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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ของกองเกษตร
สารนิเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อย่างมรีะบบ และให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
 
2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการด าเนินงานห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งกอง
เกษตรสารนิเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นผู้รับผิดชอบบริหารงาน ส าหรับให้
บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือ
ประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 ห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมายถึง ห้องสมุดของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เป็นสถานที่ให้บริการสิ่งพิมพ์และสื่อทรัพยากรสารสนเทศด้านการเกษตรและความรู้ทั่วไป 
ตั้งอยู่ที่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อาคาร 1 ชั้น 3 ด าเนินงานโดยกองเกษตร
สารนิเทศ เปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ  

3.2 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติงานในห้องสมุด คือ บรรณารักษ์ 
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด  

3.3 การให้บริการของห้องสมุด หมายถึง การให้บริการต่างๆ ในห้องสมุด ได้แก ่
      - ยืม-คืน หนังสือ สิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ สื่อการเรียนรู้และทรัพยากรสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง อาทิ หนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร   
      - บริการคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้นข้อมูล   
3.4  E-Library (Electronic Library) หมายถึง ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  เป็นห้องสมุดที่มี

การจัดการระบบงานและเนื้อหาความรู้โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นลักษณะผสมผสานการ
ท างานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ห้องสมุดเสมือน และห้องสมุดดิจิตอล  เป็นแหล่งรวมความรู้
จ านวนมหาศาลที่จัดการระบบงานห้องสมุด โดยเก็บข้อมูลไว้ ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่ าย  (Server) และให้บริการข้อมูลผ่ านเครือข่ าย อินเตอร์ เน็ต  ซึ่ งครอบคลุมถึ งห้องสมุด
ดิจิตอล (Digital library) ที่จัดการและให้บริการข้อมูลเป็นเอกสารฉบับเต็ม (Full - text) ในรูปแบบ
ดิจิตอลและห้องสมุดเสมือน (Virtual library) ที่รวมข้อมูลจากแหล่งความรู้ทั่วโลกและให้บริการ
เชื่อมโยงข้อมูลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์   ส าหรับห้องสมุดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ จัดอยู่ในรูปแบบของห้องสมุดอัตโนมัติ และการเริ่มต้นของห้องสมุดดิจิตอลที่มีความ
พยายามอ านวยความสะดวกในการสืบค้น น าเสนอเนื้อหาโดยย่อ และยืมหนังสือต่อผ่านการเข้าระบบ
ทางหน้าเว็บไซต์ของห้องสมุด   
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน งานห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 



4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หัวหน้างานห้องสมุด - 
- 
 
- 

วางแผนปฏิบัติงานห้องสมุด 
ก ากับ ติดตามควบคุมการด าเนินงานห้องสมุดให้ เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานห้องสมุด 
มอบหมายงานให้กับผู้ปฏิบัติ  

บรรณารักษ์ - 
 
- 
- 
 
- 
- 

จัดหาสิ่งพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการในห้องสมุด 
จัดหมวดหมู่และประเภทหนังสือ 
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลหนังสือใหม่และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ลงใน
ฐานข้อมูลห้องสมุด 
ให้บริการยืม-คืน และช่วยค้นคว้า 
จัดระบบการเก็บ รักษา ซ่อมแซมหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเมินผลการด าเนินงานห้องสมุด 

เจ้าพนักงานห้องสมุด - 
- 
 
- 
- 

ให้บริการยืม-คืน และช่วยค้นคว้า 
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลหนังสือใหม่และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ลงใน
ฐานข้อมูลห้องสมุด 
ประชาสัมพันธ์หนังสือและบริการห้องสมุด 
ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 
 
5.  Work Flow  กระบวนการ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จัดหาสิ่งพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ และ
จัดหมวดหมู่หนังสือ 

 

4.ด าเนินการให้บริการ และเผยแพร่องค์ความรู้ 
ได้แก่ การยมื-คืน การให้ค าแนะน า การจัด
กิจกรรมส่งเสริมการเรยีนรู ้

 

5. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด 
 

งานห้องสมุด 
 

งานห้องสมุด 

งานห้องสมุด 
 

งานห้องสมุด 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 

2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรหอ้งสมุดและการ
ให้บริการ 

 

งานห้องสมุด 
 

กระบวนการ
วางแผน 

 

กระบวนการผลิตและ
เผยแพร่ 

 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 - น าผลส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา มาศึกษาและวิเคราะห์ถึงความพึงพอใจของผู้รับบริการในด้านต่างๆ เพ่ือ
ปรับปรุงทั้งในส่วนของการให้บริการ และการจัดหาสิ่งพิมพ์หรือทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ ตาม
ข้อเสนอแนะ  
 

2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ 
 - วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุด ทั้งสิ่งพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ ให้สอดคล้อง
กับงบประมาณและความต้องการของผู้รับบริการ  
 

