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ค าน า 
 
 คู่มือฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
วิธีการปฏิบัติงาน โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพเพ่ือใช้เป็นคู่มือและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันของงานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อย่างไรก็ตามรายละเอียดคู่มือฉบับนี้ เป็น
เพียงขั้นตอนการปฏิบัติงาน หากผู้ปฏิบัติงานมีความสนใจควรศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมได้จากแหล่งข้อมูล
ต่างๆ 
 
 ผู้เขียนขอขอบพระคุณ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีที่ให้ค าแนะน า และสนับสนุน
ส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา รวมถึงผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และผู้ร่วมงานที่เป็นก าลังใจในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
  
 ทั้งนีผู้้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในงานจัดเตรียม
หนังสือก่อนออกให้บริการ หากมีข้อผิดพลาดประการผู้เขียนต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 
 

                                                          นางจรวยพร  แก้วเข้ม 
                                                      ผู้ปฏิบัติงานหอ้งสมุด 
                                                         กันยายน 2564 
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ส่วนที่ 1  
บริบทของมหาวิทยาลัย 

  
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้ งอยู่ในอ าเภอ
เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหารสถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธรและกองพันทหาร
ช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่งคือ 
 แห่งแรก  ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมือง  จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษเป็นที่ตั้งของส านักงานอาคารเรียนอาคารปฏิบัติการและอาคาร
ที่ท าการต่าง ๆ 
 แห่งที่สอง  ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการ
สอนของโปรแกรมวิชาดนตรีและเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการพนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งที่สาม  ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24110  มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่เป็นที่สาธารณประโยชน์ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
 สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้าย
ไปตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทาง
การทหารและจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครูซึ่งเรียน
รวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณ”ี มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า“โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด  
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ.ศ. 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับกล่าวคือ 
 พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น“โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาลและหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามล าดับ 
 พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูลและในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิงเป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การได้แก่องค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัย
โลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)  
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มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติคือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่นในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศโดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุมการสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรโดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทราเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู
 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้าน
อาคารสถานที่และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริม
การศึกษาและองค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเม่ือวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพิ่มขึ้นตามล าดับ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  1.1  ป้ายวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
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 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือการค้นคว้าวิจัยท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรมการส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. 2522 
จนถึง พ.ศ. 2530 
 ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัย
คร ูเปิดสอนสาขาวิชาต่างๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้ง
นักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.)  ใน
วันเสาร์-อาทิตย ์
 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จ -พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า“สถาบันราชภัฏ”ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 4 ก วันที ่24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน
ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  1.2  ป้ายสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 

ที่มา : มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 2553, หน้า 43 
 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีได้
น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย
ประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อ
วันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏ 
ราชนครินทร์” 
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ภาพที่ 1.3  ลายฝีพระหัตถ์สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา 
                           กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 

ที่มา : มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 2553, หน้า 14 
 
 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทาน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 
ก. ลงวันที่  14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมาใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อ
ภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.4 พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ที่มา : พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547, ออนไลน์, 2564 
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ภาพที่ 1.5  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์
รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบ
วงจักรมีรัศมีเปล่งออก ในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอก
ด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า "มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ " ด้านล้างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า 
"RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY " สีของสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 5 สี ดังนี้ 
 สีน้ าเงิน หมายถึง สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม "มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ" 
 สีเขียว หมายถึง แหล่งที่ตั้งของสถาบัน 41 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติมีสภาพแวดล้อมที่
สวยงาม 
 สีเหลือง หมายถึง ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
 สีส้ม หมายถึง ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน 41 มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ 
 สีขาว หมายถึง ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ 
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ภาพที่ 1.6 ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ที่มา : ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 2564, ออนไลน์ 
 

สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ คือ สีขียว-สีเหลอืง 
 

คติธรรมประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ 
 

สิก.เขยย สิกขิตพพานิ : พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 
ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

 

 ดอกสารภี 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1.๗ ต้นสารภีบริเวณหน้าอาคาร 6 
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อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) : “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน” 
 เอกลักษณ์ (Uniqueness) : “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพ่ือการพัฒนาชุมชน และท้องถิ่นตามแนวพระราชด าริ” 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกจิ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 ปรัชญา (Philosophy) 
 จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

 
 วิสัยทัศน์ (Vision) 
 มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พระราชา 
 A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation  with Royal Philosophy. 
 
 พันธกิจ  
 
 เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับ 
สิบสอง  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
 1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม เชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 
4.0 รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 
 3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน 
 4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษา ชุมชน องค์การทั้ง
ในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนกัการเมืองท้องถิ่น 
 5. ท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 



๘ 

ค่านิยมและคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 
 ค่านิยมมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (Value) :  POSITIVE  
 P rofessional           มหาวิทยาลัยที่เป็นมืออาชีพ 
 O wnership    มหาวิทยาลัยที่มีความรัก และความเป็นเจ้าของร่วมกัน 
 S ocial Responsibility  มหาวิทยาลัยที่มีความรับผิดชอบต่อสังคม 
 I  ntegrity      มหาวิทยาลัยแห่งความซื่อสัตย์และเป็นธรรม 
 T eamwork    มหาวิทยาลัยที่มีการท างานเป็นทีม 
 I  nnovation      มหาวิทยาลัยที่สร้างนวัตกรรม 
 V ision Focus          มหาวิทยาลัยที่มีเป้าหมายทิศทางการพัฒนาที่ชัดเจน 
 E xcellence               มหาวิทยาลัยที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ 
 
 คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และความคิดสร้างสรรค์ 
 ๒.  มีความรู้ ความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
ยุทธศาสตร/์เป้าประสงค/์กลยุทธ ์
 
 จากสถานการณ์บริบทภายใน  และภายนอกประเทศทั้งในด้านของโครงสร้างเศรษฐกิจ  
สังคมเทคโนโลยี การเปลี่ยนแปลงของประชากร  สถานการณ์โรคระบาด  และนโยบายของภาครัฐ   
ที่ส่งผลกระทบต่อภาคอุตสาหกรรม และการศึกษา ท าให้สถาบันการศึกษาต่าง ๆ ในฐานะแหล่งผลิต
บุคลากรป้อนเข้าสู่ตลาดแรงงานต้องปรับตัวในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือสร้างบัณฑิตที่มีทักษะใน
ศตวรรษท่ี 21 ให้ตอบโจทย์ความต้องการของตลาดแรงงานที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 
  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในฐานะที่เป็นสถาบันการศึกษาที่ท าหน้าที่ในการจัด
การศึกษาจึงต้องปรับตัวให้ทันกับสถานการณ์เปลี่ยนแปลง  โดยได้ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 เพ่ือขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์ ซึ่งมีเป้าหมายในการพัฒนามหาวิทยาลัยใน  4 มิติ ดังนี้  (กองนโยบาย
และแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 2563) 
 
 
 
 
 



๙ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
 เป้าประสงค์    
 1. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง และยกระดับ
ให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  2. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย
และท้องถิ่น 
 3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และสร้างสรรค์ผลงานที่โดดเด่นเป็น
ที่ยอมรับของสังคม 
 กลยทุธ์ 
 1..สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์  
 2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม.  
 3. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง คุณค่าของชุมชน สู่
การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
 เป้าประสงค์    
 1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
 กลยุทธ์  
 1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี สมรรถนะเป็นเลิศ และ
สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 เป้าประสงค์ 
 1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ ของ 
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะ
ทีจ่ าเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง)  
 กลยุทธ์  
 1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน/
ท้องถิ่น  
 2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
 3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความเปลี่ยนแปลงและ
ตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 
 
