
 

Best Practice 
         การจัดการความรู ของ กหส.ยศ.ทร. 

        ประจําป ๒๕๖๐ 

กระบวนการจัดการ 

หนังสือและสื่อสารสนเทศ 

- ๑ -



กองหองสมุด 

ยศ.ทร. 

แผนก 

หองสมุดกลาง ทร. 

แผนก 

หองสมุดท่ัวไป 

แผนก 

หองสมุดยุทธศาสตร 

แผนก 

หองสมุดลับ 

     การจัดการความรู  ประจําป ๒๕๖๐ 

   กองหองสมุด ยศ.ทร. 

วิสัยทัศน  : “เปนแหลงใหบริการทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ สนับสนุนการศึกษาคนควา 

       เพ่ือพัฒนากําลังพลของกองทัพเรือ” 

ภารกิจ :  มีหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการหองสมุด ใหการชวยเหลือ แนะนําการใชหองสมุด 

            ทั้งการอานและการคนควา ตลอดจนการจัดหาจัดระบบและเก็บรักษาหนังสือตางๆ 

        ใหอยูในสภาพสมบูรณ 

        ผูบังคับบัญชา 

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

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

- ๑ -



คํานํา 

  การจัดการความรู (KM) ของ ยศ.ทร.  เปนหนึ่งกระบวนการท่ีนําไปสูการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ซึ่ง ยศ.ทร.  ไดพัฒนาองคความรูเพื่อใหเปนหนวยงาน 

แหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ ท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง รวมท้ังสงเสริมพัฒนา 

กําลังพลใหสามารถทํางานแทนกันได สรางวิสัยทัศนและทัศนคติของกําลังพล ใหมีการแลกเปล่ียน  

เรียนรูรวมกันมากขึ้น  

  ในป ๒๕๖๐  คณะอนุกรรมการการจัดการความรูของ ยศ.ทร. มีความ

มุงมั่นให นขต.ยศ.ทร. ทบทวนพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจ   ท่ีรับผิดชอบดวยการพัฒนา 

ทุกองคความรูใหเปน Best Practice (BP)   โดยยึดหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติท่ีเปนเลิศของ ทร. 

ในการนี้ กหส.ยศ.ทร. ไดจัดทําองคความรู “กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ” 

เปนวิธีปฏิบัติที่เปนเลิศ (Best Practice: BP)  ประกอบดวย ๕ องคความรูยอย สําคัญ  คือ 

๑.  เทคนิคการลงทะเบียนหนังสือ  ๒. เทคนิคการวิเคราะหเลขหมูหนังสือ   ๓.  เทคนิคการนําเขา

ขอมูลหนังสือฐานขอมูล   ๔.  เทคนิคการผลิตบารโคดและติดตั้งแถบแมเหล็ก      ๕  เทคนิคการ

เขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือดวยวิธีการติดสติกเกอร  ซึ่งเปนอีกปจจัยหนึ่งที่ทําใหบรรลุ

ภารกิจตามวิสัยทัศนของ ยศ.ทร. “เปนหนวยงานชั้นนําดานการจัดการความรูของ ทร.” และ

สนับสนุนวิสัยทัศน ทร. “เปนหนวยงานความมั่นคงทางทะเลท่ีมีบทบาทนําในภูมิภาค และเปน

เลิศในการบริหารจัดการ” ตอบสนองประเด็นยุทธศาสตร ทร. ตลอดจนเปนไปตามแผนแมบท 

ทร. (ป ๕๗-๖๐)  และตามนโยบายผูบัญชาการทหารเรือ ประจําป ๒๕๖๐

คณะอนุกรรมการการจัดการความรูของ กหส.ยศ.ทร. 

๓๑ มีนาคม ๒๕๖๐

- ๑ -



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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บทเกร่ินนําสูองคความรูของ กหส.ยศ.ทร. 
               จากผังการจัดหนวยของ ยศ.ทร. Ȯท่ีมีขนาดใหญหลากหลายภารกิจ ไดกําหนดกรอบ

ŀĚėƢความรูหลักตามภารกิจได Ȯ๕ กรอบ Ȯ๑๔ องคความรู  และทุกองคความรู ลวนเปรียบเสมือน

ŏĽƟĬŏĸŊŀħใหญท่ีหลอเลี้ยงหัวใจ ยศ.ทร. ซ่ึงมีการปฏิบัติงานมาตั้งแตอดีตกวารอยป ดังน้ันการจัดทํา

องคความรูท่ีเปน Best Practice ทุกภารกิจสามารถกระทําได ้เพราะมีการปฏิบัติและพัฒนางาน

ใหทันสมัยตามเทคโนโลยีมาตลอด    

             ในการจัดการความรูท่ีผานมา   กหส.ยศ.ทร.  ไดจัดทําและพัฒนาองคความรูในความ

รับผิดชอบในการบริการความรูสาขาตางๆ เปนประจําทุกป และในปน้ี  กหส.ยศ.ทร. ได ทราบถึง 

ความสําคัญของการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศใหเปนระบบ  เพ่ือใหบุคลากรหองสมุด และ

ผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรไดอยางรวดเร็วถูกตองตรงตอความตองการ จึงขอจัดทําองคความรู 

“กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ”   เปน Best Practice (BP)   ประจําป ๒๕๖๐ 

ตามกรอบองคความรูท่ี ๕.๑  การบริการขอมูลการศึกษาสาขาตางๆ   ซ่ึงสนับสนุนภารกิจ และ

วิสัยทัศน์ของ ยศ.ทร. และสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร ทร. ประเด็นท่ี ๓ "พัฒนาระบบงาน

และการบริหารจัดการ ใหมีความทันสมัยและมีคุณภาพ” 

- ๒ -



วิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice : BP) 
“ กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ ” 

“กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ” เปนหนึ่งองคความรู 

ที่เปนภารกิจหลักของ กหส.ยศ.ทร. 