3. จัดหาสิ่งพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ และจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบห้องสมุด 
3.1 การคัดเลือกหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศส าหรับให้บริการในห้องสมุดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ ์
 บรรณารักษ์และทีมงานห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะเป็นผู้พิจารณาคัดเลือก
จัดซื้อและจัดหาหนังสือ รวมถึงทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเข้ามาบริการ  โดยมีหลักการกว้างๆ ได้แก่ 
 -  หนังสือที่ได้รับรางวัลต่างๆ อาทิ ซีไรท์  นายอินทร์อะวอร์ด เนื่องจากเป็นหนังสือที่ได้รับ
การรับรองจากคณะกรรมการการประกวดมาแล้วว่าเป็นหนังสือท่ีดี  มีคุณค่าแก่การอ่าน  
 -  หนังสือที่อยู่ในกระแสนิยมของสังคม เป็นที่กล่าวถึงในหมู่นักอ่าน และเป็นหนังสือที่ดี  อาทิ 
วรรณกรรมเยาวชน ชุด แฮรี่ พอตเตอร์ โดยจะหาข้อมูลจากคอลัมน์แนะน าหนังสือในนิตยสารต่างๆ  
เว็บไซต์  อันดับยอดขายของทางร้านหนังสือ  
 -  หนังสือที่บุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ความสนใจ โดยในเว็บไซต์ห้องสมุด
จะมีบริการในส่วนของการแนะน าหนังสือเข้าห้องสมุด หรือผู้ใช้บริการสามารถแนะน าหนังสือที่สนใจ
ได้โดยตรงที่ทีมห้องสมุดโดยตรงได้อีกทางหนึ่งด้วย 
 
 

6. ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุดโดยใช้
แอปพลิเคชันส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ที่มีต่อห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

 

งานห้องสมุด 
 

งานห้องสมุด 
 

7.รายงานผลส ารวจความพึงพอใจฯ  
ต่อผู้บริหาร 

 

กระบวนการหลังการ
ผลิตและเผยแพร ่

 



 
 

3.2 ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือของห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ใช้การจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบหอสมุดรัฐสภา

อเมริกัน หรือแอลซี (LC: Library of Congress Classification)1 เนื่องด้วยการเป็นห้องสมุดของ
องค์กรที่มีการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศด้านการเกษตรโดยเฉพาะ รวมถึงสิ่งตีพิมพ์และสื่อเผยแพร่
ด้านอ่ืนๆ  อีกเป็นจ านวนมาก  ดังนั้น การใช้ระบบแอลซีซึ่งมีความละเอียดในการจ าแนกประเภท
หนังสือจึงมีความเหมาะสมและสะดวกต่อการท างานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุดในการจัดหมวดหมู่  ต่าง
จากระบบดิวอ้ี ซึ่งจะก าหนดเพียงหัวเรื่องกว้างๆ เอาไว้  
 ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน หรือแอลซี เป็นระบบที่ใช้ตัวอักษรผสมตัวเลขเป็นสัญลักษณ์ 
แบ่งการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศออกเป็น 20 หมวดใหญ่ โดยใช้อักษรโรมันตัวพิมพ์ใหญ่  A 
– Z  ยกเว้น I Q W X Y ผสมกับตัวเลขอารบิก ตั้งแต่เลข 1-9999 และอาจเพ่ิมจุดทศนิยมกับตัวเลข
ได้อีก ซึ่งหมวดใหญ่ทั้ง 20 หมวด  มีดังนี ้

1.  หมวดใหญ่ (Classes)  
    เป็นการแบ่งครั้งที่ 1 จะแบ่งสรรพวิชาออกเป็น 20 หมวด โดยใช้ตัวอักษรโรมัน A – 

Z เป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหาของหนังสือ ได้แก่ 
 
A ความรู้ทั่วไป  (General Works) 
B         ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา  (Philosophy  Psychology, Religion) 
C     ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์ (Auxiliary Sciences of History) 
D      ประวัติศาสตร์ทั่วไป และประวัติศาสตร์โลกเก่า (History: General and Old  World) 

                                                        
1
 ดร.เฮอร์เบริ์ต พุทนัม (Herbert Putnum) คดิคน้การจดัหมวดหมู่หนังสอืตามระบบหอสมุดรฐัสภาอเมรกินั  หรอื

แอลซี (LC: Library of Congress Classification) ขึน้ ในปี ค.ศ.1899 ขณะที่ท าหน้าที่เป็นบรรณารกัษ์หอสมุดรฐัสภา
อเมรกินั ซึง่ปจัจุบนัเป็นหอ้งสมดุทีใ่หญ่ทีสุ่ดในโลก ตัง้อยู่  ณ กรุงวอชงิตนั สหรฐัอเมรกิา โดยการจดัแบ่งหมวดหมู่หนังสอืมไิด้
องิหลกัปรชัญาใด ๆ มไิดเ้รยีงล าดบัวทิยาการ แต่ก าหนดหมวดหมูต่ามหนงัสอืสาขาต่างๆ  ทีม่อียู่ในหอสมดุแห่งนัน้  

 

แนะน ำหนังสือเข้ำ
ห้องสมุด จะอยู่หน้ำแรก
ภำยหลังที่สมำชิกท ำกำร 
Login เข้ำสู่ระบบ 



E-F      ประวัติศาสตร์ : อเมริกา  (History : America) 
G      ภูมิศาสตร์ โบราณคดี  นันทนาการ  (Geography, Antropology, Recreation) 
H         สังคมศาสตร์  (Social Sciences) 
J       รัฐศาสตร์  (Political Science) 
K      กฎหมาย  (Law) 
L        การศึกษา (Education) 
M       ดนตรี (Music and Books on Music) 
N       ศิลปกรรม (Fine Arts) 
P      ภาษาและวรรณคด ี (Philology and  Literatures) 
Q       วิทยาศาสตร์  (Science) 
R      แพทยศาสตร์  (Medicine) 
S       เกษตรศาสตร์ (Agriculture) 
T      เทคโนโลยี  (Technology) 
U       ยุทธศาสตร์ (Military Science) 
V       นาวิกศาสตร์ (Naval Science) 
Z        บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร์ (Bibliography, Library Science) 
2.  หมวดย่อย  (Division)    
     เป็นการแบ่งครั้งที่ 2 คือ ในแต่ละหมวดใหญ่ จะแบ่งออกเป็นหมวดย่อยได้มากน้อย

