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ค าน า 

 
                    ในปัจจุบนั หอ้งสมุดเป็นศูนยก์ลางของวทิยาการต่าง ๆ  และเป็นหวัใจของสถาบนั เป็นแหล่งท่ีเปิด
โอกาสใหบุ้คคลไดศึ้กษาหาความรู้ดว้ยตนเองอยา่งกวา้งขวาง และสามารถพฒันาตนเองใหท้นัต่อความ
เปล่ียนแปลงของวทิยาการต่าง ๆ ในโลกยคุโลกาภิวฒัน์ไดต้ลอดเวลา 
                     ดงันั้น  ผูเ้ขียนจึงไดจ้ดัท าคู่มือ หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลางข้ึน เพื่อใชป้ระกอบในการ
ปฏิบติังาน และช่วยใหผู้ใ้ชบ้ริการหรือผูท่ี้ไดศึ้กษาคู่มือน้ี รู้ถึงความส าคญั  งานดา้นต่าง ๆ  วสัดุและการจดั
ระบบงานบริการต่างๆ ของห้องสมุด  ตลอดจนรู้ถึงวธีิการคน้หาความรู้จากหอ้งสมุดไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ  ซ่ึงผูเ้ขียนไดค้น้ควา้และรวบรวมจากเอกสารท่ีเก่ียวกบัหอ้งสมุดจ านวนหลายเล่ม  ประกอบ
กบัผูเ้ขียนมีความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์และ สารนิเทศศาสตร์  และประสบการณ์ท่ีปฏิบติังานใน
หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง มาเป็นระยะเวลานาน 
                      ผูเ้ขียนขอขอบคุณผูเ้ขียนหนงัสือ เอกสาร ขอ้เขียนของผูท้รงคุณวฒิุหลาย ๆ ท่าน ตามท่ี
ปรากฏในบรรณานุกรม ท่ีผูเ้ขียนไดค้น้ควา้ และศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการเขียน  และขอขอบคุณผูท่ี้มี
ส่วนช่วยเหลือ สนบัสนุน และใหก้ าลงัใจ จนท าใหคู้่มือเล่มน้ีส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 
 
 
 
 
                                                                                       นางจุลกา   แสนอินตา 
                                                                                       13  พฤศจิกายน  2547 
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บทที ่1 
ความเป็นมาและความส าคญัของห้องสมุด 

 

การจัดตั้งห้องสมุด 

                     1เม่ือคร้ังแรกท่ีโรงพยาบาลกลาง เป็นอาคารเรือนไม ้ หนงัสือต าราวชิาการต่างๆ  ส่วนมากเป็น
ภาษาต่างประเทศ และวารสารจดหมายเหตุทางการแพทย ์  กระจดักระจายอยูต่ามแผนกต่างๆ และใชป้ระโยชน์
ไม่คุม้ค่า 

 หอ้งสมุดท่ีแทจ้ริงเกิดข้ึนในปี พ.ศ. 2481  ในสมยั นายแพทยห์ลวงนิตยเ์วชชวศิิษฎ ์  ขณะนั้น  มี

การสร้างตึกอ านวยการ 3 ชั้น อยูติ่ดกบั ถนนหลวง  ห้องสมุดตั้งอยูท่ี่ชั้น 2 ของตึก  มีขนาด 5x6  ตารางเมตร  อยู่
ติดกบัหอ้งผูอ้  านวยการโรงพยาบาลกลาง  มีประตูเปิด-ปิด เขา้ออกระหวา่งหอ้งผูอ้  านวยการ และอีกดา้นหน่ึง
ของหอ้งสมุดติดกบัห้องชนัสูตรโรคกลาง มีโตะ๊ยาวขนาดใหญ่ และเกา้อ้ีส าหรับนัง่อ่านหนงัสือประมาณ 10 ตวั 
นอกจากเป็นหอ้งสมุดแลว้ยงัใชเ้ป็นหอ้งประชุม  หอ้งสอนนกัศึกษาแพทย ์ ตลอดจนเป็นห้องรับรองของ
ผูอ้  านวยการฯ  เจา้หนา้ท่ีคนแรกท่ีดูแลงานหอ้งสมุด เป็นพยาบาลท่ีอายคุ่อนขา้งมาก ท าหนา้ท่ี ยมื-คืน หนงัสือ  
เม่ือมีหนงัสือมากข้ึนและเจา้หนา้ท่ีแพทย ์พยาบาล เภสัชกร ทนัตแพทย ์ตลอดจนนกัเทคนิคทางการแพทย ์และ
เจา้หนา้ท่ีทัว่ๆ ไป เพิ่มข้ึน  ห้องสมุดจึงเป็นท่ีพึ่งและศูนยร์วมวชิาการต่าง ๆ 

                                 ประมาณปี พ.ศ. 2500  นายแพทยบุ์ลศกัด์ิ  วฒันผาสุก มีโอกาสไปดูงานในประเทศสหรัฐอเมริกา 
และเห็นการด าเนินงานและการจดัการหอ้งสมุด    จึงมีความประสงคท่ี์จะปรับปรุงหอ้งสมุดของโรงพยาบาล
กลางใหมี้ประสิทธิภาพและใชป้ระโยชน์อยา่งคุม้ค่า จึงมีค าสั่งให ้นายแพทยค์มัภีร์  มลัลิกะมาส  และนายแพทย์
นิยม  ต่อวงศ ์ ปฏิบติังานนอกเหนือหนา้ท่ี ในการปรับปรุงหอ้งสมุด  โดยท าหนา้ท่ี 

(1) วางแผนการด าเนินงานห้องสมุด 
(2) ก าหนดขอ้ปฏิบติัในการใชห้้องสมุด 
(3) ลงทะเบียนหนงัสือ วารสาร 
(4) ท าบตัรดชันีช่ือเร่ือง 

                                ต่อมาในวนัท่ี 3  เมษายน  พ.ศ. 2513  หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง ไดมี้บรรณารักษค์นแรกท่ี
จบปริญญาตรี ดา้นบรรณารักษศาสตร์ มาพฒันาและปรับปรุงหอ้งสมุด คือ นางสาววาณี  ทองเศวต  จึง
มอบหมายงานห้องสมุดใหก้บับรรณารักษด์ าเนินการต่อไป 
 

                                                 
1 นายแพทยค์มัภีร์   มลัลิกะมาส.   (2546) :  หนา้ 1 - 12. 
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2 ใน ปี พ.ศ. 2528  หอ้งสมุด ไดย้า้ยไปอยูท่ี่ชั้น 9 อาคาร 10 ชั้น ตึกเอ้ือประชา  มีเน้ือท่ีทั้งหมด  294 
ตารางเมตร  โดยมีเน้ือท่ีในการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
                               หอ้งปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี        จ านวน       36     ตารางเมตร 
                               หอ้งวารสารและหนงัสือพิมพ ์             จ านวน       72     ตารางเมตร 

หอ้งต ารา                                              จ านวน      72     ตารางเมตร 
หอ้งวารสารรวมเล่ม                             จ านวน       42     ตารางเมตร 
หอ้งโสตทศันศึกษา                              จ านวน       42    ตารางเมตร 

                       เม่ือ ปี พ.ศ.  2528  นายแพทยป์ระเสริฐ  นุตกุล  ไดบ้ริจาคเงินให้โรงพยาบาลกลางจ านวน  
500,000  บาท  โดยมีวตัถุประสงคใ์หน้ าดอกเบ้ียเงินฝากมาใชใ้นกิจการของห้องสมุด    หอ้งสมุดโรงพยาลบาล
กลางจึงมีช่ือเรียกวา่ “หอ้งสมุด ประเสริฐ  นุตกุล”  นบัแต่นั้นเป็นตน้มา    
                       ต่อมาเม่ือวนัศุกร์ท่ี 16  เมษายน  พ.ศ. 2547  หอ้งสมุดไดย้า้ยท่ีท าการไปท่ีตึกอนุสรณ์  100 ปี ชั้น 
12  มีเน้ือท่ีทั้งหมด  336  ตารางเมตร และมีหอ้งปฏิบติังานดงัน้ี 

หอ้งท างานบรรณารักษ ์(หวัหนา้หอ้งสมุด)                         จ  านวน   1  หอ้ง 
หอ้งท างานเจา้หนา้ท่ีธุรการ                                                 จ  านวน   1  หอ้ง 
หอ้งวารสารและหนงัสือพิมพ ์  หอ้งโสตฯ                          จ  านวน   1  หอ้ง 
หอ้งโถงใหญ่ส าหรับบริการต ารา และวารสารรวมเล่ม        จ  านวน   1  หอ้ง 

ความหมายและความส าคญัของห้องสมุด 
                    3หอ้งสมุด คือแหล่งรวบรวมวสัดุท่ีใชเ้พื่อการศึกษาคน้ควา้ทุกประเภท ทั้งวสัดุประเภทส่ิงตีพิมพ ์
และไม่ตีพิมพ ์ ตลอดจนเป็นสถานท่ีซ่ึงรวบรวมข่าวสาร ความรู้ ขอ้มูลไวใ้นรูปแบบต่างๆ  โดยการน าเอา
เทคโนโลยสีมยัใหม่เขา้มาประยกุตใ์ช ้เช่นเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยทีางการส่ือสารในการบนัทึก 
จดัเก็บ สืบคน้ขอ้มูล ตลอดจนใชใ้นการด าเนินงานหอ้งสมุดทั้งในดา้นเทคนิค บริหาร และบริการ 
                   4หอ้งสมุด (Library)  จึงเป็นสถาบนัหน่ึงของสังคมท่ีจดัใหมี้ข้ึนเพื่อสืบทอดความรู้     ความคิด   ภูมิ
ปัญญา และประสบการณ์ของบรรพชน    สู่มวลมนุษยสื์บไปอยา่งไม่มีท่ีส้ินสุด โดยมีบรรณารักษห์รือนกัเอก
สารสนเทศเป็นผูร้วบรวมทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources) มีการจดัระบบและใหบ้ริการสารนิเทศ
แก่กลุ่มเป้าหมาย   ค  าวา่ห้องสมุดมาจากภาษาลาตินวา่  Libraria  ซ่ึงมีรากศพัทม์าจากค าวา่  Liber  แปลวา่  ท่ีเก็บ
หนงัสือ 

                                                 
2ครบรอบ 100 ปีโรงพยาบาลกลาง .  2541.  หนา้ 114-116. 
3 อ าไพวรรณ   ทพัเป็นไทย.   การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด .  2540.   หนา้ 1. 
4
 สุมน   ถนอมเกียรติ.   การใช้ห้องสมุดและแหล่งสารนิเทศ.   2540.   หนา้ 1-2. 
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วตัถุประสงค์ของห้องสมุด 
                  5หอ้งสมุดโดยทัว่ ๆ ไปมีวตัถุประสงค ์ดงัน้ี คือ 
                   1.  เพื่อการศึกษา   ในการศึกษาทุกระดบันบัตั้งแต่ชั้นอนุบาล ประถมศึกษา  มธัยมศึกษา และ
อุดมศึกษา ผูศึ้กษาจ าเป็นตอ้งใชว้สัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในหอ้งสมุดประกอบค าสอนของครู อาจารย ์ จึงจะมีความรู้
อยา่งสมบูรณ์ ผูท่ี้ส าเร็จการศึกษาถึงชั้นสูงก็อาจใชห้อ้งสมุดศึกษาไปไดต้ลอดชีพ เพราะหอ้งสมุดเป็นแหล่งวชิา
ใหศึ้กษาและคน้ควา้หาส่ิงท่ีสงสัยไดต้ลอดเวลา เพราะมีทั้งวสัดุท่ีเป็นส่ิงพิมพแ์ละโสตทศันวสัดุ 

                                      2.  เพื่อใหค้วามรู้และข่าวสาร  หอ้งสมุดเป็นแหล่งกลางส าหรับศึกษาทางวชิาการใหม่ๆ และติดตาม
ข่าวความเคล่ือนไหวทั้งภายในและภายนอกประเทศทัว่โลก เช่น ข่าวซ่ึงปรากฏในหนงัสือพิมพร์ายวนัและ
วารสาร หรือส่ิงพิมพใ์นรูปแบบอ่ืนๆ เป็นตน้  ท าใหเ้ป็นคนทนัสมยั ทนัโลก มีความคิดริเร่ิมใหม่ๆ ท่ีจะช่วย
พฒันาประเทศ และช่วยใหเ้ป็นพลเมืองดีมีความรับผดิชอบในดา้นการท างานและการใชชี้วติประจ าวนั 

   3. เพื่อการคน้ควา้วจิยั  หอ้งสมุดเป็นท่ีเก็บรักษาหนงัสือและ  วสัดุอุปกรณ์ทุกชนิดไวส้ าหรับ
ใหบ้ริการ ผูท่ี้จะท าการวิจยัเร่ืองใหม่ๆ  ข้ึนมายอ่มตอ้งคน้ควา้เร่ืองท่ีมีอยูเ่ดิมก่อน การคน้ควา้วิจยัจะช่วยใหเ้กิด
พฒันาการในวชิาการสาขาต่างๆ ดงันั้น ห้องสมุดจึงมีบทบาทเป็นอยา่งยิง่ในการรวบรวมส่ิงพิมพต่์างๆ ไวบ้ริการ
ผูท้  าการวจิยั อีกประการหน่ึงจะท าใหผู้ท่ี้ท  าการวจิยัไดท้ราบวา่งานวิจยัเร่ืองนั้นๆ มีใครท าแลว้หรือไม่  จะไดไ้ม่
ซ ้ าซอ้น 

