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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการลงรายการส่ังซื้อ (Key New Order)  
ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมตัิ Sierra 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ห้องสมุดมีการจัดคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน สร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
 1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้องมีแนวทางในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการลงรายการ
บรรณานุกรมหนังสือเข้าระบบ ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Sierra อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ การ
ตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มก่อนน าเข้าระบบ การลงรายการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศ การสร้าง
ระเบียนบรรณานุกรมในส่วนของการจัดหา การประทับตรากองทุน หรือ ภาควิชา และ ติดบาร์โค้ด เพ่ือ
เข้าสู่กระบวนการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศต่อไป ทั้งนี้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับลงรายการบรรณานุกรม   
3. ค าจ ากัดความ 
 ในกระบวนการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือเข้าระบบด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Sierra มีค าศัพท์ที่
ส าคัญที่ต้องให้ค าจ ากัดความดังนี้ 
 การลงรายการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศ คือ การบันทึกรายการสั่งซื้อ โดยรายละเอียดที่จะบันทึก
ประกอบด้วย ชนิดของการจัดหา (ACQ Type), ห้องสมุดที่สั่งซื้อ, จ านวนเล่ม, เนื้อหาหรือหมวดหมู่ 
(Local Class), ราคา, ประเภทของทรัพยากร,งบประมาณ (Fund), วันที่สั่งซื้อ, วันที่ได้รับ, สถานะ, ร้านค้า
, ภาษา และ จานวนเล่มต่อหนึ่งชื่อเรื่อง (Volumes) เป็นต้น   

 
 การสร้างระเบียนบรรณานุกรม คือ คือ การลงทะเบียนข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ชื่อเรื่อง 
ขื่อผู้แต่ง สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ ฯลฯ มาตรฐานการลงรายการตามรูปแบบ MARC 21 
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 ทรัพยากรสารสนเทศ คือ วัสดุที่ใช้บันทึกข่าวสาร ความรู้ต่าง ๆ ที่มีประโยชน์ต่อการเสริมสร้าง
สติปัญญา อารมณ์และจิตใจของมนุษย์ ซึ่งวัสดุเหล่านี้ถูกจัดเก็บรวบรวมไว้ในห้องสมุด  สามารถแบ่ง
ประเภทได้ดังนี้ 

1. วัสดุตีพิมพ์ (Printed Materials) แบ่งออกเป็น  
          1.1 หนังสือ (Book)  

       1.2 วารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพ์ (Journals Magazines and Newspapers)  
                  1.3 จุลสาร (Pamphlet)  

                1.4 กฤตภาค (Clipping)  
     2. วัสดุไม่ตีพิมพ์ (Non-print Materials) แบ่งออกเป็น  
          2.1 โสตทัศนวัสดุ (Audio Visual Materials)  
          2.2 วัสดุย่อส่วน (Microforms)  
          2.3 วัสดุอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Materials) 

2.1 วัสดุตีพิมพ์ (Printed Materials) 
    วัสดุตีพิมพ์เป็นวัสดุสารนิเทศประเภทแผ่นกระดาษ ที่ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูล ข่าวสารและความรู้
ต่าง ๆ ซึ่งประกอบด้วย 
      1. หนังสือ (Book) แบ่งออกเป็นประเภทต่าง ๆ ดังนี้  
          1.1 หนังสือสารคดี (Non-Fiction Books) ประกอบด้วย  
               1.1.1 หนังสือต าราวิชาการหรือแบบเรียน (Textbooks) เป็นหนังสือที่ใช้
ส าหรับการเรียนการสอน ตามรายละเอียดเนื้อหาวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร  
               1.1.2 หนังสืออ่านประกอบ (External Readings) เป็นหนังสือที่ใช้อ่าน
ประกอบในรายวิชาต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ที่กว้างขวางขึ้น  
               1.1.3 หนังสือความรู้ทั่วไป (General Readings) เป็นหนังสือที่น าเสนอ
เรื่องราว ทั่ว ๆ ไปหรือเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ส าหรับผู้ที่สนใจอ่านเพ่ือศึกษาหาความรู้ 
               1.1.4 หนังสืออ้างอิง (Reference Books) เป็นหนังสือที่ เขียนโดย
ผู้ทรงคุณวุฒิสาขาใดสาขาหนึ่ง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้ศึกษาค้นคว้าหาค าตอบที่ต้องการโดยไม่จ าเป็นต้องอ่านทั้งเล่ม
หรือทั้งชุด เช่นหนังสือสารานุกรม พจนานุกรม หนังสือรายปี เป็นต้น  
               1.1.5 ปริญญานิพนธ์หรือวิทยานิพนธ์ (Thesis or Dissertations) เป็น
หนังสือสาขาวิชาต่าง ๆ ที่นิสิตนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโทขึ้นไป) เรียบเรียงขึ้นเพ่ือใช้เป็นส่วน
หนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร  
              1.2 หนังสือบันเทิงคดี (Fictions) เป็นหนังสือที่เขียนขึ้นเพ่ือความบันเทิงแก่ผู้อ่าน 
ซึ่งอาจจะสอดแทรกความรู้และข้อคิดต่าง ๆ ไว้ด้วย หนังสือประเภทนี้ผู้เขียน เขียนขึ้นจากแนวคิด 
ประสบการณ์ ตลอดจนจินตนาการของตนเอง แบ่งออกเป็นประเภทต่าง ๆ ดังนี้  
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                1.2.1 หนังสือนวนิยาย (Fictions) เป็นหนังสือที่มีกลวิธีในการด าเนินเรื่องที่
น่าสนใจ และผูกเป็นเรื่องราวต่อเนื่อง เนื้อเรื่องยาวจะแบ่งออกเป็นตอน ๆ บางเรื่องอาจมีหลายเล่มจบหรือ
หลายภาค  
                1.2.2 หนังสือเรื่องสั้น (Short Story) เป็นหนังสือที่จะมีลักษณะคล้ายกับ 
นวนิยาย แต่จะมีเนื้อเรื่องสั้น ๆ ตัวละครไม่มาก มีจุดส าคัญ (ไคลแมกซ์) เพียงจุดเดียว หนังสือเรื่องสั้น
ส่วนมากจะรวมหลายเรื่องเรียกว่ารวมเรื่องสั้น (Short Story Collection)  
                 1.2.3 หนังสือส าหรับเด็กและเยาวชน (Baby Books) เป็นหนังสือที่เขียน
ขึ้นส าหรับเด็กและเยาวชน ใช้ภาษาง่าย ๆ อาจสอดแทรกข้อคิด หรือค าสั่งสอนต่าง ๆ ส่วนมากจะเป็น
แนวคิด หรือจินตนาการที่เหนือธรรมชาติ  
          2. วารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพ์ เป็นหนังสือประเภทสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ที่มีก าหนด
ออกตามวาระที่แน่นอน เช่น รายวัน รายสัปดาห์ รายปักษ์ ฯลฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน าเสนอข่าวสาร 
ความรู้ที่ทันสมัย หรือความเคลื่อนไหวใหม่ ๆ สิ่งพิมพ์ประเภทนี้ประกอบด้วย  
          2.1 วารสาร (Periodicals or Journals) เป็นสิ่ งพิมพ์ที่มีรายละเอียดเนื้อหา
เน้นหนักทางด้านวิชาการ และสาระความรู้ต่าง ๆ  
         2.2 นิตยสาร (Magazines) เป็นสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องประเภทหนึ่ง ที่มีเนื้อหามุ่งเน้น
ทางด้านบันเทิง และประเภทเกร็ดความรู้  
          2.3 หนังสือพิมพ์ (Newspapers) เป็นสิ่งพิมพ์ที่มุ่งเน้นในเรื่องการน าเสนอข่าวสาร 
ความเคลื่อนไหวของเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน โดยส่วนใหญ่จะมีก าหนดออกเป็นรายวัน บาง
ฉบับอาจเป็นรายสัปดาห์ หนังสือพิมพ์นอกจากจะเสนอข่าวสารต่าง ๆ แล้ว ยังน าเสนอบทความ บท
วิเคราะห์วิจารณ์ สาระความรู้ และความบันเทิงที่ทันสมัยอีกด้วย  
      3. จุลสาร (Pamphlets) เป็นสิ่งพิมพ์ที่รูปเล่มกะทัดรัด ส่วนใหญ่จะมีความหนาไม่เกิน 60 
หน้า จัดพิมพ์ขึ้นโดย หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อมุ่งเสนอความรู้เฉพาะเรื่องหรือ สาขาวิชาต่าง ๆ  
      4. กฤตภาค (Clippings) หมายถึงข่าวสาร ความรู้ รูปภาพ หรือบทความต่าง ๆ ที่ตัดจาก
หนังสือพิมพ์ หรือสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ แล้วน ามาผนึกไว้บนกระดาษโดยระบุแหล่งที่มาของสารนั้นแล้วจัดเก็บ
รวบรวมไว้ที่แฟ้ม หรือวัสดุอื่น ๆ ที่เหมาะสมแก่การจัดเก็บและการใช้บริการ 