ต่างกัน โดยในแต่ละหมวดย่อยใช้ตัวอักษรโรมันตัวใหญ่สองตัวแทนเนื้อหาของหนังสือยกเว้น
หมวด  E-F  และหมวด  Z  ใช้อักษรตัวเดียวกับตัวเลข 

     ตัวอย่าง  หมวด S เกษตรศาสตร์ พืช สัตว์ การประมง และอุตสาหกรรมเกี่ยวข้อง แบ่ง
ออกเป็น 6  หมวดย่อย ดังนี้ 
 S เกษตรกรรมทั่วไป ดิน ปุ๋ย การจัดการไร่นา 
 SB การเพาะปลูก ไร่นา สวนผลไม้ การจัดการสวน สวนสาธารณะ แมลงและโรค   
 SD ป่าไม ้
 SF ปศุสัตว์ และสัตว์แพทย์ 
 SH การเลี้ยงปลา การประมง 
 SK การล่าสัตว์ และเครื่องป้องกัน 

3.  หมู่ย่อย (Section)    
     เป็นการแบ่งครั้งที่ 3 คือ จากหมวดย่อย แบ่งละเอียดออกมาเป็นหมู่ย่อย โดยวิธีเติม

ตัวเลขอารบิก  ตั้งแต่เลข 1-9999   เช่น 
S 622-627 การอนุรักษ ์บ ารุงรักษา และปกป้องทรัพยากรดิน  
SB 107-109 พืชเศรษฐกิจ  
SD 430-(559)  การใช้ประโยชน์จากป่าไม้ และวิธีการน าไปใช้ ครอบคลุมถึง ไม้ซุง  

ไม้ส าหรับใช้เพื่อเชื้อเพลิง การท าไม้ การขนส่ง การประเมินมูลค่าไม้ 
SF105-109 การผสมพันธุ์ การปรับปรุงพันธุ์ และพันธุ์ปศุสัตว์  
SH328-329  การบริหารจัดการประมง นโยบายด้านการประมง   
SK590-593 การค้าสัตว์ป่า  



4.  จุดทศนิยม    
    หรือการแบ่งครั้งท่ี 4 จากการแบ่งเป็นหมู่ย่อย โดยแบ่งให้ละเอียดขึ้นอีกด้วยการใช้จุดคั่น 

ตามด้วยอักษรและตัวเลข เพ่ือแสดงรายละเอียดหมวดเรื่อง หรือรูปแบบ หรือประเทศ เช่น 
S 539.5-542.3   การวิจัย การทดลอง   
SB 442.8-443.4 การตลาด   อุตสาหกรรมไม้ตัดดอก   ธุรกิจเกี่ยวกับดอกไม้  
SD 390.5-390.7 ภูมิอากาศป่าไม้  ภูมิอากาศเฉพาะแห่งของป่าไม้  
SF 780.2-780.7 จุลชีววิทยาทางการสัตวแพทย์  แบคทีเรียวิทยา ไวรัสวิทยา  

พฤกษศาสตร์ที่เก่ียวกับเชื้อราและเห็ด,เชื้อรา 
SH 343.2-343.3 ศาสตร์ของการท าประมงในมหาสมุทร  อุตุนิยมวิทยาทางการประมง  

 
นอกจากนี้ ยังมีการแบ่งตามตารางเลขเฉพาะ ซึ่งต้องใช้ประกอบกับเลขหมู่อีก 5 ตาราง ได้แก ่
1. ตารางวิธีเขียน 
2. ตารางภูมิศาสตร์ 
3. ตารางการแบ่งยุคสมัย 
4. ตารางการแบ่งเฉพาะเรื่อง 
5. ตารางรวม 

จากการแบ่งหมวดหมู่หนังสือย่อยถึง 4 ครั้ง อีกทั้งมีการแบ่งย่อยโดยใช้ตารางเลขเฉพาะ
ประกอบถึง 5 ตาราง ท าให้การจัดหมู่หนังสือด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันมีความละเอียดและ
เฉพาะเจาะจงมากยิ่งข้ึน 

ส่วนหนังสือประเภทนวนิยาย เรื่องสั้น ทางห้องสมุดไม่นิยมให้เลขหมู่ แต่ใช้อักษรย่อ ดังนี้ 
- นวนิยายที่พิมพ์เป็นภาษาไทยใช้ “น” หรือ “นว” แทนเลขหมู่ 
- นวนิยายที่พิมพ์เป็นภาษาอังกฤษใช้ “Fic” (Fiction) 
- เรื่องสั้น ภาษาไทยใช้ “รส.” ภาษาอังกฤษใช้ S.C. (Short Stories Collection) 
เลขเรียกหนังสือ (Call Number) ประกอบด้วย 
- เลขหมู่หนังสือ (Classification Number) 
- อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่งที่เป็นคนไทย หรืออักษรตัวแรกของชื่อสกุลผู้แต่งที่เป็นคน

ต่างประเทศ 
- เลขประจ าตัวผู้แต่ง 
- อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ  

 