    4.  เพื่อใหค้วามจรรโลงใจ  การอ่านหนงัสือใหค้วามสุขทางใจ เกิดความช่ืนชมในความคิดท่ีดีงาม
ของผูอ่ื้น และเกิดความคิดท่ีจะแต่งหนงัสือของตนเองบา้ง เป็นการใหป้ระโยชน์ต่อตนเองและผูอ่ื้น นอกจากนั้น
หอ้งสมุดยงัรวบรวมส่ือไวห้ลายประเภทท่ีใหค้วามจรรโลงใจแก่ผูอ่้าน เช่น บทกวอีนัไพเราะ ขอ้คิดของ
นกัปราชญ ์ ชีวประวติับุคคล เป็นตน้ ส่ิงเหล่าน้ีเป็นแรงจูงใจประการหน่ึงท่ีท าใหผู้อ่้านเกิดความจรรโลงใจ
ปรารถนาท่ีจะกระท าแต่ส่ิงนั้น 

    5. เพื่อการนนัทนาการ การอ่านหนงัสือเป็นการพกัผอ่นหยอ่นใจท่ีดีท่ีสุด ใหค้วามเพลิดเพลินและพึง
พอใจ เป็นการใชเ้วลาวา่งให้เป็นประโยชน์ เป็นงานอดิเรกอยา่งหน่ึง ท่ีช่วยใหผู้ใ้ชเ้กิดความสบายใจ สุขใจ ซ่ึงเป็น
ส่ิงจ าเป็นส าหรับมนุษย ์นอกจากนั้นห้องสมุดบางแห่งอาจสะสมภาพต่างๆ ไวม้าก เช่นภาพเขียน ภาพถ่าย เป็นตน้ 
ท าใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดจะไดดู้ให้สบายตาข้ึน 

  66.  เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจเพื่อนมนุษยด์ว้ยกนั    ความยุง่ยากหลายประการในสังคมไดเ้กิดข้ึน เพราะ
ความไม่เขา้ใจซ่ึงกนัและกนั คนท่ีมีชีวติอยูใ่นส่ิงแวดลอ้มต่างกนั อาทิ เช้ือชาติ ศาสนา ภาษา และวฒันธรรม การ
ไม่เขา้ใจเหตุผลและเจตนาของกนัและกนัอาจถูกชกัจูงให้เกิดความแตกร้าว ห้องสมุดจึงตอ้งจดัหาหนงัสือและ
ส่ิงพิมพต่์าง ๆ  ใหค้นเขา้ใจในสภาพการครองชีวติ วฒันธรรมและความเป็นอยูท่ ัว่ๆ ไปของผูอ่ื้น 
                                                 
 
5
 ทิพวรรณ   หอมพลู และคณะ.   เทคนิคการค้นหาข้อมูล การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด.   2542.  หนา้ 2-3.   

6 แมน้มาส   ชวลิต.   คู่มอืบรรณารักษ์ (ฉบับปรับปรุงแก้ไข เล่ม 1).   2543.  หนา้ 9- 15. 
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   7.  เพื่อใหค้นไดรู้้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์  คนเราและสังคมจะเจริญไดเ้พราะรู้จกับริหารเวลา 
รู้จกัท่ีจะใชเ้วลาวา่งให้เป็นประโยชน์ ให้เกิดผลดีแก่ตนและส่วนรวม ผลดีอาจจะหมายถึงจิตใจท่ีผอ่งใสข้ึน มี
สุขภาพดีข้ึน ห้องสมุดจึงมีวธีิการต่างๆ ท่ีจะใชเ้วลาวา่งใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อผูใ้ชบ้ริการ ห้องสมุดจะ
รวบรวมหนงัสือท่ีน่าอ่านหนงัสือท่ีใหค้วามสุขเพลิดเพลิน  และหนงัสือแนะแนวทางในการประกอบอาชีพ  
ตลอดจนจดับริการอินเตอร์เน็ท ซ่ึงสามารถคน้หาขอ้มูลต่างๆ ไดต้ามตอ้งการไดท้ัว่โลก 

   8.  เพื่อสร้างนิสัย และส่งเสริมการอ่าน  หนงัสือเป็นการเร่ิมตน้ของการศึกษา ให้คนไดเ้รียนรู้อ่าน
ออกเขียนได ้  และใหค้วามสะดวกในการใชข้องแต่ละบุคคลมากกวา่ส่ืออ่ืน ๆ แต่ละบุคคลมีความสามารถในการ
อ่านไดทุ้กรูปแบบท่ีแตกต่างกนั เพื่อเป็นกุญแจไขไปสู่ความรู้และประโยชน์อ่ืนๆ บางคนอ่านเพื่อเป็นแนวทางใน
การประกอบอาชีพ เม่ือมีการอ่านอยา่งต่อเน่ือง  การศึกษาขอ้มูลต่างๆ  เป็นการเสริมสร้างนิสัยรักการอ่าน 
หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของห้องสมุด 

  1.  จดัหาทรัพยากรหอ้งสมุด อาทิ เอกสาร ต ารา วารสาร หนงัสือพิมพ ์และวสัดุอ่ืนๆ ไวบ้ริการแก่ 
ผูใ้ชบ้ริการ 
                  2. จดัระบบของทรัพยากรหอ้งสมุดใหเ้อ้ือต่อการศึกษาคน้ควา้ของผูใ้ช ้ เม่ือจดัหาวสัดุมาแลว้มีการจดั
กลุ่ม จดัหมวดหมู ่เพื่อใหผู้ใ้ชเ้ขา้ถึงทรัพยากรไดส้ะดวก รวดเร็ว และถูกตอ้ง  
                    3. จดับริการทรัพยากรหอ้งสมุด โดยมุ่งเนน้ใหผู้ใ้ชเ้กิดประโยชน์สูงสุดเท่าท่ีจะท าได ้และรักษาไวซ่ึ้ง
สิทธิ ความเสมอภาคในการเขา้ถึงทรัพยากรของผูใ้ช้ 
ประเภทของห้องสมุด 

                   71.  หอสมุดแห่งชาติ (National  Library) เป็นห้องสมุดท่ีมีขอบข่ายการบริการกวา้งขวางมาก 
เน่ืองจากเป็นแหล่งขอ้มูลระดบัชาติท่ีเอ้ือต่อนกัศึกษา นกัวจิยั ทุกระดบัทั้งในและต่างประเทศ 

    2. หอ้งสมุดโรงเรียน (School Library)  ไดแ้ก่หอ้งสมุดของสถานศึกษา ตั้งแต่ระดบัอนุบาลถึง
หอ้งสมุดระดบัอาชีวศึกษา 
                     3. หอ้งสมุดวทิยาลยัและมหาวทิยาลยั (College and University Library)  ไดแ้ก่หอ้งสมุดประจ า
สถาบนัอุดมศึกษา ซ่ึงหอ้งสมุดประเภทน้ีไดรั้บการยอมรับใหเ้ป็น “หวัใจของการศึกษา” เน่ืองจากลกัษณะการ
เรียน การสอนจะใหน้กัศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเองเป็นส่วนใหญ่ ตลอดจนการศึกษาในระดบัน้ีจะมีการศึกษา 
คน้ควา้วจิยั อยา่งกวา้งขวางอีกดว้ย 
                    4.  หอ้งสมุดประชาชน  (Public  Library)  เป็นหอ้งสมุดตั้งอยูใ่นเขตชุมชนบริการประชาชนในเขต
ชุมชนนั้นๆ 

                                                 
7 ส่งศรี   ดีศรีแกว้.   ขุมทรัพย์แห่งปัญญาทางการพยาบาล...    2534.   หนา้ 4. 
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                    85. หอ้งสมุดเฉพาะ (Special  Library) คือหอ้งสมุดซ่ึงจดัข้ึนในหน่วยงาน บริษทั  หรือส่วนราชการ
นั้นๆ เป็นศูนยส์ารนิเทศเฉพาะทาง เพื่อสนองความตอ้งการของคนเฉพาะกลุ่ม สารนิเทศจะจ ากดัวงแคบลงไป
เฉพาะสาขาวชิาท่ีเก่ียวขอ้งกบัหน่วยงาน องคก์รหรือสถาบนัต่างๆ ทั้งน้ี เพื่อใหบ้ริการแก่เจา้หนา้ท่ี พนกังาน
วชิาการ ไดศึ้กษาคน้ควา้หาความรู้ใหม่ๆ อนัเป็นประโยชน์ต่อการท างาน และพฒันางาน ซ่ึงปัจจุบนั หอ้งสมุด
เฉพาะไดน้ าเอาเทคโนโลยสีารนิเทศสมยัใหม่มาจดัระบบสารนิเทศใหมี้ศกัยภาพสูงในการบริการ 
                    หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง  ถือวา่เป็นหอ้งสมุดเฉพาะท่ีมุ่งใหบ้ริการแก่บุคคล     ในวชิาชีพทางดา้น 
แพทย ์ พยาบาลและสาธารณสุข ทรัพยากรของห้องสมุดโดยส่วนใหญ่ จึงเป็นเน้ือหาท่ีจะเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
และคุณภาพของบุคคลในวชิาชีพเหล่าน้ี 

งบประมาณของห้องสมุด 
                    การด าเนินงานห้องสมุดนอกจากบริหารระบบงานต่าง ๆ ของห้องสมุดแลว้  จ  าเป็นตอ้งไดรั้บ
ก าลงัสนบัสนุนดา้นงบประมาณ เพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุวตัถุประสงค ์ ห้องสมุดมีแหล่งท่ีไดรั้บ
งบประมาณ  2  ประเภท คือ เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ  เป็นเงินงบประมาณท่ีก าหนดเป็นรายปี และไดรั้บแน่นอนจากแผนงานท่ี
เสนอข้ึนไป โดยผา่นความเห็นชอบจากหน่วยงานท่ีสังกดั   อนุมติัใหด้ าเนินการตามก าหนด
ปีงบประมาณเร่ิมตั้งแต่  1 ต.ค. –30 ก.ย. ของปีถดัไป  โดยแบ่งงวดเงินใหเ้ป็นสัดส่วนตาม
นโยบาย ปีละ 3 คร้ัง  ตอ้งใชใ้หห้มด และเสร็จส้ินไปในแต่ละปี 

2. เงินนอกงบประมาณ   เป็นเงินรายไดพ้ิเศษอ่ืน ๆ จากการสนบัสนุน  และโครงการต่าง ๆ   
หรือเงินท่ีไดรั้บบริจาค  ซ่ึงเปรียบเหมือนงบประมาณส ารอง  ขออนุมติัใชก้รณีฉุกเฉิน หรือ
กรณีงบประมาณแผน่ดินไม่เพียงพอ  เงินนอกงบประมาณไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้หห้มด หรือ
เสร็จส้ินไปในแต่ละปีเหมือนเงินงบประมาณ  สามารถสะสมเพิ่มไวใ้ชใ้นปีต่อไปได ้ไดแ้ก่ 

                               2.1.    เงินบ ารุงโรงพยาบาล 
2.2.    เงินสวสัดิการโรงพยาบาล 
2.3.    เงินกองทุนมูลนิธิโรงพยาบาล 
2.4.    เงินมูลนิธิหอ้งสมุดโรงพยาบาล  เป็นเงินท่ีไดจ้ากการบริจาค ของนายแพทย ์  
          ประเสริฐ   นุตกุล  จ  านวน 500,000 บาท  เพื่อสนบัสนุนกิจการของหอ้งสมุด โดย    
          ใหน้ าดอกเบ้ียเงินฝากมาใชจ่้ายในกิจการของห้องสมุดใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

หมายเหตุ    เงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ  ท่ีห้องสมุดไดรั้บ ตอ้งมีคณะกรรมการด าเนินงานร่วม
รับผดิชอบ และการใชจ้่ายแต่ละรายการตอ้งไดรั้บความเห็นชอบ และอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน 

                                                 
8 สุมน   ถนอมเกียรติ.   การใช้ห้องสมุดและแหล่งสารนิเทศ.    2540.   หนา้ 6. 
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ตารางแสดงการใช้จ่ายเงิน แต่ละประเภทของห้องสมุด 
(ศึกษาเฉพาะปี 2543-2547) 

            ประจ าปีงบประมาณ 2543   (ไดรั้บงบประมาณ 150,000 บาท) 
ล าดบั
ที ่

ประเภทการใช้จ่าย เงนิ
งบประมาณ 

เงนิบ ารุง 
โรงพยาบาล 

เงนิมูลนิธิ
ห้องสมุด 

 

เงนิ
สวสัดกิาร 

รวม 

1 ต ารา - 137,983.90 34,224.00 5,037.75 177,245.65 
2 วารสารต่างประเทศ 149,340.00 626,750.00 - - 776,090.00 

3 วารสารภาษาไทย - 3,030.00 - - 3,030.00 
4 เยบ็เล่มวารสาร - - - - - 
5 ราชกิจจานุเบกษา 660.00 360.00 - - 1,020.00 
6 ส่ิงพิมพห์อ้งสมุดเคล่ือนท่ี - 11,995.50 - - 11,995.50 
7 หนงัสือพิมพภ์าษาองักฤษ - 3,950.00 - - 3,950.00 
8 หนงัสือพิมพภ์าษาไทย - 13,440.00 - - 13,440.00 

 รวมใช้จ่ายทั้งส้ิน 150,000.00 797,509.40 34,224.00 5,037.75 986,771.15 
 

ประจ าปีงบประมาณ 2544   (ไดรั้บงบประมาณ 250,000 บาท) 
ล าดบั
ที ่

ประเภทการใช้จ่าย เงนิ
งบประมาณ 

เงนิบ ารุง 
โรงพยาบาล 

เงนิมูลนิธิ
ห้องสมุด 

 

