
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         คู่มือการปฏิบ ัติงาน 
           (Work Manual) 

 

 
 
 

    การให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  
   ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 
 
  
 

 
 
 

 

โดย  
นางสาวธารทิพย์  ภวะวิภาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             
             
          คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์            ตุลาคม ๒๕๖๓ 



คํานํา 
 
 ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นส่วนงานท่ีสนับสนุน     
ด้านการเรียนการสอน  เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าหาความรู้ ด้านรัฐศาสตร์ นิ ติศาสตร์ และ                     
รัฐประศาสนศาสตร์ ทั้งในหลักสูตรหรือรายวิชาที่คณะฯ เปิดสอน รวมถึงการจัดทํางานวิจัยของ
ผู้บริหาร คณาจารย์ นิสิต และบุคลากรสายสนับสนุนของคณะฯ มาโดยตลอด โดยมีวัตถุประสงค์หลัก
เพ่ือให้ผู้มีสิทธิใช้บริการทุกท่าน ได้เข้ามาใช้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ และยืมไปใช้งานให้
ตรงกับความต้องการและเกิดประโยชน์มากที่สุด  
 ดังน้ัน ผู้จัดทําจึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ         
ของห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงานแทนได้รับทราบระเบียบ
และขั้นตอนการให้บริการ และผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้ตามระเบียบ ทําให้             
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และช่วยลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานได้  
 ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการยืม – คืน จะมีประโยชน์
สําหรับผู้ใช้บริการ ผู้ปฏิบัติงานแทน หรือผู้ที่สนใจงานด้านบริการยืม- คืน และนําคู่มือไปใช้ปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
           ธารทิพย์ ภวะวิภาต 
                บรรณารักษ์ 
         
 
 



สารบัญ 
 

หน้า 
คํานํา   ค 
สารบัญ    ง 
สารบัญตาราง  จ 
สารบัญภาพ    ฉ 
บทที ่
  ๑ บทนํา                                                     ๑ 
  ๑. ขอบเขตของงานตามคู่มือ   ๑ 
  ๒. วัตถุประสงค์  ๒ 
  ๓. คําจํากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ  ๒ 
  ๔. ผู้เก่ียวข้อง หน้าที่และอํานาจ   ๓ 
  ๕. การตรวจเอกสาร  ๖ 
  ๒ บทบาทหน้าที่และความรับผดิชอบ  ๑๕ 
  ๑. โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  ๑๕ 
  ๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description)  ๒๓ 
  ๓ กระบวนการปฏิบัติงาน  ๒๗ 
  ๑. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  ๒๗ 
  ๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ๓๓ 
  ๓. หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน  ๔๗ 
  ๔. แนวทางในการปฏิบัติงาน  ๕๒ 
  ๕. มาตรฐานคุณภาพงาน  ๕๒ 
  ๖. ระบบติดตามและประเมินผล  ๕๓ 
  ๗. เอกสารที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน  ๕๔ 
  ๔ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน   ๕๕ 
  ๑. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข  ๕๕ 
  ๒. ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน  ๕๘ 
บรรณานุกรม  ๕๙ 
ภาคผนวก   ๖๐ 
 ภาคผนวก ก กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง  ๖๑ 
 ภาคผนวก ข ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ๗๕ 
ประวัติผู้จัดทํา  ๗๗ 
 
   
 



สารบัญตาราง 
 

ตารางที่   หน้า 
   ๑     จํานวนบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน จําแนกตามคุณวุฒิการศึกษา  
 และตําแหน่งทางวิชาการ  ๑๘ 
   ๒     จํานวนบุคลากรสายวิชาการจําแนกตามภาควิชา คุณวุฒิการศึกษา และตําแหน่งทาง       
 วิชาการ  ๑๘ 
   ๓ จํานวนบุคลากรสายสนับสนุน จําแนกตามคุณวุฒิทางการศึกษาและตําแหน่งทาง 
 วิชาการ  ๑๙      
   ๔ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ๒๓ 
   ๕ หน้าที่ความรับผิดชอบรอง  ๒๕ 
   ๖ ผังกระบวนการ บริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ หอ้งสมุดคณะรัฐศาสต์และ 
 นิติศาสตร์ (Work flow)  ๒๙ 
   ๗ สิทธ์ิในการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  ๕๐ 
   ๘ เวลาเปิดและปิดทําการห้องสมุด  ๕๑ 
   ๙ มาตรฐานคุณภาพงานการให้บริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ  ๕๒ 
   ๑๐ ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  ๕๕ 
 



 
  
 

สารบัญภาพ 
 

ภาพที่                    หน้า      
   ๑     โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์             ๒๐                      
   ๒     โครงสร้างการบริหารจัดการ (Administration Chart) คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  ๒๑                     
   ๓     โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะรฐัศาสตร์และนิติศาสตร์            ๒๒                      
   ๔     ขั้นตอนการให้บริการยืม – คืน ทรพัยากรสารสนเทศ (Flow Chart)                ๒๘                     
   ๕     หน้าจอ login เข้าใช้ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM                                ๓๓                      
   ๖     หน้าหลักของระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM                                 ๓๔ 
    ๗     ตัวอย่างการกรอกข้อมูลของผู้ใช้บริการลงในแบบฟอร์มใบสมัครสมาชิก              ๓๕ 
    ๘     หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบสมาชิก                                                         ๓๖ 
   ๙     หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลสมาชิกลงในระบบสมาชิก                                         ๓๗ 
  ๑๐    หน้าจอแสดงผลการเพ่ิมข้อมูลสมาชิกห้องสมุด                                         ๓๘ 
  ๑๑    หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานบริการ (ยืม – คืน)                                                   ๓๘ 
  ๑๒    การกรอกรหัสสมาชิกหรือรหัสบารโ์ค้ดผู้ยืม                                               ๓๙ 
  ๑๓    หน้าจอแสดงผล แจง้เตือนการหมดอายุสมาชิก                                         ๓๙ 
  ๑๔    หน้าจอแสดงขั้นตอนการต่ออายุสมาชิกให้กับผู้ใช้บริการ                                      ๔๐ 
  ๑๕    หน้าจอแสดงขั้นตอนการต่ออายุสมาชิกให้กับผู้ใช้บริการ                                      ๔๐ 
  ๑๖    หน้าจอแสดงผลการต่ออายุสมาชิกห้องสมุด                                             ๔๑ 
  ๑๗    หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานบริการ (ยืม – คืน)                                                    ๔๒ 
  ๑๘    การกรอกรหัสสมาชิกหรือรหัสบารโ์ค้ดผู้ยืม                                               ๔๓ 
  ๑๙    หน้าจอระบบการยืมทรัพยากรสารสนเทศ                                               ๔๓ 
  ๒๐    หน้าจอแสดงผลการยืมทรัพยากรสารสนเทศ                                            ๔๔ 
  ๒๑    ภาพบัตรกําหนดส่ง                                                                           ๔๕ 
  ๒๒    หน้าจอระบบการคืนทรัพยากรสารสนเทศ                                               ๔๖ 
  ๒๓    หน้าจอแสดงผลการคืนทรัพยากรสารสนเทศ                                             ๔๖ 
  ๒๔    ภาพการประทับตราในใบกําหนดสง่                                                            ๔๗ 
 
 
 
 
  



๑ 

 
บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 
 สภามหาวิทยาลัยบูรพา มีมติจัดตั้งคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เมื่อวันที่ ๒๖ มกราคม 
พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยได้รวมภาควิชารัฐศาสตร์ และภาควิชานิติศาสตร์ เข้าไว้ด้วยกัน และต่อมา        
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้จัดตั้งภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ ขึ้นใหม่ ในปัจจุบันจึงมี              
๓ ภาควิชา ได้แก่ ภาควิชารัฐศาสตร์ ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ และภาควิชานิติศาสตร์ ห้องสมุด
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้ถูกจัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. ๒๕๕๒ เพ่ือสนับสนุนด้านการเรียนการสอน
ของคณาจารย์ในหลักสูตรต่าง ๆ ของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ในแต่ละภาควิชา โดยห้องสมุด
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์เปิดให้บริการแก่ผู้บริหาร คณาจารย์ นิสิตทุกระดับชั้น และบุคลากร        
สายสนับสนุนของคณะ ให้เข้ามายืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ ค้นคว้าข้อมูล และใช้พื้นที่ห้องสมุดใน
การเรียนรู้ได้อย่างเต็มที่มาจนถึงปัจจุบัน 
 คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีระบบการเรียนการสอน การผลิตผล
งานวิจัย และการบริการวิชาการให้แก่ผู้รับบริการ ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ นิสิต และบุคลากร        
สายสนับสนุนของคณะ และประชาชนทั่วไป โดยผู้รับบริการดังกล่าว ล้วนมีความจ าเป็นและเกี่ยวข้อง
กับห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ และการเรียนรู้เป็นอย่างมาก โดยเฉพาะคณาจารย์ และ
นิสิตทุกระดับชั้นของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ซึ่งจะต้องใช้ข้อมูล องค์ความรู้ทางด้านรัฐศาสตร์ 
นิติศาสตร์ และรัฐประศาสนศาสตร์  ตามหลักสูตรที่คณะเปิดสอนในแต่ละรายวิชา เพ่ือน าไป
ประกอบการเรียนการสอน การท ารายงาน การท าวิจัย งานนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ หรือการ
ใช้เอกสารอ้างอิงเพ่ือจัดท าบทความวารสารเผยแพร่ และการผลิตต ารา เป็นต้น  
 จากข้อมูลเบื้องต้นที่ผู้เขียนได้กล่าวมา ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ยังพบปัญหา
และอุปสรรคในการให้บริการ โดยเฉพาะบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ เนื่องจากผู้รับบริการ    
ส่วนใหญ่จะไม่ทราบข้อมูล วิธีการ และขั้นตอนการบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ดังนั้น ผู้เขียนในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งบรรณารักษ์ ซึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบการให้บริการห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จึงมีความสนใจ
จัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานบริการยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ขึ้นเพ่ือให้เกิดความสะดวกสบายแก่ผู้ใช้บริการ และเป็นการสนับสนุน
การเรียนการสอนของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 
๑. ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มุ่งงานด้านการให้บริการยืม - คืน ทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  โดยมีเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์เป็นผู้ปฏิบัติงาน 
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการสมัครสมาชิกห้องสมุด การต่ออายุสมาชิกห้องสมุด บริการยืมทรัพยากร
สารสนเทศออกนอกบริเวณห้องสมุด และบริการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด เพ่ือเป็น



๒ 

 
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรในหน่วยงานท่านอ่ืน ๆ ที่มาปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่
บรรณารักษ์ห้องสมุดในช่วงเวลาที่ติดภารกิจอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือจัดท าระเบียบการให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ที่เป็นมาตรฐาน
ส าหรับผู้ใช้บริการ และผู้ปฏิบัติงาน 
 ๒.๒ เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบการให้บริการยืม – คืน ทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 ๒.๓ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ สามารถปฏิบัติงานแทนได้
อย่างถูกต้อง 
 
๓. ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 ๓.๑ บริการยืม – คืน หมายถึง บริการที่ให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ใช้ทรัพยากรสารสนเทศที่
ห้องสมุดจัดหามาเพ่ือประโยชน์แก่การศึกษาค้นคว้าความรู้ทั่วไป ผู้ใช้บริการสามารถขอยืมทรัพยากร
สารสนเทศกลับไปใช้และน ากลับมาส่งคืนที่ห้องสมุดในเวลาที่ก าหนด เป็นบริการให้ยืมและคืน
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โดยผู้ใช้บริการสามารถติดต่อยืมและคืนทรัพยากร
สารสนเทศได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืม - คืน โดยใช้บัตรนิสิต บัตรข้าราชการ หรือบัตรพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 ๓.๒ Circulation service หมายถึง การให้บริการยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศใน
ห้องสมุด 
 ๓.๓ ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง หนังสือและสื่อต่าง ๆ ที่มีอยู่ในห้องสมุด คือ ข้อมูล 
ข่าวสาร ความรู้  ความคิด ประสบการณ์ที่ เป็นแก่นหรือเนื้อหาส าคัญแบ่งได้ ๒ ประเภท ดังนี้  
ทรัพยากรตีพิมพ์ เช่น หนังสือ วารสาร รายงานประจ าปี งานวิจัย งานวิทยานิพนธ์ ทรัพยากร          
ไม่ตีพิมพ์ ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ เช่น สื่อวัสดุทางด้านคอมพิวเตอร์  
 ๓.๔ การให้บริการ หมายถึง การด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ
อย่างดีเยี่ยม เป็นเลิศ โดยยึดหลักว่าต้องสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย โปร่งใส และเป็นธรรมตรงกับความ
ต้องการของผู้รับบริการให้มากท่ีสุด อันน ามาซึ่งความประทับใจหรือความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ และ
สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร 
 ๓.๕ Service mind หมายถึง การให้บริการที่ดีและมีคุณภาพ เป็นหัวใจหลักของธุรกิจ
บริการทุกแห่ง ดังนั้นบุคลากรที่ปฏิบัติงานในธุรกิจบริการต้องมีจิตใจรักในงานด้านบริการ ผู้ให้บริการ
ต้องมีความสมัครใจทุ่มเททั้งแรงกายและแรงใจ มีความเสียสละ ผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องมีใจรักและ
ชอบในงานบริการ 
 ๓.๖ ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้บริหาร คณาจารย์ นิสิต และบุคลากรสายสนับสนุนของ        
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ที่มารับบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  



๓ 

 
 ๓.๗ บรรณารักษ์ หมายถึง ผู้ดูแลห้องสมุด หรือบุคคลที่รับผิดชอบในการบริหารและ
ด าเนินงานในห้องสมุด 
 ๓.๘ ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ หมายถึง ห้องสมุดประจ าคณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่เป็นแหล่งการเรียนรู้และให้บริการยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศ        
แก่ผู้ใช้บริการ 
 ๓.๙ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM (Union 
Library Management) ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ และใช้ในการให้บริการ         
ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 ๓.๑๐ คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  หมายถึง สถาบันที่จัดการเรียนการสอนที่                  
สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบเปิดสอนระดับปริญญาตรีหรือระดับบัณฑิตศึกษา 
 ๓.๑๑ ปีการศึกษา หมายถึง ระยะเวลาการศึกษาในแต่ละปี อาจแบ่งออกเป็น ๒ ภาค
การศึกษา ๑ ภาคการศึกษา หรือ ๔ ภาคการศึกษา ขึ้นอยู่กับสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง 
 ๓.๑๒ ภาคการศึกษา หมายถึง หน่วยย่อยของปีการศึกษา โดย ๑ ภาคการศึกษาปกติ         
มีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๑๕ สัปดาห์ 
 ๓.๑๓ ภาคต้น หมายถึง ภาคการศึกษาแรกของปีการศึกษานั้น ๆ  
 ๓.๑๔ ภาคปลาย หมายถึง ภาคการศึกษาท่ีถัดจากภาคต้น 
 ๓.๑๕ ภาคฤดูร้อน หมายถึง ภาคการศึกษาที่ถัดจากภาคปลาย การจัดการเรียนการสอน    
เป็นพิเศษให้กับนักศึกษาท่ีมีความจ าเป็นต้องเรียนบางรายวิชาในกระบวนการของการบริหารหลักสูตร    
ซ่ึงไม่ใช่ภาคการเรียนปกติตามหลักสูตร 
   
๔. ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 ๔.๑ ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๑ คณบดีคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  
  รองศาสตราจารย์ ว่าที่เรือตรี ดร. เอกวิทย์ มณีธร 
  ต าแหน่ง : คณบดีคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 

 
 



๔ 

 
 

  ๔.๑.๒ หัวหน้าหน่วยงานห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รัชนี แตงอ่อน  
  ต าแหน่ง :  ผู้ช่วยคณบดี ก ากับดูแลงานกิจการนิสิตและงานห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์  
 

 
 
 

  ๔.๑.๓ บรรณารักษ์ หรือผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
  นางสาวธารทิพย์ ภวะวิภาต  
  ต าแหน่ง : บรรณารักษ ์(ระดับปฏิบัติการ) 
 