3.3 การจัดแยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
 บรรณารักษ์ของห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะเป็นผู้พิจารณาแยกประเภท
หมวดหมู่ของหนังสือแต่ละเล่มด้วยวิธีการอ่านเนื้อหาบางส่วนหรือทั้งหมด โดยจะเริ่มต้นจากการอ่าน
ชื่อหนังสือ ค าน า สารบัญ และเนื้อหา แล้วเทียบเคียงเข้าระบบหมวดหมู่ตามหลักวิชาอันก าหนดไว้ใน
คู่มือชื่อ Library of Congress2  ซึ่งจะแบ่งค าอธิบายหลักการแยกหมวดและการจับเนื้อหาเข้าสู่
เลขหมู่โดยละเอียดเป็นขั้นตอนในหนึ่งเล่มต่อหนึ่งหมวดหมู่ตามตัวอักษร  อาทิ หนังสือคู่มือ Library 
                                                        

2 ศึกษาคู่มือ  Library of Congress ฉบบัออนไลน์ได้ที่  https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/ ซึ่งจะแสดงหลกัการ
แบง่หมวดหมูแ่ละรายละเอียดของแตล่ะหมวดอกัษรของการจดัห้องสมดุตามระบบหอสมดุรัฐสภาอเมริกนั ใกล้เคียงกบัฉบบัตีพิมพ์  



of Congress ฉบับหมวด S ก็จะแสดงถึงค าอธิบายหนังสือกลุ่มหมวด S ที่เกี่ยวข้องกับวิทยาศาสตร์
ทั้งเล่ม โดยห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มอบหมายให้บรรณารักษ์เพียงคนเดียวท าหน้าที่
ดังกล่าว เพ่ือให้การวิเคราะห์จัดหมวดหมู่หนังสือเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งห้องสมุด  ทั้งนี้ หนังสือ
เล่มเดียวกัน เป็นไปได้ที่อาจมีเลขหมู่ที่แตกต่างกันออกไปในแต่ละห้องสมุด เนื่องจากการจัดแยก
หมวดหมู่ของหนังสือจะมีความแตกต่างกันไปตามแต่การพิจารณาเนื้อหาของบรรณารักษ์ผู้ท าหน้าที่
ดังกล่าว 
 

 
 
สามารถแบ่งเป็นขั้นตอน ดังนี้  

 ขั้นตอนที่ 1  ก าหนดเลขหมู่แอลซี (LC) เพ่ือเป็นเลขเรียกหนังสือ 
 บรรณารักษ์พิจารณาเนื้อหาของหนังสือว่าควรจัดอยู่ใดหมวดและเลขหมู่ใด ตามหลักของ
คู่มือ Library of Congress ดังตัวอย่างหนังสือ เรื่อง Happy LIFE ไม่มีโรค อโรคยา ปรมาลาภา 
เลขหมู่  RA 776.95  ช571ฮ 

- R คือ หนังสือในกลุ่มแพทยศาสตร์ 
- RA 776.95 จัดอยู่ในเลขหมู่ระหว่าง  RA773-788 คือ สุขภาพส่วนบุคคล และสุขอนามัย 

อันรวมถึงเครื่องแต่งกาย การท าความสะอาดร่างกาย การออกก าลังกาย การเดินทาง โภชนาการ การ
พักผ่อนนอนหลับ   

- ช คือ อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่งที่เป็นคนไทย คือ ชิสา สรวิสูตร 
- 571 เลขประจ าตัวผู้แต่ง ซึ่งจะมีระบุเลขก ากับรายชื่อไว้ตามท าเนียบนักเขียนชาวไทย 
- ฮ คือ อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ คือ แฮ้ปปี้ ไลฟ์ ไม่มีโรค (Happy Life)  

 



 
 

หนังสือ เรื่อง Happy LIFE ไม่มีโรค อโรคยา ปรมาลาภา 
เลขหมู่  RA 776.95  ช571ฮ 

 
 ขั้นตอนที่ 2 การลงทะเบียนหนังสือ 
 ปัจจุบันห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะลงทะเบียนหนังสือทั้งในระบบห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์ (ขั้นตอนโดยละเอียดจะแสดงในเนื้อหาองค์ความรู้ส่วนที่ 2 ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์) และการจัดท าบัตรรายการรูปแบบเดิมซึ่งเป็นกระดาษ  เพ่ือประโยชน์
ในการจัดเก็บข้อมูลที่มีความถาวรและส ารองไว้กรณีระบบเกิดความขัดข้อง 
 ส าหรับการลงทะเบียนหนังสือ ประกอบด้วย   

1.  เลขเรียกหนังสือ (Call  number)  เป็นเลขหมายประจ าตัวของหนังสือแต่ละเล่ม 
ประกอบด้วยเลขหมู่หนังสือ อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง และอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง ส าหรับบอก
ต าแหน่งที่จัดเก็บเพ่ือให้ค้นได้สะดวก 

2.  ชื่อผู้แต่ง (Author)  อาจเป็นบุคคล  องค์การ  หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ การลงชื่อ    ผู้
แต่ง  มีหลักเกณฑ์มากมายแต่ที่ควรทราบคือผู้แต่งที่เป็น  ชื่อบุคคลถ้าเป็นคนไทย ให้ลงชื่อตัว  และ
ตามด้วยชื่อสกุลกรณีผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศ  ให้ขั้นต้นด้วยชื่อสกุลและตามด้วยชื่อตัว      ผู้แต่งที่
เป็นองค์กรหรือหน่วยงานใช้ตามท่ีเรียกขาน   เช่น  กรมศิลปากร   สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 

3.  ชื่อเรื่อง (Title)  ใช้ชื่อที่ปรากฏในหน้าปกใน 
4.  ครั้งที่พิมพ์ (Edition) จะลงรายการตั้งแต่พิมพ์ครั้งที่ 2 เป็นต้นไป 
5.  พิมพลักษณ์ (Imprint) หมายถึงข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ประกอบด้วย 