 
 
 



๑๐ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
 เป้าประสงค์    
 1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 
 กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
 2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ 
 3. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน 
 4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม 
 
การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122  ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6  และมาตรา 11 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 1.  ส านักงานอธิการบดี 
 2.  คณะครุศาสตร์ 
 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
 6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ  วัฒนธรรม  และท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 จากนั้นในปี 2550 ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน 3 หน่วยด้วยกันคือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง  ทั้งนี้สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563  
เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 2563 ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบัน
พัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม 2564 โดยยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง และ
ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตนิี้           

กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ให้ใช้บังคับได้    
 2 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส านกังานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านกั วิทยาลยั ศูนย์ 
ส่วนราชการหรอืหน่วยงานที่เรียกชือ่อยา่งอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะให้ท าเป็นกฎกระทรวง    
 การแบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานคณบดี ส านักงานผู้อ านวยการ และกอง ส่วนราชการหรือหนว่ยงานที่เรียกชื่ออย่าง อื่นที่
ฐานเทียบเท่ากอง ให้ท าเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา     
 การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน สว่นราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชือ่อยา่งอื่นที่มีฐานะเทียบเท่างานให้ท าเป็นประกาศ 
มหาวิทยาลัย 

 

 

 



๑๒ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1.8 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 3 มาตรา 4 นอกจากการต้ังส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแลว้เมื่อมีความจ าเป็นเพื่อ 
ประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถปุระสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติใหจ้ัดตั้งส่วนงานภายในที่ 
ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้ โดยท าเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา  
 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายใน คณะกรรมการการอุดมศึกษาตาม 
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะก าหนดหลักเกณฑ์หรือเง่ือนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติ ก็ได ้ 
 4 มาตรา 5 การบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 4 ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ 
สถาบันอุดมศึกษา 

 
 

สภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 

ส่วนราชการทีจ่ัดต้ังขึ้นตาม
กฎกระทรวง 

(หน่วยงานวิชาการ) 
  คณะครุศาสตร ์
  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  คณะมนุษยศาสตร์และ  
        สังคมศาสตร ์
  คณะวิทยาการจัดการ 
  คณะวิทยาศาสตร์และ 
        เทคโนโลย ี

ส่วนราชการทีจ่ัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง 
(หน่วยงานสนับสนุนวิชาการ) 

        ส านักงานอธิการบด ี
        ส านักวิทยบริการและ 
             เทคโนโลยสีารสนเทศ 
        ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
             ทะเบียน 
        สถาบันวิจัยและพัฒนา 
        ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และ 
             ท้องถิ่น 
 สถาบันพัฒนาศักยภาพ 

 ก าลังคนแหง่อนาคต 



๑๓ 

ส่วนที่  2 
บริบทของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ประวัติส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จัดเป็น
หน่วยงานสนับสนุนการศึกษา  ที่บริการ 2 ด้าน ได้แก่  ห้องสมุด และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีเนื้อที่ 1,813 ตารางเมตร สร้างขึ้นในปึ พ.ศ.2517  
ในอดีตถึ งปัจจุบันการด า เนินด้านห้องสมุด จะบริหารจัดการโดยอาจารย์ โปรแกรมวิชา
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร์  มีการแบ่งภาระหน้ าที่  
ดังนี้  งานบริการสารนิเทศ งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง งานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศ และวิทยบริการ
ศูนย์บางคล้า เป็นหน่วยงานบริการสารสนเทศทางวิชาการที่ส าคัญที่รวบรวมความรู้ทุกประเภท เพ่ือ
ช่วยส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาค้นคว้าการเรียนการสอน และการวิจัยให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่ง
เป็นปณิธานที่ส าคัญของหน่วยงานวิทยบริการ  ในการบริหารของหน่วยงานได้มีการก าหนดวิสัยทัศน์  
โดยการมุ่งสนับสนุนและจัดให้มีเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยและได้มาตรฐาน ซึ่งหน่วยงานวิทย
บริการ  มีนโยบายในการด าเนินงาน ดังนี้ (พัชรา  ทิพยมหิงษ,์ 2547, หน้า 4- 5) 
 1.  จัดหาและบริการวัสดุห้องสมุด (วัสดุตีพิมพ์  วัสดุไม่ตีพิมพ์ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส์)  
ให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่เปิดสอนและเกี่ยวข้อง 
 2.  น าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาจัดการ  และให้บริการอย่างเพียงพอ 
 3.  สร้างและสะสมสารนิเทศทางวิชาการอย่างมีระบบ  สะดวกต่อการใช้ และเผยแพร่ 
 4.  จัดบรรยากาศการบริการให้ทันสมัย  สะอาด  สะดวก  รวดเร็วและประหยัด โดยมี
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญ คือ จัดบริการสารนิเทศด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และจัดบริการสารนิเทศที่มี
คุณภาพ รวดเร็ว  สุภาพ  เพียงพอ และยุติธรรมต่อผู้ใช้บริการ  
 พุทธศักราช 2541 มหาวิทยาลัยได้อาคารวิทยบริการหลังใหม่ สร้างที่ต าบลหัวไทร 
อ าเภอบางคล้า  จังหวัดฉะเชิงเทรา ได้รับงบประมาณแผ่นดิน จ านวน 37 ล้านบาท 
 พุทธศักราช 2543 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภา
ประจ าสถาบัน ให้เป็น “โครงการจัดตั้งส านักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีบทบาท
หน้าที่ และภารกิจด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการบริหารและจัดการศึกษา 
 พุทธศักราช 2545 คณะกรรมการประจ าสถาบันอนุมัติให้ “โครงการจัดตั้งส านักพัฒนา
และบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” เป็น “ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 พุทธศักราช 2545 เปลี่ยนชื่อจาก “หอสมุด” เป็น “โครงการจัดตั้งวิทยบริการ” หรือ 
“Academic Resource Center” 
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 16 ธันวาคม 2545 ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ขอประทานชื่อ  “อาคารวิทยบริการ” 
(หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 34 แห่ง จากสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้ าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวง
นราธิวาสราชนครินทร์ พระองค์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อธิการบดีของสถาบันราชภัฏ 34 แห่งเข้า
เฝ้ารับประทานแผ่นนามอาคาร “บรรณราชนครินทร์” ในเวลา 19.00 น. ณ โรงแรมเทวราช จังหวัดน่าน 
 พุทธศักราช 2548 ได้มีการปรับปรุงกฎหมาย ว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
ในวันที่ 1 มีนาคม 2548 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แห่ง
พระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงมีการปรับโครงสร้างโดยรวม 2 หน่วยงาน 
คือ “ส านักวิทยบริการ” และ “ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” รวมเป็น  
“ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” มาถึงปัจจุบัน 
 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุนการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งให้บริการด้านสารสนเทศ (ห้องสมุด) และเทคโนโลยี
สารสนเทศให้กับบุคลากร  อาจารย์ และนักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ มีผู้บริหาร  4  ท่าน 
ได้แก่  ผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการบริหารงานทั่วไป  รองผู้อ านวยการวิทยบริการ  และรอง
ผู้อ านวยการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน 26 คน โดยแบ่งงาน
ให้บริการ เป็น 3 ส่วนคือ  1) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป  2) หน่วยวิทยบริการ และ 3) หน่วยงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยให้บริการตามอาคารต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. อาคารบรรณาราชนครินทร์ เป็นอาคาร  2 ชั้น  ชั้นแรกเป็นส านักงานผู้อ านวยการส่วน
หนึ่ง  ชั้น 1  ให้บริการยืม – คืนหนังสือ  มุม mini TCDC  มุมห้องสมุดคุณธรรม  มุมสันทนาการ  
หนังสือหมวด 000 - 800 ส่วนในชั้น 2 มุมห้องสมุดสารานุกรมส าหรับเยาวชนฯ หนังสืออ้างอิง 
หนังสือหมวด 900 นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วารสาร หนังสือพิมพ์ 
วิจัย วิทยานิพนธ์ ศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นจังหวัดฉะเชิงเทราและภาคตะวันออก  
 2. อาคารบรรณาราชนครินทร์ อ าเภอบางคล้า เป็นอาคาร 6 ชั้น ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มีบริการอยู่ที่ ชั้น 1 ให้บริการยืม-คืน  ห้องวิทยานิพนธ์  นวนิยาย  เรื่องสั้น
วารสาร หนังสือพิมพ์ ชั้น 3 บริการยืม-คืน หนังสือหมวด 000 - 900 หนังสืออ้างอิง ห้องบริการ
อ่านหนังสือ 
 3. อาคาร  1  ชั้น 1  ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีห้องศูนย์กลางบริการ
คอมพิวเตอร์ให้นักศึกษาใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  ใช้งานอินเทอร์เน็ต  งานติดตั้งและซ่อมบ ารุง
คอมพิวเตอร์  งานบริการและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บไซต์และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต์  งานระบบเครือข่ายและ
ระบบสื่อสาร   
 



