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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดการ
ระบบงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศให้มีล าดับขั้นตอน  ง่ายต่อการปฏิบัติงาน สามารถถ่ายทอด
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นแนวทางที่ส าคัญ ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ทั้งผู้ปฏิบัติงาน
ที่ปฏิบัติงานปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และอ านวยความสะดวกให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานเดิมติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือประโยชน์
ในการปฏิบัติงานและพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศของ ส านัก               
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่ เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 
 

        นายมนตรี ภูอิน 
        กรกฎาคม 2564 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 

1. ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เริ่มก่อตั้งครั้งแรกที่ต าบลอู่เรือ จังหวัดราชบุรีจากการเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรม เมื่อวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2469  จากนั้นจึงมีวิวัฒนาการตามล าดับ ใน
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน เป็น 13 ส่วน ดังนี้ (8 คณะ 3 ส านัก 1 สถาบัน 
1 โรงเรียน) 1. คณะครุศาสตร์ 2. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 3. คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 4. คณะวิทยาการจัดการ 5. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 6. คณะวิศวกรรมศาสตร์
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 7. คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 8. คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
9. ส านักงานอธิการบดี 10. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 11. ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 12. สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 13. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยงานที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ที่ให้การสนับสนุนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของมหาวิทยาลัย  โดยมุ่งมั่นที่การ
พัฒนาความเป็นเลิศในการบริการสารสนเทศ พัฒนาระบบการให้บริการที่ทันสมัยและทันเวลา จึงนับเป็น
แหล่งรวบรวมทรัพยากรห้องสมุดประเภทต่าง ๆ เช่น หนังสือ วารสาร นิตยสาร  สื่อ  และสิ่งพิมพ์ต่างๆ 
หนังสือถือเป็นสิ่งที่ให้ความรู้ ไม่ว่าจะเป็นงานวิชาการ ความบันเทิง วัฒนธรรม ไปสู่บุคคลทั่วไป 
หนังสือที่อยู่ในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถใช้ร่วมกันได้ ท าให้หนังสือมีโอกาส
ช ารุดเสียหาย  การช ารุดของหนังสือเป็นปัญหาที่เกิดกับทุกห้องสมุด เพราะวัสดุกระดาษที่ใช้ท า
หนังสือนั้นบอบ บาง ฉีดขาดง่าย โดยเฉพาะหากมีการจัดเก็บหรือการใช้ที่ไม่ถูกวิธีก็จะท าให้หนังสือ
ช ารุดเสียหายเร็วขึ้น  ห้องสมุด จึงต้องมีการดูแลบ ารุงรักษาและพิจารณาซ่อมเมื่อช ารุด ทั้งนี้เพ่ือให้
หนังสืออยู่ในสภาพที่จะใช้ ประโยชน์ต่อไปได้อย่างคุ้มค่า 

  งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  จึงมีภารกิจด้านการบริหารจัดการและ
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้ จึงมีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้านการดูแลทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด  และการประเมินทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการตามเกณฑ์ในการพิจารณา
หนังสือจ าหน่ายออก หนังสือเก่าและ/หรือ หนังสือช ารุด เพ่ือส่งซ่อมและจ าหน่ายออก  ดังนั้นจึงมี
ความจ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการซ่อมบ ารุงอย่างถูกต้อง ทั้งนี้เพ่ือยืดอายุของหนังสือให้มีสภาพ
คงทน มีอายุการใช้งานได้ยาวนานขึ้น  และใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าต่อไป 
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2.  วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลักการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศให้มีมาตรฐานและถือ

ปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
2.2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศบุคลากรสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้   
2.3  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจวิธีการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่าง

ถูกต้องตามขั้นตอน และมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.1 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ

ในแนวทางเดียวกัน 
3.2  บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องตามหลักปฏิบัติงาน รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
3.3  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจวิธีการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง

ตามขั้นตอน และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

4.  ขอบเขต 
       คู่มือปฏิบัติงานหลักการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางใน
การซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ซึ่งภายในคู่มือนี้จะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ การซ่อม
บ ารุงหนังสือปกแข็ง  การซ่อมบ ารุงหนังสือปกอ่อน  ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

5. นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ส านักวิทยบริการฯ หมายความว่า ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายความว่า หนังสือของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

การซ่อมบ ารุงทรัพยากร
สารสนเทศ 

หมายความว่า การควบคุมดูแลและจัดการให้ทรัพยากรสารสนเทศให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อย สมบูรณ์ แข็งแรง ทนทาน มีอายุ
การใช้งานยาวนาน ให้ประโยชน์คุ้มค่าด้วยวิธีการ
ปูองกัน การซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศให้มีสภาพดี 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน  อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล 
แนะน า ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานของหน่วยงานภายใน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับก าหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารทรัพยากรสารสนเทศ   รายงานผลต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

นักบริหารงานทั่วไป  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการส ารวจ จัดเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศประเภทหนังสือ วารสารและสิ่งพิมพ์  น าไปเข้าเล่มและซ่อมบ ารุง หนังสือที่ช ารุด เพ่ือ
อ านวยความสะดวกและเตรียมความพร้อมในการบริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ให้มี
สภาพที่คงทนถาวรและได้มาตรฐาน พร้อมให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ   

 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ (อ้างอิง มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง (ก.พ.อ.) พ.ศ.2553)  ดังนี้ 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
  1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน

บริหารทรัพยากรบุคคล งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ                 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
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 3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การค า
เนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