 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 
 ๔.๒ หน้าที่และอ านาจ 
  ๑) คณบดีคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
  หน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของคณะ/ วิทยาลัย โดยจะให้มีรองคณบดี
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติการด้วยก็ได้ อนึ่ง คณบดีย่อมเป็นผู้แทนในกิจการทั่วไปของคณะ และรองคณบดี     
มีอ านาจหน้าที่ตามท่ีคณบดีมอบหมาย 
  ๒) หัวหน้าหน่วยงานห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
   ๑.๑) มอบหมายงานให้ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดตามภาระงานหลัก หรือภาระงานอ่ืน ๆ 
ตามเห็นสมควร 
   ๑.๒) ตรวจสอบความถูกต้องของผลงานที่ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดได้ด าเนินการจัดท า
ขึ้น 
   ๑.๓) พิจารณาเอกสารก่อนลงนามอนุมัติ  เ พ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
   ๑.๔) ติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้เกี่ยวกับงานห้องสมุด 
   ๑.๕) ด าเนินการจัดห้องสมุดให้มีวัสดุ  ครุภัณฑ์ ทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ           
ทีเ่พียงพอแก่การให้บริการ 
   ๑.๖) รับผิดชอบการติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องสมุด 
   ๑.๗) รับผิดชอบการติดตามดูแลการจัดห้องสมุดให้มีความสะอาดเป็นระเบียบ
เรียบร้อยสวยงาม มีบรรยากาศของห้องสมุดที่ดี 
   ๑.๘) ประเมินผลการปฏิบัติงานห้องสมุด เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
  ๓) บรรณารักษ์ หรือผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  
   ด้านการปฏิบัติ 
   ๒.๑) ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรของ
คณะที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศมาให้บริการในห้องสมุด รวมทั้งรับผิดชอบ ดูแล
ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด เช่น หนังสือ วารสาร งานนิพนธ์ CD - Rom เป็นต้น เพ่ือให้มี
ทรัพยากรสารสนเทศที่เพียงพอในการให้บริการ 
   ๒.๒) วิเคราะห์ และจ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์          
สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือจัดท ารายการบรรณานุกรมและบันทึกลงโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
   ๒.๓) จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นให้บริการ และตรวจสอบความถูกต้องใน
การจัดเก็บ 
   ๒.๔) จัดท าสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
   ๒.๕) ด าเนินการจัดห้องสมุดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ และเทคโนโลยีที่
ทันสมัย 
   ๒.๖) ดูแลห้องสมุดให้มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม มีบรรยากาศ
ของห้องสมุดที่ดี 



๖ 

 
   ๒.๗) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด เช่น เพจ “ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์ ม.บูรพา” ทาง facebook เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิด       
ความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
   ด้านการบริการ 
   ๒.๘) ให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด ที่สะดวกรวดเร็วให้
สอดคล้องกับความต้องการและเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากที่สุด 
   ๒.๙) ให้บริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตส าหรับใช้ในการค้นคว้า 
   ๒.๑๐) ให้ค าแนะน าในการสืบค้น ตอบค าถาม และช่วยการค้นคว้า เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าเอกสาร หนังสือ และรายงานต่าง ๆ ของผู้ใช้บริการมากที่สุด 
   ด้านการวางแผน 
   ๒.๑๑) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   ด้านการประสานงาน 
   ๒.๑๒) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ผลตามท่ีก าหนดไว้ 
   ๒.๑๓) ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
   ๒.๑๔) เป็นผู้ประสานงานกองบรรณาธิการวารสารการเมือง การบริหาร และ
กฎหมาย และวารสารเศรษฐศาสตร์การเมือง  
   ๒.๑๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕. การตรวจเอกสาร 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ในครั้งนี้ ได้มีการตรวจสอบแนวคิด ทฤษฏี และเอกสารวิจัยที่
เกี่ยวข้องในประเด็นที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เห็นแนวทางปฏิบัติ รายละเอียดหรือกิจกรรมที่มีคุณภาพใน
การพัฒนากระบวนการ คุณภาพ/ มาตรฐานในการปฏิบัติงานในกระบวนการที่เลือกจัดท าคู่ มือฯ     
เป็นส าคัญ ประกอบไปด้วย 
 ๑.  บริการยืม - คืนของห้องสมุด 
 ๒.  ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 ๓.  โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM (Union Library Management) 
 ๔.  จรรยาบรรณของบรรณารักษ์ 
 ๕.  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  



๗ 

 
 ๑. บริการยืม – คืนของห้องสมุด 
 บริการยืม – คืน เป็นบริการที่จัดขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกและประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการ
ในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดท่ีห้องสมุดจัดหามาไว้  
 ความส าคัญของงานบริการยืม - คืน 
 ๑. การควบคุมบริการยืม - คืน  ผู้ใช้ทุกคนสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศและได้รับ
บริการอย่างเท่าเทียม ตอบสนองความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้ได้ 
 ๒. ประชาสัมพันธ์ห้องสมุด จุดยืม - คืนเป็นบริการแรกท่ีผู้ใช้เมื่อเข้ามายังห้องสมุดสามารถ
พบได้เป็นจุดแรก การบริการที่ประทับใจ ย่อมมีผลต่อทัศนคติของผู้ใช้และยังเป็นส่วนหนึ่งของการ
ตัดสินคุณภาพการให้บริการ หากสามารถท าให้ผู้ใช้ประทับใจก็จะท าให้ผู้กลับมาใช้และบอกต่อ      
อีกด้วย (Library Service, ๒๕๕๔, ออนไลน์)  
 ความรู้และทักษะในการให้บริการ 
 ๑. รักในงานบริการ มีความอดทนสูง 
 ๒. มีความรู้เกี่ยวกับทรัพยากรที่มีไว้บริการ 
 ๓. มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ และสามารถใช้งานโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ  ULibM 
(Union Library Management) 
 ๔. มีไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
 ๕. มีมนุษยสัมพันธ์ดี 
 คุณสมบัติของบรรณารักษ์ฝ่ายบริการ 
 ผู้ที่เป็นบรรณารักษ์ในส่วนบริการยืม - คืนนั้น ไม่ว่าจะเป็นในส่วนองค์กรขนาดเล็กหรือ
ใหญ่ก็ตาม จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 ๑. ตระหนักถึงองค์ประกอบทางด้านเทคนิคใหม่ ๆ ที่จะสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในด้าน
การบริการยืม - คืน น าเทคนิคเหล่านั้นมาพัฒนาให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้ น และที่ส าคัญต้องมี          
ความทันสมัย เพ่ือให้ผู้รับบริการทุกคนมีโอกาสที่จะได้รับความรู้ใหม่ ๆ 
 ๒. รับรู้ในความต้องการของผู้ใช้ และมุ่งเน้นในด้านคุณภาพของการบริการ  (บริการยืม - 
คืน (Circulation Service, ๒๕๕๔, ออนไลน์) 
 
 ๒. ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ   
 ทรัพยากรสารสนเทศประกอบด้วย ค า ๒ ค า คือ ทรัพยากร และ สารสนเทศในความหมาย
ของทรัพยากร คือ ทรัพย์สิ่งของที่มีค่า ส่วน สารสนเทศ หรือสารนิเทศ  หมายถึง ข้อมูล ข่าวสาร 
ความรู้เมื่อน าค าว่าทรัพยากรและสารสนเทศมารวมกัน  จึงหมายถึง สื่อประเภทต่าง ๆ ที่ได้บันทึก
ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความคิด ประสบการณ์ ที่เป็นแก่นหรือเนื้อหาส าคัญที่ได้จ าแนก ชี้แจง
แสดงออกให้ปรากฏโดยผ่านกระบวนการ กลั่นกรอง เรี ยบเรียง และประมวลไว้โดยใช้ภาษา 
สัญลักษณ์ ภาพ รหัส และอ่ืน ๆ และมีการบันทึกด้วยวิธีการต่าง ๆ ลงในวัสดุที่เป็นรูปธรรมสัมผัสได้ 
เช่น หนังสือ วารสาร จุลสาร โสตทัศนวัสดุ รวมถึงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ซีดี – รอม ซึ่งสถาบันบริการ
สารสนเทศได้คัดเลือก และจัดหามาให้บริการแก่ผู้ใช้  (ปราณี  วงศ์จ ารัส, ม.ป.ป., ออนไลน์) 



๘ 

 
 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
 สารสนเทศสามารถจ าแนกตามวัสดุที่บันทึกได้ ๒ ประเภท คือ วัสดุตีพิมพ์ และวัสดุ        
ไม่ตีพิมพ์ ดังนี้ (Virginia Tech Libraries, ๒๐๑๔ อ้างถึงใน แววตา เตชาทวีวรรณ, ๒๕๕๑, หน้า     
๓-๗) 
 ๑.  วัสดุตีพิมพ์ (Printed materials) หมายถึง วัสดุที่บันทึกสารสนเทศไว้บนแผ่นกระดาษ
เป็นหลัก และสื่อความหมายด้วยตัวอักษรหรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ วัสดุตีพิมพ์มีหลายประเภท ดังนี้ 
   ๑.๑  หนังสือ (Books) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่ตีพิมพ์เป็นตัวอักษร อาจมี
ภาพและแผนภูมิประกอบเพ่ืออธิบายเรื่องราว เหตุการณ์ วิชาความรู้ต่าง ๆ หนังสือมีหลายประเภท 
แต่ละประเภทมีลักษณะแตกต่างกัน ดังนี้ 
     ๑.๑.๑  หนังสือวิชาการ (Academic Books) เป็นหนังสือที่มุ่งให้ความรู้ใน
สาขาวิชาต่าง ๆ ตามหลักวิชาการ ส าหรับใช้ในการศึกษาค้นคว้าหรือเพ่ิมพูนความรู้เป็นหลัก 
     ๑.๑.๒ หนังสือต ารา (Text Books) เป็นหนังสือวิชาการประเภทหนึ่งที่เขียน
ขึ้นตามหลักสูตรการศึกษา ใช้ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนในระดับต่าง ๆ ได้แก่ หนังสือ
แบบเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน และหนังสือคู่มือครู 
     ๑.๑.๓ หนังสืออ้างอิง (Reference Books) เป็นหนังสือที่เขียนหรือเรียบเรียง
ขึ้นโดยผู้ทรงคุณวุฒิ มุ่งให้ข้อเท็จจริงและเรื่องราวต่าง ๆ เป็นหลัก และน าเสนออย่างกะทัดรัด ใช้อ่าน
เพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพ่ือตอบค าถามที่ต้องการ โดยไม่จ าเป็นต้องอ่านทั้งเล่ม ดังนั้นการล าดับเนื้อหา
จะง่ายต่อการค้นหาเรื่องราว เช่น พจนานุกรม สารานุกรม นามานุกรม บรรณานุกรม ดัชนีและ
สาระสังเขป เป็นต้น 
     ๑ .๑ .๔ วิทยานิพนธ์ /  ปริญญานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์  ( These and 
Dissertations) เป็นบทนิพนธ์ที่ผู้เรียนเป็นผู้เรียบเรียงขึ้นเพ่ือประกอบในการส าเร็จการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา ซึ่งรวมทั้งโครงงานและสารนิพนธ์ (Project) ซึ่งเป็นงานนิพนธ์ขนาดเล็ก เนื้อหาเป็นผล
จากการศึกษาค้นคว้าในเรื่องที่ผู้เรียนมีความสนใจและค้นหาค าตอบจากเรื่องนั้น ๆ 
     ๑.๑.๕ หนังสือความรู้ทั่วไป (General Readings) เป็นหนังสือที่ผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือมีความสนใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเรียบเรียงขึ้น เพ่ือให้บุคคลที่มีความสนใจในเรื่องนั้นได้อ่านเพ่ือ
ศึกษาหาความรู้ 
     ๑.๑.๖ มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (Industry standards) เป็นเอกสาร
ที่ใช้เป็นเกณฑ์หรือข้อก าหนดคุณภาพหรือปริมาณของผลิตภัณฑ์ ซึ่งผ่านการเห็นชอบโดยองค์กรที่
ได้รับการรับรอง สามารถน าไปใช้อ้างอิงทางการค้าและทางกฎหมายได้ 
     ๑.๑.๗ สิทธิบัตร (Patents) เป็นหนังสือส าคัญหรือเอกสารจดทะเบียน
สิ่งประดิษฐ์ เพ่ือแสดงกรรมสิทธิ์และคุ้มครองสิทธิของผู้ประดิษฐ์หรือออกแบบผลิตภัณฑ์ 
     ๑.๑.๘ สิ่งพิมพ์รัฐบาล (Government Publications) เป็นสิ่งพิมพ์ที่ให้ข้อมูล
ข่าวสาร หรือความรู้ใด ๆ ที่ผลิตโดยหน่วยงานราชการ 
     ๑.๑.๙ รายงาน (Reports) เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาเฉพาะเจาะจงเรื่องใดเรื่อง
หนึ่ง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออธิบายสิ่งที่ผู้เขียนได้ค้นคว้า ส ารวจ หรือรวบรวมข้อมูลเพ่ือสื่อให้ผู้อ่าน
กลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง เช่น รายงานการวิจัย รายงานการประชุมวิชาการ รายงานประจ าปี เป็นต้น 