ภารกิจ  :  กหส.ยศ.ทร. มีหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการหองสมุด ใหการชวยเหลือ 

แนะนําการใชหองสมุด ทั้งการอาน และการคนควา ตลอดจนการจัดหา  

จัดระบบ และเก็บรักษาหนังสือตางๆ ใหอยูในสภาพสมบูรณ 

- 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   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                        SP4.1     กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ        

ตัวชี้วัดสําคัญ      จํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีจัดหา   ตรงกับจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีหนวยเสนอความตองการ  

       ตอจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีเสนอความตองการท้ังหมด ตามเปาหมายรอยละ  95  .    

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการจัดหา 1.1 ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการ -ระเบียบ ยศ.ทร. 1. เทคนิคการจัดหา - บรรณารักษหองสมุด - BAR  กอนเสนอ 

หนังสือและส่ือสารสนเทศ      ประจําป/บันทึก กบ.ยศ.ทร.  วาดวยหองสมุด หนังสือและตํารา กหส.ยศ.ทร. ความตองการ   งป. 

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

     เคร่ืองชวยการศึกษาและตํารา - แผนแมบท - กบ.ยศ.ทร.  - AAR    เมื่อจบ 

1.2 สํารวจความตองการรายชื่อ หองสมุดทหาร    กระบวนการ 

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

1.3 รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ พ.ศ.2562 

 หนังสือและส่ือสารสนเทศ -ระเบียบ กห. 

 ที่หนวยเสนอ วาสอดคลอง วาดวยมาตรฐาน 

 กับงบประมาณที่ไดรับจัดสรร หองสมุด พ.ศ. 

 และจัดทําบันทึกขออนุมัติ 2554(ฉบับที่2) 

      จัดหาหนังสือและสารสนเทศ -ระเบียบสํานัก 

1.4 หก.กหส.ยศ.ทร. พิจารณาให นายกรัฐมนตรี 

 ความเห็นชอบรายชื่อหนังสือ วาดวยการพัสดุ 

      และส่ือสารสนเทศ พ.ศ. 2556 

1.5 ทําบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผาน (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 

      ใหผูเกี่ยวของ 

1.9  กบ.ยศ.ทร. ดําเนินการจัดซ้ือ/ 

      จัดจาง 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   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                         SP4.2     กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ        

ตัวชี้วัดสําคัญ     จํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีจัดหา   ตรงตามจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีรายงานผลการตรวจรับการ                 

      จัดซ้ือ/จัดจาง ตอจํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศท่ีเสนอความตองการท้ังหมด ตามเปาหมายรอยละ  100  .    

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการจัดการ 1.1 รายงานผลการตรวจรับ - จัดหมวดหมู 1. เทคนิคการลง - บรรณารักษหองสมุด ควรทํา  BAR กอน 

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

      ใบฎีกาเบิกพัสดุ ตามระบบ 2. เทคนิคการวิเคราะห ยกเวน การปฏิบัติงาน 

1.2  ลงทะเบียน/ประทับตราหองสมุด ทศนิยมดิวอี้ เลขหมูหนังสือ บรรณารักษ อยางนอย 

     /วิเคราะหเลขหมูหนังสือ และ ( D.C. ) 3. เทคนิคการนําเขา แผนกหองสมุดลับ ปละ 3 คร้ัง 

     ทําบัตรรายการหนังสือและ ขอมูลหนังสือใน

     ส่ือสารสนเทศ ฐานขอมูล

1.3 พิมพบัตรรายการ ซองบัตรยืม 4. เทคนิคการผลิต

      บัตรกําหนดสง และสติกเกอร  บารโคดและติดต้ัง 

 เลขเรียกที่สันหนังสือและส่ือ     แถบแมเหล็ก 

      สารสนเทศ 5. เทคนิคการเขียน

1.4 บันทึกขอมูล/ติดรหัสบารโคด เลขขเรียกหนังสือบน 

1.5 จัดเก็บหนังสือและ สัน หนังสือดวยวิธี

 ส่ือสารสนเทศเขาชั้น  ติดสติกเกอร์

6. กระบวนการ 

การจัดการหนังสือ 

Best Practice 

     ป 2560 
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แบบรายละเอียดกระบวนการสนับสนุน (Support Process)  ของ  กหส.ยศ.ทร. 

กระบวนการงานสนับสนุน          SP4   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                        SP4.3     กระบวนการจัดทําเอกสารดิจิตอล        

ตัวชี้วัดสําคัญ      จํานวนการจัดทําเอกสารดิจิตอล ตอจํานวนแผนบันทึกไฟลขอมูลท้ังหมด ตรงตามเปาหมายรอยละ  95  .    

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการจัดทํา 1.1 รับแผนบันทึกไฟลขอมูล - พ.ร.บ.ลิขสิทธิ ์ -  เทคนิคการจัดทํา - บรรณารักษแผนก ทํา BAR  กอน 

เอกสารดิจิตอล      เอกสารประจําภาคของ (ฉบับที่2)     e-book (OPK) หองสมุด ยุทธศาสตร และ AAR  หลัง 

     นักศึกษา วทร.ยศ.ทร. และ พ.ศ.2558 กหส.ยศ.ทร. ตามวงรอบ2ชวง 

      เอกสารวิจัยของนายทหารนักเรีย ที่ไดรับแผน 

     รร.สธ.ยศ.ทร. บันทึกขอมูลฯ 

1.2 ตรวจสอบความสมบูรณ เดือน เม.ย.และ 

      ไฟลขอมูล เดือน ต.ค. 

1.3 แปลงไฟลขอมูลที่สมบูรณแลว 

      ใหเปนไฟล e-book ที่มี 

      รูปแบบ .Pdf 

1.4 นําไฟลขอมูลที่แปลงแลว 

      Upload ขึ้น Server   

1.5 นําแผนบันทึกไฟลขอมูลสงคืน  

      ฝวก.ยศ.ทร. / ใหบริการ 

      e-book เอกสารประจําภาค 

      และเอกสารวิจัย บน 

 Web site ของ ยศ.ทร. 

. 

  Best Practice 

      ป 2559 
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แบบรายละเอียดกระบวนการสนับสนุน (Support Process)  ของ  กหส.ยศ.ทร. 

กระบวนการงานสนับสนุน              SP4   กระบวนการบริการหองสมุด  

กระบวนการงานยอย                            SP4.4     กระบวนการใหยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ        

ตัวชี้วัดสําคัญ      8jkผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอการใหบริการของหองสมุด ตามคาเปาหมาย >3.51   . 

