
 

Best Practice 
         การจัดการความรู ของ กหส.ยศ.ทร. 

        ประจําป ๒๕๖๐ 

กระบวนการจัดการ 

หนังสือและสื่อสารสนเทศ 

- ๑ -



กองหองสมุด 

ยศ.ทร. 

แผนก 

หองสมุดกลาง ทร. 

แผนก 

หองสมุดท่ัวไป 

แผนก 

หองสมุดยุทธศาสตร 

แผนก 

หองสมุดลับ 

     การจัดการความรู  ประจําป ๒๕๖๐ 

   กองหองสมุด ยศ.ทร. 

วิสัยทัศน  : “เปนแหลงใหบริการทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ สนับสนุนการศึกษาคนควา 

       เพ่ือพัฒนากําลังพลของกองทัพเรือ” 

ภารกิจ :  มีหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการหองสมุด ใหการชวยเหลือ แนะนําการใชหองสมุด 

            ทั้งการอานและการคนควา ตลอดจนการจัดหาจัดระบบและเก็บรักษาหนังสือตางๆ 

        ใหอยูในสภาพสมบูรณ 

        ผูบังคับบัญชา 

น.อ.หญิง วรรณฑิตา  พัฒนพันธุ     หก.กหส.ยศ.ทร.

        น.ท.ณัฐวุฒิ  พูพะเนียต       รอง หก.กหส.ยศ.ทร.
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คํานํา 

  การจัดการความรู (KM) ของ ยศ.ทร.  เปนหนึ่งกระบวนการท่ีนําไปสูการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ซึ่ง ยศ.ทร.  ไดพัฒนาองคความรูเพื่อใหเปนหนวยงาน 

แหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ ท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง รวมท้ังสงเสริมพัฒนา 

กําลังพลใหสามารถทํางานแทนกันได สรางวิสัยทัศนและทัศนคติของกําลังพล ใหมีการแลกเปล่ียน  

เรียนรูรวมกันมากขึ้น  

  ในป ๒๕๖๐  คณะอนุกรรมการการจัดการความรูของ ยศ.ทร. มีความ

มุงมั่นให นขต.ยศ.ทร. ทบทวนพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจ   ท่ีรับผิดชอบดวยการพัฒนา 

ทุกองคความรูใหเปน Best Practice (BP)   โดยยึดหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติท่ีเปนเลิศของ ทร. 

ในการนี้ กหส.ยศ.ทร. ไดจัดทําองคความรู “กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ” 

เปนวิธีปฏิบัติที่เปนเลิศ (Best Practice: BP)  ประกอบดวย ๕ องคความรูยอย สําคัญ  คือ 

๑.  เทคนิคการลงทะเบียนหนังสือ  ๒. เทคนิคการวิเคราะหเลขหมูหนังสือ   ๓.  เทคนิคการนําเขา

ขอมูลหนังสือฐานขอมูล   ๔.  เทคนิคการผลิตบารโคดและติดตั้งแถบแมเหล็ก      ๕  เทคนิคการ

เขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือดวยวิธีการติดสติกเกอร  ซึ่งเปนอีกปจจัยหนึ่งที่ทําใหบรรลุ

ภารกิจตามวิสัยทัศนของ ยศ.ทร. “เปนหนวยงานชั้นนําดานการจัดการความรูของ ทร.” และ

สนับสนุนวิสัยทัศน ทร. “เปนหนวยงานความมั่นคงทางทะเลท่ีมีบทบาทนําในภูมิภาค และเปน

เลิศในการบริหารจัดการ” ตอบสนองประเด็นยุทธศาสตร ทร. ตลอดจนเปนไปตามแผนแมบท 

ทร. (ป ๕๗-๖๐)  และตามนโยบายผูบัญชาการทหารเรือ ประจําป ๒๕๖๐

คณะอนุกรรมการการจัดการความรูของ กหส.ยศ.ทร. 

๓๑ มีนาคม ๒๕๖๐
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สารบัญ 

บทที่ ๑   กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
- ประวัติกรมยุทธศึกษาทหารเรือ…………………………………………………………. ๑ 
- บทเกริ่นน าสู่องค์ความรู้ของ กหส.ยศ.ทร……………………………………………. ๒-๘ 
- แบบจัดเก็บองค์ความรู้……………………………………………………………………. ๙ 

บทที่ ๒   กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ 
- วัตถุประสงค์…………………………………………………………………………………. ๑๐ 
- หลักการและเหตุผล……………………………………………………………………….. ๑๑ 
- งานจัดการ หรืองานเทคนิคห้องสมุด………………………………………………….. ๑๑ 
- ประโยชน์ของการจัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศเป็นระบบ.....................   ๑๑ 
- ขั้นตอนกระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

- การตรวจรับหนังสือและสื่อสารสนเทศ…………………………………………. ๑๒ 
- การตรวจสภาพหนังสือและสื่อสารสนเทศ…………………………………….. ๑๒ 
- การประทับตราหนังสือและสื่อสารสนเทศ…………………………………….. ๑๓ 
- การลงทะเบียนหนังสือและสื่อสารสนเทศ……….…………………………….. ๑๔ 
- การวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือและสื่อสารสนเทศ………………………………. ๑๔ 
- การแบ่งหมวดหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้…………………………….. ๑๕ 
- งานบัตรรายการ……………………………………………………………………… ๑๖ 
- การเขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือด้วยวิธีติดสติกเกอร์................. ๑๗ 
- บาร์โค้ด ............................................................................................. ๑๗ 
- แถบแม่เหล็กป้องกันหนังสือและสื่อสารสนเทศสูญหาย......................... ๑๘ 
- การน าเข้าข้อมูลหนังสือลงฐานข้อมูลห้องสมุด..................................... ๑๙ 
- การเรียงหนังสือขึ้นชั้น.................................................................. ๒๐-๒๑ 

บทที่ ๓   ความส าเร็จของการด าเนินการ 
- ปัจจัยแห่งความส าเร็จ.............................................................................. ๒๒ 
- การถ่ายทอด............................................................................................ ๒๒ 
- แหล่งข้อมูล............................................................................................. ๒๒ 
การจัดท า Best Practice “กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ”........ ๒๓ 
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บทเกร่ินนําสูองคความรูของ กหส.ยศ.ทร. 
               จากผังการจัดหนวยของ ยศ.ทร. Ȯท่ีมีขนาดใหญหลากหลายภารกิจ ไดกําหนดกรอบ

ŀĚėƢความรูหลักตามภารกิจได Ȯ๕ กรอบ Ȯ๑๔ องคความรู  และทุกองคความรู ลวนเปรียบเสมือน

ŏĽƟĬŏĸŊŀħใหญท่ีหลอเลี้ยงหัวใจ ยศ.ทร. ซ่ึงมีการปฏิบัติงานมาตั้งแตอดีตกวารอยป ดังน้ันการจัดทํา