เงนิ
สวสัดกิาร 

รวม 

1 ต ารา - - - - - 
2 วารสารต่างประเทศ 217,500.00 649,587.00 - - 867,087.00 

3 วารสารภาษาไทย - 3,720.00 - - 3,720.00 
4 เยบ็เล่มวารสาร 9,990.00 - - - 9,990.00 
5 ราชกิจจานุเบกษา - 360.00 - - 360.00 
6 ส่ิงพิมพห์อ้งสมุดเคล่ือนท่ี - 11,999.75 - - 11,999.75 
7 หนงัสือพิมพภ์าษาองักฤษ - 3,950.00 - - 3,950.00 
8 หนงัสือพิมพภ์าษาไทย - 15,616.00 - - 15,616.00 

 รวมใช้จ่ายทั้งส้ิน 227,490.00 685,232.75   912,722.75 
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ประจ าปีงบประมาณ 2545   (ไดรั้บงบประมาณ 100,000 บาท) 
ล าดบั
ที ่

ประเภทการใช้จ่าย เงนิ
งบประมาณ 

เงนิบ ารุง 
โรงพยาบาล 

เงนิมูลนิธิ
ห้องสมุด 

 

เงนิ
สวสัดกิาร 

รวม 

1 ต ารา 99,331.00 400.00 - - 99,731.00 
2 วารสารต่างประเทศ - - - - - 

3 วารสารภาษาไทย - 4,495.00 - - 4,495.00 
4 เยบ็เล่มวารสาร - - - - - 
5 ราชกิจจานุเบกษา - 360 - - 360.00 
6 ส่ิงพิมพห์อ้งสมุดเคล่ือนท่ี - - 11,991.00 - 11,991.00 
7 หนงัสือพิมพภ์าษาองักฤษ - 3,950.00 - - 3,950.00 
8 หนงัสือพิมพภ์าษาไทย - 13,440.00 - - 13,440.00 

 รวมใช้จ่ายทั้งส้ิน 99,331.00 22,645.00 11,991.00 - 133,967.00 
 

 
 
 

ประจ าปีงบประมาณ 2546 (ไดรั้บงบประมาณ 110,000 บาท) 
ล าดบั
ที ่

ประเภทการใช้จ่าย เงนิ
งบประมาณ 

เงนิบ ารุง 
โรงพยาบาล 

เงนิมูลนิธิ
ห้องสมุด 

 

เงนิ
สวสัดกิาร 

รวม 

1 ต ารา 32,991.90 55,437.50 - - 88,429.40 
2 วารสารต่างประเทศ 65,770.00 878,489.00 - - 944,259.00 

3 วารสารภาษาไทย - 5,075.00 600.00 - 5,675.00 
4 เยบ็เล่มวารสาร 9,975.00 - - - 9,975.00 
5 ราชกิจจานุเบกษา - 360 - - 360.00 
6 ส่ิงพิมพห์อ้งสมุดเคล่ือนท่ี - 11,999.25 - - 11,999.25 
7 หนงัสือพิมพภ์าษาองักฤษ - 3,960.00 - - 3,960.00 
8 หนงัสือพิมพภ์าษาไทย - 13,552.00 - - 13,552.00 

 รวมใช้จ่ายทั้งส้ิน 108,736.90 968,872.75 600.00 - 1,078,209.60 
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ประจ าปีงบประมาณ 2547  (ไดรั้บงบประมาณ 110,000 บาท) 
ล าดบั
ที ่

ประเภทการใช้จ่าย เงนิ
งบประมาณ 

เงนิบ ารุง 
โรงพยาบาล 

เงนิมูลนิธิ
ห้องสมุด 

 

เงนิ
สวสัดกิาร 

รวม 

1 ต ารา 33,052.00 1,700.00 31,927.50 - 66,679.50 
2 วารสารต่างประเทศ 66,948 898,504 - - 965,452 

3 วารสารภาษาไทย - 3,210.00 - - 3,210.00 
4 เยบ็เล่มวารสาร 10,000.00 - - - 10,000.00 
5 ราชกิจจานุเบกษา - 360.00 - - 360.00 
6 ส่ิงพิมพห์อ้งสมุดเคล่ือนท่ี - 12,001.75 - - 12,001.75 
7 หนงัสือพิมพภ์าษาองักฤษ - - - - - 
8 หนงัสือพิมพภ์าษาไทย - 10,192.00 - - 10,192.00 

 รวมใช้จ่ายทั้งส้ิน 110,000 925,967.75 31,927.50 - 1,067,895.20 
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โครงสร้างของห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

จ านวนบุคลากรของห้องสมุด มีดงัน้ี 
                     1.  นางสาวสมลกัษณ์  เจิมสุข              ต าแหน่งบรรณารักษ ์6  (หวัหนา้หอ้งสมุด) 
                     2.  นางจุลกา               แสนอินตา       ต าแหน่งบรรณารักษ ์5 
                     3.  นางลดาวลัย ์        เกษสาคร               ต  าแหน่งเจา้หนา้ท่ีห้องสมุด  5 
                     4.  นางสาวชลธิตา     ขลิบเงิน                     ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด  4 
                     5.  นางทิพยป์ระภา   นนัทด์วงแกว้             ต  าแหน่งเจา้หนา้ท่ีธุรการ   5 
                     6.  นางสายสุณี          สุขะปัญญา                ต าแหน่งคนงาน 
                     7.  นางสายใจ            สวสัดี                        ต  าแหน่งภารโรง 

ผูอ้  านวยการโรงพยาบาลกลาง 

หวัหนา้ฝ่ายวชิาการ 

บรรณารักษ ์
(3-7) 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด  
( 1 -5 ) 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
              ( 1 -5 ) 

คนงาน ภารโรง 
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รายละเอยีดของงานในต าแหน่ง  (Job  Description)  
ต าแหน่งบรรณารักษ์ 6 
                    วางแผน ก าหนดนโยบาย บริหาร นิเทศ วนิิจฉยั สั่งการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ประสานงาน 
แนะน า ใหค้  าปรึกษา พฒันา ปรับปรุง ติดตามประเมินผล แกไ้ขปัญหาอุปสรรค ในการปฏิบติังานของ
ขา้ราชการและลูกจา้งของห้องสมุด  ปฏิบติังานตามนโยบาย ประชุม วางแผน เพื่อพฒันางาน หน่วยงาน 
และบุคลากร จดัท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จดัท าแผนอตัราก าลงั จดัท าแผนปฏิบติังาน
ประจ าปี จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน บริหารงบประมาณฯ พิจารณา คดัเลือก จดัหา และจดัซ้ือหนงัสือ 
วารสาร ส่ิงพิมพ ์ และวสัดุครุภณัฑ ์ วิเคราะห์หมวดหมู่และท าบตัรรายการหนงัสือ เอกสาร และส่ิงพิมพ ์
จดัท าดรรชนีวารสาร ตรวจสอบ จดัเรียง และจดัเก็บบตัรรายการและบตัรดรรชนีวารสาร รวบรวมและ
เผยแพร่ผลงานของห้องสมุด จดัท าสถิติรายปี ประชาสัมพนัธ์หอ้งสมุด และใหค้  าแนะน าปรึกษาในดา้นการ
ใชห้อ้งสมุดและการเขา้ถึงแหล่งขอ้มูล 
ต าแหน่งบรรณารักษ์  5 
                     พิจารณาคดัเลือก จดัหา และจดัซ้ือ หนงัสือ วารสาร และส่ิงพิมพ ์ ต่างๆ  ท าเร่ืองขออนุมติัใช้
เงินแต่ละประเภท  และ เบิกจ่ายส่ิงพิมพ ์  ด าเนินการดา้นเทคนิคโดย บนัทึกรายการหนงัสือลงใน 
Worksheet  วเิคราะห์หมวดหมู่และท าบตัรรายการหนงัสือ ส่ิงพิมพ ์  ประทบัตรา ลงทะเบียนหนงัสือ 
วารสารและส่ิงพิมพ ์ บนัทึกขอ้มูลจาก Worksheet ลงในคอมพิวเตอร์ จดัท าดรรชนีวารสาร   และกฤตภาค  
จดับริการหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี  บริการสืบคน้ขอ้มูลดว้ยคอมพิวเตอร์ออนไลน์ จดับริการสารบญัวารสาร   
บริการยมื-คืนหนงัสือและโสตทศันวสัดุ  บริการตอบค าถามแนะน าและช่วยการคน้ควา้  ตรวจและจดัเรียง
บตัรรายการ บตัรดรรชนีวารสาร  จุลสารและกฤตภาค  ดูแลความเป็นระเบียบและถูกตอ้งของชั้นหนงัสือ 
วารสาร และโสตทศันวสัดุ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาหนงัสือ รวบรวมสถิติรายปี  จดัป้ายนิเทศเผยแพร่
ขอ้มูลข่าวสาร  ส ารวจหนงัสือและ  ทวงวารสาร   
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด  5 
                    รับ - จ่ายหนงัสือ วารสาร เอกสาร ส่ิงตีพิมพแ์ละไม่ตีพิมพ ์ รับสมคัรสมาชิก บอกรับเป็นสมาชิก
วารสารภาษาไทย  ลงทะเบียนโสตทศันวสัดุ  ลงทะเบียนวารสารภาษาไทยท่ีบอกรับและบริจาค ลงทะเบียน
วารสารรวมเล่ม  จดัเตรียมวารสารภาษาไทยและภาษาองักฤษท่ีบอกรับและบริจาคออกใหบ้ริการ บนัทึกขอ้มูล
วารสารลงในคอมพิวเตอร์  ใหบ้ริการหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี บริการคน้ควา้ขอ้มูลและการยืมระหวา่งห้องสมุด  บริการ
ถ่ายเอกสาร บริการตอบค าถาม และช่วยการคน้ควา้ ทวงหนงัสือ วารสารและโสตทศันวสัดุ   รวบรวมวารสารเพื่อ
ส่งเยบ็เล่ม  ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาหนงัสือ  จดัเก็บและจดัเรียงวารสารข้ึนชั้น  ดูแลความเป็นระเบียบและถูกตอ้ง
ของชั้นวารสาร  รวบรวมสถิติรายปี  ส ารวจหนงัสือ และจดันิทรรศการ 
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ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด  4 
                    รับ - จ่าย หนงัสือ วารสาร เอกสาร ส่ิงตีพิมพแ์ละไม่ตีพิมพ ์  รับสมคัรสมาชิก บอกรับเป็น
สมาชิกส่ิงพิมพรั์ฐบาล  (ราชกิจจานุเบกษา  รายงานประจ าปี สถิติต่าง ๆ) ลงทะเบียนส่ิงพิมพรั์ฐบาล และ
หนงัสือประเภทบนัเทิง จรรโลงใจท่ีไดรั้บบริจาค  เตรียมการส่ิงพิมพเ์พื่อออกใหบ้ริการ  รวบรวมราชกิจจา
นุเบกษาเพื่อส่งเยบ็เล่ม  ทวงหนงัสือ วารสาร และโสตทศันวสัดุ  บริการหนงัสือพิมพ ์  บริการหอ้งสมุด
เคล่ือนท่ี   บริการคน้ขอ้มูลและยมืระหวา่งหอ้งสมุด  บริการถ่ายเอกสาร  บริการตอบค าถาม แนะน า ช่วย
การคน้ควา้  จดัเก็บและจดัเรียงหนงัสือ ส่ิงพิมพรั์ฐบาลข้ึนชั้น  ดูแลความเป็นระเบียบและถูกตอ้งของชั้น
หนงัสือ และส่ิงพิมพรั์ฐบาล ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาหนงัสือ  รวบรวมสถิติรายปี  ส ารวจหนงัสือ และจดั
นิทรรศการ 
ต าแหน่งเจ้าหน้าทีธุ่รการ  5 
                    ร่าง-โตต้อบหนงัสือ  รับ-ส่ง และเวยีนแจง้ พิมพห์นงัสือ บตัรรายการ บตัรดรรชนีวารสาร และ
งานพิมพอ่ื์นๆท่ีเก่ียวขอ้ง  จดัเวรการใหบ้ริการของหอ้งสมุด  ควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายพสัดุ  ตรวจสอบและ
ควบคุมการลา  ส่งซ่อมบ ารุงวสัดุ ครุภณัฑ ์ จ  าหน่ายเอกสาร น าส่งเงินค่าปรับหนงัสือ ค่าบริการถ่ายเอกสาร  
จดัเก็บรวบรวมสถิติรายวนั  รายเดือนและรายปี  บริการยมื  -  คืน หนงัสือ วารสาร และโสตทศันวสัดุ   
บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี  บริการถ่ายเอกสาร และส ารวจหนงัสือประจ าปี 
ต าแหน่งคนงาน 

                     เดินเอกสารและหนงัสือต่างๆ  บริการหนงัสือพิมพ ์ บริการหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี  เปิด-ปิด 
ตูจ้ดหมายและรับพสัดุภณัฑ์ของหอ้งสมุด   ช่วยท าความสะอาดพื้นท่ีของห้องสมุด หอ้งท างานเจา้หนา้ท่ี 
เคาน์เตอร์บริการยมื-คืน   โตะ๊ท างานของเจา้หนา้ท่ี และโตะ๊ - เกา้อ้ี นัง่อ่านหนงัสือ  ท าความสะอาดชั้นวาง
หนงัสือ วารสาร กระจก ผา้ม่าน ตลอดจนวสัดุ ครุภณัฑ์ต่างๆ ของห้องสมุด ช่วยเปิด-ปิดหอ้งสมุด และน า
เบิกพสัดุ 
ต าแหน่งภารโรง 
                    เปิด-ปิด และดูแลความเรียบร้อยของห้องสมุด ไฟ  เคร่ืองปรับอากาศ  เคร่ืองท าน ้าเยน็  ท า
ความสะอาดพื้นท่ีของหอ้งสมุด  ห้องท างานเจา้หนา้ท่ี เคาน์เตอร์บริการยมื-คืน โตะ๊ท างานของเจา้หนา้ท่ี 
และโตะ๊-เกา้อ้ี นัง่อ่านหนงัสือ ท าความสะอาดชั้นวางหนงัสือ วารสาร และโสตทศันวสัดุ  กระจก ผา้ม่าน 
ตลอดจนวสัดุ ครุภณัฑต่์างๆ ของหอ้งสมุด  เดินเอกสารและหนงัสือต่างๆ บริการหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี บริการ
ยมื-คืน  บริการถ่ายเอกสาร และน าเบิกพสัดุ 
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บทที ่2 
งานต่างๆ   ของห้องสมุด   

