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 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ      
การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกสาร       
แสดงเส้นทางการทำงานหลักต้ังแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง  ๆ           
โดยคู่มือปฏิบั ติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่ งในการปฏิบั ติงาน เพื่ อช่วยให้หน่วยงานมี คู่มือไว้ ใช้                 
ในการปฏิบัติงานและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงาน        
มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบั ติงานหลักเกี่ยวกับ งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ          
ประเภทหนังสือ ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน   
ทราบขั้นตอน กระบวนการ และวิธีการปฏิบัติในงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  เพราะงานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศเป็นงานท่ีต้องอาศัยความละเอียด ความถูกต้อง และต้องประสานงานกับบุคคลหลายฝ่ายเพื่อให้ได้
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีคุณค่าและเกิดประโยชน์มากท่ีสุด   
 สุดท้ายนี้ ข้าพ เจ้าขอขอบพระคุณ ผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ี ให้ ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา               
และขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นอย่างยิ่งท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
หลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ คณบดีคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หัวหน้าสำนักงานคณบดี และเพื่อนร่วมงานทุกคนท่ีเป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
สำเร็จลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ก่อต้ังขึ้นเมื่อวันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในท่ีดินราชพัสดุ ต้ังอยู่เลขท่ี 

27 ถนนอินใจมี ตำบลท่าอิฐ อำเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ มีเนื้อท่ี 42 ไร่เศษ เดิมมีช่ือเรียกว่า “โรงเรียนฝึกหัด
ครูประกาศนียบัตร จังหวัดอุตรดิตถ์” เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และเปิดสอนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรครูประชาบาล (ป.ป.) โดยมีประวัติพัฒนาการตามลำดับดังนี้ 

 
โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ 

วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2491 “โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์” ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร      
ครูมูล (ป.) จนถึงปี พ.ศ. 2498 จึงได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และเลิกสอน
หลักสูตรอื่น ๆ  

 
วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 

วันท่ี 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 จึงได้ยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์” เปิดสอนถึงระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ. สูง) และได้ขยายพื้นท่ีวิทยาลัยเพิ่มขึ้น  เป็น 190 ไร่ 1 งาน       
79 ตารางวา หลังจากท่ีได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ได้รับ
การยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูตามพระราชบัญญัตินี้ เมื่อวันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ทำให้วิทยาลัยครูมีฐานะ
เป็นสถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และป.กศ. ช้ันสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครู และเปล่ียนการ
จัดสอนภาคนอกเวลามาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่องแทน 

ปี พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครูภาคต่อเนื่อง 
โดยท่ีสถาบันได้เล็งเห็นว่าครู และบุคลากรทางการศึกษาประจำการในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน ซึ่งเป็น
เขตรับผิดชอบของสถาบัน ยังมีวุฒิต่ำกว่าปริญญาตรีเป็นจำนวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของครูเหล่านี้        
มีความต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้  และสมรรถภาพท่ีสูงขึ้น สถาบันโดยความเห็นชอบ            
ของสภาฝึกหัดครูจึงได้จัดให้มีการอบรมครู และบุคลากรทางการศึกษาประจำการ (อคป.) ขึ้น เป็นรุ่นแรก     
ในปี        พ.ศ. 2522 

ปี พ.ศ. 2524 วิทยาลัยได้ขอจัดสรรท่ีดิน ตำบลหมอนไม้ ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัดอุตรดิตถ์ได้
ขอจัดสรรให้หน่วยงานอื่น ๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดทำเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรรท่ีดิน
ให้แก่วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขต และวัดพื้นท่ีเรียบร้อยในปีพ.ศ. 2530 มีเนื้อท่ี 92 ไร่    
2 งาน 8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาท่ีดินผืนนี้ให้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตรและเป็น
ศูนย์วิจัยค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี 

ปีการศึกษา 2526 ได้ เริ่ม เปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพระดับ ป .กศ. ช้ัน สูง                
5 สาขาวิชา ซึ่งนับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพออกไปอีกก้าวหนึ่ง 

ปี พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระสำคัญให้วิทยาลัยครู     
เป็นสถาบันศึกษาและวิจัยทางการสอนวิชาการต่างๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทำให้วิทยาลัยครูมีฐานะ
เป็นสถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอื่นในระดับอนุปริญญาเพิ่มขึ้น               
ในปีการศึกษา 2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์ พืชศาสตร์ ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 
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ปี พ.ศ. 2529 ได้จัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) เป็นรุ่นแรกในสาขาวิชาการศึกษา
และสาขาวิชาการอื่น ท้ังระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 

ปี  พ .ศ. 2530 ได้ เปิ ดโรงเรียนสาธิต ช้ัน เด็กเล็กและ ช้ันอนุบาลตามท่ีสภาฝึกหัดครูอนุมั ติ                
และมีโครงการขยายเปิดช้ันประถมปีท่ี 1 ในปีการศึกษา 2531 

ปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า (NIDA)    
เพื่อเปิดสอนปริญญาโทรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรกตามโครงการ NIDA-UTC  

ปี  พ .ศ . 2534 วิท ย าลั ยค รู อุ ต ร ดิ ต ถ์  ไ ด้ เปิ ดสอน ภ าคพิ เศษ สำห รับ สม า ชิกห อก าร ค้ า                     
เพื่อรับปริญญาบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัดอุตรดิตถ์ตามโครงการ EBD-UTC 

 
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลท่ี 9      
ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานช่ือ “สถาบันราชภัฏ” แทนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์     
จึงมีฐานะเป็นส่วนราชการหนึ่งของสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ การดำเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่กับขอบข่าย
ท่ีกำหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฏและสภาประจำสถาบัน    
ราชภัฏอุตรดิตถ์ดังกล่าวเป็นผู้กำหนด 
 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วันท่ี.15.มิถุนายน.พ.ศ..2547 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลท่ี 9 ได้ทรงมี
พระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547         
ซึ่งได้นำประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี        
15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป มีผลทำให้สถาบันราชภัฏท่ัวประเทศได้ยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏ 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ต้ังอยู่เลขท่ี 27 ถนนอินใจมี ตำบลท่าอิฐ อำเภอเมือง จังหวัด
อุตรดิตถ์ รวมพื้นท่ีท้ังส้ิน 3,038 ไร่ 3 งาน 16 ตารางวา ซึ่งแบ่งส่วนได้ดังนี้ 

ส่วนกลาง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลางมีพื้นท่ี 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา สถานท่ีนี้นักศึกษา      

ทุกคณะจะต้องทำกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีส่วนกลาง ในส่วนนี้เป็นท่ีต้ังของสำนักงานอธิการบดี หน่วยงานต่าง ๆ    
ของมหาวิทยาลัย และเป็นท่ีต้ังคณะ 4 คณะ คือ คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาการ
จัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และอีกส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วิทยาเขตหมอนไม้ 
เป็นท่ีต้ังของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตรและเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้า

ทางเกษตรและเทคโนโลยี มีเนื้อท่ี 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ต้ังอยู่ท่ี เลขท่ี 3 บ้านหมอนไม้ ตำบลป่าเซ่า 
อำเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ ส่วนใหญ่จะเป็นอาคารเรียนของคณะเกษตรศาสตร์ 

วิทยาเขตลำรางทุ่งกะโล่ 
การขยายวิทยาเขตนี้ส่วนใหญ่อยู่ในพื้นท่ีระหว่างการก่อสร้าง ต้ังแต่ปี พ.ศ. 2553 ถึง พ.ศ. 2567   

รวมระยะเวลา 15 ปี การจัดต้ังเป็นการแก้ไขปัญหาเนื้อท่ีของมหาวิทยาลัยส่วนกลางท่ีไม่เพียงพอต่อการ
จัดการเรียนการสอนแก่นักศึกษา จึงขยายวิทยาเขตมาจัดต้ัง ณ บริเวณลำรางทุ่งกะโล่ โดยมีแนวคิดว่า
มหาวิทยาลัยท้องถิ่น การสร้างอาคารต้องสูงไม่เกิน 3 ช้ัน และมีความกลมกลืนกับธรรมชาติ เพื่อเป็นแหล่ง
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เรียนรู้ของคนในชุมชนและท้องถิ่น  มี เนื้ อ ท่ี  2,000 ไร่  เป็น ท่ี ต้ั งของ คณะและอาคารต่าง ๆ เช่น                
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา อาคารสาธารณสุขศาสตร์ 

พื้นที่จัดการศึกษา/บริการวิชาการนอกจังหวัดอุตรดิตถ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วิทยาลัยน่าน อำเภอเวียงสา จังหวัดน่าน  พื้นท่ี 730 ไร่ 3 งาน          

29 ตารางวา เป็นหน่วยงานระดับคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์มีหน้าท่ีสำคัญในการจัดการเรียนการ
สอนท้ังภาคปกติและภาคพิเศษเพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา อีกท้ังยังดำเนินงานวิจัยและงานบริการวิชาการ 
สู่ท้องถิ่นในจังหวัดเพื่อขจัดปัญหาและพัฒนาคุณภาพของชุมชนในจังหวัดน่านให้มีความยั่งยืนยิ่งขึ้น 
 
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย 

         ตราสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย คือ รูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ 
รัชกาลท่ี 9 มีลักษณะเป็นตรางา รูปไข่ กว้าง 5 เซนติเมตร สูง 6.7 เซนติเมตร      
รูปพระท่ีนั่งอัฏฐทิศอุทุมพร ราชอาสน์ ประกอบด้วย วงจักร กลางวงจักรมีอักขระ
เป็น อุ หรือเลข 9 รอบ ๆ มีรัศมี แปลความหมายว่า “ทรงมีพระบรมเดชานุภาพใน
แผ่นดิน” ด้านบนของตรา มีอักษรข้อความว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์” 
ด้านล่างของตรา มีข้อความว่า “UTTARADIT RAJABHAT UNIVERSITY”ตรา
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ มี 5 สี มีความหมายดังนี้ 

  
    สีน้ำเงิน แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม    

“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” อันแปลว่า นักปราชญ์แห่งพระราชา 

      
    สี เขียว แทนค่าแหล่งท่ี ต้ังของมหาวิทยาลัยในแหล่งธรรมชาติและ

ส่ิงแวดล้อมท่ีสวยงาม 
      สีทอง แทนค่าความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
      สีส้ม แทนค่าความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

  
    สีขาว แทนค่าความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ                  

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
สีประจำมหาวิทยาลัย   
 

สีประจำมหาวิทยาลัย คือ เขียว - เหลือง หมายถึง มหาวิทยาลัยอุดมศึกษา          
ของท้องถิ่น ท่ีพร้อมด้วยความสงบ ร่มเย็น ความมีระเบียบ  และสมานสามัคคี             
เหมาะท่ีจะเป็นสถานศึกษาหาความรู้ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้คุณธรรม 

 
ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย 
  ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย คือ ต้นหางนกยูงฝรั่ง 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา      
“มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” 
วิสัยทัศน์    
“มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพื่อพัฒนาท้องถิ่น” 
อัตลักษณ์    
“บัณฑิตนักคิด นักจัดการ สร้างงานด้วยความรู้คู่คุณธรรม” 
ค่านิยมองค์กร URU 
U: Unity ความเป็นหนึ่งเดียว 
R: Responsibility ความรับผิดชอบ 
U: Uniqueness ความเป็นเอกลักษณ์มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ 
พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตดีท่ีมีคุณภาพ มีทัศนคติท่ีดีเป็นพลเมืองดีในสังคม และมีสมรรถนะตามความต้องการ

ของผู้ใช้บัณฑิต 
2. ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานของคุรุสภา 
3. วิจัยและบริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ท่ีมีคุณภาพและได้

มาตรฐานเป็นท่ียอมรับ มุ่งเน้นการบูรณาการเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรม 
4. พัฒนาท้องถิ่นและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการท่ีแท้จริง

ของชุมชน โดยน้อมนำแนวพระราชดำริสู่การปฏิบัติ 
5. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นและเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้

นาชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อ ชุมชน ท้องถิ่น 
6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล พร้อมรับการเปล่ียนแปลง 

เพื่อให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นท่ีเสริมสร้างพลังปัญญา

ของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา มุ่งตอบสนองนโยบาย   
ของรัฐบาลในการปฏิรูปประเทศและปฏิรูปการศึกษา เพื่อก้าวสู่ประเทศท่ีพัฒนาแล้ว มีความมั่นคง มั่งค่ัง    
และยั่งยืน โดยนำยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น  ระยะ 20 ปี มาเป็นกรอบในการ
จัดทำแผนยุทธศาสตร์และกำหนดทิศทางการพัฒนา มหาวิทยาลัยตามนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในการพลิกโฉมระบบการอุดมศึกษาของไทยท่ีจะสามารถดำเนินงาน           
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ท่ี ตอบสนองนโยบายของรัฐบาลตามศักยภาพ ความเช่ียวชาญ และความพร้อมของมหาวิทยาลัยในกลุ่ม
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาชุมชนเชิงพื้นท่ี  ในช่วงระยะเวลา 5 ปี พ.ศ. 2565-2569 มหาวิทยาลัย             
จะดำเนินงานภายใต้ปรัชญาการเป็น “มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” ดำเนินงาน          
ในรูปแบบบูรณาการพันธกิจการเรียนการสอน การวิจัย และบริการวิชาการ ทางานแบบมีส่วนร่วมของภาคี
เครือข่าย ชุมชน และภาควิชาการ นำประเด็นปัญหาและความต้องการของชุมชนท้องถิ่น เป็นโจทย์ในการ
แก้ปัญหาหรือพัฒนาร่วมกับการใช้องค์ความรู้ วิจัยสร้างนวัตกรรมและเทคโนโลยี โดยใช้บุคลากรท่ีเช่ียวชาญ
หลากหลายสาขาและสามารถบูรณาการข้ามศาสตร์ เพื่อแก้ปัญหาท่ีซับซ้อนของชุมชนและสังคมได้ครอบคลุม
ทุกมิติ และเกิดประสบการณ์การเรียนรู้ร่วมกัน ทำให้ชุมชนเข้มแข็งและสามารถพัฒนาแบบพึ่งตนเองได้        
ในท่ีสุด มหาวิทยาลัยได้กำหนดวิสัยทัศน์ “มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ท่ีมีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพื่อพัฒนา
ท้องถิ่น” และมียุทธศาสตร์ในการดำเนินงาน เพื่อให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่  1 ขับเคลื่อนการดำเนินงานตามแผนแม่บท  (แผนแม่บท หมายถึง แผนตาม
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560 - 2579 ท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
38 แห่งดำเนินการร่วมกัน)  

เป้าประสงค์หลัก 1.1 การพัฒนาท้องถิ่นในด้านเศรษฐกิจ  สังคมส่ิงแวดล้อม และการศึกษา             
มีเป้าประสงค์ย่อยดังต่อไปนี้ 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 1 บูรณาการงานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อยกระดับเศรษฐกิจชุมชน ตามบริบทและความ
ต้องการของชุมชน และภาคอุตสาหกรรม 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 2 ยกระดับคุณภาพชีวิติ พัฒนาสังคมท้องถิ่นด้านศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
กีฬา การศึกษา สุขภาพและทรัพยากรมนุษย์ด้วยการบูรณาการพันธกิจของมหาวิทยาลัยและองค์กร ท้องถิ่น
และชุมชน 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 3 บูรณาการงานพันธกิจสัมพันธ์ เพื่อพัฒนาส่ิงแวดล้อมในชุมชน 
กลยุทธ์ 
1. ยกระดับการพัฒนาท้องถิ่นด้วยการบูรณาการพันธกิจและบูรณาการศาสตร์ สร้างองค์ความรู้  

นวัตกรรม และเทคโนโลยีบนฐานงานพันธกิจสัมพันธ์  เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตด้านเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม การศึกษา ตามความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  

2. กำหนดเชิงนโยบายประเด็นสำคัญในการยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนในด้าน เศรษฐกิจ 
สังคม ส่ิงแวดล้อมและการศึกษา ในพื้นท่ีจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน ด้วยความรู้ทางวิชาการบนหลักการ
พันธกิจสัมพันธ์ที่น้อมนำแนวคิดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช้อย่างเป็นรูปธรรม  

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาพันธกิจหลักเพื่อขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์  
 เป้าประสงค์หลัก 2.1 จัดการศึกษาท่ีหลากหลายและทันสมัย บูรณาการเครือข่ายความร่วมมือ     
ตอบโจทย์การพัฒนากำลังคนทุกช่วงวัย ด้วยเทคโนโลยี ตามความต้องการของท้องถิ่นและประเทศอย่างยั่งยืน
มีเป้าประสงค์ย่อยดังต่อไปนี้ 
 เป้าประสงค์ย่อยท่ี 1 ผลิตครูท่ีได้มาตรฐานวิชาชีพและมีจิตวิญญาณความเป็นครู  มีอัตลักษณ์        
และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นท่ีต้องการผู้ใช้บัณฑิต 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 2 ผลิตบัณฑิตตามอัตลักษณ์ “บัณฑิตนักคิด นักจัดการ สร้างงานด้วยความรู้คู่
คุณธรรม” มีทักษะวิชาชีพ และสมรรถนะตรงตามความต้องการผู้ใช้บัณฑิต 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 3 พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความเป็นมืออาชีพ 
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เป้าประสงค์ย่อยท่ี 4 สร้างนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ ในศตวรรษท่ี 21               
สู่การศึกษายุค 4.0 ในสภาวการณ์หลังโควิด-19 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 5 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้  ให้นักศึกษาช้ันปีสุดท้ายมีทักษะทางด้าน
ภาษาอังกฤษและดิจิทัลพร้อมต่อการประกอบอาชีพในอนาคต 

กลยุทธ์ 
1. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาสมัยใหม่ด้วยสมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้การปฏิบัติงาน           

ในสถานศึกษา (School – Integrated Learning: SIL) และพัฒนาระบบฐานข้อมูล สนับสนุนการผลิตและ
พัฒนาครูเพื่อผลิตครูท่ีมีอัตลักษณ์ได้มาตรฐานวิชาชีพ และมีสมรรถนะเป็นเลิศ  

2. ยกระดับศักยภาพและสมรรถนะการผลิต และพัฒนาครูมืออาชีพด้วยระบบโค้ชช่ิง (Coaching) 
เมนเตอร์ริ่ง (Mentoring) และพีแอลซี (PLC) เพื่อให้บัณฑิตเป็นคนดีมีความเช่ียวชาญในวิชาชีพ  

3. พัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาท่ีหลากหลายและทันสมัย บูรณาการเครือข่ายความร่วมมือ      
ตอบโจทยก์ารพัฒนากำลังคนทุกช่วงวัย ด้วยเทคโนโลยี ความต้องการของท้องถิ่นและประเทศ 

4. ส่งเสริมสนับสนุน ทุนการศึกษา รางวัลเชิดชูเกียรติให้กับ นักศึกษาเรียนดี นักศึกษาจิตอาสา      
และนักศึกษาท่ีสร้างช่ือเสียงให้กับมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์หลัก 2.2 การพัฒนาด้านหลักสูตรและการจัดการศึกษา ด้านการพัฒนากำลังคน       
เพื่อรองรับความเปล่ียนแปลงของประเทศ มีเป้าประสงค์ย่อยดังต่อไปนี้ 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 1 มีหลักสูตรท่ีสามารถผลิตบัณฑิต ท่ีตอบสนองกับการพัฒนากำลังคนเพื่อรองรับ
ความเปล่ียนแปลงของประเทศ 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 2 ระบบการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับการพัฒนากำลังคนเพื่อรองรับ         
ความเปล่ียนแปลงของประเทศและการจัดการศึกษาในศตวรรษท่ี 21 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 3 บัณฑิตของมหาวิทยาลัยมีคุณลักษณะท่ีตอบสนองต่อการพัฒนากำลังคนเพื่อ
รองรับความเปล่ียนแปลงของประเทศ 

กลยุทธ์ 
1. ยกระดับการพัฒนาหลักสูตรและรูปแบบการจัดการศึกษาท่ีสามารถผลิตบัณฑิตท่ีมีอัตลักษณ์     

องค์ความรู้ ทักษะ ท่ีตอบสนองต่อตลาดแรงงาน และมีความพร้อมด้านทักษะอาชีพ ด้วยการ Re-skill       
Up-skill และสร้าง New-skill ท่ีตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชนในท้องถิ่นได้  

2. เช่ือมโยงความร่วมมือในการจัดการศึกษากับเครือข่ายความร่วมมือกับผู้ประกอบการท้ังในประเทศ 
ต่างประเทศ องค์กรระดับชาติ และนานาชาติ  

3. ส่งเสริมพัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้ ความเช่ียวชาญ ทักษะในวิชาชีพท่ีสามารถบูรณาการข้ามศาสตร์ 
พัฒนาหลักสูตรพหุสาขาเพื่อรองรับอาชีพใหม่ของโลก 

เป้าประสงค์หลัก 2.3 พัฒนางานวิจัย บริการวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมร่วมกับการเรียนรู้ของชุมชน
ตลอดจนการขับเคล่ือนองค์ความรู้ของหน่วยจัดการในพื้นท่ี โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศสร้าง Learning Space 
ในทุกมิต ิเพื่อการเป็น Brand Ambassador มีเป้าประสงค์ย่อยดังต่อไปนี้ 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 1 บุคลากรของมหาวิทยาลัยเป็นนักวิจัยมืออาชีพ สามารถพัฒนาผลงานวิจัยและ
นวัตกรรมท่ีเป็นประโยชน์ให้เป็นที่ยอมรับท้ังในระดับชาติและนานาชาติ 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 2 พัฒนานักวิจัยเชิงพื้นท่ีท้ังนักวิจัยของมหาวิทยาลัยและนักวิจัยชุมชน 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 3 ผลงานวิจัยท่ีตอบสนองการพัฒนาท้องถิ่นในทุกด้าน เช่น ด้านเศรษฐกิจ สังคม 