องคความรูท่ีเปน Best Practice ทุกภารกิจสามารถกระทําได ้เพราะมีการปฏิบัติและพัฒนางาน

ใหทันสมัยตามเทคโนโลยีมาตลอด    

             ในการจัดการความรูท่ีผานมา   กหส.ยศ.ทร.  ไดจัดทําและพัฒนาองคความรูในความ

รับผิดชอบในการบริการความรูสาขาตางๆ เปนประจําทุกป และในปน้ี  กหส.ยศ.ทร. ได ทราบถึง 

ความสําคัญของการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศใหเปนระบบ  เพ่ือใหบุคลากรหองสมุด และ

ผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรไดอยางรวดเร็วถูกตองตรงตอความตองการ จึงขอจัดทําองคความรู 

“กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ”   เปน Best Practice (BP)   ประจําป ๒๕๖๐ 

ตามกรอบองคความรูท่ี ๕.๑  การบริการขอมูลการศึกษาสาขาตางๆ   ซ่ึงสนับสนุนภารกิจ และ

วิสัยทัศน์ของ ยศ.ทร. และสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร ทร. ประเด็นท่ี ๓ "พัฒนาระบบงาน

และการบริหารจัดการ ใหมีความทันสมัยและมีคุณภาพ” 

- ๒ -



วิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice : BP) 
“ กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ ” 

“กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ” เปนหนึ่งองคความรู 

ที่เปนภารกิจหลักของ กหส.ยศ.ทร. 

ภารกิจ  :  กหส.ยศ.ทร. มีหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการหองสมุด ใหการชวยเหลือ 

แนะนําการใชหองสมุด ทั้งการอาน และการคนควา ตลอดจนการจัดหา  

จัดระบบ และเก็บรักษาหนังสือตางๆ ใหอยูในสภาพสมบูรณ 

- ๓ -



วิสัยทัศน์  :     ห้องสมุดเป็นแหล่งให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ ที่มีคุณภาพ 
    สนับสนุนการศึกษาค้นคว้า เพื่อพัฒนาก าลังพลของกองทัพเรือ 

ภารกิจ  :     มีหน้าที่ด าเนินการเก่ียวกับกิจการห้องสมุด  ให้การช่วยเหลอื แนะน า 
   การใช้ห้องสมดุทั้งการอ่าน และการค้นคว้า   ตลอดจนการจัดหาจัดระบบ  

       และเก็บรักษาหนังสือต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

 “กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ”  

เป็นหนึ่งองค์ความรู้ที่เป็นภารกิจหลักของ กหส.ยศ.ทร. ที่จัดท าเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
(Best Practice : BP)  ในปี ๒๕๖๐ 

ตามอนุมัติ/ลงนาม จก.ยศ.ทร. เมื่อ ๒๘ มี.ค. ๖๐ ตามทีฝ่่ายเลขานกุารคณะ 
ท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ ยศ.ทร. เสนอว่า คู่มือการปฏบิัติงาน 
(WorK Manual) ของ ยศ.ทร. จ านวน ๘๖ เล่ม นั้น  มีความเหมาะสม  ให้หน่วยงานต่างๆ 
ของ ยศ.ทร. ใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วย ท าให้ก าลังพลมี
ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เพิ่มประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน 
และยังเป็นประโยชน์ต่อผูท้ี่ย้ายมารับหน้าที่ใหม่ รวมทั้งเป็นการตอบสนอง   นโยบายของ 
ผบ.ทร. ที่ก าหนดให้ทุกหน่วยจัดท าคูม่ือปฏิบตัิงาน   

โดยในส่วนของ กหส.ยศ.ทร.  ด าเนินงานตามภารกิจที่ได้รับมอบในกระบวนการ
งานสนับสนุนของ ยศ.ทร. (Support Process: SP) ดังนี้ 

     SP4     กระบวนการบริการห้องสมุด 
   SP4.1  กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ    
   SP4.2  กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ 
   SP4.3  กระบวนการจัดท าเอกสารดิจิตอล 
   SP4.4  กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

        ********************* 

แนวทางการจัดการความรู้ของ กหส.ยศ.ทร. ตามนโยบายการจัดการความรู้ของ ทร. 

- ๔ -



แบบรายละเอียดกระบวนการสนับสนุน (Support Process)  ของ  กหส.ยศ.ทร. 

กระบวนการงานสนับสนุน          SP4   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                        SP4.1     กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ        

ตัวชี้วัดสําคัญ      จํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีจัดหา   ตรงกับจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีหนวยเสนอความตองการ  

       ตอจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีเสนอความตองการท้ังหมด ตามเปาหมายรอยละ  95  .    

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการจัดหา 1.1 ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการ -ระเบียบ ยศ.ทร. 1. เทคนิคการจัดหา - บรรณารักษหองสมุด - BAR  กอนเสนอ 

หนังสือและส่ือสารสนเทศ      ประจําป/บันทึก กบ.ยศ.ทร.  วาดวยหองสมุด หนังสือและตํารา กหส.ยศ.ทร. ความตองการ   งป. 

     แจงวงเงินงบประมาณ ยอด พ.ศ.2552 (OPL) - รอง หก.กหส.ยศ.ทร ( ประมาณ ต.ค.)  

     เคร่ืองชวยการศึกษาและตํารา - แผนแมบท - กบ.ยศ.ทร.  - AAR    เมื่อจบ 

1.2 สํารวจความตองการรายชื่อ หองสมุดทหาร    กระบวนการ 

      หนังสือและส่ือสารสนเทศ พ.ศ.2558- (ประมาณ   เม.ย. ) 

1.3 รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ พ.ศ.2562 

 หนังสือและส่ือสารสนเทศ -ระเบียบ กห. 

 ที่หนวยเสนอ วาสอดคลอง วาดวยมาตรฐาน 

 กับงบประมาณที่ไดรับจัดสรร หองสมุด พ.ศ. 

 และจัดทําบันทึกขออนุมัติ 2554(ฉบับที่2) 

      จัดหาหนังสือและสารสนเทศ -ระเบียบสํานัก 

1.4 หก.กหส.ยศ.ทร. พิจารณาให นายกรัฐมนตรี 

 ความเห็นชอบรายชื่อหนังสือ วาดวยการพัสดุ 

      และส่ือสารสนเทศ พ.ศ. 2556 

1.5 ทําบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผาน (ฉบับปรับปรุงใหม 

      กบ.ยศ.ทร.) เพื่อขออนุมัติ 

      จัดหาหนังสือและส่ือสารฯ 

1.6 กบ.ยศ.ทร. เสนอ จก.ยศ.ทร. 