        
                      หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง   มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ และวตัถุประสงค ์ เช่นเดียวกบัห้องสมุด
เฉพาะทางการแพทยอ่ื์น ๆ ประกอบดว้ยทรัพยากรทางวิชาชีพแพทย ์ พยาบาล และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
สาธารณสุข  หอ้งสมุดจึงตอ้งใหค้วามส าคญัต่อความตอ้งการของผูใ้ชเ้ป็นอนัดบัแรก ดงันั้น การด าเนินงาน
ของหอ้งสมุดทุกขั้นตอน จึงมีเป้าหมายและนโยบายท่ีเด่นชดั สอดคลอ้งกบัพฒันาการของวชิาชีพอยา่ง
ใกลชิ้ด ในส่วนของผูใ้ชบ้ริการ จึงมีบทบาทในการสนบัสนุนกิจการการด าเนินงานของห้องสมุดให้
เจริญกา้วหนา้ ในอนัท่ีจะส่งผลถึงประสิทธิภาพของบริการ ท่ีจะไดรั้บจากห้องสมุด ผูใ้ชบ้ริการจึงตอ้งท า
ความรู้จกัห้องสมุดในบางแง่มุมเพื่อความเขา้ใจ และมองเห็นภาพลกัษณ์การด าเนินงานหอ้งสมุดเด่นชดัข้ึน 
จึงใคร่ขอกล่าวถึงการด าเนินงานหอ้งสมุดหลกัๆ  ดงัน้ี 
                      งานหอ้งสมุดประกอบดว้ย 

   1.   งานบริหารและธุรการ 
2. งานเทคนิค 
3. งานบริการ 
1. งานบริหารและธุรการ  คืองานดูแลและควบคุมนโยบายการด าเนินงานใหส้อดคลอ้ง กบั

นโยบายขององคก์รหลกั  9การจดัระบบงานเก่ียวกบับุคลากรท่ีมีอยูพ่ร้อมกบัวสัดุและครุภณัฑด์ว้ยวธีิท่ี
เหมาะสม ใหส้อดคลอ้งกบังบประมาณท่ีมีอยูใ่หไ้ดป้ระโยชน์สูงสุด เป็นท่ีพอใจแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง การน า
เทคโนโลย ี อิเล็กทรอนิกส์เขา้มาด าเนินงานการจดัหาทรัพยากร วเิคราะห์ทรัพยากร จดัการบริการดว้ยวธีิ
ระบบรุกแทนระบบรับ ให้ทรัพยากรถึงผูใ้ช ้ ดว้ยการสร้างคลงัขอ้มูล หรือฐานขอ้มูลทุกรูปแบบ ท่ีผูใ้ช้
สามารถเขา้ถึงไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว เป็นการสนองความตอ้งการไดต้รงตามวตัถุประสงค ์

ประเภทงานบริหารและธุรการหอ้งสมุด มีดงัน้ี 
          1. งานสารบรรณ 
          2. งานบุคคล 
          3. งานการเงิน 
          4. งานวสัดุอุปกรณ์และครุภณัฑ ์
          5. งานอาคารสถานท่ี 
          6.  งานธุรการ 

                                                 
9 วาณี   ฐาปนวงศศ์านติ.   การจดัและบริหารงานห้องสมุด.    2543.   หนา้ 39. 
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                   7. งานประชาสัมพนัธ์ 
                       2.10งานเทคนิค  คืองานคดัเลือก จดัหา ทรัพยากรเขา้ห้องสมุด ไดแ้ก่ เอกสาร ต ารา วารสาร 
หนงัสือพิมพโ์สตทศันวสัดุ ฯลฯ  โดยยดึถือนโยบายขององคก์รเป็นหลกั พร้อมจดัเตรียมวสัดุ ทรัพยากรของ
หอ้งสมุดประเภทต่าง ๆ ก่อนน าออกบริการ ไดแ้ก่ การจดักลุ่มวสัดุ ลงทะเบียน  วเิคราะห์หมวดหมู่หนงัสือและ
ท าบตัรรายการ  การประทบัตราตลอดจนบนัทึกรายการหนงัสือลงใน Worksheet และบนัทึกขอ้มูลจาก 
Worksheet ลงในคอมพิวเตอร์ พิมพบ์าร์โคด้ ติดสันหนงัสือ และซองหนงัสือ ทั้งน้ีเพื่อใหผู้ใ้ชเ้ขา้ถึงขอ้มูลท่ี
ตอ้งการไดง่้าย ซ่ึงลกัษณะของงานเทคนิคจะเป็นขั้นตอนอยา่งมีระบบแบบแผน ดงันั้น งานน้ีจะเอ้ือต่อผูใ้ชใ้น
การตรวจสอบ และติดตามวสัดุหอ้งสมุดเม่ือประสบปัญหาต่าง ๆ ได ้ เช่นการตรวจสอบหนงัสือ จากหมวดหมู่ 
เลขทะเบียน ซ่ึงผูใ้ชอ้าจจะตอ้งสอบถามจากเจา้หนา้ท่ีห้องสมุดเพื่อความเขา้ใจยิง่ข้ึนได ้

                         ประเภทงานเทคนิคหอ้งสมุด แบ่งไดด้งัน้ี 
1. งานคดัเลือก จดัหา จดัซ้ือ ทรัพยากร 
2. งานลงทะเบียนทรัพยากร 

                                       3.    งานวเิคราะห์ทรัพยากร 
               4.    งานจดัเตรียมทรัพยากร 
               5.    งานบ ารุงรักษาทรัพยากร 
               6.    งานส ารวจทรัพยากร 
               7.    งานจ าหน่ายทรัพยากร 
               3. งานบริการ คือ งานท่ีออกมาในรูปแบบของการอ านวยความสะดวกใหผู้ใ้ชส้ามารถเขา้ถึง

แหล่งขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว และถูกตอ้ง  
               ประเภทงานบริการหอ้งสมุด แบ่งไดด้งัน้ี 

1. งานบริการยมื คืน หนงัสือ 
2. งานบริการโสตทศันวสัดุอุปกรณ์ 
3. งานบริการตอบค าถาม แนะน า และช่วยการคน้ควา้ 
4. งานบริการวารสารและหนงัสือพิมพ ์
5. งานบริการยมืระหวา่งห้องสมุด 
6. งานบริการถ่ายเอกสาร 
7. งานบริการสืบคน้สารนิเทศดว้ยคอมพิวเตอร์ 
8. งานบริการพิเศษ  ไดแ้ก่ บริการหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี 

 
                                                 
10 ส่งศรี  ดีศรีแกว้.  ขุมทรัพย์แห่งปัญญาทางการพยาบาล... 2534.   หนา้ 6. 
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บทที ่3 
วสัดุห้องสมุดและการจัดระบบ 

 
             11วสัดุหอ้งสมุด (Library Materials) หมายถึงวสัดุท่ีใชเ้พื่อการอ่าน และการศึกษาคน้ควา้ทุก

รูปแบบ ทุกสาขาวชิา ซ่ึงหอ้งสมุดไดจ้ดัหามา และจดัเก็บรวบรวมเอาไวอ้ยา่งเป็นระบบ เพื่อใหบ้ริการแก่ผูใ้ช้
หอ้งสมุด 
การจดักลุ่มวสัดุห้องสมุด 

               12วสัดุหอ้งสมุด แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ๆ ดงัน้ี 
1. วสัดุตีพิมพ ์( Printed Materials) 
2. วสัดุไม่ตีพิมพ ์ ( Non- Printed Materials) 

                 1.   วสัดุตีพมิพ์ ( Printed Materials ) ไดแ้ก่ เอกสาร ต ารา วารสาร หนงัสือพิมพ ์จุลสารและ 
กฤตภาค ซ่ึงหอ้งสมุด จะแบ่งกลุ่มวสัดุตีพิมพอ์อกตามความเหมาะสมของการใหบ้ริการ และลกัษณะเฉพาะของ
ส่ิงตีพิมพ ์ ซ่ึงจะช่วยใหผู้บ้ริการสะดวกในการตดัสินใจเลือกใชข้อ้มูลยิง่ข้ึน โดยแบ่งออกเป็นกลุ่มในการ
ใหบ้ริการ ดงัน้ี 

                    1.1 ต าราทัว่ไป ไดแ้ก่ ส่ิงพิมพท์างการแพทย ์ พยาบาล และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแพทย์
และสาธารณสุข ท่ีมีเน้ือหาเสริมสร้างประสบการณ์วิชาชีพทั้งทางดา้นทฤษฏีและปฏิบติั เช่น ต าราทาง
อายรุศาสตร์ ศลัยศาสตร์ สูตินรีเวชกรรม กุมารเวชกรรม  จกัษุวทิยา โสต ศอ นาสิก ลาลิงซ์ เภสัชกรรม และการ
พยาบาล เป็นตน้ นอกจากนั้นยงัครอบคลุมถึงสาขาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ทางดา้นการบริหาร การศึกษา วิจยั เป็น
ตน้ 

                1.2 หนงัสืออา้งอิง  ( Reference Books)  ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีห้องสมุดไม่อนุญาตใหย้มืออกจาก
หอ้งสมุด เน่ืองจากเป็นหนงัสือท่ีมีลกัษณะพิเศษแตกต่างจากหนงัสือทัว่ไป และเป็นหนงัสือหายาก เป็นหนงัสือท่ี
ผูใ้ชไ้ม่จ  าเป็นตอ้งอ่านทั้งเล่ม โดยจะใชเ้ป็นเพียงแหล่งคน้ควา้อา้งอิง หาขอ้เทจ็จริงบางอยา่ง หรือหาค าตอบท่ี
ตอ้งการและสงสัยเท่านั้น หนงัสออา้งอิงของห้องสมุด ไดแ้ก่ 

                   1.2.1  พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 
                   1.2.2  พจนานุกรมทางการแพทย ์
                   1.2.3  พจนานุกรมองักฤษ-ไทย และ ไทย-องักฤษ 
                   1.2.4  สารานุกรมศึกษาศาสตร์  

                                                 
11  อ าไพวรรณ    ทพัเป็นไทย.   การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด.   2540.   หนา้ 37. 
12  ส่งศรี   ดีศรีแกว้.  ขุมทรัพย์แห่งปัญญาทางการพยาบาล.  2534.   หนา้  10-12. 
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                   1.2.5  พระราชประวติั พระราชนิพนธ์ และพระราชกรณียกิจ  
                   1.2.6  ประวติับุคคลส าคญั 

                                              1.2.7  หนงัสือท่ีมีลกัษณะพิเศษอ่ืน ๆ 
ขอ้สังเกตท่ีจะท าใหท้ราบวา่หนงัสือเล่มใดเป็นหนงัสืออา้งอิงนั้นท่ีสันหนงัสือจะมีอกัษร “อ” อยู่

เหนือเลขเรียกหนงัสือ 
         1.3 วารสารและหนงัสือพิมพ ์(  Journals and Newspaper ) เป็นส่ิงพิมพท่ี์ใหข้อ้มูลท่ีทนัสมยั

ท่ีสุด และมีก าหนดตีพิมพท่ี์แน่นอน เน่ืองจากช่วงเวลาการตีพิมพข์องส่ิงพิมพช์นิดน้ี       เป็นตวัก าหนดให้เน้ือหา 
ตอ้งแสดงถึงความกา้วหนา้ และเป็นเร่ืองใหม่ในวงการอยูเ่สมอ ดงันั้น วารสารและหนงัสือพิมพจึ์งเป็นส่ิงพิมพท่ี์
ตอ้งอ่าน และขยนัเขา้ห้องสมุดบ่อยข้ึน เพื่อท่ีจะท าใหท้ราบถึงความเคล่ือนไหวและความกา้วหนา้ในวงการไดท้นั
ต่อเหตุการณ์ ในอนัท่ีจะน าความรู้จากการศึกษาคน้ควา้ไปพฒันาวชิาชีพต่อไป 

         1.413ส่ิงพิมพรั์ฐบาล ( Government Publications)  คือเอกสารหรือส่ิงพิมพทุ์กประเภทท่ี
หน่วยงานของรัฐบาลเป็นผูรั้บผดิชอบทั้งการจดัพิมพแ์ละค่าใช่จ่าย เพื่อใชเ้ป็นเอกสารหลกัฐานทางราชการ  ซ่ึง
ส่ิงพิมพเ์หล่าน้ีอาจแสดงถึงผลงานของรัฐท่ีไดป้ฏิบติัไปแลว้ เป็นบนัทึกความกา้วหนา้ของหน่วยงาน เป็นการ
เสนอแนวทางการปฏิบติังาน หรือเป็นประกาศต่าง ๆ ของรัฐบาลเพื่อการบงัคบัใช ้ เช่น  ราชกิจจานุเบกษา  
รายงานสถิติ  ร่างกฎหมายและมติต่าง ๆ  บนัทึกและรายงานการประชุม ท าเนียบนาม  กฎหมายและประมวล
กฎหมายต่าง ๆ เป็นตน้ 

         1.5 จุลสาร  ( Pamphlets )  เป็นส่ิงพิมพท่ี์มีขนาดเล็ก ความหนาไม่เกิน 60 หนา้ มีเน้ือหาทาง
การแพทย ์พยาบาล และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งทางการแพทยแ์ละสาธารณสุข 