ส่ิงแวดล้อม และการศึกษา 
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เป้าประสงค์ย่อยท่ี 4 ผลงานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มผลิตภัณฑ์ชุมชนและยกระดับ
คุณภาพชีวิตของประชาชนท้องถิ่นให้ดียิ่งขึ้น 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 5 งานวิจัยหรือนวัตกรรมท่ีได้รับการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาและ         
เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาในอนาคต 

กลยุทธ์ 
1. พัฒนาทักษะบุคลากรของมหาวิทยาลัยสู่การเป็นนักวิ จัยมืออาชีพ การวิเคราะห์  Brand 

Ambassador เชิงประเด็น และยกระดับระบบบริหารจัดการผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การใช้ประโยชน์       
ในระดับชาติและนานาชาติท้ังระบบ 

2. สร้าง ระเบียบ ระบบ และกลไกท่ีเกี่ยวข้องกับ Learning Space ในทุกมิต ิ
3. การเพิ่มขีดความสามารถนักวิจัยเชิงพื้นท่ี และกลไกการส่งเสริมนักวิจัยเชิงพื้นท่ีในการยื่นขอ        

กำหนดตำแหน่งทางวิชาการรับใช้สังคม 
4. พัฒนาระบบและกลไกการประเมินผลกระทบทางสังคมจากงานวิจัยเชิงพื้นท่ี และงานพันธกิจ

สัม พั น ธ์ ท่ี เน้ น ท รัพ ย าก รพื้ น ถิ่ น  (Local Resources) ให้ ไ ด้ รั บ ก ารยก ระ ดั บ ห่ ว ง โซ่ คุณ ค่ า ให ม่                   
(New Value Chain) เพื่อสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันด้วยองค์ความรู้วิชาการ 

5. พัฒนาระบบและกลไกการวิจัยพันธกิจสัมพันธ์แบบองค์รวมและการสร้างเครือข่ายวิจัยทุกภาคส่วน
และทุกระดับในรูปแบบหุ้นส่วนความร่วมมือ (Collaborative Partnership) และเครือข่ายด้านงานวิจัย     
เชิงพื้นท่ี (Research Network) ท่ีมีการเช่ือมต่อกระบวนการทำงานวิจัยและบริการวิชาการท้ังเชิงพื้นท่ี      
และเชิงประเด็น 

6. พัฒนาระบบกลไกในการส่งเสริมและสนับสนุนการขึ้นทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา และการใช้
ประโยชน์จากงานวิจัย โดยเช่ือมข้อมูลของมหาวิทยาลัย (URU Digital University) เพื่อใช้ในการวางแผนการ
ยกระดับงานวิจัยและพันธกิจสัมพันธ์ 

เป้าประสงค์หลัก 2.4 การบริการวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
มีเป้าประสงค์ย่อยดังต่อไปนี้ 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 1 ประชาชนในท้องถิ่นมีความรู้ทางวิชาการท่ีสามารถนำไปประยุกต์ใช้กับการใช้
ชีวิต 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 2 พัฒนาระบบกลไกแก้ปัญหาท่ีจะเป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาและได้รับ          
การสนับสนุนส่งเสริมในการพัฒนา 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 3 วัฒนธรรมท้องถิ่น (อุตรดิตถ์- แพร่-น่าน) อันเป็นเอกลักษณ์ของภูมิภาคและชาติ
ได้รับการยกระดับเพื่อการเรียนรู้และสร้างมูลค่าเพิ่ม 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 4 ฐานข้อมูลด้านวัฒนธรรมท้องถิ่นภาคเหนือ (อุตรดิตถ์ แพร่ น่าน) เพื่อการศึกษา
ของประชาชน 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 5 การบูรณาการงานด้านวัฒนธรรมกับมิติด้านการท่องเท่ียวในพื้นท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 6 การอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นช่วยยกระดับการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
กลยุทธ์ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศ          

ด้านเศรษฐกิจสร้างสรรค์ด้วยวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาแบบร่วมสมัย 
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2. พัฒนาศูนย์การเรียนรู้และจัดแสดงผลงานด้านเศรษฐกิจสร้างสรรค์ด้วยวัฒนธรรม ประเพณี       
ภูมิปัญญาแบบร่วมสมัยเพื่อการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับเศรษฐกิจสร้างสรรค์ด้วยวัฒนธรรม
ประเพณี ภูมิปัญญาแบบร่วมสมัย 

3. สนับสนุนงานวิจัย พัฒนาและบริการวิชาการ ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
เป้าประสงค์หลัก 3.1 สร้างองค์กรแห่งความร่วมมือสู่อนาคต โดยใช้ความเป็นเลิศสร้างมูลค่าเพิ่ม     

มีเป้าประสงค์ย่อยดังต่อไปนี้ 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 1 บุคลากร นักศึกษา และประชาชน มีสุขภาวะและส่ิงแวดล้อมท่ีดี 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 2 ปรับโครงสร้างและภาระงานของบุคลากรให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานของ

สถาบันอุดมศึกษา 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 3 มหาวิทยาลัยอยู่เย็นเป็นสุข บริหารจัดการด้วยระบบธรรมาภิบาล 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 4 มีระบบการบริหารจัดการงบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพ 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 5 ข้อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัยท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลง 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 6 เพิ่มช่องทางการจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 7 พัฒนาระบบงานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้ประสิทธิภาพ โปร่งใส และ

ตรวจสอบได้ 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 8 มีระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยท่ีปลอดภัยและเช่ือถือได้ 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 9 กำหนดพื้นท่ีความรับผิดชอบในการพัฒนาท้องถิ่น 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 10 จัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศร่วมกับมหาวิทยาลัยราชภัฏและเครือข่าย 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 11 สร้างเครือข่าย ประชารัฐในการทำงานตามพันธกิจ 
กลยุทธ์ 
1. พัฒนาระบบกลไกการบริหารจัดการงานท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อมและอนุรักษ์พลังงาน  เพื่อก้าวสู่

การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ในอนาคต 
2. พัฒนาศูนย์เวชศาสตร์ฟื้นฟูและดูแลผู้สูงอายุเพื่อฝึกประสบการณ์และสร้างอาชีพใหม่ให้กับ

นักศึกษา 
3. พัฒนาระบบกลไกของมหาวิทยาลัยในการปรับโครงสร้างขององค์กรเพื่อสร้างความสมดุล        

และเสริมสร้างศักยภาพในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น โดยเพิ่มมูลค่าจากสินทรัพย์และบุคลากร
มหาวิทยาลัย 

4. ส่งเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรภายใต้หลักธรรมาภิบาล สร้างวัฒนธรรมในการ
พัฒนาปรับปรุงกระบวนการทำงานภายในองค์กรให้สอดคล้องกับการประเมิน เช่น ผลการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใส (ITA) ผลการประเมินความเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาล ผลการประกันคุณภาพการศึกษา 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการงบประมาณเพื่อเพิ่มสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากร         
การจัดทำแผน การกำกับติดตาม และการสร้างมูลค่าเพิ่มจากทรัพยากรท่ีมีสู่การใช้งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า 

6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการและฐานข้อมูลงานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้          
เกิดประสิทธิภาพ 

7. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการและฐานข้อมูลท่ีเช่ือมโยงข้อมูล ด้านบุคลากร           
ด้านงบประมาณ และการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อใช้ในการบริหารและตัดสินใจ 
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8. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนให้มีความเช่ียวชาญในศาสตร์       
และสามารถนำมาปฏิบัติงานแบบบูรณาการในรูปแบบพันธกิจสัมพันธ์เพื่อสนับสนุนการพัฒนาคนในพื้นท่ีให้    
มีความรู้ทักษะ เพื่อยกระดับคุณภาพการทำงานลำไปสู่การสร้างมูลค่าท่ีก่อให้เกิดรายได้สู่มหาวิทยาลัยได้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ 
เป้าประสงค์หลัก 4.1 สนับสนุนการจัดการศึกษาตลอดชีวิตและการพัฒนาทักษะเพื่ออนาคต         

ในรูปแบบ Non-Degree และ Degree และเพิ่มทักษะด้านการประกอบอาชีพและการทำงาน การพัฒนาคน
และสถาบันความรู้ชุมชนเชิงพื้นท่ี มุ่งเน้นการสร้างและพัฒนาบุคลากรท่ีมีทักษะสูงตามความต้องการ          
ของท้องถิ่น มีเป้าประสงค์ย่อยดังต่อไปนี้ 

เป้าประสงค์ย่อยท่ี 1 การจัดการเรียนรู้และการพัฒนาทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 2 การผลิตบัณฑิตท่ีมีวิชาชีพ ตอบสนองสุขภาวะของคน 
เป้าประสงค์ย่อยท่ี 3 การสร้างการเรียนรู้และพัฒนาเศรษฐกิจภายใต้แนวคิด (BCG Model) 
กลยุทธ์ 
1. พัฒนาระบบดิจิทัลแพลทฟอร์มประยุกต์ใช้กับพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มรูปแบบเพื่อพัฒนา

มหาวิทยาลัย สู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิ จิ ทัล (Digital & Innovation University) สอดคล้องกับการ
เปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีและการจัดการศึกษาแบบวิถีใหม่ (New Normal)  

2. พัฒนาและยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (พื้นท่ีทุ่งกะโล่) เพื่อเป็นศูนย์ปฏิบัติการด้าน    
การฝึกอบรม วิจัย สาธิต ทดลองท่ีรับผิดชอบต่อสังคม และสร้างการพัฒนาท่ียั่งยืนด้วยนวัตกรรม โดยน้อมนำ
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (Sufficient Economy Philosophy: SEP) 

3. สร้างระบบและกลไกการพัฒนาอย่างยั่งยืนตามเป้าหมาย การพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable 
Development Goals: SDGs) 

4. พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษาของคนทุกช่วงวัย           
มุ่งสู่การพัฒนาเมืองแห่งการเรียนรู้จังหวัดอุตรดิตถ์ (Learning City) 

5. การขับเคล่ือนมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์สู่ความเป็นต้นแบบสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนา
ชุมชนเชิงพื้นท่ี 
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โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี, คณะ, สำนัก/สถาบัน (จัดต้ังโดยกฎกระทราง) กอง (ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ) 
 
 ส่วนงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่ากอง เทยีบเท่าคณะ (จัดต้ังโดยมติสภามหาวิทยาลยั) 
 
 ส่วนงานที่จัดต้ังตามข้อบังคับ (จัดต้ังโดยมติสภามหาวิทยาลยั) 

 
 
 

• คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
• คณะวิทยาการจัดการ 
• คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
• คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
• คณะเกษตรศาสตร ์

• กองกลาง 
• กองนโยบายและแผน 
• กองบริการการศึกษา 
• กองพัฒนานักศึกษา 
• กองบริหารงานบุคคล 

 

• กองศิลปวัฒนธรรม 
• สำนักงานพัฒนาพื้นที่ฯ 

ณ ลำรางทุ่งกะโล ่
 

คณะ วิทยาลัย 
• วิทยาลัยนา่น 

คณะ/วิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี ศูนย์/สำนัก หน่วยงานโครงการ 

สภามหาวิทยาลัย 

นายกสภามหาวิทยาลัย 

อธิการ 

• คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
• คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
• คณะกรรมการกลุ่นกรองข้อบังคับฯ 
• คณะกรรมการอุทธรณ์ร้องทุกข์ฯ 
 

• คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินฯ 
• คณะกรรมการส่งเสริมกิจการฯ 
• สภาวิชาการ 
• สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

สำนักงานตรวจสอบภายใน คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

รองอธิการ/ผู้ช่วยอธิการ 

สำนัก/สถาบัน 
• ผู้อำนวยการ 

 

ศูนย์
วิทยาศาสตร ์

และเทคโนโลย ี

• สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

• สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

อุทยาน/สำนัก 
• ผู้อำนวยการ 

• อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือ 
• สำนักส่งเสริมบุคลากรด้าน

วิทยาศาสตร์ วิจัย เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

• คณะครุศาสตร์ โรงเรียนสาธิต 
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ส่วนที่ 2 บริบทคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
ประวัติคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (Faculty of Industrial Technology) เดิมเป็นภาควิชาหนึ่งในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ จัดการเรียนการสอนระดับอนุปริญญาวิทยาศาสตร์ สาขา
ก่อสร้าง สาขาไฟฟ้า และระดับปริญญาตรีครุศาสตรบัณฑิต สาขาอุตสาหกรรมศิลป์ และในปีการศึกษา 2542 
ได้เริ่มรับนักศึกษาเข้าเรียนในระดับปริญญาตรี 2 ปีต่อเนื่อง สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยรับสมัครผู้จบ
การศึกษาระดับอนุปริญญาทางอุตสาหกรรมเข้าศึกษาต่อ 

วัน ท่ี 10 กันยายน พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์  ประกาศจัดต้ัง “คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม” ขึ้นเป็นหน่วยงานภายในของสถาบัน โดยให้มีระบบบริหารจัดการเป็นไปตามระเบียบและ
ประกาศของสถาบันโดยอนุโลม และในปี พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  ได้รับการจัด ต้ังเป็น ส่วนราชการหนึ่ งของมหาวิทยาลัย               
ตามกฎกระทรวง ซึ่งได้นำประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา ณ วันท่ี 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 และมีผลบังคับใช้ 
ต้ังแต่วันท่ี 4 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เป็นต้นไป  

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้รับการยกฐานะเป็น ส่วนราชการ โดยมีสำนักงานคณบดี              
เป็นส่วนราชการภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ในปัจจุบันคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม จัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนท้องถิ่นและตลาดแรงงานของ
ประเทศ และเป็นการตอบสนองเจตนารมณ์ของการเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏอย่างสมบูรณ์แบบ ดังนี้  
 1. หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) จำนวน 4 หลักสูตร  
  1.1 หลักสูตรเทคโนโลยีสำรวจและภูมิสารสนเทศ  
  1.2 หลักสูตรเทคโนโลยีไฟฟ้า  
  1.3 หลักสูตรเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ  
  1.4 หลักสูตรเทคโนโลยีอุตสาหการ  
 2. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) จำนวน 5 หลักสูตร  
  2.1 หลักสูตรวิศวกรรมคอมพิวเตอร์  
  2.2 หลักสูตรวิศวกรรมโลจิสติกส์  
  2.3 หลักสูตรวิศวกรรมการจัดการพลังงาน 
  2.4 หลักสูตรวิศวกรรมบริหารงานก่อสร้าง  
  2.5 หลักสูตรวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์อัจฉริยะ 
 3. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (วศ.ม.) จำนวน 1 หลักสูตร  
  3.1 หลักสูตรการจัดการงานวิศวกรรม 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ปรัชญา      

สร้างบัณฑิตสู่งาน เช่ียวชาญเทคโนโลยี มีทักษะเป็นเลิศ เชิดชูคุณธรรม ผู้นำนวัตกรรมสร้างสรรค์ 
 วิสัยทัศน์   
      คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมผลิตบัณฑิตท่ีเป็นเลิศด้านเทคโนโลยีอุตสาหกรรมควบคู่ไปกับ
วิศวกรรมศาสตร์ โดยมุ่งเน้นการจัดการเรียนการสอนท่ีเป็นเลิศรวมไปถึงการบริการวิชาการเพื่อแก้ปัญหา
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ท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นผู้นำด้านวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและพัฒนานวัตกรรมตาม
หลักพันธ์กิจสัมพันธ์ เพื่อการท้องถิ่นและการพัฒนาประเทศเพื่อการแข่งขันประชาคมอาเซียน 
 อัตลักษณ์   

บัณฑิตนักปฏิบัติ สู้งาน อดทน ใฝ่รู้ คู่คุณธรรม 
 หลักการบริหารงาน   

สานต่องานเดิม เสริมสร้างงานใหม่ ด้วยใจเป็นมิตร ร่วมจิตพัฒนา และนำพาองค์กรสู่ความสำเร็จ 
 พันธกิจ 
 1. ผลิตบัณฑิต ด้านเทคโนโลยีอุตสาหกรรมควบคู่ไปกับวิศวกรรมศาสตร์ให้ เป็นมืออาชีพ               
มีความรู้คู่คุณธรรม ทักษะเป็นเลิศ และมีความสามารถพร้อมเข้าสู่และ ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้
บัณฑิตท้ังในประเทศและกลุ่มประเทศอาเซียน 
 2. พัฒนาและสร้างนวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ งานวิจัย ผลงานทางวิชาการ การถ่ายทอดเทคโนโลยีรวมไป
ถึงการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและภูมิปัญญานวัตกรรมในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับเศรษฐกิจท่ีขับเคล่ือนด้วย
นวัตกรรม 
 3. เผยแพร่ความรู้ บริการวิชาการแก่สังคมทางด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยี โดยการผสมผสานบน
พื้นฐานของพันธ์กิจสัมพันธ์ให้เข้ากับสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลง และนำแนวทางของเศรษฐกิจพอเพียงกับ
ทฤษฎีใหม่ตามแนวพระราชดำริไปใช้กับภูมิปัญญาและสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนสังคมอุดมปัญญา พร้อม
ด้วยคุณภาพชีวิตท่ีดีอย่างยั่งยืน 
 4. ส่งเสริม สนับสนุน การทำนุบำรุงงานศาสนาศิลปวัฒนธรรม เทคโนโลยีพื้นบ้านและอนุรักษ์
ส่ิงแวดล้อมของชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน 
 5. บริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาล เพื่ อก้าว สู่ความเป็นองค์กรคุณภาพพร้อมสร้างความสุข                
ในการทำงาน 
 6. พัฒนาคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมมุ่งสู่ความเป็นสากล เพื่อแข่งขันกับประชาคมอาเซียน 
 
แผนยุทธศาสตร์และแผนกลยุทธ์ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม พ.ศ. 2564-2568 

ยุทธศาสตร์ที่ 1  
การยกระดับ ยกระดับการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านวิชาการและวิชาชีพ “บัณฑิตนักปฏิบัติ”        

ผลิตบัณฑิตของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมให้มีคุณภาพตอบสนองความต้องการตลาดอุตสาหกรรม นโยบาย
ในการปฏิรูปการเรียนรู้แบบ Outcome-Based Education (OBE) 

1. โลกในห้องเรียน : Focus ด้านการเรียนการสอน เป็นหลัก โดยเน้นการเรียนการสอน                
ท่ีสามารถ พัฒนาให้นักศึกษามี ศักยภาพในการคิด วิเคราะห์ สังเคราะห์  และเรียนรู้ตลอดชีวิตได้                  
โดยหนึ่ งในวิธีนั้ น  คือ การเรียนการสอนแบบ Blended Learning ซึ่ ง เป็นการผสมผสานระหว่ าง                
การเรียนแบบ Face to Face ในห้องเรียนกับการเรียนการสอนแบบ Online ผ่านส่ือวิดีโอหรือส่ือสารสนเทศ
อื่น ๆ รวมถึงการเรียนในรูปแบบอื่น  ๆ เช่น Flipped Classroom, Problem-Based Learning (PBL) 
Project Based Learning และ Community-Based Learning เป็นต้น  

2. โลกนอกห้องเรียน : Focus กิจกรรมนักศึกษาท่ีสามารถพัฒนาทักษะในศตวรรษท่ี 21              
ไ ด้ อ ย่ า ง ชั ด เจน  โดย ก ารพั ฒ น ารูป แบ บ กิ จ ก ร รม นั ก ศึ ก ษ าให้ นั ก ศึ ก ษ าทุ ก คน ไ ด้ มี ส่ วน ร่ ว ม                           
ในการทำงาน และฝึกฝนทักษะของตนมีการวัดประเมินผลทักษะท่ีเกิดกับนักศึกษาอย่างชัดเจน 
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  3. ส่วน  Overlap : ระหว่ างโลกในห้องเรียนและโลกนอกห้องเรียน  : Focus การฝึกงาน              
ใน ส ถ าน ท่ี จ ริ ง ร ะ ห ว่ า ง เรี ย น ให้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล  (Work Integrated Learning, WIL) ก า ร ส ร้ า ง                  
ความร่วมมือท่ีใกล้ชิดและเข้มแข็งกับองค์กรภายนอก เพื่อนำไปสู่การเป็น Partnership ในการผลิตบัณฑิต 
เพื่อให้หลักสูตรมีความทันสมัยและก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงของโลก โดยมีภาพรวม 5 กลยุทธ์ ดังนี้ 

กลยุทธ์ที่ 1 การส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้ตรงความต้องการของภาคอุตสาหกรรม 
 1. ด้านทักษะภาษา English Japan China Skill ในทุกระดับช้ันปี 
 2. ด้านทักษะวิชาชีพ โดยมีการผ่านการอบรมการฝึกวิชาชีพในทุกช้ันปี 
 3. ด้ าน ทั ก ษ ะท าง  Digital นั ก ศึ ก ษ าจะ ต้ อ ง ผ่ าน ก าร ฝึ ก อ บ รม ใน ระ บ บ  Program                   
ทางภาคอุตสาหกรรมของแต่ละหลักสูตรของตนเอง 
 4. ด้ าน  R&D การวิ จัยและพั ฒ นาน วัตก รรมจะ เกิ ดจากอง ค์กรและการมี ส่ วน ร่วม                    
ของภาคชุมชนหรือธุรกิจท้ังขนาดเล็กและอุตสาหกรรมขนาดใหญ่ 
 5. ส่งเสริมให้บัณฑิตมีแนะทางในการประกอบธุรกิจอุตสาหกรรมในความเป็น  Smart 
Enterprise 