 เพื่อดําเนินการขออนุมัติ 

      จัดหาหนังสือและส่ือสารฯ 

1.7 จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

1.8  กธก.ยศ.ทร. สําเนาบันทึกฯ 

      ใหผูเกี่ยวของ 

1.9  กบ.ยศ.ทร. ดําเนินการจัดซ้ือ/ 

      จัดจาง การจัดหาหนังสือและ 

      ส่ือสารสนเทศตามรายการ 

      ที่กําหนด 

1.10 กหส.ยศ.ทร. ทําฎีกา 

       เบิกพัสดุ หนังสือและ 

       ส่ือสารสนเทศจากแผนก 

       คลังตํารา กบศ.ยศ.ทร. 
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แบบรายละเอียดกระบวนการสนับสนุน (Support Process)  ของ  กหส.ยศ.ทร. 

กระบวนการงานสนับสนุน           SP4   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                         SP4.2     กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ        

ตัวชี้วัดสําคัญ     จํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีจัดหา   ตรงตามจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีรายงานผลการตรวจรับการ                 

      จัดซ้ือ/จัดจาง ตอจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีเสนอความตองการท้ังหมด ตามเปาหมายรอยละ  100  .    

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการจัดการ 1.1 รายงานผลการตรวจรับ - จัดหมวดหมู 1. เทคนิคการลง - บรรณารักษหองสมุด ควรทํา  BAR กอน 

หนังสือและส่ือสารสนเทศ  หนังสือและส่ือสารสนเทศ/ และบัตรรายการ ทะเบียนหนังสือ กหส.ยศ.ทร. และ AAR  หลัง 

      ใบฎีกาเบิกพัสดุ ตามระบบ 2. เทคนิคการวิเคราะห ยกเวน การปฏิบัติงาน 

1.2  ลงทะเบียน/ประทับตราหองสมุด ทศนิยมดิวอี้ เลขหมูหนังสือ บรรณารักษ อยางนอย 

     /วิเคราะหเลขหมูหนังสือ และ ( D.C. ) 3. เทคนิคการนําเขา แผนกหองสมุดลับ ปละ 3 คร้ัง 

     ทําบัตรรายการหนังสือและ ขอมูลหนังสือใน

     ส่ือสารสนเทศ ฐานขอมูล

1.3 พิมพบัตรรายการ ซองบัตรยืม 4. เทคนิคการผลิต

      บัตรกําหนดสง และสติกเกอร  บารโคดและติดต้ัง 

 เลขเรียกที่สันหนังสือและส่ือ     แถบแมเหล็ก 

      สารสนเทศ 5. เทคนิคการเขียน

1.4 บันทึกขอมูล/ติดรหัสบารโคด เลขขเรียกหนังสือบน 

1.5 จัดเก็บหนังสือและ สัน หนังสือดวยวิธี

 ส่ือสารสนเทศเขาชั้น  ติดสติกเกอร์

6. กระบวนการ 

การจัดการหนังสือ 

Best Practice 
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แบบรายละเอียดกระบวนการสนับสนุน (Support Process)  ของ  กหส.ยศ.ทร. 

กระบวนการงานสนับสนุน          SP4   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                        SP4.3     กระบวนการจัดทําเอกสารดิจิตอล        

ตัวชี้วัดสําคัญ      จํานวนการจัดทําเอกสารดิจิตอล ตอจํานวนแผนบันทึกไฟลขอมูลท้ังหมด ตรงตามเปาหมายรอยละ  95  .    

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการจัดทํา 1.1 รับแผนบันทึกไฟลขอมูล - พ.ร.บ.ลิขสิทธิ ์ -  เทคนิคการจัดทํา - บรรณารักษแผนก ทํา BAR  กอน 

เอกสารดิจิตอล      เอกสารประจําภาคของ (ฉบับที่2)     e-book (OPK) หองสมุด ยุทธศาสตร และ AAR  หลัง 

     นักศึกษา วทร.ยศ.ทร. และ พ.ศ.2558 กหส.ยศ.ทร. ตามวงรอบ2ชวง 

      เอกสารวิจัยของนายทหารนักเรีย ที่ไดรับแผน 

     รร.สธ.ยศ.ทร. บันทึกขอมูลฯ 

1.2 ตรวจสอบความสมบูรณ เดือน เม.ย.และ 

      ไฟลขอมูล เดือน ต.ค. 

1.3 แปลงไฟลขอมูลที่สมบูรณแลว 

      ใหเปนไฟล e-book ที่มี 

      รูปแบบ .Pdf 

1.4 นําไฟลขอมูลที่แปลงแลว 

      Upload ขึ้น Server   

1.5 นําแผนบันทึกไฟลขอมูลสงคืน  

      ฝวก.ยศ.ทร. / ใหบริการ 

      e-book เอกสารประจําภาค 

      และเอกสารวิจัย บน 

 Web site ของ ยศ.ทร. 

. 

  Best Practice 

      ป 2559 

- ๗ -



แบบรายละเอียดกระบวนการสนับสนุน (Support Process)  ของ  กหส.ยศ.ทร. 

กระบวนการงานสนับสนุน              SP4   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                            SP4.4     กระบวนการใหยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ        

ตัวชี้วัดสําคัญ      8jkผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอการใหบริการของหองสมุด ตามคาเปาหมาย >3.51   . 

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการใหยืม 1.1 ศึกษาระเบียบ ยศ.ทร. วาดวย ระเบียบ ยศ.ทร. 1. เทคนิคการยืม-คืน - บรรณารักษหองสมุด ควรทํา  BAR กอน 

หนังสือและส่ือสารสนเทศ      หองสมุด พ.ศ.2552 วาดวยหองสมุด      ดวยระบบงาน     กหส.ยศ.ทร. และ  AAR  หลัง 

1.2 รับบัตรสมาชิกหองสมุดจาก พ.ศ.2552      หองสมุด ยกเวน การปฏิบัติงาน 

      ผูยืมเพื่อ Scan Bar Code 2. เทคนิคการยืม-คืน บรรณารักษ อยางนอย 

1.3 ตรวจสอบสถานะสิทธิการยืม,   ทรัพยากรสารสนเทศ      แผนกหองสมุดลับ ปละ 3 คร้ัง 

     ประทับตรากําหนดสง,   ระหวางหองสมุด 

     ลบสัญญาณแมเหล็ก, และ 

     แจงกําหนดวันสงคืน   

1.4 มอบหนังสือ/ส่ือสารสนเทศให 

     ผูยืม 

 น.อ.หญิง วรรณฑิตา พัฒนพันธุ 

หก.กหส.ยศ.ทร. 
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แบบการจัดเก็บความรูในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน 

  ความรูในการปฏิบัติงาน      เรื่อง      การจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ

เจาของความรูช่ือ    ร.ท.กฤตภาส  ทองมูลตน   ตําแหนง รรก.บรรณารักษ แผนกหองสมุดยุทธศาสตร 

สังกัด   กองหองสมุด ยศ.ทร.                      วันที่บันทึกความรู      ๑ มี.ค. ๖๐ 

วัตถุประสงคของความรู    เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการจัดการหนังสือและส่ือสารสนเทศ และเพ่ือสรางความ

เขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ

กระบวนการ/ข้ันตอน/วิธีปฏิบัต ิ ขอแนะนํา/ขอพึงระวัง 

๑. รายงานผลการตรวจรับหนังสือและส่ือสารสนเทศ/ใบฎีกาเบิกพัสดุ 

๒. นําหนังสือท่ีรับมาใหมลงทะเบียน/ประทับตราหองสมุด/วิเคราะหเลขหมู  

และทําบัตรรายการหนังสือและส่ือสารสนเทศ 

๓. พิมพบัตรรายการ ซองบัตรยืม บัตรกําหนดสง และติดสติกเกอรเลขเรียก 

     ท่ีสันหนังสือและส่ือสารสนเทศ 

๔.  บันทึกขอมูล/ติดรหัสบารโคด 

๕. จัดเก็บหนังสือและส่ือสารสนเทศเขาช้ัน 

หมายเหตุ :  มีไฟลขอมูลเก็บไวท่ี   

น.ท.หญิง สิริพร ชาเรณู  

บรรณารักษแผนกหองสมุดลับ  

และ 

ในเครื่องคอมพิวเตอร แผนกธุรการ 

กหส.ยศ.ทร. 

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล  น.ท.หญิง สิริพร  ชาเรณู    ตําแหนง บรรณารักษแผนกหองสมุดลับ  สังกัด  กหส.ยศ.ทร. 

ติดตอไดท่ี      กหส.ยศ.ทร.             โทร  ๕๓๔๓๖ 

ผูอนุมัติ  น.อ.หญิง วรรณฑิตา  พัฒนพันธุ                                         

หก.กหส.ยศ.ทร. 
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   บทที่ ๒  กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ

วัตถุประสงค 

เพ่ือตอบสนองตอประเด็นยุทธศาสตร ดานการบริการความรูสาขาตางๆ รวมทั้ง

ภารกิจของหองสมุด ใหการชวยเหลือ  แนะนําการใชหองสมุด  ทั้งการอานและการคนควา 

ตลอดจนการจัดหาจัดระบบ และเก็บรักษาหนังสือตางๆ ใหอยูในสภาพสมบูรณ เพ่ือพัฒนา

กําลังพลของกองทัพเรือ  

ความหมายของหองสมุด 

หองสมุด (Library) หรือ คําเรียกตางๆ เชน  ศูนยขอมูล,  ศูนยวัสดุ,  ศูนยวัสดุ

การศึกษา,  สถาบันวิทยบริการ,  ศูนยเอกสาร และศูนยสารสนเทศ  นั้นคือ แหลงสารสนเทศ 

ที่รวบรวมทรัพยากรขอมูลขาวสารในรูปแบบตางๆ   เชน  หนังสือ  วารสาร  หนังสือพิมพ   

จุลสาร  กฤตภาค  หรือบทความทางวิชาการ  วัสดุเทปและโทรทัศน ซีดีรอม ดีวีดี    โดยมี

บรรณารักษเปนผูดําเนินงาน  และบริหารงานตางๆ ในหองสมุด   ใหจัดเก็บอยางเปนระบบ

หมวดหมู และเปนระเบียบเรียบรอย เพ่ือใหผูใชหองสมุด มีความสะดวกตอการใชงาน    

ความสําคัญของหองสมุด 

            หองสมุดเปนที่รวมวิทยาการตางๆ   ที่ผูใชสามารถคนหาขอมูลความรูไดทุกสาขา 

วิชาผูใชสามารถเลือกอานหนังสือ และคนควาหาความรูตางๆ ดวยตนเองอยางอิสระและตาม

ความสนใจของแตละบุคคล    เปนสถานที่ที่กอใหเกิดนิสัยรัก 

การอาน จนกระทั่งทําใหผูใช  สามารถมองเห็นความแตกตาง

ของหนังสือ วาเลมไหนเขียนไดดี  และสามารถจดจําแนวทาง 

การเขียนที่ดีเพ่ือนํามาประยุกตไดทั้งยังชวยใหรูจักใชเวลาวาง 

ใหเปนประโยชนและเปนสถานที่พักผอนหยอนใจ หองสมุดยัง

เปนศูนยขอมูล มีความรูที่ทันสมัยและทันตอเหตุการณอยูเสมอ  เพราะหองสมุดจําเปนตองมี

ขาวสารใหมๆ ไวบริการผูใช 

- ๑๐ -



หลักการและเหตุผล              

           สื่อสารสนเทศ  หมายถึง   วัสดุทุกอยางที่สามารถนํามาใชประโยชน ในการศึกษา

คนควาได  เชน หนังสือ วารสาร จุลสาร  ภาพยนตร  ฟลมสตร๊ิป ไมโครฟลม รูปภาพ แผนที่ 

เทปบันทึกเสียง หุนจําลอง ของจริง ฯลฯ โดยจํานวนสื่อสารสนเทศทั้งหมดนั้น วัสดุที่หองสมุด

สวนใหญจะมีอยูมากก็คือ หนังสือ เมื่อหองสมุดมีหนังสือจํานวนมากๆ ก็เกิดปญหาวาหองสมุด

จะจัดเก็บหนังสือที่มีอยูนั้นอยางไร จึงจะเปนระเบียบเรียบรอย และขณะ 

เดียวกันก็ตองเปดโอกาสใหผูใชคนหาไดอยางสะดวกและรวดเร็ว ดังนั้น 

หองสมุดจึง     ตองมีกระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ดี 

เพ่ือใหผูใชบริการเขาถึงไดอยางรวดเร็วถูกตองและตรงกับความตองการ 

งานจัดการ หรือ งานเทคนิคหองสมุด 

 เปนกระบวนการหลักที่สําคัญของหองสมุดทุกแหง ซึ่งหมายถึง  กระบวนการตางๆ 

ในการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่มีอยูหลากหลายแหลงขอมูล   ใหมีรูปแบบเปนระบบ 

เพ่ือชวยใหงายตอการจัดเก็บ  สืบคน   และสามารถใชงานสารสนเทศ  ไดอยางมีประสิทธิภาพ

ตั้งแตหนังสือและสื่อสารสนเทศนั้นๆ  ไดผานกระบวนการจัดซื้อจัดหาเขามาในหองสมุด จนถึง

กระบวนการจัดเรียงข้ึนช้ันในสภาพพรอมใหบริการ  และมีสิ่งอํานวยความสะดวกในการสืบคน 

และเขาถึงหนังสือและสื่อสารสนเทศดังกลาว ใหกับผูใชบริการใหไดมากที่สุด 

 ประโยชนของการจัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศเปนระบบ 

         ๑. หนังสือและสื่อสารสนเทศที่มีเนื้อหาอยางเดียวกันหรือคลายคลึงกันจะอยู่รวมกัน 

         ๒.  หนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่มีเนื้อเร่ืองสัมพันธกัน จะอยูใกลกัน

        ๓.  ชวยใหผูใชสามารถคนหาหนังสือและสื่อสารสนเทศในหองสมุดไดสะดวก

        และรวดเร็ว 

         ๔.  ทําใหจัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศเขาที่ไดอยางถูกตองรวดเร็ว