2.2 วัสดุไม่ตีพิมพ์ (Non-print Materials)      
    วัสดุไม่ตีพิมพ์ เป็นวัสดุสารนิเทศรูปแบบอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้หมายถึงวัสดุประเภทเอกสารสิ่งพิมพ์ แต่ใช้
ส าหรับการบันทึกข้อมลู ข่าวสาร ความรู้ต่าง ๆ วัสดุประเภทนี้ประกอบด้วย    
      1. โสตทัศนวัสดุ (Audio Visual Materials) เป็นสื่อที่ให้ข้อมูล ความรู้ ข่าวสาร แก่ผู้ใช้โดย
ผ่านประสาทสัมผัสทางหู ทางตา ได้แก่  
          1.1 แผ่นเสียง (Phonodiscs) และเทปบันทึกเสียง (Phonotypes) เป็นวัสดุที่ให้
ข่าวสาร ความรู้ และความบันเทิงต่าง ๆ ในรูปของเสียง เช่น บทเพลง สุนทรพจน์ ปาฐกถา ค าบรรยาย
เนื้อหารายวิชาต่าง ๆ ฯลฯ  
          1.2 ภาพยนตร์ (Motion pictures or Films) เป็นสื่อที่ให้ความรู้ข่าวสาร ตลอดจน 
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ความบันเทิง ทั้งภาพและเสียง ท าให้การเสนอเรื่องราวน่าสนใจมากยิ่งขึ้น  
          1.3 เทปวีดิทัศน์และแผ่นวีดิทัศน์ (Videotapes and Videodiscs) เป็นสื่อที่ให้
ความรู้และความบันเทิง โดยใช้ภาพและเสียง  
          1.4 รูปภาพ (Pictures) เป็นการน าเสนอข้อมูลเพ่ือให้เข้าใจเรื่องราวต่าง ๆ ชัดเจน
ยิ่งขึ้นโดยใช้รูปภาพ ซึง่อาจเป็นภาพวาด ภาพเขียน ภาพถ่ายหรือภาพพิมพ์ก็ได้  
          1.5 แผนที่และลูกโลก (Maps and Globes) เป็นวัสดุสารนิเทศที่น าเสนอข้อมูล
ความรู้โดยการแสดงเขตพ้ืนที่ หรือพ้ืนผิวโลกในด้านกายภาพ เช่น การแสดงเขตการปกครอง เศรษฐกิจ 
ฯลฯ  
          1.6 ภาพเลื่อน และภาพนิ่ง (Filmstrips and Slides) เป็นสื่อที่น าเสนอข้อมูล
ประเภทภาพโปร่งแสงถ่ายบนฟิล์ม ลักษณะของภาพนิ่งจะปรากฏที่ละภาพ ส่วนภาพเลื่อนจะเป็น
ภาพต่อเนื่อง  
          1.7 แผนภูมิ (Charts) เป็นสื่อที่น าเสนอข้อมูลประเภทสัญลักษณ์ ตัวเลข ตัวหนังสือ 
และลายเส้น ที่แสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงของเรื่องต่าง ๆ แผนภูมิมีหลายประเภท ได้แก่ แผนภูมิภาพ 
แผนภูมิตาราง แผนภูมิแท่ง ฯลฯ  
          1.8 แผ่นโปร่งใส (Transparencies) เป็นสื่อที่น าเสนอข้อมูลลงบนแผ่นพลาสติกใส 
เวลาใช้จะต้องใช้ประกอบกับเครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ (Overhead Projectors)  
          1.9 หุ่นจ าลอง (Models)วัสดุที่ท าจ าลองขึ้นแทนของจริง อาจมีขนาดเท่าเดิมหรือ
ย่อให้มีขนาดเล็กลงหรือขยายใหญ่กว่าของจริงก็ได้  
         1.10 ของจริงและของตัวอย่าง (Reals and Specimens) เป็นสื่อที่น าเสนอข้อมูล
ตามสภาพจริง หรือตามธรรมชาติของสิ่งนั้น ๆ ส าหรับของตัวอย่าง หมายถึง การน าของจริงมาเป็นเพียง
ตัวอย่าง เช่น แสตมป์ เหรียญโบราณ แมลงต่าง ๆ ฯลฯ  
      2. วัสดุย่อส่วน (Microforms) คณาจารย์ภาควิชาบรรณารักษ์และสารนิเทศศาสตร์ (2543 
:12) ได้กล่าวถึงวัสดุย่อส่วนว่า เป็นวัสดุที่จัดเก็บข้อมูลโดยถ่ายภาพสิ่งพิมพ์ต้นฉบับย่อส่วนให้มีขนาดเล็ก 
เพราะจะท าให้จัดเก็บได้มาก แต่เมื่อจะใช้ข้อมูลจะต้องใช้เครื่องอ่านประกอบ วัสดุย่อส่วนแบ่งออกได้ ดังนี้  
          2.1 ไมโครฟิล์ม (Microfilms) เป็นการถ่ายข้อความรู้ ข่าวสารจากเอกสารสิ่งพิมพ์  
ลงบนม้วนฟิล์มขนาด 16 มม. หรือ 35 มม. แล้วเก็บรวบรวมม้วนฟิล์มไว้เมื่อจะใช้ต้องอ่านด้วยเครื่องอ่าน
ไมโครฟิล์ม  
          2.2 ไมโครฟิช (Microfiches) เป็นการถ่ายข้อความรู้ ข่าวสาร จากเอกสารสิ่งพิมพ์ 
ลงบนแผ่นฟิล์มโปร่งแสงขนาด 3x5 นิ้ว 4x6 นิ้ว หรือ 5x8 นิ้ว แล้วอ่านด้วยเครื่องไมโครฟิช  
      3.วัสดุอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Materials) เป็นวัสดุที่จัดเก็บสารนิเทศในรูปของสัญญาณ
อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีเครื่องแปลงสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นสัญญาณภาพและเสียง วัสดุอิเล็กทรอนิกส์ 
แบ่งออกได้ ดังนี้  
         3.1 ซีดีรอม (CD-ROM = Compact Dise Read Only Memory)  
          3.2 แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิตอล (DVD = Digital Versatile Dise)  
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         3.3 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic books หรือ E-books)  
          3.4 วารสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic journals หรือ E-Journals)  
          3.5 หนังสือพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic newspapers หรือ E-newspapers)  
          3.6 ฐานข้อมูล (Database)  
          3.7 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail หรือ E-Mail )  
 

 เลขBibliographic  คือ เลขอ้างอิงที่ได้จากการการสร้างระเบียนบรรณานุกรม 

 เลขOrder Record คือ เลขที่ได้จากการบันทึกรายการสั่งซื้อ  

 โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Sierra คือ โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Sierra คือเครื่องมือในการ
จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด มีลักษณะใกล้เคียงกับ โปรแกรม Millennium แต่เพ่ิมคุณสมบัติในด้าน
การเพ่ิม Application ที่สามารถเขียนโปรแกรมเพ่ิมเติมได้ มีการพัฒนารูปแบบการสืบค้นให้เหมือน Google 
search โดยมีการวิเคราะห์ค าค้นออกเป็นกลุ่มค าเพ่ือความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลในโหมดของการ
วิเคราะห์มากขึ้น ผู้ใช้สามารถเลือกใช้โหมดต่าง ๆ จากหน้าต่างเดียวกัน ท าให้ไม่ต้องเรียกใช้โปรแกรมใหม่ทุก
ครั้งที่ต้องการเปลี่ยนฟังก์ชัน ท าให้ไม่ต้องใช้หลาย User ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกลูกศร Functionจากมุมขวาบน
ของจอภาพ 