   -  สถานที่พิมพ์  (Place of  publication) คือ ชื่อจังหวัดที่มีการจัดพิมพ์หนังสือ  
เช่น กรุงเทพฯ นครราชสีมา 

- ส านักพิมพ์ (Publisher)  ได้แก่   ชื่อบริษัทห้างร้านที่พิมพ์หนังสือ   
- ปีที่พิมพ์ (Date of publication)  คือตัวเลขของปีที่พิมพ์ 

เลขหมู่ LC 



       6.  บรรณลักษณ์ (Collation) คือ รายการแสดงลักษณะของหนังสือ เช่น จ านวนหน้า 
(Page)  จ านวนเล่ม  ภาพประกอบ   ตาราง  แผนภูมิ 
        7. เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ3  (ISBN: International Standard Book Number) 
คือ ตัวเลขที่ก าหนดขึ้นแทนชื่อหนังสือ  ส านักพิมพ์  และประเทศ   มี 10 หลัก  ส าหรับใช้เป็นรหัสใน
การติดต่อสั่งซื้อ ดังตัวอย่าง 

ISBN 974 1  – 8156 2 – 20 3 – 6 4 
1 หมายถึง เลขประเทศไทย    2  หมายถึง  เลขส านักพิมพ์   
3 หมายถึง เลขประจ าหนังสือ   4  หมายถึง  เลขตรวจสอบในคอมพิวเตอร์ 

8. แนวสืบค้น (Tracing) เป็นข้อความที่บอกให้ทราบว่า  บัตรรายการส าหรับหนังสือเล่ม
หนึ่งๆ มีก่ีบัตร  และมีหัวเรื่องเพ่ิมเติมอะไรที่เกี่ยวข้องกัน ท าให้การค้นหาหนังสือเล่มนั้นๆ ง่ายขึ้น 

 

 
 
 เมื่อจัดท าข้อมูลข้างต้นทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว จะท าการป้อนข้อมูลเข้าสู่โปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรมซึ่งเขียนขึ้นโดยเฉพาะเพ่ือการด าเนินงานของห้องสมุดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ)์ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการจัดเก็บและสืบค้น  
 

3.4 ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จัดอยู่ในรูปแบบของห้องสมุด
อัตโนมัติ และการเริ่มต้นของห้องสมุดดิจิตอลที่มีความพยายามอ านวยความสะดวกในการสืบค้น 
น าเสนอเนื้อหาโดยย่อ และยืมหนังสือต่อผ่านการเข้าระบบทางหน้าเว็บไซต์ของห้องสมุด  โดย

                                                        
3 เลขมาตรฐานสากลประจ าหนงัสือ คือ เลขรหสัสากลที่ก าหนดขึน้ใช้ส าหรับสิ่งพิมพ์ประเภทหนงัสือทัว่ๆ ไป เพื่อให้เป็น

เอกลกัษณ์ของหนังสือแต่ละชื่อเร่ือง โดยมีส านักงานใหญ่อยู่ที่กรุงลอนดอน ประเทศอังกฤษ เป็นผู้ก าหนดเลขให้แต่ละประเทศ    
ทัว่โลกและมอบหมายให้หน่วยงานในแตล่ะประเทศเป็นผู้บริการเลข ISBN ส าเร็จรูปให้กับส านักพิมพ์  ส าหรับประเทศไทยมอบให้
ส านักหอสมดุแห่งชาติ เป็นผู้บริการเลข ISBN  ทัง้นี ้การก าหนดหมายเลข ISBN มีขึน้เพื่อความสะดวก ถูกต้อง ในการควบคุม
ข้อมลูสิ่งพิมพ์ในด้านการสัง่ซือ้ การแลกเปลี่ยน การบริการ เม่ือก าหนดให้หนงัสือไปแล้ว ห้ามน ากลบัมาใช้ซ า้อีกโดยเด็ดขาด  

 

ตัวอย่ำงข้อควำมที่ 
อำจใช้เป็นแนวสืบค้น 



ห้องสมุดกระทรวงฯ เริ่มใช้ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ตั้งแต่ปี พ.ศ.2539 ผ่านโปรแกรมที่เขียนขึ้น
จากข้อก าหนดการใช้งานของบรรณารักษ์ท่ีถ่ายทอดให้นักพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เป็นผู้เขียนขึ้น 
เพ่ือตอบสนองการใช้งานจริงของการบริหารจัดการห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์โดยเฉพาะ 
ซึ่งปัจจุบันยังคงมีการพัฒนารายละเอียดต่างๆ ในระบบตามปัญหา อุปสรรค และข้อสังเกตที่เกิดขึ้น
ระหว่างการใช้งานจริง เพ่ือให้ระบบสอดคล้องกับการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยแบ่ง
ออกเป็น 2 ส่วนหลัก คือ ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด และระบบส าหรับผู้ใช้บริการห้องสมุด 
ส่วนที่ 1 - ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
 ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด อนุญาตส าหรับเจ้าหน้าที่ที่มีชื่อผู้ใช้ 
(Username) และรหัสผ่าน (Password) เท่านั้น  มีขึ้นส าหรับใช้ในการจัดการระบบจัดเก็บข้อมูล
หนังสือ  การจัดการห้องสมุด  การบริหารงานห้องสมุด เปรียบเสมือนทะเบียนประวัติของประชาชน
คนหนึ่ง อาทิ การจัดท าเลขหมู่ซึ่งต้องจ าแนกให้รายละเอียดของหนังสือโดยละเอียด  การจัดท าใบ
แสดงเลขหมู่ LC  และบาร์โค้ดประจ าเล่ม เพื่อปิดผนึกแสดงบริเวณปกหนังสือและ สันหนังสือ  
 โดยหน้าแรกของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะแสดงหัวข้อหลักในการบริหารจัดการระบบการ
จัดเก็บรายละเอียดหนังสือ ประกอบด้วยหัวข้อหลัก ดังนี้ 
 หัวข้อที่ 1  การจัดการข้อมูลพื้นฐาน 
 หัวข้อที่ 2  ลงทะเบียนหนังสือ 
 หัวข้อที่ 3  ค้นหาข้อมูลหนังสือ 