         ๕.  ทําใหทราบ จํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศ ประเภทตางๆที่มีอยูในห้องสมุด

         วาแตละหมวดหมูมีจํานวนมากนอยเทาใด 

- ๑๑ -



ข้ันตอนกระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ ของกองหองสมุด 

 การตรวจรับหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

 เมื่อหองสมุดไดรับหนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่ผานข้ันตอนการจัดซื้อจัดหา

เรียบรอยรอยแลว หองสมุดตองดําเนินการดังนี ้

๑. ตรวจสอบรายการหนังสือและสื่อสารสนเทศ วาตรงกับที่สั่งซื้อหรือไมครบ 

ตามรายการใบสงของหรือไม หากไมครบตองรีบแจงผูรับผิดชอบทันท ี

             ๒.     ตรวจสอบสภาพหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ไดเบื้องตน หากพบวาแตก 

ชํารุด ฉีก ขาด ตองรีบแจงผูรับผิดชอบทันท ี

             ๓.    ดําเนินการตรวจรับหนังสือและสื่อสารสนเทศตามระเบียบของหนวยงานให

เรียบรอย เชน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวน  ทําบันทึกตรวจรับ   กรรมการลงนาม

ตรวจรับ ฯลฯ 

 ตรวจสภาพหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

             กอนจะมีการประทับตรา ตองมีการตรวจสภาพหนังสือและสื่อสารสนเทศใหม โดย

มีข้ันตอนการเปดหนังสือใหมและตรวจสภาพ ดังนี ้

- ๑๒ -



 ๑.   ตั้งสันหนังสือกับพ้ืนราบและเปดปกหนา  ปกหลังกดลงกับพ้ืน  เปนการชวย

ใหดายเย็บกระดาษคลายตัวหรือยืดออก เมื่อเปดอานจะไดไมพลิกกลับ 

            ๒.   เปดหนาหนังสือจากปกหนาประมาณ ๕-๑๐ หนา ใชนิ้วกดรีดเบาๆ ที่ขอบสัน 

จากดานบนลงลาง 

             ๓.   ใหเปดสลับกันทั้งปกหนาและปกหลัง จนบรรจบกันที่กึ่งกลางตัวเลม 

             ๔.   หากพบหนากระดาษติดกัน คอยๆใชคัดเตอรกรีดออกจากกันหรือมีกระดาษ

ที่พิมพยื่นเกินหนาอ่ืนๆ ออกมา ใหใชคัดเตอรกรีดออก 

             ๕.    หากมีใบแทรกคําผิด ใหพิมพมาติดทับ หรือลบแลวแกไขใหถูกตอง

              ๖.   หากพบวาหนังสือฉีกขาด หนาไมครบ ผิดเลม ใหติดตอผูรับผิดชอบ เพ่ือ

เปลี่ยนเลมใหม 

              ๗.    หากเปนสื่อสารสนเทศ ประเภทไมตีพิมพ ตองนําสื่อๆนั้น ไปเปดทดลองกับ

โสตทัศนนูปกรณแตละประเภท  เชน  เคร่ืองเลนซีดีรอม  ดีวีดี   เปนตน 

              ๘.    ถามีใบหุมปกหนังสือ หรือกลองทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อไมตีพิมพ 

เชน กลองซีดีรอม ดีวีดี ควรแยกเก็บไวเพ่ือจัดกิจกรรมของหองสมุด  เชน การจัดนิทรรศการ 

การแนะนําหนังสือใหม ฯลฯ  

 การประทับตราหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

 เปนการทําสัญล ักษณ อยางเดนช ัด เพ ื่อแสดงใหเห็นว าหนังส ือและสื่อสารสนเทศ

นั้นเปนสมบัตขิองห องสมุดใด ซึ่งเมือ่ถูกหยิบ หรือถกูทิ้งไวที่ใด  จะทราบไดทนัท ี โดยอุปกรณ

ที่่ใชสําหรับประทับตรา  คือ ตรายางที่ใชแทนสัญลักษณหองสมุด มีทั้งแบบกลม และแถบยาว

เขียนช่ือหองสมุด   สวนมากมักใชประทับที่หนาปกใน  หนาลับเฉพาะ   และหนาสุดทายของ

เนื้อหา 

- ๑๓ -



 การลงทะเบียนหนังสือ 

      เปนการบันทึกหลักฐาน การรับหนังสือและสื่อสารสนเทศแตละเลม เขาหองสมุด

ตามลําดับเลขทะเบียน หรือลําดับที่ของหนังสือเลมนั้นๆ  โดยมีขอปฏิบัติ ดังนี ้

๑. แยกประเภทของหนังสือและสื่อสารสนเทศแตละประเภท 

๒. ลงทะเบียนหนังสือภาษาไทยในสมุดทะเบียนภาษาไทย และลงทะเบียน 

หนังสือภาษาตางประเทศ ในสมุดทะเบียนภาษาตางประเทศ 

๓. ลงทะเบียนหนังสือเลมที่มีผูแตงคนเดียวกันอยูดวยกัน 

๔. ควรจัดหนังสือชุดหรือหนังสือหลายเลมจบไวดวยกัน โดยลงทะเบียน 

เรียงลําดับตามเลมที่ของหนังสือแตละเลมในชุด จากนอยไปมาก 

๕. การลงทะเบียนหนังสือตองลงเลม 

       ทีละเลม โดยลงบรรทัดละ ๑ เลม 

๖. ถาหนังสือเลมเดียวกันมีหลายฉบับ  

       ใหลงทะเบียนเรียงติดตอกันจน 

       ครบทุกเลม 

 การวิเคราะหเลขหมูหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

            ในสมัยกอน  การจัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศในหองสมุดตางๆ  ยังไมมีระบบ  

ที่ดีที่จะสนองความตองการได กลาวคือบางแหงจัดเก็บโดยใชขนาดของหนังสือเปนเกณฑ เชน 

หนังสือที่มีขนาดใหญก็เอาไวดวยกัน  เลมที่เล็กๆ  ขนาดเดียวกันก็เอาไวดวยกันอีก  พวกหนึ่ง

บางแหงจัดเก็บหนังสือ     โดยใชการลําดับกอนหลัง ของ

การไดรับหนังสือ  วิธีนี้หนังสือที่ไดรับมากอนก็จัดเก็บไวใน 

ตูแรก   ที่ไดเพ่ิมมาภายหลังก็จัดเก็บเรียงตอกันไป  เมื่อเก็บ

เต็มตูหนังสือตูแรกแลวก็เก็บตอในตูตอไป  

- ๑๔ -



           ซึ่งวิธีดังกลาวนี้จะเห็นวาไมสะดวกแกการคนหาหนังสือ  สําหรับบุคคลที่ไมคุนเคย

หรือเกี่ยวของกับการรับ–เก็บหนังสือ  การคนหนังสือตองอาศัยความจําของผูจัดเก็บเปนสวน