Sierra มีการวิเคราะห์ข้อมูลที่สืบค้นได้ให้แก่ผู้ใช้ โดยแยกเป็น 

  - รูปแบบของรายการเป็นสิ่งพิมพ์ หรือวัสดุประเภทต่าง ๆ 

  - ภาษาของข้อมูล 

  - แหล่งที่จัดเก็บข้อมูล 

  - ข้อมูลที่มีให้บริการปัจจุบัน โดยระบบจะแจ้งจ านวนทรัพยากรที่มีให้บริการจริงปัจจุบันที่
เหลือจากผู้ใช้บริการยืมออก ณ ขณะนั้น 

 กรณีระบบค้าง : หารโปรแกรมมีการค้างระหว่างการใช้งาน โปรแกรมจะท าการ Free record In use 
โดยอัตโนมัติซึ่งผู้ใช้งานสามารถคลิก Log out เพ่ือออกจากระบบ และท าการ Log in เข้าสู่การท างานใหม่
ทันท ี 

     4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1. คณบดี มีหน้าที่เป็นผู้มีอ านาจ ลงนามอนุมัติเอกสารขอซื้อจ้าง 

2.หัวหน้าภาควิชา มีหน้าที่ เป็นผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเอกสารขอซื้อขอจ้าง ร่วมพิจารณาเสนอชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด โดยพิจารณาถึงความสอดคล้องกับหลักสูตรที่มีการเรียนการสอนในคณะ
อักษรศาสตร์ 
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2.หัวหน้าศูนย์สารนิเทศมนุษยศาสตร์ มีหน้าที่ เป็นผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติให้จัดซื้อขั้นต้น พิจารณา
เสนอชื่อและคัดเลือก ทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด ในนามศูนย์สารนิเทศมนุษยศาสตร์ เพ่ือบริการแก่ผู้ใช้ 
โดยพิจารณาถึงความสอดคล้องกับหลักสูตรที่มีการเรียนการสอนในคณะอักษรศาสตร์ และประโยชน์ที่จะได้รับ
แก่ผู้ใช้บริการภายในคณะและต่างคณะ 

3.เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน มีหน้าที ่บริหารจัดการการเงิน ประสานงานกับภาควิชา ร้านค้าหนังสือ และ
ศูนย์สารนิเทศมนุษยศาสตร์ ออกเช็คแก่ร้านค้า ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย การขอซื้อจ้าง 

4.เจ้าหน้าที่ภาควิชา มีหน้าที่ จัดท าเอกสารพิมพ์ใบขอซื้อขอจ้างรายการทรัพยากรสารสนเทศ 
ประสานงานร้านค้า ฝ่ายการเงิน และ บรรณารักษ์ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ของศูนย์ฯ ให้ข้อมูลแหล่ง
บริจาคทรัพยากรสารนิเทศเพ่ือศูนย์สารนิเทศฯ สามารถติดต่อขอรับบริจาคโดยตรง 

 5.บรรณารักษ์ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่ จัดซื้อและประสานงานจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ ลงรายการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศ สร้างระเบียนบรรณานุกรม ให้แก่ทรัพยากรสารสนเทศ  

 6.เจ้าหน้าที่ธุรการศูนย์สารนิเทศมนุษยศาสตร์ มีหน้าที่ ออกเลขที่เอกสาร พิมพ์เอกสารบันทึก 
แบบฟอร์ม รวมทั้งส่งเรื่องต่าง ๆ 

 7. เจ้าหน้าที่ห้องสมุด มีหน้าที่ เตรียมทรัพยากรสารสนเทศท่ีท าการลงรายการสั่งซื้อ (Key New 
Order) และ สร้างระเบียนบรรณานุกรม แล้ว มาประทับตราภาควิชา หรือ ศูนย์ พร้อมกับติดบาร์โค้ด เป็น
ขั้นตอนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเข้าสู้กระบวนวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศต่อไป  

5. ตรวจเอกสาร 

 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order)  
ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Sierra ในครั้งนี้ เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานที่ได้มี
ประสิทธิภาพ และได้มาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้รับทราบ เพ่ือเป็นการเสริม
สมรรถนะองค์ความรู้ตามสายงานและต าแหน่งงาน โดยได้มีการตรวจสอบแนวคิด ทฤษฎีและเอกสารวิจัยที่
เกี่ยวข้อง ในประเด็นที่เกี่ยวข้องหรือสะท้อนให้เห็นข้อก าหนดส าคัญ การก าหนดขั้นตอนแนวทางปฏิบัติ 
รายละเอียดหรือกิจกรรมที่มีคุณภาพในการพัฒนากระบวนการ คุณภาพ และมาตรฐานในการปฏิบัติงานใน
กระบวนการที่เลือกจัดท าคู่มือฯ เป็นส าคัญ ประกอบไปด้วย 

1. แนวความคิด เรื่อง Information literacy 
ความหมาย ในสังคมปัจจุบันซึ่งเป็นสังคมแห่งสารสนเทศ บุคคลในสังคมจ าเป็นต้องรับข้อมูลข่าวสาร

อย่างท่วมท้น บุคคลทุกคน จ าเป็นต้องมีการพัฒนาตนเอง เพ่ือรับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 
คนในสังคมปัจจุบันจึงต้องมีการเรียนรู้อยู่ตลอดเวลา เพ่ือการเท่าทันในข้อมูลข่าวสารที่หลากหลาย สังคม
ปัจจุบันจึงเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การศึกษาต้องมุ่งเพ่ิมขีดความสามารถและโอกาสในการ
เรียนรู้ของบุคคล และพัฒนาทักษะการรู้สารสนเทศให้แก่บุคคลในสังคมอย่างสม ่าเสมอ เพ่ือสามารถน าความรู้
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ไปใช้ในสังคมได้อย่างยั่งยืน นักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายของค าว่า การรู้สารสนเทศครอบคลุม การมี
พฤติกรรมเข้าถึงสารสนเทศท่ีเหมาะสมอย่างมีความคิดและจริยธรรม โดยผ่านช่องทางหรือสื่อใดๆ 

เพ่ือให้ได้มาซึ่งสารสนเทศตามความต้องการ (SUNY Council of Library Directors Information 
Literacy Initiative, 2003)ซึ่งสรุปได้ว่า การรู้สารสนเทศ หมายถึงการรู้ถึงความจ าเป็นของสารสนเทศ (ข้อมูล
ข่าวสาร) การเข้าถึงแหล่งสารสนเทศ การพัฒนาทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ การวิเคราะห์และประเมิน
สารสนเทศ การจัดระบบประมวลสารสนเทศ การประยุกต์ใช้สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจที่มีประสิทธิผลและ
สร้างสรรค์ การสรุปอ้างอิงและสื่อสารข่าวสารอย่างมีประสิทธิภาพความเข้าใจและยอมรับในจริยธรรมของ
ข้อมูลข่าวสาร การพัฒนาเจตคติน าไปสู่การเรียนรู้ตลอดชีวิต ดังนั้นการรู้สารสนเทศของบุคคล จะช่วยส่งเสริม
ให้บุคคลสามารถเข้าถึงสารสนเทศจากทั่วทุกมุมโลก และน าสารสนเทศออกเป็นความรู้ เพ่ือน าไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ นับเป็นการส่งเสริมเสรีภาพในการเรียนรู้ของทุกคนอย่างแท้จริง 
 การรู้สารสนเทศจึงเป็นเป้าหมายการเรียนรู้ส าคัญของบุคคล การรู้สารสนเทศต้องอาศัยความสามารถ
ในการเข้าถึงประเมิน และการใช้สารสนเทศ การรู้สารสนเทศจึงเป็นองค์ประกอบส าคัญในการสร้าง
คุณลักษณะให้บุคคลเป็นผู้มีความรู้มีความคิดวิเคราะห์ มีความสามารถด้านสารสนเทศ และช่วยให้บุคคล 
เป็นผู้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
องค์ประกอบของการรู้สารสนเทศ 