๙ 

 
     ๑.๑.๑๐ นวนิยาย (Novels) เป็นเรื่องแต่งขนาดยาวที่เกิดจากจินตนาการของ     
ผู้แต่งที่สมมุติตัวละคร เหตุการณ์ เรื่องราว และสถานการณ์ขึ้นมา หรืออาจแทรกข้อเท็ จจริงบ้าง     
แต่มุ่งให้ความบันเทิงแก่ผู้อ่านเป็นส าคัญ 
     ๑.๑.๑๑ เรื่องสั้น (Short Stories) เป็น เรื่องแต่งขนาดสั้นที่ เกิดจาก
จินตนาการของผู้แต่งที่สมมุติตัวละคร เหตุการณ์ เรื่องราว และสถานการณ์ขึ้นมา หรืออาจแทรก
ข้อเท็จจริงบ้าง     เนื้อเรื่องจะไม่ซับซ้อน ใช้ตัวละครไม่มาก การด าเนินเรื่องจะรวดเร็วกว่านวนิยาย 
น าเสนอแนวคิดเพียงแนวเดียวเท่านั้น และมุ่งให้ความบันเทิงแก่ผู้อ่านเป็นส าคัญเช่นเดียวกับนวนิยาย 
     ๑.๑.๑๒ หนังสือส าหรับเด็กและเยาวชน (Easy Books) เป็นหนังสือที่เขียน
ขึ้นให้เด็กและเยาวชนอ่าน หรือผู้ใหญ่อ่านให้เด็กฟัง ลักษณะของหนังสือจะเน้นรูปภาพ ซึ่งมีเนื้อหา
เหมาะสมกับวัย ความรู้ และความสามารถของเด็ก เป็นหนังสือที่ส่งเสริมนิสัยรักการอ่านให้กับเด็ก
และเยาวชน หนังสือส าหรับเด็กเล็กจะมุ่งเน้นเสริมสร้างการเจริญเติบโตของสมอง สติปัญญา จึงนับว่า
เป็นหนังสือที่ส าคัญยิ่งต่อพัฒนาการของเด็ก ส่วนหนังสือส าหรับเยาวชนเป็นหนังสือส าหรับเด็กวัยรุ่น 
จะเน้นการเรียนรู้ในการปรับตัวให้เข้ากับสังคมและสถานการณ์ต่าง ๆ  
   ๑.๒  วารสารและนิตยสาร (Periodicals) หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่ให้ข้อมูลเนื้อหาที่
ทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ จัดพิมพ์อย่างต่อเนื่องกันตามเวลาที่ก าหนดไว้ภายใต้ชื่อเรื่องเดียวกัน และมี
ก าหนดระยะเวลาการออกสม่ าเสมอ เช่น รายสัปดาห์ รายปักษ์ รายเดือน เป็นต้น เนื้อหาจะ
ประกอบด้วย บทความ ข้อเขียนทางวิชาการ จดหมาย ข่าว เกร็ดความรู้ ซึ่งมีเนื้อหาหลากหลายและ
ผู้เขียนหลายคนด้วยกัน โดยปกติสิ่งพิมพ์ที่ใช้ชื่อว่า วารสาร (Journals) จะมีเนื้อหาเน้นหนักด้าน
วิชาการและสาระความรู้ต่าง ๆ ส่วนนิตยสาร (Magazines) จะมุ่งเน้นด้านบันเทิง และสารคดี          
เบาสมอง 
   ๑.๓  หนังสือพิมพ์ (Newspapers) หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่มี เนื้อหามุ่งเสนอข่าว      
ความเคลื่อนไหวของเหตุการณ์ ในปัจจุบันที่ทันต่อเหตุการณ์ และเสนอเรื่องราวที่ก าลังเป็นที่สนใจทั้ง
ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม ธุรกิจ การศึกษา อาชีพ กีฬา บันเทิง ฯลฯ หนังสือพิมพ์จะออกตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดและตามล าดับต่อเนื่องกันไป เช่น รายวัน รายสามวัน รายสัปดาห์ เป็นต้น       
โดยมุ่งเน้นการเสนอข่าวเป็นหลัก 
   ๑.๔  จุลสาร (Pamphlets) หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาสั้น ๆ มุ่งให้ความรู้เฉพาะ
เรื่องและจบสมบูรณ์ในเล่ม มีความหนาไม่เกิน ๖๐ หน้า เนื้อเรื่องส่วนใหญ่ในจุลสารจะเป็นเรื่องที่    
คนทั่วไปสนใจในช่วงระยะเวลาหนึ่ง และมักเป็นเรื่องใหม่ที่ยังไม่เคยมีการจัดพิมพ์มาก่อน จุลสาร      
จึงเป็นแหล่งความรู้อีกแหล่งที่ใช้เป็นประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้าหรืออ้างอิง 
   ๑.๕  กฤตภาค (Clippings) หมายถึง ข่าว บทความ หรือรูปภาพ ที่ตัดหรือท าส าเนา
ภาพ (Scan) จากหนังสือพิมพ์ วารสาร หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดจะคัดทิ้งหรือจ าหน่ายออกจาก
ห้องสมุด แล้วน ามาผนึกลงบนแผ่นกระดาษ พร้อมทั้งระบุแหล่งที่มาของข่าว บทความ หรือรูปภาพ
นั้น เพ่ือจัดเก็บส าหรับใช้ประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้า การจัดเก็บกฤตภาคกระท าโดยใส่แฟ้มเรียงไว้
ในตู้เอกสารตามล าดับอักษรเรื่องของกฤตภาคนั้น หรืออาจจัดเก็บในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือสะดวกในการค้นหาและเรียกดูผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์ 



๑๐ 

 
 ๒.  วัสดุไม่ตี พิมพ์ (Non-printed Materials) หมายถึง วัสดุที่บันทึกและถ่ายทอด
สารสนเทศด้วยสัญลักษณ์ ภาพ แสง สี เสียง หรือในรูปแบบอ่ืนนอกเนือจากวัสดุตีพิมพ์ โดยแบ่งเป็น 
๓ ประเภท ได้แก่ 
   ๒.๑  โสตทัศนวัสดุ (Audio-visual Materials) หมายถึง วัสดุที่รับและถ่ายทอด
สารสนเทศโดยผ่านทางประสาทหูและประสาทตา โสตทัศนวัสดุมีพัฒนาการที่ยาวนาน ปัจจุบัน
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานมัลติมีเดียได้อย่างสะดวก จึงท าให้โสตทัศนวัสดุไม่เป็นที่นิยมใช้
หรือถูกเลิกใช้ โสตทัศนวัสดุที่ยังคงพบเห็นอยู่ในปัจจุบัน ได้แก่ 
     ๒.๑.๑  สไลด์ (Slides) เป็นภาพนิ่งที่ถ่ายลงบนฟิล์มสไลด์และน ามาผนึกด้วย
กรอบกระดาษแข็งหรือพลาสติก ขนาดที่นิยมใช้ทั่วไป คือ ฟิล์มขนาด ๓๕ มม. หรือ ๒x๒ นิ้ว การใช้
สไลด์จะใช้กับเครื่องฉายสไลด์ให้ภาพปรากฎบนจอ หรือเครื่องดูสไลด์แบบมีจอในตัวเครื่อง 
     ๒.๑.๒ ภาพยนตร์ (Motion Pictures) เป็นภาพถ่ายที่แสดงความเคลื่อนไหว
ที่ต่อเนื่องดูเป็นธรรมชาติ ขนาดของฟิล์มมีหลายขนาด ได้แก่ ๘ มม. ๑๖ มม. และ ๓๕ มม.               
มีบันทึกเสียงบรรยายหรือเสียงพากย์ไปด้วย การใช้ฟิล์มภาพยนตร์ต้องใช้กับเครื่องฉายภาพยนตร์     
ตามขนาดของฟิล์ม 
     ๒.๑.๓ เทปวีดิทัศน์ (Video Tapes) เป็นวัสดุที่บันทึกภาพและเสียงลงบน
แถบแม่เหล็ก บรรจุในตลับและฉายทางจอโทรทัศน์ด้วยเครื่องเล่นวีดิทัศน์ 
     ๒.๑.๔ เทปบันทึกเสียง (Audio Tapes) เป็นวัสดุบันทึกเสียงลงบนแถบ
แม่เหล็ก บรรจุในตลับ สามารถลบเสียงเดิมหรือบันทึกใหม่ได้ และใช้กับเครื่องเล่นเทปบันทึกเสียง 
     ๒.๑.๕ แผ่นเสียง (Phonodiscs) เป็นวัสดุที่ลักษณะเป็นแผ่นบางรูปวงกลม 
พ้ืนผิวเป็นร่อง ต้องใช้หัวเข็มของเครื่องเล่นแผ่นเสียงวางบนร่อง จึงจะเกิดเสียงตามที่บันทึกไว้          
ส่วนใหญ่มักใช้บันทึกเพลงและดนตรี ใช้ฟังอย่างเดียว ผู้ใช้ไม่สามารถบันทึกหรือแก้ไขได้  เช่น เทป
บันทึกเสียง ปัจจุบันไม่มีผู้ผลิตและเป็นของสะสมส าหรับผู้ชื่นชอบผลงาน 
     ๒.๑.๖ หุ่นจ าลอง (Models) เป็นวัสดุที่แสดงลักษณะ ๓ มิติ คล้ายกับของ
จริง ซึ่งอาจมีขนาดเท่าของจริง ย่อขนาด หรือขยายใหญ่กว่าของจริง เช่น หุ่นขี้ผึ้ง หุ่นแสดงร่างกาย
มนุษย์ ลูกโลก เป็นต้น ใช้ประโยชน์เพื่อการศึกษา ท าความเข้าใจในเรื่องใดเรื่องหนี่ง  
     ๒.๑.๗ ของจริงและของตัวอย่าง (Realia and Specimens) หมายถึง สิ่งของ
ที่คงสภาพแท้จริงตามธรรมชาติของสิ่งนั้น ๆ เช่น เหรียญ แสตมป์ เป็นต้น ส่วนของตัวอย่าง หมายถึง     
ของจริงที่น ามาเพียงบางส่วนหรือไม่เหมือนจริงทั้งหมด เช่น หิน แมลง เป็นต้น 
     ๒.๑.๘ แผนที่ เป็นวัสดุกราฟิกที่แสดงให้เห็นรูปร่างลักษณะภูมิประเทศ ซึ่งมี
หลายรูปแบบ ได้แก่ แผนที่ (Map) หนังสือแผนที่ (Atlas) และลูกโลก (Globe) 
   ๒.๒  วัสดุย่อส่วน (Microfilms) หมายถึง วัสดุสารสนเทศที่ถ่ายย่อส่วนให้มีขนาด
เล็กจนไม่อาจอ่านได้ด้วยตาเปล่า การใช้งานต้องใช้เครื่องอ่านวัสดุย่อส่วนโดยเฉพาะ ห้องสมุดและ
บางองค์กรจัดท าวัสดุย่อส่วนสิ่งพิมพ์ที่ต้องการสงวนรักษา เนื่องจากใช้แทนสิ่งพิมพ์ที่เสื่อมสลายหรือ
ต้องการประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บ วัสดุย่อส่วนมีหลายประเภท ดังนี้ 



๑๑ 

 
     ๒.๒.๑ ไมโครฟิล์ม (Microfilms) เป็นฟิล์มม้วนยาวประมาณ ๑๐๐ ฟุต        
มีหลายขนาดที่นิยมใช้มาก ได้แก่ ขนาด ๓๕ มม. ซึ่งให้ความสะดวกในการบันทึกสารสนเทศของ
สิ่งพิมพ์ที่มีขนาดยาวหรือต่อเนื่อง เช่น วารสารฉบับย้อนหลัง หนังสือพิมพ์ เป็นต้น 
     ๒.๒.๒ ไมโครฟิช (Microfiches) เป็นแผ่นฟิล์มโปร่งใสรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า          
มีหลายขนาด ได้แก่ ๓x๕ นิ้ว ๔x๖ นิ้ว และ ๕x๘ นิ้ว ซึ่งภาพจะเรียงในลักษณะตาราง มักใช้บันทึก
ข้อมูลที่มีขนาดสั้น ไม่ต่อเนื่อง เช่น หนังสือ วิทยานิพนธ์ เป็นต้น 
     ๒.๒.๓ ไมโครการ์ด (Microcards) เป็นแผ่นฟิล์มทึบแสง ขนาด ๓x๕ นิ้ว และ    
๔x๖ นิ้ว มีลักษณะใกล้เคียงกับไมโครฟิช บรรจุข้อมูลแบบย่อส่วนได้บัตรละ ๓๖-๔๘ หน้า และ        
ไม่สามารถท าส าเนาได้ 
   ๒.๓  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่
จัดเก็บในรูปสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องใช้เครื่องแปลงสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ให้เห็นสัญญาณภาพ
และเสียง เครื่องที่ ใช้กันส่วนใหญ่ คือ คอมพิวเตอร์ที่มี อุปกรณ์อ่านสัญญาณของสื่อเหล่านี้                
สื่ออิเล็กทรอนิกส์มีพัฒนาและเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วและมีรูปแบบที่หลากหลาย สื่ออิเล็กทรอนิกส์
ที่แพร่หลายในปัจจุบัน ได้แก่ 
     ๒.๓.๑ ซีดีรอม (Compact Disc Read Only Memory: CD-ROM) เป็นแผ่น
พลาสติกวงกลมเคลือบด้วยอลูมิเนียมและวัสดุเคลือบผิว ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง ๑๒ เซนติเมตร หรือ
ขนาด ๔.๗๕ นิ้ว ซีดีรอม ๑ แผ่นสามารถจุข้อมูลที่เป็นตัวอักษรได้ประมาณ ๖๐๐ ล้านตัวอักษร หรือ
ประมาณ ๒๕๐,๐๐๐ หน้ากระดาษ จึงสามารถจัดเก็บสารสนเทศได้จ านวนมาก ทั้งที่เป็นหนังสือ 
รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว เสียงต่าง ๆ การใช้งานบันทึกหรืออ่านต้องใช้แสงโดยผ่านเครื่องเล่นซีดีรอม 
ส่วนแผ่นซีดีรอมแบบเขียนได้ (Rewritable: RW) สามารถบันทึกและลบข้อมูลได้หลายครั้ง 
     ๒.๓.๒ ดีวีดี  (Digital DVD; Digital Versatile Disc) เป็นแผ่นข้อมูลแบบ
บันทึกด้วยแสง (Optical disc) ที่ใช้บันทึกข้อมูลต่าง ๆ เช่น ภาพยนตร์ เป็นต้น โดยให้คุณภาพของ
ภาพและเสียงที่ดี ดีวีดีถูกพัฒนามาใช้แทนซีดีรอม โดยใช้แผ่นที่มีขนาดเดียวกัน (เส้นผ่าศูนย์กลาง ๑๒ 
เซนติเมตร) แต่ว่ามีความละเอียดในการบันทึกท่ีหนาแน่นกว่า สามารถบันทึกข้อมูลได้มากกว่าซีดีรอม 
๗-๒๔ เท่า โดยดีวีดีหนึ่งแผ่นนั้นสามารถบันทึกข้อมูลได้ตั้งแต่ ๔.๗ ถึง ๑๗.๑ กิกกะไบต์ ในขณะที่
ซีดีรอมจะบันทึกได้ประมาณ ๗๐๐ เมกะไบต์เท่านั้น การใช้งานต้องมีเครื่องเล่นดีวีดีต่อกับโทรทัศน์
หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ ส่วนดีวีดีแบบเขียนได้ (RW) สามารถบันทึกและลบข้อมูลได้ 
     ๒.๓.๓ ฐานข้อมูลออนไลน์  (Online Database) เป็นแหล่ งรวบรวม
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ของบทความ หนังสือ และเอกสารต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
สืบค้นจากคอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่าย 
     ๒.๓.๔ เว็บไซต์ต่าง ๆ น าเสนอข้อมูลข่าวสารด้านต่าง ๆ ทั้งด้านวิชาการ 
สุขภาพ บันเทิง การเมือง กีฬา ฯลฯ ซึ่งปัจจุบันนับเป็นแหล่งรวมของสารสนเทศจ านวนมหาศาล 
สามารถแพร่กระจายได้อย่างกว้างขวางและรวดเร็ว 
 นอกจากนี้สารสนเทศสามารถจ าแนกได้ตามแหล่งก าเนิดเพ่ือการพิจารณาเลือกใช้ 
แบ่งเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 



๑๒ 

 
  ๑) สารสนเทศปฐมภูมิ (Primary Source) หมายถึง สารสนเทศที่ได้มาจากต้นแหล่ง
ที่ผลิตหรือเผยแพร่โดยตรง จึงให้ข้อมูลที่น่าเชื่อถือที่สุด ซึ่งอาจเป็นผลงานจากความคิดริเริ่ม  
การศึกษาค้นคว้า การปฏิบัติ การทดลอง การวิจัย และการค้นพบทฤษฎีใหม่ สารสนเทศปฐมภูมิที่  
พบเห็นโดยทั่วไป เช่น บันทึก (Memorandum) ต้นฉบับตัวเขียน (Manuscript) จดหมายเหตุ 
(Archives) การสัมภาษณ์บุคคล รายงานการวิจัย บทความวิจัย ปริญญานิพนธ์/ วิทยานิพนธ์ รายงาน
การประชุมและสัมมนา สิทธิบัตร เอกสารมาตรฐาน ซอฟต์แวร์ เป็นต้น 
  ๒) สารสนเทศทุติยภูมิ (Secondary Source) หมายถึง สารสนเทศที่รวบรวมจาก
สารสนเทศปฐมภูมิและ/ หรือสารสนเทศทุติยภูมิ และน ามาเรียบเรียงขึ้นใหม่ โดยการรวบรวม      
สรุปย่อเรื่อง หรือจัดหมวดหมู่ เพ่ือให้ผู้อ่านได้รับเนื้อหาสาระเกี่ยวกับความรู้และวิชาการเฉพาะเรื่อง 
เช่น หนังสือ ต ารา บทความวิชาการ บทความปริทรรศน์ สาระสังเขป รายงาน พจนานุกรม 
สารานุกรม เป็นต้น 
  ๓) สารสนเทศตติยภูมิ (Tertiary Source) หมายถึง สารสนเทศที่ไม่ได้ให้เนื้อหา
สาระความรู้โดยตรง แต่จะชี้แนะแหล่งให้ผู้อ่านสามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีต้องการได้ เช่น ฐานข้อมูล
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดหรือที่เรียกว่า โอแพค (OPAC) ดรรชนี บรรณานุกรม 
บรรณนิทัศน์หรือหนังสือแนะน าวรรณกรรม เป็นต้น 
 