ใหญจึงจะคนหาไดเร็ว   ตอมาไดมีผูคิดหาวิธีเก็บหนังสือใหม   โดยใชหลักในการแบงเนื้อหา

เป็นเกณฑ กลาวคือ หนังสือที่มีเนื้อหาเดียวกันจัดไวดวยกัน และหนังสือและสื่อสารสนเทศที่มี

เนื้อหาใกลเคียงกัน หรือสัมพันธกัน  จัดไวในหมวดหมูใกลเคียงกัน แลวกําหนดสัญลักษณใช

แทนเนื้อหานั้น ทั้งนี้เพ่ือความสะดวก ในการจัดเก็บและคนหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

การแบงหมวดหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

           ระบบทศนิยมของดิวอ้ี หรือที่เรียกยอๆ ว่าระบบ D.D.C หรือ D.C เปนระบบการ

แบงที่นิยมใชกันมากในหองสมุดทั่วไป  โดยเฉพาะหองสมุดโรงเรียน   และหองสมุดวิทยาลัย 

หรือหองสมุดขนาดกลาง (รวมทั้งกองหองสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ)  การที่ระบบนี้ไดรับ

ความนิยมแพรหลายก็เพราะวา ระบบดังกลาวมีการแบงความรูอยางมีเหตุผล หมวดใหญของ

การแบงก็ไมยุงยากซับซอน สามารถจดจําไดงาย สัญลักษณที่ใชแทนเนื้อหาวิชาก็เปนตัวเลข

ที่เราใชนับกันอยูประจําวัน คนทั่วไปที่ใชหองสมุดเพ่ือคนควาหาหนังสือ ก็สามารถปรับตัวให

คุนเคยกับระบบการแบงหมูหนังสือนี้ไดรวดเร็วโดยผูเปนตนคิดระบบการแบงหมูหนังสือระบบ

นี้คือ เมลวิล ดิวอ้ี  

 ลักษณะสําคัญของระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

           ๑.  เปนระบบที่จัดทําข้ึนตามหลักทฤษฎี  คือ กําหนดการแบงหมวดหมูความรู

ในแตละหมูเปนกฎเกณฑแนนอน โดยแบงวิชาความรูออกเปน ๑๐ หมวดใหญ แตละหมวด

แบงเปน ๑๐ หมู แตละหมูแบงเปน ๑๐ หมูยอย และอาจแบงใหละเอียดไดอีกโดยใช         

จุดทศนิยมชวย 

            ๒.  การแบงแตละหมวดหมูเปนไปอยางมีเหตุผล โดยเร่ิมตนจากหนังสือที่เนื้อหา

อยางกวางๆ ไปจนถึงเนื้อเร่ืองที่เฉพาะเจาะจง 

     ๓.  มีสวนประกอบสําคัญสองสวน  คือ  สวนที่เปนตารางเลขหมู   กับสวนที่เปน

ดรรชนี ซึ่งเรียกวาดรรชนีสัมพันธ 

- ๑๕ -



ระบบทศนิยมของดิวอ้ี แบงวิชาความรูออกเปน ๑๐ หมวดใหญ ดังน้ี 

หมวด ๐๐๐ เบ็ตเตล็ด  ความรูทั่วไป  บรรณารักษศาสตร 

หมวด ๑๐๐ ปรัชญา  จิตวิทยา 

หมวด ๒๐๐ ศาสนา 

หมวด ๓๐๐ สังคมศาสตร 

หมวด ๔๐๐ ภาษาศาสตร 

หมวด ๕๐๐ วิทยาศาสตร  คณิตศาสตร 

หมวด ๖๐๐ เทคโนโลยี  หรือวิทยาศาสตรประยุกต 

หมวด ๗๐๐ ศิลปกรรม  และนันทนาการ 

หมวด ๘๐๐ วรรณคดี 

หมวด ๙๐๐ ภูมิศาสตรและประวัติศาสตร 

 งานบัตรรายการ 

            หองสมุดสมัยกอนจะตองพิมพบัตรรายการใสตูบัตรรายการ เพ่ือเปนเคร่ืองมือชวย

สืบคน แตปจจุบันบัตรรายการ   จะอยูในหนาจอคอมพิวเตอร  ผูใชสามารถสืบคนหนังสือและ

สื่อสารสนเทศที่ตองการไดจากโปรแกรมคนหาหนาจอคอมพิวเตอร ์ แตกอนที่จะคนขอมูลไดนั้น 

บรรณารักษ  หรือเจาหนาที่หองสมุด      จะตองกรอกขอมูลหนังสือ ลงในตัวโปรแกรมระบบ

ฐานขอมูลหองสมุดกอน   เมื่อมีขอมูลหนังสือแลว        ผูใชจึงสามารถสืบคนไดจากหนาจอ 

คอมพิวเตอร  โดยสามารถเลือกการสืบคนไดหลายชองทาง   คือ  คนช่ือเร่ือง  ช่ือผูแตง  ช่ือ

เลขเรียกหนังสือ  และหัวเร่ือง  ซึ่งทําให

การคนมีประสิทธิภาพมากข้ึน     ขอด ี

ของการลงรายการในระบบคอมพิวเตอร 

คือ ลดความซ้ําซอนในการทํางาน และ

สามารถสืบคนทางอินเทอรเน็ตได 

- ๑๖ -



 การเขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือดวยวิธีติดสติกเกอร 

สันหนังสือ  เปนสวนที่อยู ระหวางปกหนา และปกหลัง มีหนาที่ยึดปกหนา  และ

ปกหลังใหติดกัน ซ ึ่งขนาดของสันหนังสือแตละเลมจะบางหรือหนาแตกตางกันไปตามจํานวน

กระดาษที่อยูดานในหนังสือที่มีสันหนา  สวนมากนิยมพิมพขอมูลของหนังสือ  เชน  ช่ือเร่ือง 

ชื่อผูแตง  สํานักพิมพ  ปที่พิมพ  ราคา  ตามลําดับ  สําหรับหนังสือที่มีสันบางสามารถเลือก

