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1.วัตถุประสงค ์
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ อย่างมีระบบและให้การปฏบิัติงาน

เป็นไปด้วย ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
2.ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการดำเนินงานห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ เป็นผู้รับผิดชอบ
บริหารงาน สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องหรือเช่ือมโยงกับการงานด้านดังกล่าวนำไป
ปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 
3. คำจำกัดความ 

3.1 ห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ หมายถึงห้องสมุดของสถาบันเกษตราธิการ เป็นสถานที่ให้บริการ
สิ่งพิมพ์และสื่อทรัพยากรสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ความรู้ท่ัวไป ต้ังอยู่ท่ีอาคารสำนักงานสถาบันเกษตราธิการช้ัน 1 เปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ  

3.2 เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด หมายถึง บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในห้องสมุดคือบรรณารักษ์ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
3.3 การให้บริการของห้องสมุด หมายถึง การให้บริการต่างๆในห้องสมุด ได้แก่ 

- ยืม-คืน หนังสือส่ิงพิมพ์ประเภทต่างๆส่ือการเรียนรู้และทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง  
- บริการคอมพิวเตอร์สำหรับสืบค้นข้อมูล 
- บริการข้อมูลวิชาการผลงานวิชาการนักบริหาร 

3.4 E-Library (Electronic Library) หมายถึงห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์เป็นห้องสมุดท่ีมีการจัดการ
ระบบงานและเนื้อหาความรู้ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นลักษณะผสมผสานการ ทำงานของระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิห้องสมุดเสมือน และห้องสมุดดิจิตอลเป็นแหล่งรวมความรู้ จำนวนมหาศาลท่ีจัดการระบบงานห้องสมุด
โดยเก็บข้อมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) และให้บริการข้อมูลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตซึ่ง
ครอบคลุมถึงห้องสมุดดิจิตอล (Digital library) ท่ีจัดการและให้บริการข้อมูลเป็นเอกสารฉบับเต็ม (Full - text) 
ในรูปแบบ ดิจิตอลและห้องสมุดเสมือน (Virtual library) ท่ีรวมข้อมูลจากแหล่งความรู้ท่ัวโลกและให้บริการ 
เช่ือมโยงข้อมูลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตในรูปส่ืออิเล็กทรอนิกส์  สำหรับสถาบันเกษตราธิการ จัดอยู่ในรูปแบบ
ของห้องสมุดอัตโนมัติ และการเริ่มต้นของห้องสมุดดิจิตอลท่ีมีความพยายามอำนวยความสะดวกในการสืบค้น
นำเสนอเนื้อหาโดยย่อและยืมหนังสือต่อผ่านการเข้าระบบทางหน้าเว็บไซต์ของห้องสมุด 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
บรรณารักษ์ มีหน้าท่ีดังนี้  
 1. วางแผนปฏิบัติงานห้องสมุด  
 2. กำกับติดตามควบคุมการดำเนินงานห้องสมุดให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานห้องสมุด  
 3. มอบหมายงานให้กับผู้ปฏิบัติ  

4. จัดหาส่ิงพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศเพื่อให้บริการในห้องสมุด  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน งานห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 
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งานห้องสมุด 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ กระบวนการวางแผน 

งานห้องสมุด 
 

2. วางแผนการจัดการหาทรัพยากรห้องสมุดและ

ให้บริการ 

งานห้องสมุด 
 

3. จัดหาส่ิงพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศและ 

จัดหมวดหมู่หนังสือ 

งานห้องสมุด 
 

4. ดำเนินการให้บริการ และเผยแพร่องค์ความรู้

ได้แก่ การยืม-คืน การให้คำแนะนำ การจัด

กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู ้

งานห้องสมุด 
 

5. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด 

งานห้องสมุด 
 

6. สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุดโดย

ใช้Google form สำรวจความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการท่ีมีต่อห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 

งานห้องสมุด 
 

7. รายงานผลสำรวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร 

 

กระบวนการผลิตและ

เผยแพร่ 

กระบวนการหลังการ

ผลิตและเผยแพร่ 

5. จัดหมวดหมู่และประเภทหนังสือ  
6. ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลหนังสือใหม่และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ลงในฐานข้อมูลห้องสมุด 
7. ให้บริการยืม-คืนและช่วยค้นคว้า  
8. จัดระบบการเก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศ  
9. ประชาสัมพันธ์หนังสือและบริการห้องสมุดบนเว็บไซต์ 
10. สำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
11. ประเมินผลการดำเนินงานห้องสมุด 

5. Work flow กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ 
- นำผลสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ ปีงบประมาณท่ีผ่าน

มา ศึกษาและวิเคราะห์ถึงความพึงพอใจของผู้รับบริการในด้านต่างๆ เพื่อ ปรับปรุงท้ังในส่วนของการให้บรกิาร
และการจัดหาส่ิงพิมพ์หรือทรัพยากรสารสนเทศอื่นๆตาม ข้อเสนอแนะ 

2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ 
- วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดท้ังส่ิงพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้อง กับ

งบประมาณและความต้องการของผู้รับบริการ 
3. จัดหาส่ิงพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ และจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบห้องสมุด 
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3.1 การคัดเลือกหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศสำหรับให้บริการในห้องสมุดสถาบัน       
เกษตราธิการ บรรณารักษ์เป็นผู้พิจารณาคัดเลือก จัดซื้อและจัดหาหนังสือรวมถึงทรัพยากรสารสนเทศอื่นๆ เพื่อ
เข้ามาบริการ โดยให้ผู้รับบริการเสนอรายชื่อหนังสือที่ต้องการผ่านแบบฟอร์มการสั่งซื้อหนังสือใหม่ มีหลักการ
พิจารณาคัดเลือก ดังนี้  

3.1.1. หนังสือท่ีบุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ และบุคลากรกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ให้ความสนใจ โดยเน้นเนื้อหาหนังสือเกี ่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การพัฒนาภาวะผู้นำ การ
พัฒนาตนเอง เศรษฐศาสตร์การเกษตร การเกษตร เป็นหลัก และหน้าเว็บไซต์ห้องสมุด จะมีบริการแนะนำ
หนังสือเข้าห้องสมุด หรือผู้ใช้บริการสามารถแนะนำหนังสือท่ีสนใจได้โดยตรงท่ีห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 

3.1.2. หนังสือตีพิมพ์ใหม่ หนังสือท่ีอยู่ในกระแสนิยมของสังคมเป็นท่ีกล่าวถึงในกลุ่ม
นักอ่าน และเป็นหนังสือที่ดีผู ้เขียนมีชื่อเสียง โดยจะหาข้อมูลจากคอลัมน์แนะนำหนังสือบนเว็บไซต์ อันดับ
ยอดขายของทางร้านหนังสือ Facebook รีวิวหนังสือ เป็นต้น 

3.1.3 หนังสือท่ีได้รับรางวัลต่างๆ เช่น หนังสือซีไรท์ นายอินทร์อวอร์ดเนื่องจากเป็น
หนังสือท่ีได้รับการรับรองจากคณะกรรมการการประกวดมาแล้วว่าเป็นหนังสือท่ีดีมีคุณค่าแก่การอ่าน 

 
 
 
3.2 ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือของห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 

ห้องสมุดใช้การจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันหรือแอลซี (LC: Library of 
Congress Classification) เพราะห้องสมุดของสถาบันเกษตราธิการ จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  และรวมถึงส่ิงตีพิมพ์และส่ือเผยแพร่ ด้านอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเกษตร เป็นจำนวนมาก ดังนั้นการใช้ระบบแอลซี(LC) ซึ่งมีความละเอียดในการจำแนกประเภท หนังสือจึงมี
ความเหมาะสมและสะดวกต่อการทำงานของเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในการจัดหมวดหมู่ แตกต่างจากระบบดิวอี้ซึ่งจะ
กำหนดเพียงหัวเรื่องกว้างๆเอาไว้ 
    การจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันนี้เรียกย่อ ๆ   ว่าระบบ  L.C.  กำหนดหมวดหมู่ตาม
หนังสือสาขาต่าง ๆ  ที่มีอยู่ในห้องสมุดแห่งนั้น โดยแบ่งเป็น  20  หมวดใหญ่ใช้อักษรโรมันตัวพิมพ์ใหญ่ A – 
Z ยกเว้น I O W X Y   ผสมกับตัวเลขอารบิค   ตั้งแต่เลข  1-9999  และอาจเพิ่มจุดทศนิยมกับตัวเลขได้อีก
หมวดใหญ่ท้ัง  20  หมวด   มีดังนี้ 
          1. หมวดใหญ่  (Classes)   หรือการแบ่งครั้งท่ี 1 แบ่งสรรพวิชาออกเป็น20  หมวด   โดยใช้ตัวอักษร
โรมัน A – Z    เป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหาของหนังสือ 