๑๕ 

 4. อาคาร 9 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 900 เป็นห้องที่มีอุปกรณ์ที่มีมาตรฐานเพ่ือ  
ให้บริการทั้งบุคลากรภายใน  และบุคคลภายนอก เพ่ือใช้ในการอบรมด้านคอมพิวเตอร์ อาคารศูนย์
ภาษาและคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า  มีห้องอินเทอร์เน็ตอยู่บริเวณ 
ชั้น 1 เพ่ือบริการคอมพิวเตอร์เพื่อสืบค้นข้อมูล   
 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  และพันธกิจ ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 ปรัชญา :  
 แหล่งสารสนเทศ  สนับสนุนการบริการเทคโนโลยี เพื่อชุมชน ท้องถิ่น 
 
 วิสัยทัศน์  :  
 น าเทคโนโลยีดิจิตอลและนวัตกรรมมาพัฒนาองค์กร สู่การเป็น Smart University 
 
 พันธกิจ 
 1.  สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบให้
สอดคล้องกับการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  คุณภาพ  เพ่ือรองรับการพัฒนาประเทศตาม
นโยบายประเทศไทย 4.0 
 2.  สนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล  ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารที่เพียงพอ  และมีประสิทธิภาพ 
 3.  สนับสนุนการวิจัย และนวัตกรรมโดยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  และระบบเครือข่าย
การสื่อสารข้อมูลเพื่อพัฒนาความรู้ที่ยั่งยืน 
 4.  สนับสนุนการให้บริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมภาคตะวันออก โดยการ
บริการทรัพยากรสารสนเทศ ถ่ายทอดความรู้เทคโนโลยีสู่ชุมชน  ท้องถิ่น 
 5.  จัดท าฐานข้อมูลท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชนตามศาสตร์พระราชา 
 
คณะกรรมการบริหารงาน 
 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการกระจายการบริหารตามโครงสร้าง
หน่วยงาน  เป็น 3 หน่วยงาน มีรองผู้อ านวยการเป็นผู้ก ากับดูแล ได้แก่  หน่วยงานบริหารทั่วไป  
หน่วยงานวิทยบริการ และหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งนี้มีคณะกรรมการ
ประจ าส านัก  ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี  และคณะกรรมการบริหารส านัก เพ่ือสนับสนุนและ
แนะน าการท างานของส านักให้เป็นรูปธรรมมากขึ้น ดังนี้ 
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 คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการฯ อายุการท างานคราวละ 3 ปี ประกอบด้วย 
 
 1.  อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ ์ พุดเผือก  ประธาน 
 2.  อาจารย์ ดร. วรี  เรืองสุข   กรรมการ 
 3.  อาจารย์สรรเสริญ  ผาวันดี   กรรมการ 
 4.  รศ. ดร. นกุล  คูหะโรจนานนท์  กรรมการ 
 5.  ผศ. ดร. กนกวรรณ  อัจฉริยะชาญวณิช กรรมการ 
 6.  อาจารย์ปฏิคม  ทองจริง   กรรมการ 
 7.  นายมารุต  คุณประเสริฐ   กรรมการ 
 8.  อาจารย์ ดร. พรทิพย์  อ้นเกษม  กรรมการ 
 9.  อาจารย์สุรีย์พร  ธรรมิกพงษ์   กรรมการ 
 10.  อาจารย์ณัฐที  ปิ่นทอง   กรรมการ 
 11. นางสาวรัชนี  รักษาจิตร์   เลขานุการ 
 
 คณะกรรมการบริหารส านัก แต่งตั้งโดยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีวาระการท างานนับตั้งแต่วันแต่งตั้งจนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 
 
 1.  อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ ์ พุดเผือก  ประธาน 
 2.  อาจารย์พงศธร  ปาลี   กรรมการ 
 3.  อาจารย์สรรเสริญ ผาวันด ี   กรรมการ 
 4.  นางสาววชัรี  ปั้นนิยม   กรรมการ 
 5.  นายบุญญา  วาสี    กรรมการ 
 6.  นางสาวประภัสสร  จันทร์แก้ว  กรรมการ 
 7.  นางสาวรัชน ี รักษาจิตร์   กรรมการและเลขานุการ 
 8.  นางสาวสมพร  มานะวะ   กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แบ่งการ
บริหารจัดการองค์การ เป็น  3  ส่วน ได้แก่  หน่วยงานบริหารงานทั่วไป  หน่วยงานวิทยบริการ และ
หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

รองผู้อ านวยการ 
หน่วยงานบริหาร 

งานทั่วไป 

รองผู้อ านวยการ 
หน่วยงานวิทยบริการ 

รองผู้อ านวยการ 
หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

คณะกรรมการประจ าส านัก 



๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  2.2 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดร.ณรงศักศิ์ พุดเผือก 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

นายพงศธร  ปาลี 
รองผู้อ านวยการ 

งานบริหารงานทั่วไป 

นางสาววชัรี  ปัน้นิยม 
รองผู้อ านวยการ 
งานวทิยบริการ 

นายสรรเสริญ  ผาวันด ี
รองผู้อ านวยการ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

นางสาวรัชนี  รักษาจิตร ์
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

นางสาวสมพร  มานะวะ 
หัวหน้าหน่วยงาน 
บริหารงานทั่วไป 

นางสาวประภัสสร  จนัทร์แก้ว 
หัวหน้าหน่วยงาน 

วิทยบริการ 

นายบุญญา  วาสี 
หัวหน้าหน่วยงานเทคโนโลย ี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

บุคลากร จ านวน 4 คน 
1. นางสาวจันจิรา  ยุทธหาญ 
2. นางสาวณิญานภ์ัสส์ บัตรเจริญ 
3. นางสาลินี  บญุนาค 
 

บุคลากร จ านวน 9 คน 
1. นางจรวยพร  แก้วเข้ม 
2. นางทัศนีย์ กระโจม 
3. นางสาวธนัฏฐา วัฒนะกุล 
4. นางธารทิพย์ แสงมาศ 
5. นายธีรพล ปฏิแพทย ์
6. นางวาสนา เทียนกุล 
7. นางสาวสมหมาย สุขเกษม 
8. นางสาวหนึ่งฤทยั มีทรัพย์อรุณ 
 