พิมพขอมูลที่จําเปนบางอยางได  โดยสวนใหญจะเลือกพิมพช่ือเร่ืองกอน 

หองสมุด สวนใหญใชประโยชนจากสันหนังสือ   โดยการพิมพเลขเรียกหนังสือไว

บริเวณดานลางของสันหนังสือ ซึ่งวัดจากขอบลางของหนังสือข้ึนมาประมาณ ๑.๕ – ๓ นิ้ว  

แตกรณีที่สันหนังสือบาง ไมสามารถพิมพเลขเรียกหนังสือลงไปได หองสมุดจะเปลี่ยนมาเขียน

เลขเรียกหนังสือที่บริเวณปกหนาดานลางซายแทน โดยวัดหางจากขอบลางของหนังสือข้ึนมา

ประมาณ ๒ นิ้ว เชนกัน และหางจากขอบสันดานซาย ของหนังสือเขามาประมาณ  ๑.๕ นิ้ว 

หรือบางหองสมุดจะพิมพเลขเรียกหนังสือทั้งที่สันหนังสือ และปกหนาของหนังสือก็ได 

 บารโคด 

บารโคด (Barcode) คือ สัญลักษณรหัสแทงที่ใชแทนขอมูลตัวเลข 

มีลักษณะเปนแถบ  มีความหนาบางแตกตางกัน  ข้ึนอยูกับตัวเลขที่

กํากับอยูขางลาง การอานขอมูลจะอาศัยหลักการสะทอนแสง  เพ่ือ

อานขอมูลเขาเก็บในคอมพิวเตอรโดยตรง   ไมตองผานการกดปุมที่

แปนพิมพ ระบบนี้เปนมาตรฐานสากลที่นิยมใชกันทั่วโลก การนําเขา

ขอมูลจากรหัสแถบเปนวิธีที่รวดเร็ว  และความนาเช่ือไดของขอมูลมีสูง และใหความสะดวก 

แกผูใชงานไดดี การใชบารโคดเพ่ือความรวดเร็วทันสมัยตอเหตุการณ ซึ่งปจจุบันหองสมุดได

นําบารโคดมาประยุกตใชงานในดานการยืม-คืน หนังสือและสื่อสารสนเทศ 

- ๑๗ -



 

๑. ประตูปองกันขโมยแบบดิจิตอล 

 ประตูเสาสัญญาณแบบแถบแมเหล็กประกอบไปดวย 

เสาสัญญาณ ๒ เสา และ๑ ชองทางเดิน  ทํางานดวยระบบดิจิตอล

ที่มีประสิทธิภาพ ในการตรวจจับสัญญาณสูง ไดอยางรวดเร็ว และ

ถูกตอง รวมทั้งยังสามารถตรวจจับวัสดุที่เปนอโลหะ และตรวจจับ

สัญญาณจากอุปกรณอิเลคทรอนิกส เชน เทปคาสเซท วิดีโอเทป

ซีดีรอม ดีวีดี ได้อยางมีประสิทธิภาพ โดยไมกอใหเกิดความเสียหายแกอุปกรณดังกลาว ถามี

ผูนําหนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่ ี่ไมผานการยืมที่ถูกตอง ออกนอกห้องสมุด  เสาสัญญาณจะ   

ทําการสงสัญญาณ เสียงและแสง  เพ่ือเปนการแจงเตือนในทันที 

สามารถทํางานไดทั้งใสสัญญาณ และลบสัญญาณ 

ภายในเคร่ืองเดียวกัน  อุปกรณประกอบไปดวย ๒ 

สวนการทํางาน คือ สวนของอุปกรณควบคุม และ

สวนของอุปกรณรับ-สงสัญญาณ โดยอุปกรณรับสง  

สามารถใสและลบสัญญาณใหกับทรัพยากรตางๆของหองสมุด อาทิ เชน  หนังสือ ซีดีรอม

และดีวีดีโดยไมสรางความเสียหายแกทรัพยากรนั้นๆ  มีสัญญาณไฟบอกเมื่อเสร็จสิ้นข้ันตอน 

ทั้งการใสสัญญาณและลบสัญญาณ  

            ลักษณะเป ็นแถบสัญญาณแมเหล็กไฟฟา   มีกาว

ในตัวสามารถใชงานไดสะดวกทํางาน  โดยการตั้งสัญญาณ 

และลบสัญญาณไดตลอดการใชงาน สามารถใชไดกับประต ู

ปองกันขโมยระบบแถบแมเหล็กทุกระบบ ที่เปนมาตรฐาน  แถบแมเหล็กมีหลากหลายขนาด 

สามารถเลือกใชไดตามความเหมาะสม 

แถบแมเหล็กปองกันหนังสือและสื่อสารสนเทศสูญหาย ประกอบดวยอุปกรณดังนี้ 

๒.  เคร่ืองเพ่ิมและลบสัญญาณแมเหล็ก 

๓.   แถบแมเหล็กสําหรับติดหนังสือและสื่อสารสนเทศ 
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 การนําเขาขอมูลหนังสือลงฐานขอมูลหองสมุด 

          ในปจจุบันนี้มีเทคโนโลยีใหมๆ เกิดข้ึนอยางมากมาย จนอาจกลาวไดวา เปนยุค

ของเทคโนโลยีสารสนเทศ  ซึ่งชวยใหมนุษยมีความสะดวกสบายมากข้ึน เพราะเทคโนโลยี

สามารถนํามาประยุกตใชในชีวิตประจําวันไดเปนอยางดี “กองหองสมุด”ก็ไดนําเทคโนโลยี

ดานโปรแกรมระบบงานหองสมุด มาชวยลดข้ันตอนในการทํางานและนํามาใชในการพัฒนา

กระบวนงานตางๆของหองสมุด ไดอยางมีประสิทธิภาพเชนเดียวกัน 

         ประโยชนของระบบงานหองสมุดที่สําคัญ  คือการชวยบันทึกขอมูลทางบรรณานุกรม

หนังสือและสื่อสารสนเทศ  เชน ช่ือผูแตง ช่ือหนังสือ เลขทะเบียน เลขบารโคด สถานที่พิมพ

สํานักพิมพ ปพิมพ  หัวเร่ือง ราคา รวมทั้งขอมูลสมาชิก งานยืม-คืนหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

จัดทําบันทึกสถิติตางๆ  และขอมูลอ่ืนๆ ตามรูปแบบของโปรแกรมระบบงานหองสมุดที่จัดหา

- ๑๙ -



การเรียงหนังสือข้ึนช้ัน 

           ข้ันตอนสุดทายของกระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  ก็คือ  การนํา

หนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่ผานกระบวนการจัดการเรียบรอยแลว ไปจัดเรียงข้ึนช้ันหนังสือ 

ตาม เลขเรียกหนังสือ ที่ปรากฏบนสันหนังสือแตละเลม เพ่ือพรอมสําหรับใหบริการ  

              เลขเรียกหนังสือ (Call Number)  

            เลขเรียกหนังสือ  คือ สัญลักษณที่หองสมุดกําหนดข้ึน ใชแทนเนื้อหาหนังสือแต

ละเลมมีความสําคัญตอการคนหาหนังสือมาก เพราะใชบอกตําแหนงที่อยูของหนังสือแตละ

เลมในหองสมุด  ชวยใหสะดวกในการเขาถึงหนังสือ  และสะดวกในการจัดเก็บหนังสือของ

เจาหนาที่  เพราะหองสมุดจะจัดเรียงหนังสือตามเลขเรียกหนังสือ ที่ปรากฏอยูที่สันหนังสือ 

ทุกเลม   

 เลขเรียกหนังสือในระบบทศนิยมของดิวอ้ี ประกอบดวย

              ๑.  เลขหมูหนังสือ      คือ  สัญลักษณที่เปนตัวกําหนดใหตามตารางเลขหมูของ

ระบบทศนิยมของดิวอ้ี ซึ่งข้ึนอยูกับเนื้อเร่ืองของหนังสือ หรือลักษณะการประพันธของหนังสือ