องค์ประกอบของการรู้สารสนเทศประกอบด้วย ความเข้าใจ และความสามารถส่วนบุคคลที่ตระหนัก
ถึงความจ าเป็นของสารสนเทศ โดยต้องมีความสามารถดังต่อไปนี้ 

1.ความสามารถในการเข้าถึงสารสนเทศ ประกอบด้วยความสามารถทางกายภาพ และสติปัญญาใน
การเข้าถึงสารสนเทศ ในสภาพแวดล้อมที่ เต็มไปด้วยเทคโนโลยี สามารถระบุแหล่งและสืบค้น ด้วยการใช้
ความรู้และกลยุทธ์เพ่ือคัดสรรแก้ไข วิเคราะห์ สังเคราะห์ สร้างสรรค์และสื่อสาร กับฐานข้อมูลทั่ว ไป และ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เช่นซีดีรอม อินเทอร์เน็ตเป็นต้น 

2.ความสามารถในการประเมินสารสนเทศ ประกอบด้วยความสามารถในการสังเคราะห์ หรือตีความ 
สามารถตัดสินใจได้ว่าแหล่งสารสนเทศใดมีความน่าเชื่อถือ โดยอาศัยข้อเท็จจริงและความเที่ยงตรง ซึ่งเป็น
พ้ืนฐานส าคัญในการประเมินสารสนเทศ 

3.ความสามารถในการใช้สารสนเทศ ประกอบด้วยความเข้าใจประเด็นทางเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสารสนเทศ รวมถึงมารยาทการใช้สารสนเทศ และประสิทธิภาพในการจัดกา ร
สารสนเทศที่สืบค้นได้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
คุณลักษณะและความสามารถในการรู้สารสนเทศ  
 SUNY Council of Library Directors Information Literacy Initiative (2003) ได้ เสนอคุณลักษณะและ 
ความสามารถในการรู้สารสนเทศของบุคคลดังนี้ 

1. ตระหนักถึงความจ าเป็นของสารสนเทศ 
2. สามารถก าหนดขอบเขตของสารสนเทศท่ีจ าเป็น 
3. เข้าถึงสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประเมินสารสนเทศ และแหล่งสารสนเทศได้ 
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5. น าสารสนเทศท่ีคัดสรรแล้วสู่พื้นความรู้เดิมได้ 
6. มีประสิทธิภาพในการใช้สารสนเทศได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 
7. เข้าใจประเด็นทางเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และกฎหมายในหารใช้สารสนเทศ 
8. เข้าถึงและใช้สารสนเทศได้อย่างมีจริยธรรมและถูกกฎหมาย 
9. แบ่งประเภท จัดเก็บ และสร้างความเหมาะสมให้กับสารสนเทศท่ีรวบรวมไว้ 
10. ตระหนักว่าการรู้สารสนเทศช่วยให้เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 
2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องมาตรฐานห้องสมุดอุดมศึกษา 

 

ตอนที่ 4 ทรัพยากรสารสนเทศ 
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่มีการบันทึกในทุกรูปแบบ 

ได้แก่ วัสดุตีพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ สารสนเทศที่บันทึกในรูปเสียง รูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รูปกราฟิก และฐานข้อมูล
เชิงพาณิชย์ ให้ครบถ้วน ตามความจ าเป็นและอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสนองตอบภาระหน้าที่ของสถาบันอุดมศึกษา
ต้นสังกัด ด าเนินการจัดเก็บอย่างมีระบบเพ่ือให้สามารถสืบค้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี นอกจากนี้ ต้องมีu3621 หลักเกณฑ์ การเพ่ิมจ านวนทรัพยากรสารสนเทศอย่างมี
ระบบและต่อเนื่องให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายของสถาบันอุดมศึกษา 

4.1 ทรัพยากรสารสนเทศพ้ืนฐานที่จะต้องจัดหาเข้าห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษามีดังนี้ 
4 .1 .1  ทรัพยากรสารสนเทศที่ ส่ ง เสริมหลักสู ตรและกิจกร รมทางวิ ชาการ ของ

สถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษา 
4.1.2 ทรัพยากรมาสนเทศทีผ่ลิตและเผยแพร่โดยสถาบันอุดมศึกษา ต้นสังกัด 
4.1.3 ทรัพยากรสารสนเทศทางศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากรสารสนเทศท้องถิ่นและภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น 
4.1.4 ทรัพยากรสารสนเทศที่ส่งเสริมความสนใจใคร่รู้ สติปัญญา และนันทนาการ 

ตลอดจนแนวทางในการประกอบอาชีพและด ารงชีวิตอย่างมีความสุข 
4.2 ปัจจัยที่ต้องค านึงในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

4.2.1 ขอบเขตและลักษณะของหลักสูตรในสถาบันอุดมศึกษา 
4.2.2 จ านวนและลักษณะของโครงการบัณฑิตศึกษา 
4.2.3 วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
4.2.4 จ านวนนักศึกษาท้ังในระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา 
4.2.5 จ านวนวิทยาเขต ศูนย์การเรียนและหน่วยงานเรียกชื่ออย่างอ่ืน ในแต่ละ

สถาบันอุดมศึกษาและลักษณะของสารสนเทศท้องถิ่นของแต่ละท้องถิ่น 
4.2.6 ความต้องการของคณาจารย์ในการสอน การวิจัย และการบริการทางวิชาการ

แก่สังคม และบุคลากรอื่น ๆ ในสถาบันอุดมศึกษา 
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4.2.7 ความต้องการของผู้ใช้ที่จะศึกษาให้ลึกซึ้งในเรื่องใด เรื่องหนึ่งซึ่งห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษาไม่สามารถ ยืมทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการได้จากห้องสมุดอ่ืน 

4.3 สูตรส าหรับค านวณจ านวนทรัพยากรสารสนเทศ จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ ให้ใช้สูตร
ส าหรับคิดค านวณ ดังนี้ 

4.3.1 หนังสือ 
(1) จ านวนหนังสือ/นักศึกษา 15 เล่ม / 1 คน 
(2) จ านวนหนังสือ/อาจารย์ 100 เล่ม / 1 คน 
(3) หนังสือเฉพาะสาขาวิชา 500 เล่ม ส าหรับระดับปริญญาตรี 30,000 เล่ม ส าหรับ

ระดับปริญญาโทกรณีที่ไม่มีการเปิดสอนในระดับอ่ืนที่สูงกว่าระดับปริญญาโท 6,000 เล่ม ส าหรับระดับ
ปริญญาโท กรณีที่ไม่มีการเปิดสอนในระดับอ่ืนที่สูงกว่าระดับปริญญาโท 6,000 เล่ม ส าหรับระดับการศึกษา
เฉพาะทาง 6 ปี 25,000 เล่ม ส าหรับระดับปริญญาเอกห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีหนังสือจ านวนไม่น้อย
กว่า 100,000 เล่ม และจะต้องมีตัวเล่มหนังสืออย่างน้อยร้อยละ 50 ทั้งนี้ จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ ในรูป
สื่ออ่ืนๆ ให้นับเท่ากับจ านวนเล่มของหนังสือที่บันทึกลงสื่อที่สามารถค้นหามาใช้ได้ทันท ี

4.3.2 วารสารห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาควรมีวารสารเฉพาะสาขาวิชาตามความ
จ าเป็นของแต่ละสาขาวิชาที่เปิดสอนเป็นวิชาเอก วิชาโท ของสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ให้ค านึงถึงการบอกรับ
วารสาร ด้วยวิธี อ่ืน เช่น การสั่งซื้อบทความวารสารและสาระสังเขปซึ่งสามารถสั่งฉบับพิมพ์ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ทันทีรวมทั้งการบอกรับวารสารอิเล็กทรอนิกส์ วารสารประเภทให้ความรู้ทั่วไปและเพ่ือความ
จรรโลงใจ ให้มีจ านวนตามความ เหมาะสม 

 
ตอนที่ 6 การบริการ 

บริการต้องมุ่งส่งเสริมให้ความสะดวกแก่ผู้ใช้ทุกประเภท และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเอง ต้องหา
วิธีการ เครื่องมือ เทคโนโลยีที่ทันสมัย และโทรคมนาคมที่จ าเป็น เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศ อย่างรวดเร็วและครบถ้วนตามความต้องการ ทั้งบริการให้เปล่าและบริการที่ต้องเสีย
ค่าธรรมเนียม ดังนี้ 