หัวข้อที่ 4  จัดการท าบัตรรายการ – สันหนังสือ 
หัวข้อที่ 5  รายงาน 

 
หัวข้อที่ 1  การจัดการข้อมูลพื้นฐาน ประกอบด้วย 
 -  จัดการข้อมูลหมวดหนังสือ -  จัดการข้อมูลผู้แต่ง 
 -  จัดการข้อมูลส านักพิมพ์ - จัดการข้อมูลภาษา 
 

 



 
 
 
 หัวข้อที่ 2  ลงทะเบียนหนังสือ ประกอบด้วย 
  -  ลงทะเบียนหนังสือใหม ่-  ลงทะเบียนหนังสือซ้ า 
 

 
โดยหนังสือ 1 เล่ม จะมีขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือใหม่ ดังนี้ 

 ตัวอย่าง หนังสือ เรื่อง สารสนเทศสหกรณ์ในประเทศไทย ปี 2558 
  

 1. เมื่อคลิกท่ี “ลงทะเบียนหนังสือใหม่” จะปรากฏล าดับที่ในหัวข้อ “ทะเบียนหนังสือ” โดย
อัตโนมัติ ในที่นี้เป็นเลขทะเบียนหนังสือล าดับที่ 12443 
 2. กรอกข้อมูล “เลขเรียกหนังสือ” ที่พิจารณาจัดเลขหมู่ LC แล้วโดยบรรณารักษ์ ซึ่งเมื่อ
กรอกครบแล้ว “ชื่อหมวดหมู่หนังสือ” จะแสดงผลอัตโนมัติ ตามเลขหมู่ระบบ LC ที่จัดหมวดหมู่เรื่อง
ไว้ตามล าดับตัวอักษร ในที่นี้ เมื่อกรอกข้อมูลเลขหมู่ LC ลงไป คือ HD 3542.55 ก167ส จัดอยู่ใน
หมวดอักษร H คือ สังคมศาสตร์ และ HD ประวัติและภาวะเศรษฐกิจ 
 3. กรอกชื่อผู้แต่ง ผู้แต่งร่วม ผู้แปล ในที่นี้มีแค่ชื่อผู้แต่ง คือ กรมสงเสริมสหกรณ์ กระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
 4. กรอกชื่อเรื่อง โดยใช้ชื่อเรื่องตาม “ปกใน” ซึ่งจะแสดงชื่อเรื่องแท้จริง เนื่องจากหนังสือ
บางเล่มใช้ทั้งชื่อเรื่องหลักและชื่อหัวข้อเรื่องย่อยแสดงบนปกหน้า  
 5. กรอกชื่อเรื่องเพ่ิมเติม อาจเป็นชื่อหัวข้อเรื่องย่อยแสดงบนปกหน้าดังที่กล่าวไปในข้อ 4 
หรือชื่อภาษาอังกฤษ ในที่นี้ คือ The Information of Cooperatives in Thailand 2015 
 6. กรอกครั้งที่พิมพ์ ในที่นี้ คือ ครั้งที่ 1 



 
7. กรอกจ านวนฉบับ ในที่นี้ คือ 1 ฉบับ 
8. กรอกข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ ได้แก่ 
 8.1 ส านักพิมพ์ ในที่นี้ คือ กรมส่งเสริมสหกรณ์ กรุงเทพฯ 
 8.2 สถานทีพิ่มพ์ ในที่นี้ คือ กรุงเทพฯ 
 8.3 ปีที่พิมพ์ ในที่นี้ คือ 2558 
 8.4 จ านวนหน้า ในที่นี้ คือ 137 หน้า 
9. กดเลือกลักษณะรูปร่าง ที่แสดงประกอบอยู่ในหนังสือเล่มนั้น ได้แก่ 
 9.1 ภาพประกอบ 9.2 ตาราง 
 9.3 แผนที่  9.4 แผนภูม ิ
10. เนื้อหาเพ่ิมเติม เพื่อแสดงสาระส าคัญประกอบหนังสือ ได้แก่ 
 10.1 สารบัญ 
 10.2 สาระสังเขป ในที่นี้บรรณารักษ์จะอธิบายเพ่ือประโยชน์ในการแสดง

รายละเอียดของหนังสือ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการสืบค้นของผู้อ่าน คือ “ได้รวบรวมข้อมูลสถิติ
และสารสนเทศสหกรณ์ .......................” 