กลยุทธ์ท่ี 2 การพัฒนาหลักสูตรให้เป็นสหกิจศึกษา WIL CWIE ในทุกหลักสูตร โดยมีหน่วยงานมา
ออกแบบและทำกระบวนการพัฒนาหลักสูตรในทุกหลักสูตร และการ MOU ในการสร้างความร่วมมือกับ
เครือข่ายผู้ใช้บัณฑิตการพัฒนาทักษะแรงงานท้ังภาคเอกชนและภาครัฐ 
 กลยุทธ์ที่ 3 การพัฒนาหลักสูตรร่วมกับหลักสูตรสาขาวิชาให้ตรงความต้องการ 
 1. การพัฒนาหลักสูตรไปสู่ระดับนานาชาติ 
 2. การส่งเสริมให้มีนักศึกษาแลกเปล่ียน 
 3. การติดต่อประสานงานส่งเสริมเพื่อให้มีนักศึกษาต่างชาติเข้ามาเรียนร่วม 
 กลยุทธ์ที่ 4 การพัฒนาหลักสูตรตามความต้องการของผู้เรียน 
 1. หลักสูตรระยะส้ัน Modular, Pre-Degree, Non-Degree, Credit-Bank  
 กลยุทธ์ที่ 5 กิจกรรมการแนะแนวการทำงานแบบตลาดการศึกษา Door to Door กิจกรรม Face to 
Face กิจกรรม Open House กิจกรรม Feeling Happy ตลอดปีการศึกษา 
 กลยุทธ์ท่ี 6 หน่วยกิจกรรมส่งเสริมเข้าร่วมการแข่งขันทักษะโดยทุกหลักสูตรเข้าร่วมประกวดแข่งขัน
เพื่อให้เกิดการต่ืนตัวในการเรียน การปฏิบัติงานและสร้างช่ือเสียง 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2  

ส่งเสริมบุคลากรเพื่อความเช่ียวชาญทางวิชาการ และหลักการบริหารภายในและการจัดการสู่
มาตรฐานสากล บุคลากรทุกคนจะต้องมีการพัฒนาองค์ความรู้ให้ก้าวหน้าทางวิชาการและวิชาชีพอย่างมั่นคง 
 กลยุทธ์ที่ 1 ส่งเสริมให้บุคลากรสายวิชาการพัฒนาองค์ความรู้ 
 1. ส่งเสริมการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มองค์ความรู้ในศาสตร์วิศวกรรมและเทคโนโลยีช้ันสูง 
 2. ส่งเสริมการทำวิจัยโดยการของบประมาณจากแหล่งทุนท้ังภายในและภายนอกหรือร่วมกับ
แหล่งทุนนานาชาติ 
 3. ส่งเสริมการเข้าสู่ตำแหน่งวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ “รองศาสตราจารย์หน้าใหม่ และ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์มืออาชีพ” 
 4. ส่งเสริมการศึกษาต่อระดับปริญญาเอกให้ตรงสาขาและความต้องการของตลาดการศึกษา 
 5. ส่งเสริมการตีพิมพ์งานวารสารท่ีปรากฏในฐานระดับ TCI และนานาชาติ  
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 กลยุทธ์ที่ 2 สายสนับสนุนมีศักยภาพในการบริหารด้านวิชาชีพ และภาษา 
 1. ส่งเสริมบุคลากรสายสนับสนุนให้เข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาชีพท่ีสูงขึ้นในระดับชำนาญงาน       
และประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะในระดับชำนาญการ 
 2. การฝึกอบรมเพื่อเพิ่มองค์ความรู้ในศาสตร์ของตำแหน่งงานในสาขาการจัดผลงานชำนาญการ 
 3. ส่งเสริมให้มีงานวิจัยสายสนับสนุน “Routine to Research” เพิ่มประสิทธิภาพของงาน
ประจำ 
 4. ส่งเสริมการทำงานแบบมีส่วนร่วม แบบองค์รวมสร้างบรรยากาศในการทำงาน 
 5. ส่งเสริมการตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการลงวารสารในฐานข้อมูล TCI   
 กลยุทธ์ที่ 3 การจัดการเรียนการสอน Teaching Clinic เพื่อวิเคราะห์ความซ้ำซ้อนของรายวิชา 
 กลยุทธ์ที่ 4 วารสารคณะสู่มาตรฐานคุณภาพในฐาน TCI 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3  

องค์การสร้างสุข “การบริหารงานสร้างสรรค์” ให้มีคุณธรรมและธรรมาภิบาลและพัฒนาตามหลักการ
บริหารภายใน และการจัดการสู่มาตรฐานสากล บริหารจัดการทรัพยากรภายในคณะอย่างมีประสิทธิภาพตาม
หลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรสร้างสุขและโปร่งใส  
 กลยุทธ์ที่ 1 การจัดต้ังกองทุนของคณะ เพื่อพัฒนาบัณฑิตและสวัสดิการของบุคลากร 
 กลยุทธ์ที่ 2 บริหารจัดการภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพโปร่งใสตลอดจนตรวจสอบ 
 กลยุทธ์ที่ 3 ก้าวไปสู่ Happy Workplace องค์กรสร้างสุข อย่างยั่งยืน 
 กลยุทธ์ที่ 4 น้อมนำแนวปรัชญา รัชกาลท่ี 9 ต่อยอดในโครงการ “สุข 8 ประการ” 

กลยุทธ์ที่ 5 การจัดการสู่องค์กรมาตรฐานสากล นโยบายด้าน ICT และ Being Real Digital Faculty  
 1. Internet Access in Every Square Inch in Education Zone  
 2. จัดให้มีระบบการอนุมัติเอกสารด้วย AI ท่ีทำงานร่วมกับ Image Processing สำหรับเอกสาร 

Routine เช่น ถอน/เพิ่มรายวิชา    
 3. จัดตารางสอนด้วย AI หรือ ใช้ระบบ REG ให้เต็มศักยภาพ  
 4. จัดให้มีศูนย์นวัตกรรมและวิทยบริการ เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 และ Active 
Learning  
 5. ปรับปรุงงานสารบรรณให้รองรับ Digital Signature ได้แก่ การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์      
E-mail ท่ีเป็นทางการในการส่ังการแทนบันทึกข้อความหรือการเกษียณหนังสือ 
 6. จัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail โดยเปรียบเสมือนท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้านเป็นท่ีอยู่ทาง
กายภาพ   
 7. จัดทำระบบใบลาอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้การยืนยันตัวตนด้วย E-mail ภายในคณะ  
 8. จัดให้มี Online Course สำหรับพัฒนาทักษะของบุคลากรคณะ เพื่อให้เกิด Digital Mindset 
และพร้อมรับ Disruption Technology  
 9. ผลักดัน ให้มี ส่ือสารองค์กรท่ีใช้งาน  Social Media ในการทำการตลาดและส่ือสาร              
กับประชาคมอย่างเหมาะสมในการประชาสัมพันธ์คณะ    
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 ยุทธศาสตร์ที่ 4  
จุดเน้น “วิจัยนวัตกรรมชุมชนการรับใช้สังคม” เพื่อขับเคล่ือนเศรษฐกิจพัฒนาโดยนวัตกรรมตามแนว

เครือข่ายพันธกิจสัมพันธ์ บริหารด้านวิชาการด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีให้เป็นท่ีพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ           
ท้ังภายในและภายนอก โดยมีแนวทางการพัฒนางานวิจัย ดังนี้ 
 1. สร้างนักวิจัยดาวรุ่ง (Star Researchers)  
 2. สร้างกลุ่มวิจัยท่ีเข้มแข็ง มี ช่ือเสียง (Research Unit : RU)  
 3. เพิ่มสัดส่วน Active Researchers  
 4. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมท่ีมีศักยภาพ  
 5. Partnership ความร่วมมือแหล่งทุน โดยมีกระบวนการและกลไกในการพัฒนาระบบงานวิจัย ดังนี้ 
    5.1 หน่ วยงาน เพื่ อบริหารจัดการการวิ จัยแบบครบวงจร (พัฒ นางานวิ จัย ก ลุ่มวิ จัย                
บริหารสัญญา กำกับควบคุม สร้างเครือข่าย)  
    5.2 หน่วยงานพัฒนางานและข่ายงานวิจัยท้ังเชิงพื้นท่ีและภาคธุรกิจอุตสาหกรรม 
    5.3 ระบบพัฒนานักวิ จัย  ก ลุ่มวิ จัย  (นั กวิ จัย  หั วหน้ าก ลุ่มวิ จัย  ผู้อำนวยการแผนงาน               
และโครงการวิจัย) 
    5.4 ระบบภาระงานและการประเมินท่ีระบุ Track ได้  
    5.5 ระบบเช่ือมโยงการวิจัยกับการเรียนของเครือข่ายภายในคณะ 
 6. สนับสนุนกลไกการส่งเสริมการร่วมวิ จัยท้ังชุมชนภาครัฐและภาคเอกชนโดยมีแนวทาง                
การพัฒนางานบริหารวิชาการแบ่งกลุ่มสัดส่วน ได้แก่ กลุ่ม 1 บริการจากความรู้พื้นฐาน (งานรับจ้างท่ัวไปตาม
ความต้องการ) กลุ่ม 2 บริการจากองค์ความรู้หลัก (งานองค์ความรู้เฉพาะต้องสร้าง) กลุ่ม 3 งานฝึกอบรมและ 
Digital Course (ฝึกอบรม ท่ัวไป) และพัฒนาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 6.1 สร้างกลุ่มคนบริการวิชาการมืออาชีพ (เป็นทีม : มีการทำงานระดับผู้จัดการโครงการ)  
 6.2 สร้างกลุ่มวิจัยท่ีมีความเข้มแข็งมีจุดขาย (Research Unit ) จนสามารถให้บริการวิชาการบน
ฐานความรู้ของตนเอง  
 6.3 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานสำหรับให้บริการวิชาการ (เครื่องมือ และพื้นท่ีการทำงาน)  
 6.4 เช่ือมโยงกับความต้องการพื้นท่ี (รัฐ เอกชน ชุมชน)  
 6.5 มีกลยุทธ์การตลาด (เพิ่มจำนวนโครงการ)  
 6.6 เช่ือมโยงแหล่งทุนต่างประเทศ 
 6.7 บริหารงานบริการวิชาการ (บริการ สนับสนุน อำนวยการ Marketing Arm) 
 6.8 ระบบรองรับและส่งเสริมงานบริการวิชาการ (สัดส่วนค่าตอบแทนการเติบโตของกลุ่มการ
ส่งเสริมสนับสนุน การปันผลกำไร ระบบภาระงานและการประเมินระบุ Track ท่ีเน้นบริการวิชาการ)  
 6.9 กลไกสร้างการมีส่วนร่วมของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรีและโท  
 6.10 กลไกส่งเสริมการตั้งศูนย์เช่ียวชาญ (สามารถทำวิจัยและบริการวิชาการ) 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5   

การพัฒนา “การจัดหารายได้” เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้นวัตกรรมและเทคโนโลยี จัดหารายได้จากการ
ให้บริการแก่กลุ่มเป้าหมาย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการจัดการศึกษาและการบริหารงานในด้านวิชาชีพเฉพาะ 
 กลยุทธ์ที่ 1 การเปิดศูนย์ ETECH - Training ศูนย์ฝึกอบรมวิศวกรรมและเทคโนโลยี  
 กลยุทธ์ที่ 2 การทำตลาดเชิงรุก เพื่อให้ผู้สนใจมาใช้บริการในศาสตร์แต่ละสาขาวิชาชีพ  
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 กลยุทธ์ท่ี 3 การจัดทำหลักสูตร ท้ังหลักสูตรระยะส้ันและระยะยาวท่ีได้มาตรฐาน ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ เช่น ห้องเรียนเตรียมวิศวกรรม การฝีกอบรมการจัดการพื้นท่ีของท้องถิ่น  
 กลยุทธ์ที่ 4 ให้บริการและวิเทศสัมพันธ์ตามสาขาวิชาชีพอย่างมืออาชีพ 
 กลยุทธ์ท่ี 5 จัดทำข้อมูลด้านนวัตกรรมเชิงสร้างสรรค์ เพื่อบริการนวัตกรรมงานวิจัยให้กับภาคธุรกิจ
อุตสาหกรรม 
 กลยุทธ์ท่ี 6 ทำความร่วมมือกับหน่วยงานมาตรฐานพัฒนาฝีมือแรงงานและองค์กรท่ีเน้นด้าน
นวัตกรรมเพื่อให้ก่อเกิดรายได้ 
 
บทบาทและภาระหน้าท่ีของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

1. พัฒนาระบบกลไกการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและสามารถเอื้อประโยชน์ต่อการสนับสนุน
การดำเนินงานตามพันธกิจ โดยเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วมและอยู่บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล เน้นการใช้
ทรัพยากรร่วมกันกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

2. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรการศึกษา เพื่อยกระดับมาตรฐานการผลิตบัณฑิต  และเพื่อให้
สอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิตท่ีเป็นสากลและสอดคล้องกับความต้องการขององค์กรผู้ใช้บัณฑิต  

3. ยกระดับมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ของนักศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพท่ี
เป็นสากล  

4. ดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาให้ท่ัวท้ังองค์กรและมีการพัฒนามาตรฐานการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  

5. พัฒนาบุคลากรท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุนให้มีความรู้ความสามารถและปริมาณเพียงพอต่อ
การดำเนินภารกิจอย่างมีประสิทธิภาพ  

6. กำหนดให้การวิจัยเป็นภารกิจหลักของอาจารย์ เพื่อนำผลการวิจัยไปใช้ในพัฒนาการเรียนการสอน
และแก้ปัญหาของท้องถิ่น  

7. ดำเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีและบริการวิชาการให้กับสังคม โดยนำความรู้และประสบการณ์     
จากการบริการวิชาการและวิชาชีพมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนและการวิจัย  

8. จัดทำระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อการตัดสินใจให้กับบุคคลภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย รวมถึงการพัฒนาฐานข้อมูลเพื่อพัฒนาด้านการเรียนการสอน การวิจัย  และครอบคลุม           
ทุกพันธกิจของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

9. กำหนดให้การมีส่วนร่วมของบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับคณะให้มี
โอกาสในการกำหนดทิศทางการบริหารงานและการดำเนินงานในเรื่องต่าง ๆ ของคณะให้ครอบคลุมทุกพันธกิจ
หลักทุกด้าน  

10. พัฒนาและสร้างเสริมเอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรมและให้มีการบูรณาการเข้ากับพันธกิจอื่น ๆ เช่น 
ด้านการเรียนการสอน การบริการวิชาการและการวิจัย และส่งเสริมให้มีผลงาน หรือช้ินงานท่ีเกิดจากการ
พัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรมให้เป็นที่ยอมรับของวงวิชาการ  

11. ดำเนินการโครงการต่าง ๆ เพื่อสนองต่อโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ และโครงการ      
เพื่อการอนุรักษ์ทรัพยากรและส่ิงแวดล้อมท่ีสอดคล้องกับศักยภาพของคณะ โดยให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการ
ดำเนินงาน  

12. ยกระดับระบบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของคณะให้เข้าสู่ระบบสหกิจศึกษาท่ีเน้นการมีส่วน
ร่วมอย่างจริงจังระหว่างคณะกับสถานประกอบการ หรือแหล่งจ้างงานต่าง ๆ  
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13. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก เพื่อการเช่ือมโยงไปสู่การร่วมมือ ในการพัฒนา
ศักยภาพระหว่างหน่วยงานองค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน/รัฐวิสาหกิจท้ังหน่วยงานภายในและต่างประเทศ  

14. ส่งเสริมให้บุคลากรสายวิชาการได้เผยแพร่ผลงานวิจัย ผลงานวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ต่าง ๆ 
ไปสู่การนำเสนอและให้ได้รับการอ้างอิงเป็นฐานข้อมูลในระดับสากล  

15. กำหนดให้อาจารย์ท่ีมีคุณสมบัติท่ีเข้าเกณฑ์การกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ เร่งพัฒนาผลงานทาง
วิชาการเพื่อเสนอขอเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการในระดับท่ีสูงขึ้น  

16. จัดโครงสร้างการบริหารงานของคณะในรูปแบบการกระจายอำนาจ (Decentralize) เพื่อให้เกิด
ความคล่องตัวในการบริหารงาน 
 
โครงสร้างการบริหารงานคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 เพื่ออนุวั ติตามมาตรา 11 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547                    
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เทียบเท่างาน เพื่อให้การบริหารงานของคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ประกอบกับยุทธศาสตร์ การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ในระยะ 5 ปี (ปีงบประมาณ 
2565 - 2569) ในยุทธศาสตร์ท่ี 3 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรท่ีมีสมรรถนะสูงสอดคล้องกับนโยบาย
ของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาบุคลากรเรื่องการเข้าสู่ตำแหน่งท่ีสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน คณะจึงมี
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน สำนักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
 

ที่ปรึกษาคณบดี คณะกรรมการประจำคณะ
คณะ 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

คณบดี 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมผลงานวิชาการ 

หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย 

หัวหน้าฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยี 

หัวหน้าศูนย์ E-TECH 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานวิชาการ 

หน่วยบริหารวิชาการ หน่วยบริการวิชาการ/พันธกิจสัมพันธ์ 

- งานบริหารวิชาการ 
- งานหลักสูตร/พัฒนาหลักสูตร 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประชุมคณะกรรมการ 
- งานบริหารโครงการ 
- งานวิทยบริการ 
- งานห้องปฏิบัติการ 
- งานพัฒนานักศึกษา 
- งานฝึกประสบการณ ์
  วิชาชีพ/สหกิจศึกษา 
- งานแนะแนวการศึกษา 
  และรับสมัครนักศึกษา 
- งานบัณฑิตศึกษา 

- งานบริการทดสอบวัสดุ 
  ทางวิศวกรรม 
- งานบริการวิชาการ 
  ด้านภูมิสารสนเทศ 
- งานศูนย์ E-Tech 
- งานบริการถ่ายทอดเทคโนโลย ี
- โครงการเตรียม 
  วิศวกรรมศาสตร ์
- โครงการพันธกิจสัมพันธ์/ 
  ยุทธศาสตร์ 
- งานวิจัย 
- งานวารสารวิชาการ 

 

- งานบริหารงานทั่วไปสำนักงาน 
- งานธุรการ/สารบรรณ 
- งานพัสดุ 
- งานเลขานุการ 
- งานประชุมคณะกรรมการ 
- งานบริหารโครงการ 
- งานติดต่อประสานงาน 
- งานอาคารสถานทีแ่ละภูมิทัศน์ 
- งานประชาสัมพันธ์และ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- โสตทัศนูปกรณ/์ห้องปฏิบัติการ 
  คอมพิวเตอร์ 
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ความรับผิดชอบของบรรณารักษ์ห้องสมุด คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
 ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ มีบทบาทสำคัญในการสนับสนุน
การจัดการเรียนการสอน และพัฒนากระบวนการดำเนินงานด้านสารสนเทศของคณะ โดยเน้นท่ีกระบวนการ
ทางเทคนิคของห้องสมุด ซึ่งครอบคลุมต้ังแต่การคัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ การเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ การวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ งานลงรายการบรรณานุกรม งานระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารห้องสมุด งานให้บริการวิชาการ งานวารสารวิชาการ และงานอื่น ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของงานภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยมี      
ภาระงาน ดังนี้ 
 1. จัดหาและคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
              1.1 สำรวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ โดยจัดทำบันทึกเชิญเสนอรายช่ือทรัพยากร
สารสนเทศ พร้อมแนบรายการหนังสือใหม่และแบบฟอร์มเสนอรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.2 ติดต่อประสานงานกับตัวแทนจำหน่าย เพื่อขอรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศใหม่  
 1.3 รับแบบฟอร์มการเสนอรายช่ือหนังสือจากช่องทางต่าง ๆ   
 1.5 รวบรวมรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศ จากแบบฟอร์มเสนอรายช่ือ และตรวจสอบรายช่ือ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกเสนอนั้นกับฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อตรวจสอบว่ามีทรัพยากรสารสนเทศนั้น
แล้วหรือไม่ เพื่อป้องกันการส่ังซื้อซ้ำ 
 1.6 สรุปรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการจัดซื้อ เสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติจัดซื้อ 
 1.7 ติดต่อประสานงานกับตัวแทนจำหน่ายเพื่อนำรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศท้ังหมดส่งให้
ตัวแทนจำหน่ายดำเนินการจัดซื้อ 
 1.8 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งรายการส่ังซื้อทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด พร้อมแนบรายช่ือ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.9 ดำเนินการแจ้งเหตุผลกับผู้เสนอรายช่ือทรัพยากร ในกรณีท่ีรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
นำเสนอไม่สามารถจัดหาได้  
 1.10 รวบรวมเอกสารประกอบการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของห้องสุด และประสานงาน     
กับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายค่าทรัพยากรสารสนเทศให้กับทางบริษัทหรือตัวแทนจำหน่าย 
    2. งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 2.1 วิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ โดยระบบทศนิยมดิวอี้  (Dewey Decimal 
Classification)  
 2.2 วิเคราะห์หัวเรื่องทรัพยากรสารสนเทศ  
 2.3 กำหนดเลขผู้แต่งตามตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสำเร็จรูปของสมาคมห้องสมุด        
แห่งประเทศไทย และภาษาอังกฤษใช้ตารางเลขผู้แต่งตารางกำหนดเลขผู้แต่ง Sanborn Cutter 
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 3. งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 3.1 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของทรัพยากรสารสนเทศ 
 3.2 ติดใบกำหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีใบรองปกด้านหลังของหนังสือ  
 3.3 ประทับตราทรัพยากรสารสนเทศ โดยใช้ตราประทับของห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
ประทับตราท่ีสันบน สันข้าง หน้าปกใน และหน้าเฉพาะ 
 3.4 ประทับตราในส่วนของการลงทะเบียน สำหรับเขียนเลขเรียกหนังสือ เลขทะเบียนหนังสือ    
หัวเรื่อง ราคา และวันท่ี  
 3.5 เขียนข้อมูลรายการวันรับ วันลงทะเบียน ราคา หัวเรื่อง และเลขหนังสือ ลงในส่วนของหน้า
ลิขสิทธิ์ 
 3.6 จัดทำบาร์โค้ด Label สันหนังสือ และดำเนินการติดท่ีตัวเล่ม พร้อมท้ังติดสต๊ิกเกอร์กำหนดสี
ของหมวดหมู่ของหนังสือ  
 3.7 ถ่ายภาพทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อจัดเก็บในฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ และเผยแพร่ลงใน
เว็บเพจของห้องสมุด 
 4. งานลงรายการบรรณานุกรม โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
    4.1 รวบรวมข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศสำหรับลงรายการบรรณานุกรม  
 4.2 ลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ โดยใช้หลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกล   
อเมริกัน (AACR2)  
 4.3 แปลงข้อมูลจากรายการบรรณานุกรมให้เป็นโครงสร้างระเบียบบรรณานุกรมใน MARC21      
โดยใช้แท็กและฟิลด์ท่ีเป็นมาตรฐานตามท่ีกำหนด  
 4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียนบรรณานุกรมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ตามมาตรฐาน
โครงสร้าง MARC21  
 4.5 ทดสอบการสืบค้นข้อมูลใน Web OPAC เพื่อยืนยันว่าระเบียนบรรณานุกรมสามารถแสดงผล
และเข้าถึงได้อย่างถูกต้อง ตรงตามข้อมูลท่ีบันทึกไว้ และรองรับการใช้งานของผู้ใช้ 
 4.6 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ  
 5. งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 5.1 บริหารจัดการและดูแลระบบจัดการข้อมูลสมาชิก 
 5.2 บริหารจัดการระบบการทำรายการ 
 5.3 บริหารจัดการระบบบริการยืม-คืน 
 5.4 บริหารจัดการระบบการสืบค้นและบริการสมาชิก 

6. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารห้องสมุด โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 6.1 ดำเนินการวางแผนและประชาสัมพันธ์กิจกรรมของห้องสมุด  
 6.2 ประชาสัมพันธ์ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ผ่านการจัดแสดงบอร์ดหน้าห้องสมุด โซเชียลมีเดีย

และมุมหนังสือแนะนำทรัพยากรสารสนเทศใหม่ในห้องสมุด  
 6.3 ปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ฐานข้อมูลการสืบค้นอิเล็กทรอนิกส์ในประเทศและต่างประเทศท่ี

มหาวิทยาลัยบอกรับ 
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7. งานให้บริการวิชาการ โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 7.1 ให้คำปรึกษาแนะนำการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ ให้แก่

นักศึกษา  
 7.2 บริการตอบคำถามเกี่ยวกับการลงรายการบรรณานุกรมและการเขียนอ้างอิงทางวิชาการ     

ผ่าน ช่องทางออนไลน์  
 7.3 ให้คำปรึกษาแนะนำการสืบค้นงานวิทยานิพนธ์ รายงานวิจัย บทความวิชาการจากฐานข้อมูล

ของรัฐและห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนกลาง ให้แก่นักศึกษา  
 7.4 ให้คำปรึกษาและตรวจรูปแบบปริญญานิพนธ์ของคณะ 
8. งานวารสารวิชาการ โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

 8.1 ปฏิบัติการประชาสัมพันธ์เปิดรับบทความวิจัย บทความวิชาการ  
             8.2 ให้คำแนะนำผู้เขียนบทความเกี่ยวกับขั้นตอนการส่งบทความลงในวารสารเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
           8.3 ปฏิบัติการตรวจสอบรูปแบบและการอ้างอิงเบ้ืองต้นของบทความ 
             8.4 ประสานงานกับกองบรรณาธิการในการรับข้อมูลรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมท้ังทาบทามและ
เชิญผู้ทรงคุณวุฒิในการพิจารณาบทความ  
              8.5 ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธุรการในการขอเลขบันทึกข้อความสำหรับจัดทำหนังสือเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ และดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
 8.6 ปฏิบัติการตอบรับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิจำนวน 3 ท่าน และแจ้งให้ผู้เขียนบทความ
ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 
              8.7 ปฏิบัติการรวบรวมไฟล์บทความท้ังหมดท่ีผ่านการแก้ไขและได้รับความเห็นชอบจากกอง
บรรณาธิการแล้ว เพื่อจัดทำรูปเล่มวารสาร โดยตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา การสะกดคำในแต่ละ
บทความอย่างละเอียด และจัดรูปแบบบทความตามท่ีวารสารกำหนด  
              8.8 ปฏิบัติการเผยแพร่รูปเล่มวารสารและบทความผ่านระบบการจัดการและตีพิมพ์วารสาร
ออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์  
 9. งานจัดเก็บสถิติด้านต่าง ๆ ในห้องสมุด โดยดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 9.1 จัดเก็บสถิติการบันทึกรายการลงฐานข้อมูล ปริมาณรายการทรัพยากรสารสนเทศท้ังหมด 
(หนังสือ, ส่ืออิเล็กทรอนิกส์) ท่ีได้ดำเนินการบันทึกเข้าฐานข้อมูล 
  9.2 จัดเก็บสถิติการให้คำปรึกษาและตรวจรูปแบบปริญญานิพนธ์ 
   9.3 จัดเก็บสถิติการให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
   9.4 จัดเก็บสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากคณะ 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 
ห้องสมุดเป็นแหล่งรวบรวมสารสนเทศหลากหลายรูปแบบท่ีผ่านการคัดเลือก จัดหา วิเคราะห์       

และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถค้นคว้าหาสารสนเทศท่ีต้องการได้ ท้ังความรู้ท่ัวไป และความรู้
เฉพาะด้าน นอกจากนี้ ห้องสมุดยังมีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยจัดให้มีส่ือ      
การเรียนรู้ท่ีหลากหลาย เพื่อรองรับความต้องการของผู้ใช้ท่ีหลากหลาย ดังนั้นทรัพยากรสารสนเทศจึงเป็น
แหล่งข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความคิด หรือประสบการณ์ท่ีเป็นแก่นสารหรือเนื้อหาสำคัญ ซึ่งได้รับการจำแนก 
ช้ีแจง และนำเสนออย่างชัดเจน โดยผ่านกระบวนการกล่ันกรอง เรียบเรียง และประมวลผลด้วยการใช้ภาษา 
สัญลักษณ์ รูปภาพ รหัส หรือส่ืออื่น ๆ (สำนักหอสมุดแห่งชาติ , 2553) เพื่อเป็นแหล่งความรู้และปัญญา      
โดยทรัพยากรสารสนเทศสามารถแบ่งออกได้เป็น 3 ประเภทหลัก ได้แก่ ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทัศนวัสดุ         
และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ โดยเฉพาะส่ือส่ิงพิมพ์นั้นมีความสำคัญ เนื่องจากเป็นแหล่งบันทึกเรื่องราว ความรู้ 
ข้อมูล และข่าวสารท่ีมีเนื้อหาสาระเพื่อประโยชน์ในด้านการศึกษา ค้นคว้า อ้างอิง หรือเพื่อความบันเทิง       
ส่ือส่ิงพิมพ์ยังปรากฏในรูปแบบท่ีหลากหลาย เช่น หนังสือ เอกสารประกอบการสอน งานวิจัย ปริญญานิพนธ์ 
ส่ิงพิมพ์รัฐบาล วารสาร ซึ่งทุกประเภทล้วนมีคุณค่าในฐานะแหล่งความรู้ในทุกสาขาวิชา  

ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นแหล่งรวมรวบทรัพยากรสารสนเทศทางด้านเทคโนโลยี    
และวิศวกรรม โดยมีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการเรียนการสอนและการวิจัยของอาจารย์และนักศึกษา 
การดำเนินงานของห้องสมุดได้รับการดูแลโดยบรรณารักษ์ ซึ่งทำหน้าท่ีจัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ และจำแนก
หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ได้แก่ ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทัศน์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ รวมถึง    
การทำรายการบรรณานุกรมและบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อให้เป็นแหล่งจัดเก็บ
และให้บริการสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ หนึ่งในกระบวนการสำคัญของการบริหารงานห้องสมุดคือ          
งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งเป็นขั้นตอนสำคัญงานหนึ่งในระบบงานห้องสมุด โดยมีเป้าหมายเพื่อ
จัดเตรียมทรัพยากรให้พร้อมก่อนนำออกให้บริการ โดยส่งผลต่อประสิทธิภาพการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ
ของห้องสมุด เช่น การเพิ่มข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ ท้ังในรูปแบบการใช้งานภายในห้องสมุดหรือการ
สืบค้นผ่านระบบออนไลน์ ส่งเสริมให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว และสร้างความ
พึงพอใจแก่ผู้ใช้งาน 

การเตรียม หมายถึง การเตรียมวัสดุส่ิงพิมพ์ ซึ่งห้องสมุดจัดหามาโดยการซื้อ ขอรับบริจาค จัดทำ     
หรือแลกเปล่ียน เพื่อท่ีจะนำออกให้บริการ อย่างรวดเร็วถูกต้องตามระบบแบบแผน  

การเตรียมส่ือส่ิงพิมพ์ หมายถึง การนำเอาหนังสือท่ีได้รับใหม่ มาจัดทำให้เข้าระบบการบริการ       
ตามกระบวนการของห้องสมุด เพื่อให้มีความสะดวก รวดเร็ว และคล่องตัวทั้งผู้รับบริการและผู้ให้บริการ    

การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง กระบวนการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อให้พร้อม
สำหรับการใช้งานในห้องสมุด กระบวนการนี้รวมถึงการดำเนินการต่าง ๆ ต้ังแต่การตรวจสอบและบันทึกข้อมูล
เบื้องต้นของทรัพยากรสารสนเทศ การจัดการด้านกายภาพของวัสดุ และการลงทะเบียนในระบบจัดการ
ห้องสมุด เพื่อให้ทรัพยากรสารสนเทศเหล่านี้สามารถเข้าถึงได้อย่างมีประสิทธิภาพ (เดช เผ่าน้อย, 2533) 
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ดังนั้น งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศจึงเป็นกระบวนการสำคัญในงานเทคนิคห้องสมุดท่ีเกี่ยวข้องกับ        
การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศให้พร้อมใช้งานก่อนท่ีจะนำออกให้บริการแก่ผู้ใช้ ซึ่งมีหลักการและทฤษฎี
ต่าง ๆ รวมท้ังนำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินงาน โดยสามารถสรุปความสำคัญของงานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศได้ ดังนี้ 

1. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการสืบค้น ในกระบวนการเตรียมทรัพยากร เช่น การติดบาร์โค้ด การติด
ลาเบลเลขเรียกหนังสือ หรือการบันทึกภาพหน้าปกทรัพยากรสารสนเทศในระบบ ช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถ
สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว และห้องสมุดสามารถติดตามการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ช่วยสร้างความพร้อมและลดเวลาในการให้บริการ เมื่อทรัพยากรสารสนเทศถูกจัดการอย่างเป็น
ระบบ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดสามารถให้บริการผู้ใช้ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

3. ช่วยสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซึ่งการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศอย่างเหมาะสมช่วยให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลท่ีถูกต้องและครบถ้วน ส่งเสริมการเรียนการสอน การค้นคว้า และการวิจัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. ช่วยรักษาทรัพยากรสารสนเทศ การจัดเก็บและดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศอย่างถูกวิธีช่วยยืด
อายุการใช้งานและป้องกันความเสียหายของทรัพยากรสารสนเทศได้ 

5. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ โดยการวางแผนดำเนินงานอย่างเป็นระบบ ช่วยลด
ความซ้ำซ้อนในกระบวนการดำเนินงาน พร้อมท้ังจัดการข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ส่งผลให้ผู้ใช้บริการ
เกิดความพึงพอใจจากการท่ีสามารถค้นหาข้อมูลท่ีต้องการได้อย่างรวดเร็ว 

อย่างไรก็ตามงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศท่ีดี จะต้องมีขั้นตอนการดำเนินงานท่ีเป็นระบบในการ
เตรียมตัวเล่มของหนังสือให้มีความพร้อม โดยห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้แบ่งการดำเนินงาน
เตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกเป็น 2 ช่วง ได้แก่ งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์หมวดหมู่ 
และงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศหลังการวิเคราะห์หมวดหมู่ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

ช่วงท่ี 1 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนการวิเคราะห์หมวดหมู่ 
1) การตรวจสอบรายการทรัพยากรตามใบส่งของและตรวจสอบตัวเล่ม 
2) คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศตามประเภทส่ิงพิมพ์ 
3) การแทรกใบรองปก 
4) ติดบัตรกำหนดส่ง 
5) การประทับตราต่าง ๆ ของห้องสมุด 

ช่วงท่ี 2 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศหลังการวิเคราะห์หมวดหมู่ 
  1) กรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมลงในตัวเล่ม 
  2) ประทับเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในตัวเล่ม  
  3) จัดทำบาร์โค้ด (Barcode) และลาเบล (Label) 

4) การติดลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีท่ีตัวเล่ม 
5) สแกนภาพทรัพยากรสารสนเทศ 
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แผนภูมิข้ันตอนงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 
ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ปริญญานิพนธ์/งานวิจัย หนังสือทั่วไป/เอกสาร
ประกอบการสอน 

แทรกใบรองปก 

ติดบัตรกำหนดส่งคืน 

ประทับตราต่าง ๆ ของห้องสมุด 

กรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรลงในตัวเล่ม 

ประทับเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในตัวเล่ม  

จัดทำบาร์โค้ด (Barcode) และลาเบล (Label) 

การติดลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีที่ตัวเล่ม 

สแกนภาพทรัพยากรสารสนเทศ  
 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายการตามใบส่งของ 
และตรวจสอบเล่ม 

ติดต่อตัวแทนจำหน่าย 

เพ่ือเปลี่ยนทรัพยากร
สารสนเทศ 

ทรัพยากรสารสนเทศไม่ครบตามรายการ 
หรือตัวเล่มไม่สมบูรณ ์

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ 

ตามประเภทสิ่งพิมพ์ 

ช่วงที่ 1 

ช่วงที่ 2 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ใน Work Sheet กับตัวเล่ม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ข้ันตอนท่ี 1 การตรวจสอบรายการทรัพยากรตามใบส่งของและตรวจสอบตัวเล่ม  
 ขั้นตอนการตรวจสอบรายการทรัพยากรเป็นขั้นตอนแรกท่ีต้องดำเนินการทันทีหลังจากได้รับ
ทรัพยากรสารสนเทศจากร้านค้าหรือตัวแทนจำหน่าย โดยเป็นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในใบส่ง
ของให้ครบถ้วน เช่น ช่ือทรัพยากร จำนวนรายการ และราคา โดยเปรียบเทียบกับรายการท่ีระบุไว้ในใบส่งของ
และเอกสารการจัดซื้อ เพื่อให้แน่ใจว่ารายการตรงกันและไม่มีข้อผิดพลาด โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 1.1 เมื่อได้รับทรัพยากรสารสนเทศมาแล้ว ให้ดำเนินการตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศ      
ตามใบส่งของ โดยตรวจสอบข้อมูลช่ือเรื่อง เลขมาตรฐานสากลหนังสือ (ISBN) จำนวนรายการ และราคา      
ให้ตรงกัน 
 

 
 

ภาพที่ 1 ตัวอย่างใบส่งของ 
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ปัญหา : จากการดำเนินงานตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศตามใบส่งของ บางครั้งพบว่า
รายการทรัพยากรสารสนเทศหรือข้อมูลในใบส่ังซื้อไม่ตรงกัน ส่งผลให้กระบวนการปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า
และต้องใช้เวลาเพิ่มเติมในการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา เพื่อให้สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน 

แนวทางการแก้ไข : ติดต่อประสานงานกับตัวแทนจำหน่ายเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบส่ังซื้อ 
และดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ตรงกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับ หากพบว่าทรัพยากรถูกจัดส่งไม่ครบถ้วน ให้
ดำเนินการจัดทำใบค้างส่งและส่งมอบให้บรรณารักษ์ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการติดตามทรัพยากรท่ียัง
ไม่ได้รับ 

ข้อเสนอแนะ : จัดทำข้อตกลงท่ีชัดเจนกับตัวแทนจำหน่ายเกี่ยวกับการส่งข้อมูล โดยระบุรายละเอียด
สำคัญ เช่น เลขเรียกมาตรฐานหนังสือ (ISBN) ช่ือผู้แต่ง ช่ือหนังสือ และราคาหนังสือ เพื่อให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและตรงกัน ต้ังแต่เริ่มต้นการส่ังซื้อ ช่วยลดข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นและเพิ่มความรวดเร็วใน
กระบวนการตรวจสอบและดำเนินงาน 

1.2 เมื่อตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการตรวจสอบคุณภาพและความสมบูรณ์ของ
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยตรวจสอบสภาพภายนอกของทรัพยากร เช่น ปกหนังสือ หน้ากระดาษ การเย็บเล่ม 
เพื่อให้แน่ใจว่าทรัพยากรอยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน และตรวจสอบการพิมพ์ เช่น ความชัดเจนของข้อความ    
ไม่มีหน้าขาดหาย หรือข้อความผิดพลาดจากการพิมพ์ 

 

 
 

ภาพที่ 2 ตัวอย่างหน้าหนังสือท่ีมีความผิดพลาดจากการพิมพ์ (ข้อความขาดหาย) 
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ภาพที่ 3 ตัวอย่างหน้าหนังสือท่ีมีความผิดพลาดจากการผลิต (หน้ากระดาษติดกัน) 
 

ปัญหา : จากการดำเนินงานตรวจสอบคุณภาพและความสมบูรณ์ของทรัพยากรสารสนเทศ พบว่า
บางครั้งทรัพยากรสารสนเทศมีความไม่สมบูรณ์ ซึ่งแบ่งเป็นสองส่วนหลัก ได้แก่ สภาพภายนอกและสภาพ
ภายในของทรัพยากร โดยสภาพภายนอกของทรัพยากร ปัญหาท่ีพบ เช่น ปกหนังสือมีรอยขีดข่วน การเย็บเล่ม
ไม่แน่นหนา หรือสันหลุดออกจากตัวเล่ม ในส่วนของสภาพภายในของทรัพยากร ปัญหาท่ีพบ เช่น หน้าขาด
หาย มีรอยพับ การตัดขอบกระดาษไม่เรียบร้อย ข้อความขาดหายหรือเลือนลาง มีข้อความผิดพลาด หรือการ
เรียงเลขหน้าไม่ถูกต้อง 

แนวทางการแก้ไข  
1. ติดต่อประสานงานกับตัวแทนจำหน่ายเพื่อขอเปล่ียนทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์ทันที 

โดยถ่ายภาพสภาพความเสียหายหรือปัญหาท่ีพบท้ังภายนอกและภายในของทรัพยากรสารสนเทศ ระบุปัญหา
ท่ีพบอย่างชัดเจน เช่น ปกเสียหาย หน้าขาดหาย การเย็บเล่มไม่แน่นหนา หรือการเรียงเลขหน้าผิด  และ
ดำเนินการจัดส่งทรัพยากรสารสนเทศเพื่อทำการแลกเปล่ียนทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์มาทดแทน  

2. สำหรับหนังสือท่ีมีหน้ากระดาษติดกัน สามารถใช้มีดคัตเตอร์กีดหน้ากระดาษอย่างระมัดระวังให้
กระดาษออกจากกันได้ 

3. สำหรับหนังสือท่ีมีแท็กการแก้ไขคำผิดมาให้พร้อมกับหนังสือ ให้ดำเนินการแก้ไขข้อมูลโดยการติด
แท็กข้อความในส่วนท่ีมีคำหรือข้อความท่ีผิดพลาดให้เรียบร้อย และมีความระมัดระวังไม่ให้ติดทับข้อความอื่น 

ข้อเสนอแนะ : จัดทำข้อตกลงท่ีชัดเจนกับตัวแทนจำหน่ายเกี่ยวกับการส่งข้อมูล โดยระบุรายละเอียด
สำคัญ เช่น เลขเรียกมาตรฐานหนังสือ (ISBN) ช่ือผู้แต่ง ช่ือหนังสือ และราคาหนังสือ เพื่อให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและตรงกัน ต้ังแต่เริ่มต้นการส่ังซื้อ ช่วยลดข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นและเพิ่มความรวดเร็วใน
กระบวนการตรวจสอบและดำเนินงาน 
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1.3 ในขณะท่ีตรวจสอบความสมบูรณ์ของทรัพยากรสารสนเทศ การเปิดหนังสือใหม่ตามหลักวิธีท่ี
ถูกต้องจะทำให้หนังสือมีความทนทานมากขึ้น โดยวิธีการเปิดหนังสือใหม่ มีวิธีการดังนี้ (Matthews, 1889) 