 ๓.  โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM (Union Library Management) 
 ระบบห้องสมุด อัตโนมัติ  ULibM (Union Library Management) เป็นระบบที่ เกิ ด     
บูรณาการจากประสบการณ์การท างานไม่น้อยกว่าสิบปีทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและงาน
ห้องสมุดตลอดจนผู้พัฒนา ได้ท างานกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติขนาดใหญ่ระดับมหาวิทยาลัย ทั้งใน
ประ เทศและต่ า งประ เทศ  ไม่ ว่ า จ ะ เป็ น ระบบ  INNOPAC, VTLS, HORIZON ฯลฯ  อีกทั้ ง 
ระบบสหบรรณานุกรม (Union Catalog) ในประเทศไทยและญี่ปุ่น ท าให้น าความรู้ ความช านาญ
และประสบการณ์มาพัฒนาระบบส าหรับห้องสมุดขนาดกลาง และขนาดเล็ก ให้ได้มาตรฐานสากล 
(MARC๒๑) ในการจัดเก็บและการค้นคืนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้แหล่งสารสนเทศหรือห้องสมุด   
มีระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่ได้มาตรฐานสากลใช้งาน และสามารถ เชื่อมต่อแลกเปลี่ยนข้อมูล 
(ISO๒๗๐๙) กับระบบห้องสมุดอ่ืนได้ในอนาคตซึ่งผู้พัฒนาระบบได้พัฒนาอย่างต่อเนื่อง ท าให้ผู้ที่จะ
เลือกใช้โปรแกรมสามารถไว้วางใจในการพัฒนาและดูแลระบบต่อไปในอนาคต 
 โดยระบบห้องสมุดนี้มีการพัฒนาความสามารถอย่างต่อเนื่อง ดังเช่น ระบบเชื่อมประสาน
กับผู้ใช้ และผู้ปฏิบัติงาน การลงรายการ (Catalog) Marc, Non Marc ง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้น ฟังก์ชั่น 
Bibstream การเชื่อมโยงกับห้องสมุดอ่ืนผ่าน Z๓๙.๕๐ and OAI เพียงมีรายชื่อหนังสือ ระบบจะ
ท างานให้เองอัตโนมัติเย็นกลับบ้านเช้าตื่นมาได้  Marc เลย การเชื่อมต่อกับระบบยืมคืนด้วย RFID 
ผ่าน sip๒ Protocol ยืมคืนด้วยลายนิ้วมือ Barcode and QRcode ระบบ Single Search สืบค้น
ครั้งเดียวไปทุกห้องสมุด Union Circulation ยืมคืนในเครือข่ายห้องสมุดร่วมกัน ก าหนดการสร้าง
ระบบสถิติด้วยตนเอง Create list, สนับสนุนการให้ผ่านบริการ Mobile Phone, Tablet ทั้งส่วน
สืบค้นและผู้ ใช้บริการยืมเองอัตโนมัติ  (Ulib-Borrow - Lane) ฯลฯ นอกจากนี้ระบบ UMedia         



๑๓ 

 
ที่รองรับการจัดเก็บและน าเสนอสื่อมัลติมีเดีย ปัจจุบันเป็นระบบห้องสมุดที่ถูกเลือกใช้มากระบบหนึ่ง
ในประเทศไทย (ส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ, ม.ป.ป., ออนไลน์)  
 
 ๔. จรรณยาบรรณของบรรณารักษ์  
 การท างานด้านบริการสารนิเทศ ผู้ให้บริการต้องมีคุณสมบัติที่แตกต่างออกไปจาก
บรรณารักษ์ด้านอ่ืน ๆ ดังนี้ (บังอร ปาปะไพ, ๒๕๖๒, หน้า ๘ - ๙) 
 หมวดที่ ๑ จรรยาบรรณต่อผู้ใช้บริการ  
 ๑. ให้ค านึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืนใด  
 ๒. ให้ใช้วิชาชีพที่ได้ศึกษามาให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถ  
 ๓. ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้โดยไม่ค านึง ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา และสังคม ลัทธิการเมือง 
 หมวดที่ ๒ จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  
 ๑. ไม่ประพฤติหรือกระท าผิดใด ๆ อันเป็นเหตุให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพแห่งตน  
 ๒. ต้องศึกษาและแสวงหาความรู้ เพ่ือให้ตนมีวุฒิเข้าขั้นมาตรฐาน ที่สถาบันวิชาชีพก าหนด
ไว้ และหมั่นเพียรฝึกฝนทักษะตลอดจนหาวิธีการใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน  
 ๓. ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือส่งเสริมเกียรติคุณของวิชาชีพร่วมอาชีพและ   
เพ่ือพัฒนาวิชาชีพ  
 ๔. ไม่ฝักใฝ่ในการเพ่ิมพูนฐานะทางเศรษฐกิจส่วนตนจนเป็นการบั่นทอนการปฏิบัติงานใน
หน้าที่  
 หมวดที่ ๓ จรรณยาบรรณต่อเพื่อนร่วมงาน  
 ๑. ให้ความยกย่องและนับถือผู้ร่วมงานและผู้ร่วมอาชีพทุกระดับที่มีความรู้ความสามารถ
และความประพฤติดี  
 ๒. ให้ความเคารพและการยอมรับในข้อตกลงที่เป็นมิตรของที่ประชุม  
 ๓. รักษาและแสวงหามิตรภาพระหว่างผู้ร่วมงานและผู้ร่วมอาชีพ  
 ๔. ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องยึดมั่นคุณธรรมในการปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่มี
อคติในการแต่งตั้งการพิจารณาความดีความชอบและการลงโทษ  
 หมวดที ่๔ จรรยาบรรณต่อสถาบัน  
 ๑. รักษาประโยชน์และชื่อเสียงของสถาบัน และไม่กระท าการอันใด ที่จะเป็นทางท าให้เกิด
ความเสื่อมเสีย  
 ๒. ร่วมมือและปฏิบัติด้วยดีตามนโยบายที่ผู้บังคับบัญชาได้รับมา เพ่ือความก้าวหน้าของ
สถาบันโดยรวม  
 ๓. ไม่พึงใช้ชื่อและทรัพยากรของสถาบันเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือหมู่คณะโดยมิชอบ  
 หมวดที่ ๕ จรรณยาบรรณต่อสังคม  
 ๑. บรรณารักษ์ควรเป็นผู้น าที่เข้มแข็ง เพ่ือแสดงให้เห็นถึงบทบาทภาระหน้าที่ที่มีต่อการ
พัฒนาท้องถิ่น และการพัฒนาประเทศ  
 



๑๔ 

 
 ๒. พร้อมที่จะอุทิศตนเพ่ือประโยชน์ของชุมชน ด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริตและไม่เป็นการ
เสียหายต่อภาระหน้าที่ที่ปฏิบัติอยู่  
 ๓. ควรป้องกันมิให้กิจกรรมใด ๆ ที่เป็นภัยต่อสังคมแฝงไปในการด าเนินงานห้องสมุด   
 
 ๕. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
 วงเดือน เจริญ (๒๕๕๓, หน้า ๑๐๐ – ๑๐๑) ได้ศึกษาความพึงพอใจและความคาดหวังของ
ผู้ใช้บริการ ที่มีต่อการบริการสารสนเทศ ของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งศึกษาบริการด้าน    
ต่าง ๆ ๘ ด้าน ได้แก่ บริการยืม – คืน บริการจองหนังสือ บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า บริการ
แนะน าการใช้ ห้องสมุด บริการวิทยานิพนธ์บริการหนังสืออ้างอิง บริการรับฝากของ และการจัดที่นั่ง
อ่านหนังสือ ประชากรในการวิจัย ได้แก่ อาจารย์จ านวน ๒๗๔ คน และนิสิตจ านวน ๓๗๗ คน 
ผลการวิจัยพบว่า ๑) ความพึงพอใจและความคาดหวังของผู้ใช้บริการต่อบริการสารสนเทศ 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยู่ในระดับมาก ส่วนรายด้าน ผู้ใช้บริการมีความคาดหวัง
มากที่สุดคือ การจัดบริการที่นั่งอ่าน รองลงมาคือ บริการหนังสือจอง และบริการยืม – คืน              
๒) เปรียบเทียบความพึงพอใจ และเปรียบเทียบความคาดหวังของผู้ใช้บริการที่มีต่อบริการสารสนเทศ 
ของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จ าแนกตาม สถานภาพ พบว่า อาจารย์และนิสิตมี             
ความพึงพอใจในการใช้บริการแตกต่างกัน ๗ ด้าน ยกเว้น บริการ ตอบค าถามและช่วยค้นคว้าที่ไม่
แตกต่างกัน และมีความคาดหวังบริการทุกด้าน ไม่แตกต่าง   
 Snoj and Petermance (๒๐๐๑, pp. ๓๑๔ – ๓๒๑) ได้ศึกษาความส าคัญและระดับของ
คุณภาพบริการที่ได้รับใน ห้องสมุดคณะเศรษฐศาสตร์และห้องสมุดคณะบริหารธุรกิจของมหาวิทยาลัย
มาริเบอร์ ประเทศโลเวเนีย โดยศึกษาองค์ประกอบของคุณภาพบริการ ๕ ด้าน ได้แก่ด้านลักษณะทาง
กายภาพ ด้านอุปกรณ์และข้อมูล ด้านทรัพยากรสารสนเทศและด้านผู้ ให้บริการโดยใช้มาตราส่วน
ประมาณค่า ๕ ระดับผลการวิจัย พบว่า ด้านผู้ให้บริการมีความคาดหวังในระดับมากที่สุด ได้แก่                    
ผู้ให้บริการมีความเชี่ยวชาญความสามารถในการสื่อสารกับผู้ใช้บริการความไว้วางใจและการ
แสดงออกกับผู้ใช้บริการ ด้านทรัพยากรสารสนเทศ และด้านอุปกรณ์ผู้ใช้มีความคาดหวังในระดับมาก
ที่สุด ได้แก่ จ านวนหนังสือมีเพียงพอ ความสะดวกในการเข้าถึงตัวเล่มของหนังสือและวารสาร
ทรัพยากรมีความทันสมัยและสะดวกในการติดต่อส ารองหนังสือ ส าหรับระดับบริการที่ได้รับมากท่ีสุด
มี ๓ ข้อ ได้แก่ ข้อมูลมีการเชื่อมต่อเครือข่ายกับห้องสมุดอ่ืน มีความสะดวกในการติดต่อกับผู้
ให้บริการ และการสืบค้นข้อมูลจากรายการออนไลน์ของห้องสมุด ส่วนด้านผู้ใช้ ประเมินว่ามี
ความส าคัญมากที่สุดคือ ด้านผู้ให้บริการ และด้านที่มีความส าคัญน้อยที่สุดคือ ด้านลักษณะทาง
กายภาพ และด้านบริการสารสนเทศ   



๑๕ 

บทท่ี ๒ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
๑. โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 ประวัติความเป็นมาของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 พ.ศ. 2517 ได้มีการจัดตั้งภาควิชารัฐศาสตร์ ภายใต้คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย              
ศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน (มศว.บางแสน) ซึ่งเป็นปีเดียวกันกับที่วิทยาลัยวิชาการศึกษา        
บางแสน ได้รับการยกฐานะให้เป็น มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน ได้รับการยกฐานะเป็น 
มหาวิทยาลัยบูรพา ภาควิชารัฐศาสตร์ จึงอยู่ภายใต้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ส าหรับ
ภาควิชานิติศาสตร์ ได้ถูกจัดตั้งขึ้นในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ใน พ.ศ. 2544 
 ใน พ.ศ. 2550 มหาวิทยาลัยบูรพา ได้เปลี่ยนสถานภาพจากส่วนราชการเป็นมหาวิทยาลัย
ในก ากับของรัฐ สภามหาวิทยาลัยบูรพา จึงมีมติจัดตั้งคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เมื่อวันที่ 26 
มกราคม พ.ศ. 2550 โดยได้รวมภาควิชารัฐศาสตร์และภาควิชานิติศาสตร์ เข้าไว้ด้วยกัน 
 ต่อมาคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้จัดตั้งภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ ขึ้นใหม่ โดยแยก
ออกจากภาควิชารัฐศาสตร์เดิม เมื่อวันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2555 ในปัจจุบันจึงมี 3 ภาควิชา ได้แก่ 
ภาควิชารัฐศาสตร์ ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ และภาควิชานิติศาสตร์  
 
 วิสัยทัศน์ พันธกิจ จุดประสงค์ ค่านิยม วัฒนธรรมองค์การ สมรรถะหลัก คณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์ 
 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
 คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เป็นขุมปัญญาด้านการเมือง การปกครอง การบริหาร และ
กฎหมายแห่งภาคตะวันออก 
 
 พันธกิจ (Mission) : 
 1. สร้างบัณฑิตให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีความรู้ คุณธรรม ออกไปสร้างประโยชน์แก่สังคม 
 2. ผลิตงานวิชาการให้มีคุณภาพ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ทางวิชาการหรือการปฏิบัติงาน
สาธารณะ 
 3. บริการวิชาการตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยค านึงถึ ง             
ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 4. สืบทอด ประยุกต์วัฒนธรรม การเมือง การปกครอง การบริหาร กฎหมายไทยให้คงอยู่       
คู่สังคมไทย ภายใต้การเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
 
 



๑๖ 

 จุดประสงค์ (Purpose) : 
 1.  ทุกหลักสูตรของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับตามมาตรฐาน
ทางวิชาการด้านรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์ 
 2.  ผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
 3.  ผลงานวชิาการได้รับการตีพิมพ์ เผยแพร่ในวารสารที่ได้มาตรฐานสากล 
 4.  สร้างความเข้มแข็งทางด้านการเงินให้กับคณะด้วยงานวิจัยและบริการวิชาการ 
 5.  บริหารจัดการองค์การให้มีความคล่องตัวสูง 
 
 ค่านิยม (Value) : 
 จิตอาสา 
 
 วัฒนธรรมองค์การ (Corporate Culture) : 
 1.  มีความเป็นอิสระทางวิชาการ ลักษณะการท างานแบบยืดหยุ่น ยอมรับการ
เปลี่ยนแปลง และมีศักยภาพในการพัฒนาตนเอง 
 2.  มีจิตส านึกในการให้บริการ ท างานเป็นทีม เน้นการมีส่วนร่วม ประนีประนอม 
 
 สมรรถนะหลัก (Core Competency) : 
 เรียนรู้ ปรับตัว พัฒนา 
 
 อัตลักษณ์ : 
 ใฝ่เรียนรู้ จิตอาสา พัฒนาสังคม 
 
 เอกลักษณ์ : 
 เป็นแหล่งเรียนรู้ศาสตร์ทางทะเล ด้านรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์ในมิติ
ชายฝั่งทะเลตะวันออก 
 
 การผลิตบัณฑิต 
 ปัจจุบันคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์มีการจัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก รวม 12 หลักสูตร ดังนี้ 
 หลักสูตรระดับปริญญาตรี 5 หลักสูตร 
 1.  หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต 
 2.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารทั่วไป 
 3.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารท้องถ่ิน 
 4.  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
 5.  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ภาคบัณฑิต 
 