บุคลากร จ านวน 12 คน 
1. นายจกัรภพ ยิ้มงาม 
2. นางสาวชนิตสิรี โพธิ์เงิน 
3. นายธนนท์ หรกิารบัญชร 
4. ว่าที่ร้อยตรีนภดล  เวศวงษา   
    ทิพย ์
5. นายปฐมพงษ ์จันพิทกัษ์ 
6. นายประสาร โปร่งธุระ 
7. นายพรศักดิ ์เวชเจริญ 
8. นางสาวพิไลพร วงษา 
9. นายภิญโญ สารนาถ 
10. นายสันติชยั วงษ์สวุรรณ 
11. นายใหม ่เดชอุดม 



๑๙ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ระบุบทบาทหน้าที่  
ความรับผิดชอบของสายงาน ดังนี้ (คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา, 2553)  
 
 ชื่อต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ระดับปฏิบัติงาน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผู้ใช้
ห้องสมุด ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหาดูแลเก็บรักษา
หนังสือ รับผิดชอบ อาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุดท าทะเบียน จัดหมวดหมู่และท าบัตรรายการ
หนังสือแนะน า และให้บริการแก่ ประชาชนในการใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรม เพ่ือส่งเสริมเผยแพร่ และ
ชักจูงให้ประชาชนใช้ห้องสมุด รวบรวมสถิติ และจัดท ารายงานประจ าปีของห้องสมุด และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ  
  1.2 ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ให้เลขหมู่และ 
ขยายเลขหมู่หนังสือ จัดท าค าค้น ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม เป็นต้น เพ่ือการบริการและการสืบค้น  
  1.3 พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด เพ่ือให้มีหนังสือและสิ่งพิมพ์ที่มี 
คุณภาพบริการแก่ประชาชน  
  1.4 ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ  
  1.5 ดูแล อาคาร สถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ดี  
  1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานห้องสมุด เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 
 2.  ด้านการบริการ  
  2.1 ให้บริการแนะน าแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดบริการข้อมูลทางคอมพิวเตอร์  
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้บริการ เพ่ืออ านวยความสะดวก  
  2.2 ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ
ห้องสมุด  
  2.3 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากเอกชน ประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุน 
กิจกรรมห้องสมุด 
 
 



๒๐ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 

 1.1.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชา หรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  
 1.2.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งาน ที่ปฏิบัติ  
 1.3.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ  
 1.4.ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 
ส าหรับต าแหนงนี้ได 
 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ  นางจรวยพร  แก้วเข้ม  ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน 
  2.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
  2.2 ลงทะเบียนรับหนังสืออภินันทนาการจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
  2.3 ลงทะเบียนหนังสือวิทยานิพนธ์ 
  2.4 ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือบริการและสืบค้น 
  2.5 ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือเพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
  2.6 ฝึกประสบการณ์นักศึกษา 
  2.7 จัดเก็บสถิตหินังสือใหม่ 
  2.8 บริการ ยืม – คืน 

  2.9 บริการท าบัตรสมาชิก 
  2.10 บริการต่ออายุบัตรสมาชิก 
  2.11 บริการช่วยการค้นคว้า และสืบค้นสารสนเทศ 
  2.12 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดเตรียมหนงัสือก่อนออกให้บริการ 
 
  งานจัดเตรียมหนังสือก่อนออกให้บริการในส่วนนี้จะขอกล่าวถึงขั้นตอนการด าเนินการ
เตรียมหนังสือ คือ ขั้นตอนการที่ห้องสมุดจัดเตรียมหนังสือ เพื่อให้สะดวกแก่การให้บริการ ผู้ใช้บริการ
สามารถค้นคว้าได้สะดวก รวดเร็ว และไม่เสียเวลา 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเริ่มจากการรับหนังสือจากบรรณารักษ์ที่ด าเนินการลงรายการ
บรรณานุกรมหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) เรียบร้อยแล้วมาด าเนินการบันทึก
บาร์โค้ดหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) และการเตรียมหนังสือก่อนจะน า
หนังสือออกบริการแก่ผู้ใช้จะต้องมีการจัดเตรียมขั้นตอนให้ถูกต้อง มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน โดย
หนังสือใหม่ทุกเล่มที่ผ่านกระบวนการวิเคราะห์หมวดหมู่แล้วนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่ด าเนินการ
จัดซื้อ หรือหนังสือบริจาคนั้น ก่อนจะน าหนังสือออกให้บริการต่อผู้ใช้ จะต้องมีการจัดเตรียมตาม
ขั้นตอนให้ถูกต้อง และลงรายการข้อมูลให้ครบถ้วน เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาหนังสือ และสืบค้นใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเริ่มจากการรับหนังสือจากบรรณารักษ์ที่ด าเนินการลงรายการ
บรรณานุกรมหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) เรียบร้อยแล้วมาด าเนินการบันทึก
บาร์โค้ดหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) และการเตรียมหนังสือก่อนน าออก
บริการ มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.  น าหนังสือใหม่ที่ผ่านการลงรายการบรรณานุกรมเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ 
(Matrix) เรียบร้อยแล้วจากบรรณารักษ์ น ามาคัดแยกหนังสือออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนแรกเป็นของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร. และส่วนที่สองของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ บางคล้า  
 2.  น าหนังสือมาประทับตราด้านข้างของหนังสือทั้ง 3 ด้าน และส่วนหน้าด้านในตามที่ 
ส านักวิทยบริการฯ ก าหนดด้วยตราประทับ “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร.” ส าหรับ
หนังสือของส านักวิทยบริการฯ อ าเภอเมือง และ “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร. บางคล้า” 
ส าหรับหนังสือของส านักวิทยบริการ อ าเภอบางคล้า การประทับตรานี้จะใช้หมึกสีแดง 
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 3.  น าหนังสือมาประทับตราลงทะเบียน ที่หน้าลิขสิทธิ์ การประทับตรานี้จะใช้หมึกสีน้ าเงิน 
 4.  ติดบาร์โค้ดท่ีในปกหน้าหนังสือทุกเล่ม 
 5.  ติดระบบป้องกันการสูญหายด้วยแถบแม่เหล็ก ภายในตัวเล่มของหนังสือ ตามหน้าที่
ก าหนดหรือดูความเหมาะสมของหนังสือแต่ละเล่ม 
 6.  ติดใบก าหนดส่ง ที่หน้าปกหลัง (ด้านใน) ของหนังสือ หรือกรณีหน้าปกหลัง (ด้านใน) 
หนังสือมีเนื้อหาส าคัญให้ติดที่หน้าสุดท้ายของเนื้อหาแทน 
 7.  บันทึกข้อมูลเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) โดยเพ่ิมข้อมูลบาร์โค้ด และ
เพ่ิมเลขทะเบียนหนังสือ 
 8.  บันทึกรายการเพ่ิมหนังสือเล่มนั้นๆ ลงในตัวเล่มหนังสือ ได้แก่ เลขระเบียน (Bib) 
หนังสือ วัน เดือน ปี ที่ลงรายการข้อมูล เลขหมู่หนังสือ เล่มที่ และฉบับที่ 
 9.  จัดพิมพ์เลขเรียกหนังสือติดที่  ปกหนังสือ  สันหนังสือ และส่วนด้านในของหนังสือ
ตามท่ีก าหนด 
          10.  สแกนหน้าปกหนังสือ เพื่อเพ่ิมรูปภาพเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ ์(Matrix) 
          11.  น าหนังสือให้กับบรรณารักษ์ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบความเรียบร้อย 
และน าออกให้บริการ 
 