 4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

 5) ให้บริการวิชาการด้านด่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกบาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและขี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.2 ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุดามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.3 ด้านการประสานงาน 
 1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.4  ด้านการบริการ 

1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องดัน เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางค้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องดัน และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ดลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

3.  ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
3.1 จัดท าแผน/ปฏิทินการด าเนินงานส ารวจ บ ารุงรักษาและจ าหน่ายออกทรัพยากร

สารสนเทศเพ่ือจัดท าเกณฑ์ในการพิจารณาหนังสือจ าหน่ายออก 
          3.2 ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องด้านการดูแลทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด เพ่ือส ารวจ
จ านวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีให้บริการบนชั้นให้ตรงกับระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด (Inventory) 

3.3 ประเมินทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการตามเกณฑ์ในการพิจารณาหนังสือจ าหน่าย
ออก หนังสือเก่าและ/หรือ หนังสือช ารุด เพ่ือส่งซ่อมและจ าหน่ายออก  
    3.4 แยกทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกคัดออกและท าสัญลักษณ์ที่ตัวทรัพยากรสารสนเทศ 
     3.5 ซ่อมและอนุรักษ์ทรัพยากรสารสนเทศท่ีช ารุด เก่าและทรงคุณค่า 
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3.6 จ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศท่ีช ารุด สามารถท าไดห้ลายรูปแบบ ได้แก่  
  3.6.1 การท าลาย  
  3.6.2 การบริจาค  
  3.6.3 การแลกเปลี่ยน 
  3.6.4 การขาย 

3.7 ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศ ให้ฝุายบริการ 
3.8 จัดเก็บสถิติงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
3.10 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. โครงสร้าง / การบริหารจัดการ 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 (2547) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจัดตั้ง

ขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 

4.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝุาย

ต่างๆ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการด าเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วน
ราชการ 8 คณะ 1 สถาบัน 3 ส านัก ได้แก่  

1. คณะครุศาสตร์  
2. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
3. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
4. คณะวิทยาการจัดการ 
5.  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
7.  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  
8. คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ  
9. สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
10. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
11. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
12. ส านักงานอธิการบดี 
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ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(ที่มา : เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 
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4.2  โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       ตามประกาศโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา มีฐานะ เทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 โดยรวมหน่วยงานสองหน่วยงานเดิม คือ ส านักวิทยบริการฯ 
(ห้องสมุด) และศูนย์คอมพิวเตอร์ เข้าด้วยกัน มีภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
จัดการสารสนเทศ  ส่งเสริมการรู้สารสนเทศ  บริการสารสนเทศ งานบริหารทั่วไป งานการเงิน บัญชี 
และจัดหาพัสดุครุภัณฑ์  ต่อมาในวันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2562 ตามมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่ 3/2562 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แยกศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศออกจากโครงสร้างส านักงานผู้อ านวยการ ไปสังกัดส านักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเทียบเท่า
กอง ส่วนโครงสร้างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีการปรับเปลี่ยนเป็น 3 ฝุายงาน ดังนี้ 
งานบริหารทั่วไป งานพัฒนาและบริการทรัพยากรสารสนเทศ และงานนวัตกรรมทางการศึกษา                  
ในวันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ.2564  ตามมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่11/2564
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดตั้งศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้เป็นหน่วยงานภายใน 
ประกอบด้วย 1) งานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู้ 2) งานบริการและส่งเสริมนวัตกรรมการ
เรียนรู้ และ (ฉบับที่ 2) ให้แบ่งส่วนงานในส านักงานผู้อ านวยการ เป็น 3 งาน คือ 1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และ 3) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ   

 

ภาพที่ 2-2 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ที่มา : เว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ https://arit.pbru.ac.th/webarit/?ge=structure) 
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4.3  โครงสร้างงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
เป็นหน่วยงานซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับ ดูแลของส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งประกอบด้วย 4 หน่วย ได้แก่  
1) หน่วยพัฒนาดิจิทัลคอลเล็คชั่น  
2) หน่วยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
3) หน่วยวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ และ  
4) หน่วยส ารวจ บ ารุงรักษาและจ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ 

มีภารกิจด้านการบริหารจัดการและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้ 
การศึกษา วิจัย เป็นงานที่ต้องปฏิบัติงานหรือบริหารจัดการโดยอาศัยการเรียนรู้ทฤษฎี กฎเกณฑ์ตาม
มาตรฐานสากล ซึ่งเป็นหลักการของบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  

 
 
ภาพที่ 2-3 ภาพแสดงโครงสร้างงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

(ที่มา : เว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ https://arit.pbru.ac.th)  

 
 

 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

หน่วยพัฒนาดิจิทัลคอลเล็คชั่น 

หน่วยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

หน่วยวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

หน่วยบ ารุงรักษา ส ารวจ และจ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

1. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
การซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.1  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537  

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 (2537)  ได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
มาตรา 6  งานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ ไดแก่ งานสรางสรรคประเภทวรรณกรรม 

นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรีกรรม โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร สิ่งบันทึกเสียง งานแพรเสียงแพรภาพ 
หรืองานอ่ืนใดในแผนกวรรณคดีแผนกวิทยาศาสตรหรือแผนกศิลปะของผูสรางสรรค์ ไมวางาน
ดังกล่าวจะแสดงออกโดยวิธีหรือรูปแบบอยางใด 

 การคุมครองลิขสิทธิ์ไมคลุมถึงความคิด หรือขั้นตอน กรรมวิธีหรือระบบ หรือวิธีใช
หรือท างาน หรือแนวความคิด หลักการการคนพบ หรือทฤษฎีทางวิทยาศาสตรหรือคณิตศาสตร 