6.1. ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศนักศึกษา การสอน หรือร่วมสอนการค้นคว้า  ทรัพยากรสารสนเทศ 
ตลอดจนช่วยค้นคว้า และให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 

6.2. จัดให้มีบริการยืม – คืน โดยก าหนดระเบียบเพื่อให้ผู้ใช้รับบริการอย่าง เสมอภาคตามสิทธิที่ควร 
6.3 ต้องมีบริการสืบค้นผ่านเครือข่ายภายในประเทศ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต  
6.4 ต้องมีชั่วโมงบริการอย่างสม่ าเสมอและเหมาะสม 
6.5 หากมีการเรียนการสอนนอกสถาบันอุดมศึกษาควรจัดให้มีการบริการ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึง

ทรัพยากรสารสนเทศได้ตามความต้องการ 
6.6 ต้องมีการพัฒนาคุณภาพการบริการด้านต่าง ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
6.7 ส่งเสริมให้มีการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรสารสนเทศอย่าง

กว้างขวางและประหยัด 
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3. นโยบายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 คณะอักษรศาสตร์ มีนโยบายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน
ของคณะ เน้นการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นต าราหรือทฤษฎีหลักชองแต่ละสาขาทางด้านมนุษยศาสตร์ 
โดยศูนย์สารนิเทศมนุษยศาสตร์จะเป็นศูนย์กลางเพียงแห่งเดียวในการจัดเก็บและให้บริการทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกันให้ได้ประโยชน์สูงสุด ประหยัด และหลีกเลี่ยงการจัดหา
ที่ซ้ าซ้อน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีกรรมการพัฒนาทรัพยากรสนเทศ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทรัพยากรสารนิเทศ โดย นางบุษกร ธรณี 
เอกสารฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ ด้านงานพัฒนาการทรัพยากรสารนิเทศ (Acquisition 
Function) สะท้อนแนวคิดการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบไปด้วย นโยบายการพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ ขอบเขตหน้าที่การท างานของบุคลากร การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ การท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ ล าดับความส าคัญของทรัพยากรสารสนเทศท่ีน ามาจัดรายการ การใช้
โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Sierra  และข้ันตอนการปฏิบัติงานการลงรายการสั่งซื้อ 
 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 Work Flow กระบวนการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order)  

ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมตัิ Sierra 
 

 
 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบรายการหนังสือว่า 

มีในฐานข้อมลูแล้วหรือไม่ 

 

สร้างระเบียนบรรณานุกรม และ 
ระเบียนการสั่งซ้ือ 

 

สร้างระเบียนการสั่งซื้อเพียงอย่าง
เดียว 

 

กรณีที่1 ไม่มีหนังสือรายการนั้น ๆ 

ในฐานข้อมูล 
กรณีที่2 มีหนังสือรายการนั้น ๆ 

ในฐานข้อมูล 

โปรแกรมจะก ำหนดหมำยเลข
ระเบียนกำรส่ังซือ้ (Order 

Record Numberหรือ .O) 

และ เลขระเบียนบรรณำนุกรม 
(Bibliographic Record 

Number หรือ .B)  
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ชื่อกระบวนการ กระบวนการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order) ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Sierra 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ สามารถน าทรัพยากรสารสนเทศเข้าระบบโดยใช้กระบวนการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order) และ อย่างถูกต้องแม่นย า 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order) แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 100) 

 
ล าดับ

ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
2 

  1.ให้เลือกประเภทข้อมูลที่ต้องการสืบค้น เช่น ช่ือ
เรื่อง ช่ือผู้แต่ง ISBN หรือเลขหมู่  
2. พิมพ์ข้อมูลที่ต้องการสิบค้น 
3. จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม Search เพื่อสืบค้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากตรวจสอบแล้วจะปรากฏผลดังนี ้
1.กรณีที่1 ไม่มีหนังสือรายการนั้น ๆ  
ในฐานข้อมูล กรณีนี้ต้องสร้างระเบียนบรรณานุกรม
ใหม ่และระเบียนการสั่งซื้อใหม่ 
2. กรณีที่ 2 หนังสือรายการนั้นมีในฐานข้อมูลแล้ว 
กรณีนี้จะสร้างระเบียนการสั่งซื้อ เพียงอย่างเดียว 

บ ร ร ณ า รั ก ษ์
พิ จ า ร ณ า
ต ร ว จ ส อ บ ต า ม
ขั้นตอนได้ถูกต้อง
แม่นย า 
 
 
 
ล ด จ า น ว น ก า ร
ซ้ าซ้อนของข้อมูล
ในฐานข้อมูลกรณี
ที่ มี หนั งสื อแบบ
เดียวกันอยู่แล้ว 

ใบขอซื้อจ้าง 
ใบเสนราคา 
ใบส่งของ 
 
 
 
 
 
ใบขอซื้อจ้าง 
ใบเสนราคา 
ใบส่งของ 
 
 
 
 

บรรณารักษ์ฝ่าย
พัฒนาทรัพยากร
ส า ร ส น เ ท ศ 
(จัดหา) 
 
 
 
 
บรรณารักษ์ฝ่าย
พัฒนาทรัพยากร
ส า ร ส น เ ท ศ 
(จัดหา 

กรณีที่1 ไมม่ีหนังสือ
รายการนั้น ๆ 

ในฐานข้อมูล 

กรณีท่ี2 มีหนังสือ
รายการนั้น ๆ 

ในฐานข้อมูล 

ตรวจสอบรายการหนังสือ
ว่ามีในฐานข้อมูลแล้ว

หรือไม ่
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3.   1.สร้างระเบียนบรรณานุกรม โดยใส่ข้อมูลช่ือเรื่อง 
ขื่อผู้แต่ง สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ ฯลฯ 
มาตรฐานการลงรายการตามรูปแบบ MARC 21 
2.สร้างระเบียนการสั่ ง ซ้ือ  โดยใส่ข้อมูลลงใน
โปรแกรม ได้แก่ ชนิดของการจัดหา ,ห้องสมุดที่
สั่งซื้อ , จ านวนเล่ม ,เนื้อหาหรือหมวดหมู่ ,ราคา, 
ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ,งบประมาณ,วันที่
สั่งซื้อ, วันที่ได้รับ, สถานะ, ร้านค้า, ภาษา, และ
จ านวนเล่มต่อหน่ึงช่ือเรื่อง เป็นต้น 

บรรณารักษ์สร้าง
ระเบียนทั้งสอง
แบบ ตาม
กฎเกณฑ์ 
มาตรฐานที่
ก าหนดไว้ อย่าง
ถูกต้องและลด
ข้อผิดพลาดในการ
ท างาน 

ใบขอซือ้จ้าง 
ในเสนราคา 
ใบส่งของ 

บรรณารักษ์ฝ่าย
พัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 
(จัดหา) 
 
บรรณารักษ์ฝ่าย
พัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 
(จัดหา) 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

  1.หลังจากท าการท าเรียนทั้งสองกรณีเรียบร้อยแล้ว 
ท าการบันทึกข้อมูล  
2.โปรแกรมจะก าหนดหมายเลขระเบียนสั่งซื้อ 
(Order Record Number หรือ O.) 
แ ล ะ  ห ม า ย เ ล ข ร ะ เ บี ย น บ ร ร ณ า นุ ก ร ม
(Bibliographic Record Number หรือ .B) 
3.จดเลขที่ได้ทั้งสองประเภทลงหนังสือ และเตรียม
ส่งเข้าสู้กระบวนการต่อไป 

เป็นการน าหนังสือ
เข้าระบบแล้ว
เรียบร้อย 
เสร็จสิ้น
กระบวนการ 
เตรียมส่งเข้าสู่
กระบวนการต่อไป 

 
 
 

- 

บรรณารักษ์ฝ่าย
พัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 
(จัดหา) โปรแกรมจะก ำหนดหมำยเลขระเบียน

กำรส่ังซือ้ (Order Record Number

หรือ .O) และ เลขระเบียน
บรรณำนุกรม (Bibliographic Record 

Number หรือ .B)  