         1.6 กฤตภาค ( Clippings )  เป็นวสัดุท่ีหอ้งสมุดจดัท าข้ึน  โดยคดัเลือกตดับทความท่ีมีเน้ือหา
ทางการแพทย ์พยาบาล และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งทางการแพทยแ์ละสาธารณสุข จากหนงัสือพิมพ ์   และวารสาร แลว้
ติดผนึกกาวลงบนกระดาษอดัส าเนา และก าหนดหวัเร่ือง พร้อมบอกแหล่งท่ีมา เก็บรวบรวมไวใ้นแฟ้ม    โดยเรียง
หวัเร่ืองเดียวกนัเก็บไวใ้นแฟ้มเดียวกนั  จดัเรียงแฟ้มไวใ้นตูจุ้ลสารและกฤตภาค ตามล าดบัอกัษรของหวัเร่ือง 

         1.7 หนงัสือประเภทก่ึงวชิาการ สารคดี บนัเทิง  จรรโลงใจ  เป็นหนงัสือท่ีมุ่งใหค้วามบนัเทิง 
และสาระแก่ผูอ่้าน  มีความสมบูรณ์ในตวัเอง   หอ้งสมุดไดจ้ดัไวบ้ริการในส่วนของ  บริการพิเศษ คือ    โครงการ
บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี ซ่ึงมุ่งเนน้บริการใหก้บัคนไขต้ามหอผูป่้วยสามญัประเภทต่าง ๆ และเจา้หนา้ท่ีสามารถ
เลือกอ่าน และใชบ้ริการไดต้ามระเบียบการใชบ้ริการของหอ้งสมุด 
                            142.  วสัดุไม่ตีพมิพ์ ( Non – Printed Materials) ไดแ้ก่ โสตทศันวสัดุประเภทต่าง ๆ           ท่ีส่ือ
ความหมายโดยผา่นทางประสาทหู และตา เป็นส่ือความรู้ท่ีอยูใ่นรูปของเสียงและภาพ ช่วยใหเ้กิดการเรียนรู้ไดเ้ร็ว 

                                                 
13 สุนิตย ์ เยน็สบาย.   ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัหนังสืออ้างองิ.   2543.   หนา้ 166-170. 
14 ส่งศรี  ดีศรีแกว้.   ขุมทรัพย์แห่งปัญญาทางการพยาบาล.   2534 .  หนา้  12. 
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เขา้ใจง่าย และชดัเจนยิง่ข้ึน เช่น รูปภาพ แผนท่ี แผนภูมิ ภาพน่ิง และภาพเล่ือน ภาพยนตร์ ไมโครฟิลม์   แผน่เสียง 
เทปบนัทึกเสียง แผน่บนัทึกภาพและเสียง  ลูกโลก หุ่นจ าลอง และของตวัอยา่งต่าง ๆ    หอ้งสมุดมีวสัดุท่ีไม่ตีพิมพ ์
บริการดงัน้ี  เทปบนัทึกเสียง ( Cassettetape )  วดีิทศัน์ ( Videotape )  ภาพน่ิง  ( Slide )     และแผน่บนัทึกภาพและ
เสียง ( Compactdisc) 

การจัดระบบวสัดุห้องสมุด 
                     เน่ืองจากการด าเนินงานห้องสมุดทุกขั้นตอน มีระบบของการปฏิบติังานท่ีชดัเจน การไหลเวยีน
ถ่ายเทงานทุกอยา่งเป็นลูกโซ่ และต่อเน่ือง ดงันั้น วสัดุทุกช้ินของห้องสมุด จะสามารถตรวจสอบ สืบคน้และ
คน้หาไดเ้ม่ือผูใ้ชเ้กิดปัญหา หรือท าหนงัสือสูญหาย หอ้งสมุดจะสามารถตรวจสอบไดด้ว้ยหลกัฐานทุกอยา่ง 
เพราะวา่มีการจดัระบบวสัดุหอ้งสมุดจะสามารถตรวจสอบไดด้ว้ยหลกัฐานทุกอยา่ง เพราะวา่มีการจดัระบบวสัดุ
หอ้งสมุดไวอ้ยา่งเป็นระบบ ระเบียบ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใชต้รวจสอบ และช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถเขา้ถึงแหล่ง
ทรัพยากร และคน้หาขอ้มูลท่ีตนตอ้งการไดอ้ยา่งสะดวกถูกตอ้ง รวดเร็ว 

ระบบการจัดหมวดหมู่วสัดุห้องสมุด 
                      การจดัหมวดหมู่วสัดุหอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง แบ่งออกไดด้งัน้ี 

1. ระบบการจดัหมวดหมู่หนงัสือ 
2. ระบบการจดัหมวดหมู่โสตทศันวสัดุ 
3. ระบบการจดัหมวดหมู่ส่ิงพิมพพ์ิเศษ เช่นจุลสารและกฤตภาค 

                          1. ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือ  เน่ืองจากหอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง เป็นห้องสมุดเฉพาะทาง
การแพทย ์ หนงัสือส่วนใหญ่จะมีเน้ือหาทางการแพทย ์ พยาบาล และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งทางการแพทยแ์ละ
สาธารณสุข ดงันั้น เพื่อใชป้ระโยชน์ไดเ้ตม็ท่ี จึงไดน้ าระบบท่ีหอ้งสมุดส่วนใหญ่นิยมน ามาจดัหมวดหมู่ 2 ระบบ
ดว้ยกนั คือ 

     1.1  ระบบการจดัหมู่แบบหอสมุดแพทยแ์ห่งชาติอเมริกนั ( National library of Medicine   
           Classification  System)  

1.2 ระบบการจดัหมู่หนงัสือแบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal  Classification  System) 
1.1. ระบบการจัดหมู่แบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกนั (National Library of Medicine 

Classification System) หรือเรียกยอ่ๆ วา่ NLM  เป็นระบบท่ีดดัแปลงมาจากระบบการจดัหมู่หนงัสือแบบ
หอสมุดรัฐสภาอเมริกนัหรือเรียกยอ่ๆ วา่  LC 
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การก าหนดสัญลกัษณ์ของหมวดหมู่ NLM แบ่งออกเป็นดังนี ้
1.1.1. 15หนงัสือท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัการแพทยพ์ื้นฐานหรือปรีคลินิกใชอ้กัษร  QS-QZ 

แทน ดงัน้ี 
    QS                          แทน      กายวภิาคศาสตร์ของมนุษย ์

                                                  1 – 132                  แทน       กายวภิาคศาสตร์ 
        504 - 532.5             แทน     จุลกายวภิาคศาสตร์ 

                                             604 - 681        แทน  วทิยาการเก่ียวกบัก าเนิดและการเจริญเติบโต 
                                                                                                ของตวัอ่อน 
                                             QT                         แทน       สรีรวทิยา 
                                             1  -  33.1     แทน       ความรู้ทัว่ไป 

                                              34  -  37.5          แทน      ฟิสิกส์  คณิตศาสตร์ และวศิวกรรมศาสตร์ 
                                            104  -  172           แทน      กายวภิาคศาสตร์ของมนุษย ์
                                            180  -  275           แทน      กายวภิาคศาสตร์และสุขศาสตร์ สุขวทิยา 
                                             QU                             แทน      ชีวเคมี 
                                             QW                        แทน      วทิยาแบคทีเรียและภูมิคุม้กนั 

                                                     1 -  300         แทน      จุลชีววทิยา 
                                             500 -   949          แทน      วทิยาภูมิคุม้กนั 
                                              QX                           แทน      ปรสิตวทิยา 
                                              QY                          แทน      พยาธิวทิยาคลินิก 
                                                  1  -  350         แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                             400  -   490       แทน      เลือด 
                                              QZ                          แทน     พยาธิวทิยา 
                           1.1.2.  หนงัสือท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัวชิาการแพทยแ์ละศาสตร์ท่ีเก่ียวขอ้ง ใชอ้กัษร W,  WA –             
WZ แทน ดงัน้ี 
                                              W                            แทน      วชิาชีพแพทย ์
                                              1  -   96                      แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                              100  -  275                 แทน      แพทยศาสตร์ ทนัตแพทยศาสตร์ และการ 
       วางแผนการใชย้า 
                                             322  - 323               แทน      การใหบ้ริการทางการแพทย ์
                                                 
15  National Library of  Medicine (U.S.).   National Library of Medicine Classification…  1994.  P. 7-233. 
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                                              601 -  925                แทน      นิติเวชศาสตร์ และทนัตแพทยศาสตร์ 
                                             WA                          แทน      สาธารณสุขศาสตร์ 
                                                 1 - 106                แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                             108 - 245                 แทน      เวชศาสตร์ป้องกนั 
                                             250 - 292                 แทน      อุบติัเหตุและการบาดเจบ็ 
                                             300 – 395                  แทน     ปัญหาสุขภาพเฉพาะกลุ่ม 
                                        400 - 498                  แทน     อาชีวเวชศาสตร์ สุขภาพ และสุขวทิยา 

                                           525-  590                   แทน     การบริหารจดัการสุขภาพและหน่วยงาน 
                       รับผดิชอบ 
                                           670 - 874                   แทน     อนามยัและการรักษาส่ิงแวดลอ้ม 
                                           900 - 950                     แทน     สถิติและการส ารวจ 
                                           WB                            แทน     อายุรศาสตร์ 
                                               1 - 130                   แทน     ความรู้ทัว่ไป 
                                           141 - 293                        แทน     การวนิิจฉยัโรคทัว่ไป 
                                           300 – 962         แทน     การรักษา 
                                           WC                            แทน    โรคติดเช้ือต่าง ๆ 
                                           WD  100 - 175      แทน     ภาวะทุพโภชนาการ 

                                                         200 – 226                แทน     การเผาผลาญอาหารและโรคจากการเผาผลาญ  
                                                                                                         อาหาร                                        
                                                         300 – 375                แทน    โรคเกิดจากภูมิคุม้กนั การไวเกินต่อสารต่าง ๆ 

                                           400 - 430               แทน     พิษสัตว ์
                                           500 – 530                     แทน     พืชเป็นพิษ 
                                           600 - 670                   แทน     โรคเกิดจากตวักระท าทางธรรมชาติ 
                                           700 – 758                    แทน     เวชศาสตร์การบินและแพทยอ์วกาศ 
                                           WE                             แทน     ระบบกลา้มเน้ือและโครงกระดูก 
                                               1 - 190                  แทน     ความรู้ทัว่ไป 
                                           200 - 600                    แทน     แยกโดยเน้ือเยือ่ 
                                           700 - 800                    แทน     แยกแต่ละส่วน 
                                          WF                              แทน     ระบบทางเดินหายใจ 
                                              1 - 900                     แทน     ความรู้ทัว่ไป 
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                                          970 - 985                     แทน     ทรวงอก และศลัยกรรมทรวงอก 
                                         WG                               แทน     ระบบหวัใจร่วมหลอดเลือด 
                                               1 -170                       แทน     ความรู้ทัว่ไป 
                                          200 - 460                     แทน     หวัใจ 
                                          500 - 700                     แทน     หลอดเลือด 
                                         WH                               แทน     ระบบทางเดินของเลือดและน ้าเหลือง 
                                       WI                               แทน      ระบบกระเพาะอาหารและล าไส้ 
                                           1 - 250                        แทน       ความรู้ทัว่ไป 
                                       300 - 387                     แทน      ทอ้ง 
                                       400 - 575                     แทน      ล าไส้เล็ก 
                                       600 - 650                      แทน      ล าไส้ใหญ่ 
                                       700 - 770                      แทน      ตบัและถุงน ้าดี 
                                       800 - 820                       แทน      ตบัอ่อน 
                                       900 - 970                       แทน      ช่องทอ้งและการศลัยกรรมช่องทอ้ง 

     WJ                               แทน      ระบบปัสสาวะและอวยัวะสืบพนัธ์ุ 
         1 - 190                       แทน      ความรู้ทัว่ไป                      

                                       300 – 378                       แทน      ไต         
                                       400                                แทน      ท่อปัสสาวะ 
                                       500 - 504                    แทน      กระเพาะปัสสาวะ 
                                       600                                แทน      หลอดปัสสาวะ 
                                       700 – 875                      แทน      อวยัวะสืบพนัธ์ุชาย 
                                       WK                                แทน      ระบบต่อมไร้ท่อ 
                                            1 - 190                       แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                       200 -                               แทน      ต่อมธยัรอยด์ 
                                       300                                 แทน      ต่อมพาราธยัรอยด์ 
                                       350                                 แทน      ต่อมไพนีล 
                                       400                                 แทน      ต่อมไทมสั 
                                       500-                                แทน      ต่อมปิตูฮิตาร่ี 
                                       700-                                แทน      ต่อมหมวกไต 
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                                       800-                                แทน      อิสเล็ทส์ ออฟ แลงเกอร์แฮนดส 