ลําดับ กิจกรรม ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ มาตรฐาน 

ที่กําหนด 

KM/ 

เอกสารที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ ขอแนะนําสําคัญ 

1. กระบวนการใหยืม 1.1 ศึกษาระเบียบ ยศ.ทร. วาดวย ระเบียบ ยศ.ทร. 1. เทคนิคการยืม-คืน - บรรณารักษหองสมุด ควรทํา  BAR กอน 

หนังสือและส่ือสารสนเทศ      หองสมุด พ.ศ.2552 วาดวยหองสมุด      ดวยระบบงาน     กหส.ยศ.ทร. และ  AAR  หลัง 

1.2 รับบัตรสมาชิกหองสมุดจาก พ.ศ.2552      หองสมุด ยกเวน การปฏิบัติงาน 

      ผูยืมเพื่อ Scan Bar Code 2. เทคนิคการยืม-คืน บรรณารักษ อยางนอย 

1.3 ตรวจสอบสถานะสิทธิการยืม,   ทรัพยากรสารสนเทศ      แผนกหองสมุดลับ ปละ 3 คร้ัง 

     ประทับตรากําหนดสง,   ระหวางหองสมุด 

     ลบสัญญาณแมเหล็ก, และ 

     แจงกําหนดวันสงคืน   

1.4 มอบหนังสือ/ส่ือสารสนเทศให 

     ผูยืม 

 น.อ.หญิง วรรณฑิตา พัฒนพันธุ 

หก.กหส.ยศ.ทร. 

- ๘ -



แบบการจัดเก็บความรูในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน 

  ความรูในการปฏิบัติงาน      เรื่อง      การจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ

เจาของความรูช่ือ    ร.ท.กฤตภาส  ทองมูลตน   ตําแหนง รรก.บรรณารักษ แผนกหองสมุดยุทธศาสตร 

สังกัด   กองหองสมุด ยศ.ทร.                      วันที่บันทึกความรู      ๑ มี.ค. ๖๐ 

วัตถุประสงคของความรู    เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการจัดการหนังสือและส่ือสารสนเทศ และเพ่ือสรางความ

เขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ

กระบวนการ/ข้ันตอน/วิธีปฏิบัต ิ ขอแนะนํา/ขอพึงระวัง 

๑. รายงานผลการตรวจรับหนังสือและส่ือสารสนเทศ/ใบฎีกาเบิกพัสดุ 

๒. นําหนังสือท่ีรับมาใหมลงทะเบียน/ประทับตราหองสมุด/วิเคราะหเลขหมู  

และทําบัตรรายการหนังสือและส่ือสารสนเทศ 

๓. พิมพบัตรรายการ ซองบัตรยืม บัตรกําหนดสง และติดสติกเกอรเลขเรียก 

     ท่ีสันหนังสือและส่ือสารสนเทศ 

๔.  บันทึกขอมูล/ติดรหัสบารโคด 

๕. จัดเก็บหนังสือและส่ือสารสนเทศเขาช้ัน 

หมายเหตุ :  มีไฟลขอมูลเก็บไวท่ี   

น.ท.หญิง สิริพร ชาเรณู  

บรรณารักษแผนกหองสมุดลับ  

และ 

ในเครื่องคอมพิวเตอร แผนกธุรการ 

กหส.ยศ.ทร. 

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล  น.ท.หญิง สิริพร  ชาเรณู    ตําแหนง บรรณารักษแผนกหองสมุดลับ  สังกัด  กหส.ยศ.ทร. 

ติดตอไดท่ี      กหส.ยศ.ทร.             โทร  ๕๓๔๓๖ 

ผูอนุมัติ  น.อ.หญิง วรรณฑิตา  พัฒนพันธุ                                         

หก.กหส.ยศ.ทร. 
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   บทที่ ๒  กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ

วัตถุประสงค 

เพ่ือตอบสนองตอประเด็นยุทธศาสตร ดานการบริการความรูสาขาตางๆ รวมทั้ง

ภารกิจของหองสมุด ใหการชวยเหลือ  แนะนําการใชหองสมุด  ทั้งการอานและการคนควา 

ตลอดจนการจัดหาจัดระบบ และเก็บรักษาหนังสือตางๆ ใหอยูในสภาพสมบูรณ เพ่ือพัฒนา

กําลังพลของกองทัพเรือ  

ความหมายของหองสมุด 

หองสมุด (Library) หรือ คําเรียกตางๆ เชน  ศูนยขอมูล,  ศูนยวัสดุ,  ศูนยวัสดุ

การศึกษา,  สถาบันวิทยบริการ,  ศูนยเอกสาร และศูนยสารสนเทศ  นั้นคือ แหลงสารสนเทศ 

ที่รวบรวมทรัพยากรขอมูลขาวสารในรูปแบบตางๆ   เชน  หนังสือ  วารสาร  หนังสือพิมพ   

จุลสาร  กฤตภาค  หรือบทความทางวิชาการ  วัสดุเทปและโทรทัศน ซีดีรอม ดีวีดี    โดยมี

บรรณารักษเปนผูดําเนินงาน  และบริหารงานตางๆ ในหองสมุด   ใหจัดเก็บอยางเปนระบบ

หมวดหมู และเปนระเบียบเรียบรอย เพ่ือใหผูใชหองสมุด มีความสะดวกตอการใชงาน    

ความสําคัญของหองสมุด 

            หองสมุดเปนที่รวมวิทยาการตางๆ   ที่ผูใชสามารถคนหาขอมูลความรูไดทุกสาขา 

วิชาผูใชสามารถเลือกอานหนังสือ และคนควาหาความรูตางๆ ดวยตนเองอยางอิสระและตาม

ความสนใจของแตละบุคคล    เปนสถานที่ที่กอใหเกิดนิสัยรัก 

การอาน จนกระทั่งทําใหผูใช  สามารถมองเห็นความแตกตาง

ของหนังสือ วาเลมไหนเขียนไดดี  และสามารถจดจําแนวทาง 

การเขียนที่ดีเพ่ือนํามาประยุกตไดทั้งยังชวยใหรูจักใชเวลาวาง 

ใหเปนประโยชนและเปนสถานที่พักผอนหยอนใจ หองสมุดยัง

เปนศูนยขอมูล มีความรูที่ทันสมัยและทันตอเหตุการณอยูเสมอ  เพราะหองสมุดจําเปนตองมี

ขาวสารใหมๆ ไวบริการผูใช 

- ๑๐ -



หลักการและเหตุผล              

           สื่อสารสนเทศ  หมายถึง   วัสดุทุกอยางที่สามารถนํามาใชประโยชน ในการศึกษา

คนควาได  เชน หนังสือ วารสาร จุลสาร  ภาพยนตร  ฟลมสตร๊ิป ไมโครฟลม รูปภาพ แผนที่ 

เทปบันทึกเสียง หุนจําลอง ของจริง ฯลฯ โดยจํานวนสื่อสารสนเทศทั้งหมดนั้น วัสดุที่หองสมุด

สวนใหญจะมีอยูมากก็คือ หนังสือ เมื่อหองสมุดมีหนังสือจํานวนมากๆ ก็เกิดปญหาวาหองสมุด

จะจัดเก็บหนังสือที่มีอยูนั้นอยางไร จึงจะเปนระเบียบเรียบรอย และขณะ 

เดียวกันก็ตองเปดโอกาสใหผูใชคนหาไดอยางสะดวกและรวดเร็ว ดังนั้น 

หองสมุดจึง     ตองมีกระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ดี 

เพ่ือใหผูใชบริการเขาถึงไดอยางรวดเร็วถูกตองและตรงกับความตองการ 

งานจัดการ หรือ งานเทคนิคหองสมุด 

 เปนกระบวนการหลักที่สําคัญของหองสมุดทุกแหง ซึ่งหมายถึง  กระบวนการตางๆ 

ในการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่มีอยูหลากหลายแหลงขอมูล   ใหมีรูปแบบเปนระบบ 

เพ่ือชวยใหงายตอการจัดเก็บ  สืบคน   และสามารถใชงานสารสนเทศ  ไดอยางมีประสิทธิภาพ

ตั้งแตหนังสือและสื่อสารสนเทศนั้นๆ  ไดผานกระบวนการจัดซื้อจัดหาเขามาในหองสมุด จนถึง

กระบวนการจัดเรียงข้ึนช้ันในสภาพพรอมใหบริการ  และมีสิ่งอํานวยความสะดวกในการสืบคน 

และเขาถึงหนังสือและสื่อสารสนเทศดังกลาว ใหกับผูใชบริการใหไดมากที่สุด 

 ประโยชนของการจัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศเปนระบบ 

         ๑. หนังสือและสื่อสารสนเทศที่มีเนื้อหาอยางเดียวกันหรือคลายคลึงกันจะอยู่รวมกัน 

         ๒.  หนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่มีเนื้อเร่ืองสัมพันธกัน จะอยูใกลกัน

        ๓.  ชวยใหผูใชสามารถคนหาหนังสือและสื่อสารสนเทศในหองสมุดไดสะดวก

        และรวดเร็ว 

         ๔.  ทําใหจัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศเขาที่ไดอยางถูกตองรวดเร็ว

         ๕.  ทําใหทราบ จํานวนหนังสือและสื่อสารสนเทศ ประเภทตางๆที่มีอยูในห้องสมุด

         วาแตละหมวดหมูมีจํานวนมากนอยเทาใด 
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ข้ันตอนกระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ ของกองหองสมุด 

 การตรวจรับหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

 เมื่อหองสมุดไดรับหนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่ผานข้ันตอนการจัดซื้อจัดหา

เรียบรอยรอยแลว หองสมุดตองดําเนินการดังนี ้

๑. ตรวจสอบรายการหนังสือและสื่อสารสนเทศ วาตรงกับที่สั่งซื้อหรือไมครบ 

ตามรายการใบสงของหรือไม หากไมครบตองรีบแจงผูรับผิดชอบทันท ี

             ๒.     ตรวจสอบสภาพหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ไดเบื้องตน หากพบวาแตก 

ชํารุด ฉีก ขาด ตองรีบแจงผูรับผิดชอบทันท ี

             ๓.    ดําเนินการตรวจรับหนังสือและสื่อสารสนเทศตามระเบียบของหนวยงานให

เรียบรอย เชน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวน  ทําบันทึกตรวจรับ   กรรมการลงนาม

ตรวจรับ ฯลฯ 

 ตรวจสภาพหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

             กอนจะมีการประทับตรา ตองมีการตรวจสภาพหนังสือและสื่อสารสนเทศใหม โดย

มีข้ันตอนการเปดหนังสือใหมและตรวจสภาพ ดังนี ้
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 ๑.   ตั้งสันหนังสือกับพ้ืนราบและเปดปกหนา  ปกหลังกดลงกับพ้ืน  เปนการชวย

ใหดายเย็บกระดาษคลายตัวหรือยืดออก เมื่อเปดอานจะไดไมพลิกกลับ 

            ๒.   เปดหนาหนังสือจากปกหนาประมาณ ๕-๑๐ หนา ใชนิ้วกดรีดเบาๆ ที่ขอบสัน 

จากดานบนลงลาง 

             ๓.   ใหเปดสลับกันทั้งปกหนาและปกหลัง จนบรรจบกันที่กึ่งกลางตัวเลม 

             ๔.   หากพบหนากระดาษติดกัน คอยๆใชคัดเตอรกรีดออกจากกันหรือมีกระดาษ

ที่พิมพยื่นเกินหนาอ่ืนๆ ออกมา ใหใชคัดเตอรกรีดออก 

             ๕.    หากมีใบแทรกคําผิด ใหพิมพมาติดทับ หรือลบแลวแกไขใหถูกตอง

              ๖.   หากพบวาหนังสือฉีกขาด หนาไมครบ ผิดเลม ใหติดตอผูรับผิดชอบ เพ่ือ

เปลี่ยนเลมใหม 

              ๗.    หากเปนสื่อสารสนเทศ ประเภทไมตีพิมพ ตองนําสื่อๆนั้น ไปเปดทดลองกับ

โสตทัศนนูปกรณแตละประเภท  เชน  เคร่ืองเลนซีดีรอม  ดีวีดี   เปนตน 

              ๘.    ถามีใบหุมปกหนังสือ หรือกลองทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อไมตีพิมพ 