มาตรา 7  สิ่งตอไปนี้ไมถือวาเปนงานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ 
 (1) ขาวประจ าวัน และขอเท็จจริงตางๆ ที่มีลักษณะเปนเพียงขาวสาร     

อันมิใชงานในแผนกวรรณคดี แผนกวิทยาศาสตรหรือแผนกศิลปะ 
 (2) รัฐธรรมนูญ และกฎหมาย 
 (3) ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ค าชี้แจง และหนังสือโตตอบของ

กระทรวง ทบวง กรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐหรือของทองถิ่น 
 (4) ค าพิพากษาค าสั่งค าวินิจฉัยและรายงานของทางราชการ 
 (5) ค าแปลและการรวบรวมสิ่งตาง ๆ ตาม (1) ถึง (4) ที่กระทรวง ทบวง 

กรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐหรือของทองถิ่นจัดท าขึ้น 
มาตรา 15  ภายใตบังคับมาตรา 9 มาตรา 10 และมาตรา 14 เจาของลิขสิทธิ์ยอมมีสิทธิแต่ ผู

เดียว ดังตอไปนี้ 
 (1) ท าซ้ าหรือดัดแปลง 
 (2) เผยแพรตอสาธารณชน 
 (3) ใหเชาตนฉบับหรือส าเนางานโปรแกรมคอมพิวเตอรโสตทัศนวัสดุ

ภาพยนตรและสิ่งบันทึกเสียง 
 (4) ใหประโยชนอันเกิดจากลิขสิทธิ์แกผอ่ืูน 
 (5) อนุญาตใหผอ่ืูนใชสิทธิตาม (1) (2) หรือ (3) โดยจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดหรือไม

ก็ไดแตเงื่อนไขดังกลาวจะก าหนดในลักษณะที่เปนการจ ากัดการแขงขันโดยไมเปนธรรมไมได 
 การพิจารณาวาเงื่อนไขตามวรรคหนึ่ง (5) จะเปนการจ ากัดการแขงขันโดย

ไมเปนธรรมหรือไม ใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3-1 ขั้นตอนการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ (Flow Chart) 
 
 

เริม่ตน้ 

ส ารวจหนังสือท่ีช ารุด 

ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบความสมบูรณ ์

ของทรัพยากร 

สมบูรณ ์

ไม่สมบูรณ ์

ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศ 

จบการท างาน 

จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ ์

การซ่อมบ ารุง 
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ผังกระบวนงาน 
 

รายละเอียดเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
เริ่มต้นกระบวนการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
 

พิจารณา/ส ารวจหนังสือที่ได้รับคืนและหนังสือช ารุดจาก
ชั้นบริการเพื่อส่งซ่อม บันทึกรายการหนังสือช ารุด 

 ประเมินสภาพของทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อจัดเตรียม

วัสดุอุปกรณ์การซ่อมบ ารุง 

 
 
 
 

จัดแบ่งและซ่อมบ ารุงตามลักษณะการช ารุด 
- หนังสือที่ปกฉีกขาด ท าการซ่อมหรือท าปกใหม่  
เย็บเล่ม ท าสัน ติดใบก าหนดส่ง ห่อปกใหม่ 
- หนงัสือท่ีเล่มฉีกขาดหรือลวดเย็บขาดให้ท าการ 
เย็บเล่ม ท าสัน ห่อปกใหม่ 
- ปกและเล่มแยกออกจากกันให้ท าการเย็บเล่ม  
ท าสัน ห่อปกใหม่ 
- พลาสติกห่อปกช ารุด ท าการห่อปกใหม่ 

 
 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มหนังสือที่ได้รับการ
ซ่อมแซม หากพบว่าเล่มใดยังไม่สมบูรณ์พร้อมใช้งาน  
ให้น ากลับไปซ่อมแซมใหม่อีกครั้ง 
 

 
 

 
 
 

น าส่งหนังสือที่ซ่อมบ ารุงแล้วให้ฝุายบริการทรัพยากร

สารสนเทศ เพ่ือเตรียมให้บริการ 

 
 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

ตารางท่ี 3-1   ผังกระบวนงาน รายละเอียดเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

เริม่ตน้ 

ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบความ

สมบูรณ์ของ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศ 

จบการท างาน 

ส ารวจหนังสือท่ีช ารุด 

จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ ์

การซ่อมบ ารุง 
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2.1 ขั้นตอนการซอ่มบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1.1) ส ารวจหนังสือที่ได้รับคืนและหนังสือช ารุดจากชั้นบริการเพ่ือส่งซ่อม จัดเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ วารสารและสิ่งพิมพ์ ด้วยการเข้าเล่มและซ่อมบ ารุง  
                  2.1.2) ประเมินสภาพทรัพยากรสารสนเทศก่อนการซ่อม  เนื่องจากการซ่อมมี
ค่าใช้จ่ายและเวลาในการด าเนินการ ควรพิจารณาความคุ้มค่าของการซ่อม ว่าควรซ่อมหรือไม่  

2.1.3)  จัดเตรียมเครื่องมือส าหรับการซ่อมบ ารุง ดังนี้ 
๑) เครื่องตัดกระดาษ  
๒) กรรไกร  
๓) คัตเตอร์ 
๔) สว่านไฟฟูา 
๕) ฆ้อน 
๖) ไม้บรรทัด 
๗) แผ่นยางรองตัด  
๘) เข็มขนาดใหญ ่ 
๙)  ไมอั้ดส าหรับยึดหนังสือ 
๑๐)  แปรงทากาว 
๑๑)  ปากกา 
๑๒)  แม็กซ์เย็บกระดาษส าหรับใส่ลูกแม็กซ์ เบอร์ 17/25 
๑๓)  ผ้าเช็ดท าความสะอาด 