                    Islets  of  Langerhands 
                                       900-                                แทน      ต่อมเพศ 
                                       WL                                 แทน      ระบบประสาท 
                                            1 - 203                      แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                        300 - 405                      แทน      ระบบประสาทส่วนกลาง 
                                        500 - 544                      แทน      เส้นประสาทส่วนกลาง 
                                        600 - 610                       แทน      ระบบประสาทอิสระ 
                                        700 - 710                       แทน      อวยัวะประสาทสัมผสั 
                                         WM                               แทน    จิตเวชวทิยา 
                                         WN                                แทน      รังสีวทิยา 
                                              1 - 160                      แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                         180 - 240                      แทน      รังสีวนิิจฉยั  ภาพรังสี 
                                         250 - 250.5                   แทน      รังสีวทิยา 
                                         300 - 340                      แทน      เรเดียม 
                                         415 - 665              แทน      กมัมนัตภาพรังสี 
                                               WO                                แทน     ศลัยศาสตร์ 
                                                1 - 75                       แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                          100 - 149                      แทน      ศลัยกรรมทัว่ไป 
                                          162 -198                       แทน      การดูแลก่อนการผา่ตดั เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
                                          200 - 460                      แทน      การดมยา 
                                          500 - 517                      แทน      การผา่ตดั และเทคนิคการผา่ตดั 
                                          600 - 640                      แทน      ศลัยกรรมตบแต่ง 
                                          660 - 690                      แทน      การปลูกถ่ายอวยัวะ 
                                          700 - 820                      แทน     บาดแผลและบาดเจบ็ 
                                          925 - 950                      แทน     ศลัยกรรมตามกลุ่มอายุ 
                                           WP                               แทน     นรีเวชวทิยา 
                                                1 - 390                     แทน      ความรู้ทัว่ ๆไป 
                                           400 - 480                     แทน      มดลูก และคอมดลูก 
                                           505 - 660                     แทน     สรีรวทิยา และความผดิปกติของระบบ 
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                                           800 - 910                     แทน      เตา้นม 
                                            WQ                              แทน     สูติศาสตร์ 
                                                1 - 175                    แทน     ความรู้ทัว่ไป 
                                           200 - 260                     แทน     ครรภ ์
                                           300 - 330                     แทน     การคลอด 

                          400 - 450                     แทน     การผา่ทอ้งคลอด 
                          500- 505        แทน      ภาวะหลงัคลอด 
                          WR            แทน      วทิยาโรคผิวหนงั 
                          WS                   แทน      กุมารเวชศาสตร์ 
                              1 - 141           แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                           200 - 463                      แทน     โรคเด็ก 
                           260 - 368            แทน      แยกตามระบบโรค 
                           405 – 463           แทน      แยกตามอายุ 
                           WT                      แทน      เวชศาสตร์วยัชรา  โรคเร้ือรัง 
                                 1 - 39     แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                            100 - 166        แทน      โรคทางพนัธุกรรม 
                            500             แทน      โรคเร้ือรัง 
                            WU                 แทน      ทนัตแพทยศาสตร์  ศลัยกรรมช่องปาก 
                                 1 - 290          แทน    ความรู้ทัว่ไป 
                            300 - 360         แทน     ศลัยกรรมช่องปาก 
                            400 -  440         แทน      ศลัยกรรมจดัฟัน 
                             470 - 490          แทน     ทนัตกรรมเฉพาะกลุ่ม 
                             500 - 530          แทน       ฟันปลอม 
                             600 - 640      แทน       ศลัยกรรมช่องปาก 
                             WV               แทน       โสต นาสิก ลาริงซ์วทิยา 
                                  1 - 190        แทน       ความรู้ทัว่ ๆ ไป 
                             200 - 290          แทน      หู 
                             300 - 358         แทน      จมูกและโพรงจมูก 
                             400 - 440           แทน      คอ 
                             500 - 540         แทน       กล่องเสียง 
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                             WW                  แทน       จกัษุวทิยา 
                                  1 - 100          แทน       ความรู้ทัว่ไป 
                             101 - 170        แทน       ตา 
                             202 - 290        แทน       ส่วนประกอบของตา 
                             300 - 320        แทน       การตรวจตา 
                     350 - 358            แทน      วสัดุอุปกรณ์ 
                             400 - 440          แทน       กลา้มเน้ือตา 
                             475 - 480       แทน      โรคตา 
                              505 - 525      แทน       อาชีวเวชศาสตร์ และการบาดเจบ็ท่ีตา 
                              600-                แทน       การวดัสายตาประกอบแวน่ 
                              WX                แทน      กิจการโรงพยาบาล 
                                  1 - 100.5         แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                              150 - 190           แทน      การบริหารโรงพยาบาล 
                              200 – 225  แทน      หน่วยงาน และแผนกต่างๆ ในโรงพยาบาล 
                              WY                  แทน      การพยาบาล 
                                   1 - 100.5          แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                              101 - 145          แทน      การพยาบาลเฉพาะทาง 
                              150 - 164         แทน      วธีิการดูแลคนไขเ้ฉพาะสาขา 
                              191 - 200            แทน      การพยาบาลดา้นอ่ืน ๆ 
                              300                 แทน      แบ่งตามประเทศ 
                              WZ                   แทน     ประวติัการแพทย ์
                                   1 - 40              แทน     ความรู้ทัว่ไป 
                                51 - 80.5        แทน      ประวติั (แยกตามช่วงเวลาท่ีตั้ง) 
                               100 - 150           แทน     ชีวประวติั 
                               200 -225           แทน      ตน้ฉบบัตวัเขียน 
                               230 -260            แทน     ขอ้มูลระยะแรก ๆ 
                               270                     แทน      สารานุกรมอเมริกา 
                               290 - 294        แทน      ส่ิงพิมพฉ์บบัปัจจุบนั และขอ้วจิารณ์งาน                                              
                                                                              พิมพย์คุท่ีผา่นมา 
                               305 -350         แทน      เร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแพทย ์
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          1.2   16ระบบการจัดหมู่หนังสือแบบทศนิยมของดิวอี ้     (Dewey Decimal  Classification 
System)  หรือเรียกยอ่ๆวา่ระบบ  DC  เป็นระบบท่ีใชเ้ลขอารบิค 3 ตวั แสดงหมวดหมู่ของหนงัสือแต่ละ
หมวด  โดยแบ่งออกเป็น 10 หมวดใหญ่ๆ และแบ่งเป็นหมู่ยอ่ยได ้ดงัน้ี 
                              หมวด    000     แทน      ความรู้ทัว่ไป 
                                           010        แทน      บรรณานุกรมและบญัชีรายการ (แค็ตตาล็อก)   
                                           020     แทน      บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
                                           030       แทน      หนงัสือรวบรวมความรู้ทัว่ไป   สารานุกรม 
                                           040    แทน      (ไม่ไดก้  าหนดใช)้ 
                                           050     แทน      ส่ิงพิมพต่์อเน่ืองวารสาร และดรรชนีของ 
                                                                                  ส่ิงพิมพต่์อเน่ืองดรรชนีวารสาร 
                                           060   แทน      องคก์ารต่างๆและพิพิธภณัฑว์ทิยา 
                                           070     แทน     วารสารศาสตร์   การพิมพ ์
                                           080        แทน      รวมเร่ืองทัว่ไปท่ีไม่อาจจดัลงในหมวดหมู่ใดหมวด 

                  หน่ึงได ้
                                           090        แทน      หนงัสือตน้ฉบบัตวัเขียนหนงัสือหายาก 

หมวด   100        แทน      ปรัชญา           
              110    แทน      อภิปรัชญา 
              120      แทน      ทฤษฎีแห่งความรู้     ความเป็นมนุษย ์
              130     แทน      จิตวทิยานามธรรม 
              140      แทน      ความคิดทางปรัชญาเฉพาะกลุ่ม 
              150        แทน      จิตวทิยา 
              160   แทน      ตรรกวทิยา 
              170       แทน      จริยศาสตร์ จริยธรรม  ศีลธรรม 
               180      แทน      ปรัชญาสมยัโบราณ ปรัชญาสมยักลาง  ปรัชญา 

                ตะวนัตก 
              190      แทน      ปรัชญาตะวนัตกสมยัใหม่ 

                               หมวด   200       แทน      ศาสนา                 
                                           210       แทน      ศาสนาธรรมชาติ 

220      แทน คมัภีร์ไบเบิล  
                                                 
16 พวา  พนัธ์ุเมฆา.  ดซีี 21: การแบ่งหมู่หนงัสือและแผนภูมกิารแบ่งหมู่ระบบทศนิยมของดวิอี.้..    2544.   หนา้  11-14. 
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230    แทน       เทววทิยาตามแนวคริสตศ์าสนา 
240      แทน       ศีลธรรมของชาวคริสเตียน 
250    แทน     คริสตศ์าสนาในทอ้งถ่ินและระเบียบแบบแผนปฏิบติั 
260    แทน     สังคมของชาวคริสตแ์ละศาสนศาสตร์ 
270   แทน     ประวติัคริสตศ์าสนา 
280     แทน       นิกายต่างๆ ในคริสตศ์าสนา 
290      แทน       ศาสนาเปรียบเทียบและศาสนาอ่ืน 

                                หมวด   300      แทน       สังคมศาสตร์ 
                                            310     แทน       สถิติทัว่ไป 
                                             320      แทน       รัฐศาสตร์  การเมือง 
                                            330      แทน       เศรษฐศาสตร์ 
                                            340       แทน       กฎหมาย 
                                            350     แทน       รัฐศาสตร์    การบริหารรัฐกิจ   การบริหาร 
        กองทพั 
                                            360       แทน      ปัญหาสังคมและบริการสังคม 
                                            370       แทน      การศึกษา 
                                            380      แทน      การพาณิชย ์  การส่ือสาร    การขนส่ง 
                                            390       แทน      ขนบธรรมเนียม  ประเพณี    คติชนวทิยา 
                                หมวด   400      แทน      ภาษา             
                                            410     แทน      ภาษาศาสตร์ 
                                            420        แทน      ภาษาองักฤษ 
                                            430       แทน    ภาษาเยอรมนั 
                                            440      แทน    ภาษาฝร่ังเศส 
                                            450      แทน     ภาษาอิตาเลียน 
                                            460     แทน     ภาษาสเปน   ภาษาโปรตุเกส 
                                            470       แทน      ภาษาละติน 
                                            480       แทน      ภาษากรีก 
                                            490      แทน      ภาษาอ่ืนๆ 
                                หมวด   500       แทน     วทิยาศาสตร์ 

  510   แทน     คณิตศาสตร์ 
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  520       แทน     ดาราศาสตร์    
  530  แทน     ฟิสิกส์ 
  540      แทน      เคมี 
  550     แทน      การศึกษาเร่ืองราวเก่ียวกบัโลก 
  560       แทน      บรรพชีวนิวทิยา 
  570      แทน     วทิยาศาสตร์ของส่ิงมีชีวิต  ชีววทิยา 

580      แทน     วทิยาศาสตร์เก่ียวกบัพืช  พฤกษศาสตร์  
  590      แทน     วทิยาศาสตร์เก่ียวกบัสัตว ์ สัตววทิยา 

                                หมวด   600     แทน     เทคโนโลย ี
                                             610       แทน     แพทยศาสตร์ 
                                             620       แทน      วศิวกรรมศาสตร์ 
                                             630        แทน     เกษตรศาสตร์ 
                                             640      แทน     คหกรรมศาสตร์ 
                                             650       แทน     การจดัการธุรกิจ 
                                             660        แทน      วศิวกรรมเคมี  และเทคโนโลยท่ีีเก่ียวขอ้ง 
                                             670       แทน     โรงงาน ผลิตภณัฑจ์ากโรงงาน 
                                             680       แทน     โรงงานผลิตส่ิงของเพื่อประโยชน์เฉพาะอยา่ง 
                                             690       แทน      การก่อสร้างและวสัดุก่อสร้าง 
                                         หมวด   700        แทน       ศิลปะ วจิิตรศิลป์  มณัฑนศิลป์ 
                                             710     แทน      ศิลปะภูมิทศัน์หรือภูมิสถาปัตย ์ การออกแบบบริเวณ 
       พื้นท่ี 
                                             720        แทน      สถาปัตยกรรม 
                                             730      แทน      ประติมากรรม และศิลปะทรงตวั  
                                             740        แทน      การวาดเส้น  และศิลปะตกแต่ง 
                                             750     แทน     จิตรกรรม  การเขียนภาพ 
                                             760       แทน      เลขศิลป์  หรือศิลปะกราฟฟิก ศิลปะการพิมพภ์าพ 
                                             770       แทน     การถ่ายภาพ และภาพถ่าย 
                                             780      แทน     ดนตรี 
                                             790      แทน    นนัทนาการ ศิลปการแสดง การกีฬา 
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                                    หมวด   800      แทน    วรรณคดี 
                                                810      แทน    วรรณคดีอเมริกนั 
                                                820     แทน    วรรณคดีองักฤษ 
                                                830     แทน    วรรณคดีเยอรมนั 
                                                840     แทน    วรรณคดีฝร่ังเศส 
                                                850 แทน วรรณคดีอิตาเลียน    
                                                860  แทน  วรรณคดีสเปน วรรณคดีโปรตุเกส 
                                                870       แทน   วรรณคดีละติน 
                                                880     แทน    วรรณคดีกรีก 
                                                890     แทน  วรรณคดีอ่ืน ๆ 
                                    หมวด   900      แทน   ประวติัศาสตร์  ภูมิศาสตร์ 
                                                910   แทน      ภูมิศาสตร์ 
                                                920      แทน    ชีวประวติั  ประวติับุคคล 
                                                930       แทน      ประวติัศาสตร์โลกโบราณ 
                                                940     แทน    ประวติัศาสตร์ทวปียโุรป 
                                                950      แทน    ประวติัศาสตร์ทวปีเอเชีย 
                                                960     แทน    ประวติัศาสตร์ทวปีแอฟริกา 
                                                970      แทน    ประวติัศาสตร์ทวปีอเมริกาเหนือ 
                                                980     แทน    ประวติัศาสตร์ทวปีอเมริกาใต ้
                                                990     แทน     ประวติัศาสตร์ส่วนอ่ืน ๆ ของโลก และบริเวณนอกโลก 
                  2. ระบบการจัดหมวดหมู่โสตทศันวสัดุ 
                    หอ้งสมุดใชอ้กัษรยอ่ในการจดัระบบของโสตทศันวสัดุแต่ละประเภท แลว้จดัเรียงตามล าดบั
ก่อนหลงัของเลขทะเบียน จากนอ้ยไปหามาก  และจากซา้ยไปขวา  พร้อมจดัท ารายการแจง้เอาไวใ้หผู้ใ้ช้
ทราบวา่ เร่ืองท่ีตอ้งการนั้น จดัอยูท่ี่หมายเลขทะเบียนเท่าไร 
                      อกัษรยอ่ท่ีใชแ้ทนโสตทศันวสัดุ ประเภทต่าง ๆ มีดงัน้ี 
                     17 VC           แทน           วดิีทศัน์   (Videotape)                     
                        CD        แทน                แผน่ซีดีบนัทึกภาพและเสียง   (Compactdisc) 
                        CT        แทน               แถบบนัทึกเสียง  (Cassettetape) 
                          S        แทน                   ภาพน่ิง  (Slide) 
                                                 