   รูปท่ี 1 แบบฟอร์มการส่ังซื้อหนังสือใหม่รูปแบบGoogle Form 

แบบฟอร์มการ

สั่งซื้อหนังสือใหม ่
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                A    ความรู้ท่ัวไป  (General Works) 
                B    ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา  (Philosophy  Psychology, Religion) 
                C    ศาสตร์ท่ีเกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์ (Auxiliary Sciences of History) 
                D    ประวัติศาสตร์ท่ัวไป และประวัติศาสตร์โลกเก่า  (History : General and Old  World) 
                E-F  ประวัติศาสตร์ : อเมริกา  (History : America) 

     G     ภูมิศาสตร์ โบราณคดี  นันทนาการ  (Geography, Antropology, Recreation) 
                H     สังคมศาสตร์  (Social Sciences) 
                J      รัฐศาสตร์  (Political Science) 
                K     กฎหมาย  (Law) 
                L     การศึกษา (Education) 
                M    ดนตรี (Music and Books on Music) 
                N    ศิลปกรรม (Fine Arts) 

  P    ภาษาและวรรณคดี  (Philology and  Literatures) 
Q    วิทยาศาสตร์  (Science) 
R    แพทยศาสตร์  (Medicine) 
S     เกษตรศาสตร์ (Agriculture) 
T     เทคโนโลยี  (Technology) 
U    ยุทธศาสตร์ (Military Science) 
V    นาวิกศาสตร์ (Naval Science) 
Z    บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร์ (Bibliography, Library Science) 

2.หมวดย่อย (Division)   หรือการแบ่งครั้งท่ี 2โดยใช้ตัวอักษรโรมันสองตัวเป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหา
หนังสือ  ยกเว้น  หมวด  E-F  และหมวด  Z  จะใช้อักษรตัวเดียวผสมกับตัวเลข  ส่วนหมวด  K  และ  D  จะใช้
อักษร  3  ตัว  ซึ่งแต่ละหมวดจะแบ่งได้มากน้อยต่างกัน ดังตัวอย่างการแบ่งหนังสือในหมวด  H  จะแบ่ง
ได้ 16  หมวดย่อย  ดังนี้  

หมวด                                       ประเภทหนังสือ 
HA       สถิติ 
HB        ทฤษฎีทางเศรษฐศาสตร์ 
HC        ประวัติและสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ ผลิตผลชาติ 
HD       ประวัติเศรษฐกิจ สภาพการณ์และองค์การของการเกษตร 
        แรงงาน และอุตสาหกรรม 
HE        การขนส่งและการคมนาคม 
HF       การพาณิชย์ การบริหารงานบุคคล บุคลากร การติดต่อ การ 
HG       การเงิน ธนาคาร เครดิต การแลกเปล่ียน การลงทุน 
HJ       การเงินภาคเอกชน 
HI        สังคมวิทยา 
HN       ประวัติศาสตร์ของสังคม การปฏิรูปสังคม และกลุมในสังคม 
HQ        ครอบครัว การแต่งงาน สตรี 
HS        สมาคม สมาคมลับ สโมสร 
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HT      ชุมชน ชุมชนเมือง ชุมชนชนบท ชนช้ันของสังคม เช้ือชาติ  
HV      สวัสดิภาพสังคม สังคมท่ีมีปัญหา การแก้ไข อาชญากรรม  
HX       สังคมนิยม คอมมิวนิสต์ อนาธิปไตย 

3.การแบ่งหมู่ย่อย  เป็นการแบ่งครั้งท่ี 3 คือ จากหมวดย่อย แบ่งละเอียดออกมาเป็นหมู่ย่อย โดยเติม
เลขอารบิก ต้ังแต่ 1-9999 เช่น 

HF1-6182   พาณิชย์ 
HF294-343   บอร์ดการค้า หอการค้า สมาคมพ่อค้า 
HF1014    ดุลการค้า 
HF1021-1027   ภูมิศาสตร์เชิงพาณิชย์ ภูมิศาสตร์เศรษฐกิจ 
HF1040-1054   สินค้าโภคภัณฑ์ สินค้าเชิงพาณิชย์ 
HF1701-2701   การค้าแบบเสรี. การปกป้องคุ้มครอง 
HF5001-6182   ธุรกิจ 
HF5381-5386   อาชีวศึกษา การพัฒนาอาชีพ 
HF5387-5387.5   จริยธรรมทางธุรกิจ 
HF5410-5417.5   การตลาด จำหน่ายสินค้า 
HF5419-5422   การค้าส่ง 
HF5428-5429.6   การขายปลีก 
HF5429.7-5430.6  ศูนย์การค้า ห้างสรรพสินค้า 
HF5437-5444   การจัดซื้อ ขาย. พนักงานขาย. ฝ่ายขาย ผู้บริหาร 
HF5446-5459   การค้นหา เร่ขาย 
HF5460-5469.5   ห้างสรรพสินค้า ธุรกิจส่ังซื้อทางไปรษณีย์  ซูเปอร์มาร์เก็ต  
HF5469.7-5481   ตลาด. งานแสดงสินค้า 
HF5482-5482.4   การค้ามือสอง 
HF5482.6-5482.65  ตลาดมืด 
HF5484-5495   โกดังสินค้า. ท่ีเก็บของ 
HF5520-5541   อุปกรณ์และเครื่องใช้สำนักงาน 
HF5546-5548.6   การจัดการสำนักงาน 
HF5548.7-5548.85  จิตวิทยาอุตสาหกรรม 
HF5549-5549.5   การจัดการบุคลากร การจ้างงาน การจัดการ 
HF5601-5689   การบัญชี. การทำบัญชี 
HF5691-5716   คณิตศาสตร์ธุรกิจ เลขคณิตเชิงพาณิชย์ รวมทั้งโต๊ะ เป็นต้น 
HF5717-5734.7   การส่ือสารทางธุรกิจ การเขียนรายงานธุรกิจ  
HF5735-5746   การจัดการบันทึกทางธุรกิจ 
HF5761-5780   การจัดส่งสินค้า. จัดส่งสินค้า 
HF5801-6182   โฆษณา 

4. จุดทศนิยม   การแบ่งครั้งท่ี 4 จากการแบ่งหมวดหมู่ย่อย โดยแบ่งให้ละเอียดขึ้นอีกด้วยการใช้จุดค่ัน
ตามด้วยตัวอักษรและตัวเลข เพื่อแสดงรายละเอียดหมวดเรื่อง หรือรูปแบบ หรือประเทศ เช่น 

HF5546-5548.6   การจัดการสำนักงาน 
HF5548.7-5548.85  จิตวิทยาอุตสาหกรรม 
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HF5549-5549.5   การจัดการบุคลากร การจ้างงาน การจัดการ 
นอกจากนี้ ยังมีการแบ่งตามตารางเลขเฉพาะ ซึ่งต้องใช้ประกอบกับเลขหมู่อีก 5 ตาราง ได้แก่ 

1. ตารางวิธีเขียน 
2. ตารางภูมิศาสตร์ 
3. ตารางการแบ่งยุคสมัย 
4. ตารางการแบ่งเฉพาะเรื่อง 
5. ตารางรวม 

จากการแบ่งหมวดหมู่หนังสือย่อยถึง 4 ครั้ง อีกท้ังมีการแบ่งย่อยโดยใช้ตารางเลขเฉพาะ ประกอบถึง 5 
ตาราง ทำให้การจัดหมู่หนังสือด้วยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันมีความละเอียดและเฉพาะเจาะจงมากยิ่งขึ้น  

หนังสือประเภทนวนิยาย เรื่องส้ัน ทางห้องสมุดไม่นิยมให้เลขหมู่แต่ใช้อักษรย่อดังนี้  
-นวนิยายท่ีพิมพ์เป็นภาษาไทยใช้“น” หรือ“นว” แทนเลขหมู่  
-นวนิยายท่ีพิมพ์เป็นภาษาอังกฤษใช้“Fic” (Fiction)  
-เรื่องส้ันภาษาไทยใช้“รส.” ภาษาอังกฤษใช้S.C. (Short Stories Collection)  