เชน กลองซีดีรอม ดีวีดี ควรแยกเก็บไวเพ่ือจัดกิจกรรมของหองสมุด  เชน การจัดนิทรรศการ 

การแนะนําหนังสือใหม ฯลฯ  

 การประทับตราหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

 เปนการทําสัญล ักษณ อยางเดนช ัด เพ ื่อแสดงใหเห็นว าหนังส ือและสื่อสารสนเทศ

นั้นเปนสมบัตขิองห องสมุดใด ซึ่งเมือ่ถูกหยิบ หรือถกูทิ้งไวที่ใด  จะทราบไดทนัท ี โดยอุปกรณ

ที่่ใชสําหรับประทับตรา  คือ ตรายางที่ใชแทนสัญลักษณหองสมุด มีทั้งแบบกลม และแถบยาว

เขียนช่ือหองสมุด   สวนมากมักใชประทับที่หนาปกใน  หนาลับเฉพาะ   และหนาสุดทายของ

เนื้อหา 
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 การลงทะเบียนหนังสือ 

      เปนการบันทึกหลักฐาน การรับหนังสือและสื่อสารสนเทศแตละเลม เขาหองสมุด

ตามลําดับเลขทะเบียน หรือลําดับที่ของหนังสือเลมนั้นๆ  โดยมีขอปฏิบัติ ดังนี ้

๑. แยกประเภทของหนังสือและสื่อสารสนเทศแตละประเภท 

๒. ลงทะเบียนหนังสือภาษาไทยในสมุดทะเบียนภาษาไทย และลงทะเบียน 

หนังสือภาษาตางประเทศ ในสมุดทะเบียนภาษาตางประเทศ 

๓. ลงทะเบียนหนังสือเลมที่มีผูแตงคนเดียวกันอยูดวยกัน 

๔. ควรจัดหนังสือชุดหรือหนังสือหลายเลมจบไวดวยกัน โดยลงทะเบียน 

เรียงลําดับตามเลมที่ของหนังสือแตละเลมในชุด จากนอยไปมาก 

๕. การลงทะเบียนหนังสือตองลงเลม 

       ทีละเลม โดยลงบรรทัดละ ๑ เลม 

๖. ถาหนังสือเลมเดียวกันมีหลายฉบับ  

       ใหลงทะเบียนเรียงติดตอกันจน 

       ครบทุกเลม 

 การวิเคราะหเลขหมูหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

            ในสมัยกอน  การจัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศในหองสมุดตางๆ  ยังไมมีระบบ  

ที่ดีที่จะสนองความตองการได กลาวคือบางแหงจัดเก็บโดยใชขนาดของหนังสือเปนเกณฑ เชน 

หนังสือที่มีขนาดใหญก็เอาไวดวยกัน  เลมที่เล็กๆ  ขนาดเดียวกันก็เอาไวดวยกันอีก  พวกหนึ่ง

บางแหงจัดเก็บหนังสือ     โดยใชการลําดับกอนหลัง ของ

การไดรับหนังสือ  วิธีนี้หนังสือที่ไดรับมากอนก็จัดเก็บไวใน 

ตูแรก   ที่ไดเพ่ิมมาภายหลังก็จัดเก็บเรียงตอกันไป  เมื่อเก็บ

เต็มตูหนังสือตูแรกแลวก็เก็บตอในตูตอไป  
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           ซึ่งวิธีดังกลาวนี้จะเห็นวาไมสะดวกแกการคนหาหนังสือ  สําหรับบุคคลที่ไมคุนเคย

หรือเกี่ยวของกับการรับ–เก็บหนังสือ  การคนหนังสือตองอาศัยความจําของผูจัดเก็บเปนสวน

ใหญจึงจะคนหาไดเร็ว   ตอมาไดมีผูคิดหาวิธีเก็บหนังสือใหม   โดยใชหลักในการแบงเนื้อหา

เป็นเกณฑ กลาวคือ หนังสือที่มีเนื้อหาเดียวกันจัดไวดวยกัน และหนังสือและสื่อสารสนเทศที่มี

เนื้อหาใกลเคียงกัน หรือสัมพันธกัน  จัดไวในหมวดหมูใกลเคียงกัน แลวกําหนดสัญลักษณใช

แทนเนื้อหานั้น ทั้งนี้เพ่ือความสะดวก ในการจัดเก็บและคนหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

การแบงหมวดหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

           ระบบทศนิยมของดิวอ้ี หรือที่เรียกยอๆ ว่าระบบ D.D.C หรือ D.C เปนระบบการ

แบงที่นิยมใชกันมากในหองสมุดทั่วไป  โดยเฉพาะหองสมุดโรงเรียน   และหองสมุดวิทยาลัย 

หรือหองสมุดขนาดกลาง (รวมทั้งกองหองสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ)  การที่ระบบนี้ไดรับ

ความนิยมแพรหลายก็เพราะวา ระบบดังกลาวมีการแบงความรูอยางมีเหตุผล หมวดใหญของ

การแบงก็ไมยุงยากซับซอน สามารถจดจําไดงาย สัญลักษณที่ใชแทนเนื้อหาวิชาก็เปนตัวเลข

ที่เราใชนับกันอยูประจําวัน คนทั่วไปที่ใชหองสมุดเพ่ือคนควาหาหนังสือ ก็สามารถปรับตัวให