17 อ าไพวรรณ  ทพัเป็นไทย.  การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด.   2540.  หนา้  65. 
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                    3. ระบบการจัดหมวดหมู่จุลสารและกฤตภาค 
      เน่ืองจากลกัษณะรูปเล่มของจุลสาร และกฤตภาค ไม่เหมาะต่อการจดัเก็บบนชั้นรวมกบั

หนงัสือทัว่ๆไปเพราะจะหกัพบัไดง่้าย หอ้งสมุดจึงจดัหมวดหมู่โดยการใหห้วัเร่ือง  จดัเก็บไวใ้นแฟ้ม
ตามล าดบัอกัษรของหวัเร่ือง ในตูเ้หล็ก  4  ล้ินชกัจะมีอกัษรก ากบัไว ้ ตามตวัอยา่ง ดงัน้ี 
 
ตัวอย่างจุลสารและกฤตภาค                   
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ระบบการจัดเกบ็วสัดุห้องสมุด 
                          หอ้งสมุดไดแ้บ่งกลุ่มในการจดัเก็บวสัดุของหอ้งสมุดในแต่ละกลุ่ม (Collections) เพื่อเอ้ือ 
ต่อความสะดวกในการเขา้ถึงแหล่งทรัพยากรของผูใ้ชห้อ้งสมุด   

   1. ระบบการจดัเก็บหนงัสือ 
   2. ระบบการจดัเก็บวารสาร 

    3. ระบบการจดัเก็บหนงัสือพิมพ ์
                    4. ระบบการจดัเก็บส่ิงพิมพรั์ฐบาล 
                          5. ระบบการจดัเก็บรายงานประจ าปี และสถิติ 
                            6. ระบบการจดัเก็บจุลสารและกฤตภาค 
   7. ระบบการจดัเก็บโสตทศันวสัดุ 
              1)  ระบบการจัดเกบ็หนังสือบนช้ัน 
                            (1)   เรียงจากซา้ยไปขวา 
                            (2)   เรียงตามล าดบัตวัอกัษร  ก-ฮ และ A-Z 
                            (3)   เรียงจากเลขนอ้ยไปหาเลขมาก 
                            (4)   เรียงตามล าดบัการแจง้ฉบบัพิมพ ์ไดแ้ก่ 
                                    -  เล่มท่ีมีเน้ือหาหลายเล่มจบ จะเรียงตามล าดบัก่อนหลงั เช่น ล.1, ล.2, ล.3 
                                    -  เล่มท่ีมีฉบบัซ ้ าหลายเล่ม จะเรียงตามล าดบัจากนอ้ยไปมาก เช่น ฉ. 1, ฉ.2 
ตัวอย่างการจัดเรียงหนังสือบนช้ัน 
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 2) ระบบการจัดเกบ็วารสาร  ห้องสมุดมีระบบการจัดเกบ็วารสารดังนี้ 
   (1) วารสารฉบบัใหม่คือวารสารฉบบัใหม่ล่าสุดท่ีตีพิมพอ์อกเผยแพร่ ห้องสมุดได ้
                                 จดัเรียงไวต้ามล าดบัตวัอกัษรช่ือวารสาร และ เรียงจากซา้ยไปขวา 
                            (2) วารสารรวมเล่ม  ส าหรับวารสารวชิาการในฉบบัล่วงเวลา       ห้องสมุดจะเก็บ 
                                  รวบรวมไวจ้นครบปีแลว้ส่งเยบ็เล่ม  แลว้จดัเก็บข้ึนชั้น  โดยเรียงตามล าดบัอกัษร 
                                  ช่ือวารสาร   และเรียงตาม ปีท่ี  ฉบบัท่ี  เล่มท่ี จดัพิมพ ์
ตัวอย่างการจัดเกบ็วารสารฉบับใหม่ 
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ตัวอย่างการจัดเกบ็วารสารฉบับรวมเล่ม 
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     3)  ระบบการจัดเกบ็หนังสือพมิพ์   
                     (1) ห้องสมุด จดัเก็บหนงัสือพิมพไ์วใ้นไมห้นีบหนงัสือพิมพ ์   และวางไวบ้นท่ีวาง 
                     (2) หนงัสือพิมพโ์ดยเฉพาะ    จดัแบ่งไวเ้ป็น 3 ชนิดคือ       หนงัสือพิมพฉ์บบัวนัน้ี         
                     (3) หนงัสือพิมพฉ์บบัล่วงเวลา 1 วนั และหนงัสือพิมพฉ์บบัล่วงเวลา  2 วนั     ส่วน 
                           หนงัสือพิมพฉ์บบัล่วงเวลาหลาย ๆ วนั หอ้งสมุดจะเก็บแยกไวต่้างหาก 
ตัวอย่างการจัดเกบ็หนังสือพมิพ์                   
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                    4)  ระบบการจัดเกบ็ส่ิงพมิพ์รัฐบาล 
                          เน่ืองจากส่ิงพิมพรั์ฐบาลในหอ้งสมุด มีหลายประเภทจึงมีวธีิการจดัเก็บ ดงัน้ี 
                           (1)  ราชกิจจานุเบกษาฉบบัปัจจุบนั คือฉบบัท่ีจดัพิมพใ์นปีล่าสุด  หอ้งสมุดจดัเก็บ 
                                  ไวใ้นกล่อง  โดยเฉพาะ เรียงตามเล่มท่ี และตอนท่ี 
                           (2)   ราชกิจจานุเบกษาฉบบัรวมเล่ม คือราชกิจจานุเบกษา   ท่ีห้องสมุดเก็บรวบรวม 
          ฉบบัล่วงเวลา จนครบปี และจ านวนเล่ม แลว้ท าการส่งเยบ็รวมเล่ม  แลว้จดัเก็บ 
                                  ข้ึนชั้น  โดยเรียงตามล าดบัปีท่ีจดัพิมพ ์ เล่มท่ี  ตอนท่ี 
 
ตัวอย่างการจัดเกบ็ราชกจิจานุเบกษาฉบับปัจจุบัน 
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ตัวอย่างการจัดเกบ็ราชกจิจานุเบกษาฉบับรวมเล่ม 
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              5) รายงานประจ าปี และสถิติ 
               เป็นผลการปฏิบติังานของแต่ละหน่วยงาน แต่ละองคก์รของรัฐท่ีไดจ้ดัท าข้ึน     เพื่อเผย      
แพร่ขอ้มูลและส าหรับการศึกษา อา้งอิง หอ้งสมุดจดัเก็บ โดยใส่กล่องไวเ้ฉพาะ    จดัเรียงตาม  
หน่วยงาน และเรียงตามปี พ.ศ. 

ตัวอย่างการจัดเกบ็รายงานประจ าปี และสถิติ 
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                  6)  ระบบการจัดเกบ็จุลสารและกฤตภาค 
                               หอ้งสมุดจดัเก็บไวใ้นแฟ้มจดัเรียงตามล าดบัอกัษรของหวัเร่ือง ในตูเ้หล็ก  4  ลิ้นชกั 
                ท่ีหนา้ล้ินชกัจะมีอกัษร (ก-ฮ)  ก ากบัไวใ้หท้ราบวา่ในแต่ละล้ินชกัมีหวัเร่ืองเก่ียวกบัอะไรบา้ง 
ตัวอย่างการจัดเกบ็จุลสารและกฤตภาค 
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           7) ระบบการจัดเกบ็โสตทศันวสัดุ 
                     หอ้งสมุดจดัเก็บโสตทศันวสัดุ โดยแยกเป็นกลุ่ม ๆ ไดด้งัน้ี 
                          (1)  วดีิทศัน์ (Videotape)   จดัเรียงข้ึนชั้นจากบนลงล่าง        และจากซา้ยไปขวา                        
                                  เรียงล าดบั    ตามเลขทะเบียน จากเลขนอ้ยไปหาเลขมาก 

                                 (2)   แถบบนัทึกเสียง (Cassettetape)  และแผน่บนัทึกภาพและเสียง  (Compactdisc)     
                             จดัเก็บไวใ้นตูโ้ดยเฉพาะ จดัเรียงล าดบั ตามเลขทะเบียนจากนอ้ยไปหามาก 

(3)  ภาพน่ิง (Slide)  จดัเก็บไวใ้นตูโ้ดยเฉพาะ  จดัเรียงใส่ถาดไว ้ตามล าดบัเลข  
        ทะเบียน 

                                            
      ตัวอย่างการจัดเกบ็โสตทัศนวสัดุ 
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บทที ่  4 
บริการต่าง ๆของห้องสมุด 

 
             18บริการของหอ้งสมุด  คือ การใหบุ้คคลไดใ้ชห้นงัสือและวสัดุต่าง ๆ ท่ีหอ้งสมุดจดัหามา 
เพื่อประโยชน์แก่การศึกษา  คน้ควา้และวจิยั  อนัไดแ้ก่หนงัสือประเภท ความรู้ทัว่ ๆ ไป    ความจรรโลงใจ 
และความเพลิดเพลิน  งานน้ีจึงมีการพยายามใหบ้ริการยมืหนงัสือและ        วสัดุของห้องสมุดดว้ยวธีิต่าง ๆ 
พร้อมทั้งใหค้วามช่วยเหลือในดา้นบริการตอบค าถาม 

                       บริการต่าง ๆ ของห้องสมุดมี ดงัน้ี 
1. บริการยมื  คืน หนงัสือ 
2. บริการโสตทศันวสัดุอุปกรณ์ 
3. บริการตอบค าถาม แนะน า และช่วยการคน้ควา้ 
4. บริการวารสารและหนงัสือพิมพ ์
5. บริการยมืระหวา่งหอ้งสมุด 
6. บริการถ่ายเอกสาร 
7. บริการสืบคน้สารนิเทศดว้ยคอมพิวเตอร์ 
8. บริการพิเศษ ไดแ้ก่ บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี 

                            อนัท่ีจริงบริการของหอ้งสมุดนั้น  เร่ิมตั้งแต่การคดัเลือก จดัหา หนงัสือเขา้หอ้งสมุดซ่ึง
เห็นวา่ดี มีคุณภาพ และใหป้ระโยชน์แก่ผูอ่้าน จดัระบบหนงัสือใหส้ะดวกแก่การเลือกใช ้จดัสถานท่ีใหผู้ใ้ช้
ไดรั้บความสะดวกสบาย  ช่วยเหลือในการตอบค าถามและคน้ควา้ในเบ้ืองตน้ ฯลฯ   ดงันั้นจึงขอกล่าวถึง
งานบริการหลกัของห้องสมุด ดงัน้ี 
                  1.  บริการยมื  คืนหนังสือ  หมายถึงการใหย้มืหนงัสือออกจากหอ้งสมุดและน าไปอ่านท่ีบา้นได ้ 
แต่ตอ้งส่งคืนภายในเวลาท่ีก าหนด  มีส่ิงพิมพบ์างประเภทท่ีไม่อนุญาตใหย้มืออกนอกหอ้งสมุดแต่ใหใ้ช้
บริการได ้เช่น หนงัสือพิมพ ์ และหนงัสืออา้งอิงประเภทต่าง ๆ  โดยหนงัสือแต่ละเล่มท่ีสามารถยมืออก
นอกหอ้งสมุดไดจ้ะตอ้งผา่นกระบวนการงานเทคนิคของหอ้งสมุดก่อน ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีห้องสมุด และ
ผูใ้ชบ้ริการสามารถตรวจสอบหนงัสือท่ีพร้อมจะใหย้มืไดด้งัน้ี 

1.1. หนงัสือเล่มนั้น ๆ มีการลงทะเบียน และประทบัตราของหอ้งสมุดแลว้หรือไม่ 
1.2. หนงัสือเล่มนั้นมีเลขเรียกหนงัสือประจ าหนงัสือหรือไม่ 

                                                 
18 แมน้มาส  ชวลิต.  คู่มอืบรรณารักษ์ (ฉบับปรับปรุงแก้ไข) เล่ม 2.   2543.   หนา้  19. 
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1.3. หนงัสือเล่มนั้น ๆ มีบตัรยมืและซองบตัรท่ีบอกช่ือผูแ้ต่ง ช่ือหนงัสือ เลขเรียกหนงัสือ  
และเลขทะเบียนครบถว้นหรือไม่ 

1.4. หนงัสือเล่มนั้นมีใบก าหนดส่งส าหรับแจง้ใหผู้ย้มืทราบวา่ จะตอ้งคืนหนงัสือเล่มนั้น
ใหแ้ก่หอ้งสมุดในวนัใด 