เลขเรียกหนังสือ(Call Number) ประกอบด้วย  
- เลขหมู่หนังสือ(Classification Number)  
- อักษรตัวแรกของช่ือผู ้แต่งท่ีเป็นคนไทย หรืออักษรตัวแรกของช่ือสกุลผู ้แต่งท่ีเป็นคน

ต่างประเทศ 
- เลขประจำตัวผู้แต่ง  
- อักษรตัวแรกของช่ือหนังสือ 

3.3 การจัดแยกหมวดหมู่ของหนังสือ  
บรรณารักษ์ของห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ จะเป็นผู้พิจารณาแยกประเภท หมวดหมู่ของหนังสือแต่

ละเล่มด้วยวิธีการอ่านเนื้อหาบางส่วนหรือท้ังหมด โดยจะเริ่มต้นจากการอ่าน ช่ือหนังสือ คำนำ สารบัญและ
เนื้อหา แล้วเทียบเคียงเข้าระบบหมวดหมู่ตามหลักวิชาอันกำหนดไว้ใน Library of Congress Classification 
Outline บนเว็บไซต์ https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/ 

Library of Congress Classification Outline จะแบ่งคำอธิบายหลักการแยกหมวดและการจับเนื้อหา
เข้าสู่เลขหมู่ โดยละเอียดเป็นขั้นตอนในหนึ่งเล่มต่อหนึ่งหมวดหมู่ตามตัวอักษร  โดยห้องสมุดสถาบันเกษตรา     
ธิการ มอบหมายให้บรรณารักษ์ปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว เพื่อให้การวิเคราะห์จัดหมวดหมู่หนังสือเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันท้ังห้องสมุด ท้ังนี้หนังสือเล่มเดียวกัน เป็นไปได้ท่ีอาจมีเลขหมู่ท่ีแตกต่างกันออกไปในแต่ละห้องสมุด
เนื่องจากการจัดแยกหมวดหมู่ของหนังสือจะมีความแตกต่างกันไปตามแต่การพิจารณาเนื้อหาของบรรณารักษ์
ผู้ทำหน้าท่ีดังกล่าว 
การจัดแยกหมวดหมู่มขีัน้ตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่1 กำหนดเลขหมู่แอลซี(LC) เพื่อเป็นเลขเรียกหนังสือ  
บรรณารักษ์พิจารณาเนื้อหาของหนังสือว่าควรจัดอยู่ใดหมวดและเลขหมู่ใดตามหลักของคู่มือ 

Library of Congress Classification Outline  
ตัวอย่างหนังช่ือ  คู่มืออบรมพัฒนาบุคลากร เลขเรียกหนังสือ HF5549 ป668 2562  

- H คือหนังสือในกลุ่ม สังคมศาสตร์ 
- HF5549 จัดอยู่ในเลขหมู่ระหว่าง HF5549-5549.5 คือ การจัดการบุคลากร การพัฒนาบุคลากร 

การจ้างงาน การจัดบริหารจัดการ  
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- ป คืออักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่งท่ีเป็นคนไทย คือ ปัญญา ธีระเวชวรวุฒิ 
-668 เลขประจำตัวผู้แต่ง ซึ่งจะมีระบุเลขกำกับรายช่ือ ไว้ตามทำเนียบนักเขียนชาวไทย  
-2562  คือ เลขปีท่ีพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
            
 
 รูปท่ี 2 หนังสือเรื่อง คู่มืออบรมพัฒนาบุคลากร เลขเรียกหนังสือ HF5549 ป668 2562 
ขั้นตอนที่2 การลงทะเบียนหนังสือ 

ปัจจุบันห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ ลงทะเบียนหนังสือในระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับการลงทะเบียนหนังสือ ประกอบด้วย  

1. เลขเรียกหนังสือ(Call  number) เป็นเลขหมายประจำตัวของหนังสือแต่ละเล่ม ประกอบด้วยเลขหมู่
หนังสืออักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่งและอักษรตัวแรกของช่ือเรื่องสำหรับแจ้งตำแหน่งท่ีจัดเก็บเพื่อให้ค้นได้สะดวก  

2. ช่ือผู ้แต่ง(Author)  เป็นบุคคล องค์การ หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบการลงช่ือผู้แต่งมีหลักเกณฑ์
มากมาย ผู้แต่งท่ีเป็นช่ือบุคคลถ้าเป็นคนไทยให้ลงช่ือและตามด้วยช่ือสกุล กรณีผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศให้
ขึ้นต้นด้วยช่ือสกุลและตามด้วยช่ือตัวผู้แต่งท่ีเป็นองค์กรหรือหน่วยงานใช้ตามท่ีเรียกขาน เช่น กรมศิลปากร 
สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 

3. ช่ือเรื่อง(Title) ช่ือท่ีปรากฏในหน้าปกใน  
4. ครั้งท่ีพิมพ์ (Edition)  ลงรายการตัง้แต่พิมพ์ครั้งท่ี2 เป็นต้นไป 
5. พิมพลักษณ์(Imprint) คือ ข้อมูลเกีย่วกับการพิมพ์ประกอบด้วย 

สถานท่ีพิมพ์(Place of  publication ) คือ ช่ือจังหวัดท่ีมีการจัดพิมพ์หนังสือ เช่น กรุงเทพฯ  
สำนักพิมพ์(Publisher) คือ ช่ือบริษัทห้างร้านท่ีพิมพ์หนังสือ  
ปีท่ีพิมพ์(Date of publication) คือ ตัวเลขของปท่ีีพิมพ์  

6.บรรณลักษณ์ (Collation) คือ รายการแสดงลักษณะของหนังสือเช่นจำนวนหน้า (Page) 

เลขเรียกหนังสือ 
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7. จำนวนเล่ม ภาพประกอบ ตาราง แผนภูมิ 
8. เลขมาตรฐานสากลประจำหนังสือ (ISBN: International Standard Book Number) 
คือ ตัวเลขท่ีกำหนดขึ้นแทนช่ือหนังสือสำนักพิมพ์และประเทศ มี10หลัก สำหรับใช้เป็นรหัสในการ

ติดต่อส่ังซื้อ ดังตัวอย่าง  
ISBN 9741 –81562–203– 6 4  

1 หมายถึง เลขประเทศไทย  
2 หมายถึง เลขสำนักพิมพ์  
3 หมายถึง เลขประจำหนังสือ  
4 หมายถึง เลขตรวจสอบในคอมพิวเตอร์ 

8. แนวสืบค้น(Tracing)  เป็นข้อความท่ีบอกให้ทราบว่าสำหรับหนังสือเล่มนั้น มีคำสำคัญเป็นแนว
สืบค้นใดบ้าง และมีหัวเรื่องใดบ้างท่ีเกีย่วข้องกันทำให้การสืบค้นหาหนังสือได้ง่ายข้ึน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
                                   รูปท่ี 3 แนวสืบค้น 

เมือ่จัดทำข้อมูลข้างต้นท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว จะทำการปอ้นข้อมูลลงรายการบรรณานุกรมเข้าสู่
โปรแกรมระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม KST KOHA Library) เพื่อการดำเนินงานของห้องสมุดสถาบัน
เกษตราธิการ) เพื่อใช้ประโยชน์ในการจัดเก็บและสืบค้น 
3.4 การลงรายการบรรณานุกรมในโปรแกรม KST KOHA Library 

3.4.1 ระบบ MARC Record 
การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศในโปรแกรม KST KOHA Library ใช้ระบบ MARC 

Record  มีรายละเอียดดังนี้  
MARC (Machine Readable Cataloging)  ประวัติความเป็นมา 
            MARC เป็นมาตรฐานการลงรายการให้เครื ่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ที ่พัฒนามาจาก USMARC และ 
CAN/MARC ซึ่งหอสมุดรัฐสภาอเมริกันและหอสมุดแห่งชาติแคนาดาได้ร่วมกันพัฒนาและบำรุงรักษาให้ทันสมัย 
จนปัจจุบันเป็น MARC 21  