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 
 การบันทึกรายการเพ่ิมหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) และการ
เตรียมหนังสือ จะต้องค านึงถึงความถูกต้อง สะอาด เรียบร้อย โดย 
 1.  การประทับตราของหนังสือ ควรระมัดระวังตราประทับที่ใช้ต้องหันด้านของตรา
ประทับให้ถูกต้อง  ใช้สีให้ถูกต้องตามแต่ละตราประทับนั้น 
 2.  การติดบาร์โค้ดที่หนังสือ รหัสบาร์โค้ดที่ติดหนังสือจะต้องไม่ซ้ ากัน เนื่องจากระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) จะไม่ท าการบันทึกรหัสบาร์โค้ดที่ซ้ ากันในการลงรายการรหัส
บาร์โค้ดเข้าระบบ 
 3.  การติดแถบแม่เหล็กป้องกันการสูญหายของหนังสือ ควรติดให้ชิดขอบสันหนังสือด้าน
ในให้มากที่สุด ไม่ควรติดทับเนื้อหาของหนังสือ ความยาวต้องไม่เกินความยาวของหนังสือเล่มนั้น เมื่อ
ติดเรียบร้อยแล้วต้องท าสัญลักษณ์บอกว่าได้ด าเนินการติดแถบแม่เหล็กเรียบร้อยแล้ว 
 4.  การเขียนรายการข้อมูลของหนังสือเล่มนั้นๆ ลงในตัวเล่มหนังสือ ควรตรวจสอบข้อมูล
ให้ตรงกับหนังสือเล่มนั้น โดยตรวจดูความถูกต้อง เช่น เลขระเบียนหนังสือ วัน เดือน ปี ที่ลงรายการ
ข้อมูล เลขเรียกหนังสือ  
 5.  การติดใบก าหนดส่งควรติดที่หน้าปกหลัง (ด้านใน) ของหนังสือ เพ่ือความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ ในการยืม-คืนหนังสือ ควรหลีกเลี่ยงการติดทับเนื้อหาส าคัญของหนังสือเล่มนั้น  
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แผนผังขั้นตอนการบันทึกรายการเพ่ิมทรัพยากรสารสนเทศโดยใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
เมทริกซ์ (Matrix) และการเตรียมหนังสือก่อนออกให้บริการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อหน้า 24) 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากบรรณารักษ์ที่ลงรายการบรรณานุกรมเข้า
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) เรียบร้อยแล้ว 

แยกหนังสือออกเป็น 2 ส่วน คือ ส านักวิทยบริการฯ อ าเภอเมือง 
และอ าเภอบางคล้า   ประทับตราส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และตราลงทะเบียนที่หนังสือ   ติดบาร์โค้ดท่ีหนังสือ    
ติดใบก าหนดส่ง 

 

A 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) โดยเพิ่ม
ข้อมูลเลขทะเบียน เลขบาร์โค้ด และลงทะเบียนหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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A 

บันทึกรายการเพิ่มในหนังสือที่ตราประทับลงทะเบียน
หน้าลิขสิทธิ์ 

จัดพิมพ์เลขเรียกหนังสือ  ติดเลขเรียกหนังสือที่หน้าปก
หนังสือ สันหนังสือ และส่วนด้านในของหนังสือ 

 

สแกนปกหนังสือ พร้อมเพ่ิมรูปภาพเข้าระบบห้องสมุด
อัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) 

ทดสอบการเชื่อมโยงข้อมูล 

จัดเก็บสถิติ 

ส่งหนังสือให้บรรณารักษ์บริการ 

จบ 
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 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure, WP) 
 
  ขั้นตอนการบันทึกรายการเพ่ิมหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix)  
และการเตรียมหนังสือก่อนน าออกบริการ มีดังนี้ 
  2.1 น าหนังสือใหม่ที่ผ่านการลงรายการบรรณานุกรมเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
เมทริกซ์ (Matrix) เรียบร้อยแล้วจากบรรณารักษ์น ามาคัดแยกออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนแรกของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ อ าเภอเมือง ประทับตรา “ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มรร.” และส่วนที่สองของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ อ าเภอ
บางคล้า ประทับตรา “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร. บางคล้า” ที่ขอบหนังสือทั้ง 
3 ด้าน โดยใช้หมึกสีแดง 
  2.2 น าหนังสือมาประทับตราลงทะเบียน ตราประทับที่ใช้  และสีของหมึกที่ประทับ 
แต่ละตราประทับต้องให้ถูกต้อง ควรระมัดระวังตราประทับท่ีใช้ต้องหันด้านของตราประทับให้ถูกด้าน  
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ตารางท่ี 1 ตราประทับ ที่ใช้ในการประทับตราลงทะเบียนหนังสือ 
 

ตราประทับ ค าอธิบาย 
 
 
 
 

คือ ตราประทับ “ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มรร.”  ใช้ประทับหนังสือ
ของส านักวิทยบริการฯ อ าเภอเมือง  ที่ขอบ
หนังสือทั้ง 3 ด้าน ใช้หมึกสีแดง ส่วนหน้าปกใน  
ชื่อเรื่อง  ค าน า  สารบัญ  สารบัญตาราง 
สารบัญภาพ หน้าลับ (23)  และหน้าสุดท้าย
ของเนื้อหาด้านหลัง จ านวน 3 หน้า ใช้หมึก 
สีน้ าเงิน 

 คือ ตราประทับ “ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มรร.  บางคล้า” ใช้
ประทับหนังสือของส านักวิทยาบริการฯ อ าเภอ
บางคล้า ที่ขอบหนังสือทั้ง 3 ด้าน ใช้หมึกสีแดง  
ส่วนหน้าปกใน  ชื่อเรื่อง  ค าน า  สารบัญ  
สารบัญตาราง สารบัญภาพ หน้าลับ (23)  และ
หน้าสุดท้ายของเนื้อหาด้านหลัง จ านวน 3 หน้า 
ใช้หมึกสีน้ าเงิน 

 
 
 
 
 
 

คือ  ตราประทับ “ลงทะเบียน” ใช้ประทับตรา
ที่หน้าลิขสิทธิ์ โดยใช้หมึกสีน้ าเงิน 
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 วิธีประทับตราหนังสือ 
 
 1.  ตราประทับ “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร.”และ 
“ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร. บางคล้า” ประทับขอบหนังสือทั้ง 3 ด้าน ใช้หมึก
สีแดง ดังภาพ 3.1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 การประทับตราขอบหนังสือทั้ง 3 ด้าน 
 

  2.  ตราประทับ “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร.” และ  
“ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มรร. บางคล้า” ประทับตราส่วนหน้าปกใน  ชื่อเรื่อง  
ค าน า  สารบัญ  สารบัญตาราง สารบัญภาพ หน้าลับ (23)  และหน้าสุดท้ายของเนื้อหาด้านหลัง 
จ านวน 3 หน้า ใช้หมึกสีน้ าเงิน ดังภาพ 3.2 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2 การประทับตราหน้าชื่อเรื่อง / หน้าปกใน 
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 3.  ตราประทับ “ลงทะเบียน”  ใช้ประทับตราที่หน้าลิขสิทธิ์ โดยใช้หมึกสีน้ าเงิน  
ดังภาพ 3.3 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3 การประทับตราหน้าลิขสิทธิ์ 
 

ตารางท่ี 2 ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการประทับตรา 
 

ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
ปัญหาที่เกิดจากการประทับตรา
หนังสือพบว่า วัสดุที่ใช้ท าตรา
ประทับเมื่อใช้งานไปในระยะ
หนึ่งจะเกิดปัญหาความชัดเจน
ของตัวอักษรที่ปรากฏไม่ชัดเจน
สม่ าเสมอ 