 1.3.1 วางสันหนังสือลงบนโต๊ะ เปิดปกท้ังสองแบราบกับพื้น 
 1.3.2 เปิดหนังสือด้านหน้า 5-6 แผ่น ใช้หัวแม่มือกดรีดไปตามโคนสันพอให้คลายตัว ไม่ ต้อง     

กดแรง ระวังอย่าให้เล็บกีดเนื้อกระดาษ 
 1.3.3 เปิดทางด้านหลัง โดยใช้วิธีเดียวกันกับด้านหน้า 
 1.3.4 เปิดสลับกันไปจนกว่าจะถึงหน้ากลางของหนังสือ 

 

 
 

ภาพที่ 4 การเปิดหนังสือใหม่ตามหลักวิธีที่ถูกต้อง 
 
ปัญหา  
1. บุคลากรหรือผู้ฝึกปฏิบัติงานบรรณารักษ์อาจยังไม่ทราบขั้นตอนหรือหลักการท่ีถูกต้องในการเปิด

หนังสือใหม่ เช่น การเปิดหน้าหนังสือทีละน้อยจากท้ังสองด้านของหนังสือ เพื่อป้องกันไม่ให้สันปกเกิดการแตก
หรือลุ่ยเร็วกว่าปกติ 

2. การเร่งรีบในการเปิดหนังสือจำนวนมากในเวลาจำกัด อาจทำให้ละเลยข้ันตอนสำคัญ เช่น การกด
สันปกเบา ๆ ก่อนเริ่มเปิดหน้าหนังสือ หรือการตรวจสอบความแน่นหนาของกาวท่ีใช้ในสันปก 

3. หนังสือบางเล่มอาจผลิตจากวัสดุท่ีไม่ได้มาตรฐาน หรือมีการเข้าเล่มท่ีไม่แข็งแรง ส่งผลให้การเปิด
ใช้งานครั้งแรกอาจทำให้สันปกแตกหรือตัวเล่มหลุดออกได้ง่าย 
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แนวทางการแก้ไข  
1. ให้ความรู้แก่บุคลากรหรือผู้ฝึกปฏิบัติงานบรรณารักษ์เชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับวิธีการเปิดหนังสือใหม่

อย่างถูกต้อง 
2. การเปิดหน้าทีละน้อยจากท้ังสองด้านของหนังสือ จะไม่ให้สันปกเกิดการแตกหรือลุ่ยเร็วเกินไป 

สำหรับหนังสือปกแข็งหรือหนังสือท่ีมีการเย็บสันอย่างแน่นหนา การเปิดหนังสืออย่างค่อยเป็นค่อยไปใน
ลักษณะท่ีกล่าวถึง จะช่วยให้สันหนังสืออ่อนลงและหน้าไม่หลุดง่ายเมื่อเปิดหลาย ๆ ครั้ง  

ข้อเสนอแนะ : ไม่ควรเปิดหนังสือ โดยกางหน้าหนังสืออย่างเต็มท่ี หรือกางเกิน 180 องศา หรือกาง
หนังสือคว่ำไว้กับพื้นโต๊ะจะทำให้สันหนังสือแยก อาจทำให้หน้ากระดาษหลุดออกได้ง่าย  
 
ข้ันตอนท่ี 2 คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ ตามประเภทสิ่งพิมพ์ 
 การคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ ตามประเภทส่ิงพิมพ์ เป็นกระบวนการสำคัญในระบบห้องสมุด      
ซึ่งเริ่มต้นจากการจัดการทรัพยากรสารสนเทศให้เหมาะสมกับการใช้งานและการให้บริการ โดยมีจุดมุ่งหมาย
หลักเพื่อสร้างความสะดวกในการค้นหา การจัดเก็บ และการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศตามความต้องการ
ของผู้ใช้ รวมถึงการเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและการจัดเก็บข้อมูล  โดยหลังจากท่ีตรวจสอบ
รายการทรัพยากรตามใบส่งของและตรวจสอบตัวเล่ม บรรณารักษ์หรือผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการคัดแยก
ทรัพยากรสารสนเทศ ตามประเภทส่ิงพิมพ์ท่ีต้องบริหารจัดการในการเตรียมทรัพยากร โดยแยกทรัพยากร
ออกเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น หนังสือ เอกสารประกอบการสอน งานวิจัย ปริญญานิพนธ์  ซึ่งจะช่วยส่งผลให้
กระบวนการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 ตัวอย่างหนังสือท่ัวไปภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (Text Book) 
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ภาพที่ 6 ตัวอย่างเอกสารประกอบการสอน 
 

 
 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างงานวิจัย 
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ภาพที่ 8 ตัวอย่างปริญญานิพนธ ์
 

ปัญหา : ในการดำเนินการคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีลักษณะคล้ายคลึงกัน เช่น หนังสือท่ัวไป
และหนังสืออ้างอิง อาจทำให้เกิดข้อผิดพลาดในการคัดแยกได้ เนื่องจากท้ังสองประเภทมีลักษณะภายนอก      
ท่ีคล้ายคลึงกัน และเนื้อหาอาจมีความใกล้เคียงกัน ส่งผลให้การตัดสินใจในการจัดประเภททรัพยากร            
ใช้เวลานานกว่าปกติ 

แนวทางการแก้ไข : จัดทำแนวปฏิบัติหรือคู่มือในการคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ โดยระบุเกณฑ์
การจำแนกประเภทอย่างชัดเจน โดยหนังสือท่ัวไป จะเป็นหนังสือท่ีอ่านเนื้อหาต่อเนื่อง หรือศึกษารายละเอียด
ในเชิงลึก ใช้เพื่อศึกษาหรืออ่านเพื่อความบันเทิง ส่วนหนังสืออ้างอิงเป็นหนังสือท่ีใช้ค้นคว้าอ้างอิงเรื่องราว    
ต่าง ๆ ท่ีต้องการจะทราบเฉพาะเรื่อง ตอนใดตอนหนึ่งในเล่มเท่านั้น ไม่ต้องอ่านตลอดท้ังเล่ม เช่น พจนานุกรม 
สารานุกรม หนังสือแผนท่ี หนังสือชีวประวัติบุคคลสำคัญ เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ : บุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ ต้องใช้ความรู้ความเข้าใจในการพิจารณา
ลักษณะเฉพาะ หรือเกณฑ์การจำแนกประเภท เช่น หนังสืออ้างอิงมักไม่อนุญาตให้ยืมออกนอกห้องสมุด 
เนื่องจากเป็นหนังสือท่ีมีคุณค่า หายาก ราคาแพง และใช้สำหรับการอ้างอิงหรือค้นคว้าในห้องสมุดเท่านั้น 
 
ข้ันตอนท่ี 3 การแทรกใบรองปก 
 การแทรกใบรองปก เป็นขั้นตอนสำคัญในกระบวนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนส่งไปวิเคราะห์
เลขหมู่ โดยใบรองปก (Endpaper) เป็นกระดาษท่ีแทรกอยู่ระหว่างปกหนังสือกับเนื้อหาภายใน ช่วยเพิ่มความ
แข็งแรงและปกป้องทรัพยากรจากการชำรุดในระยะยาว และป้องกันไม่ให้การติดใบกำหนดส่งคืนทรัพยากร
สารสนเทศทับข้อความเนื้อหาท่ีสำคัญของหนังสือได้ ใบรองปกส่วนใหญ่มักเป็นกระดาษสีขาวที่ว่างเปล่า มีท้ัง
ด้านหน้าและด้านหลัง โดยมีหน้าท่ีสำคัญในการช่วยยึดปกกับตัวเล่มหนังสือให้ติดกันอย่างมั่นคงและมีความ
ทนทานต่อการใช้งาน 
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 โดยวิธีการแทรกใบรองปกหลังทรัพยากรสารสนเทศ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 3.1 เตรียมวัสดุและอุปกรณ์ในการแทรกใบรองปก โดยวัสดุท่ีใช้ ได้แก่ กระดาษ A4 หรือกระดาษ A3 
สำหรับหนังสือท่ีมีขนาดใหญ่กว่ามาตรฐานปกติ กาว มีดคัตเตอร์หรือกรรไกร ไม้บรรทัด แผ่นรองตัด            
แสดงดังภาพท่ี 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 วัสดุและอุปกรณ์ในการแทรกใบรองปก 
 

 3.2 ทำการแทรกใบรองปกระหว่างปกหลังกับเนื้อหาในหน้าสุดท้าย โดยใช้กระดาษ A4 จำนวน        
1 แผ่น เริ่มต้นด้วยการทากาวบาง ๆ บนขอบด้านในของปกหลังและด้านหลังของใบรองปก โดยใช้แปรงช่วย
เกล่ียกาวให้เรียบเนียน ระมัดระวังไม่ให้กาวเลอะเนื้อกระดาษของหนังสือ เมื่อเสร็จแล้ว ปิดหนังสือและใช้นิ้ว
รีดบริเวณสันหนังสือเบา ๆ เพื่อไล่อากาศออก ทำให้กาวติดแน่นยิ่งขึ้น จากนั้นนำหนังสือหนัก ๆ มาวางทับไว้
ประมาณ 1-2 ช่ัวโมง เพื่อให้กาวแห้งสนิทและใบรองปกติดแน่น หลังจากกาวแห้งเรียบร้อยแล้ว ให้ตัดกระดาษ
ท่ีเกินออกจากขอบหนังสือใหเ้รียบร้อย แสดงดังภาพท่ี 10-12 
 

 
 

ภาพที่ 10 เปิดสันหนังสือเพื่อแทรกใบรองปก 
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ภาพที่ 11 หนังสือท่ีแทรกใบรองปก และรอให้กาวแห้งสนิท 
 

 
 

ภาพที่ 12 หนังสือท่ีแทรกใบรองปกเรียบร้อยแล้ว 
 

ปัญหา 
1. การเปิดสันหนังสือออกจากตัวเล่มแรงเกินไปอาจทำให้หน้าปกหลังฉีกขาดหรือเสียหาย เนื่องจาก

แรงดึงหรือแรงกดท่ีไม่เหมาะสม หรือทำให้หน้าหนังสือหลุดออกมาและตัวเล่มไม่คงทน สันหนังสือเสียรูปทรง 
ส่งผลต่ออายุการใช้งานของหนังสือได้ 

2. การทากาวท่ีขอบกระดาษมากเกินไป อาจทำให้กาวเลยส่วนท่ีต้องการติด ทำให้เกิดความ       
เลอะเทอะบนข้อความหรือบริเวณอื่นของหนังสือ หรือกาวซึมเข้าไปในเนื้อกระดาษ ซึ่งอาจทำให้กระดาษ
เสียหายหรือหน้ากระดาษติดกันเนื่องจากความผิดพลาดในขั้นตอนการปฏิบัติ 



34 

3. ใบรองปกยับหรือไม่เรียบ อันเกิดจากการติดกระดาษไม่พอดีกับตำแหน่งท่ีกำหนดไว้ หรือการไม่รีด
อากาศ ระหว่างกระดาษกับปกหลังออกอย่างท่ัวถึง และการใช้กาวมากเกินไปจนเกิดการซึมหรือกระดาษพอง 

4. การตัดขอบกระดาษใบรองปกไม่เรียบ เนื่องจากการใช้เครื่องมือตัดท่ีไม่คมพอ หรือใช้อุปกรณ์ท่ีไม่
เหมาะสม หรือเกิดจากการตัดกระดาษ ไม่ระมัดระวัง และความเร่งรีบในการตัด ส่งผลให้ขอบกระดาษไม่ตรง
หรือกินเนื้อกระดาษมากเกินไป 

แนวทางการแก้ไข 
1. การเปิดสันหนังสือ ควรใช้สองมือจับหนังสือท้ังสองด้าน และค่อย ๆ เปิดสันออกทีละน้อย        

และหลีกเล่ียงการพยายามแยกสันหนังสือออกในครั้งเดียว และการใช้วิธีเปิดหนังสือใหม่ เพื่อให้สันหนังสือ
ค่อย ๆ อ่อนลงจะทำให้ผู้ปฏิบัติงานเปิดสันหนังสือได้ง่ายข้ึน 

2. ใช้แปรงขนาดเล็กท่ีเหมาะสมกับขอบกระดาษ และทากาวในปริมาณท่ีพอเหมาะ เพื่อหลีกเล่ียงการ
ซึมเข้าเนื้อกระดาษ หลังจากทากาว ควรตรวจดูว่าไม่มีส่วนเกินเลอะเทอะ และใช้ผ้าแห้งหรือกระดาษซับเช็ด
ส่วนท่ีเกินออกทันที และรีดอากาศออกจากขอบกระดาษเบา ๆ เพื่อให้กาวกระจายตัวอย่างสม่ำเสมอ 

3. วางกระดาษลงอย่างระมัดระวัง เริ่มจากขอบด้านในของปก และค่อย ๆ ไล่ออกไปยังขอบด้านนอก 
ใช้แปรงหรือไม้เรียบ เช่น ไม้บรรทัด ช่วยรีดกระดาษพร้อมไล่อากาศออก หากใบรองปกยับเล็กน้อย ให้ใช้ผ้า
ชุบน้ำหมาด ๆ และรีดเบา ๆ ผ่านผ้าคลุม เพื่อปรับความเรียบ  และถ้าหากยับมากและไม่สามารถแก้ไขได้    
อาจต้องลอกกระดาษออกและดำเนินการติดใหม ่
 4. นำส่วนท่ีต้องการตัดออกวางบนแผ่นรองตัด ซึ่งจะช่วยให้กระดาษไม่ล่ืนไถลและช่วยกำหนดแนวตัด 
จากนั้นเลือกใช้คัตเตอร์หรือมีดตัดท่ีคม และใช้ไม้บรรทัดโลหะช่วยในการตัด เพื่อให้ได้เส้นตรงและไม่กินเนื้อ
กระดาษ  

ข้อเสนอแนะ 
1. ฝึกปฏิบัติการแทรกใบรองปกให้แก่เจ้าหน้าท่ี เพื่อเพิ่มทักษะและความชำนาญ และฝึกทดลองการ

แทรกใบรองปกในหนังสือทดลองก่อนปฏิบัติกับหนังสือจริง เพื่อลดความผิดพลาด 
2. ใช้อุปกรณ์ท่ีได้มาตรฐาน เช่น แปรงสำหรับทากาว คัตเตอร์คุณภาพดี และอุปกรณ์รีดกาว 
3. เลือกใช้กาวชนิดแห้งเร็วและยึดติดแน่นสำหรับงานห้องสมุดโดยเฉพาะ 
4. ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติอย่างละเอียดก่อนส่งงานต่อไปยังขั้นตอนถัดไป เพื่อให้ทรัพยากร ท่ีมี

ความสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
 
ข้ันตอนท่ี 4 ติดบัตรกำหนดส่งคืน 

บัตรกำหนดคืน (Due Date) เป็นส่วนสำคัญในการจัดการระบบยืม -คืนทรัพยากรสารสนเทศ           
ในห้องสมุด มีวัตถุประสงค์หลักเพื่อแจ้งและเตือนผู้ใช้บริการถึงวันกำหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ        
และลดความเส่ียงในการคืนล่าช้า อีกท้ังยังใช้เป็นหลักฐานในระบบการยืม-คืนของห้องสมุด ทำให้บรรณารักษ์
ตรวจสอบข้อมูลได้ง่าย แม้ว่าบัตรกำหนดส่งจะมีจำหน่ายแบบสำเร็จรูป แต่ห้องสมุดเลือกท่ีจะทำบัตรกำหนด
ส่งเอง เพื่อลดค่าใช้จ่ายและสามารถปรับแต่งให้เหมาะสมกับระบบงานของห้องสมุด โดยมีขั้นตอนการ
ดำเนินการ ดังนี้ 
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 4.1 เตรียมวัสดุและอุปกรณ์ ในการดำเนินการจัดทำบัตรกำหนดส่ง ประกอบด้วย 
โปรแกรมสำหรับการออกแบบ Microsoft Word เครื่องพิมพ์ กระดาษ A4 คัตเตอร์ แผ่นรองตัด 
กาวแท่ง ไม้บรรทัดเหล็ก 
 4.2 ออกแบบบัตรกำหนดส่งทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยมีรายละเอียดของบัตร
กำหนดส่ง ได้แก่ เลขหมู่ (Call Nuber) เลขทะเบียน (Registration Number) ชื่อเรื่อง (Title)  
หัวเรื่อง (Subject) และหัวข้อกำหนดคืน (Due Date) ใช้โปรแกรม Microsoft Word ในการ
ออกแบบ โดยเริ่มจากการสร้างเอกสารใหม่ ตั้งค่าหน้ากระดาษ และสร้างตารางสำหรับจัดบัตร
กำหนดส่ง โดยกำหนดให้ใน 1 หน้ากระดาษแบ่งเป็น 4 ส่วน เพื่อจัดวางบัตรกำหนดส่ง         
อย่างเหมาะสม ดังภาพที่ 13-14 
 

 
 

ภาพท่ี 13 บัตรกำหนดส่งคืน (ภาษาไทย) 
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ภาพท่ี 14 บัตรกำหนดส่งคืน (ภาษาอังกฤษ) 
 

4.3 ดำเนินการตัดใบกำหนดส่งคืนให้เรียบร้อยและติดบัตรกำหนดส่งคืน โดยติดที่ตรง
กลางของใบรองปกหลัง วัดระยะลงมาจากขอบบนกระดาษ 2 นิ้ว และใช้ดินสอทำตำแหน่งไว้
เพ่ือให้ตำแหน่งการติดบัตรมีความสม่ำเสมอในทุกเล่ม 

จากนั้ น นำบัตรกำหนดส่งคืนทากาวที่ด้านหลังของบัตร โดยใช้กาวแท่ งทาส่วน
ขอบกระดาษด้านบนลงมาเพียง 1.5 เซนติเมตร เท่านั้น การทำเช่นนี้จะช่วยประหยัดกระดาษ     
ในการจัดทำบัตร เพราะหากหน้าแรกของบัตรถูกใช้งานจนหมดแล้ว สามารถพับส่วนด้านหลังขึ้น
เพ่ือใช้ในการประทับตราวันที่ส่งคืนเพ่ิมเติมได้ ดังภาพที่ 15-18 
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ภาพที่ 15 การวัดขอบกระดาษ 2 นิ้ว เพื่อกำหนดจุดติดบัตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 16 ทากาวส่วนขอบกระดาษด้านบนลงมา 1.5 เซนติเมตร 
 

วัดระยะจากขอบกระดาษบนลงมา 2 นิ้ว 
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ภาพที่ 17 ติดบัตรกำหนดส่งคืน (ภาษาไทย) 
 

 
 

ภาพที่ 18 ติดบัตร Due Date (ภาษาอังกฤษ) 
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ปัญหา  
1. การตัดบัตรกำหนดส่งคืนมีความไม่สม่ำเสมอ จากการวัดขนาดกระดาษท่ีไม่แม่นยำ ซึ่งอาจส่งผลให้

ขนาดของบัตรแต่ละใบแตกต่างกัน และอาจทำให้การติดบัตรกำหนดส่งคืนในหนังสือดูไม่เรียบร้อยและไม่เป็น
มาตรฐาน 

2. บัตรกำหนดส่งคืนฉีกขาด หรือมีขอบท่ีไม่เรียบ จากการใช้อุปกรณ์ตัดท่ีไม่คม หรือการใช้แรงกด
มากเกินไปในขณะตัดบัตร ส่งผลให้บัตรเสียหายหรือมีลักษณะท่ีไม่สวยงามและไม่เหมาะสมสำหรับการใช้งาน 

3. จำนวนบัตรกำหนดส่งคืนไม่เพียงพอต่อการใช้งาน เนื่องจากการวางแผนท่ีไม่รอบคอบ หรือความ
ผิดพลาดในการตรวจสอบจำนวนบัตรท่ีต้องใช้ในการดำเนินงาน ส่งผลให้ต้องเสียเวลาในการจัดทำบัตรใหม่ 
และอาจกระทบต่อความต่อเนื่องของกระบวนการดำเนินงาน 

แนวทางแก้ไข  
1. นำโปรแกรม Microsoft Word มาใช้ในการออกแบบบัตรกำหนดส่งคืน โดยสร้างตาราง           

ในโปรแกรม แบ่งเป็น 2 แถว 2 คอลัมน์ และกำหนดขนาดเซลล์ให้เท่ากับขนาดของบัตร เพื่อให้มี 4 บัตร      
ในหน้าเดียว และเพิ่มเส้นขอบในแต่ละช่องเพื่อให้สามารถตัดได้ง่ายและแม่นยำ 

2. ใช้คัตเตอร์ในการตัดกระดาษแทนกรรไกร เพื่อให้ได้ขอบบัตรท่ีเรียบและตรงมากขึ้น โดยควร
ตรวจสอบความคมของใบมีดก่อนใช้งานทุกครั้ง เพื่อหลีกเล่ียงการฉีกขาดหรือขอบกระดาษท่ีไม่เรียบ 
นอกจากนี้ ควรใช้ไม้บรรทัดท่ีแข็งแรงและมีขอบตรงในการทาบบัตรก่อนตัด เพื่อช่วยให้การตัดเป็นไปอย่าง
แม่นยำ และควรตัดบนแผ่นรองตัดเพื่อป้องกันพื้นผิวเสียหายและเพิ่มความสะดวกในการตัด 

3. วางแผนล่วงหน้าในการตรวจสอบจำนวนบัตรท่ีต้องใช้งานในแต่ละครั้ง โดยทำการประเมินจำนวน
บัตร และเตรียมบัตรให้พร้อมก่อนการใช้งานจริง ซึ่งช่วยลดความล่าช้าและปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นจากการขาด
แคลนบัตร  