แนวสืบคน้ 
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            รูปแบบการบันทึกข้อมูลรายการบรรณานุกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีการใช้กันอย่างกว้างขวางใน
สหรัฐอเมริกาในปี ค.ศ. 1960 เป็นการบันทึกข้อมูลบรรณานุกรมไว้ในบัตรเจาะรูที่มีความยาวคงที่ เช่น ชื่อผู้
แต่งยาว 25 ตัว ช่ือเรื่องยาว 51 ตัว  และมีข้อมูลไม่มาก โดยมากลงรายการเพื่อใช้ในการผลิตรายช่ือหนังสือ ซึ่ง
รูปแบบดังกล่าวมีข้อจำกัดเกี่ยวกับปริมาณข้อมูล และประเภทของข้อมูล คือมีเพียงชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง  ปีพิมพ์ 
ต่อมามีการพัฒนาฐานข้อมูลบนไมโครคอมพิวเตอร์ท่ีมีความซับซ้อนมากขึ้น ไม่จำกัดว่าข้อมูลจะต้องมีความยาว
คงท่ี สามารถกำหนดเขตข้อมูลท่ีมีความยาวไม่คงท่ีได้ และมีประเภทของข้อมูลได้มากขึ้น เช่น ผู้แต่ง ช่ือเรื่อง หัว
เรื่อง สำนักพิมพ์ ปีพิมพ์ แต่ก็ยังมีข้อจำกัดว่าเขตข้อมูลหนึ่งๆ มีได้เพียงครั้งเดียว เช่น บันทึกข้อมูลของผู้แต่งได้
คนเดียว มีหัวเรื่องได้เพียงหัวเรื่องเดียว เป็นต้น ไม่ได้ให้ความสำคัญแก่ข้อมูลท่ีเป็นหมายเหตุ หรือลักษณะรูปเล่ม 
จึงได้มีการพัฒนาโครงสร้างการจัดเก็บข้อมูลที่ละเอียดมากขึ้น เป็นโครงสร้างที่เครื ่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ 
สามารถลงรายการของระเบียนท่ีซับซ้อนได้ และสามารถนำไปใช้ในวัตถุประสงค์ต่างๆ ได้ 
             พัฒนาการของการลงรายการให้เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ เริ่มขึ้นในประเทศสหรัฐอเมริกาเมื่อปี ค.ศ. 
1964 โดย Council on Library Resources ได ้ทำการศ ึกษาความเหมาะสมและความเป ็นไปได ้การ
ปรับเปล่ียนข้อมูลท่ีอยู่ในรูปบัตรรายการของหอสมุดรัฐสภาอเมริกันให้อยู่ในรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์อ่านได้ และ
ได้ให้หอสมุดรัฐสภาอเมริกันในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานท่ีรับฝากส่ิงพิมพ์ของประเทศสหรัฐอเมริกาและเป็นแหล่งลง
รายการท่ีสำคัญของส่ิงพิมพ์ในประเทศสหรัฐอเมริกาและส่ิงพิมพ์ของประเทศต่างๆ ทดลองทำโครงการนำร่องใน
การพัฒนารูปแบบการลงรายการ เรียก MARC Pilot Project ในปี ค.ศ.   

 MARC เป็นคำย่อท่ีมาจาก Machine Readable Cataloging คือ การลงรายการให้เครื่องคอมพิวเตอร์
อ่านได้ 
       Machine Readable หมายถึง การที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านและตีความข้อมูลที่ลงรายการไว้
ในระเบียน  

Cataloging คือ การลงรายการบรรณานุกรมของสิ่งพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ และวัสดุการศึกษาต่างๆ ซึ่งใน
ระบบมือ คือรายการที่อยู่ในรูปของบัตรรายการ อันประกอบด้วยรายละเอียดทางบรรณานุกรมของวัสดุที่ลง
รายการตามหลักการลงการราย Anglo American Cataloging Rules 2nd Edition (AACR2) รายการหลักและ
รายการเพิ่มเติมต่างๆ หัวเรื่อง และเลขเรียกหนังสือ  ดังนั้น MARC จึงหมายถึง การลงรายการบรรณานุกรมของ
หนังสือ โสตทัศนวัสดุ และส่ือต่างๆ ในรูปแบบท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้  
โครงสร้างระเบียนและรูปแบบการลงรายการ    

มาตรฐานโครงสร้างระเบียนตามรูปแบบการลงรายการให้เครื่องอ่านได้ MARC 21 ประกอบด้วย 
มาตรฐานการลงรายการของระเบียน 5 ประเภท คือ 

1. MARC 21 Format for Authority Data 
2. MARC 21 Format for Bibliographic Data 
3. MARC 21 Format for Classification Data 
4. MARC 21 Format for Community Information 
5. MARC 21 Format for Holding Data 

รูปแบบของวัสดุ (Format)    
รูปแบบของวัสดุครอบคลุมรายละเอียดทางบรรณานุกรมซึ่งประกอบด้วย ช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง หัวเรื่อง 

หมายเหตุ รายละเอียดการพิมพ์ รูปลักษณ์ของวัสดุประเภทต่างๆ ดังนี้ 
1. Book (BK) หมายถึง วัสดุตีพิมพ์ ต้นฉบับตัวเขียน วัสดุย่อส่วนท่ีเนื้อหามีลักษณะเป็นเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง (Monograph) 



๑๐ 

 

2. Computer file (CF) หมายถึง ข้อมูลท่ีลงรายการในรูปแบบท่ีต้องประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์
หรืออุปกรณ์อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งข้อมูลท่ีอยู่ในรูปท่ีเครื่องอ่านได้และโปรแกรมท่ีใช้ในการ
ประมวลผลข้อมูลนั้น 

3. Maps (MP) หมายถึง วัสดุท่ีมีลักษณะเป็นแผนท่ี ท้ังท่ีเป็นฉบับพิมพ์ และต้นฉบับตัวเขียน วัสดุ
ย่อส่วน ประกอบด้วยสมุดแผนท่ี (Atlases) แผนท่ีแผ่น (Sheet maps) ลูกโลก (Globes) 

4. Music (MU) หมายถึง ข้อมูลท่ีเป็นดนตรีท้ังท่ีเป็นฉบับพิมพ์ และต้นฉบับตัวเขียน วัสดุย่อส่วน 
รวมทั้งแถบบันทึกเสียงท้ังท่ีเป็นดนตรีและไม่ใช่ดนตรี วัสดุนั้นอาจจะมีลักษณะการออกเป็นเนื้อหา
เดียว หรือออกต่อเนื่อง 

5. Serials (SE) หมายถึง วัสดุตีพิมพ์ ต้นฉบับตัวเขียน และวัสดุย่อส่วนท่ีมีกำหนดออกต่อเนื่อง เช่น 
วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือรายปี เป็นต้น 

6. Visual materials (VM) หมายถึง โสตทัศนวัสดุ ท้ังส่ือท่ีต้องใช้เครื่องฉาย และไม่ต้องใช้เครื่องฉาย 
รูปภาพ 2 มิติ ส่ิงประดิษฐ์ 3 มิติ หรือวัสดุต่างๆ และชุดอุปกรณ์ (Kits) 

7. Mixed materials (MX) หมายถึง Collection ของจดหมายเหตุ ต้นฉบับตัวเขียน ซึ่งอยู่ในวัสดุ
รูปแบบต่างๆ อาจออกเป็นเนื้อหาเดียว หรือออกต่อเนื่อง 

 ประเภทของระเบียนบรรณานุกรม ประกอบด้วย 14 ประเภท ได้แก่ 
1. Language (textual) material 
2. Nonmusical sound recording 
3. Manuscript language (textual) material 
4. Musical sound recording 
5. Computer file 
6. Projected medium 
7. Cartographic material 
8. Two-dimensional non-project able graphic 
9. Manuscript cartographic material 
10. Three-dimensional artifact or natural objects 
11. Notated music 
12. Kit 
13. Manuscript music 
14. Mixed material 