มีการทดสอบการประทับตรา
ก่อนใช้การจริง 

เมื่อตราประทับไม่สามารถใช้ใน
งานได้ตามปกติ ได้ให้ฝ่ายจัดหา
ด าเนินการจัดซื้อตราประทับมา
ทดแทนของเดิม 

หนังสือบางเล่มใช้กระดาษอาร์ต
มันในการพิมพ์รูปเล่มท าให้การ
ประทับตราไม่ติด ข้อมูลลบไม่
ชัดเจน 

พิมพ์ข้อมูลของตราประทับลง
กระดาษสติ๊กเกอร์ขาวด้าน  
เพ่ือน ามาติดกับหนังสือแทน
การประทับตรา 

กระดาษสติ๊กเกอร์ที่น ามาใช้งาน
เป็นแบบขาวด้าน เพ่ือให้
สะดวกกับการติดกับหนังสือได้
ในระยะเวลานาน รวมทั้ง
เรียบร้อย 
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  2.3  การติดบาร์โค้ดที่หน้าปกหนังสือ รหัสบาร์โค้ดที่ติดหนังสือจะต้องไม่ซ้ ากัน 
เนื่องจากการลงรายการรหัสบาร์โค้ดเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) ระบบจะไม่ท าการ
บันทึกรหัสบาร์โค้ดที่ซ้ ากันและการติดรหัสบาร์โค้ดให้ติดที่หน้าปกหนังสือ โดยวัดจากขอบด้านล่าง
ของหนังสือขึ้นมาประมาณ 2 นิ้ว ด้านขวามือประมาณ  1 นิ้ว  พร้อมกับติดสติ๊กเกอร์ใสทับบาร์โค้ด
อีกชั้นหนึ่ง เพ่ือความคงทนของรหัสบาร์โค้ด ดังภาพ 3.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.4 การติดบาร์โค้ดท่ีหน้าปกหนังสือ 
 
  2.4 การติดระบบป้องกันในหนังสือ จะต้องท าการติดในหนังสือทุกเล่มเนื่องจาก
ป้องกันการสูญหายของหนังสือ ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนลับเฉพาะ ห้ามเปิดเผยแก่ผู้ใช้บริการ ซึ่ง 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใช้แถบแม่เหล็กแบบอีเอ็ม หรือ Electro Magnetic (EM) 
strips เพ่ือป้องกันการขโมยหนังสือ (กรณีที่ไม่ได้ยืมผ่านระบบ) เมื่อติดแถบแม่เหล็กภายในหนังสือ
เรียบร้อยแล้วให้ท าสัญลักษณ์ไว้ที่ขอบด้านบนของหนังสือ ดังภาพ 3.5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.5 การติดแถบแม่เหล็กภายในหนังสือและการท าสัญลักษณ์ 
 

บาร์โค้ดหนังสือ 

แถบแม่เหล็ก จุดสัญลักษณ์ด้านบนของหนังสือ 
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ตารางท่ี 3 ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการติดแถบแม่เหล็ก 
 

ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
แถบแม่เหล็กมีความยาวเกิน
ขนาดของหนังสือ  

ผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีการแบ่งครึ่ง
ข อ ง แ ถ บ แ ม่ เ ห ล็ ก เ พ่ื อ ใ ห้
ส า ม า ร ถ ติ ด เ ข้ า กั บ ตั ว เ ล่ ม
หนังสือได้ 

ควรจัดซื้ อแถบแม่ เหล็ กที่ มี
ความยาวพอดีกับขนาดหนังสือ 

 
  2.5 การติดใบก าหนดส่ง ควรติดที่หน้าสุดท้ายของเนื้อหาด้านหลังเพ่ือความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ ในการยืม-คืนหนังสือ ควรหลีกเลี่ยงการติดทับเนื้อหาส าคัญของหนังสือเล่มๆ นั้น  
ดังภาพ 3.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.6 การติดใบก าหนดส่ง 
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 2.6  การลงรายการบรรณานุกรมหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) 
โดยการเพ่ิมข้อมูลบาร์โค้ด และเพ่ิมเลขทะเบียนหนังสือ (ภาพใช้ประกอบการจัดท าคู่มือเป็นการเก็บ
ภาพที่แสดงอยู่บนจอภาพ (capture) ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) (ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (Matrix), 2564, ออนไลน์) 
  2.6.1 เปิดระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) โดยผ่านเบราว์เซอร์ Google 
Chrome ใส่ URL : http://opac.rru.ac.th:8080  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 3.7 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.7 การเข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) 
 

  2.6.2 หน้าจอปรากฏให้เจ้าหน้าที่ใส่ Username และ Password ส าหรับผู้เข้าใช้งาน 
จากนั้นคลิก Login ดังภาพ 3.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.8 การเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix)  ของผู้ใช้งาน 

opac.rru.ac.th:8080 

1.ใส่ Username ผู้เข้าใช้งาน 

2.ใส่ Password ผู้เข้าใช้งาน 

3. คลิก Login 
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  2.6.3  เมื่อเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) หน้าจอจะปรากฏให้เลือกท า
รายการ โดยผู้เข้าใช้งานสามารถ สืบค้นจาก ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง บาร์โค้ดหนังสือ เลขทะเบียน เลข
ระเบียนหนังสือ (biblionumber) ดังภาพ 3.9 
 

 
 

 
ภาพที่ 3.9 การท างานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

วิธีการสืบค้นจากระเบียนหนังสือ
(biblionumber) สามารถเลือกใช้วิธีการ
สืบค้นได้ที่ Search blionumber 

วิธีการสืบค้นจากชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง บาร์โค้ด
หนังสือ และเลขทะเบียนสามารถเลือกใช้
วิธีการสืบค้นได้ท่ี Search the catalog 
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  2.6.4 ในกรณีผู้เข้าใช้งานจะด าเนินการเพ่ิมเลขทะเบียนของหนังสือ โดยการใช้สืบค้น
จากเลขระเบียนหนังสือ (bib) เช่น พิมพ์ 54497 ลงในช่องสืบค้น เลือก “Search Biblionumber” 
เลือก Submit หรือกด Enter  ดังภาพ 3.10 
 

 
 

ภาพที่ 3.10 การท างานของผู้ใช้งานกรณีเพ่ิมเลขทะเบียนของหนังสือ 
 

  2.6.5 หน้าจอจะปรากฏรายการที่สืบค้นระเบียนหนังสือ ดังภาพ 3.11 
 

 
 

ภาพที่ 3.11 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) แสดงรายการสืบค้นระเบียนหนังสือ 

2.ใส่เลขระเบียน “54497” 1. เลือก search biblionumber” 

3. เลือก “Submit” หรือ กด Enter 
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  2.6.6 ให้เลือก Edit หน้าจอจะปรากฏรายการค าสั่งต่างๆ ให้เลือก “Edit Record” 
เพ่ือด าเนินการเพิ่มข้อมูล ดังภาพ 3.12 
   

 
 

ภาพที่ 3.12 การใช้ค าสั่ง Edit 
 

  2.6.7 หน้าจอจะปรากฏการลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือ (บรรณารักษ์จะ
เรียกว่า หน้า Marc 21) ดังภาพ 3.13 

 

 
 

ภาพที่ 3.13 รายการ Marc 21 ของหนังสือ 

1. เลือก “Edit” 