๑๗ 

 หลักสูตรระดับปริญญาโท 5 หลักสูตร 
 1.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 
 2.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์และความม่ันคง 
 3.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การเมืองและการจัดการปกครอง 
 4.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารงานยุติธรรมและสังคม 
 5.  หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต 
 หลักสูตรระดับปริญญาเอก 2 หลักสูตร 
 1.  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์และความม่ันคง 
 2.  หลักสูตรรัฐศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การเมืองและการจัดการ
ปกครอง 
 นอกจากนี้การบริการอ่ืน ๆ ตามพันธกิจของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ที่ให้บริการและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ให้กับนิสิตและบุคคลทั่วไป มีดังนี้  
 1.  งานวิจัยทางด้านการเมืองการปกครอง การบริหาร และกฎหมาย โดยเน้นพ้ืนที่ศึกษา
ในภูมิภาคตะวันออก โดยมี "วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย" วารสารวิชาการของ       
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งจะพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิชาการทั้งจากภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย และปัจจุบันวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมายอยู่ในฐานข้อมูล
ระดับชาติ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI ) กลุ่ม ๒ นอกจากนี้ยังมี “วารสารเศรษฐศาสตร์
การเมืองบูรพา” เป็นวารสารทางวิชาการสาขาเศรษฐศาสตร์การเมือง ตลอดจนสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือส่งเสริมนิสิต คณาจารย์ นักวิจัย ตลอดจนผู้ทรงคุณวุฒิในการน าเสนอผลงานวิจัย และผลงาน
วิชาการ 
 2.  งานบริการวิชาการ คณะ ฯ มีศูนย์การให้บริการวิชาการทางด้านการเมืองการปกครอง 
การบริหาร และกฎหมาย โดยมีจ านวน 2 ศูนย์ คือ 
  2.1  ศูนย์ศึกษาและประสานงานด้านสิทธิมนุษยชน ภาคตะวันออก 
  2.2  ศูนย์ถ่ายทอดโครงการเผยแพร่การบรรยายกฎหมายแห่งเนติบัณฑิตภาคค่ า           
จากส านักอบรมศึกษากฎหมายแห่งเนติบัณฑิตยสภา 
 นอกจากนี้คณาจารย์ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ได้รับแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษา “โครงการ
ติดตามประเมินผลนโยบายรัฐบาล มิติพ้ืนที่” ส านักงบประมาณ กระทรวงการคลัง รวมถึงคณะ ฯ 
ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แก่ส านักคณะกรรมการการเลือกตั้งจัดอบรมการใช้คอมพิวเตอร์
แก่เจ้าหน้าที ่
 3.  งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม คณะ ฯ มีการบูรณาการการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมใน
ทุกมิติของรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เช่น “โครงการสัปดาห์ประชาธิปไตย” และ “โครงการ
เทิดพระเกียรติบิดาแห่งกฎหมายไทย ลูกรพีบูรพา” (ประวัติความเป็นมา คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์, ม.ป.ป., ออนไลน์)  
 
 
 



๑๘ 

 ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 
 ปีการศึกษา 256๑ คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์มีบุคลากรรวม 89 คน เป็นสายวิชาการ    
61 คน และสายสนับสนุน 28 คน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
 จ านวนบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน จ าแนกตามคุณวุฒิการศึกษา     
และต าแหน่งทางวิชาการ 
 
ตารางที่ 1  จ านวนบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน จ าแนกตามคุณวุฒิการศึกษา
    และต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ประเภท
บุคลากร 

รวม วุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 
ต่ า
กว่า 
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท ป.เอก อ. ผศ. รศ. ช านาญ
การ

พิเศษ 
1. สาย
วิชาการ 

61 - - 27 34 46 11 4 - 

2. สาย
สนับสนุน 

28 2 7 15 4 - - - 1 

รวม 89 2 7 42 38 - - - - 
หมายเหตุ : นับจ านวนอัตราก าลังทั้งหมดทั่วทั้งองค์การ สายวิชาการ นับรวมอาจารย์ผู้มีความรู้
ความสามารถพิเศษ และอาจารย์บางส่วนเวลาที่มีสัญญา นับตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2561 -               
31 กรกฎาคม 2562 
 
 จ านวนบุคลากรสายวิชาการจ าแนกตามภาควิชา คุณวุฒิการศึกษา และต าแหน่งทาง
วิชาการ 
 
ตารางที่ 2  จ านวนบุคลากรสายวิชาการจ าแนกตามภาควิชา คุณวุฒิการศึกษา และต าแหน่งทาง
    วิชาการ  
 

ภาควิชา รวม คุณวุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 
ป.โท ป.เอก อ. ผศ. รศ. 

รัฐศาสตร์ 19 4 15 13 4 2 
รัฐประศาสนศาสตร์ 21 9 12 14 6 1 
นิติศาสตร์ 20 14 6 19 1 - 
ส านักงานจัดการศึกษา 1 - 1 - - 1 

รวม 61 27 34 46 11 4 



๑๙ 

 จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน จ าแนกตามคุณวุฒิทางการศึกษาและต าแหน่งทาง
วิชาการ 
 
ตารางท่ี 3  จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน จ าแนกตามคุณวุฒิทางการศึกษาและต าแหน่งทาง    
                วิชาการ 
 

คุณวุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 

ต่ ากว่า  
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม ช านาญ
การ 

ช านาญ
การพิเศษ 

เชี่ยวชาญ รวม 

2 7 15 4 28 - 1 - 1 



๒๑ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  
 ที่มา : คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์, มิถุนายน ๒๕๖๓

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

๒๐ 



๒๑ 

      
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Administration Chart) คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์   
(ที่มา : คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์, มิถุนายน ๒๕๖๓)

 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยบรูพา 

ประธานหลักสตูร 

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร 

หัวหน้าภาควิชารัฐศาสตร ์ หัวหน้าภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ หัวหน้าภาควิชานิติศาสตร ์

คณะกรรมการบรหิารคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

คณะกรรมการประจ าคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

สภามหาวิทยาลัยบูรพา 
(คณะผู้ปฏิบัติหน้าที่สภามหาวิทยาลัยบูรพา) 

หมายเหตุ 

(๑) การก ากับติดตาม และการบังคับบัญชาให้เป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจ จะท าแบบบนลง
ล่าง (Top Down Approach) 

(๒) การรายงานผลการด าเนินงานจะด าเนินการจากล่างขึ้นบน (Bottom Up)  



๒๑ 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  
 คณบดีคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  

รองศาสตราจารย์ ว่าที่เรือตรี ดร.เอกวิทย์ มณีธร 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาควิชา 
หัวหน้าภาควชิา 
รัฐประศาสนศาสตร ์
-ผศ.พ.ต.ท. ดร. ไวพจน์ 
กุลาชัย 
หัวหน้าภาควชิารัฐศาสตร์ 
-ดร.สกฤติ อิสริยานนท ์
หัวหน้าภาควชิา
นิติศาสตร ์
-อาจารย์จิรวัธ  
ศิริศักดิ์สมบูรณ์ 
  
 
 

เจ้าหน้าทีภ่าควิชา 
รัฐประศาสนศาสตร ์
-นายธัช ขันธประสิทธิ ์
เจ้าหน้าทีภ่าควิชารัฐศาสตร ์
-นางสาวสิริลักษณ์  
 รัตน์วิทยากรณ์ 
เจ้าหน้าทีภ่าควิชา
นิติศาสตร ์
-นายสุพัชชยั โรจนศิริพงษ์ 

 
 

 
 
 

รองคณบด ี
อาจารย์สมคิด เพชรประเสริฐ 

 
 

รองคณบด ี
ผศ.ดร.ธีระ  กุลสวัสดิ ์

 
 

งานวิชาการ 
-นางสาวปณิตา  แฉ่งสงวน 
-นางสาวนภิา  อิศรานันทศิริ 
งานการเงินและบัญช ี
-นางศญาพัฒน์  
กิตติสารวัณโณ 
-นางสาวมณีรัตน์ ขา่ยพิลาป 
งานแผน 
-ดร.จุฑามาศ  ชูสวุรรณ 
งานพัสด ุ
-นางสาวชญาภา เรียบเรียง 
-นางสาวประภาศรี  
ถนอมจิตร์ 
งานบุคคล 
-นางนุชจรินทร์ วรรณพงษ ์
-นางสาวรุจิเรศ เรืองสวัสดิ์ 
งานสารบรรณ 
-นายดุสิต รัฐศีล 
 
 
 

รักษาการแทนหัวหน้าส านกังานคณบดี 
ดร.จุฑามาศ  ชูสุวรรณ 

 

     ภาพที่ ๓ โครงสร้างการปฏิบตัิงาน (Activity Chart) คณะรัฐศาสตรแ์ละนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา (ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขยีน, กันยายน 2๕๖๓) 

 
 

ผู้ช่วยคณบด ี
ผศ.ดร.รัชนี  แตงอ่อน 

 

ผู้ช่วยคณบด ี
ผศ.ดร.อนุรัตน์  อนันทนาธร 

 
 

ผู้ช่วยคณบด ี
ดร.ณปภา  จิรมงคลเลิศ 

 ผู้ช่วยรองคณบด ี
นางอรพร สดใส 

งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
-ดร.สุทธาทิพย ์ 
จับใจเหมาะ 
-นายธีรวัฒน์ ฉันทโสภณ 
งานโสตฯ 
-นายค านึง พลานนท ์
-นายอิทธิ  
เอี่ยมลักษณะชัย 
งานช่าง 
-นายรักพงษ์ แสงสวา่ง 

งานกิจการนิสิต 
-ดร.กุลญาดา  
เนื่องจ านงค์ 
-ว่าที่ร้อยตรี  
พุฒิธร สวาสนา 
งานห้องสมุด 
-นางสาวธารทิพย์ 
ภวะวิภาต 

 
 

งานประกัน 
คุณภาพ
การศึกษา 
-นางอรพร สดใส 
 

งานวิจัยฯ 
- ดร.จุฑามาศ   
ชูสุวรรณ 
งานยานพาหนะ 
-นายวิทยา โพธิพร 
-นายนพดล  เจาเบ 
-นายวันชนะกรณ์  
ภาคะ 
งานแมบ่้าน 
-นางส ารวย  ทวีสุข 
 

งาน
บัณฑิตศึกษา 
-นางสาววราภรณ์  
ช่วยประคอง 
-นางสาวปนัดดา  
แฉ่งสงวน 

งาน
ประชาสัมพันธ ์
-นายบูรพา  
แก้วแหวน 
 

๒๒ 



๒๓ 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) 
 ๒.๑  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน 
 ชื่อต าแหน่ง  
 บรรณารักษ์ (ระดับปฏิบัติการ) สังกัดส านักงานคณบดี 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือ สื่ออ่ืน ๆ เข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ       
ท าบัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ท าดรรชนี ท าสาระสังเขป จัดท าคู่มือการศึกษาค้นคว้าในห้องสมุด 
ให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานที่เหมาะสม
ของห้องสมุดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้ รั บปริญญาตรี  หรื อคุณวุฒิ อย่ า ง อ่ืนที่ เ ที ยบ ได้ ในระดับ เดี ยวกัน  ทางด้ าน
บรรณารักษศาสตร์ สารสนเทศศึกษา หรือสารนิเทศศาสตร์  หรือในสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 
 ๒.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
ตารางท่ี ๔ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

1.  การปฏิบัติ 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของ
ผู้ ใช้บริการ และบุคลากรของคณะที่ เกี่ยวข้อง      
เพ่ือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศมาให้บริการใน
ห้องสมุด  รวมทั้ งรับผิดชอบ ดูแลทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด เช่น หนังสือ วารสาร     
งานนิพนธ์ CD - Rom เป็นต้น เพ่ือให้มีทรัพยากร
สารสนเทศที่เพียงพอในการให้บริการ ประสานงาน
และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบคัดเลือกนิสิต 
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ตารางท่ี ๔ (ต่อ) 
 

งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

 2. วิ เคราะห์  และจ าแนกหมวดหมู่ ทรั พยากร
สารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือจัดท ารายการบรรณานุกรม
และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

3. จัดเรียงสารสนเทศขึ้นชั้นให้บริการ และตรวจสอบ   
ความถูกต้องในการจัดเก็บ 

4. จัดท าสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
5. ด าเนินการจัดห้องสมุดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งพิมพ์

ต่าง ๆ และเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
6. ดูแลห้องสมุดให้มีความสะอาด เป็นระเบียบ

เรียบร้อยสวยงาม มีบรรยากาศของห้องสมุดที่ดี 
7. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด เช่น เพจ 

“ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ม.บูรพา” 
ทาง  facebook เป็ นต้ น  เ พ่ือ เผยแพร่ข้ อมู ล
ข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการ
เข้าใช้บริการ 

 
๒.  การบริการ 

 

1. ให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด ที่สะดวกรวดเร็วให้สอดคล้องกับความ
ต้องการและเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 

2. ให้บริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตส าหรับใช้
ในการค้นคว้า 

3. ให้ค าแนะน าในการสืบค้น ตอบค าถาม และช่วย
การค้นคว้า เพ่ือให้ผู้ ใช้บริการสามารถเข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เกิดประโยชน์ต่อการค้นคว้าเอกสาร หนังสือ และ
รายงานต่าง ๆ ของผู้ใช้บริการมากที่สุด 
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ตารางท่ี ๔ (ต่อ)  
 

งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

๓.  การวางแผน 

 

1. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
 

๔.  การประสานงาน 

 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด          
ความร่วมมือและสัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนดไว้  

2. ชี้ แ จ้ ง และ ให้ ร ายละ เ อี ยด เกี่ ย วกั บข้ อมู ล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
ตารางท่ี ๕ หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
 

งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

1. วารสารของคณะฯ  
 

๑. เป็นผู้ประสานงานกองบรรณาธิการวารสาร
การเมือง การบริหาร และกฎหมาย และวารสาร
เศรษฐศาสตร์การเมือง 

๒. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     ๑. เข้าร่วมกิจกรรม หรือโครงการของคณะฯ 

 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. มีความรู้ความสามารถในงานบรรณารักษ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
 ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๓. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศไทย และอาเซียน 
 ๔. มีความรู้ ความสามารถในการคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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 ๕. มีความรู้ ความสามารถด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารได้เป็น
อย่างดี 
 ๖. มีความรู้ ความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
 ๗. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
 ๘. มีความรู้ความเข้าใจในสารสนเทศที่เกี่ยวกับสาขาวิชารัฐศาสต์ นิติศาสตร์ และ                
รัฐประศาสนศาสตร์ 



๒๗ 
 

บทท่ี ๓ 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
๑. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 ชื่อกระบวนการ: การให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : ผู้ใช้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศได้รับ
บริการที่สะดวกรวดเร็ว และได้ใช้ทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกต้อง ตรงตามความต้องการ  
 ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ: จ านวนผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด และใช้บริการยืม – คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ผู้เขียนออกแบบขั้นตอนกระบวนการ กระบวนการการให้บริการยืม - คืน ทรัพยากร
สารสนเทศ ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีความชัดเจน สามารถเข้าใจ
ง่าย โดยมีสัญลักษณ์ ดังนี้ 
 

         จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

         กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
         การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุญาต/
         อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 
 
         แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน
 กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายในหนึ่งหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๑. แสดงบตัรที่ทางมหาวิทยาลัยออกให้ 
๒. แสดงทรัพยากรสารสนเทศท่ีตอ้งการ
ส่งคืน 

กรณีที่ไม่เป็นสมาชิกห้องสมดุ 

๑. แสดงบตัรที่ทางมหาวิทยาลัยออกให้ 
๒. กรอกแบบฟอร์มสมัครสมาชิก 

กรณสี่งคืนเกิน
ก าหนด 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ จุดยืม – คืน 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ

ข้อมูลการยมื 

การแจ้งตัดสิทธิใน
การยืมครั้งถัดไป 

สิ้นสุดการให้บริการคืน 

กรณสี่งคืนตาม
ก าหนด 

กรณีเป็นสมาชิก
ห้องสมุดแล้ว 

แสดงบัตรที่ทางมหาวิทยาลยัออกให้และ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการยมื 

เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์บันทึกข้อมูลการยืมลง
ในระบบและประทับวันก าหนดส่งคืน 

สิ้นสุดการให้บริการยืม 

ภาพที่ ๔ ขั้นตอนการให้บริการยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
(Flow Chart) (ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน, กันยายน 2๕๖๓) 

 
 

 

 

บริการยมื 

บริการคืน 

การสมัครสมาชกิห้องสมุด การต่ออายสุมาชิกห้องสมุด 

ตรวจสอบ
ข้อมูล  

 

 No 

     Yes 

บันทึกข้อมูลสมาชกิ 

ตรวจสอบ
ข้อมูลวัน
หมดอายุ  

 