 โครงสร้างและลักษณะเนื้อหาของระเบียนบรรณานุกรม MARC 21 ประกอบด้วย 3 ส่วนคือ 
       1. ป้ายระเบียน  (Reader) คือส่วนของข้อมูลท่ีใช้ในการประมวลผล ประกอบด้วย ตัวเลข และรหัสท่ี
อยู่ในตำแหน่งต่างๆ ป้ายระเบียนนี้เป็นส่วนท่ีมีความยาวคงท่ี 24 ตำแหน่ง และเป็นส่วนแรกของระเบียน
บรรณานุกรม 
       ส่วนท่ีเป็นลักษณะเฉพาะของ MARC 21 คือ จำนวนตัวบ่งช้ี และจำนวนรหัสเขตข้อมูลย่อยเป็น 2 
เสมอ ในตำแหน่งท่ี 17 เป็นระดับการลงรายการ ตำแหน่งท่ี 18 เป็นรูปแบบการลงรายการ ตำแหน่งท่ี 19 เป็น
รหัสการเช่ือมโยงระเบียน ตำแหน่งท่ีบอกรายละเอียดของข้อมูลในนามานุกรมเขตข้อมูลเป็น 4500 เสมอ คือ 
เลข 4 หมายถึงความยาวท่ีบอกความยาวของเขตข้อมูลท่ีระบุในนามานุกรมเขตข้อมูล เลข 5 หมายถึง ความ
ยาวของตำแหน่งเริ่มต้นของเขตข้อมูลท่ีระบุในนามานุกรมเขตข้อมูล เลข 0 หมายถึง ไม่มีส่วนท่ีกำหนดการ
ติดต้ัง เลข 0 ตัวสุดท้าย หมายถึงในตำแหน่งนี้ยังไม่มีการใช้ สำรองไว้ใช้ในอนาคต 
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      2. นามานุกรมเขตข้อมูล  (Directory) คือ ส่วนของข้อมูลท่ีระบุให้ทราบถึงรายละเอียดของแต่ละเขต
ข้อมูล 1 เขตข้อมูลนับเป็น 1 รายการ แต่ละรายการประกอบด้วยหมายเลขเขตข้อมูล ความยาว และตำแหน่ง
เริ่มต้นของเขตข้อมูลต่างๆ ทุกรายการมีความยาว 12 ตำแหน่ง โดยเริ่มต้นจากเขตข้อมูลควบคุม (Variable 
control field) ตามด้วยเขตข้อมูลบรรณานุกรม ( Variable data field) ซึ่งเรียงจากน้อยไปหามาก เขตข้อมูลท่ี
มีข้อมูลมากกว่า 1 ครั้งมีรายละเอียดต่างกันท่ีตำแหน่งท่ีอยู่ของข้อมูล ส่วนของนามานุกรมเขตข้อมูลส้ินสุดด้วย
เครื่องหมายส้ินสุดเขตข้อมูล 
      3. ข้อมูล (Variable field) คือ ส่วนของข้อมูลในเขตข้อมูลต่างๆ ท่ีเป็นรายละเอียดทางบรรณานุกรม 
ประกอบด้วยเขตข้อมูลจำนวนมาก ซึ่งจัดเป็นกลุ่มได้ดังนี้ 
         0XX  กลุ่มเขตข้อมูลควบคุม 
        1XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีเป็นรายการหลัก  
        2XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีเป็นช่ือเรื่องและความรับผิดชอบ  
        3XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีแสดงลักษณะทางกายภาพของวัสดุ 
       4XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีเป็นช่ือชุด 
       5XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีเป็นหมายเหต 
         6XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีเป็นหัวเรื่อง หรือคำสืบค้น  
         7XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีเป็นรายการเพิ่มท่ีนอกเหนือจากหัวเรื่อง ช่ือชุด นอกจากนี้ยังเป็นเขต
ข้อมูลเช่ือมโยงด้วย  
         8XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีเป็นรายการเพิ่มช่ือชุด 
                  9XX กลุ่มเขตข้อมูลท่ีสงวนไว้สำหรับหน่วยงานกำหนด 
 ประเภทของ Variable data field แยกไว้ 2 ประเภท คือ 
       1. Variable control field มีท้ังหมด 9 เขตข้อมูล คือ เขตข้อมูลกลุ่ม 00X ได้แก่  เขตข้อมูล
หมายเลข 001-009 ซึ่งเขตข้อมูลเหล่านี้จะปรากฏในนามานุกรมเขตข้อมูล แต่ไม่มีตำแหน่งของตัวบ่งช้ี 
(Indicator) และรหัสเขตข้อมูลย่อย เช่น 

 007 - PHYSICAL DESCRIPTION FIXED FIELD ลักษณะของวัสดุ 
 008 - FIXED-LENGTH DATA ELEMENTS ประเภทของวัสดุ 

       2. Variable data field คือ เขตข้อมูลท่ีเป็นรายละเอียดทางบรรณานุกรมซึ่งเป็นเนื้อหาส่วนใหญ่ของ
ระเบียน ข้อมูลได้รับการบันทึกเป็นข้อความท่ีผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ บางระเบียนมีเขตข้อมูลมาก บางระเบียนมี
ข้อมูลน้อย ภายในแต่ละเขตข้อมูลมีความยาวไม่คงท่ี ขึ้นอยู่กับเนื้อหาของวัสดุท่ีทำรายการ แต่ละเขตข้อมูล
ประกอบด้วยหมายเลขเขตข้อมูล 3 ตัว ตัวบ่งช้ี 2 ตัว ท่ีอยู่ตอนต้นของเขตข้อมูล และรหัสของเขตข้อมูลย่อยอีก 
2 ตัว ท่ีนำหน้าข้อมูล  
 รหัสที่ใช้แสดงถึงลักษณะเนื้อหาของเขตข้อมูลประเภท Variable data field มี 2 ประเภท คือ 
       1. ตัวบ่งชี ้(Indicator) เป็นรหัส 2 ตัวที่อยู่ข้างหน้าข้อมูลในแต่ละเขตข้อมูล เพื่อใช้ประโยชน์ต่างๆ 
เช่น เป็นค่าท่ีบอกรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับเล่มวัสดุท่ีลงรายการ ค่าตัวบ่งช้ีในเขตข้อมูลบอกให้ทราบ
แหล่งท่ีมาของข้อมูล ตัวบ่งช้ีในบางเขตข้อมูลเป็นตัวที่บอกให้โปรแกรมส่ังพิมพ์ข้อความท่ีเป็นค่าคงท่ีข้างหน้าเขต
ข้อมูล ตัวบ่งช้ีแต่ละตำแหน่งมีความหมายเป็นอิสระเฉพาะตัวไม่ข้ึนต่อกนั ค่าของตัวบ่งช้ีอาจเป็นตัวอักษรพิมพ์
เล็กหรือเป็นตัวเลข ในตำแหน่งท่ีไม่มีการกำหนดตัวบ่งช้ีให้ใช้ b (Blank) แทน ซึ่งมีความหมายว่าไม่มีการระบุค่า
หรืออาจแทนว่าไม่มีข้อมูลก็ได้ 
       2. รหัสเขตข้อมูลย่อย  (Subfield code) รหัสท่ีเป็นอักขระ 2 ตัวที่อยู่ข้างหน้าข้อมูล เป็น
เครื่องหมายแบ่งส่วนของข้อมูลในเขตข้อมูลออกเป็นส่วนย่อยๆ เพื่อใช้ในการประมวลผล รหัสของเขตข้อมูลย่อย
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ประกอบด้วยเครื่องหมายแทนเขตข้อมูลย่อยใน MARC ใช้เครื่องหมาย ‡ ตามด้วยช่ือของเขตข้อมูลย่อย ซึ่งอาจ
เป็นตัวพิมพ์เล็กหรือตัวเลข รหัสเขตข้อมูลท่ีกำหนดในแต่ละเขตข้อมูลเป็นอิสระจากกัน แต่ก็มีการใช้รหัสเขต
ข้อมูลย่อยเดียวกันสำหรับข้อมูลประเภทเดียวกัน เช่น ในเขตข้อมูล 100 600 700 และ 800 ท่ีเป็นช่ือบุคคล 
จะใช้รหัส เขตข้อมูล 
        ‡a  แทนข้อมูลท่ีเป็นช่ือบุคคล 
         ‡b แทนข้อมูลท่ีเป็น ปีเกิด ปีตาย   

รหัสเขตข้อมูลย่อยใช้เป็นตัวระบุเนื้อหา ไม่เกี่ยวกับการเรียงลำดับของเขตข้อมูลย่อย ลำดับของการลง
รายการรหัสเขตข้อมูลย่อยขึ้นอยู่กับเนื้อหาของข้อมูล เช่น ถ้าลงรายการตามกฎ AACR2 ลำดับของเขตข้อมูลจะ
เรียงลำดับของการลงรายการตามกฎ  
เขตข้อมูลที่ควรรู้จัก 