11. เลข ISBN หรือเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ซึ่งแสดงอยู่ที่ปกในหนังสือทุกฉบับ 
(อ่านรายละเอียดเลข ISBN เพ่ิมเติมที่ องค์ความรู้ที่ 1 การบริหารจัดการห้องสมุดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ)์  



 
  

12. กรอกชื่อชุด ในกรณีเป็นหนังสือชุดที่มีหลายเล่ม อาทิ แฮรี พอตเตอร์ ในที่นี้เป็นหนังสือ
เล่มเดี่ยว จึงไม่ต้องกรอกข้อมูล 
 13. หัวเรื่อง เป็นค าเก่ียวข้องที่ส าคัญ ใช้ในการสืบค้น ในที่นี้ คือ สหกรณ์ และ ข้อมูล 
 14. ค าส าคัญ เป็นค าที่ใช้ในการสืบค้นของผู้อ่าน เป็นค าที่แสดงสาระหลักของหนังสือ มัก
ก าหนด 3 ค า ในที่นี้ คือ สหกรณ์ สารสนเทศ และ ประเทศไทย 
 15. วันที่รับ คือ วันที่รับหนังสือเล่มดังกล่าวเข้ามาในระบบห้องสมุด 
 16. ภาษา คือ ภาษาท่ีใช้ในหนังสือ 
 17. ขนาด ประกอบด้วย 
  17.1 ความกว้าง (ซม.) 
  17.2 ความสูง (ซม.) 
  17.3 น าหนัก (กก.) 
 18. ภาพหน้าปก 
 



 
 
 19. การได้มาของหนังสือ ประกอบด้วย 
  19.1 การจัดซื้อ 
  19.2 ได้รับบริจาค 
  19.3 ผลิตเอง 
 20. สถานะหนังสือ  
 21. ประเภทหนังสือ แสดงหนังสือประเภทต่างๆ อาทิ นวนิยาย เรื่องสั้น ในที่นี้ คือ สารคดี 
 22. สถานะฉบับหนังสือ 
  22.1 ปกต ิ

22.2 แก้ไขเพ่ิมเติม 
22.3 ปรับปรุง 

 23. ราคา 
24. ท าการกด “บันทึก” เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เท่ากับการลงทะเบียนหนังสือเล่มนั้นเป็น

อันเสร็จสมบูรณ์ 
 



 
 
 
หัวข้อที่  3  ค้นหาข้อมูลหนังสือ  ส าหรับเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือค้นหาข้อมูลหนังสือโดยละเอียด 
 

 
 
 
หัวข้อที่ 4  จัดท าบัตรรายการ-สันหนังสือ ประกอบด้วย 
 -  จัดการท าบัตรรายการ  -  จัดการท าแถบติดสันหนังสือ 
 



   

เมื่อกดค าสั่งการจัดท าบัตรรายการ ก็จะแสดงให้เห็นเป็นลักษณะหน้าบัตรรายการประจ า
หนังสือ ดังตัวอย่าง 
 

 
 

เมื่อกดค าสั่งจัดการท าแถบติดสันหนังสือ ก็จะสามารถได้ปรินท์เอาท์ที่น ามาใช้งานได้ทันที 
ดังตัวอย่าง 

 

 
 



4. ด าเนินการให้บริการ และเผยแพร่องค์ความรู้ ได้แก่ การยืม-คืน การให้ค าแนะน า การ
จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

4.1 ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับผู้ใช้บริการห้องสมุด 
 ผู้ใช้บริการระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สามารถ
เข้าถึงบริการผ่านทางเว็บไซต์ http://library.moac.go.th  โดยต้องท าการสมัครเข้าใช้บริการที่
ห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือลงรหัสอนุญาตเข้าใช้ พร้อมทั้งรับชื่อผู้เข้าใช้ (Username) 
และรหัสผ่าน (Password) ส าหรับใช้เข้าสู่ระบบ 
 หัวข้อที่ 1  หน้าแรกของห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  จะแสดง
รายละเอียด อาทิ การแนะน าหนังสือใหม่  บริการค้นหาหนังสือ วารสาร สื่อ/เสียง ดังตัวอย่าง 
 

 
 

 
 

เมื่อท าการค้นหาหนังสือจากค าค้นรูปแบบต่างๆ จะปรากฏรายละเอียดดังตัวอย่าง ที่แสดง
ข้อมูล คือ  

- เลขทะเบียนหนังสือ 
- เลขเรียกหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง 
- ผู้แต่ง 



- วันที่ยืม วันที่คืน 
- สถานะ 
- จอง 
 

 
หัวข้อที่ 2  เมื่อกรอกชื่อผู้เข้าใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) จะปรากฏข้อมูลตาม
รายการหลัก ดังนี้ 

1. ชื่อ-สกุล ของผู้ใช้บริการ 
2. แนะน าหนังสือเข้าห้องสมุด 
3. จองหนังสือ 
4. คุยกับห้องสมุด 
5. รายการยืมหนังสือ 
6. เปลี่ยนรหัสผ่าน 
 

 



 
การแนะน าหนังสือเข้าห้องสมุด  สามารถท าได้เมื่อเข้าสู่ระบบ โดยหากเป็นไปได้ ผู้แนะน า

ควรกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือให้มากท่ีสุด เพ่ือประโยชน์ในการจัดหาและพิจารณาของทีมงาน
ห้องสมุด โดยในระบบก าหนดหัวข้อ คือ 

- ผู้แต่ง    
- ชื่อเรื่อง   
- ส านักพิมพ์   
- ปีที่พิมพ์   
- พบรายการนี้จาก  
- ชื่อ-สกุล 
- โทรศัพท์ที่ท างาน 

 
 
หัวข้อที่ 3  รายการยืมหนังสือ  
 จะแสดงรายการหนังสือที่บุคคลนั้นได้ท าการยืมไปจากห้องสมุด โดยแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
 -  ล าดับ   -  เลขทะเบียนหนังสือ 
 -  ชื่อเรื่อง  -  ยืมต่อ (จะแสดงเครื่องหมายสีเขียวให้คลิกยืมต่อ เมื่อถึงก าหนดวันที่คืน) 
 -  วันที่ยืม – วันที่คืน -  เกินก าหนดส่ง (วัน) 