ข้อเสนอแนะ : บุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ต้องใช้ความละเอียดและความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน โดยอาศัยท้ังประสบการณ์ การฝึกฝน และการตรวจสอบคุณภาพของงานอย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้ 
ควรเลือกใช้อุปกรณ์และเครื่องมือท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน เช่น เครื่องตัดกระดาษท่ีให้          
ความแม่นยำ เพื่อให้ผลลัพธ์ออกมามีมาตรฐาน ลดข้อผิดพลาด และช่วยให้กระบวนการดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่น 
 
ข้ันตอนท่ี 5 การประทับตราต่าง ๆ ของห้องสมุด 
 การประทับตราต่าง ๆ เป็นขั้นตอนสำคัญในกระบวนการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศให้ มี       
ความพร้อมในการใช้งาน โดยการทำสัญลักษณ์แสดงให้เห็นว่าหนังสือเล่มนั้นเป็นของห้องสมุด ป้องกันการ    
สูญหาย และเป็นส่วนหนึ่งของการจัดการทรัพยากรในระบบห้องสมุดอย่างเป็นระเบียบ โดยขั้นตอนและ
รายละเอียดในการประทับตราต่าง ๆ ของห้องสมุด ประกอบด้วย 
 5.1 การเตรียมวัสดุอุปกรณท่ีจะใช้ในการดำเนินงาน ได้แก่ ตรายาง ซึ่งประกอบด้วย ตรายางของ
หน่วยงาน ตรายางสำหรับการลงทะเบียน ตรายางวันท่ี แท่นหมึกสีน้ำเงินและสีแดง ได้มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
      5.1.1 ตรายางสัญลักษณ์ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (แบบครึ่งวงกลม) สำหรับ
ประทับตราท่ีหน้าปกใน  
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ภาพที่ 19 ตรายางสัญลักษณ์ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (แบบครึ่งวงกลม) 
 

   5.1.2 ตรายางสัญลักษณ์ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (แบบยาว) ใช้สำหรับประทับตรา
ท่ีขอบหนังสือท้ัง 3 ด้าน หน้าลับเฉพาะ และบัตรกำหนดคืน 
 

 
 

ภาพที่ 20 ตรายางสัญลักษณ์ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (แบบยาว) 
 

   5.1.3 ตรายางสำหรับการลงทะเบียน วันท่ีรับหนังสือ ราคาหนังสือ วันท่ีลงทะเบียน เลขทะเบียน
หัวเรื่อง และเลขเรียกหนังสือ  
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ภาพที่ 21 ตรายางสำหรับการลงทะเบียน 
 

   5.1.4 ตรายางเลขทะเบียน ใช้ประทับตราด้านในหน้าท่ี 17 ของหนังสือทุกเล่ม 
 

 
 

ภาพที่ 22 ตรายางเลขทะเบียน 
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 5.1.5 ตรายางวันท่ี ใช้สำหรับประทับตราวันรับทรพยากรสารสนเทศ และวันท่ีลงทะเบียน  
 

 
 

ภาพที่ 23 ตรายางวันท่ี 
 
 5.1.6 เครื่องตีเบอร์ สำหรับรันเลขทะเบียนหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 24 เครื่องรันเลขทะเบียน 
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 5.1.7 หมึกแท่นประทับ สีน้ำเงินและสีแดง 
 

 
 

ภาพที่ 25 หมึกแท่นประทับ 
 

5.2 ขั้นตอนการประทับตราทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้                
     5.2.1 ประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมท่ี สันหนังสือตรงกลาง          

ท้ัง 3 ด้าน โดยใช้ตรายางสัญลักษณ์ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (แบบยาว) ดังภาพท่ี 26-29 
 

   
      

ภาพที่ 26 การประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุด (แบบยาว) หนังสือท่ัวไป 
   

   
 

ภาพที่ 27 การประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุด (แบบยาว) ปริญญานิพนธ์ 

สันด้านบน สันด้านข้าง สันด้านล่าง 

สันด้านบน สันด้านข้าง สันด้านล่าง 
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ภาพที่ 28 การประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุด (แบบยาว) เอกสารประกอบการสอน 
 

   
 

ภาพที่ 29 การประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุด (แบบยาว) รายงานการวิจัย 
 
  5.2.2 ประทับตราในส่วนของหน้าปกใน ให้ประทับตราโลโก้ห้องสมุด (ครึ่งวงกลม) อยู่ตรงกลาง
ด้านบนสุด และประทับตราสำหรับการลงทะเบียน วันท่ีรับหนังสือ ราคาหนังสือ วันท่ีลงทะเบียน เลขทะเบียน    
หัวเรื่อง และเลขเรียกหนังสือ ด้านล่างตรงกลางของหน้าปกใน โดยไม่ทับข้อความหรือตัวหนังสือ             
และประทับตราวันท่ีรับหนังสือ ดังภาพท่ี 30-33 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 30 ประทับตราในส่วนของหน้าปกใน (หนังสือท่ัวไป) 
 

สันด้านบน สันด้านข้าง สันด้านล่าง 

สันด้านบน สันด้านข้าง สันด้านล่าง 
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ภาพที่ 31 ประทับตราในส่วนของหน้าปกใน (ปริญญานิพนธ์) 
 

 
 

ภาพที่ 32 ประทับตราในส่วนของหน้าปกใน (รายงานการวิจัย) 
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ภาพที่ 33 ประทับตราในส่วนของหน้าปกใน (เอกสารประกอบการสอน) 
 
 5.2.3 ประทับตราเลขทะเบียนท่ีหน้ากำหนดเฉพาะหรือหน้าลับเฉพาะของห้องสมุด โดยกำหนด   
ไว้ในหน้าท่ี 17 เพื่อเป็นการบ่งช้ีเลขทะเบียนของหนังสือในระบบห้องสมุด และประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุด 
(แบบยาว) ในหน้าท่ี 19 เพื่อยืนยันความเป็นทรัพยากรของหน่วยงาน และช่วยระบุแหล่งท่ีมาในกรณีท่ีหนังสือ
เกิดการชำรุดหรือหน้าหลุดหาย การประทับตราในหน้าลับเฉพาะนี้ช่วยให้สามารถตรวจสอบแหล่งท่ีมาของ
หนังสือได้ แม้ในกรณีท่ีเกิดความเสียหายหรือสูญหายบางส่วน ดังภาพท่ี 34 และประทับตราสัญลักษณ์
ห้องสมุด (แบบยาว) เหนือบัตรกำหนดส่งคืน ดังภาพท่ี 35 
 

   
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 การประทับตราเลขทะเบียนหน้าลับเฉพาะในหน้า 17 และ 19 ของส่ือส่ิงพิมพ์ทุกประเภท 
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ภาพที่ 35 ประทับตราสัญลักษณ์ห้องสมุด (แบบยาว) เหนือบัตรกำหนดส่งคืน 
 

ปัญหา 
1. การประทับตราท่ีไม่ชัดเจน เกิดจากน้ำหมึกไม่เพียงพอ หรือการกดน้ำหนักไม่เท่ากัน อาจส่งผลให้

ตราประทับขาดความสมบูรณ์ ซึ่งอาจกระทบต่อการระบุข้อมูลสำคัญของทรัพยากรสารสนเทศได้ 
2. การประทับตราผิดตำแหน่ง หรือการใช้ตรายางสลับด้าน  ซึ่งเป็นปัญหาท่ีเกิดขึ้นได้บ่อย             

ในกระบวนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ส่งผลให้ตำแหน่งตราประทับไม่อยู่ในจุดท่ีกำหนด หรือหมุนกลับ
ด้าน ทำให้ดูไม่เรียบร้อยจากการลบ  

3. ลืมประทับตราในบางตำแหน่ง อาจเกิดจากการเร่งรีบ ละเลยขั้นตอน หรือไม่มีรายการตรวจสอบท่ี
ชัดเจน ส่งผลให้หนังสือไม่ได้รับการประทับตราในตำแหน่งสำคัญ เช่น ตราวันรับ ตราเลขทะเบียน หรือตรา
หน้าลับเฉพาะ ซึ่งอาจมีผลต่อการตรวจสอบทรัพยากรในภายหลัง 

แนวทางแก้ไข  
1. ควรตรวจสอบปริมาณหมึก บนแป้นตรายางก่อนใช้งานทุกครั้ง หากพบว่าหมึกจางควรเติมหมึก

ทันที และก่อนปฏิบัติงานควรทดสอบการประทับ บนกระดาษทดสอบก่อนใช้งานจริง เพื่อให้มั่นใจว่า        
ตราประทับมีความชัดเจน และกดน้ำหนักให้สม่ำเสมอ โดยใช้วิธีวางแป้นตราให้เสมอกับพื้นผิวกระดาษ      
และกดลงอย่างมั่นคงท่ัวทั้งแป้น พร้อมท้ังหมั่นดูแลอุปกรณ์ เช่น ทำความสะอาดแป้นตราและกล่องหมึกเป็น
ประจำ เพื่อยืดอายุการใช้งานและลดปัญหาการประทับตราท่ีไม่สมบูรณ์ 

2. จดจำตำแหน่งท่ีถูกต้องในการประทับตราแต่ละประเภท เช่น ตราห้องสมุด , ตราวันรับ, และตรา
เลขทะเบียน สำหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ควรฝึกซ้อมและตรวจสอบการประทับตราอย่างสม่ำเสมอ โดยจัดวาง
หนังสือให้อยู่ในตำแหน่งท่ีมั่นคงก่อนการประทับตรา ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นด้านท่ีถูกต้อง และไม่มีข้อความ
หรือเนื้อหาสำคัญอยู่ในบริเวณท่ีต้องการประทับตรา สังเกตเครื่องหมายหรือข้อความท่ีกำกับทิศทางของตรา
ยาง และจับแป้นตราให้ถูกด้านก่อนใช้งานทุกครั้ง เพื่อป้องกันความผิดพลาด 

3. จัดทำรายการตรวจสอบ (Checklist) สำหรับการประทับตราในแต่ละตำแหน่ง และกำหนดลำดับ
ขั้นตอนการประทับตราอย่างเป็นระบบ และปฏิบัติตามทุกครั้ง เพื่อป้องกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น และ
ลดความจำเป็นในการตรวจสอบทรัพยากรซ้ำในภายหลัง 
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 ข้อเสนอแนะ : บุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ต้องใช้ความละเอียดและความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน โดยอาศัยท้ังประสบการณ์ การฝึกฝน ควรมีการจัดทำคู่มือหรือแนวปฏิบัติอย่างละเอียดสำหรับการ
ประทับตรา และเข้ารับการฝึกอบรมให้มีความเช่ียวชาญในขั้นตอนนี้  เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้กระบวนการดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
 
ข้ันตอนท่ี 6 กรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรลงในตัวเล่ม 

การกรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมลงในตัวเล่ม มีความสำคัญในการเช่ือมโยงข้อมูลระหว่างตัว
เล่มกับระบบห้องสมุด เพื่อให้สามารถตรวจสอบ ยืนยัน และค้นคืนทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง 
สะดวก และรวดเร็ว ท้ังยังช่วยลดความสับสนหรือความคลาดเคล่ือนท่ีอาจเกิดข้ึนในการให้บริการผู้ใช้ โดยการ
กรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมจะดำเนินการใน 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนของหน้าปกใน และส่วนของใบ
กำหนดคืนทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดดังนี้ 

6.1 ในส่วนของหน้าปกใน นำข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมท่ีได้มาจากขั้นตอนการวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศในโปรแกรมห้องมุดอัตโนมัติ กรอกลงในส่วนของหน้าปกในด้วยดินสอ โดยข้อมูลท่ีใช้ใน
ส่วนนี้ ได้แก่ ข้อมูลราคาทรัพยากรสารสนเทศ หัวเรื่อง และเลขเรียกหนังสือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 การกรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมลงในส่วนของหน้าปกใน 
 

6.2 ในส่วนของใบกำหนดคืน นำข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมท่ีได้มาจากขั้นตอนการวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศในโปรแกรมห้องมุดอัตโนมัติ กรอกลงในส่วนของใบกำหนดคืน ด้วยปากกาสีน้ำเงิน      
โดยข้อมูลท่ีใช้ในส่วนนี้ ได้แก่ ข้อมูลเลขเรียกหนังสือ ช่ือเรื่อง และหัวเรื่อง  

 
 

ระเบียนบรรณานุกรม 

หัวเรื่อง 

เลขเรียกหนังสือ, ราคา 
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ภาพที่ 37 การกรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมลงในส่วนของใบกำหนดคืน 
 

 6.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน Work Sheet กับตัวเล่มอย่างละเอียด เพื่อให้แน่ใจว่าข้อมูล 
เช่น ช่ือเรื่อง ผู้แต่ง เลขเรียกหนังสือ และรายละเอียดอื่น ๆ ตรงกันท้ังในเอกสารและในตัวเล่ม เพื่อป้องกัน
ข้อผิดพลาดในการลงทะเบียนและการให้บริการภายหลัง 

ปัญหา 
1. ผู้ปฏิบัติการอาจกรอกข้อมูลผิดพลาด จากการอ่านข้อมูลระเบียนบรรณานุกรมคลาดเคล่ือน ส่งผล

ให้ข้อมูลในตัวเล่มไม่ตรงกับระเบียนบรรณานุกรมท่ีบันทึกไว้ในระบบ ซึ่งอาจทำให้ต้องเสียเวลาในการ
ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลในภายหลัง 

2. การใช้ระเบียนบรรณานุกรมผิดจากตัวเล่ม เนื่องจากการจัดเรียงระเบียนสลับกับตัวเล่ม เป็นปัญหา
ท่ีมักเกิดขึ้นเมื่อไม่มีระบบจัดการท่ีชัดเจน ส่งผลให้ เกิดการกรอกข้อมูลท่ีผิดพลาดในตัวเล่ม ข้อมูลไม่ตรงกับ
ระบบ และต้องเสียเวลาในการตรวจสอบและแก้ไข 

แนวทางแก้ไข : ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องของระเบียนบรรณานุกรมก่อนกรอกข้อมูลทุกครั้ง 
และจัดเรียงตัวเล่มให้ตรงกับระเบียนอย่างเป็นระบบ เพื่อป้องกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น 

ข้อเสนอแนะ : การกรอกข้อมูลจากระเบียนบรรณานุกรมลงในตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ ควรทำ
อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง และสอดคล้องกับระเบียนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อป้องกันความผิดพลาดท่ีอาจ
เกิดขึ้นในขั้นตอนการให้บริการยืม-คืน หรือค้นหาทรัพยากร 
 
 
 
 
 

หัวเรื่อง 

ชื่อเรื่อง 

เลขเรียกหนังสือ 
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ข้ันตอนท่ี 7 ประทับเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในตัวเล่ม  
การประทับเลขทะเบียนและวันท่ีลงทะเบียนในตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ เป็นขั้นตอนสำคัญ        

ในกระบวนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนนำขึ้นช้ันให้บริการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อบันทึกข้อมูล      
ทางทะเบียนอย่างเป็นระบบให้สามารถติดตาม ควบคุม ตรวจสอบ และค้นคืนทรัพยากรได้อย่างถูกต้อง         
และแม่นยำ ท้ังยังเป็นหลักฐานยืนยันการรับเข้าทรัพยากรเข้าสู่ระบบอย่างถูกต้องตามระเบียบของห้องสมุด 
โดยมีข้ันตอนและรายละเอียดดังนี้ 

7.1 การประทับเลขทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทส่ืองส่ิงพิมพ์ จะดำเนินการใน 3 ตำแหน่ง
หลัก ได้แก่ บริเวณหน้าปกใน (ในช่องเลขทะเบียน), หน้าลับเฉพาะท่ีกำหนดไว้เป็นหน้าท่ี 17 และในส่วนของ
ใบกำหนดคืน โดยแต่ละตำแหน่งต้องประทับให้ชัดเจน ถูกต้อง และไม่ทับข้อความสำคัญ  ดังภาพท่ี 38        
ถึง ภาพท่ี 40 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 ประทับตราเลขทะเบียนบริเวณหน้าปกใน (ในช่องเลขทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำแหน่งที่ 1 บริเวณหน้าปกใน (ในช่องเลขทะเบียน) 
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ภาพที่ 39 ประทับตราเลขทะเบียนบริเวณหน้าลับเฉพาะ (หน้าท่ี 17) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 40 ประทับตราเลขทะเบียนในส่วนของใบกำหนดคืน 
 
 

ตำแหน่งที่ 2 บริเวณหน้าลับเฉพาะ (หน้าที่ 17) 

ตำแหน่งที่ 3 บริเวณใบกำหนดคืน 
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7.2 ตรวจสอบความถูกต้องก่อนทำการประทับเลขทะเบียน ให้ตรวจสอบเลขทะเบียนใน Worksheet 
ให้ตรงกับข้อมูลในตัวเล่มและระเบียนบรรณานุกรม เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดและลดปัญหาการแก้ไขข้อมูลใน
ภายหลัง 

ปัญหา 
1. การประทับเลขทะเบียนอาจเกิดความผิดพลาด  เนื่ องจากเลขทะเบียนไม่ตรงกับข้อมูล                

ใน Worksheet หรือใช้เลขทะเบียนซ้ำกัน ซึ่งอาจส่งผลให้ข้อมูลผิดพลาดท้ังในระบบและตัวเล่ม 
2. การประทับตราอาจไม่ชัดเจน ตัวเลขเลือนราง หรือหมึกไม่ติด เกิดจากปัญหาหมึกจาง น้ำหมึก      

ไม่เพียงพอ หรือกดน้ำหนักไม่สม่ำเสมอ ซึ่งทำให้เลขทะเบียนไม่สามารถอ่านได้ชัดเจน อาจต้องเสียเวลาในการ
ประทับซ้ำหรือแก้ไขภายหลัง 

3. การประทับเลขทะเบียนกลับด้าน เกิดจากขาดการตรวจสอบตำแหน่งของแป้นตราก่อนการประทับ 
ซึ่งส่งผลให้ตัวเลขกลับด้าน ไม่สามารถอ่านหรือใช้งานได้อย่างถูกต้อง จำเป็นต้องแก้ไขและประทับซ้ำ ทำให้
เสียเวลาและเพิ่มโอกาสเกิดความผิดพลาดซ้ำ 

4. เกิดปัญหาน้ำหมึกเลอะเล่ม เนื่องจากไม่ได้รอให้หมึกแห้งก่อนปิดหนังสือ ทำให้หมึกเลอะหน้า
หนังสือหรือปก ซึ่งส่งผลให้หนังสือมีรอยเป้ือน ไม่สวยงาม และอาจทำให้ข้อมูลในหน้าหนังสือบางส่วนอ่าน    
ไม่ชัดเจน 

แนวทางแก้ไข  
1. ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องของระเบียนบรรณานุกรมก่อนกรอกข้อมูลทุกครั้ง และจัดเรียงตัว

เล่มให้ตรงกับระเบียนอย่างเป็นระบบ เพื่อป้องกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น 
2. ตรวจสอบปริมาณน้ำหมึกบนแป้นตรายางก่อนใช้งานทุกครั้ง และทดสอบการประทับบนกระดาษ

ทดสอบก่อนการประทับจริง 
3. ตรวจสอบด้านของแป้นตราให้ถูกต้องก่อนการประทับทุกครั้ง โดยสังเกตเครื่องหมายหรือข้อความ

กำกับด้านของตราประทับ 
4. หลังจากประทับเลขทะเบียน ควรรอให้หมึกแห้งสนิทก่อนปิดหนังสือ หรือหากพบปัญหาหมึกเลอะ 

ควรรีบเช็ดออกทันที และกำหนดลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน เช่น การประทับตรา พักหนังสือ และตรวจสอบ
ความเรียบร้อย เพื่อป้องกันปัญหาหมึกเลอะเล่ม 

ข้อเสนอแนะ  
1. ตรวจสอบเลขทะเบียนจากระบบและ Work Sheet ก่อนประทับตราทุกครั้ง โดยเปรียบเทียบกับ

ข้อมูลในระบบห้องสมุด (OPAC) และ Work Sheet 
 2. หมั่นเติมหมึกและทำความสะอาดแป้นตราและกล่องหมึกเป็นประจำ หากชำรุดหรือเส่ือมสภาพ
ควรเปล่ียนทันที 

3. จัดทำเครื่องหมายหรือข้อความกำกับด้านของแป้น และหมั่นฝึกฝนและสร้างความคุ้นเคยกับแป้น
ตราแต่ละแบบ เพื่อป้องกันการประทับผิดด้าน 

4. ใช้หมึกท่ีมีคุณภาพดี ไม่ซึมทะลุหรือเลอะเล่ม และจัดพื้นท่ีวางหนังสือหลังการประทับตรา          
ให้เพียงพอ เพื่อให้มีท่ีพักหนังสือจนหมึกแห้ง 
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ข้ันตอนท่ี 8 จัดทำบาร์โค้ด (Barcode) และลาเบล (Label)  
การจัดการทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมมีความจำเป็นต้อง           

นำเทคโนโลยีและระบบอัตโนมัติมาใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน โดยเฉพาะการใช้รหัสบาร์โค้ด 
(Barcode) และการจัดทำป้ายลาเบล (Label) ซึ่งเป็นองค์ประกอบสำคัญท่ีช่วยให้กระบวนการทำงาน         
ในห้องสมุดดำเนินไปอย่างเป็นระบบ มีความรวดเร็ว และลดข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นได้  โดยมีขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้  
 8.1 การจัดทำบาร์โค้ด (Barcode) 

     ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้นำโปรแกรม IDAutomation Free Barcode Design 
Application มาใช้ในการสร้างบาร์โค้ดสำหรับติดในทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด โดยโปรแกรมดังกล่าว
เป็นซอฟต์แวร์ประเภทฟรีแวร์ ท่ีอนุญาตให้ใช้งานโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย โปรแกรมนี้สามารถติดต้ังและใช้งาน   
บนระบบปฏิบัติการ Windows สามารถเช่ือมโยงกับข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ซึ่งช่วยให้กระบวนการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศสามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถ
สแกนบาร์โค้ดเพื่อทำการยืมและคืนหนังสือได้ทันที ลดความผิดพลาดจากการบันทึกข้อมูลด้วยมือ และช่วย
เพิ่มความถูกต้องในการจัดเก็บข้อมูล พร้อมท้ังลดระยะเวลาในการให้บริการแก่ผู้ปฏิบัติงาน โดยขั้นตอน     
การติดต้ังและใช้งานมีดังนี้ 

      8.1.1 ด าวน์ โห ลด โป รแก รม ไ ด้ จ าก เว็ บ ไซ ต์  https://www.idautomation.com/free-
barcode-products/label-software/ 

 

 
 

ภาพที่ 41 หน้าเว็บไซต์ดาวน์โหลดโปรแกรม IDAutomation Free Barcode Design Application 
ท่ีมา : IDAutomation.com, Inc., 2025 
 
 
 
 
 
 
 

ดาวน์โหลดโปรแกรม 
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  8.1.2 ติดต้ังโปรแกรม โดยดับเบิลคลิกท่ีไฟล์ IDAutomation_BarcodeLabelSoftware เพื่อ
เริ่มกระบวนการติดต้ัง กด Next เพื่อดำเนินการต่อ คลิกเครื่องหมายถูกในช่อง “I accept the agreement” 
เพื่อยอมรับข้อตกลงการใช้งาน กด Next ระบุตำแหน่งโฟลเดอร์สำหรับติดต้ังโปรแกรมตามต้องการ จากนั้น
กด Install คลิก Finish เพื่อส้ินสุดการติดต้ัง 
 

 
ภาพที่ 42 การติดต้ังโปรแกรม IDAutomation 

 
  8.1.3 เปิดโปรแกรมเพื่อสร้างบาร์โค้ด โดยไปท่ี New Label Creation เลือก Create New 
Label จากนั้นคลิกปุ่ม Next ดังภาพท่ี 43 
 
 

 
ภาพที่ 43 เริ่มต้นสร้างบาร์โค้ด 

 
 
 
 

สิ้นสุดการติดต้ังโปรแกรม ยอมรับข้อตกลง 
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  8.1.4 ปรากฏหน้า Label Options จากนั้นเลือกเครื่องพิมพ์ท่ีต้องการพิมพ์บาร์โค้ด ผู้ใช้งาน
จะต้องเริ่มต้นท่ีหน้าต่าง Printer Selection โดยเลือกเครื่องพิมพ์ท่ีต้องการใช้งานให้ถูกต้อง จากนั้นในส่วน
ของ Label Stock Type ให้เลือก Define Custom Label Stock ซึ่งเป็นการต้ังค่ากระดาษแบบกำหนดเอง 
ต่อมาในส่วนของ Preferred Units ให้เลือกหน่วยวัดเป็น Inches (นิ้ว) เมื่อดำเนินการเลือกข้อมูลครบถ้วน
แล้ว ให้คลิกปุ่ม Next ดังภาพท่ี 44 
 

 
 

ภาพที่ 44 การกำหนดเครื่องพิมพ์บาร์โค้ด 
 
  8.1.5 เมื่อปรากฏหน้าต่าง Label Stock Definition แล้ว ให้ต้ังค่า Label Name โดยสามารถ
กำหนดช่ือได้เอง ถัดไปในส่วนของ Paper Type เลือกประเภทของกระดาษเป็น Letter ในส่วนอื่น ๆ ไม่ต้อง
เลือกหรือแก้ไขค่าใด ๆ จากนั้นกดปุ่ม Next ดังภาพท่ี 45 
 

 
 

ภาพที่ 45 การเลือกขนาดของกระดาษท่ีจะพิมพ์บาร์โค้ด 

เลือกเครื่องพิมพ์ 

คลิกปุ่ม Next เพ่ือ
ดำเนินการในข้ันตอนถัดไป 
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  8.1.6 ปรากกฎหน้าต่างของโปรแกรมเพื่อเริ่มต้นในการสร้างบาร์โค้ด จากนั้นเลือกเมนู Insert 
เลือกแถบเมนูท่ีมีสัญลักษณ์ ABC เพื่อเพิ่มข้อความ (Add Text) โดยพิมพ์ข้อความ “ห้องสมุดคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์” และเพิ่มรูปภาพ (Add Image) โดยรูปภาพจะเป็นโลโก้ของ
มหาวิทยาลัยท่ีดาวน์โหลดไว้แล้ว ตามรูปแบบบาร์ดโค้ดท่ีสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้    
กำหนดไว้ ดังภาพท่ี 46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 เมนูการเพิ่มข้อความและเพิ่มรูปภาพ 
 
  8.1.7 หลังจากเพิ่มข้อความช่ือห้องสมุดลงบนโปรแกรมแล้ว ขั้นตอนถัดไปคือ การเพิ่มรหัส
บาร์โค้ด โดยเริ่มจากการคลิกเมนู Insert ท่ีอยู่บนแถบเมนูของโปรแกรม จากนั้นให้เลือกแถบเมนูท่ีมีสัญลักษณ์
แท่งรหัสบาร์โค้ด ซึ่งเป็นเครื่องมือสำหรับการ Add Linear Barcode เมื่อเพิ่มรหัสบาร์โค้ดลงมาแล้ว ให้ปรับ
ตำแหน่งของบาร์โค้ดให้อยู่ด้านล่างของโลโก้และช่ือห้องสมุดท่ีได้ระบุไว้ ดังภาพท่ี 47 
 

ตัวอย่างการเพิ่มข้อความและรูปภาพ 

เครื่องมือในการเพิ่มข้อความและรูปภาพ 
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ภาพที่ 47 การเพิ่มแท่งรหัสบาร์โค้ด 
 
  8.1.8 การตั้งค่ารหัสบาร์โค้ด 
                         เมื่อได้แท่งรหัสบาร์โค้ดแล้ว ขั้นตอนถัดไปคือ การต้ังค่าคุณสมบัติของรหัสบาร์โค้ด         
ให้เหมาะสมกับรูปแบบท่ีกำหนดไว้ โดยให้คลิกขวาท่ีแท่งรหัสบาร์โค้ด แล้วเลือกเมนู Properties จะปรากฏ
หน้าต่าง Linear Barcode Properties จากนั้นให้ต้ังค่าต่าง ๆ ดังนี้ 

              1) Position (การจัดวางตำแหน่ง) ดังภาพท่ี 48 
       1.1) ระยะห่างจากขอบซ้าย (Left) เท่ากับ 0.229 นิ้ว (inch) 
       1.2) ความกว้าง (Width) เท่ากับ 2.063 นิ้ว (inch) 
       1.3) ระยะห่างจากขอบบน (Top) เท่ากับ 0.416 นิ้ว (inch) 
       1.4) ความสูง (Height) เท่ากับ 0.811 นิ้ว (inch) 
       1.5) มุมการวาง (Angle) เท่ากับ 0 องศา เพื่อให้บาร์โค้ดอยู่ในแนวนอนปกติ 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือในการเพ่ิมรหัสบาร์โค้ด 
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ภาพที่ 48 การตั้งค่า Position 

 
 2) Value (ค่าของบาร์โค้ด) ให้เลือก Value Type เป็น Incremented 
         2.1) กำหนด Start Value เป็น 0 
         2.2) กำหนด Step เป็น 1 (เพิ่มครั้งละ 1) 
                            2.3) ต้ังค่า Global Append Values โดย Prefix กำหนดรหัสของบาร์โค้ด ขึ้นต้นด้วย 
IND ซึ่งเป็นตัวย่อของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม แล้วตามด้วยลำดับของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น  
IND00000000195 จะเป็นบาร์โค้ดของทรัพยากรสารสนเทศ ลำดับท่ี 1,950 ในส่วนของ Suffix ปล่อยว่าง   
ไม่ต้องกรอก ดังภาพท่ี 49 
 

 
 

ภาพที่ 49 การตั้งค่า Value 
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 3) ในส่วนของ Anchor ไม่มีการตั้งค่าท่ีจำเป็นเพิ่มเติม ผู้ปฏิบัติงานสามารถข้ามข้ันตอนนี้
ได้โดยไม่ส่งผลต่อการทำงานของบาร์โค้ด 
 4) Size (ขนาดของบาร์โค้ด) จะเป็นการกำหนดสัดส่วนต่าง ๆ ของบาร์โค้ดเพื่อให้แสดง
ผลได้ชัดเจนและเหมาะสมกับการสแกน โดยมีรายละเอียดดังภาพท่ี 50 

                 4.1) กำหนดความสูงของบาร์โค้ด (Barcode Height) เป็น 0.348 นิ้ว  
                            4.2) กำหนดความกว้าง Bar Width หรือ X dimension) เป็น 11.653 mils 
 4.3) อัตราส่วนระหว่าง เส้นแคบกับเส้นกว้าง (Narrow Bars to Wide Bars Ratio) 
คือ 1.7 
 4.4) ต้ังค่าระยะขอบด้านบนของบาร์โค้ด (Barcode Top Margin) เป็น 0.084 นิ้ว  
 4.5) ต้ังค่าระยะขอบด้านซ้ายของบาร์โค้ด (Barcode Left Margin) เป็น 0.084 นิ้ว  
 

 
 

ภาพที่ 50 การตั้งค่า Size 
 
 5) Encoding (รูปแบบรหัส) จะเป็นการต้ังค่ารูปแบบของบาร์โค้ด  โดยกำหนดให้ 
Barcode Encoding เป็น Code39 ซึ่งเป็นรูปแบบมาตรฐานท่ีนิยมใช้ และในส่วนอื่นยังคงค่าเดิมไว้โดยไม่ต้อง
กำหนดค่าใด ๆ ดังภาพท่ี 51 
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ภาพที่ 51 การตั้งค่า Encoding 
 
 6) Text (ข้อความท่ีแสดงใต้บาร์โค้ด) เป็นการกำหนดรูปแบบของข้อความท่ีปรากฏ
ด้านล่างบาร์โค้ด เพื่อให้ผู้ใช้อ่านค่าบาร์โค้ดได้ง่ายข้ึน โดยมีการตั้งค่าดังภาพท่ี 52 
 6.1) เลือก Text Below โดยกำหนดให้ Text Font Size เท่ากับ 11 
 6.2) ใช้แบบอักษร (Font Name) คือ Angsana New 
 6.3) ระยะขอบข้อความ (Text Margins) เท่ากับ 0.027 นิ้ว 
 

 
 

ภาพที่ 52 การตั้งค่า Text 
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 7) Color (สี) เป็นการต้ังค่าสีขององค์ประกอบต่าง ๆ ของบาร์โค้ด เพื่อให้สามารถพิมพ์
และสแกนได้อย่างชัดเจน โดยมีรายละเอียดดังภาพท่ี 54 
 7.1) Text Color กำหนดเป็น สีดำ  
 7.2) Barcode Color กำหนดเป็น สีดำ ซึ่งเป็นสีมาตรฐานท่ีเครื่องสแกนสามารถอ่าน
ได้ 
 7.3) Background Color กำหนดเป็น สีขาว เพื่อให้บาร์โค้ดมีความคมชัดและตัดกับ
ตัวบาร์โค้ดอย่างชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 53 การตั้งค่า Color 

 
 8.1.9 ขั้นตอนการพิมพ์รหัสบาร์โค้ด 
      1) เมื่ อ ต้ั ง ค่าบาร์ โค้ดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอน ต่อไป เป็นการพิมพ์บาร์ โค้ด              
โดยผู้ปฏิบัติงานคลิกคเลือกเมนู File เลือก Print Preview ดังภาพท่ี 54 
 

 
 

ภาพที่ 54 ขั้นตอนการเลือก Print Preview เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการกำหนดค่าการพิมพ์บาร์โค้ด 
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  2) ปรากฏหน้าต่าง Print Range เพื่อกำหนดค่าการพิมพ์ โดยดำเนินงานต้ังค่า ดังภาพ    
ท่ี 55   
 2.1) ในส่วนของ Printer Selection (การเลือกเครื่องพิมพ์ ) ใน ช่อง Name ให้
ผู้ปฏิบัติงานเลือกเครื่องพิมพ์ท่ีต้องการพิมพ์บาร์โค้ด และในส่วนของ Paper Size ให้เลือกขนาดกระดาษท่ีใช้
งาน โดยให้ต้ังค่าเป็น A4 210 x 297 มม. 
 2.2) ในส่วนของ Print Range (ช่วงการพิมพ์) เป็นการกำหนดจำนวนและลำดับของ
บาร์โค้ดท่ีต้องการพิมพ์ โดยคลิกเลือกหัวข้อ Range เพื่อกำหนดการพิมพ์ให้เลือกพิมพ์ท้ังหมด ตามจำนวนท่ีได้
ออกแบบไว้ ให้กำหนดท่ี From Label เป็น 1 และ To Label เป็น 10 หมายถึง พิมพ์ต้ังแต่บาร์โค้ดท่ี 1 ถึง
บาร์โค้ดท่ี 10 และในส่วนของ Duplicates เป็นการต้ังค่าการพิมพ์บาร์โค้ดซ้ำกันหลายบาร์โค้ด ในท่ีนี้จะ      
ต้ังค่าท่ี 1 หมายถึง เพิ่มจำนวนบาร์โค้ดซ้ำกัน 1 บาร์โค้ด ซึ่งห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม จะใช้
บาร์โค้ดติดหนังสือจำนวน 2 ท่ี ได้แก่ หน้าปก และหน้าปกใน  
  2.3) Ordering (ลำดับการพิมพ์) ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือก Horizontal ซึ่งเป็นการ
พิมพ์เรียงจากซ้ายไปขวา (ตามแนวนอน) 
 2.4) Copies of each Page (จำนวนชุดการพิมพ์ต่อหน้า) ให้เลือกจำนวนท่ีต้องการ
พิมพ์ ในท่ีนี้ให้เลือก 1 เป็นการพิมพ์บาร์โค้ดออก 1 ชุด  
 2.5) เมื่อต้ังค่าท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม Print Preview เพื่อตรวจสอบ
บาร์โค้ดก่อนพิมพ์ จากนั้นคลิกสัญลักษณ์เครื่องพิมพ์     เพื่อพิมพ์บาร์โค้ด ดังภาพท่ี 56 
 

 
 

ภาพที่ 55 การตั้งค่า Print Range 
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ภาพที่ 56 ตัวอย่างบาร์โค้ดท่ีเสร็จสมบูรณ์ 
 

ปัญหา 
1. โปรแกรมไม่รองรับภาษาไทย ทำให้ไม่สามารถพิมพ์ข้อความกำกับได้โดยตรงบนบาร์โค้ดได้ 
2. บาร์โค้ดไม่สามารถสแกนได้ เกิดจากการเลือกฟอนต์ท่ีไม่ถูกต้อง หรือบาร์โค้ดมีขนาดเล็กเกินไป

หรือระยะห่างระหว่างเส้นบาร์โค้ดไม่เหมาะสม  
 3. เครื่องพิมพ์หัวพิมพ์สกปรก หมึกเส่ือมคุณภาพ หรือน้ำหมึกเลอะ ทำใหเ้ส้นพิมพ์ไม่คมชัด 

4. การใช้กระดาษท่ีไม่เหมาะสมกับการพิมพ์  
แนวทางแก้ไข  
1. ใช้เครื่องมือ Add Text เพื่อใส่ข้อความท่ีต้องการ และจัดตำแหน่งข้อความและบาร์โค้ดไม่ให้ซ้อน

กัน 
2. ตรวจสอบและเลือกฟอนต์ให้เหมาะสม โดยเลือกใช้ฟอนต์บาร์โค้ดเฉพาะให้ตรงกับระบบห้องสมุด 

ได้แก่ Code39 
3. เลือกใช้เครื่องพิมพ์ประเภทเลเซอร์ เพื่อลดปัญหาน้ำหมึกท่ีมากเกินไป และทำให้บาร์โค้ดมีเส้น

พิมพ์ท่ีคมชัด 
4. เลือกใช้กระดาษสต๊ิกเกอร์ท่ีเหมาะสมกับเครื่องพิมพ์และการใช้งาน 
 
 

คลิกสัญลักษณ์เคร่ืองพิมพ์เพื่อพิมพ์บาร์โค้ด 
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ข้อเสนอแนะ  
1. ทดลองสแกนทุกครั้งก่อนใช้งานจริง เพื่อตรวจสอบว่าเครื่องอ่านบาร์โค้ดสามารถอ่านบาร์โค้ดอ่าน

ได้ปกติ หรือทดสอบสแกนกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. สำรองไฟล์ต้นฉบับไว้ในเครื่อง เพื่อให้สามารถแก้ไขเฉพาะตัวเลขบาร์โค้ดได้ โดยไม่ต้อง ต้ังค่า      

ทุกครั้ง ทำให้การดำเนินงานเกิดความรวดเร็ว      
  
8.2 การจัดทำลาเบล (Label) 
     ลาเบล (Label) เป็นป้ายท่ีติดบริเวณหน้าปกและสันของหนังสือ โดยลาเบลจะแสดงข้อมูล   

เลขหมู่หนังสือ และเลขผู้แต่ง เพื่อให้สามารถจัดเรียงหนังสือและระบุตำแหน่งการจัดเก็บได้อย่างถูกต้องตาม
ระบบการจัดหมวดหมู่ของห้องสมุด ท้ังยังช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถค้นหาและหยิบใช้หนังสือได้สะดวกยิ่งขึ้น 
โดยขั้นตอนการจัดทำป้ายลาเบลหนังสือใช้โปรแกรม Microsoft Word ซึ่งเป็นกระบวนการท่ีสามารถทำได้
ง่ายและเหมาะสำหรับห้องสมุดหรือหน่วยงานท่ีไม่มีโปรแกรมออกแบบลาเบลเฉพาะทาง  โดยมีขั้นตอนและ
รายละเอียดในการดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
      8.2.1 เตรียมข้อมูลจัดทำลาเบล โดยข้อมูลท่ีใช้ ได้แก่ เลขหมู่หนังสือ เลขผู้แต่ง และจำนวนฉบับ 
ซึ่งนำมาจากระเบียนบรรณานุกรม โดยเรียงลำดับข้อมูลตามเลขทะเบียนหนังสือ เพื่อป้องกันความผิดพลาด  
ในการติดลาเบลผิดเล่ม  
 

 
 

ภาพที่ 57 ตัวอย่างข้อมูลเลขหมู่และเลขผู้แต่งจากระเบียนบรรณานุกรม 
 

      8.2.2 เปิดโปรแกรม Microsoft Word เพื่อดำเนินการจัดทำลาเบล โดยผู้ปฏิบัติงานเลือกเมนู 
“เค้าโครง” เลือก “ระยะขอบ” ต่อจากนั้นเลือก “ระยะขอบแบบกำหนดเอง”  จะปรากฏหน้า ต้ังค่า
หน้ากระดาษ โดยกำหนดระยะขอบ บน 1 ซม. ล่าง 1 ซม. ซ้าย 0.75 ซม. และขวา 0.75 ซม. โดยเลือกการ
วางแนวกระดาษ เป็นแนวต้ัง ในส่วนของกระดาษ เลือกขนาดกระดาษ “A4 120×297 ซม.” และคลิก        
“ตกลง” ดังภาพท่ี 58 
 
 
 
 

ข้อมูลเลขหมู่และเลขผูแ้ต่ง 
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ภาพที่ 58 การกำหนดระยะขอบกระดาษ 
 

  8.2.3 จากนั้นแทรกตาราง โดยไปท่ีเมนู “แทรก” เลือก “แทรกตาราง” จะปรากฏหน้าต่าง      
การแทรกตาราง โดยกำหนดขนาดตาราง จำนวนคอลัมน์ เท่ากับ 8 สำหรับจำนวนแถว สามารถเพิ่มแถวได้
ตามจำนวนของหนังสือ และคลิก “ตกลง” ดังภาพท่ี 59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 59 การกำหนดคอลัมน์และแถวของตาราง 
 

  8.2.3 เมื่อได้ช่องตารางแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการกำหนด คุณสมบัติของตาราง เพื่อให้ได้ขนาด
ลาเบลตามต้องการ โดยผู้ปฏิบัติงาน คลิกขวาท่ีสัญลักษณ์     มุมซ้ายของตาราง และเลือกแถบเมนู คุณสมบัติ
ตาราง ดังภาพท่ี 60 
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ภาพที่ 60 ขั้นตอนเริ่มต้นก่อนการตั้งค่าคุณสมบัติตาราง 
 
  8.2.4 ขั้นตอนต่อไปเป็นการต้ังค่าคุณสมบัติตาราง โดยผู้ปฏิบัติงานเลือก “ตาราง” จากเมนู
เครื่องมือ จากนั้น “คลิกถูก” ท่ีตัวเลือกความกว้างท่ีต้องการ และต้ังค่าความกว้างเป็น 19.50 เซนติเมตร         
โดยหน่วย “วัดค่าเป็น” เลือกให้เป็น “เซนติเมตร” ถัดไปผู้ปฏิบัติงานเลือก “แถว” จากเมนูเครื่องมือ จากนั้น 
“คลิกถูก” ท่ีตัวเลือก “ระดับความสูง” และต้ังค่าเป็น 2.73 เซนติเมตร โดย “ความสูงของแถว” เลือกให้เป็น 
“อย่างน้อย” ในส่วนของ “ตัวเลือก” คลิกถูกท่ี “อนุญาตให้แบ่งแถวข้ามหน้ากระดาษได้” ดังภาพท่ี 61 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 การตั้งค่าคุณสมบัติตารางในส่วนของเมนูตารางและแถว 
 