(05X-08X)  Classification and Call Number Fields 
(1XX)   Main Entry Fields 
(20X-24X)  Title and Title-Related Fields 
(250-270)  Edition, Imprint, etc.Fields 
(3XX)   Physical Description, etc. Fields 
(4XX)   Series Statement Fields 
(50X-53X)  Note Fields: Part 1 
(53X-58X)  Note Fields: Part 2 
(6XX)    Subject Access Fields 
(70X-75X)  Added Entry Fields 
(76X-78X)  Linking Entry Fields 
(80X-830)  Series Added Entry Fields 
(841-88X)  Holdings, Location, Alternate Graphics, etc. Fields 

3.4.2 ระบบโปรแกรมห้องสมุด  KST KOHA Library  
ห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการจัดอยู ่ในรูปแบบของห้องสมุดอัตโนมัติและการเริ่ มต้นของ

ห้องสมุดดิจิตอลท่ีมีความพยายามอำนวยความสะดวกในการสืบค้น นำเสนอเนื้อหาโดยย่อ และยืมหนังสือต่อ
ผ่านการเข้าระบบทางหน้าเว็บไซต์ของห้องสมุด  

ห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ เริ่มใช้ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ต้ังแต่ปีพ.ศ.2555 ผ่าน
โปรแกรมห้องสมุดท่ีซื้อลิขสิทธิ์มีค่าใช้จ่ายรายปี ต่อมาในปี 2563 จึงได้เปลี่ยนแปลงเป็นโปรแกรมห้องสมุด
ระบบอัตโนมัติแบบเปิดเผยรหัส(OpenSource) ซึ่งเป็น Software free ห้องสมุดฟรีไม่มีค่าใช้จ่าย จัดทำโดย
บรรณารักษ์และนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของสถาบันเกษตราธิการร่วมกันดำเนินการ เพื่อตอบสนองการใช้งาน
จริงของการบริหารจัดการห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการโดยเฉพาะ ซึ่งปัจจุบันยังคงมีการพัฒนารายละเอียด
ต่างๆในระบบตามปัญหา อุปสรรค และข้อสังเกตท่ีเกิดขึน้ ระหว่างการใช้งานจริง เพื่อให้ระบบสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

โปรแกรมห้องสมุด KST KOHA Library ใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติแบบโปรแกรมห้องสมุด
ระบบเปิดเผยรหัส(OpenSource) KOHA ในการดำเนินการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ  KOHA 
เป็นระบบท่ีพัฒนาขึ้นในประเทศนิวซีแลนด์ ปัจจุบันได้รับการพัฒนาและนำไปใช้อย่างกว้างขวาง KOHA ทำงาน
บนระบบปฏิบัติการลีนุกซ์หรือวินโดวส์ ระบบจัดการฐานข้อมูล MySQL หรือ PostgreSQL ท่ีใช้ในการเก็บข้อมูล
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รายละเอียดต่างๆ ทั้งในส่วนของระบบ และส่วนของผู้ใช้งาน และมีซอฟต์แวร์บริการเว็บเป็น Apache ซึ่งล้วน
แต่เป็นซอฟต์แวร์แบบเปิดเผยรหัสและไม่คิดค่าลิขสิทธิ์ ทำงานได้บนสถาปัตยกรรมแบบ  Client/Server โดย
ใช้ Perl เป็นตัวพัฒนาในการเข้าถึงข้อมูลและเช่ือมต่อกับฐานข้อมูลสามารถนำไปใช้งานในการยืม-คืน การค้นหา
ข้อมูล และรองรับการใช้งานในห้องสมุด สำหรับระบบงานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KOHA นั้นประกอบด้วย 
ระบบงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ระบบงานทำรายการทรัพยากรสารสนเทศ ระบบงานควบคุมวารสาร 
ระบบงานยืม-คืน และ ระบบงานสืบค้นสารสนเทศออนไลน์ นอกจากนี้ยังสามารถสร้างระบบบาร์โค้ดได้ รองรับ
มาตรฐานการลงรายการแบบ MARC การแลกเปลี่ยนข้อมูลด้วย Z39.50 และเป็นระบบการใช้งานผ่านเว็บใน
ปัจจุบัน Koha ที่ได้รับความนิยมแพร่หลายคือ KohaZOOM ส่วนระบบดั้งเดิมจะรู้จักในชื่อ KohaClassic มี
บริษัท Liblime เป็นบริษัทร่วมในการพัฒนาระบบ โดยไม่ค่าใช้จ่ายในการใช้งานโปรแกรม 
โมดูล(Module) หลักของ KST KOHA Library ได้แก่ 

1. ระบบงานพัฒนาทรัพยากร (Acquisiton Module) 
-  เตรียมข้อมูลก่อนการส่ังซื้อไปจนถึงกระท่ังการชำระเงินและการทำรายการ 
-  มีระบบป้องกันการส่ังซื้อซ้ำ 
-  มีระบบคำนวณอัตราการแลกเปล่ียนเงินจากสกุลหนึ่งไปอีกสกุลหนึ่ง 
-  เตือนเมื่อมีการใช้งบประมาณมากเกินไป 

2. ระบบงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging Module) 
-  ทำรายการระเบียนบรรณานุกรม ทรัพยากรสารสนเทศ 
-  สามารถบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบได้หลายวิธี เช่น บันทึกเข้าสู่ระบบโดยตรง การถ่ายจากเทป

แม่เหล็ก การถ่ายข้อมูลทางระบบออนไลน์โดยตรงจากข่ายงานทางบรรณานุกรม ผ่าน Z39.50 และฐานข้อมูล
อื่น ๆ ท่ีเก็บด้วยซีดีรอม 

- แก้ไขจุดใดจุดหนึ่งท่ีต้องการแก้ไขให้เหมือนกัน ระบบจะเปล่ียนแปลงให้อัตโนมัติท้ังระบบ 
3. ระบบงานยืม-คืน (Circulation Module) 

-  การยืม-คืน และยืมต่อ 
-  การทวง 
-  การจอง และการสำรองหนังสือ 
-  การพิมพ์การทวง การคิดอัตราค่าปรับ และการออกใบเสร็จรับเงิน 

4. ระบบงานควบคุมส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง (Serial Control Module) 
-  ลงทะเบียนวารสารไปจนถึงการเย็บเล่ม 
-  การลงทะเบียนวารสารจะใช้กราฟิกแสดงบัตรทะเบียนวารสาร (Kardex) นอกจากนี้ระบบ

ควบคุมทะเบียนวารสารจะถูกเชื่อมโยงเข้ากับระบบงานหลักอื่น ๆ เช่น ระบบงานพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด 
ระบบงานยืม-คืน และระบบการสืบค้นออนไลน์ 

-  สามารถตรวจสอบราคาค่าบอกรับ หรือจ่ายเง ินค่าบอกรับวารสารจากระบบพัฒนา
ทรัพยากรห้องสมุด 

5. ระบบงานสืบค้นออนไลน์ (Online Public Access Catalog - OPAC Module) 
-  เป็นระบบงานที่ใช้ในการสืบค้นสารสนเทศ สามารถค้นได้จากชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หัวเรื่อง 

ตรรกบูลีน เป็นต้น 
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รูปท่ี 4 โมดูล(Module) การทำงานของโปรแกรมห้องสมุด KST KOHA Library 

         โดยแบ่ง ออกเป็น 2 ส่วนหลัก คือ ระบบสำหรับเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด และระบบสำหรับผู้ใช้บริการห้องสมุด  
ระบบ  KST KOHA Library สำหรับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 

ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์สำหรับเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด อนุญาตสำหรับเจ้าหน้าท่ี ท่ีมี ช่ือผู ้ ใช้ 
(Username) และรหัสผ่าน (Password) เท่านั้น สำหรับใช้ในการจัดการระบบจัดเก็บข้อมูลหนังสือ ข้อมูล
สมาชิก การจัดทำเลขหมู่ซึ่งต้องจำแนกให้รายละเอียดของหนังสือโดยละเอียดการจัดทำใบ แสดงเลขหมู่LC และ
บาร์โค้ดประจำเล่มเพื่อปิดผนึกแสดงบริเวณปกหนังสือและสันหนังสือ 
การจัดการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging) ในระบบ KST KOHA Library 
ขั้นตอนท่ี 1 Login ด้วย Username และ Password ผู้ปฏิบัติงาน ท่ีกำหนดขึ้น 