       2.1.4)  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการซ่อมบ ารุง ดังนี้ 
๑) กระดาษแข็งสีน้ าตาล  
๒)  กระดาษรองปกสีขาว 
๓)  กระดาษแร็คซีน ส าหรับแผ่นปกแข็ง 
๔)  ผ้าแร็คซีน ส าหรับหุ้มสันปกแข็ง 
๕)  ผ้าคิ้วส าหรับแต่งหัวท้ายของสันหนังสือ 
๖)  ผ้าสาลี/ผ้ามุ้ง ส าหรับท าผ้ายึดสัน 
๗)  ด้าย 
๘)  กาวลาเท็กซ์  
๙)  ลูกแม็กซ์เบอร์ 17/25 
๑๐)  เทปผ้าแร็คซีน ขนาดใหญ ่
๑๑)  เทปใสขนาดใหญ ่
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2.1.5) ด าเนินการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ  
         1) การซ่อมหนังสือปกแข็ง 

(1)  ตรวจสภาพความสมบูรณ์ของเนื้อในหนังสือ หากพบข้อบกพร่อง เช่น 
มีการฉีกขาด หรือขาดหายไปหรือไม่  ถ้าหากพบว่ามีการช ารุดให้ท าส าเนาเอกสารจากเล่มอ่ืนมาติด
ให้ครบถ้วนเรียบร้อย  

(2)  ด าเนินการเลาะปก สันและใบรองปกของเดิมออก ท าความสะอาดแล้ว
ตกแต่งให้เรียบร้อย 

(3)  ใช้สว่านไฟฟูาเจาะรูสันหนังสือ จ านวน 3 รู  โดยแบ่งช่วงระยะให้
เท่ากันตามความเหมาะสมของตัวเล่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-2 แสดงต าแหน่งการเจาะรูที่สันหนังสือ 
 
                   (4) เตรียมร้อยด้ายเข้ากับเข็มเพ่ือด าเนินการเย็บสันหนังสือ  โดยเริ่มร้อยที่               
รูกลางจากด้านล่างขึ้นด้านบน  แล้วน าไปร้อยอีก 2 รู เข้าออกสลับกันจนปลายทั้งสองมาบรรจบกัน
ดึงเชือกให้ตึง  แล้วผูกให้แน่นด้วยเงื่อนตาย ใช้ค้อนทุบตรงรูที่เจาะทุกรูและที่ปมเชือกให้เรียบ  
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ภาพที่ 3-3   ขั้นตอนการเย็บสันหนังสือ 
 

       (5)  ตัดกระดาษรองปกสีขาวเพ่ือรองปกหน้าและปกหลัง พับครึ่งกระดาษ 
รองปกสีขาว  ใช้คัตเตอร์กรีดให้มีขนาดมากกว่าความกว้างยาวของหนังสือเล็กน้อย จ านวน 2 แผ่น 
ใช้คัตเตอร์ตัดริมกระดาษปิดปกให้เสมอกับขอบหนังสือทั้ง 3 ด้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3-4  ขั้นตอนการตัดกระดาษรองปกสีขาว 
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(6)  ทากาวที่บริเวณขอบสันหนังสือให้เสมอกับขอบหนังสือ น ากระดาษรองปกสี
ขาวไปติด แล้วน าไม้เนียนกรีดให้เรียบเหมือนกันทั้งสองด้าน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-5 ขั้นตอนการติดกระดาษรองปกสีขาวท่ีสันหนังสือ 
 
(7)  ตัดกระดาษแข็งท าปก จ านวน 2 ชิ้น ขนาดกว้างเท่ากับความกว้างของ

หนังสือ และยาวมากกว่าความสูงของหนังสือขนาด 0.5 ซม.  และตัดกระดาษแข็งท าสันหนังสือ 
จ านวน 1 ชิ้น ขนาดกว้างเท่ากับความกว้างของสันหนังสือและยาวเท่ากับความสูงของแผ่นปก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-6  ขั้นตอนการตัดกระดาษปกแข็ง 
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               (8)  ตัดกระดาษแร็คซีนส าหรับหุ้มปกและสันปก  โดยตัดให้มีขนาดกว้างและยาว
กว่าสันหนังสือ ขนาด 3 ซม.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-7  ตัดผ้าแร็คซีนส าหรับหุ้มปกและสันปก   
 
(9)  น าผ้าแร็คซีนมาหุ้ม  ให้เริ่มจากทากาวที่สันปก น ากระดาษแข็งทั้ง 3 ชิ้น มาวาง 

โดยให้แผ่นปกทั้งสอง วางห่างจากแผ่นสันข้างละ 5 มม. แล้วขีดเส้นผนึกสันและแผ่นปกทั้งสองที่ผ้า
หุ้มสัน และท าการผนึกกระดาษแข็งบนผ้าหุ้มสันทั้ง 3 ชิ้นตามแนวที่ขีดไว้ แล้วรีดให้เรียบด้วยผ้า
สะอาด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-8  ขั้นตอนการติดผ้าแร็คซีนสันปก   
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(10) ทากาวบนกระดาษแข็งแล้วน ากระดาษแร็คซีนไปติดผนึกบนผ้าแร็คซีนที่หุ้มสัน
ปกที่ละด้าน ให้เกยทับผ้าแร็คซีนของสันปกประมาณ 1 ซม.   