 
 

คลิกขวาที่สัญลักษณ์ เลือกคุณสมบัติตาราง 
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  8.2.5 ขั้นตอนต่อไปผู้ปฏิบัติงานเลือก “คอลัมน์” จากเมนูเครื่องมือ จากนั้น “คลิกถูก” ท่ีตัวเลือก 
“ความกว้างท่ีต้องการ” และต้ังค่าเป็น 2.43 เซนติเมตร โดย “วัดค่าเป็น” เลือกให้เป็น “เซนติเมตร” ถัดไป 
ผู้ปฏิบัติงานเลือก “เซลล์” จากเมนูเครื่องมือ จากนั้น “คลิกถูก” ท่ีตัวเลือก “ความกว้างท่ีต้องการ” และต้ังค่า
เป็น 2.43 เซนติเมตร โดย “วัดค่าเป็น” เลือกให้เป็น “เซนติเมตร” ในส่วนของการจัดแนวตามแนวต้ัง      
เลือก “กึ่งกลาง” และคลิก “ตกลง” จะปรากฏตารางสำหรับจัดพิมพ์ลาเบล ดังภาพท่ี 62 และภาพท่ี 63 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 62 การตั้งค่าคุณสมบัติตารางในส่วนของคอลัมน์และเซลล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 63 ตารางท่ีต้ังค่าเสร็จแล้วพร้อมสำหรับจัดพิมพ์ลาเบล  
 
 8.2.6 เริ่มต้นการพิมพ์ลาเบล โดยต้ังค่าฟอนต์ของตัวอักษร ใช้ฟอนต์ TH SarabunPSK และ
กำหนดขนาดของตัวอักษรขนาด 22pt ตัวอักษรหนา เป็นค่าเริ่มต้น การพิมพ์ให้ป้ายลาเบล 1 ป้าย มีข้อมูล
จำนวน 2 แถว โดยแถวบนจะเป็นข้อมูลของเลขหมู่หนังสือ แถวท่ี 2 จะเป็นข้อมูลของเลขผู้แต่ง กรณีหนังสือ
เล่มนั้นมีจำนวนเล่ม หรือฉบับซ้ำกัน 2 เล่มขึ้นไป ให้เพิ่มแถวท่ี 3 เพื่อระบุลำดับเล่ม หรือฉบับท่ี เช่น ล.2 ฉ.1 
หรือ V.2 C.1 ดังภาพท่ี 64 โดยหนังสือ 1 เล่ม จะใช้ลาเบลจำนวน 2 ลาเบล ในการติดท่ีตัวหนังสือ ซึ่งจะ
ปรากฏวิธีการดำเนินงานในขั้นตอนท่ี 9  
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ภาพที่ 64 ตัวอย่างลาเบลท่ีได้ดำเนินการจัดพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

ปัญหา 
1. ขนาดตัวอักษรไม่เหมาะสม ในกรณี ท่ีพิมพ์เลขหมู่หนังสือ (Call Number) ท่ีมีทศนิยมเกิน           

3 ตำแหน่ง เช่น 658.312092 หากใช้ขนาดตัวอักษร 22pt ตัวอักษรหนา เป็นค่าเริ่มต้น ข้อมูลจะไม่พอดีกับ
พื้นท่ีลาเบล ทำให้ตัวเลขหรืออักษรเล่ือนไปตกบรรทัดใหม่ 

2. ข้อมูลไม่ถูกต้อง อาจเกิดจากการพิมพ์ท่ีผิดพลาด เช่น เลขหมู่หนังสือหรือเลขผู้แต่งผิด หรือข้อมูล
ไม่ตรงกับระเบียนบรรณานุกรม ทำให้ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบอีกครั้ง 
 3. เครื่องพิมพ์หัวพิมพ์สกปรก หมึกเส่ือมคุณภาพ หรือน้ำหมึกเลอะ ทำให้เส้นพิมพ์ไม่คมชัด 

4. การใช้กระดาษท่ีไม่เหมาะสมกับการพิมพ์  
แนวทางแก้ไข  
1. ปรับลดขนาดตัวอักษรให้เหมาะสมกับพื้นท่ีลาเบล 
2. จัดเรียงระเบียนให้ตรงกับตัวเล่มของหนังสือทุกครั้งก่อนการพิมพ์ เพื่อลดข้อผิดพลาดในการ

ตรวจสอบ 
3. เลือกใช้เครื่องพิมพ์ประเภทเลเซอร์ เพื่อลดปัญหาน้ำหมึกท่ีมากเกินไป และทำให้ลาเบลมีเส้นพิมพ์

ท่ีคมชัด 
4. เลือกใช้กระดาษสต๊ิกเกอร์ท่ีเหมาะสมกับเครื่องพิมพ์และการใช้งาน 
ข้อเสนอแนะ  
ควรสำรองไฟล์ต้นฉบับไว้ในเครื่องเพื่อให้สามารถแก้ไขลาเบลได้ โดยไม่ต้องทำการต้ังค่าตาราง      

ทุกครั้ง ทำให้การดำเนินงานเกิดความรวดเร็ว       
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ข้ันตอนท่ี 9 การติดลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีท่ีตัวเล่ม 
 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดจำเป็นต้องมีระบบท่ีชัดเจน เพื่ออำนวยความสะดวก      
ในการค้นหา จัดเก็บ และให้บริการแก่ผู้ใช้ โดยการติดลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีท่ีตัวเล่ม จึงเป็นขั้นตอน
สำคัญท่ีช่วยให้ทรัพยากรถูกจัดวางอย่างเป็นระบบ ง่ายต่อการค้นหาและตรวจสอบ อีกท้ังยังช่วยเพิ่มความ
รวดเร็วในการให้บริการยืม-คืน และป้องกันความสับสนจากการจัดเรียงผิดตำแหน่ง โดยข้ันตอนการดำเนินงาน
มีดังต่อไปนี้ 
 9.1 เตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการดำเนินงาน ประกอบด้วย ลาเบล และบาร์โค้ด ท่ีจัดทำเรียบร้อยแล้ว 
สต๊ิกเกอร์แถบสี ไม้บรรทัด กรรไกร คัตเตอร์ เทปใสขนาดกว้าง 2 นิ้ว แผ่นรองตัด และอุปกรณ์ช่วยวัดตำแหน่ง 
เพื่อช่วยให้การติดลาเบล และบาร์โค้ดมีตำแหน่งท่ีเท่ากันทุกเล่ม ดังภาพท่ี 65 และภาพท่ี 66 
 

 
 

ภาพที่ 65 อุปกรณ์สำหรับการดำเนินงาน 
 

 
 

ภาพที่ 66 ลาเบลและบาร์โค้ดท่ีจัดทำเรียบร้อยแล้ว 
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9.2 ใช้คัตเตอร์ท่ีมีความคมในการตัดลาเบลและบาร์โค้ดตามช่องท่ีกำหนด โดยควบคุมแรงกดของ
ใบมีดให้เหมาะสม ไม่กดแรงจนเกินไป เพื่อป้องกันความเสียหายของกระดาษหรือพื้นผิวด้านล่าง ท้ังนี้ยังช่วย
ให้สามารถลอกและนำลาเบลหรือบาร์โค้ดออกมาใช้งานได้สะดวก 

 

 
 

ภาพที่ 67 ตัวอย่างการตัดบาร์โค้ดตามช่องท่ีกำหนด 
 

9.3 ขั้นตอนต่อไปเป็นการติดลาเบล ให้ผู้ปฏิบัติงานวางหนังสือบนโต๊ะท่ีมีพื้นผิวเรียบและมั่นคง     
เพื่อป้องกันการเคล่ือนท่ีของหนังสือขณะทำงาน ตำแหน่งท่ีต้องติดลาเบลมี 2 ตำแหน่ง คือ บริเวณหน้าปก 
และบริเวณสันหนังสือ โดยหน้าปกวัดระยะห่างจากขอบสันหนังสือเข้ามา 2 เซนติเมตร และวัดระยะจากขอบ
ล่างของหนังสือขึ้นมา 4 เซนติเมตร และสันหนังสือ วัดระยะสันหนังสือจากขอบล่างขึ้นมา 4 เซนติเมตร 
จากนั้นติดลาเบลตามตำแหน่งท่ีกำหนดไว้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 68 การวัดระยะจากขอบล่างของหนังสือขึ้นมา 4 เซนติเมตร 
 

วัดระยะจากขอบล่างของ
หนังสือขึ้นมา 4 เซนติเมตร 

4 เซนติเมตร 
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ภาพที่ 69 การวัดระยะห่างจากขอบสันหนังสือเข้ามา 2 เซนติเมตร 
 

 
 

ภาพที่ 70 ติดลาเบลตามตำแหน่งท่ีกำหนดไว้ (ในส่วนของหน้าปก) 
 
 
 
 
 

วัดระยะห่างจากขอบสัน
หนังสือเข้ามา 2 เซนติเมตร 2 เซนติเมตร 



72 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 71 การวัดระยะสันหนงัสือจากขอบล่างขึ้นมา 4 เซนติเมตร 
 

 
 

ภาพที่ 72 ติดลาเบลตามตำแหน่งท่ีกำหนดไว้ (ในส่วนของสันหนังสือ) 
 
 
 
 
 
 
 

วัดระยะสันหนังสือจาก 
ขอบล่างขึ้นมา 4 เซนติเมตร 

4 เซนติเมตร 
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9.4 ถัดไปเป็นการติดบาร์โค้ด โดยตำแหน่งท่ีต้องติดบาร์โค้ดมีด้วยกัน 2 ตำแหน่ง คือ บริเวณหน้าปก 
และหน้าปกใน ตำแหน่งของบาร์โค้ดบริเวณหน้าปกจะอยู่ห่างจากลาเบล 1 เซนติเมตร และในส่วนของ   
หน้าปกใน ตำแหน่งจะอยู่ตรงกลางของหน้า หรือตามความเหมาะสมและไม่ควรปิดทับช่ือเรื่องหรือช่ือผู้แต่ง 

 

 
 

ภาพที่ 73 ตำแหน่งการติดบาร์โค้ดห่างจากลาเบล 1 เซนติเมตร 
 

 
 

ภาพที่ 74 ตำแหน่งการติดบาร์โค้ดในหน้าปกใน 
 



74 

9.5 ขั้นตอนต่อไปเป็นการติดแถบสีเพื่อกำหนดสาขาวิชาของทรัพยากรสารสนเทศ การติดแถบสี        
มีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถแยกประเภทและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศได้สะดวก        
และรวดเร็วยิ่งขึ้น อีกท้ังยังช่วยลดขั้นตอนในการจัดเก็บและค้นคืน โดยกำหนดให้แถบสีมีขนาดความกว้าง     
1 เซนติเมตร และติดไว้ท่ีบริเวณสันหนังสือถัดจากลาเบล โดยได้กำหนดแถบสีตามสาขาของทรัพยากร
สารสนเทศ ดังนี้ 
 
ตารางที่ 1 ตารางการกำหนดแถบสีตามสาขาทรัพยากรสารสนเทศ 

  
สาขาของทรัพยากรสารสนเทศ แถบสีท่ีกำหนด 

หนังสือทางด้านคอมพิวเตอร์  
หนังสือทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้า เทคโนโลยีไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

หนังสือทางด้านการออกแบบ ศิลปะ การตลาด  
หนังสือทางด้านวิศวกรรมโยธา บริหารงานก่อสร้าง   
หนังสือทางด้านวิศวกรรมศาสตร์ การผลิต  
การจัดการอุตสาหกรรม เครื่องกล และโลจิสติกส์ 

 

หนังสือทางด้านสำรวจ ภูมิสารสนเทศศาสตร์ แผนท่ี  
หนังสือทางด้านวิศวกรรมพลังงาน ส่ิงแวดล้อม  

 
หมายเหตุ สำหรับหนังสือท่ัวไป เอกสารประกอบการสอน และงานวิจัย จะไม่ทำการติดแถบสี เนื่องจากมี
จำนวนไม่มาก สามารถจัดเรียงและจัดเก็บได้ตามเลขหมู่หนังสือโดยตรง  
 

  
 

ภาพที่ 75 ตำแหน่งในการติดแถบสี 
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9.6 เมื่อติดลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีเรียบร้อยแล้ว ข้ันตอนต่อไปคือ การนำเทปใสขนาดกว้าง 2 นิ้ว 
มาติดทับ โดยให้ครอบคลุมต้ังแต่บริเวณหน้าปกผ่านสันปกไปจนถึงด้านหลังของหนังสือ การดำเนินการ        
ในขั้นตอนนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อป้องกันไม่ให้ลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีหลุดลอกหรือเกิดความเสียหาย อีกท้ัง
ยังช่วยยืดอายุการใช้งานของหนังสือให้สามารถให้บริการแก่ผู้ใช้ได้อย่างยาวนานมากขึ้น 
 

   
 

ภาพที่ 76 การติดเทปใสเพื่อป้องกันไม่ให้ลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีหลุดลอก 
 

 
 

ภาพที่ 77 หนังสือท่ีดำเนินการเสร็จส้ินในขั้นตอนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ปัญหา 
1. ผู้ปฏิบัติงานติดลาเบลไม่ตรงตำแหน่ง เช่น ลาเบลเอียงหรืออยู่สูง-ต่ำเกินไป อาจส่งผลให้ทรัพยากร

สารสนเทศดูไม่เป็นระเบียบและไม่สวยงาม 
2. การติดเทปใสไม่ถูกวิธีอาจทำให้เกิดฟองอากาศหรือทำให้ขอบเทปย่น ไม่แนบสนิทไปกับสันหรือปก

หนังสือ ซึ่งส่งผลให้ดูไม่เรียบร้อย หรืออาจทำใหห้นังสือเกิดความเสียหายได้ 
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 3. การติดลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีไม่ตรงกับตัวเล่มหนังสือ อันเกิดจากการขาดการตรวจสอบ    
การติดไม่ครบถ้วน หรือการจัดเรียงหนังสือไม่ตรงกับระเบียนบรรณานุกรม รวมถึงการสลับตำแหน่ง อาจส่งผล
ให้ข้อมูลท่ีปรากฏบนตัวเล่มไม่สอดคล้องกันกับข้อมูลในตัวเล่ม 

แนวทางแก้ไข  
1. จัดทำอุปกรณ์ช่วยวัดตำแหน่งสำหรับการติดลาเบลและบาร์โค้ด โดยสามารถใช้กระดาษกล่องท่ีมี

ความแข็งตัดและจัดทำตามบล็อกตำแหน่งท่ีกำหนดไว้ล่วงหน้า วิธีนี้จะช่วยลดขั้นตอนในการวัดตำแหน่งด้วย
มือ ทำให้การติดลาเบลและบาร์โค้ดตรงตำแหน่งมากขึ้น ลดความผิดพลาด และทำให้งานมีความสวยงามเป็น
ระเบียบ มีมาตรฐานเดียวกัน 

2. จัดวางหนังสือในแนวนอนโดยหันสันปกเข้าหาตัว จากนั้นเริ่มติดเทปใสจากด้านบนของบาร์โค้ด 
โดยกะระยะความยาวของเทปให้พอดีกับตัวเล่ม แล้วค่อย ๆ รีดเทปลงไปด้านล่าง ใช้มือหรือไม้บรรทัดช่วยรีด
เพื่อไล่อากาศออกให้เรียบสนิท ติดเทปให้คลุมท้ังลาเบล บาร์โค้ด และแถบสีให้แนบสนิท เพื่อป้องกัน
ฟองอากาศ และลดความเสียหายต่อหนังสือ 

3. ควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกครั้งก่อนการติดลาเบล บาร์โค้ด และแถบสี โดย
เปรียบเทียบข้อมูลบนตัวเล่มกับระเบียนบรรณานุกรมอย่างละเอียด รวมถึงจัดเรียงหนังสือตามลำดับระเบียน
บรรณานุกรมอย่างถูกต้อง วิธีนี้จะช่วยให้การดำเนินงานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด และทำ
ให้งานเรียบร้อยเป็นระเบียบ 

ข้อเสนอแนะ : บุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ต้องใช้ความละเอียดและความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน โดยอาศัยท้ังประสบการณ์ การฝึกฝน ควรมีการจัดฝึกอบรมให้มีความเช่ียวชาญในขั้นตอนนี้      
เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และช่วยให้กระบวนการดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
  
ข้ันตอนท่ี 10 สแกนภาพทรัพยากรสารสนเทศ  
 การสแกนภาพทรัพยากรสารสนเทศเป็นหนึ่งในขั้นตอนสำคัญของงานห้องสมุดท่ีเกี่ยวข้องกับ       
การจัดการและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ งานสแกนภาพช่วยให้ทรัพยากร
สารสนเทศถูกบันทึกและจัดเก็บในรูปแบบดิจิทัลในฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ ทำให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูล
ได้สะดวก รวดเร็ว ผ่านระบบ Web OPAC การมีภาพปกของทรัพยากรสารสนเทศช่วยให้ผู้ใช้สามารถระบุและ
ตรวจสอบทรัพยากรท่ีต้องการได้ทันที ลดความสับสนในการค้นหา และเพิ่มความพึงพอใจในการใช้บริการ 
หลังจากท่ีได้ดำเนินการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเสร็จเรียบร้อยแล้วขั้นตอนสุดท้ายของงานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ คือการสแกนภาพปกทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อใช้ในงานระบบฐานข้อมูลอัตโนมัติและเป็น
ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดด้วย โดยมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 10.1 ขั้นตอนแรกในการสแกนภาพทรัพยากรสารสนเทศคือ การนำทรัพยากรสารสนเทศแต่ละเล่ม
เข้าเครื่องสแกน จากนั้นต้ังค่าเครื่องสแกนให้บันทึกไฟล์ออกมาเป็นรูปภาพ ( Image File) ซึ่งเป็นรูปแบบ       
ท่ีเหมาะสมสำหรับการจัดเก็บในฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ เมื่อเครื่องสแกนเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏภาพปก
ไปยังจอคอมพิวเตอร์ ผ่านโปรแกรม ACDSee Photo Studio Ultimate ซึ่งเป็นโปรแกรมจัดการและตกแต่ง
รูปภาพสำหรับระบบปฏิบัติการ Windows ดังภาพท่ี 78 
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ภาพที่ 78 การสแกนหน้าปกของทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 10.2 สำหรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีขนาดเล่มเล็กกว่ากระดาษ A4 ควรปรับภาพให้พอดีกับขอบปก
หนังสือเพื่อให้ได้ภาพท่ีสวยงามและเหมาะสมต่อการจัดเก็บข้อมูลในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เริ่มต้นโดยคลิกท่ี
เครื่องมือ Edit จากนั้นไปท่ี Filter Menu ด้านซ้ายมือและเลือก Crop เพื่อปรับขนาดภาพให้ได้ตามต้องการ 
เมื่อตรวจสอบตำแหน่งการครอบภาพเรียบร้อยแล้ว ให้กด Enter เพื่อยืนยันการครอบภาพ และกด Save   
เพื่อบันทึกไฟล์ภาพ ภาพท่ีได้จะถูกนำไปจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศและใช้ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัตต่ิอไป 
 

 
 

ภาพที่ 79 การปรับภาพให้พอดีกับขอบปก 
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ภาพที่ 80 ไฟล์ภาพท่ีปรับเสร็จสมบูรณ์ 
 

ปัญหา 
1. ไฟล์ภาพไม่คมชัด ภาพท่ีสแกนมีความละเอียดต่ำ สีเพี้ยน หรือมีเงาสะท้อนดำจากกระจก

สแกนเนอร์อาจเกิดจากการต้ังค่าความละเอียด (dpi) ไม่เหมาะสม การเลือกโหมดสีไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ภาพท่ี
ได้ไม่สามารถนำไปใช้ได้ 

2. ภาพท่ีได้เกิดจุดหรือมีความเอียง อาจเกิดจากกระจกสแกนเนอร์มีฝุ่นหรือคราบสกปรก หรือการ
วางหนังสือบนแท่นสแกนไม่เรียบเสมอ ทำให้ภาพท่ีได้ไม่ตรงกับขอบปก จากการขาดการตรวจสอบทำให้ต้อง
เสียเวลาในการดำเนินงานใหม่ 

แนวทางแก้ไข  
1. ปรับมาตรฐานการสแกน กำหนดความละเอียด (dpi) และรูปแบบไฟล์ เช่น JPG หรือ PNG ให้

เหมาะสมกับการใช้งาน เพื่อรักษาคุณภาพและประหยัดพื้นท่ีจัดเก็บ 
2. ตรวจสอบและทำความสะอาดกระจกสแกนเนอร์ทุกครั้งก่อนเริ่มงาน เพื่อป้องกันฝุ่นหรือคราบท่ี

อาจทำให้ภาพไม่คมชัด จากนั้นจัดวางหนังสือให้ตรงบนแท่นสแกน และใช้แผ่นรองช่วยลดแสงสะท้อน เพื่อให้
ได้ภาพท่ีคมชัดและมีคุณภาพเหมาะสมสำหรับการจัดเก็บในระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 

ข้อเสนอแนะ : ควรวางแผนปรับปรุงอุปกรณ์ โดยเปล่ียนหรืออัปเกรดเครื่องสแกนเมื่อครบอายุการใช้
งาน เพื่อคงคุณภาพของภาพสแกนให้ได้มาตรฐาน พร้อมท้ังสำรองไฟล์ภาพและข้อมูลไว้ในระบบคลาวด์หรือ
เซิร์ฟเวอร์สำรอง เพื่อป้องกันการสูญหายของข้อมลูและเพิ่มความปลอดภัยในการจัดเก็บ 
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