สร้างระเบียนบรรณานุกรม 
และ ระเบียนการสั่งซ้ือ 

 

สร้างระเบียนการสั่งซ้ือเพียง
อย่างเดียว 
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7.ขั้นตอนการท างาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือกระบวนการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order) ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วย

โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Sierra 
ขั้นตอนที่ 1 รายละเอียดงาน 
ตรวจสอบรายการหนังสือว่ามีในฐานข้อมูลแล้วหรือไม่ 
1.1 เปิดโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Sierra เพ่ือเข้าสู่ระบบ สามารถด าเนินการขอ Username และ Password

ไดจ้ากส านักงานวิทยทรัพยากร จุฬาฯ 

 
ภาพที่ 1 ภาพแสดงหน้าจอการ Login เข้าระบบ โปรแกรม Sierra 

1.2 เลือกฟังก์ชันการใช้งานเป็น Place Orders  
1.3 เลือกประเภทข้อมูลที่จะสืบค้น พิมพ์ข้อมูลการสืบค้น จากนั้นคลิกปุ่ม Search เพ่ือท าการค้นหา 

 
ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอขั้นตอนการตรวจสอบรายการหนังสือจากเลข ISBN หนังสือ 

 
 

2.ให้เลือกประเภทข้อมูลท่ี
ต้องการสืบค้น เช่น ช่ือเร่ือง ช่ือ
ผู้แต่ง ISBN หรือเลขหมู่เป็นต้น 

3. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ
สืบค้น 

4.จากนั้นคลิกปุ่ม Search 
เพื่อท าการสืบค้น 

1.เลือกฟังก์ช่ัน Place 
Orders 
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ขั้นตอนที่ 2 รายละเอียดงาน 
สร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่(Bibliographic record) และระเบียนการสั่งซื้อใหม่ (Order record) 
1.กรณีที่1 ไม่มีหนังสือรายการนั้น ๆ ในฐานข้อมูล กรณีนี้ต้องสร้างระเบียนบรรณานุกรม 

(Bibliographic record) และระเบียนการสั่งซื้อใหม่ทั้งสอง (Order record) 

 
ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอการแสดงผลการค้นหาจากเลข ISBN กรณีท่ี1 ไม่มีหนังสือรายการนั้น ๆ ในฐานข้อมูล  

 
 

1.1 จากกรณีที่1 ด าเนินการสร้างระเบียนบรรณานุกรม(Bibliographic record)ดังนี้  

  
ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอการแสดงผลการสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ 

 
 

ตรงกับเง่ือนไข กรณีที่1ไม่มี
หนังสือรายการนั้นๆใน

ฐานข้อมูล 

ผลการค้นหาหนังสือใน
ฐานข้อมูล 

2. เลือกตัวเลือก acqbib: Acquisitions 
bibliographic record (สร้างระเบียน
บรรณานุกรมในรูปแบบการจัดหา) 

รายการท่ีมีอยู่ในฐานข้อมูล 

3.คลิกSelect 

1. คลิกท่ีปุ่ม New 
เพื่อสร้างระเบียน
บรรณานุกรมใหม่ 
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1.3 ขั้นตอนถัดมาโปรแกรมจะสร้างหน้าต่างให้แก้ไขข้อมูลจากค่า Default ที่ระบบตั้งค่าไว้ ในส่วน 
Location เปลี่ยนเป็น far (faculty of arts) มีความหมายว่าหนังสือเล่มนี้ มีอยู่ทีห่้องสมุดคณะอักษรฯ 

 
ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล Location  

 
  1.4 Insert a Marc Field เติมข้อมูลใน Tag 245 ได้แก่ ชื่อเรื่อง และผู้แต่ง หรือ ผู้รับผิดชอบ 

 
ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอเติมข้อมูลใน Tag 245 

 
 
 

Marc Tag 245 
บ่งบอกชนิดของ

ข้อมูล 

2.คลิก Next เพื่อสร้าง
ระเบียนบรรณานุกรมในข้อ

ถัดไป 

1. เปลี่ยน Location 
เป็น far 

2.คลิก Next เพือ่สร้างระเบียน
บรรณานุกรมในข้อถัดไป 

1.เติมช่ือเร่ือง  
ช่ือเร่ืองย่อย  
และผู้แต่ง 
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1.4 Insert a Marc Field เติมข้อมูลใน Tag 020 ได้แก่ เลข ISBN ของหนังสือ 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอเติมข้อมูลใน Tag 020 

 
 

1.5 Insert a Marc Field เติมข้อมูลใน Tag 100 ได้แก่ ชื่อผู้แต่งหนังสือ   

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอเติมข้อมูลใน Tag 100 

 
 
 

2.คลิก Next เพื่อสร้างระเบียน
บรรณานุกรมในข้อถัดไป 

Marc Tag 020 
บ่งบอกชนิดของ

ข้อมูล 

1.เติมช่ือผู้แต่ง 

 

 
2.คลิก Next เพื่อสร้างระเบียน

บรรณานุกรมในข้อถัดไป 
Marc Tag 100 
บ่งบอกชนิดของ

ข้อมูล 

1.เติมเลข ISBN  

ของหนังสือ 
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1.6 Insert a Marc Field เตมิข้อมูลใน Tag 250 ได้แก่ ฉบับที่... พิมพ์ครั้งที่... 

 
ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอเติมข้อมูลใน Tag 250 

 
  1.7 Insert a Marc Field เติมข้อมูลใน Tag 264 ได้แก่ เมืองที่พิมพ์... ส านักพิมพ์... ปีพิมพ์... 

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอเติมข้อมูลใน Tag 264 

 
 
 

Marc Tag 250 
บ่งบอกชนิดของข้อมูล 

2.คลิก Next เพื่อสร้างระเบียน
บรรณานุกรมในข้อถัดไป 

1.เติมฉบับที่...  
พิมพ์คร้ังท่ี... 

2.คลิก Next เพื่อสร้างระเบียน
บรรณานุกรมในข้อถัดไป 

1.เติมเมืองท่ีพิมพ์ 
ส านักพิมพ์ และปีท่ี

พิมพ์ 

Marc Tag 264 
บ่งบอกชนิดของข้อมูล 
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 1.8 หน้าต่างนี้จะแสดงข้อมูลในการสร้างระเบียนบรรณานุกรมในแต่ละ Marc Tag ให้เติมในส่วนของ Marc 
Leader ได้แก่ Lang, Mat type, และ Country และ บันทึกข้อมูลเพ่ือสร้างระเบียนบรรณานุกรม     

 
ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอ Marc Tag ต่าง ๆ และเติมข้อมูลลงใน Marc Leader 

 
1.9 จะได้ระเบียนบรรณานุกรมที่เสร็จสมบูรณ์ โดยมีเลข Bibliographic วันที่สร้างระเบียนบรรณานุกรม เป็นต้น  

 
ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการสร้างระเบียนบรรณานุกรมที่เสร็จสมบูรณ์ โดยมีเลข Bibliographic แสดงไว้ด้านบน 

 
 

เลข Bibliographic 

วันที่สร้างระเบียน 

1. เติมข้อมูลลง Marc Leader  

เมืองท่ีพิมพ์ ประเภทของทรัพยากร
สารสนเทศ 

ภาษาท่ีใช้ 

Marc Tag ต่างๆท่ีเติม
ข้อมูลไว้ 

2.กดบันทึก
ข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 3 รายละเอียดงาน 
สร้างระเบียนการสั่งซื้อใหม่ (Order record)  
เมื่อเราสร้างระเบียนบรรณานุกรมที่เสร็จสมบูรณ์ โดยมีเลข Bibliographic หนังสือได้เข้าสู้ระบบฐานข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือสร้างระเบียนการสั่งซื้อ (Order record) ตรงกับกรณีที่2 ซึ่งระบุว่าหนังสือได้เข้าในฐานข้อมูลแล้ว ให้
ท าการสร้างระเบียนการสั่งซื้อเพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องสร้างระเบียนบรรณานุกรมอีก เพื่อลดความซ้ าซ้อนของข้อมูล โดยการระเบียนการ
สั่งซื้อ มีวิธีท าดังนี ้

 
1. คลิกท่ี Summary เพ่ือสร้างระเบียนการการสั่งซื้อ    

 
 ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอ Summary เพ่ือสร้างระเบียนการการสั่งซื้อ  

 
2. จะปรากฏหน้าจอและข้อมูลหนังสือ พร้อมกับตัวเลือกในการสร้างระเบียน คลิกเลือกสร้างระเบียนการสั่งซื้อ 

(Order) 

 
ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอ เลือกสร้างระเบียนการสั่งซื้อ (Order) 

 

คลิกท่ี Summary เพื่อสร้าง
ระเบียนการการส่ังซื้อ    

 

คลิกเลือกสร้างระเบียนการส่ังซื้อ (Order) 

 

ระเบียนบรรณานุกรมหนังสือ 
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3. คลิกเลือก Attach New Order จะเด้งหน้าต่าง Options ให้เลือก Use today’s Date as 
Received Date? เลือกใช้วันนี้เป็นวันท่ีรับเข้าระบบ จากนั้น คลิก OK 
 

 
ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอ Attach New Order 

 
4. จะปรากฏหน้าต่าง New Order คลิกเลือก _o: Order Default และ คลิก Select   

 
ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอ เลือก Order Default ใน หน้าต่าง New Order 

 
 

1.คลิกเลือก Attach 
New Order 

2. เลือก Use today’s Date 
as Received Date? 