คุนเคยกับระบบการแบงหมูหนังสือนี้ไดรวดเร็วโดยผูเปนตนคิดระบบการแบงหมูหนังสือระบบ

นี้คือ เมลวิล ดิวอ้ี  

 ลักษณะสําคัญของระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

           ๑.  เปนระบบที่จัดทําข้ึนตามหลักทฤษฎี  คือ กําหนดการแบงหมวดหมูความรู

ในแตละหมูเปนกฎเกณฑแนนอน โดยแบงวิชาความรูออกเปน ๑๐ หมวดใหญ แตละหมวด

แบงเปน ๑๐ หมู แตละหมูแบงเปน ๑๐ หมูยอย และอาจแบงใหละเอียดไดอีกโดยใช         

จุดทศนิยมชวย 

            ๒.  การแบงแตละหมวดหมูเปนไปอยางมีเหตุผล โดยเร่ิมตนจากหนังสือที่เนื้อหา

อยางกวางๆ ไปจนถึงเนื้อเร่ืองที่เฉพาะเจาะจง 

     ๓.  มีสวนประกอบสําคัญสองสวน  คือ  สวนที่เปนตารางเลขหมู   กับสวนที่เปน

ดรรชนี ซึ่งเรียกวาดรรชนีสัมพันธ 
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ระบบทศนิยมของดิวอ้ี แบงวิชาความรูออกเปน ๑๐ หมวดใหญ ดังน้ี 

หมวด ๐๐๐ เบ็ตเตล็ด  ความรูทั่วไป  บรรณารักษศาสตร 

หมวด ๑๐๐ ปรัชญา  จิตวิทยา 

หมวด ๒๐๐ ศาสนา 

หมวด ๓๐๐ สังคมศาสตร 

หมวด ๔๐๐ ภาษาศาสตร 

หมวด ๕๐๐ วิทยาศาสตร  คณิตศาสตร 

หมวด ๖๐๐ เทคโนโลยี  หรือวิทยาศาสตรประยุกต 

หมวด ๗๐๐ ศิลปกรรม  และนันทนาการ 

หมวด ๘๐๐ วรรณคดี 

หมวด ๙๐๐ ภูมิศาสตรและประวัติศาสตร 

 งานบัตรรายการ 

            หองสมุดสมัยกอนจะตองพิมพบัตรรายการใสตูบัตรรายการ เพ่ือเปนเคร่ืองมือชวย

สืบคน แตปจจุบันบัตรรายการ   จะอยูในหนาจอคอมพิวเตอร  ผูใชสามารถสืบคนหนังสือและ

สื่อสารสนเทศที่ตองการไดจากโปรแกรมคนหาหนาจอคอมพิวเตอร ์ แตกอนที่จะคนขอมูลไดนั้น 

บรรณารักษ  หรือเจาหนาที่หองสมุด      จะตองกรอกขอมูลหนังสือ ลงในตัวโปรแกรมระบบ

ฐานขอมูลหองสมุดกอน   เมื่อมีขอมูลหนังสือแลว        ผูใชจึงสามารถสืบคนไดจากหนาจอ 

คอมพิวเตอร  โดยสามารถเลือกการสืบคนไดหลายชองทาง   คือ  คนช่ือเร่ือง  ช่ือผูแตง  ช่ือ

เลขเรียกหนังสือ  และหัวเร่ือง  ซึ่งทําให

การคนมีประสิทธิภาพมากข้ึน     ขอด ี

ของการลงรายการในระบบคอมพิวเตอร 

คือ ลดความซ้ําซอนในการทํางาน และ

สามารถสืบคนทางอินเทอรเน็ตได 
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 การเขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือดวยวิธีติดสติกเกอร 

สันหนังสือ  เปนสวนที่อยู ระหวางปกหนา และปกหลัง มีหนาที่ยึดปกหนา  และ

ปกหลังใหติดกัน ซ ึ่งขนาดของสันหนังสือแตละเลมจะบางหรือหนาแตกตางกันไปตามจํานวน

กระดาษที่อยูดานในหนังสือที่มีสันหนา  สวนมากนิยมพิมพขอมูลของหนังสือ  เชน  ช่ือเร่ือง 

ชื่อผูแตง  สํานักพิมพ  ปที่พิมพ  ราคา  ตามลําดับ  สําหรับหนังสือที่มีสันบางสามารถเลือก

พิมพขอมูลที่จําเปนบางอยางได  โดยสวนใหญจะเลือกพิมพช่ือเร่ืองกอน 

หองสมุด สวนใหญใชประโยชนจากสันหนังสือ   โดยการพิมพเลขเรียกหนังสือไว

บริเวณดานลางของสันหนังสือ ซึ่งวัดจากขอบลางของหนังสือข้ึนมาประมาณ ๑.๕ – ๓ นิ้ว  

แตกรณีที่สันหนังสือบาง ไมสามารถพิมพเลขเรียกหนังสือลงไปได หองสมุดจะเปลี่ยนมาเขียน

เลขเรียกหนังสือที่บริเวณปกหนาดานลางซายแทน โดยวัดหางจากขอบลางของหนังสือข้ึนมา

ประมาณ ๒ นิ้ว เชนกัน และหางจากขอบสันดานซาย ของหนังสือเขามาประมาณ  ๑.๕ นิ้ว 

หรือบางหองสมุดจะพิมพเลขเรียกหนังสือทั้งที่สันหนังสือ และปกหนาของหนังสือก็ได 

 บารโคด 

บารโคด (Barcode) คือ สัญลักษณรหัสแทงที่ใชแทนขอมูลตัวเลข 

มีลักษณะเปนแถบ  มีความหนาบางแตกตางกัน  ข้ึนอยูกับตัวเลขที่

กํากับอยูขางลาง การอานขอมูลจะอาศัยหลักการสะทอนแสง  เพ่ือ

อานขอมูลเขาเก็บในคอมพิวเตอรโดยตรง   ไมตองผานการกดปุมที่

แปนพิมพ ระบบนี้เปนมาตรฐานสากลที่นิยมใชกันทั่วโลก การนําเขา

ขอมูลจากรหัสแถบเปนวิธีที่รวดเร็ว  และความนาเช่ือไดของขอมูลมีสูง และใหความสะดวก 

แกผูใชงานไดดี การใชบารโคดเพ่ือความรวดเร็วทันสมัยตอเหตุการณ ซึ่งปจจุบันหองสมุดได

นําบารโคดมาประยุกตใชงานในดานการยืม-คืน หนังสือและสื่อสารสนเทศ 

- ๑๗ -



 