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3-9  ขั้นตอนการติดกระดาษแร็คซีนหน้าปก   

 
(11)  พับชายกระดาษแร็คซีนหุ้มหัวท้ายแผ่นปก  พับชายกระดาษแร็คซีนเข้าด้านใน

ให้ครบทั้ง 3 ด้าน  แล้วใช้กรรไกรตัดมุมกระดาษแร็คซีนที่แผ่นปกท้ัง 2 แผ่น แล้วทากาวปิดทุกด้านให้
เรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-10  ขั้นตอนการติดกระดาษแร็คซีนหน้าปก 2 
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(12)  ตัดผ้าคิ้ว ตามขนาดกว้างของขอบสันหนังสือ แล้วน าไปทากาวติดที่
ขอบบนและขอบล่างของหนังสือ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-11  การติดผ้าคิ้วที่สันหนังสือ 
 
(13)  ใช้ผ้ามุ้งขนาดกว้างกว่าความหนาของสันหนังสือประมาณ 5 ซม. และ

ยาวน้อยกว่าของความยาวของสันหนังสือประมาณ 5 ซม.  ติดลงกึ่งกลางสันหนังสือที่ทากาวไว้แล้ว 
และให้มีส่วนที่ยื่นออกไป ด้านหน้าและด้านข้างละประมาณ 2.5 ซม.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-12  ขั้นตอนการติดผ้ามุ้งยึดสันหนังสือ 
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(14)  จัดเล่มหนังสือกับปกให้อยู่กึ่งกลางปก โดยขอบบนและล่างของปก
จะยื่นออกมาเท่าๆ กัน ให้เล่มหนังสือแนบสนิทกับสันปก ทากาวบนสันหนังสือแล้วติดเข้ากับผ้ามุ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-13  ขั้นตอนการติดกระดาษรองปกสีขาวเข้ากับปกแข็ง 
 

(15) ทากาวที่กระดาษปกแข็งด้านใน แล้วน ากระดาษรองปกสีขาวที่
ด้านหน้าตัวเล่มหนังสือมาติดเข้ากับปก แล้วรีดกระดาษให้เรียบ ทั้ง 2 ด้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-14  ขั้นตอนการติดกระดาษรองปกสีขาวเข้ากับปกแข็ง 2 
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(16) น าหนังสือที่เข้าปกเรียบร้อยแล้วเข้าเครื่องอัดหนังสือ และให้น าเศษ
กระดาษปกแข็งมารองบริเวณขอบหนังสือเพ่ือให้สันหนังสือมีร่องตลอดแนวเล่ม ทิ้งไว้อย่างน้อย             
30 นาที หรือจนกว่ากาวแห้ง ถ้าอัดพร้อมกันหลายเล่มให้วางสลับกันกับสันหนังสือ เพ่ือให้กอง
หนังสือที่จะอัดนั้นเสมอกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-15  ขั้นตอนการอัดหนังสือ 
 

   (17)  หลังจากอัดหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้น าปกหนังสือของเดิมมา               
ตัดแต่งให้สวยงาม แล้วทากาวตดิเข้ากับหนังสือท่ีซ่อมเสร็จแล้ว เป็นอันเสร็จสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-16  การติดหน้าปกหนังสือของเดิมเข้ากับกระดาษปกแข็ง 
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(2) การซ่อมหนังสือปกอ่อน 
(1)  ตรวจสภาพความสมบูรณ์ของเนื้อในหนังสือ หากพบข้อบกพร่อง เช่น มีการ

ฉีกขาด หรือขาดหายไปหรือไม่  ถ้าหากพบว่ามีการช ารุดให้ท าส าเนาเอกสารจากเล่มอ่ืนมาติดให้
ครบถ้วน แล้วตกแต่งให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-17  การตรวจสอบสภาพของหนังสือ 

(2)  ใช้สว่านไฟฟูาเจาะรูสันหนังสือจ านวน 3 รู  โดยแบ่งช่วงระยะให้เท่ากันตาม
ความเหมาะสมของตัวเล่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3-18 การเจาะรูที่สันหนังสือปกอ่อน 
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(3) เตรียมร้อยด้ายเข้ากับเข็มเพ่ือด าเนินการเย็บสันหนังสือ  
 

 
 

ภาพที่ 3-19  การเย็บเล่มหนังสือปกอ่อน 

 
(4)  เริ่มต้นร้อยเชือกที่รูกลางจากด้านล่างขึ้นด้านบน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-20 การเย็บเล่มหนังสือปกอ่อน 2 
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(5)  น าไปสอดลงรูด้านซ้าย จากด้านบนลงด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-21 การเย็บเล่มหนังสือปกอ่อน 3 
 

(6)  น าไปสอดข้ึนรูด้านขวา จากด้านล่างขึ้นด้านบน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-22  การเย็บเล่มหนังสือปกอ่อน 4 
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(7)  น าไปสอดลงรูตรงกลาง จากด้านบนลงด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-23 การเย็บเล่มหนังสือปกอ่อน 5 
 