3. คลิก OK 

1. คลิกเลือก _o: Order 
Default 2.คลกิ Select 
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5.จะปรากฏหน้าต่าง Edit Data ใส่ข้อมูลให้ครบตามหัวข้อ Location = ที่อยู่ของหนังสือ,  
    Fund = ประเภทกองทุน, #Copies = จ านวนเล่ม และคลิก Next เพ่ือสร้างระเบียนการสั่งซื้อในข้อถัดไป 

 
ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอ Edit Data ใส่ข้อมูลให้ครบตามหัวข้อ Location = ที่อยู่ของหนังสือ,  

Fund = ประเภทกองทุน, #Copies = จ านวนเล่ม 

 
 6. ถัดไปจะปรากฏหน้าต่าง Edit Data Copies ให้ใส่จ านวนของหนังสืออีกครั้ง 

 
ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอ Edit Data Copies 

 

 

1. Location = 
ท่ีอยู่หนังสือ 

2. Fund = กองทุน 

3. #Copies = 
จ านวนเล่ม 

4. คลิก Next เพื่อสร้างระเบียนการ
สั่งซื้อในข้อถัดไป 

1. Edit Data Copies ให้ใส่
จ านวนของหนังสืออีกคร้ัง 

 

2. คลิก Next เพื่อสร้างระเบียนการ
สั่งซื้อในข้อถัดไป 
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7.ถัดไปจะปรากฏหน้าต่าง Edit Data E Price ให้ใส่ราคาของหนังสือหน่วยเป็นบาท 

 
ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอ Edit Data E Price ให้ใส่ราคาของหนังสือหน่วยเป็นบาท 

 
 

8. หน้าจอจะปรากฏกลับมาที่หน้า Edit Data อีกครั้งเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 
ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอ Edit Data อีกครั้งเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 

1. Data E Price ให้ใส่ราคา
ของหนังสือหน่วยเป็นบาท 

2. คลิก Next เพื่อสร้างระเบียนการ
สั่งซื้อในข้อถัดไป 

1. ตรวจสอบความถกูต้อง 

ของข้อมลู 

2. คลิก Next เพื่อสร้างระเบียนการ
สั่งซื้อในข้อถัดไป 
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 9. จะปรากฏหน้าต่าง Selector = ผู้คัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด ใส่ชื่ออาจารย์หัวหน้าภาควิชา หรือ หัวหน้า
ห้องสมุด คลิก Next เพ่ือสร้างระเบียนการสั่งซื้อในข้อถัดไป 

 
ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอ Selector ผู้คัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด 

  
 10. จะปรากฏหน้าจอข้อมูลระเบียนการสั่งซื้อโดยรวม ซึ่งจ าเป็นต้องท าการเพ่ิมข้อมูลเข้าไปให้ครบถ้วนเป็นการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้ให้ไปในเบื้องต้นอีกครั้ง และท าการบันทึกข้อมูล  

 
ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอข้อมูลระเบียนการสั่งซื้อโดยรวมและข้อมูลที่ต้องเพ่ิมลงในระเบียนการสั่งซื้อ 

1. ใส่ช่ือหัวหน้าห้องสมุด คุณบุษกร 

 เป็นผู้คัดเลือก 

2. คลิก Next เพื่อสร้างระเบียนการ
สั่งซื้อในข้อถัดไป 

Inputter = ผู้ให้ข้อมูล 
Y = ช่ือย่อของผู้ให้ข้อมูล 

Local Class = 
หมวดหมู่ของหนังสือ 

 
Selector = ผู้
เลือกหนังสือ 

 

Note = รายละเอียด
ย่อย ผู้แนะน าหนังสือ 

 
Note = ช่ือ

กองทุน 
 

ODate = วันท่ีสั่งซื้อ
หนังสือจากใบขอซื้อจ้าง 

 

Rloc= เลือก 
ARTS 

 

Bloc= เลือก 
ARTS 

 

Vendor = 
ร้านค้าท่ีจ าหน่าย 

 

Lang = ภาษาท่ีใช้
ในเล่ม 

 

คลิกเลือก
บันทึกข้อมูล 
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 11. เมื่อคลิกบันทึกการสร้างระเบียนบรรณานุกรมแล้ว จะปรากฏกล่องข้อความแจ้งเตือน เพ่ือยืนยันข้อมูล ได้แก่ 
ประเภทเงินกองทุนที่สั่งซื้อ และ ราคาของหนังสือ คลิกเลือก Yes เพ่ือยืนยัน 

 
ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอกล่องข้อความแจ้งเตือน เพ่ือยืนยันข้อมูล 

 
 12. สร้างระเบียนการสั่งซื้อเสร็จสมบูรณ์ จะได้เลข Order Number ที่ซ้ายมือและมีเลขระเบียนบรรณานุกรม
Bibliographic Number อยู่ด้านบน ถือว่าเสร็จสมบูรณ์ 
 

  
ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอระเบียนบรรณานุกรมและระเบียนการสั่งซื้อที่สมบูรณ์ 

คลิกเลือก Yes  
เพื่อยืนยันข้อมูล 

 

ราคาของหนังสือ 
 

ประเภทกองทุนท่ีใช้ใน
การส่ังซื้อ 

 

เลข Order Number 
ท่ีได้จากการสร้างระเบียนการส่ังซื้อ 

 

เลข Bibliographic  
ท่ีได้จากการสร้างระเบียนบรรณานุกรม 
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8. แนวทางในการปฏิบัตขิองบุคลากร 
 การปฏิบัติงานในกระบวนการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order) ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติ Sierraนั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ควรมีองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะวิชาชีพด้านบรรณรักษศาสตร์ 
ความสามารถในการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งผู้บริหารและบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งอ่ืนๆ มีพ้ืนฐานในการท างาน
ร่วมกับผู้ร่วมได้ดีเนื่องจากในขั้นตอนของการท างานการติดต่อประสานงานในแต่ละฝ่าย เพ่ือให้กระบวนการในการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของการลงรายการสั่งซื้อ (Key New Order) ทรัพยากรสารสนเทศ ที่เป็น
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ตรวจสอบรายการหนังสือว่ามีในฐานข้อมูลแล้วหรือไม่ 

บรรณารักษ์หรือผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิจารณาตรวจสอบ
หนังสือที่ได้มาอย่างละเอียดถูกต้องทั้งตรวจสอบจากชื่อ
เรื่อง และเลขISBN 

กรณีที่1 ไม่มีหนังสือรายการนั้น ๆ  
ในฐานข้อมูล กรณีนี้ต้องสร้างระเบียนบรรณานุกรม และ
ระเบียนการสั่งซื้อใหม่ 

การสร้างระเบียนบรรณานุกรมใหม่ ควรค านึงถึงความ
ซ้ าซ้อนของข้อมูล จะไม่ท าการสร้างขึ้นมาใหม่หากมีข้อมูล
เดิมอยู่แล้ว เพ่ือลดความซ้ าซ้อนและการกระจายของ
ข้อมูล 