๑. ประตูปองกันขโมยแบบดิจิตอล 

 ประตูเสาสัญญาณแบบแถบแมเหล็กประกอบไปดวย 

เสาสัญญาณ ๒ เสา และ๑ ชองทางเดิน  ทํางานดวยระบบดิจิตอล

ที่มีประสิทธิภาพ ในการตรวจจับสัญญาณสูง ไดอยางรวดเร็ว และ

ถูกตอง รวมทั้งยังสามารถตรวจจับวัสดุที่เปนอโลหะ และตรวจจับ

สัญญาณจากอุปกรณอิเลคทรอนิกส เชน เทปคาสเซท วิดีโอเทป

ซีดีรอม ดีวีดี ได้อยางมีประสิทธิภาพ โดยไมกอใหเกิดความเสียหายแกอุปกรณดังกลาว ถามี

ผูนําหนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่ ี่ไมผานการยืมที่ถูกตอง ออกนอกห้องสมุด  เสาสัญญาณจะ   

ทําการสงสัญญาณ เสียงและแสง  เพ่ือเปนการแจงเตือนในทันที 

สามารถทํางานไดทั้งใสสัญญาณ และลบสัญญาณ 

ภายในเคร่ืองเดียวกัน  อุปกรณประกอบไปดวย ๒ 

สวนการทํางาน คือ สวนของอุปกรณควบคุม และ

สวนของอุปกรณรับ-สงสัญญาณ โดยอุปกรณรับสง  

สามารถใสและลบสัญญาณใหกับทรัพยากรตางๆของหองสมุด อาทิ เชน  หนังสือ ซีดีรอม

และดีวีดีโดยไมสรางความเสียหายแกทรัพยากรนั้นๆ  มีสัญญาณไฟบอกเมื่อเสร็จสิ้นข้ันตอน 

ทั้งการใสสัญญาณและลบสัญญาณ  

            ลักษณะเป ็นแถบสัญญาณแมเหล็กไฟฟา   มีกาว

ในตัวสามารถใชงานไดสะดวกทํางาน  โดยการตั้งสัญญาณ 

และลบสัญญาณไดตลอดการใชงาน สามารถใชไดกับประต ู

ปองกันขโมยระบบแถบแมเหล็กทุกระบบ ที่เปนมาตรฐาน  แถบแมเหล็กมีหลากหลายขนาด 

สามารถเลือกใชไดตามความเหมาะสม 

แถบแมเหล็กปองกันหนังสือและสื่อสารสนเทศสูญหาย ประกอบดวยอุปกรณดังนี้ 

๒.  เคร่ืองเพ่ิมและลบสัญญาณแมเหล็ก 

๓.   แถบแมเหล็กสําหรับติดหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

- ๑๘ -



 การนําเขาขอมูลหนังสือลงฐานขอมูลหองสมุด 

          ในปจจุบันนี้มีเทคโนโลยีใหมๆ เกิดข้ึนอยางมากมาย จนอาจกลาวไดวา เปนยุค

ของเทคโนโลยีสารสนเทศ  ซึ่งชวยใหมนุษยมีความสะดวกสบายมากข้ึน เพราะเทคโนโลยี

สามารถนํามาประยุกตใชในชีวิตประจําวันไดเปนอยางดี “กองหองสมุด”ก็ไดนําเทคโนโลยี

ดานโปรแกรมระบบงานหองสมุด มาชวยลดข้ันตอนในการทํางานและนํามาใชในการพัฒนา

กระบวนงานตางๆของหองสมุด ไดอยางมีประสิทธิภาพเชนเดียวกัน 

         ประโยชนของระบบงานหองสมุดที่สําคัญ  คือการชวยบันทึกขอมูลทางบรรณานุกรม

หนังสือและสื่อสารสนเทศ  เชน ช่ือผูแตง ช่ือหนังสือ เลขทะเบียน เลขบารโคด สถานที่พิมพ

สํานักพิมพ ปพิมพ  หัวเร่ือง ราคา รวมทั้งขอมูลสมาชิก งานยืม-คืนหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

จัดทําบันทึกสถิติตางๆ  และขอมูลอ่ืนๆ ตามรูปแบบของโปรแกรมระบบงานหองสมุดที่จัดหา

- ๑๙ -



การเรียงหนังสือข้ึนช้ัน 

           ข้ันตอนสุดทายของกระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  ก็คือ  การนํา

หนังสือและสื่อสารสนเทศ ที่ผานกระบวนการจัดการเรียบรอยแลว ไปจัดเรียงข้ึนช้ันหนังสือ 

ตาม เลขเรียกหนังสือ ที่ปรากฏบนสันหนังสือแตละเลม เพ่ือพรอมสําหรับใหบริการ  

              เลขเรียกหนังสือ (Call Number)  

            เลขเรียกหนังสือ  คือ สัญลักษณที่หองสมุดกําหนดข้ึน ใชแทนเนื้อหาหนังสือแต

ละเลมมีความสําคัญตอการคนหาหนังสือมาก เพราะใชบอกตําแหนงที่อยูของหนังสือแตละ

เลมในหองสมุด  ชวยใหสะดวกในการเขาถึงหนังสือ  และสะดวกในการจัดเก็บหนังสือของ

เจาหนาที่  เพราะหองสมุดจะจัดเรียงหนังสือตามเลขเรียกหนังสือ ที่ปรากฏอยูที่สันหนังสือ 

ทุกเลม   

 เลขเรียกหนังสือในระบบทศนิยมของดิวอ้ี ประกอบดวย

              ๑.  เลขหมูหนังสือ      คือ  สัญลักษณที่เปนตัวกําหนดใหตามตารางเลขหมูของ

ระบบทศนิยมของดิวอ้ี ซึ่งข้ึนอยูกับเนื้อเร่ืองของหนังสือ หรือลักษณะการประพันธของหนังสือ

เลมนั้นๆ  เชน  พุทธศาสนา เลขหมูหนังสือ  ๒๙๓.๔,   ฟสิกส   เลขหมูหนังสือ  ๕๓๐   และ 