2. เลือก “Edit Record” 
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   2.6.8 เลื่อนไปที่รายการ Tag 950 เพ่ือเพ่ิมเลขทะเบียนหนังสือ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ฉบับที่ สถานที่จัดเก็บหนังสือ เช่น 184226 ฉ.1 (หอสมุดกลาง) จากนั้นให้ด าเนินการ
กด “Save” ดังภาพ 3.14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.14 การเพ่ิมเลขทะเบียน Tag 950 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เพิ่มเลขทะเบียน Tag 950 

2. เลือก “Save” 
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  2.6.9 หน้าจอจะปรากฏรายการที่ด าเนินการ ดังภาพ 3.15 
 
 

 
ภาพที่ 3.15 หน้าจอการบันทึกรายการ Marc 21 

 
  2.6.10 ด าเนินการขั้นตอนการเพ่ิมเลขทะเบียน และเลขบาร์โค้ดท่ีหน้า Item  
โดยเลือกที่ Edit ดังภาพ 3.16 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  3.16 การใช้ค าสั่ง Edit Item 

 
 
 
 
 

เลือก Edit 
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  2.6.11 หน้าจอจะปรากฏรายการให้เพ่ิมเลขทะเบียน และบาร์โค้ดท่ีหน้า Item  
ด าเนินการเพ่ิมเลขทะเบียนที่ i-Inventory number และบาร์โคด้ที่ p-Barcode ใส่เลขทะเบียน และ
บาร์โค้ดของหนังสือ (อาจพิมพ์เลขบาร์โค้ดหรือสแกนด้วยเครื่องอ่านบาร์โค้ดก็ได้) เลือก  
“Save Changes” ดังภาพ 3.17 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.17 การเพ่ิมเลขทะเบียน และบาร์โค้ดหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. ใส่เลขบาร์โค้ด 

3. เลือก Save Changes 

1. ใส่เลขทะเบียน 
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  2.6.12 หน้าจอจะปรากฏเลขบาร์โค้ดท่ีด าเนินการเพิ่มเรียบร้อย ดังภาพ 3.18 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.18 การเพ่ิมเลขทะเบียน และเลขบาร์โค้ดหนังสือหลังบันทึกข้อมูล 
 
 

ตารางท่ี 4  ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการลงรายการบรรณานุกรม 
               หนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Matrix) 

 
ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ 
(Matrix) ในบางครั้งไม่สามารถ
เชื่ อมต่อกับระบบเครือข่ าย
อินเทอร์เน็ตได้ เนื่องจากสัญญา
เครือข่ายไม่เสถียร 

แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้
ด าเนินการแก้ไข 

ปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ไม่ต้อง
เชื่ อมต่อกับระบบเครือข่ าย
อินเทอร์เน็ต 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เลขบาร์โค้ด 

เลขทะเบียน 
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 2.7  การเพ่ิมรายการข้อมูลของหนังสือเล่มนั้นๆ ลงในหนังสือ โดยการเขียนรายการข้อมูล
ของหนังสือ อาทิ เลขระเบียน วัน เดือน ปี ที่ลงรายการข้อมูล เลขเรียกหนังสือ เล่มที่ ฉบับที่ และเลข
ทะเบียนหนังสือ การเขียนรายการต้องตรวจสอบข้อมูลว่าตรงกับหนังสือเล่มนั้นๆ ดังภาพ 3.19 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.19 การเพ่ิมรายการข้อมูลของหนังสือ 
 

 2.8 เมื่อท าการเขียนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้พิมพ์เลขเรียกหนังสือ เลขทะเบียน โดย
การพิมพ์จากโปรแกรมไมโครซอฟเวิร์ด โดยการก าหนดรูปแบบการพิมพ์ขนาดตัวอักษรให้เหมาะสม 
น าเลขเรียกหนังสือ เลขทะเบียน มาติดตามต าแหน่งต่อไปนี้ 
  2.8.1 ติดเลขเรียกหนังสือมุมบนด้านซ้ายของหนังสือ และติดเลขทะเบียนที่กึ่งกลาง
ด้านล่างของหนังสือ เว้นระยะจากด้านล่างพอประมาณ  ดังภาพ 3.20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.20 ต าแหน่งการติดเลขเรียกหนังสือ และเลขทะเบียนหนังสือหน้าปกใน 

 
 

เลขเรียกหนังสือ 

เลขทะเบียนหนังสือ 
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  2.8.2 หน้าลับเฉพาะ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ก าหนดหน้าลับ
เฉพาะ คือ หน้า 23 ด าเนินการติดเลขเรียกหนังสือมุมบนด้านซ้ายของหนังสือ และติดเลขทะเบียนที่
กึ่งกลางด้านล่างของหนังสือ เว้นระยะจากด้านล่างพอประมาณ เช่นเดียวกับหน้าชื่อเรื่อง ดังภาพ 3.21 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.21 ต าแหน่งการติดเลขเรียกหนังสือและเลขทะเบียนหนังสือหน้าลับเฉพาะ 
 

  2.8.3 หน้าสุดท้ายของเนื้อหาหนังสือ ติดเรียกเลขหนังสือมุมบนด้านซ้าย และติดเลข
ทะเบียนหนังสือมุมขวาด้านบน ดังภาพ 3.22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.22 ต าแหน่งการติดเลขเรียกหนังสือและเลขทะเบียนหนังสือหน้าสุดท้ายของเนื้อหา 
 

เลขเรียกหนังสือ 

เลขทะเบียนหนังสือ 

เลขเรียกหนังสือ 

เลขทะเบียนหนังสือ 



41 

  2.8.4 วิธีการติดเลขเรียกหนังสือที่หน้าปกหนังสือ โดยการเว้นระยะห่างจากสันหนังสือ
ไปทางขวา 1 นิ้ว และวัดจากขอบล่างของหนังสือขึ้นมา 2 นิ้ว ดังภาพ 3.23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.23 การติดเลขเรียกหนังสือท่ีหน้าปกหนังสือ 
 

  2.8.5 วิธีการติดเลขเรียกหนังสือที่สันข้างของหนังสือ โดยเว้นระยะจากขอบล่างของ
หนังสือ 2 นิ้ว ดังภาพ 3.24 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.24 การติดเลขเรียกหนังสือท่ีสันหนังสือ 
 

 
 
 

เลขเรียกหนังสือ 
ระยะห่าง 1 นิ้ว 

ระยะห่าง 2 นิ้ว 

ระยะห่าง 2 นิ้ว 
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ตารางท่ี 5 ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 
 

ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
อ่ านลายมื อบรรณารั กษ์ ไม่
ชัดเจนอาจท าให้พิมพ์เลขเรียก
หนังสือผิด 

ควรอ่านให้รอบคอบ หากอ่านไม่ชัดเจน ควรเปิด
ร ะ บ บ ห้ อ ง ส มุ ด อั ต โ น มั ติ 
(Matrix) ดูควบคู่ 

 
 2.9 ขั้นตอนการสแกนหน้าปกหนังสือ เพ่ือเพ่ิมภาพหน้าปกหนังสือลงระบบห้องสมุด
อัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) การเพ่ิมภาพหน้าปกหนังสือเป็นการช่วยให้ผู้ใช้บริการเห็นตัวอย่างก่อนพบ
ตัวเล่มจริง 
  2.9.1 วางหนังสือที่เครื่องสแกนหนังสือ พร้อมด าเนินการเปิดโปรแกรม Windows 
Fax and Scan เลือก “New Scan” เมื่อระบบเริ่มท างานเลือกที่ “Scan” ดังภาพ 3.25 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  3.25 การเปิดโปรแกรม Windows Fax and Scan 
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  2.9.2 โปรแกรมด าเนินการสแกนหน้าปกหนังสือ ปรากฏดังภาพ 3.26 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  3.26 การสแกนหน้าปกหนังสือ 
 