กรณีที่ 2 หนังสือรายการนั้นมีในฐานข้อมูลแล้วกรณีนี้จะ
สร้างระเบียนการสั่งซื้อ เพียงอย่างเดียว  

การสร้างระเบียนการสั่งซื้อ ไม่สามารถลบ/แก้ไขได้ เมื่อ
ท าการบันทึกข้อมูลแล้ว ดังนั้นควรใช้ความระเอียด
รอบคอบ พิจ า รณา ว่ า ร ะ เ บี ย น สั่ ง ซื้ อ กั บ ร ะ เ บี ย น
บรรณานุกรมคือหนังสือเรื่องเดียวกัน ปีพิมพ์เดียวกัน 
เนื้อหาเดียวกัน 

สร้างระเบียนบรรณานุกรม โดยใส่ข้อมูลชื่อเรื่อง ขื่อผู้แต่ง 
สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ ฯลฯ มาตรฐานการลง
รายการตามรูปแบบ MARC 21 

ขั้นตอนการสร้างระเบียนบรรณานุกรม จะต้องใช้ความรู้
ความสามารถในด้านวิชาชีพบรรณารักษ์โดยเฉพาะ  
ตามมาตรฐานการลงรายการตามรูปแบบ MARC 21 

สร้างระเบียนการสั่งซื้อ ใส่ข้อมูลลงในโปรแกรม ได้แก่ 
ชนิดของการจัดหา,ห้องสมุดที่สั่งซื้อ, จ านวนเล่ม, เนื้อหา
หรือหมวดหมู่, ราคา เป็นต้น 

ขั้นตอนการสร้างระเบียนการสั่งซื้อ จะต้องใช้เอกสาร
ประกอบการสร้างระเบียนฯ คือ  
1. ใบขอซื้อขอจ้างจากภาควิชา 2. ใบส่งของ/ใบเสนอราคา 

โปรแกรมจะก าหนดหมายเลขระเบียนการสั่งซื้อ (Order 
Record Numberหรือ .O) และ เลขระเบียนบรรณานุกรม 
(Bibliographic Record Number หรือ .B)  

ขั้นตอนสุดท้ายจะได้รายการสั่งซื้อที่สมบูรณ์ในระบบ 
ประกอบไปด้วย 1. ระเบียนบรรณานุกรม  
(เลข Bibliographic)  2.ระเบียนการสั่งซื้อ (เลข Order 
Record) 
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ในแต่ละปีงบประมาณฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ศูนย์สารสนเทศนิเทศมนุษยศาสตร์ จะด าเนินการเก็บ
ค่าสถิติต่าง ๆ ในการลงรายการด้วยโปรแกรม Serra โดยจ าการ Review File ซึ่งโปรแกรมจะรายงานผลตามเงื่อนไขท่ี
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในการกระบวนการฯ ต้องการทราบ ตัวอย่างเช่น 

1. รายการสั่งซื้อหนังหนังสือจากต่างประเทศ จ านวนเล่ม และราคา ต่อปีงบประมาณนั้น ๆ  
2. รายการระเบียนบรรณานุกรมที่สร้างในปีล่าสุด  
3. รายชื่อหนังสือยอดนิยม หรือ ที่มีสถิติยืมคืนมากน้อยตามล าดับ 
ทั้งนี้ประโยชน์จากการเก็บค่าสถิติข้อมูลดังตัวอย่างข้างต้น จะเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการสั่งซื้อ

ทรัพยากรสารสนเทศส าหรับศูนย์สารนิเทศมนุษยศาสตร์ และภาควิชาต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี รวมไปถึงขอบเขตของเนื้อที่
น ามาบริการให้กับอาจารย์ นิสิต และบุคลากร ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนและเป็นประโยชน์อย่างมี
ประสิทธิภาพอย่างดีที่สุด 

ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอ Create lists เพ่ือท าการ Review File 
 

ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอเลือกพ้ืนที่ส าหรับใส่ข้อมูลเพ่ือ Create lists 

คลกิที่ Function และ Create 

Lists  

เลือกพื้นที่ว่างส าหรับ 
Create lists 
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ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอเพ่ือตั้งชื่อ File และประเภทของข้อมูลที่จะ Review 
 

 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอแสดงตัวอย่างข้อมูลที่ได้ท าการ Review Files แล้ว 

 

 
 
 
 

เลอืกประเภทข้อมลูที่ต้องการ 
Review 

  

ตัง้ช่ือ File ทีจ่ะ Review 

ช่ือ File ที่จะ Review 

เลข Bibliographic 

ในแตล่ะรายการ  ช่ือเร่ือง 
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11.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1.เอกสารประกอบการสร้างระเบียนบรรณานุกรม 
  1.1 ทรัพยากรสารสนเทศ (ตัวเล่มหนังสือ) 
  1.2 ในเสนอราคา 
  1.3 ใบส่งสินค้า 
 2.เอกสารประกอบการสร้างระเบียนสั่งซื้อ 
  2.1 ใบขอซื้อขอจ้าง 
  2.2 ใบเสนอราคา 
  2.3 ใบส่งสินค้า 
  2.4 รหัสภาควิชา และ รหัสงบประมาณ 

 
12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบฟอร์มเสนอหนังสือ 
แบบฟอร์มเสนอเพ่ือพิจารณา คัดเลือกในการจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด 
 2. แบบฟอร์มใบขอซื้อขอจ้าง 
ทุกภาควิชา และ ศูนย์สารนิเทศฯ จะต้องใช้รูปแบบใบขอซื้อขอจ้างรูปแบบเดียวกันทั้งหมด เพื่อเป็นมาตรฐานในการท างาน
เดียวกัน 
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13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข  
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ความเสี่ยง 
1. ตรวจสอบรายการหนังสือ 

ว่ามีในฐานข้อมูลแล้วหรือไม่ 
1. ทรัพยากรสารสนเทศที่ได้ มีจ านวนไม่ครบ เช่น มี
การค้างส่ง เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาขนส่งหลายวัน 
ส าหรับทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือที่สั่งซื้อ
จากต่างประเทศ 
2. ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ มีเนื้อหาที่ไม่
สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนของคณะ 

1. ติดต่อร้านค้าเช็คสินค้าและน าส่งสินค้าตามรายการให้
ครบถ้วน 
2. ในกระบวนการพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศ จะต้อง
ตรวจสอบให้เนื้อหาสอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน
ของคณะโดยค านึงถึงประโยชน์กับอาจารย์และนิสิตผู้ใช้ มาก
ที่สุด 

2. การสร้างระเบียนบรรณานุกรม  1.ทรัพยากรสารสนเทศที่พบในระบบกับทรัพยากร
สารสนเทศที่จะน าเข้าในระบบใหม่อาจมีเนื้อหา ข้อมูล 
รายละเอียดที่ใกล้เคียงกัน อาจจะท าให้การสร้าง
รายการบรรณานุกรมที่ผิดพลาด ซ้ าซ้อน ได้ 

1.บรรณรักษ์ฝ่ายจัดหาทรัพยากรสารสนเทศจะต้องพิจารณา
ข้อมูล อย่างรอบคอบ ระเอียดถี่ถ้วน ก่อนท าการบันทึกเข้า
ระบบเพ่ือลดข้อผิด 

3. การสร้างระเบียนการสั่งซื้อ 
 

การสร้างระเบียนการสั่งซื้อ เป็นขั้นตอนที่ไม่สามารถ
ลบออกจากระเบียนได้ในเบื้องต้น 
หากบันทึกรายการแล้วเกิดข้อผิดพลาด เช่น รายการ
สั่งซื้อกับ ทรัพยากรสารสนเทศไม่ใช่อันเดียวกัน 
จะท าให้การแก้ ไขต้องใช้ ระยะเวลา และท าให้
กระบวนการท างานช้าลง 

 ควรพิจารณาว่ารายการการสั่งซื้อกับระเบียนบรรณานุกรม
คือทรัพยากรสารสนเทศเดียวกันก่อน ด้วยความละเอียด
รอบคอบ แล้วถึงตัดสินใจสร้างระเบียนการสั่งซื้อ 
หากจ าเป็นต้องลบ อาจจะต้องติดต่อผู้ เกี่ยวข้องเ พ่ือ
ด าเนินการลบระเบียนการสั่งซื้อนั้นออก 
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