 
 
 

   

                                   
 
 
                                รูปท่ี 5   หน้าจอการ Login เข้าสู่การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนท่ี 2 คลิก Module Cataloging  

 
 
 
 
 

 
                                            

 
รูปท่ี 6 โมดูล(Module) Cataloging 

โมดูล(Module) 
โปรแกรมห้องสมุด 

KST KOHA Library 

Login 
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ขั้นตอนท่ี 3  
1. คลิก New Record  
2. คลิก Books  

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 7 หน้าจอการสร้าง New Record 

ขั้นตอนท่ี 4 ใส่ข้อมูลรายการหนังสือตามระบบ MARC Record เมื่อใส่ครบทุก Tag คลิก Save  

 
รูปท่ี 8  การเพิ่มรายการหนังสือตามระบบ MARC Record 

ตัวอย่างการลงรายการหนังสือระบบ MARC Record 
1. เพิ่มรายการ MARC Record Section 0 ประกอบด้วย Tag 000 020 050 100 245 942 

 
รูปท่ี 9 การเพิ่มรายการ MARC Recode Section 0 Tag 000 020 050 100 245 942 

 

 

 

1 

2 

 

Tag MARC Record 

Tag 000 020 050 100 245 942 
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2. เพิ่มรายการ MARC Recode Section 2 ประกอบด้วย Tag 260  

 
รูปท่ี 10 การเพิ่มรายการ MARC Recode Section 2 Tag 260 

3. เพิ่มรายการ MARC Recode Section 3 ประกอบด้วย Tag 300  

 
รูปท่ี 11 การเพิ่มรายการ MARC Recode Section 2  Tag 300 

4. เพิ่มรายการ MARC Recode Section 5 ประกอบด้วย Tag 505 

 
รูปท่ี 12 การเพิ่มรายการ MARC Recode Section 5 Tag 550 

Tag 260 

Tag 300 

Tag 505 
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รูปท่ี 13 การเพิ่มรายการ MARC Recode Section 6 Tag 650 

5. เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกTag กด Save  
การค้นหาข้อมูลรายการหนังสือสำหรับผู้ปฏิบัติงานเพือ่ใชใ้นการแก้ไข ตรวจสอบข้อมูล 

1. ใส่ช่ือหนังสือ หรือ หัวเรื่องรายการหนังสือท่ีต้องการค้นหา  
2. เรียบร้อยแล้ว กด Submit 

 
รูปท่ี 14  แสดงหน้าจอการค้นหารายการหนังสือ สำหรับผู้ปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการแก้ไขตรวจสอบข้อมูล 
3. คลิกเลือกรายการหนังสือท่ีต้องการ เพื่อแก้ไข ตรวจสอบข้อมูล หรือดูรายละเอียด 

 

รูปท่ี 15 หน้าจอรายการหนังสือท่ีต้องการ เพื่อแก้ไข ตรวจสอบข้อมูล หรือดูรายละเอียด 

 
 
 
 

Tag 650 

ผลการสืบคน้          

ขอ้มลูรายการหนงัสือ 



๑๘ 

 

การสร้างสต๊ิกเกอร์เลขเรียกหนังสือและบาร์โคด 
1. คลิก Module Tool 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 16 โมดูล (Module) Tool 
2. คลิก Label Creator 

 
รูปท่ี 17 Label Creator 

3. คลิก New  
4. คลิก Label batch  

 
รูปท่ี 18 การเลือกเทมเพลตสร้างสต๊ิกเกอร์ 

 
 

1 
2 
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5. ใส่เลขเรียกหนังสือ เลขบาร์โค้ด หรือ ใส่เลข Item ท่ีต้องการ (ตัวอย่างแสดงสร้างBacode) 

 

 

 

รูปท่ี 20 ใส่จำนวนBarcode ท่ีต้องการปริ้น 

 

รูปท่ี 21 เลือกรูปแบบไฟล์Barcode ท่ีต้องการปริ้น 

รูปท่ี 19 การใส่ข้อมูลสร้างBarcode 

 

ใส่เลขBarcodeที่ตอ้งการสรา้ง 

ใส่จำนวนท่ีต้องการปริ้น 

เลือกรูปแบบไฟล์ 
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รูปท่ี 22 ตัวอย่าง Barcode ท่ีพร้อมปริ้น 

ระบบยืม-คืน 
1. คลิกโมดูล(Module) Circulation 
 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 23 โมดูล(Module) Circulation 

2. คลิก เมนู Check out 

 
รูปท่ี 24 เมนู Check out  
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3. ใส่รหัสสมาชิกผู้ใช้บริการท่ีต้องการยืมหนังสือ 

 
รูปท่ี 25 การใส่รหัสสมาชิกท่ีต้องการยืมหนังสือ 

4. ใส่ Barcode หนังสือท่ีผู้ใช้บริการต้องการยืม 

 
รูปท่ี 26 การใส่รหัสBarcode ท่ีต้องการยืม 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการยืมหนังสือ 

รูปท่ี 27 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการยืมหนังสือ 

  ใส่รหสัสมาชิก 

ใส่เลขBarcode 
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การคืนหนังสือ 
1. คลิกเมนู Check IN 

 

รูปท่ี 28 เมนู Check IN 

2. ใส่เลขBarcodeหนังสือท่ีต้องการ 

 
รูปท่ี 29 การใส่รหัสBarcode ท่ีต้องการคืน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการคืนหนังสือ 

 
รูปท่ี 30 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการคืนหนังสือ 

 
 

ใส่เลขBarcode 
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ระบบสมาชิก (Patron) 
1. คลิกโมดูล(Module) Patron  
 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 31 โมดูล(Module) Patron 
2. คลิก Member  

 
รูปท่ี 32 เมนู Member 

3. ใส่รายละเอียดข้อมูลสมาชิก เมื่อใส่ครบแล้ว คลิก Save  

 
รูปท่ี 33 การใส่รายละเอียดข้อมูลสมาชิก 
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4. ดำเนินการให้บริการ เผยแพร่ความรู้ ได้แก่ การบริการยืม คืน การให้คำแนะนำ ค้นคว้า ด้านการ
พัฒนาบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์สถาบันเกษตราธิการ KST KOHA Library สำหรับผู้ใช้บริการ
ห้องสมุด 

ผู้ใช้บริการระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์สถาบันเกษตราธิการ KST KOHA Library สามารถ
เข้าถึงผ่านเว็บไซต์ห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ https://www.kst.go.th/library     

 
รูปท่ี 34 หน้าเว็บไซต์ห้องสมุด 

 
เว็บไซต์แสดงรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
         1.ส่วนแสดงรายการหนังสือใหม่ห้องสมุด 

 
รูปท่ี 35  ส่วนแสดงรายการหนังสือใหม่ 

      
 

https://www.kst.go.th/library
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2.ส่วนแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ แบบฟอร์มการสั่งซ้ือหนังสือใหม่ แบบประเมินความพึงพอใจ 

 
รูปท่ี 36  ส่วนแสดงรายการข่าวประชาสัมพันธ์ แบบฟอร์มการส่ังซื้อหนังสือใหม่ แบบประเมินความพึงพอใจ 

      3.ส่วนแสดงLink ห้องสมุดเครือข่ายและจำนวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ห้องสมุด 

 
รูปท่ี 37 Link ห้องสมุดเครือข่ายและจำนวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ห้องสมุด 

4.2 ระบบสืบค้นรายการหนังสือผ่านหน้าเว็บไซต์  
มีข้ันตอนดังนี ้

1. ใส่ช่ือหนังสือหรือหัวเรื่องท่ีต้องการสืบค้น

 
รูปท่ี 38 ใส่ช่ือหนังสือหรือหัวเรื่องท่ีต้องการสืบค้น 
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2. คลิกเลือกหนังสือท่ีต้องการโดยคลิกดูรายละเอียดท่ีช่ือเรื่อง 

 

รูปท่ี 39 ผลการสืบค้นหนังสือท่ีต้องการจากหน้าเว็บไซต์ 
3. รายละเอียดต่างๆของหนังสือ 

 

รูปท่ี 40  รายละเอียดต่างๆของหนังสือ 
5. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ  
ส่วนท่ี1  ผู้ใช้บริการห้องสมุดท้ังหมด 