บันทึกข้อมูลสมาชกิ 



๓๐ 
 

ตารางท่ี ๖  ผังกระบวนการ บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดคณะรัฐศาสต์และนิติศาสตร์ (Work flow)  
 

 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑.    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

๑๐ นาที - ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์
ขอสมัครสมาชิกห้องสมดุ
คณะฯ โดยแสดงบัตรนิสติ 
บัตรข้าราชการ หรือบัตร
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ทาง
มหาวิทยาลยัออกให้ 
- กรอกแบบฟอร์มสมัคร
สมาชิกให้ครบครบถ้วน 
- เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์
ตรวจสอบข้อมลูให้ครบถ้วน 
- บันทึกข้อมูลสมาชิกลงใน
ระบบโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติ ULibM 
 

- ข้อมูลของสมาชิกห้องสมุดมี
ความถูกต้อง   
- มีผู้ใช้บริการสนใจสมัคร
สมาชิกห้องสมดุเพิ่มมากข้ึน 

- บัตรนิสิต บตัร
ข้าราชการ หรือบัตร
พนักงาน 
- แบบฟอร์มใบสมัคร
สมาชิกห้องสมดุคณะ
รัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร ์

บรรณารักษ์ 

ตรวจสอบ
ข้อมลู 

 No 

     Yes 

๑. แสดงบัตรท่ีทาง
มหาวิทยาลัยออกให้ 
๒. กรอกแบบฟอร์มสมัคร
สมาชิก 

 

การสมัครสมาชิกห้องสมุด 

บันทึกข้อมูลสมาชิก 

๒๙ 



๓๑ 
 

 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒.    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

๓ นาที - ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์
ขอยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
แต่ระบบสมาชิกแจ้งเตือนวัน
หมดอายุ  
- ให้ผู้ใช้บริการแสดงบตัรนสิิต 
บัตรข้าราชการ หรือบัตร
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ทาง
มหาวิทยาลยัออกให้ 
- เข้าระบบสมาชิกในระบบ
โปรแกรมห้องสมดุอัตโนมตัิ 
ULibM 
- แก้ไขสถานะและตั้งค่า       
วันหมดอายสุมาชิกใหม ่
- บันทึกข้อมูลสมาชิกลงใน
ระบบโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติ ULibM 
 

- ผู้ใช้บริการสามารถยมื - คืน
ทรัพยากรสารสนเทศต่อได้  
- มีสถิติในการใช้บริการ
ห้องสมุดเพิ่มมากขึ้น 

- บัตรนิสิต  
บัตรข้าราชการ หรือ
บัตรพนักงาน 
 

บรรณารักษ์ 

 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลวัน
หมดอาย ุ

 

การต่ออายุสมาชิกห้องสมุด 

บันทึกข้อมูลสมาชิก 

๓๐ 



๓๒ 
 

 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓.    

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ นาที - ผู้ใช้บริการแจ้งความ
ประสงค์ขอยมืทรัพยากร
สารสนเทศออกนอกบริเวณ
ห้องสมุด โดยแจ้งเลขบัตร
สมาชิก (เลขประจ าตัวนิสิต 
หรือเลขท่ีต าแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลยั) ในกรณีที่เป็น
สมาชิกห้องสมดุแล้ว  
- ยิงบาร์โค้ดสมาชิกใน
โปรแกรมห้องสมดุอัตโนมตัิ 
ULibM 
เพื่อท าการยืมทรัพยากร
สารสนเทศให้กับผู้ใช้บริการ 
- ประทับตราวันท่ีก าหนดส่ง
ในใบก าหนดส่งด้านหลังตัว
เล่ม และแจ้งวันก าหนดส่งให้
ผู้ใช้บริการทราบ 
 

- การเข้าถึงทรัพยากร
สารสนเทศของผู้ใช้บริการ 
- สถิติการยมืทรัพยากร
สารสนเทศ 

- บัตรนิสิต  
บัตรข้าราชการ หรือ
บัตรพนักงาน 
 

บรรณารักษ์ 

การยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

กรณีเป็นสมาชิกห้องสมุดแล้ว 

แสดงบัตรที่ทางมหาวิทยาลยั
ออกให้และทรัพยากร

สารสนเทศท่ีต้องการยมื 

เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์บันทึก
ข้อมูลการยมืลงในระบบและ

ประทับวันก าหนดส่งคืน 

สิ้นสุดการให้บริการยืม 

๓๑ 



๓๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๔.  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ นาที - ผู้ใช้บริการแจ้งความ
ประสงค์ขอคืนทรัพยากร
สารสนเทศท่ียืมไป โดยแจ้ง
เลขบัตรสมาชิก (เลข
ประจ าตัวนิสิต หรือเลขท่ี
ต าแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลยั) ในกรณีที่เป็น
สมาชิกห้องสมดุแล้ว  
- เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์
ตรวจสอบหนังสือและวัน
ก าหนดส่ง 
- ในกรณีส่งคืนเกินก าหนด     
แจ้งตัดสิทธิในการยมืครั้ง
ถัดไป  
- ยิงบาร์โค้ดสมาชิกใน
โปรแกรมห้องสมดุอัตโนมตัิ 
ULibM 
เพื่อท าการคืนทรัพยากร
สารสนเทศให้กับผู้ใช้บริการ 
- ประทับตราส่งคืนในใบ
ก าหนดส่งด้านหลังตัวเล่ม 

- อัตราการส่งคืนหนังสือเกิน
ก าหนดลดลง 

- บัตรนิสิต  
บัตรข้าราชการ หรือ
บัตรพนักงาน 

 

บรรณารักษ์ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

ข้อมูลการยืม 

ส่งคืนตาม
ก าหนด 

การคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 
แสดงบัตรที่ทางมหาวิทยาลยั

ออกให้และทรัพยากร
สารสนเทศท่ีต้องการคืน 

สิ้นสุดการให้บริการยืม 

ส่งคืนเกิน
ก าหนด 

ตัดสิทธิ
การยืม 

๓๒ 



๓๓ 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑ การสมัครสมาชิกห้องสมุด  
 ๒.๒ การต่ออายุสมาชิกห้องสมุด 
 ๒.๒ บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกบริเวณห้องสมุด   
 ๒.๓ บริการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 
 ๒.๑ การสมัครสมาชิกห้องสมุด 
  ๒ .๑ .๑  login เข้ า ระบบโปรแกรมห้ องสมุ ด อัตโนมั ติ  ULibM (Union Library 
Management) ผ่านทางลิงค์ http://libnet.lib.buu.ac.th/polsci_law/library/mainadmin.php    
โดยพิมพ์ รหัสล็อกอิน (Username) และรหัสผ่าน (Password) และคลิก “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าใช้
งาน 
 

 
 

ภาพที่ ๕ หน้าจอ login เข้าใช้ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM 
 

 



๓๔ 

 
   

ภาพที่ ๖ หน้าหลักของระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM 
 
  ๒.๑.๒ เมื่อผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ขอสมัครสมาชิก เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ให้
ผู้ ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มการสมัครสมาชิกห้องสมุด และขอให้ผู้ ใช้บริการแสดงบัตรนิสิต                
บัตรข้าราชการ หรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ทางมหาวิทยาลัยบูรพาออกให้ เพ่ือเป็นการยืนยัน
ตัวตนในการใช้สิทธิเป็นสมาชิกของห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  



๓๕ 

 
 

ภาพที่ ๗ ตัวอย่างการกรอกข้อมูลของผู้ใช้บริการลงในแบบฟอร์มใบสมัครสมาชิก 
 
 
 



๓๖ 

  ๒.๑.๓ น าข้อมูลที่ได้จากแบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกมากรอกในระบบโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติ เพ่ือบันทึกลงในรายชื่อสมาชิกของห้องสมุด โดยคลิกเลือกท่ีระบบสมาชิก 
 

 
  

ภาพที่ ๘ หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบสมาชิก 
 

   ๒.๑.๔ กรอกข้อมูลของผู้ใช้บริการเพื่อสมัครสมาชิก ดังต่อไปนี้ 
   หมายเลข ๑ กรอกรหัสสมาชิกหรือรหัสบาร์โค้ด โดยใช้เป็นเลขประจ าตัวนิสิต หรือ
เลขที่ต าแหน่งของคณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน และกรอกรหัสผ่านโดยใช้รหัสสมาชิกหรือ
รหัสบาร์โค้ดเลขเดียวกัน (ผู้ใช้บริการสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ในภายหลัง ในการเข้าไปใช้งานระบบ
สมาชิก) 
   หมายเลข ๒ กรอกชื่อและนามสกุล 
   หมายเลข ๓ เลือกประเภทของสมาชิก (ตามที่ระบบตั้งค่า) มีดังนี ้
   ๑) นักศึกษาภาคปกติ 
   ๒) นักศึกษาปริญญาโท 
   ๓) นักศึกษาปริญญาเอก 
   ๔) อาจารย์ 
   ๕) อาจารย์พิเศษ 
   ๖) เจ้าหน้าที ่
   หมายเลข ๔ เลือกวัน เดือน และปีที่จะหมดอายุของการเป็นสมาชิกห้องสมุด 
(ก าหนดตามปฏิทินการศึกษาในแต่ละปี) 



๓๗ 

   หมายเลข ๕ เลือกค าน าหน้าชื่อ 
   หมายเลข ๖ เลือกสาขาวิชาในกรณีที่เป็นนิสิตของคณะฯ หากเป็นคณาจารย์และ
บุคลากรสายสนับสนุนไม่ต้องระบุ 
   หมายเลข ๗ กรอกเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ และ E-mail address 
   หมายเลข ๘ กรอกที่อยู่ตามบัตรประชาชนหรือที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถใช้ในการ
ติดต่อได ้
   หมายเลข ๙ ในกรณีที่นิสิตน ารูปมาให้เลือกไปที่ไอคอน Choose File เพ่ือเพ่ิม
รูปภาพของสมาชิกห้องสมุด 
   หมายเลข ๑๐ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 

ภาพที่ ๙ หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลสมาชิกลงในระบบสมาชิก 
 
 

๑ 

๒ 
๓ 

๔ 

๕

  
๓ 

๖

  
๓ 

๗

  
๓ 

๘

  
๓ 

๙

  
๓ 

๑๐

  
๓ 



๓๘ 

   ๒.๑.๕ จะปรากฎหน้าจอแสดงผลที่ระบบแจ้งว่าได้ท าการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว        
ดังภาพที่ ๑๐  
 

 
 

ภาพที่ ๑๐ หน้าจอแสดงผลการเพิ่มข้อมูลสมาชิกห้องสมุด 
 

 ๒.๒ การต่ออายุสมาชิกห้องสมุด 
 การรับบริการของผู้ใช้บริการในกรณีของคณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน จะมีอายุ
สมาชิกการใช้งานห้องสมุดตลอดอายุการท างาน หากลาออกจากการท างานก็จะถูกตัดออกจากการ
เป็นสมาชิกห้องสมุดในระบบ ส่วนผู้ใช้บริการประเภทนิสิตจะมีอายุในการใช้งาน ๑ ปีการศึกษา
เท่านั้น ฉะนั้นนักศึกษาต้องมีการต่ออายุ ๑ ปีการศึกษา โดยการน าบัตรที่ทางมหาวิทยาลัยออกให้มา
ติดต่อกับเจ้าหน้าที่บรรณารักษ ์โดยมีขั้นตอนการต่ออายุสมาชิก ดังนี้ 
  ๒.๒.๑ เจ้าหน้าที่คลิกเข้าไปที่ระบบงานบริการการ (ยืม – คืน) 
 

 
 

ภาพที่ ๑๑ หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานบริการ (ยืม – คืน) 
 



๓๙ 

  ๒.๒.๒ กรอกรหัสสมาชิกหรือรหัสบาร์โค้ดผู้ยืมในช่องกรอก โดยสังเกตไอคอน      นี้ว่า
เป็นสัญลักษณ์แสดงการกรอกรหัสสมาชิกของผู้ใช้บริการ แล้วกดปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่ระบบสมาชิก 
 

 
 

ภาพที่ ๑๒ การกรอกรหัสสมาชิกหรือรหัสบาร์โค้ดผู้ยืม  
 

  ๒.๒.๓ ปรากฎหน้าจอแสดงผลรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้บริการที่มีข้อความตัวอักษรสี
แดงแจ้งเตือนไว้ว่าหมดอายุสมาชิก  
 

 
 

ภาพที่ ๑๓ หน้าจอแสดงผล แจ้งเตือนการหมดอายุสมาชิก 
 
 
 
 
 



๔๐ 

  ๒.๒.๔ เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์คลิกเข้าไปที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพ่ือท าการต่ออายุสมาชิก
ให้กับผู้ใช้บริการ 
 

 
 

ภาพที่ ๑๔ หน้าจอแสดงขั้นตอนการต่ออายุสมาชิกให้กับผู้ใช้บริการ  
 

  ๒.๒.๕ เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ไปที่หัวข้อวันที่หมดอายุสมาชิก แล้วคลิกเลือกวัน เดือน 
และปีที่หมดอายุสมาชิกใหม่ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “normal” ในหัวข้อสถานะเพ่ือท าการต่ออายุสมาชิก
ให้กับผู้ใช้บริการ 
 

 
 

ภาพที่ ๑๕ หน้าจอแสดงขั้นตอนการต่ออายุสมาชิกให้กับผู้ใช้บริการ 
   



๔๑ 

  ๒.๒.๖ จะปรากฎหน้าจอแสดงผลที่ระบบแจ้งว่า Update Successfully คือได้ท าการ
ต่ออายุสมาชิกห้องสมุดให้กับผู้ใช้บริการเรียบร้อยแล้ว  
 

 
 

ภาพที่ ๑๖ หน้าจอแสดงผลการต่ออายุสมาชิกห้องสมุด 
 
 ๒.๓ บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกบริเวณห้องสมุด   
  ๒.๓.๑ ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการยืมออกนอกห้องสมุดจาก
ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ULibM หรือสอบถามแหล่งจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศจาก
เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์   
  ๒.๓.๒ ผู้ ใช้บริการน าทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการจากชั้นหนังสือมาแจ้ง            
ความประสงค์ขอยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุดกับเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์บริเวณ
เคาน์เตอร์ให้บริการยืม – คืน 
  ๒.๓.๓ เมื่อผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ขอยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุด 
เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ขอให้ผู้ใช้บริการแสดงบัตรนิสิต บัตรข้าราชการ หรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย        
ที่ทางมหาวิทยาลัยบูรพาออกให้ เพ่ือน ามาคีย์ข้อมูลรหัสสมาชิกห้องสมุดเพ่ือเข้าระบบสมาชิก        
ผ่านระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัต ิULibM 
  ๒.๓.๔ เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ login เข้าระบบเจ้าหน้าที่ห้องสมุดของโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติ ULibM คลิกเลือกไปที่งานบริการ (ยืม – คืน) 
 



๔๒ 

 
 

ภาพที่ ๑๗ หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานบริการ (ยืม – คืน) 
 
  ๒.๓.๕ คลิกเลือกที่บริการ “ให้ยืม”เพ่ือเข้าสู่ระบบยืมการทรัพยากรสารสนเทศ        
โดยสังเกตไอคอน       นี้ที่เป็นสัญลักษณ์แสดงขั้นตอนการกรอกรหัสสมาชิกของผู้ใช้บริการ ให้กรอก
รหัสสมาชิกหรือรหัสบาร์โค้ดผู้ยืมในช่องแล้วกดปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่ระบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ       
ในกรณีที่หารายชื่อสมาชิกไม่เจอ ให้กดทีล่ิงค ์“ค้นหาสมาชิก” เพ่ือค้นหารายชื่อสมาชิกเพ่ิมเติม 
 
 
 
  



๔๓ 

 
 

ภาพที่ ๑๘ การกรอกรหัสสมาชิกหรือรหัสบาร์โค้ดผู้ยืม  
 

 
  