(8)  พลิกตัวเล่มหนังสือ น าปลายทั้งสองมาบรรจบกันดึงเชือกให้ตึง  แล้วผูกให้

แน่นด้วยเงื่อนตาย ใช้ค้อนทุบตรงรูที่เจาะทุกรูและที่ปมเชือกให้เรียบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-24 การเย็บเล่มหนังสือปกอ่อน 6 
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(9)  น าเทปผ้ามาตัดขนาดตามความยาวของตัวเล่ม  แล้วใช้คัตเตอร์ตัดแบ่ง
ครึ่งเทปผ้าออกเป็น 2 ชิ้น  แล้วน าไปติดของขอบสันทั้ง 2 ด้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-25  ขั้นตอนการติดเทปผ้าที่ขอบสันหนังสือปกอ่อน 
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(9)  น าเทปใสมาตัดขนาดตามความยาวของตัวเล่ม  แล้วน าไปติดของขอบ
สัน แล้วพับเทปใสให้ปิดทั้ง 2 ด้าน  เป็นอันเสร็จสมบูรณ์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-26  ขั้นตอนการติดเทปใสที่ขอบสันหนังสือปกอ่อน 
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2.2  ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศที่ซ่อมบ ารุงเสร็จแล้ว 
       ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มหนังสือที่ได้รับการซ่อมแซม 

หากพบว่าเล่มใดยังไม่สมบูรณ์พร้อมใช้งาน ให้น ากลับไปซ่อมแซมใหม่อีกครั้ง 

2.3  ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศ 

       2.3.1 พิมพ์รายชื่อหนังสือลงในแบบฟอร์มส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศที่ซ่อมบ ารุง 

 

ภาพที่ 3-27 แบบฟอร์มส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศที่ซ่อมบ ารุง 

  2.3.2  ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศที่ซ่อมบ ารุงเสร็จแล้วให้ฝุายงานบริการฯ 
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3.  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 
3.1 การท าส าเนาทรัพยากรสารสนเทศ ควรยึดตามแนวปฏิบัติตามพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ 

2537 
3.2 สถานที่ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ไม่ควรอยู่ในบริเวณใกล้กับที่นั่งอ่านหนังสือ  

หรือห้องค้นคว้า เพราะเสียงดังจากการท างานซ่อมจะรบกวนผู้ใช้ห้องสมุด และก็ไม่ควรจัดไว้ใกล้กับ
งานบริการหรืองานบริหาร เพราะไม่เกี่ยวข้องกัน ควรจัดไว้ใกล้กับบริเวณงานจัดหมวดหมู่หรือห้อง
ถ่ายส าเนา ทั้งนีห้้องที่ใช้ส าหรับการซ่อมบ ารุงควรมีแสงสว่างเพียงพอและมีขนาดใหญ่  

3.3  ควรมีชั้นส าหรับวางทรัพยากรสารสนเทศซ่อม ตู้เก็บเครื่องมือและวัสดุซ่อม โต๊ะที่มี
ความแข็งแรง 

3.4  ควรบ ารุงรักษาเครื่องมือที่ใช้ในการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศอย่างถูกต้อง และ
จัดเก็บเข้าที่ทุกครั้งเมื่อใช้งานเสร็จเพ่ือปูองกันเหตุอันตรายจากสิ่งของมีคม และยืดอายุการใช้งานให้
นาน 

3.5  ควรด าเนินการซ่อมบ ารุงให้ทันเวลาต่อการใช้งานของผู้ใช้บริการ 
3.6  ควรเปลี่ยนหนังสือปกอ่อนให้เป็นปกแข็งเพราะจะทนทานกว่าและ สามารถตั้งไว้กับชั้น

ได้ส่วนหนังสือปกอ่อนรูปเล่มจะอ่อนโค้ง เลื่อนหล่นจากที่ก้ันและหล่นจากชั้นวางได้ง่าย  

 
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ดวงเนตร เบี้ยวไขมุก (2521)  ได้กล่าวว่า การบ ารุงรักษาหนังสือ หมายถึง การจัดเก็บการ
เรียงหนังสือบนชั้น การรักษาความสะอาด การดูแลรักษาให้ทรัพยากรห้องสมุดปลอดภัยจากศัต รู 
หรือการท าลายของสภาพแวดล้อม การด าเนินการปูองกันการเสื่อมสภาพของทรัพยากรห้องสมุดก่อน
เวลาอันควร การซ่อมแซมและการเย็บเล่ม   

สมพิศ งามประเสริฐ (2563) ได้กล่าวว่า การซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การ
ควบคุมดูแลและจัดการให้ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด อยู่ในสภาพเรียบร้อย สมบูรณ์ แข็งแรง 
ทนทาน มีอายุการใช้งานยาวนาน ให้ประโยชน์คุ้มค่าด้วยวิธีการปูองกัน การ ซ่อมแซมทรัพยากร
สารสนเทศให้มีสภาพดีอยู่ตลอด 

วัลลภ สวัสดิวัลลภ (2520) ได้กล่าวว่า ในการซ่อมแซมปรับปรุงหนังสือ บรรณารักษ์ ควรยึด
หลัก 4 ประการ คือ ประสิทธิภาพ ประหยัด ประณีต และประโยชน์ 

1) ประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถในการซ่อมแซมปรับปรุงหนังสือเป็นผลดี ได้
มาตรฐาน คือ 

- มีความคงทนสมความมุ่งหมาย 
- มีความรวดเร็วทันความต้องการ 

2) ประหยัด หมายถึง การประหยัดวัสดุที่ใช้ในการซ่อมแซมปรับปรุงประการหนึ่งและ
ประหยัดเวลาและแรงอีกประการหนึ่ง มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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- การประหยัดวัสดุ 
- การประหยัดเวลาและแรงงาน 

3)  ประณีต ความประณีตเป็นสิ่งที่ปรากฏจากผลงาน แสดงถึงความสามารถละความ
มีฝีมือของผู้ท า รวมทั้งนิสัยการท างานที่ละเอียดพิถีพิถันและตั้งใจจริง ลักษณะของความประณีต ดังนี้ 