โดยใช้การตรวจสอบจากการนับจำนวนผู้เข้ารับบริการห้องสมุดเป็นรายวัน และทำการสรุปยอดรวมราย
สัปดาห์ รายเดือน และรายปี 
ส่วนท่ี2  ผู้ใช้บริการห้องสมุดในส่วนของการยืม-คืน  

โดยใช้การตรวจสอบจากการนับผ่านระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อทราบจำนวนผู้ยืม-คืน ส่ิงพิมพ์
และทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ โดยทำการสรุปยอดรวมรายเดือน และรายปี 
6. สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุดโดยใช้ แบบประเมินความพึงพอใจ Google form สำรวจ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 

ห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ ทำการสำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการโดยใช้ Google form 
สำรวจึความพึงพอใจของผู้รับบริการท่ีมีต่อห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ โดยทำการสำรวจภายหลังการให ้
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บริการแล้วเสร็จกับผู้รับบริการท่ีมีความสมัครใจให้ข้อมูล เพื่อประเมินผลการบริการ และประมวลผลในเดือน
กันยายนของทุกปี โดยเนื้อหาครอบคลุม 5 ประเด็นหลัก คือ  

1. ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ข้ันตอนการให้บริการ 
2. ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 
3. ความพึงพอใจด้านส่ิงอำนวยความสะดวก 
4. ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ 
5. ความเช่ือมั่นเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการ 

                         

        รูปท่ี 41  แบบประเมินความพึงพอใจรูปแบบGoogle form บนเว็บไซต์ห้องสมุด 
7. รายงานผลสำรวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร  

บรรณารักษ์จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปี ในประเด็นต่างๆ เช่น จำนวนผู้ใช้บริการ 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สถิติผู้รับบริการ ปัญหาและอุปสรรค ผลการสำรวจความพึงใจของผู้รับบริการต่อ
ผู้บริหาร ทุกส้ินปีงบประมาณ เพื่อนำเสนอผลการดำเนินงานและแนวทางการพัฒนาห้องสมุดสถาบันเกษตราธิ
การ  
8. มาตรฐานคุณภาพงาน 

   มาตรฐานระยะเวลา  
กิจกรรม มาตรฐานระยะเวลา 

ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ ตุลาคม 
วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ พฤศจิกายน 
จัดหาส่ิงพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ และจัดหมวดหมู่หนังสือ 1ครั้ง/เดือน 
ดำเนินการให้บริการและเผยแพร่องค์ความรู้ ได้แก่ การให้
คำแนะนำ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

ตลอดปีงบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด รายสัปดาห์ รายเดือน รายปี 
สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุด ตลอดปีงบประมาณ 
รายงานผลสำรวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร กันยายน 
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มาตรฐานเชิงคุณภาพ/ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กิจกรรม ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ ชัดเจน 
วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ ถูกต้อง ชัดเจน 
จัดหาส่ิงพิมพ์และทรัพยากรสารสนเทศ และจัดหมวดหมู่หนังสือ คุณภาพ ถูกต้อง 
ดำเนินการให้บริการ และเผยแพร่องค์ความรู้ ได้แก่ การให้
คำแนะนำ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

รวดเร็ว ถูกต้อง 

รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด ถูกต้อง ชัดเจน 
สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุด คุณภาพ 
รายงานผลสำรวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร ถูกต้อง ชัดเจน 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตาม

ประเมินผล 
1.กระบวนการ
วางแผน 

- ระดับความสำเร็จในการ
กำกับ ติดตามควบคุมการ
ดำเนินงาน ห้องสมุดให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

รายงานผลการ
ดำเนินงานห้องสมุด
ประจำปี 

2.กระบวนการผลิต
และเผยแพร่ 

การดำเนินการไม่เป็น
ตามแผนท่ีกำหนด 
 

1.ร้อยละความสำเร็จใน
การให้บริการยืม-คืน ตอบ
คำถามและค้นคว้า 
2.ระดับความสำเร็จในการ 
ลงทะเบียนและบันทึก
ข้อมูลรายการ
บรรณานุกรมหนังสือใหม่
ลงในโปรแกรมฐานข้อมูล 
ห้องสมุด 

จำนวนการ
ให้บริการยืม-คืน 
ตอบคำถามและ
ช่วยค้นคว้า เป็นไป
ตามแผนท่่ีกำหนด 

3.กระบวนการติดตาม
และประเมินผล 

ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการไม่เป็นไป
ตามระดับเป้าหมาย 

ร้อยละของระดับความพึง
พอใจของผู้รับบริการ
ห้องสมุด สถาบันเกษตรา 
ธิการ 

รายงานสรุปผล
สำรวจความพึง
พอใจของ
ผู้รับบริการ
ห้องสมุด 
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แบบสอบถามนี้เป็นการประเมินผลระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานห้องสมุด โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงบริการของห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 

คำช้ีแจง :   กรุณาทำเครื่องหมาย ลงใน  หน้าข้อความหรือเติมข้อความลงในช่องว่างตรงกับความเป็นจริง  
ตอนที่ 1  ความพึงพอใจภาพรวมของผู้รับบริการ 

กรุณาเขียนเครื่องหมาย  ลงใน  ท่ีตรงกับความรู้สึกของท่านมากท่ีสุด ระดับความพึงพอใจมากท่ีสุด 
คือ 5 ระดับความความพึงพอใจมาก คือ 4 ระดับความพึงพอใจปานกลาง คือ 3 ระดับความพึงพอใจน้อย คือ 2 
และระดับความพึงพอใจน้อยท่ีสุด คือ 1 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

1. ด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ      

1.1 ทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความต้องการ ทันสมัย      

1.2 การให้บริการยืม-คืน      

1.3 การให้บริการตอบคำถาม ช่วยค้นคว้า      

1.4 การสืบค้นรายการหนังสือผ่านเว็บไซต์ห้องสมุด      

2. ด้านเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ      

2.1 ความสุภาพ กิริยามารยาท และการแต่งกาย      

2.2 เจ้าหน้าท่ีมีความพร้อม เอาใจใส่ กระตือรือร้น และเต็มใจ
ให้บริการ 

     

2.3 เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความเข้าใจและมีความสามารถในการ
ให้บริการ เช่น ตอบคำถาม ช้ีแจง ให้คำปรึกษาแนะนำ  
ช่วยแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้องและตรงตามความต้องการ
ของผู้รับบริการ  

     

3. ด้านสิ่งอำนวยความสะดวก      

3.1 มีข้อมูลท่ีครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมให้บริการ      

3.2 ช่องทางในการติดต่อส่ือสารและประสานงาน มีความ
หลากหลายและเข้าถึงได้ง่าย 

     

แบบสอบถาม  

ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงาน งานห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 
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ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

3.3 อุปกรณ์/เครื่องมือสำหรับอำนวยความสะดวกท่ีเหมาะสม      

3.4 สภาพแวดล้อมและสถานท่ีให้บริการมีความเหมาะสม เป็น
ระเบียบ และสะอาด 

     

4. ด้านคุณภาพการให้บริการ      

4.1 บริการท่ีได้รับสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้      

4.2 ได้รับบริการถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และตรงตาม
วัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 

     

5. ด้านความเชื่อม่ันเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการ      

5.1 มีความเสมอภาคเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ในการให้บริการ      

5.2 การบริหารงานมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้      

5.3 มีความรับผิดชอบในผลงานท่ีทำ      

5.4 เปิดโอกาสให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วม
และเสนอข้อคิดเห็น 

     

5.5 การบริหารจัดการท่ีคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของส่วนรวม 
และความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

     

ตอนที่ 2 ข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป 
1. เพศ  
 ชาย  หญิง 

2. อายุ  
 ต่ำกว่า 30 ปี  31-40 ปี  41-50 ปี  51-60 ปี 

3. ระดับการศึกษาข้ันสูงสุด  
 ต่ำกว่าปริญญาตรี  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 

4. อายุราชการ  
 ต่ำกว่า 5 ปี  5-10 ปี  11-15 ปี  16-20 ปี    
 21-25 ปี  26-30 ปี  มากกว่า 30 ปีขึ้นไป 

ตอนที่ 3 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอื่นๆ 
             
                            
                                                                              คณะผู้จัดทำขอขอบคณุที่ท่านได้ให้ความอนุเคราะห์ในการตอบแบบสอบถามนี้ 