ภาพที่ ๑๙ หน้าจอระบบการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  
 
  ๒.๓.๖ สังเกตหน้าจอแสดงผลจะเปลี่ยนจากไอคอน       เป็นไอคอน        ที่เป็น
สัญลักษณ์แสดงขั้นตอนการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ ให้คลิกเมาท์ที่ช่องบาร์โค้ด และใช้เครื่อง     
แสกนบาร์โค้ดยิงบาร์โค้ดที่ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือยืม หรือคีย์เลขทะเบียนเพ่ือค้นหาทรัพยากร
สารสนเทศชิ้นนั้น 
 
 
 
 
 



๔๔ 

  ๒.๓.๗ เมื่อทรัพยากรถูกยืมจะแสดงข้อมูลในฐานข้อมูลการยืม โดยแสดงข้อมูลล าดับ
ของรายการทรัพยารสารสนเทศ ชื่อเรื่อง วันที่ยืม วันก าหนดส่ง และบาร์โค้ด ซึ่งถือว่าได้ท าการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศให้ผู้ใช้บริการเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 

ภาพที่ ๒๐ หน้าจอแสดงผลการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  
 
  ๒.๓.๘ เมื่อท ารายการยืมเรียบร้อยแล้วกดเคลียร์เพ่ือออกจากหน้าต่างระบบการยืมเป็น
การสิ้นสุดขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
  ๒.๓.๙ ประทับตราที่บัตรก าหนดส่งในหน้าหลังของตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ         
ดังรูปภาพที่ ๒๑ 
 



๔๕ 

 
 

ภาพที่ ๒๑  ภาพบัตรก าหนดส่ง 
 

  ๒.๓.๑๐  แจ้งวันก าหนดส่งให้ผู้ใช้บริการทราบ และคืนบัตรให้กับผู้ใช้บริการ 
 
 ๒.๔ บริการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 เมื่อผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ขอคืนทรัพยากรสารสนเทศ เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ท าการ
ตรวจสอบสภาพของทรัพยากรสารสนเทศก่อนรับคืนทุกครั้ง หากเกิดกรณีทรัพยากรสารสนเทศช ารุด
เสียหายหรือผู้ใช้บริการแจ้งว่าสูญหาย ให้ผู้ใช้บริการรับผิดชอบตามที่ก าหนดในประกาศของวิทยาลัย 
  ๒.๔.๑ คลิกเลือกที่บริการ “รับคืน” เพ่ือเข้าสู่ระบบการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๒  หน้าจอระบบการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 



๔๖ 

  ๒.๔.๒ เลือกเมาท์ไปวางที่ช่องบาร์โค้ด ใช้เครื่องแสกนบาร์โค้ดยิงบาร์โค้ดทรัพยากร
สารสนเทศที่ต้องการคืน หรือคีย์เลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือค้นหาทรัพยากรสารสนเทศชิ้น
นั้น 
  ๒.๔.๓ หน้าจอแสดงผลข้อความจากระบบแจ้งว่าได้รับคืนทรัพยากรสารสนเทศแล้ว  
 

 
 

ภาพที่ ๒๓  หน้าจอแสดงผลการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

  ๒.๔.๔ ประทับตรา “ส่งแล้ว” ทับลงไปตรงวันที่ก าหนดส่งในใบก าหนดส่ง หน้าหลังของ
ตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ ดังภาพที่ ๒๔ 
 



๔๗ 

 
 

ภาพที่ ๒๔ ภาพการประทับตราในใบก าหนดส่ง 
 
  ๒.๔.๕ เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์น าทรัพยากรสารสนเทศวางบนโต๊ะพักหนังสือก่อนเตรียม
จัดขึ้นชั้นเพ่ือให้บริการ 
 
๓. หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน และกฎระเบียบ 
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕ ได้ให้ความหมาย “บริการ” หมายถึง
ปฏิบัติรับใช้ หรือให้ความสะดวกต่าง ๆ ดังนั้น การให้บริการจึงหมายถึง งานที่มีผู้คอยช่วยอ านวย       
ความสะดวกซึ่ ง เรียกว่า “ผู้ ให้บริการ” และ “ผู้มารับบริการ” ก็คือผู้มารับความสะดวก 
(ราชบัณฑิตยสถาน, ๒๕๕๕, หน้า ๕๖๓) ซึ่งการให้บริการตรงกับค าว่า Service ในภาษาอังกฤษ            
ซ่ึงหมายถึง การกระท าที่เปรียบไปด้วยความช่วยเหลือหรือการกระท าที่เป็นประโยชน์ต่อผู้อ่ืน 
 งานบริการยืม - คืน ตรงกับค าภาษาอังกฤษว่า Circulation หรือ Circulation service         
ถือเป็นส่วนส าคัญในการด าเนินงานการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ ทุกประเภททางด้านรัฐศาสตร์ 
นิติศาสตร์ และรัฐประศาสนศาสตร์  เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนในรายวิชาที่คณะเปิดสอน 
ตลอดจนรายวิชาที่เป็นวิชาต่าง ๆ ทางด้านการเมือง การบริหาร และกฎหมายของผู้บริหาร คณาจารย์ 
และนิสิต เพ่ือมุ่งให้ได้ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมนอกจากการเรียนรู้ในห้องเรียน เพ่ือน าไปสู่การคิดเป็น 
ท าเป็นและแก้ปัญหาเป็น ตามหลักการและจุดประสงค์ของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ งานบริการ
มีหน้าที่รับผิดชอบการให้บริการยืม การรับคืน บริการตรวจสอบข้อมูลการยืมและการคืนของ
ผู้รับบริการ จัดการต่ออายุสมาชิกผู้รับบริการ ที่มีขั้นตอนการด าเนินงานที่ซับซ้อน และต้องค านึงถึง
ความถูกต้องและสะดวกรวดเร็วต่อผู้รับบริการ ในการปฏิบัติงานดังกล่าวตามคู่มือมือเล่มนี้ เกี่ยวข้อง
กับ กฎ ระเบียบฯลฯ ดังนี้ 



๔๘ 

 ๑.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  
 ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้ให้บริการต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการไว้ดังนี้ 
  ๑.๑.๑ บริการการอ่าน 
  ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้จัดหา จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศโดยเน้น
ทางด้านสาขารัฐศาสตร์ นิติศาสตร์ และรัฐประศาสนศาสตร์ไว้ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ ตลอดจน
อ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่ การจัดชั้นวางหนังสือ ที่นั่งอ่านที่เพียงพอต่อความต้องการ ร่วมไป
ถึงการท าความสะอาดสถานที่ที่ให้บริการ เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการเข้ามาใช้บริการมากยิ่งข้ึน 
  ๑.๑.๒ บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
  ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศตามสิทธิการเป็น
สมาชิกแต่ละประเภท และต้องสมัครสมาชิกท่ีห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์เท่านั้น  
  ๑.๑.๓ บริการวารสาร 
  เป็นการให้บริการวารสารที่ เกี่ยวข้องกับทางด้านสาขารัฐศาสตร์  นิติศาสตร์                            
และรัฐประศาสนศาสตร์ทั้งฉบับใหม่และฉบับย้อนหลัง ทั้งภาษาไทยและต่างประเทศ 
  ๑.๑.๔ โสตทัศนวัสดุ (CD - ROM หรือ DVD)  
  ให้บริการ สื่อโสตทัศน์ ได้แก่ CD – ROM, DVD ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน      
การท ากิจกรรม และเพ่ือความบันเทิง 
  ๑.๑.๕ บริการตอบค าถามเพ่ือการค้นคว้า 
  เป็นการให้บริการการแนะน าวิธีการใช้บริการ การค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศที่มี
ให้บริการ หรือตอบปัญหาต่าง ๆ ในการใช้บริการต่าง ๆ จากห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
  ๑.๑.๖ บริการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ 
  การบริการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ที่ทางห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์
ให้บริการ (ULibM) และแนะน าการสืบค้นฐานข้อมูล OPAC (Online Public Access Catalog) ของ
ทางส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยบูรพา  
  ๑.๑.๗ บริการค้นข้อมูลผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
  บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการสืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต เพ่ือสืบค้นข้อมูลจาก
แหล่งต่าง ๆ ที่มีให้บริการบนเว็บไซต์ต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ หรือการใช้คอมพิวเตอร์
เพ่ือท ารายงาน  
  ๑.๑.๘ เก็บสถิติงานบริการยืม – คืน และสถิติการเข้าใช้บริการ เป็นการรวบรวมสถิติ       
การเข้าใช้บริการและการให้บริการยืม – คืน เพ่ือน าสถิติที่ได้มาใช้เป็นข้อมูลในงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 ๑.๒ ระเบียบการใช้บริการ 
 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริการยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ของห้องสมุดคณะ
รัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ (ประกาศคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ที่ 0๑๐๓/25๖๐ เรื่อง การใช้
บริการห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา, 2560)  มีดังนี้  
 



๔๙ 

  ๑.๒.๑ ผู้มีสิทธิใช้บริการห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้แก่ 
   ๑) บุคลากรกลุ่มอาจารย์  
   ๒) บุคลากรกลุ่มสนับสนุนวิชาการของคณะ  
   ๓) นิสิตระดับปริญญาตรี และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ 
   ๔)  อาจารย์ต่างคณะ และบุคลากรต่างคณะ 
  ๑.๒.๒ ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดที่ให้ยืมออกนอกห้องสมุด 
   ๑)  หนังสือทั่วไป งานนิพนธ์ และวิทยานิพนธ์ 
   ๒)  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศน์ 
  ๑.๒.๓ สิทธิในการยืมและการส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
   ๑) บุคลากรกลุ่มอาจารย์ และบุคลากรกลุ่มสนับสนุนวิชาการของคณะ ยืมได้ไม่เกิน      
๑0 เล่ม เป็นเวลา 30 วัน 
   ๒) นิสิตระดับปริญญาตรี ยืมได้ไม่เกิน ๕ เล่ม เป็นเวลา 7 วัน 
   ๓) นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ยืมได้ไม่เกิน ๑๐ เล่ม เป็นเวลา 7 วัน 
   ๔) คณาจารย์ต่างคณะ และบุคลากรต่างคณะยืมได้ไม่เกิน 3 เล่ม เป็นเวลา 7 วัน 
   ๕) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศน์ สมาชิกทุกประเภทยืมได้ประเภทละไม่เกิน 3 
รายการเป็นเวลา 7 วัน 
   ๖) นิสิตมหาวิทยาลัยบูรพาที่ส าเร็จการศึกษา หรือพ้นสภาพการเป็นนิสิต จะต้องคืน
ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดทั้งหมด ก่อนวันที่ได้รับอนุมัติปริญญาจากมหาวิทยาลัย หรือก่อนวันที่
ได้รับอนุมัติให้พ้นสภาพการเป็นนิสิต 
   ๗) บุคลากรกลุ่มอาจารย์ บุคลากรกลุ่มสนับสนุนวิชาการ จะต้องคืนทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุดทั้งหมดก่อนจะพ้นสถานภาพจากการเป็นบุคลากรกลุ่มคณาจารย์ บุคลากรกลุ่ม
สนับสนุนวิชาการ  
   ๘) กรณีผู้ใช้บริการที่เป็นบุคคลทั่วไป ไม่ใช่คณาจารย์ นิสิต และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยบูรพา จะใช้บริการการได้เฉพาะในห้องสมุด ไม่สามารถยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศได ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 

ตารางท่ี ๗ สิทธิ์ในการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ประเภททรัพยากร
สารสนเทศ 

ประเภทสมาชิก จ านวน 
(เล่ม/ ชิ้น) 

ระยะเวลา/ 
วัน 

ค่าปรับ 

หนังสือ/ งานนิพนธ์/ 
วิทยานิพนธ์  

นิสิตระดับปริญญาตรี 5 7 ไม่มี 
นิสิตบัญฑิตศึกษา 10 7 
บุคลากรของคณะกลุ่มอาจารย์ 10 30 
บุคลากรของคณะกลุ่ม
สนับสนุนวิชาการ 

10 ๓๐ 

อาจารย์ต่างคณะ และบุคลากร
ต่างคณะ 

3 7 

สื่อโสตทัศน์ สมาชิกทุกประเภท 3 7 

 
  1.2.๔ ระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้บริการห้องสมุด 
   ๑) ในการเข้ารับบริการทุกครั้ง ให้แต่งกายสุภาพ ไม่สวมกางเกงขาสั้น เสื้อสายเดี่ยว 
   2) ไม่น าอาหาร ขนม และเครื่องดื่มเข้ามารับประทานในห้องสมุด 
   3) ไม่ฉีก กรีด หรือขีดเขียนหนังสือ เอกสาร และสิ่งพิมพ์ทุกชนิดของห้องสมุด 
   4) ผู้ยืมต้องยืมทรัพยากรสารสนเทศด้วยตนเอง ห้ามน าบัตรผู้อ่ืนมายืมโดยเด็ดขาด    
หากฝ่าฝืนจะถูกยึดบัตรและได้รับโทษตามท่ีวิทยาลัยก าหนด  
   5) ในการต่ออายุการยืมทุกครั้ง ผู้ยืมต้องน าทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการจะขอต่อ
อายุมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่  
   6) ทรัพยากรสารสนเทศทุกรายการที่ยืมไปจากห้องสมุด ผู้ใช้บริการจะต้องน ามาส่ง
ตามก าหนดเวลา 
   7) ผู้ใช้บริการต้องตรวจสอบสภาพของทรัพยากรสารสนเทศก่อนยืมทุกครั้งและต้อง
รับผิดชอบในการช ารุดเสียหายหรือสูญหายตามที่ก าหนดในประกาศของวิทยาลัย 
   8) ผู้ใช้บริการสามารถหยิบทรัพยากรสารสนเทศจากชั้นได้เอง หรือจากการแนะน า
ของเจ้าหน้าที่ เมื่อใช้แล้วให้น าทรัพยากรสารสนเทศวางไว้บนชั้นพัก 
   9) การน าทรัพยากรสารสนเทศออกจากห้องสมุด โดยไม่ได้ยืมตามระเบียบมี
ความผิดตามกฎหมายสิทธิในการยืม 
   10) ช่วยกันรักษาความสะอาดภายในห้องสมุด 
 
 
 
 
 



๕๑ 

  1.2.๕ ก าหนดเวลาเปิดและปิดบริการห้องสมุด 
   ภาคเรียนปกติ 
   1) วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เปิดบริการเวลา 08.๓๐ – ๑๘.๓0 น. วันเสาร์และวัน
อาทิตย์ เปิดท าการเวลา ๐๙.00 – ๑๗.00 น.  
   2) ช่วงสอบกลางภาคและปลายภาคเรียน (ตามปฏิทินการศึกษา) จนถึงช่วงเวลา      
การสอบเสร็จสิ้น วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เปิดท าการเวลา 08.๓๐ – ๑๖.๓0 น. วันเสาร์และวันอาทิตย์       
ปิดท าการ 
   ภาคเรียนฤดูร้อน 
   1) วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และช่วงสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคเรียน เปิดท าการ
เวลา 08.00 – 1๖.30 น. วันเสาร์และวันอาทิตย์ เปิดท าการเวลา ๐๙.00 – ๑๗.00 น. 
   ปิดภาคการศึกษา 
   1) วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เปิดท าการเวลา 08.00 – 16.30 น. 
   2) วันเสาร์และอาทิตย์ ปิดบริการ 
  ปิดบริการในวันหยุดนักขัตฤกษ์ และตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 
ตารางท่ี ๘ เวลาเปิดและปิดท าการห้องสมุด 
 

ช่วงเวลา วัน เวลา 
ภาคเรียนปกติ วันจันทร์ – วันศุกร์ ๐๘.๓๐ – ๑๘.๓๐ น. 