- ความเป็นระเบียบ  
- ความเรียบร้อย 

4) ประโยชน์ หมายถึง ความคุ้มค่าของหนังสือที่ได้จากการซ่อมแซมปรับปรุงและผล
พลอยได้อ่ืนๆ ดังต่อไปนี้ 

- ความคงทนถาวรของหนังสือ 
- ความสะดวกในการเก็บและใช้ 
- ช่วยส่งเสริมด้านการควบคุมดูแล 

 กาญจนา เทพน้อย (2564) ได้กล่าวว่า เนื่องจากการซ่อมหนังสือมีค่าใช้จ่ายและเวลาใน
การด าเนินการ ดังนั้น ในการปฏิบัติงานจ าเป็นที่จะต้องก าหนดหลักในการซ่อมหนังสือให้ชัดเจน 
เทคนิคหลักประเมินหนังสือก่อนการซ่อม ดังนี้ 

 (1) หนังสือที่มีลักษณะทางกายภาพยังไม่หมดสภาพ หรือเหลืองกรอบ 
 (2) หนังสือไม่มีรอยเปื้อนเปรอะ สกปรก 
 (3) หนังสือไม่ช ารุดมาก เช่น ไม่ถูกตัด ถูกฉีก ถูกแมลงกัดกิน 
 (4) หนังสือยังมีเนื้อหาทันสมัย 
 (5) หนังสือมีคุณค่า ไม่สามารถหามาทดแทนได้ 

2. หนังสือที่ไม่สมควรซ่อม คือ หนังสือที่ช ารุดไม่คุ้มค่าต่อการซ่อม เพราะจะท าให้เสียเวลา
และค่าใช้จ่าย มีแนวทางในการพิจารณาดังนี้ 

 (1) หนังสือที่หมดสภาพแล้ว เช่น กระดาษเหลืองกรอบ 
 (2) หนังสือที่มีรอยขีดเขียนด้วยหมึก ดินสอ เลอะเทอะ สกปรกทั้งเล่ม จนไม่น่าอ่าน 
 (3) หนังสือที่ช ารุดมาก เช่น หน้าขาดหายไปหลายหน้า แมลงกัด แต่สามารถซื้อเล่ม

ใหม่มาทดแทนได ้
 (4) หนังสือที่มีเนื้อหาล้าสมัย หรืออาจไม่มีการยืมต่อเนื่องในระยะเวลา 10 ปีขึ้นไป 

และหรือสามารถจัดหาเล่มที่มีเนื้อหาทันสมัยกว่ามาทดแทนได้ 
 (5) หนังสือที่มีจ านวนหลายฉบับ เพียงพอกับความต้องการ 
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5. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
     5.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย              
ราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.2552 
          ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย              
ราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.2552(2552) ก าหนดไว้ว่า ผู้ปฏิบัติงานควรประพฤติตนดีงามเพ่ือรักษาและสงเส
ริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (อ้างอิง ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
พ.ศ.2552) สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ 
- บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
- บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
- บุคลากรต้องมีจิตส านึกที่ดีซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบ 
- บุคลากรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงานและประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์              

ส่วนตนและไม่มีประโยชน์ทับซ้อน 
- บุคลากรพึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
- บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยและไม่เลือกปฏิบัติ 
- บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง 
- บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและ

ตรวจสอบได ้
- บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
- บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 

2) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน 
- บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
- บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลและต้อง  ฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ 

- บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
- บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถรอบคอบ รวดเร็ว

ขยันหมั่นเพียรถูกต้อง สมเหตุสมผลโดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
- บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
- บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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3) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
- ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญก าลังใจ 

สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วย
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 

- บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชาผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ             
มีน้ าใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

- บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่ม
งานของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

- บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

- บุคลากรต้องละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก
หรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน หรือจ้าง
วานหรือใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือน าไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งหรือการเลื่อน
ต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอื่นใด 

- บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติในศักดิ์ศรีของ
เพ่ือนร่วมงาน การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ีข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการนักศึกษา หรือ
ประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(4) จรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ 
- บุคลากรพึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสมอภาค

โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษาถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ
ความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 

- บุคลากรต้องไม่เรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษา
หรือผู้รับบริการเพื่อกระท าการหรือไม่กระท าการใด 

- บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาผู้รับบริการเพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิด
กฎหมายหรือฝุาฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

- บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการ ที่ได้มาจากการปฏิบัติ
หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 

- บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใช่คู่
สมรสของตน 

(5) จรรยาบรรณต่อประชาชน และสังคม 
- บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการอย่างเต็มก าลัง

ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่อง
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ใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะน าให้
ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคล ซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้อกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป 

- บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
- บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่

วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกิน
ปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือด าเนินการตามสมควรต่อไป 

- บุคลากรต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้ ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อ่ืน
กระท าการในลักษณะเดียวกัน 

 