- ค่าปรับ  -  รายละเอียด 
 

 4.2 บรรณารักษ์ให้ค าปรึกษาด้านการสืบค้น 
 นอกจากให้บริการยืม-คืน แล้ว บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่ห้องสมุดยังต้องให้บริการสืบค้น 
หรือแนะน าหนังสือ ตลอดจนทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการน าไปใช้
ประโยชน์ของผู้ใช้บริการอีกด้วย  
 

5. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด 
 แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 
 ส่วนที่ 1  ผู้ใช้บริการห้องสมุดทั้งหมด 



  โดยใช้การตรวจสอบจากการนับจ านวนผู้เข้ารับบริการห้องสมุดเป็นรายวัน และท า
การสรุปยอดรวมรายสัปดาห์ รายเดือน และรายปี 

ส่วนที่ 2  ผู้ใช้บริการห้องสมุดในส่วนของการยืม-คืน 
 โดยใช้การตรวจสอบจากการนับผ่านระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือทราบจ านวนผู้ยืม-คืน
สิ่งพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ โดยท าการสรุปยอดรวมรายเดือน และรายปี 
 

6. ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุดโดยใช้แอปพลิเคชัน (Application) ส ารวจ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 ห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ท าการส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการโดยใช้
แอปพลิเคชัน (Application) ส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อห้องสมุดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ โดยจะท าการส ารวจภายหลังจากให้บริการแล้วเสร็จกับผู้รับบริการที่มีความสมัครใจให้
ข้อมูลเพ่ือประเมินผลการบริการ และประมวลผลในเดือนกันยายนของทุกปี โดยเนื้อหาของ
แบบสอบถามจะครอบคลุม 5 ประเด็นหลัก คือ 

1. ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ 
2. ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
3. ความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
4. ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ 
5. ความเชื่อมั่นเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการ  

 ทั้งนี้ บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะประมวลผล สรุป และวิเคราะห์เบื้องต้นถึงความ
พึงพอใจและไม่พึงพอใจในด้านต่างๆ เพื่อน ามาพัฒนาการให้บริการห้องสมุดกระทรวง 
 

   

 
7. รายงานผลส ารวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร 

 บรรณารักษ์ จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี ในประเด็นต่างๆ อาทิ จ านวนการ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  สถิติผู้รับบริการ  ปัญหาอุปสรรค และผลส ารวจความพึงพอใจ
ผู้ใช้บริการเสนอต่อผู้บริหาร ทุกสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน าเสนอผลการด าเนินงานและแนวทางการ
พัฒนาห้องสมุดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ต่อไป 



  
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานระยะเวลา:  

กิจกรรม มาตรฐานระยะเวลา  
1. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ ต.ค. 
2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ ต.ค. 
3. จัดหาสิ่งพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ และจัดหมวดหมู่หนังสือ 1 ครั้ง/เดือน 
4.ด าเนินการให้บริการ และเผยแพร่องค์ความรู้ ได้แก่ การยืม-คืน การ
ให้ค าแนะน า การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  

ตลอดปีงบประมาณ 

5. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด รายสัปดาห์ รายเดือน รายปี 
6. ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุด ต.ค..-ก.ย. 
7.รายงานผลส ารวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร ก.ย. 
 
 
8. มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

กิจกรรม ข้อก าหนดที่ส าคัญ  
1. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ ชัดเจน 
2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ ถูกต้อง ชัดเจน 
3. จัดหาสิ่งพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ และจัดหมวดหมู่หนังสือ คุณภาพ ถูกต้อง 
4.ด าเนินการให้บริการ และเผยแพร่องค์ความรู้ ได้แก่ การยืม-คืน 
การให้ค าแนะน า การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  

รวดเร็ว ถูกต้อง 

5. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด ถูกต้อง ชัดเจน 
6. ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุด คุณภาพ  
7.รายงานผลส ารวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร ถูกต้อง ชัดเจน 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการ
วางแผน 

- ระดับความส าเร็จในการก ากับ 
ติดตามควบคุมการด าเนินงาน
ห้ อ ง ส มุ ด ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม
แผนปฏิบัติงานห้องสมุด 

ร า ย ง า นผ ลก า รด า เ นิ น ง า น
ห้องสมุดประจ าปี 

2. กระบวนการ
ผลิตและ
เผยแพร่ 

การด าเนินงานไม่
เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จ ในการ
ให้บริการยืม-คืน ตอบค าถาม
และช่วยค้นคว้า 

จ านวนการให้บริ การยืม -คืน 
ตอบค าถามและช่ วยค้นคว้ า
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

ระดั บคว ามส า เ ร็ จ ในการ
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูล
ห นั ง สื อ ใ ห ม่ แ ล ะ สื่ อ

การลงทะเบียนและบันทึกข้อมูล
หนังสือใหม่และสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ลงในฐานข้อมูลห้องสมุดเป็นไป



ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
อิเล็กทรอนิกส์ลงในฐานข้อมูล
ห้องสมุด 

ตามแผนที่ก าหนด 

3. กระบวนการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการไม่
เป็นไปตามระดับ
เป้าหมาย 

ร้อยละของระดับความพึง
พอใจของผู้รับบริการห้องสมุด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

รายงานสรุปผลการส ารวจความ
พึงพอใจของผู้รับบริการห้องสมุด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 


