหน้าปกในของหนังสือ 
 

ขั้นตอนที่ 4 ประทับตราลงทะเบียน ไว้ด้านหลังหน้าปกใน พิจารณาหาตำแหน่งที่
เหมาะสม หากหน้านั้นไม่มีที่ว่างจริง ๆ อาจไปประทับหน้าที่เห็นว่าเหมาะสมได้ ดังภาพที ่2.33 

 

 
 

ภาพที่ 2.33 ตัวอย่างการประทับตราลงทะเบียน 
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2.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 
เมื่อประทับตราหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว นำหนังสือมาลงทะเบียน ดังนี้ 

1. เขียนเลขทะเบียนลงสมุดลงทะเบียน โดยเลขทะเบียนจะต่อจากเลขที่เคย
ลงทะเบียนไปแล้ว ดังตัวอย่าง ดังภาพที ่2.34 และภาพท่ี 2.35 

 

 
 

ภาพที่ 2.34 ตัวอย่างสมุดลงทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 2.35 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูล 
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2. ประทับเลขทะเบียนหนังสือ โดยจะประทับวันที่ลงทะเบียน และเลขทะเบียน
หนังสือด้านหลังใบรองปก 

* การประทับเลขทะเบียนจะประทับทั้งหมด 4 หน้า คือ ด้านหลังใบรองปก 
มุมขวาหน้าที่ 21 มุมขวาในบัตรกำหนดส่ง และด้านในมุมขวาของปกหลัง ดังภาพที่ 2.36, ภาพที่ 
2.37, ภาพที่ 2.38 และภาพท่ี 2.39 

 

 
 

ภาพที่ 2.36 ตัวอย่างการลงทะเบียนหน้าหลังใบรองปก 
 

 
 

ภาพที่ 2.37 ตัวอย่างการลงทะเบียนหน้า 21 
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ภาพที่ 2.38 ตัวอย่างการลงทะเบียนหน้าใบรองปกหลัง 
 

 
 

ภาพที่ 2.39 ตัวอย่างการลงทะเบียนด้านในปกหลัง 
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3. งานติดแผ่น RFID ตั้งค่า RFID หนังสือ และการตรวจสอบความถูกต้อง RFID 
3.1 งานติดแผ่น RFID หนังสือ 

ห้องสมุดจะติดแผ่น RFID ไว้ที ่หน้าลับของหนังสือ (ขอสงวนเนื ้อหาส่วนนี ้ไว ้เป็น
ความลับ) 

 

3.2 ตั้งค่า RFID หนังสือ 
ห้องสมุดจะตั้งค่า RFID หนังสือด้วยโปรแกรม Tagging Shortcut ซึ่งการตั้งค่า RFID 

หนังสือทุกครั้ง เครื่องคอมพิวเตอร์จะต้องสามารถเข้าใช้งาน internet ได้  
ขั้นตอนการตั้งค่า RFID หนังสือ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกเปิดโปรแกรม Tagging Shortcut ดังภาพที ่2.40 และภาพท่ี 2.41 
 

 
 

ภาพที ่2.40 หน้าจอคอมพิวเตอร์ 
 

 
 

ภาพที ่2.41 หน้าจอโปรแกรม Tagging Shortcut 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดวางหนังสือที่จะทำการตั้งค่าลงบนเครื่องตั้งค่าหนังสือ ดังภาพที่ 
2.42 

 

 
 

ภาพที ่2.42 วิธีการตั้งหนังสือบนเครื่อง 
 

ขั ้นตอนที่ 3 เมื ่อจัดวางหนังสือลงบนเครื่องตั้งค่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว พิมพ์เลข
ทะเบียน (ดูได้จากด้านหลังใบรองปก)  ลงในช่อง Book ID จากนั้นกด Enter ดังภาพที ่2.43 

 

 
 

ภาพที ่2.43 หน้าจอแสดงการพิมพ์เลขทะเบียน 
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3.1 หาก Status ขึ้น “Success” แปลว่า หนังสือตั้งค่า RFID เรียบร้อยแล้ว 
และเครื่องตั้งค่า RFID จะปรากฏไฟสีฟ้า ดังภาพที่ 2.44 และภาพที่ 2.45 

 

 
 

ภาพที ่2.44 หน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ 
 
 

 
 

ภาพที ่2.45 เครื่องตั้งค่า RFID เมื่อตั้งค่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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3.2 หากพิมพ์เลขทะเบียน ลงในช่อง Book ID แล้วกด Enter โปรแกรมไม่
ปรากฏข้อมูลหนังสือ แสดงว่ามีการ Cattalog หนังสือผิดพลาด ดังภาพที ่2.46 

 

 
 

ภาพที ่2.46 หน้าจอแสดงการพิมพ์เลขทะเบียน 
 

3.3 หาก Status ขึ้น “Error” แปลว่าหนังสือทีต่ั้งค่าไม่สำเร็จเนื่องจาก ไม่มี 
RFID หรือ RFID เสียหาย ดังภาพที่ 2.47 

 

 
 

ภาพที่ 2.47 หน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ 
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3.3 การตรวจสอบความถูกต้อง RFID 
การตรวจสอบความถูกต้อง เป็นการตรวจสอบว่าหนังสือเล่มนี้ที่เราทำการตั้งค่าไป เลข

ทะเบียนหนังสือ และข้อมูลชื่อเรื่อง ตรงตามหนังสือหรือไม่ 
ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง RFID 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกเปิดโปรแกรม Tagging Shortcut ดังภาพที ่2.48 และภาพท่ี 2.49 
 

 
 

ภาพที่ 2.48 หน้าจอคอมพิวเตอร์ 
 

 
 

ภาพที่ 2.49 หน้าจอโปรแกรม Tagging Shortcut 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดวางหนังสือที่จะทำการตั้งค่าลงบนเครื่องตั้งค่าหนังสือ  ดังภาพที่ 
2.50 

 

 
 

ภาพที่ 2.50 วิธีการตั้งหนังสือบนเครื่อง 
 

ขั ้นตอนที่ 3 เมื ่อจัดวางหนังสือลงบนเครื่องตั้งค่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว พิมพ์เลข
ทะเบียน (ดูได้จากด้านหลังใบรองปก) ลงในช่อง Book ID จากนั้นคลิกที่ไอคอนหนังสือ ดังภาพที่ 
2.51 

 

 
 

ภาพที่ 2.51 หน้าจอแสดงการพิมพ์เลขทะเบียน 
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3.1 หาก Status ขึ้น “Read” แปลว่า หนังสือเล่มนี้ถูกต้องค่า RFID หนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ตามข้อมูลหนังสือที่ปรากฏบนหน้าจอ (ถ้าข้อมูลถูกต้องเป็นการเสร็จสิ้นการตรวจสอบ
ความถูกต้อง RFID หนังสือ) ดังภาพที ่2.52 

 

 
 

ภาพที่ 2.52 หน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ  
* หมายเหตุ ในการตั้งค่า RFID หนังสือ ดังภาพที ่2.53 
1. หากการตั้งค่า RFID หนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว แถบข้อมูลจะเป็นสีเขียว 
2. หากการตั้งค่า RFID หนังสือเกิดปัญหา แถบข้อมูลจะเป็นสีแดง 
3. หากเป็นการอ่าน RFID ของหนังสือเล่มนั้น แถบข้อมูลจะเป็นสีม่วง 
 

 
 

ภาพที่ 2.53 หน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ 