จิตวิทยาการศึกษา  เลขหมูหนังสือ  ๓๗๐.๑๕   เปนตน 

              ๒. เลขผูแตงหรือเลขหนังสือ   คือ สัญลักษณที่กําหนดข้ึน  โดยใชอักษรตัวแรก

ของช่ือผูแตง  หรือช่ือสกุล (กรณีที่เปนชาวตางประเทศ)  ตามดวยเลขประจําตัวผูแตง และ

อักษรตัวแรกของช่ือเร่ือง  

ตัวอยาง  หนังสือ เร่ืองการบริการการศึกษา เขียนโดย  ชาญชัย  อาจินสมาจาร มี

เลขเรียกหนังสือ ดังนี ้ 

371.2    คือ    เลขหมูหนังสือ  

                       ช         คือ    อักษรตัวแรกของช่ือผูแตง 

                          486      คือ    เลขประจําตัวผูแตง

ก        คือ     อักษรตัวแรกของช่ือเร่ือง

  371.2 

  ช486ก 

- ๒๐ -



หนังสือบางประเภท  หองสมุดสวนมากไมนิยมใหเลขหมู  แตนิยมใช

ตัวอักษรเปนสัญลักษณแทนการใหเลขหมู   เชน 

        น      แทน      นวนิยาย  (นวนิยายภาษาไทย) 

        Fic    แทน      Fiction   (นวนิยายภาษาตางประเทศ) 

        รส     แทน      รวมเร่ืองสั้น 

         ย     แทน      หนังสือสําหรับเยาวชน 

                 สัญลักษณที่กําหนดแทนประเภทหนังสือ ใชกับหนังสือประเภทที่หองสมุดแยกไว

เปนสวนหนึ่งตางหาก โดยใสไวเหนือเลขหมูหนังสือ   ดังนี ้

อ      แทน       หนังสืออางอิงภาษาไทย

           R      แทน       หนังสืออางอิงภาษาตางประเทศ 

 การจัดเรียงหนังสือข้ึนช้ันควรคํานึงถึงสิ่งตอไปนี ้

            ๑. กําหนดนโยบายการจัดช้ันหนังสือวาควรจะจัดอยางไร จึงจะทําใหผูใชและ 

เจาหนาที่ที่เก็บหนังสือเขาช้ันไดรับความสะดวก 

             ๒. พยายามจัดหนังสือข้ึนช้ันใหเร็วที่สุด ทั้งเลมที่เปนหนังสือใหมและหนังสือที่
่ผู้ยืมนํามาสงคืน 

             ๓. จัดเรียงหนังสือบนช้ันใหถูกตองตามหลักการเรียงหนังสือข้ึนช้ัน

 ๔. ไมควรจัดเรียงหนังสือบนช้ันใหแนนจนเกินไป    เพราะเวลาหยิบออกมาใช

หรือเก็บเขาที่เดิมอาจทําใหสันหนังสือชํารุดไดงายและการเบียดแนนทําใหหนังสือเสียทรงได 

             ๕. ควรใชที่กั้นหนังสือ  เพ่ือใหหนังสือตั้งตรงบนช้ันเสมอ

และกันไมใหหนังสือลม 

 ๖. ตดิปายแสดงหมวดหมูของแตละช้ันใหชัดเจน

๗. หมั่นตรวจตรา และรักษาความเปนระเบียบ 

เรียบรอย ของช้ันหนังสืออยูเสมอ 

- ๒๑ -



 บทท่ี ๓ ความสําเร็จของการดําเนินการ 

        ปจจัยแหงความสําเร็จ 

กําลังพลในสังกัดเปนปจจัยสําคัญ ที่จะชวยใหการปฏิบัติงาน ไดสําเร็จอยาง

ราบร่ืน  คนที่รักการอาน  รักหนังสือ จะมองเห็นความสําคัญของหนังสือ ตํารา เอกสาร คูมือ

ตางๆ จึงจําเปนอยางยิ่ง  ที่จะสรางนิสัยใหกําลังพลภายในหนวย 

รวมดวยชวยกันดูแลรักษา พัฒนา ปรับปรุง และจะตองแนะนําให

ผูใชบริการหองสมุดปฏิบัติตามกฎ ระเบียบการใชหองสมุดอยาง 

ถูกตอง 
   การถายทอด 

  ขาราชการสามารถนํามาศึกษาพัฒนาตอยอด   และปรับวิธีการใหสะดวกงาย ตอการปฏิบัติ

และนํามาถายทอด ใหกับขาราชการคนอ่ืน  ๆ  ตามนโยบายของผูบังคับ บัญชา 

พรอมกันนี้ไดมีการจัดเก็บองคความรูดวยเคร่ืองมือ  โดยมีวิธีการจัดเก็บ

องคความรู ดังนี ้

     ๑.  จัดเก็บองคความรูดวยเคร่ืองมือการจัดการความรูของ ยศ.ทร. โดยเก็บไว

ที่มุมการจัดการความรูของกองหองสมุด เพ่ือเปนขอมูลเอกสารสามารถสืบคนได

           ๒.  รวบรวมไฟลองคความรูในการปฏิบัติงานทั้งหมด เก็บไว้ในโฟลเดอร ์KM

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

๔.  จัดทํารูปเลมองคความรู “วิธีปฏิบัติที่เปนเลิศ” 

 

๑. บรรณารักษ และเจาหนาที่หองสมุดที่มีประสบการณตรง  จากการ  

 ปฏิบัติงานหองสมุดดานตางๆ แลวนํามาถายทอดประสบการณตรง 

 จากเจาหนาที่คนเดิม สูเจาหนาที่คนใหม ดวยการสนทนา สอบถาม 

    การสอน และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  

๒. การศึกษา คนควา จากคูมือการปฏิบัติงานของ 

ขาราชการหองสมุดที่จัดทําไว 

แหลงขอมูล 

- ๒๒ -



                         

                                  

การจัดทํา Best Practice ป 2560 

“กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ” 

เจาของเร่ือง

แผนกหองสมุดทั่วไป กองหองสมุด ยศ.ทร. 

 ผูบันทึกองคความรู 

พ.จ.อ.นิรุตติ์ ปานมีทรัพย    จนท.หองสมุดแผนกหองสมุดทั่วไป 

 ผูจัดทํารูปเลม 

น.ท.หญิง สิริพร ชาเรณู บรรณารักษแผนกหองสมุดลับ / KM Coordinator  

          และเลขานุการคณะทํางานการจัดการความรูของ กหส.ยศ.ทร. 
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