เลมนั้นๆ  เชน  พุทธศาสนา เลขหมูหนังสือ  ๒๙๓.๔,   ฟสิกส   เลขหมูหนังสือ  ๕๓๐   และ 

จิตวิทยาการศึกษา  เลขหมูหนังสือ  ๓๗๐.๑๕   เปนตน 

              ๒. เลขผูแตงหรือเลขหนังสือ   คือ สัญลักษณที่กําหนดข้ึน  โดยใชอักษรตัวแรก

ของช่ือผูแตง  หรือช่ือสกุล (กรณีที่เปนชาวตางประเทศ)  ตามดวยเลขประจําตัวผูแตง และ

อักษรตัวแรกของช่ือเร่ือง  

ตัวอยาง  หนังสือ เร่ืองการบริการการศึกษา เขียนโดย  ชาญชัย  อาจินสมาจาร มี

เลขเรียกหนังสือ ดังนี ้ 

371.2    คือ    เลขหมูหนังสือ  

                       ช         คือ    อักษรตัวแรกของช่ือผูแตง 

                          486      คือ    เลขประจําตัวผูแตง

ก        คือ     อักษรตัวแรกของช่ือเร่ือง

  371.2 

  ช486ก 
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หนังสือบางประเภท  หองสมุดสวนมากไมนิยมใหเลขหมู  แตนิยมใช

ตัวอักษรเปนสัญลักษณแทนการใหเลขหมู   เชน 

        น      แทน      นวนิยาย  (นวนิยายภาษาไทย) 

        Fic    แทน      Fiction   (นวนิยายภาษาตางประเทศ) 

        รส     แทน      รวมเร่ืองสั้น 

         ย     แทน      หนังสือสําหรับเยาวชน 

                 สัญลักษณที่กําหนดแทนประเภทหนังสือ ใชกับหนังสือประเภทที่หองสมุดแยกไว

เปนสวนหนึ่งตางหาก โดยใสไวเหนือเลขหมูหนังสือ   ดังนี ้

อ      แทน       หนังสืออางอิงภาษาไทย

           R      แทน       หนังสืออางอิงภาษาตางประเทศ 

 การจัดเรียงหนังสือข้ึนช้ันควรคํานึงถึงสิ่งตอไปนี ้

            ๑. กําหนดนโยบายการจัดช้ันหนังสือวาควรจะจัดอยางไร จึงจะทําใหผูใชและ 

เจาหนาที่ที่เก็บหนังสือเขาช้ันไดรับความสะดวก 

             ๒. พยายามจัดหนังสือข้ึนช้ันใหเร็วที่สุด ทั้งเลมที่เปนหนังสือใหมและหนังสือที่
่ผู้ยืมนํามาสงคืน 

             ๓. จัดเรียงหนังสือบนช้ันใหถูกตองตามหลักการเรียงหนังสือข้ึนช้ัน

 ๔. ไมควรจัดเรียงหนังสือบนช้ันใหแนนจนเกินไป    เพราะเวลาหยิบออกมาใช

หรือเก็บเขาที่เดิมอาจทําใหสันหนังสือชํารุดไดงายและการเบียดแนนทําใหหนังสือเสียทรงได 

             ๕. ควรใชที่กั้นหนังสือ  เพ่ือใหหนังสือตั้งตรงบนช้ันเสมอ

และกันไมใหหนังสือลม 

 ๖. ตดิปายแสดงหมวดหมูของแตละช้ันใหชัดเจน

๗. หมั่นตรวจตรา และรักษาความเปนระเบียบ 

เรียบรอย ของช้ันหนังสืออยูเสมอ 
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 บทท่ี ๓ ความสําเร็จของการดําเนินการ 

        ปจจัยแหงความสําเร็จ 

กําลังพลในสังกัดเปนปจจัยสําคัญ ที่จะชวยใหการปฏิบัติงาน ไดสําเร็จอยาง

ราบร่ืน  คนที่รักการอาน  รักหนังสือ จะมองเห็นความสําคัญของหนังสือ ตํารา เอกสาร คูมือ

ตางๆ จึงจําเปนอยางยิ่ง  ที่จะสรางนิสัยใหกําลังพลภายในหนวย 

รวมดวยชวยกันดูแลรักษา พัฒนา ปรับปรุง และจะตองแนะนําให

ผูใชบริการหองสมุดปฏิบัติตามกฎ ระเบียบการใชหองสมุดอยาง 

ถูกตอง 
   การถายทอด 

  ขาราชการสามารถนํามาศึกษาพัฒนาตอยอด   และปรับวิธีการใหสะดวกงาย ตอการปฏิบัติ

และนํามาถายทอด ใหกับขาราชการคนอ่ืน  ๆ  ตามนโยบายของผูบังคับ บัญชา 

พรอมกันนี้ไดมีการจัดเก็บองคความรูดวยเคร่ืองมือ  โดยมีวิธีการจัดเก็บ

องคความรู ดังนี ้

     ๑.  จัดเก็บองคความรูดวยเคร่ืองมือการจัดการความรูของ ยศ.ทร. โดยเก็บไว

ที่มุมการจัดการความรูของกองหองสมุด เพ่ือเปนขอมูลเอกสารสามารถสืบคนได

           ๒.  รวบรวมไฟลองคความรูในการปฏิบัติงานทั้งหมด เก็บไว้ในโฟลเดอร ์KM

๓. จัดเก็บตามระบบสารสนเทศใน KM blog ของ กหส.ยศ.ทร. 

๔.  จัดทํารูปเลมองคความรู “วิธีปฏิบัติที่เปนเลิศ” 

 

๑. บรรณารักษ และเจาหนาที่หองสมุดที่มีประสบการณตรง  จากการ  

 ปฏิบัติงานหองสมุดดานตางๆ แลวนํามาถายทอดประสบการณตรง 

 จากเจาหนาที่คนเดิม สูเจาหนาที่คนใหม ดวยการสนทนา สอบถาม 

    การสอน และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  

๒. การศึกษา คนควา จากคูมือการปฏิบัติงานของ 

ขาราชการหองสมุดที่จัดทําไว 

แหลงขอมูล 
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การจัดทํา Best Practice ป 2560 

“กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ” 

เจาของเร่ือง

แผนกหองสมุดทั่วไป กองหองสมุด ยศ.ทร. 

 ผูบันทึกองคความรู 

พ.จ.อ.นิรุตติ์ ปานมีทรัพย    จนท.หองสมุดแผนกหองสมุดทั่วไป 

 ผูจัดทํารูปเลม 

น.ท.หญิง สิริพร ชาเรณู บรรณารักษแผนกหองสมุดลับ / KM Coordinator  

          และเลขานุการคณะทํางานการจัดการความรูของ กหส.ยศ.ทร. 
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