  2.9.3 เมื่อได้ภาพหน้าปกหนังสือที่ต้องการแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
   2.9.3.1 เลือก “Crop” เพ่ือเป็นการตัดภาพหน้าปกหนังสือในส่วนที่ต้องการ  
ปรับแต่งความชัดเจนของภาพ แล้วด าเนินการบันทึกภาพหน้าปกหนังสือ เลือก “Save & Copy”
โปรแกรมจะด าเนินการให้เลือกที่จัดเก็บไฟล์ภาพ ในกรณีได้ตั้งชื่อโฟลเดอร์จัดเก็บภาพชื่อ 
“Newbook” ดังภาพ 3.27  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.27 การตัดภาพหน้าปกหนังสือ ดังภาพ 3.28 

1. เลือก “Crop” 

2. เลือก “Save & Copy” 
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  2.9.3.2 เลือก “Save & Copy” โปรแกรมจะด าเนินการให้เลือกท่ีจัดเก็บไฟล์ภาพ ใน
กรณีได้ตั้งชื่อโฟลเดอร์จัดเก็บภาพชื่อ “Newbook” ดังภาพ 3.28 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.28 โฟลเดอร์การจัดเก็บภาพหน้าปกหนังสือ 
 

  2.9.4 ขั้นตอนการเพ่ิมภาพหน้าปกหนังสือเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
เมทริกซ์ (Matrix) เลือกรายการหนังสือที่ต้องการเพ่ิมภาพหน้าปกหนังสือ จากนั้น เลือก “Edit” 
เลือกค าสั่ง Upload Image ดังภาพ 3.29 
 
 

    
ภาพที่  3.29 ค าสั่งการเพิ่มภาพหน้าปกหนังสือ 

 
 

1. เลือก “Edit” 

2. เลือก “Upload Image” 
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  2.9.5 หน้าจอจะปรากฏให้ด าเนินการเลือกภาพหน้าปกหนังสือที่ต้องการแสดง โดย
การเลือก “Choose File” เพ่ือไปยังแหล่งที่จัดเก็บไฟล์ภาพหน้าปกหนังสือ ดังภาพ 3.30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.30 ค าสั่งการเพิ่มภาพหน้าปกหนังสือ 

 
  2.9.6 หน้าจอจะปรากฏโฟลเดอร์จัดเก็บหนังสือชื่อ “Newbook” คลิกเลือกภาพ
หน้าปกหนังสือท่ีต้องการบันทึก เลือก “Open” ดังภาพ 3.31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.31 โฟลเดอร์จัดเก็บไฟล์ภาพหน้าปกหนังสือ 

เลือก “Choose File” 

1. เลือกภาพหน้าปก 

2. เลือก “Open” 
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  2.9.7 หน้าจอปรากฏการอัพโหลดภาพหน้าปกหนังสือมายังระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ 
(Matrix) เลือก “Upload File” เมือ่ภาพด าเนินการอัพโหลดเต็ม 100% เลือก  “Process Images”  
ดังภาพ 3.32 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.32 การอัพโหลดภาพหน้าปกหนังสือ 
 
  2.9.8 เมื่อด าเนินการเพิ่มภาพหน้าปกหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น เลือก  
“View Final Record” เพ่ือตรวจสอบภาพหน้าปกหนังสือตรงกับรายการหนังสือ เมื่อข้อมูลถูกต้อง
ด าเนินการเลือก “Open in New Windows” เพ่ือตรวจสอบการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน้าเว็บ OPAC 
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ http://opac.rru.ac.th/cgi-bin/koha/opac-
main.pl ดังภาพ 3.33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.33 ภาพหน้าปกหนังสือท่ีแสดงหน้า Web OPAC 

1. เลือก “Upload File” 

2. เลือก “Process Images” 

หน้าปกหนังสือที่แสดงหน้า Web OPAC 
Web OPAC 

http://opac.rru.ac.th/cgi-bin/koha/opac-main.pl%20ดังภาพ%203.33
http://opac.rru.ac.th/cgi-bin/koha/opac-main.pl%20ดังภาพ%203.33
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2.9.9 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) จะด าเนินการดึงรายการหนังสือใหม่มา
ประชาสัมพันธ์ที่หน้าเว็บ OPAC อัตโนมัติ ดังภาพ 3.34 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.34 ภาพปกหนังสือที่แสดงหน้าเว็บ Web OPAC 
 

  2.10 เมื่อด าเนินการทุกขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว น าส่งหนังสือใหม่ให้กับบรรณารักษ์ฝ่าย
บริการทรัพยากรสารสนเทศจัดเรียงขึ้นชั้นบริการเพ่ือแนะน าหนังสือใหม่ ดังภาพ 3.35  
 

              

 
ภาพที่ 3.35 แนะน าหนังสือใหม่ 
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  2.11 จัดเก็บสถิติ เพ่ือสรุปรายการหนังสือใหม่ประจ าเดือนและส่งไฟล์งาน ให้กับงาน
ประชาสัมพันธ์เ พ่ือแนะน าข้อมูลหนังสือใหม่ผ่านเว็บเพจหน่วยงานวิทยบริการ และ เฟชบุ๊ก 
(Facebook) ของหน่วยงานวิทยบริการ  ดังภาพ 3.36 
 

 
 

ภาพที่ 3.36 จัดเก็บสถิติ สรุปรายการหนังสือใหม่ประจ าเดือน /  
        ภาพรายการหนังสือใหม่เพ่ือประชาสัมพันธ์ 

 
 2.12 หนังสือใหม่ประชาสัมพันธ์หน้าเว็บเพจของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ : http://lib.rru.ac.th/ ดังภาพ 3.37 

 

 
 

ภาพที่ 3.37 หนังสือใหม่ประชาสัมพันธ์หน้าเว็บเพจ : http://lib.rru.ac.th/ 

จัดเก็บสถิติส่งงานประชาสัมพันธ์ 

ส่งไฟล์รูปภาพงานประชาสัมพันธ์ 

สถิติรายการหนังสือใหม่ประจ าเดือน 

รายการแนะน าหนังสือใหม่ 
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 2.13 ประชาสัมพันธ์แนะน าหนังสือใหม่ผ่านเฟชบุ๊ก (Facebook) ของหน่วยงาน 
วิทยบริการ ดังภาพ 3.38 
 

 
 
ภาพที่ 3.38 หนังสือใหม่ประชาสัมพันธ์หน้าเว็บเพจ http://www.facebook.com/lib2012.rru 

 
ตารางท่ี 6 ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการประชาสัมพันธ์ 
  

ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
การประชาสัมพันธ์หนังสือใหม่
ไม่ทั่วถึงต่อผู้ใช้บริการ 

เพ่ิมช่องทางในการสื่อสารกับ
ผู้ใช้บริการ 

ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคม
อ อ น ไ ล น์  เ ช่ น  Line, 
Facebook, เว็บเพจหน่วยงาน
วิทยบริการ 

รายการบรรณานุกรมในระบบ
ห้ อ งสมุ ด อัต โนมั ติ เ มทริ ก ซ์ 
(Matrix)  ไม่ ต ร งกั บภาพปก
หนังสือ 

ตรวจสอบข้อมูลก่อนน าภาพ
หนั งสื อ เ ข้ า ร ะบบห้ อ งสมุ ด
อัตโนมัติเมทริกซ์ (Matrix) 

ทดสอบการแสดงผลของข้อมูล
ก่อนบันทึกข้อมู ล เข้ าระบบ
ห้ อ งสมุ ด อัต โนมั ติ เ มทริ ก ซ์ 
(Matrix) 

 
 
 
 
 
 

รายการหนังสือใหม่ 
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