วันเสาร์ – วันอาทิตย์ ๐๙.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. 
ช่วงสอบกลางภาคและปลายภาค วันจันทร์ – วันศุกร์ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

วันเสาร์ – วันอาทิตย์ ปิดบริการ 
ภาคเรียนฤดูร้อน วันจันทร์ – วันศุกร์ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

วันเสาร์ – วันอาทิตย์ ๐๙.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. 
ปิดภาคการศึกษา วันจันทร์ – วันศุกร์ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

วันเสาร์ – วันอาทิตย์ ปิดบริการ 
* ปิดบริการในวันหยุดนักขัตฤกษ์ และตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

๔. แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในกระบวนการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์นั้น เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ผู้ปฎิบัติงานในส่วนนี้ควรมีความรู้ ทักษะในงานบริการยืม - คืน 
ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือที่จะท าให้การยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศมีความรวดเร็วและถูกต้อง       
ผู้ใช้บริการได้รับทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ และเกิดความพึงพอใจใน
การรับบริการ นอกจากนี้ เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ควรมีการพัฒนาทักษะในการให้บริการที่เกี่ยวกับ
ห้องสมุด    ทุกด้านอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนาตนเอง พัฒนางาน และเพ่ือเป็นการสร้างแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้แก่ผู้มาปฏิบัติงานแทน  
 ในการจัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือให้เกิดแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สรุปได้ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ หรือผู้มาปฏิบัติงานแทนได้ตรวจสอบการเป็นสมาชิก
ห้องสมุดของผู้ใช้บริการทุกครั้งก่อนด าเนินการให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศ เช่น บัตรนิสิต บัตร
ข้าราชการ หรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ตรงตามบุคคลที่ยืม  
 ๒. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ หรือผู้มาปฏิบัติงานแทนได้ตรวจสอบสิทธิในการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการทุกครั้งก่อนด าเนินการให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศ เช่น การพ้น
สภาพนิสิตซึ่งจะหมดอายุสมาชิกห้องสมุดโดยอัตโนมัติ 
 ๓. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ หรือผู้มาปฏิบัติงานแทนได้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของ
ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ และเผยแพร่หรือแนะน าให้ผู้ใช้บริการปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ของห้องสมุดด้วย 
 
๕. มาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมคือ การที่ผู้ ใช้บริการยืม - คืน ทรัพยากรสารสนเทศได้รับ
ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการ  

 
ตารางท่ี ๙  มาตรฐานคุณภาพงานการให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
๑. เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ด าเนิน
ขั้นตอนการยืมหนังสือเข้าระบบ
การยืม – คืนในระบบโปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ในระยะเวลา 
๓ นาที ต่อผู้ใช้บริการ ๑ คน 
พร้อมทั้งแจ้งวันก าหนดส่งกับ
ผู้ใช้บริการ 
 

ผู้ใช้บริการใช้เวลาในการยืมทรัพยากรสารสนเทศที่เคาน์เตอร์
บริการได้อย่างรวดเร็ว ภายในระยะเวลา ๓ นาท ี

 
 



๕๓ 

ตารางท่ี ๙  (ต่อ) 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
๒. เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์แจ้งให้
ผู้ใช้บริการทราบถึงกฎระเบียบ
การยืม – คืน ทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุดคณะ
รัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ และ
ปฏิบัติตามได้ 
 

ผู้ใช้บริการเข้าใจและปฏิบัติตามกฎระเบียบการยืม – คืน 
ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
ท าให้เกิดปัญหาและข้อผิดพลาดในการรับบริการน้อยลง 

๓. เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์
แนะน าทรัพยากรสารสนเทศให้
ผู้ใช้บริการยืมได้อย่างถูกต้อง 
สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
 

ปริมาณของทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกยืม 

๔. การให้บริการกับผู้ใช้บริการ
ทุกท่านด้วย service mind* 

การที่ผู้ใช้บริการแนะน าให้ผู้ใช้บริการท่านอ่ืนมาใช้บริการ
ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ และผู้ใช้บริการหลาย ๆ 
ท่านได้กลับมาใช้บริการอีกในครั้งต่อ ๆ ไป 
 

 
๖. ระบบติดตามและประเมินผล 
 บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกระบวนการให้บริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ ห้องสมุด       
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละ
ขั้นตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหาและความเสี่ยงต่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญของ
กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ึนตอนที่พบ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุปและน าเสนอ
ให้ผู้บริหาร โดยจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

                                                           
* Service Mind ถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ คนท่ีท างานบริการจะต้องให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยจิตใจท่ีรัก
งานบริการอย่างเต็มเปี่ยม และแสดงออกให้ผู้รับบริการเห็นถึงความเอาใจใส่ของคุณที่มีต่อผู้รับบริการให้สมกับที่เป็น
เจ้าหน้าท่ีบริการลูกค้า 



๕๔ 

๗. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 ๑. กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการการให้บริการยืม – คืน ทรัพยากร
สารสนเทศคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้แก่ 
 

เอกสารหมายเลข รายการเอกสาร  (ภาคผนวก ก) 
ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย 

๑. 
ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง มาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2544 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา 
๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการใช้บริการส านักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๒ 

ประกาศคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

๓. 
ประกาศคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ที่ 0๑๐๓/25๖๐ เรือ่ง การใช้บริการ
ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

  

 ๒. ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการให้บริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ คณะรัฐศาสตร์ 
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้แก่ 
 

เอกสารหมายเลข รายการเอกสาร  (ภาคผนวก ข) 
๑. ใบสมัครสมาชิกห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 



๕๕ 
 

บทที่ ๔ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 

  
๑. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข  
 ในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ มี
ปัญหาและความเสี่ยงที่อาจพบได้ในการปฏิบัติงาน ผู้เขียนได้นําประสบการณ์ในการทํางาน และการ
หาความรู้เพ่ิมเติมจากหน่วยงานห้องสมุดอ่ืน ๆ เพ่ือมาใช้ในการแก้ไขหรือลดความเสี่ยงในแต่ละ
ขั้นตอนของกระบวนการในการจัดการปัญหาเพ่ือที่จะให้การดําเนินงานในแต่ละขั้นตอนให้บรรลุ
ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานงานในแต่ละขั้นตอนเป็นสําคัญ โดยเน้นไปที่วิธีการ
แก้ไขปัญหาที่สามารถปฏิบัติด้วยตัวของบุคลากรและสามารถแก้ไขปัญหาจากการปฏิบัติในแต่ละ
ขั้นตอนได้จริง 
 
ตารางที่ ๑๐  ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที่ ปัญหา/ ความเสี่ยงที่พบในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

ด้านผู้ใชบ้ริการ 
๑. ผู้ใช้บริการไม่ทราบวิธีการสืบค้น

ข้ อ มู ล ฐ าน ข้ อ มู ล ท รัพ ย าก ร
สารสนเทศ 

๑. จัดอบรมให้กับผู้ใช้บริการ  
๒. ทําแผ่นพับแจก  
๓. ทําประชาสัมพันธ์ผ่านทางหน้าเพจห้องสมุดคณะฯ 
หรือ facebook ห้องสมุดคณะฯ 
 

๒. ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร ห า ท รั พ ย า ก ร
ส ารสน เทศที่ ต้ อ งก ารไม่ พ บ 
เน่ื องจากสับสน กับหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศที่อยู่บนช้ัน
จัดเก็บ 

ติดป้ายเลขเรียกทรัพยากรให้ชัดเจน 

๓. ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร ห า ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศที่ช้ันไม่เจอ เน่ืองจาก
ทรัพยากรสารสนเทศถูกวางผิดที่ 
หรือบางครั้งผู้รับบริการท่านอ่ืน
หยิบทรัพยากรน้ันไปวางปะปนไว้
ที่ช้ันอ่ืน หรือหมวดหมู่อ่ืน 

๑ . เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ทําการตรวจช้ันจัดเก็บ
ทรัพยากรสารสนเทศ และนําทรัพยากรสารสนเทศที่
อยู่ไม่ถูกหมวดหมู่มาจัดวางใหมใ่ห้ถูกต้อง  
๒. ช่วยผู้ใช้บริการค้นหาทรัพยากรเล่มน้ัน โดยการหา
จากช้ันอ่ืนที่ไม่เก่ียวข้องกับรายการทรัพยากรน้ัน 

 
 



๕๖ 

ตารางที่ ๑๐  (ต่อ) 
 

ที่ ปัญหา/ ความเสี่ยงที่พบในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๔. ผู้ ใ ช้บริการไม่ นํ าบัตรสมาชิก 
(บัตรนิสิต บัตรข้าราชการ หรือ
บั ตรพ นักงานมหาวิทยาลั ย ) 
มาแสดงในการยืม 

แจ้ งให้ ผู้ ใ ช้บ ริก ารทราบ ว่าต้องนํ าบั ตรสมาชิก 
(บั ตรนิ สิ ต  บั ตรข้ าราชการ  หรือ บั ตรพ นักงาน
มหาวิทยาลัย) มาแสดงในการยืม – คืน ทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุดคณะทุกครั้ง หากผู้ใช้บริการ
ไม่นําบัตรเหล่าน้ันมา ก็จะไม่สามารถยืมทรัพยากร
สารสนเทศภายในห้องสมุดได้ 
 

๕. ผู้ใช้บริการต้องการยืมหนังสือเกิน
จํานวนสิทธ์ิในการยืม 

แจ้งให้้ผู้ใช้บริการทราบ หากต้องการยืม ต้องนําเล่มที่
ยืมไปก่อนหน้าน้ันมาคืนก่อน ถึงจะทําการยืมครั้ง  
ต่่อไปได้ 
 

๖. ผู้ ใช้บริการไม่นําหนังสือมาคืน
ตามกําหนด หรือทําหนังสือชํารุด 
สูญหาย  และไม่ ติดต่อมาเพ่ือ
ชดใช้ค่าเสียหายหรือจ่ายค่าปรับ
ตามระเบียบ  
 

ติดต่อผู้ ใช้บริการเพ่ือแจ้งการตัดสิท ธิในการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศในครั้งต่อไป  
 

๗. 
 

กรณีที่ผู้ใช้แจ้งว่าคืนหนังสือแล้ว 
แ ต่ จ ริ ง  ๆ  ยั ง ไม่ ไ ด้ คื น  เ ช่ น 
บ า ง ค รั้ ง ผู้ ใ ช้ จ ะ ยื น ยั น กั บ
เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ ว่าคืนตัว
เล่มแล้ว แต่ภายหลังพบว่าตัวเล่ม
น้ันยังอยู่กับผู้ใช้เอง 

๑ . เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ควรรับเรื่องไว้ก่อน และ
พยายามดําเนินการติดตามหาตัวเล่มให้ผู้ใช้ 
๒ . เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ควรมีความระมัดระวัง 
ละเอียดรอบคอบในการให้บริการ 
๓. หากภายหลังพบว่าเป็นความผิดของเจ้าหน้าที่หรือ
ผู้ปฏิบัติงานต้องขอโทษผู้ใช้บริการด้วยความจริงใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 

ตารางที่ ๑๐ (ต่อ) 
 

ที่ ปัญหา/ ความเสี่ยงที่พบในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๘. ผู้ใช้บริการบางคนยืมทรัพยากร
สารสนเทศให้เพ่ือน แล้วเพ่ือนลืม
คืน ทําให้สิทธิในการยืมเต็มและ
เสียสิทธิในการยืมครั้งต่อไป 

เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ควรแจ้งให้ผู้ใช้บริการสแกนบัตร
นิสิต บัตรข้าราชการ หรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยที่
ใช้เป็นบัตรยืนยันความเป็นสมาชิกของห้องสมุดที่
เคร่ืองคอมพิวเตอร์สําหรับจัดเก็บสถิติการเข้าใช้บริการ
ก่อนเข้าใช้บริการทุกครั้ง เพ่ือที่ผู้ใช้บริการจะต้องนํา
บัตรพกติดตัวมาเข้าใช้บริการห้องสมุด เพ่ือช่วยลด
ปัญหาเรื่อ งการใช้สิท ธิของเพ่ื อน ยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

๙. มีผู้ใช้บริการแอบนําอาหารที่มีเข้า
มารับประทานในห้องสมุด 
 

การจัดมุมสําหรับผ่อนปรนให้ผู้ใช้บริการสามารถนํา
อาหาร (ที่ไม่มีกลิ่นฉุนรุนแรง) ขนม และเคร่ืองด่ืม  
เข้ามารับประทานได้ และจัดเตรียมถังขยะไว้ให้
ผู้ ใช้บริการ เพ่ือไม่ ให้ เกิดความสกปรกของพ้ืนที่
ให้บริการ และไม่ให้รบกวนผู้ใช้บริการท่านอ่ืน ๆ 
 

ด้านผู้ให้บริการ  
๑๐. 

 
มี เ จ้ า ห น้ า ที่ บ ร ร ณ า รั ก ษ์
ปฏิบัติงานในส่วนงานน้ีเพียง ๑ 
อัตรา ทําให้ช่วงพักกลางวันต้อง
ปิดให้บริการ เพราะเจ้าหน้าที่
บรรณารักษ์ไปพักรับประทาน
อาหาร 

๑. ควรแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบล่วงหน้าว่าจะปิดทํา
การในช่วงเวลาพักกลางวัน และติดป้ายแจ้งผู้ใช้บริการ
ให้ชัดเจนในกรณีไม่มีเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ให้บริการ 
๒. ใช้ระบบจัดเวรให้เจ้าหน้าที่ในส่วนงานอ่ืนมาอยู่เวร
แทนใน ช่วงเวลาที่ เจ้ าห น้าที่ บ รรณ ารักษ์ ไป พัก
รับประทานอาหาร 
 

๑๑. ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ
ขัดข้องไม่สามารถให้บริการได้ 

๑. ดําเนินการแจ้งผู้ดูแลระบบทันทีที่เกิดปัญหาขัดข้อง 
๒. ทําการยืม – คืน ในระบบ Excel โดยพิมพ์รายการ
ดั ง น้ี  ช่ื อ ท รั พ ย าก รส ารสน เท ศ  รหั ส บ าร์ โค้ ด 
ช่ือ -นามสกุลผู้ ยืม  รหัสสมาชิก วันที่ ยืม  และวัน
กําหนดส่ง 
 

 
 
 



๕๘ 

ตารางที่ ๑๐ (ต่อ) 
 

ที่ ปัญหา/ ความเสี่ยงที่พบในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑๒. ไฟฟ้าดับ ไม่สามารถยืม - คืนได้
ทั้งในระบบโปรแกรมห้องสมุด
อั ต โน มั ติ  UlibM แ ล ะ ระบ บ 
Excel 

จดรายการยืม – คืนลงในสมุดแทน โดยมีรายการดังน้ี 
ช่ือทรัพยากรสารสนเทศ รหัสบาร์โค้ด ช่ือ - นามสกุลผู้
ยืม รหัสสมาชิก วันที่ยืม วันกําหนดส่ง และเมื่อไฟฟ้า
มาแล้วค่อยดําเนินการคีย์ข้อมูลลงในระบบ 
 

 
๒. ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 
 ๑. ในกรณีที่บรรณารักษ์ให้บริการติดงานด่วน หรือต้องเข้าร่วมอบรม เข้าร่วมการประชุม    
อยากให้มีการจัดหานิสิตช่วยงานหรือนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษาของคณะฯ มาให้บริการแทน เพ่ือจะได้
ตอบข้อมูลเบ้ืองต้นกับผู้มาใช้บริการของห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ได้  
 ๒. ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ควรปรับปรุงและขยายพ้ืนที่ในการให้บริการให้
เพียงพอต่อจํานวนผู้เข้ารับบริการ และจัดมุมการให้บริการให้มีสัดส่วนที่น่าเข้าใช้บริการ  
 ๓. ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ควรจัดหาทรัพยากรที่ใหม่และทันสมัย ทันต่อ
เหตุการณ์ ไว้ให้บริการแก่ผู้เข้าใช้บริการ  
 ๔. ห้องสมุดคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ควรส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการสร้างนิสัย
การรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้าวิจัยให้กับผู้รับบริการ 
 ๕. เมื่อพบปัญหาในการทํางาน ควรรู้จักแบ่งรับแบ่งสู้ มีความระมัดระวังและละเอียด
รอบคอบในการทํางานและการให้บริการ จะต้องมีขันติ อดทน ใจเย็นแก้ปัญหาไปตามขั้นตอน รวมถึง
ไม่ทําให้ตัวเองและหน่วยงานต้องเดือนร้อนด้วย 
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