 5.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๔  
       ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๔(2564) 
ก าหนดไว้ว่า ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
                ข้อ ๙ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน  
 (๑) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติ             
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
 (๒) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกิน
พอใช้ลดค่าใช้จ่ายและความฟุุมเฟือย 
 (๓) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม
กับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
 (๔) ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์
ส่วนตนไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่าง
เคร่งครัด  การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิด
จริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 
 (๕) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การปฏิบัติ
หน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 (๖) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 
 (๗) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 (๘) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
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 ข้อ ๑๐  บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 (๑) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 (๒) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 (๓) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นส าคัญ 
 (๔) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
 (๕) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย
ระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 หลักในการด าเนินงานที่ใช้เป็นหลักด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใน
การปฏิบัติงานเป็นประจ า คือ ค่านิยมสร้างสรรค์ 5 ประการ แห่งรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย
พุทธศักราช 2540 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 1. การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
 3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
 5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
งานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ในการจัดเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือ วารสารและสิ่งพิมพ์ ด้วยการเข้าเล่มและซ่อมบ ารุง ทั้งหนังสือใหม่และ
หนังสือที่ช ารุด ประเภทหนังสือปกแข็ง และหนังสือปกอ่อน เพ่ืออ านวยความสะดวกเตรียมความ
พร้อมในการบริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ให้มีสภาพที่คงทนถาวรและได้มาตรฐาน 
รวมถึงการซ่อมบ ารุงสิ่งพิมพ์ที่ช ารุดให้สามารถใช้งานได้ต่อไปและสามารถใช้งานได้สมบูรณ์   ได้
ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ   มีกิจกรรมและแผนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 
ที ่

 
รายละเอียด 

สัปดาห์ท่ี 
1 2 3 4 

1 พิจารณาส ารวจหนังสือที่ได้รับคืนและหนังสือช ารุด
จากชั้นบริการเพื่อส่งซ่อม  

    

2 ประเมินสภาพของทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อ

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การซ่อมบ ารุง 

    

3 ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศตามลักษณะการช ารุด     

4 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่มหนังสือท่ีได้รับการ
ซ่อมแซม หากพบว่าเล่มใดยังไม่สมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
ให้น ากลับไปซ่อมแซมใหม่อีกครั้ง 

    

5 น าส่งหนังสือที่ซ่อมบ ารุงแล้วให้ฝุายบริการทรัพยากร

สารสนเทศ เพ่ือเตรียมให้บริการ 

    

ตารางท่ี 4-1  แผนการปฏิบัติงานการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
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2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

            ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีมาตรฐานการ
บริการ และมาตรฐานการซ่อมทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการก ากับติดตามการปฏิบัติงานและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยมีเกณฑด์ังนี้ 

 
ล าดับ กระบวนการ ตัวช้ีวัด 

1 
 

รับทรัพยากรสารสนเทศท่ีช ารุด/เสียหาย  
จากงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

3 นาที 

2 
 

ตรวจสอบสภาพทรัพยากรสารสนเทศ  
และวิเคราะห์วิธีการซ่อมทรัพยากรสารสนเทศ 

2 นาที 

3 ด าเนินการซ่อมทรัพยากรสารสนเทศตามข้ันตอน 40 นาที 
4 ตรวจสอบความเรียบร้อยของของทรัพยากรสารสนเทศที่ซ่อม 2 นาที 
5 ส่งมอบหนังสือให้งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 2 นาที 
6 บันทึกสถิติจ านวนทรัพยากรที่รับซ่อม 1 นาที 
 รวม 50 นาที 

ตารางท่ี 4-2 มาตรฐานการซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
 
ตัวชี้วัด  :   ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะไม่เกิน 60 วนั  
เกณฑ์   :   ระยะเวลาด าเนินการ 40 นาที มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน  

ระยะเวลาด าเนินการ 45 นาที มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน  
ระยะเวลาด าเนินการ 50 นาที มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน  
ระยะเวลาด าเนินการ 55 นาที มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน  
ระยะเวลาด าเนินการ 60 นาที มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน  
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บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 

การปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
ลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน และมี
ประสิทธิภาพ แต่ในภาพรวมยังพบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

1. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1.1 งบประมาณเกี่ยวการจัดสรรงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการในการปฏิบัติงาน

ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
1.2 คุณภาพของทรัพยากรในปัจจุบัน คุณภาพของกระดาษที่พิมพ์มาเป็นรูปเล่มหนังสือมี

ลักษณะบาง และการเข้าเล่มจากส านักพิมพ์กาวที่ติดระหว่างปกและตัวเล่มบาง ท าให้เกิดการฉีกขาด 
ตัวเล่มหลุดได้ง่าย 

1.3 การใช้ทรัพยากรของผู้ใช้บริการ ปฏิบัติกับหนังสือไม่ถูกต้อง ท าให้เกิดการเสียหายกับเล่ม 

 
2. แนวทางแก้ไข 

2.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงถึงงบประมาณในการใช้เกี่ยวกับการจัดสรรซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ในการ
ซ่อมทรัพยากรจะต้องใช้ให้เกิดประโยชน์และคุ้มค่ามากที่สุด 

2.2 การดูแลทรัพยากรในห้องสมุดให้พร้อมใช้บริการ ซ่อมบ ารุงทรัพยากรให้มีความคงทนถาวร
มากที่สุด  

2.3 การให้ความรู้ต่อการปฏิบัติตนในการใช้บริการทรัพยากรสารสนเทศ  

 
3. ข้อเสนอแนะ 

3.1 ควรมีการตรวจสอบทรัพยากรที่ส่งฝุายงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรว่า ทรัพยากรนั้นๆ คุ้มกับ
ต้นทุนในการซ่อมทรัพยากร 

3.2 ควรมีกฎเกณฑ์การบริหารที่แน่ชัดเกี่ยวกับงบประมาณเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบเกี่ยวกับการ
จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ การซ่อมบ ารุงทรัพยากรให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
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ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) นายมนตรี ภูอิน 
ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Montri Poo - in 
ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
หน่วยงานและสถานที่ติดต่อ งานบริหารทั่วไป ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 

ประวัติการศึกษา ศิลปศาสตรบัณฑิต  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 
 

 

 

 