ตัวอย่างบัตรหนังสือ  ซองบัตร  ใบก าหนดส่ง  
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ตัวอย่างบัตรสมาชิก 
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หมายเหตุ :   บตัรสมาชิกสีเขียว  แทน อาชีพแพทย ์ เภสัชกร 
   บตัรสมาชิกสีชมพ ู แทน อาชีพพยาบาล บุรุษพยาบาล และผูช่้วยพยาบาล 
  บตัรสมาชิกสีเหลือง แทน บุคลากรทางการแพทย ์ เจา้หนา้ท่ีทัว่ ๆ ไป   
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ขั้นตอนการยมื หนังสือ  
1. ผูย้มืน าหนงัสือ  ท่ีตอ้งการยมืมาท่ีเคาน์เตอร์บริการรับ จ่ายหนงัสือ 
2. กรณีผูย้มืหาหนงัสือท่ีตอ้งการยมืไม่พบ  ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีทราบเพื่อช่วยใน

การคน้หา และบริการ 
3.    ผูย้มืแจง้ช่ือ   สกุล แก่เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด เพื่อคน้หาบตัรสมาชิก 
4.    เจา้หนา้ท่ีฯ ดึงบตัรหนงัสือ ออกจากซองบตัรและประทบัตราวนัท่ีส่งคืนแลว้ส่งใหผู้ย้มื    
       เขียนช่ือตวับรรจง ดว้ยตนเองท่ีบตัรยมืหนงัสือ 
5.    ผูย้มืเขียนเลขทะเบียนหนงัสือลงในบตัรสมาชิก   กรณีหนงัสือบางเล่มท่ีไดรั้บอภิ  
       นนัทนาการจะไม่มีเลขทะเบียนใหเ้ขียนช่ือเร่ืองแทนเลขทะเบียน 

                      6.    เจา้หนา้ท่ีฯ ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือท่ีใหย้มื และประทบัตราวนัก าหนดส่ง  
                             ท่ีใบก าหนดส่งแลว้มอบหนงัสือใหก้บัผูย้มื 
                      7.    เจา้หนา้ท่ีเก็บบตัรสมาชิกและบตัรผูย้มืรวมไวด้ว้ยกนั  เพื่อส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการเก็บ  

   สถิติในวนัถดัไป 
                       8.    เจา้หนา้ท่ีธุรการเก็บสถิติแลว้ น าบตัรสมาชิกและบตัรยมื คืนเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด เพื่อจดั  
                              เรียงเขา้กล่องต่อไป 
                       9.    เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดเก็บบตัรสมาชิกใส่กล่องโดยเรียงตามล าดบัอกัษรของช่ือสมาชิก    
                              และบตัรผูย้มืจดัเก็บใส่กล่อง โดยเรียงตามล าดบัวนัก าหนดส่ง 
 

ตัวอย่างการยมืหนังสือ 
1.  ผูย้มืเขียนเลขทะเบียนหนงัสือท่ีบตัรสมาชิก 
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2.   ผูย้มืเขียนช่ือ  ตวับรรจงในบตัรผูย้มืใหช้ดัเจน 
 

 
 
3.  เจา้หนา้ท่ีประทบั “วนัก าหนดส่ง” ท่ีใบก าหนดส่ง (อยูห่ลงัปกในหนงัสือ) 
 

 
 
4.  เจา้หนา้ท่ีส่งมอบหนงัสือใหผู้ย้มื 
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ขั้นตอนการรับคืนหนังสือ 
                        1.    เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด ตรวจสอบหนงัสือท่ีรับคืน และวนัก าหนดส่ง 
                        2.    คน้หาบตัรยมืหนงัสือและตรวจสอบช่ือ สกุล   
                        3.    คน้หาบตัรสมาชิกของผูย้มื คืน 
                        4.    ตรวจสอบรายการเลขทะเบียน ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง ใหต้รงตามหนงัสือท่ีรับคืน 
                        5.    ประทบัตรา “ส่งแลว้” ท่ีบตัรสมาชิก พร้อมลงช่ือก ากบัทุกคร้ัง และประทบั “วนัท่ีรับ  
                               คืน” ท่ีบตัรยมืหนงัสือ  สอดบตัรยมืเขา้ในซองบตัรหนงัสือ 
                       6.    เก็บหนงัสือท่ีท าการคืนแลว้ ไวบ้นรถเข็นหนงัสือ 

7. เวลา 15.30 น. น าหนงัสือไปจดัเรียงข้ึนชั้นตามระบบ  
8. กรณีผูคื้น ๆ หนงัสือเกินก าหนดส่ง คิดค่าปรับ เล่มละ  2 บาท/วนั (ตวัอยา่งการออกใบเสร็จ  
       ค่าปรับ ฯ ใน หนา้ 82) 

 
ตัวอย่างการรับคืนหนังสือ 

 
1.   เจา้หนา้ท่ีผูรั้บคืนประทบัตรา “ส่งแลว้” ท่ีบตัรสมาชิก พร้อมลงช่ือก ากบั 
 
 

                 
 
 
 
 



 48 

 
2.  เจา้หนา้ท่ี ฯ ประทบั “วนัท่ีรับคืน” ท่ีบตัรผูย้มื 
 

                                 
3.  เจา้หนา้ท่ี ฯ เก็บบตัรผูย้มืเขา้ในซองหนงัสือให้เรียบร้อย 

                               
4.  เจา้หนา้ท่ี ฯ เก็บหนงัสือไวบ้นรถเข็นท่ีจดัเตรียมไว ้เพื่อน าข้ึนชั้นจดัเก็บตามระบบ ในเวลา 15.30 น. 
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             2.  บริการโสตทศันวสัดุอุปกรณ์   (Audio- Visual  Material)  เป็นบริการส่ือท่ีช่วยใหผู้ใ้ชบ้ริการ
เกิดประสบการณ์ การเรียนรู้ และเขา้ใจส่ิงท่ีเป็นนามธรรมไดง่้ายข้ึน โดยผา่นประสาทสัมผสัทางหู ตา ซ่ึง
ผูใ้ชส้ามารถเรียนรู้และเขา้ใจไดดี้ในเวลาอนัสั้น    
                   หอ้งสมุด โรงพยาบาลกลางจดับริการโสตทศันวสัดุอุปกรณ์  อยูร่วมกบัหอ้งบริการเทคโนโลย ี
วารสารฉบบัปัจจุบนั และบริการหนงัสือพิมพ ์ โสตทศันวสัดุฯ ท่ีใหบ้ริการมีหลายประเภท ไดแ้ก่ โทรทศัน์
สี เคร่ืองเล่นวดีิทศัน์ เคร่ืองเล่นวทิยเุทป เคร่ืองฉายภาพน่ิง เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ แถบบนัทึกเสียง มว้น
เทปวดีิทศัน์ แผน่บนัทึกภาพและเสียง และภาพน่ิง 
                   โสตทศันวสัดุท่ีอนุญาตใหย้มืออกนอกห้องสมุด มีดงัน้ี 

      1.   แถบบนัทึกเสียง 
      2.   มว้นเทปวิดีทศัน์ 
      3.   ภาพน่ิง 
      4.   แผน่บนัทึกภาพและเสียง 

                   โสตทศันวสัดุอุปกรณ์  ไม่อนุญาตใหย้มืออกนอกหอ้งสมุด ผูใ้ชบ้ริการท่ีมีความจ าเป็น 
ประสงคย์มืออกนอกหอ้งสมุด ใหท้  าบนัทึกการยมื แจง้ความจ านงเป็นลายลกัษณ์อกัษรถึงหวัหนา้ฝ่าย
วชิาการ เพื่ออนุญาตต่อไป ตามรายการดงัน้ี 

1. โทรทศัน์สี 
2. เคร่ืองเล่นวิดีทศัน์ 
3. เคร่ืองเล่นวทิยเุทป 
4. เคร่ืองฉายภาพน่ิง 
5. เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 

                 การยมืโสตทศันวัสดุ 
1. ผูใ้ชบ้ริการ เลือกรายการท่ีขอยมืมาท่ี เคาน์เตอร์บริการ รับ  จ่าย 
2. ยมืโสตทศันวสัดุท่ีอนุญาตใหย้มืออกนอกหอ้งสมุดไดร้วมกนัคร้ังละไม่เกิน 4 

รายการ/สัปดาห์  หากเกินก าหนดส่งปรับวนัละ 3 บาท/วนั/รายการ 
3. ผูย้มืลงรายการขอยมืในสมุดการยมืท่ีหอ้งสมุดจดัเตรียมไวบ้ริการ ใหค้รบถว้น โดยลง

รายการยมืของโสตฯ แต่ละประเภทตามรหสัอกัษรยอ่ 
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ตัวอย่างการยมืโสตทัศนวสัดุ 
 

ล าดับที ่ วนั เดือน 
ปี 

รหัส ช่ือเร่ือง ช่ือผู้ยมื วนัก าหนด
ส่ง 

ช่ือผู้รับคืน หมายเหตุ 

1 1 มี.ค. 48 VC.100 ผูป่้วยเบาหวาน นางปิยะมาศ 8 มี.ค. 48  พยาบาล 
2 8 มี.ค. 48 CD.9 ยาเสพติด นายพงศศ์กัด์ิ 15 มี.ค. 48  เจา้หนา้ท่ี ฯ 

3. 14 มี.ค. 48 CT.3 การฝึกสมาธิ นางทิพาพร 21 มี.ค. 48  เจา้หนา้ท่ี ฯ 

4. 16 มี.ค. 48 S 15 การผา่ตดัไส้ต่ิง นายประพาศ 23 มี.ค.  48  แพทย ์

 
 
การรับคืนโสตทัศนวสัดุ 
                        1.   ผูคื้นน าโสตทศันวสัดุท่ีจะคืน มาท่ีเคาน์เตอร์บริการ รับ-จ่ายหนงัสือ 
                        2.   เจา้หนา้ท่ีฯ  เปิดสมุดยมื  ตรวจสอบรายการท่ีคืน  วา่ตรงตามท่ียมืไป หรือไม่     
                              แลว้ประทบัตราวนัท่ีคืน และลงช่ือก ากบัทุกคร้ัง 
                        3.    เจา้หนา้ท่ีแจง้ใหผู้คื้นทราบวา่  ไดรั้บคืนเรียบร้อยแลว้ ทุกคร้ัง 
                        4.    เจา้หนา้ท่ี ฯ น ารายการโสตท่ีรับคืน จดัเก็บเขา้ท่ีตามระบบ 
 

ตัวอย่างการรับคืนโสตทัศนวัสดุ 
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                                               3. 19บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า  หมายถึงการช่วยหาค าตอบเก่ียวกบัเร่ืองต่าง ๆ และ
การช่วยเหลือในการคน้ควา้เก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงท่ีผูใ้ชต้อ้งการ เร่ิมตั้งแต่กา้วแรกท่ีผูใ้ชเ้ขา้ห้องสมุด 
เพื่อการแสวงหาขอ้มูลท่ีตอ้งการ  บางคร้ังอาจจะเกิดปัญหานบัตั้งแต่ปัญหาความไม่คุน้เคย ปัญหาการ
คน้หาวสัดุท่ีตอ้งการแลว้ไม่พบ หรือปัญหาอ่ืน ๆ จากพฤติกรรมท่ีเป็นปัญหาในการเขา้ใชห้้องสมุด 
หอ้งสมุดจึงไดจ้ดับริการไวช่้วยแกปั้ญหาแก่ผูใ้ช ้ และช่วยเหลือใหไ้ดข้อ้มูลท่ีตอ้งการใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ีจะ
ท าได ้
                          การใหบ้ริการตอบค าถามและช่วยคน้ควา้ของหอ้งสมุด โรงพยาบาลกลางนั้น  จะมีลกัษณะ
แตกต่างออกไปตามประเด็นปัญหาของผูใ้ช ้  บรรณารักษห์รือเจา้หนา้ท่ีฯ มีการซกัถามปัญหา ประเด็นของ
ปัญหา และบางปัญหาอาจจะตอ้งใชเ้วลานาน เพื่อสรุปประเด็นให้แน่ชดัท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได ้  แต่อยา่งไรก็
ตาม ปัญหาทุกปัญหาไม่อยูใ่นวสิัยท่ีบรรณารักษจ์ะตอบไดท้ั้งหมด เน่ืองจากอาจจะมีขอ้จ ากดัดา้น
ทรัพยากรหอ้งสมุด และลกัษณะเฉพาะของแหล่งขอ้มูล จึงไดใ้หบ้ริการตอบค าถามและช่วยคน้ควา้ อยู ่ 3 
ประเภท คือ 
                           1.    ใหค้  าตอบโดยทนัที  บางค าถามอาจจะเป็นค าถามท่ีมีผูส้นใจถามบ่อย ถามซ ้ า ๆ กนั

หรือเป็น  ค  าถามท่ีไม่ซบัซอ้น ขอ้มูลหาไดง่้าย  ผูใ้ชส้ามารถรอรับค าตอบไดใ้นเวลาท่ี
ใชบ้ริการ 

                           2.    การช้ีแนะแหล่ง หรือการช่วยคน้ ค าถามบางค าถามซ่ึงผูใ้ชต้อ้งการใหบ้รรณารักษ ์
หรือเจา้หนา้ท่ี ฯ ช้ีแนะ ต าแหน่งท่ีของวสัดุเท่านั้น หรือตอ้งการความรวดเร็วจ าเป็นท่ี

จะตอ้งให้เจา้หนา้ท่ีช่วยคน้หาให ้เช่น การถามเก่ียวกบั Collection ต่างๆ                                                                       
                          3.    การนดัใหค้  าตอบทีหลงั เช่น ค าถามบางค าถามไม่สามารถหาขอ้มูลในหอ้งสมุดได้

โดยทนัท่ีหรือขอ้มูลนั้น ๆ อาจจะตอ้งติดต่อไปห้องสมุดอ่ืน ๆ ในกรณีน้ีห้องสมุดจะ
นดัมารับค าตอบโดยจะขอเวลาด าเนินการสักระยะเวลาหน่ึง 

 วธิกีารใช้บริการ 
                         การขอใชบ้ริการตอบค าถาม และช่วยการคน้ควา้ ผูใ้ช4้.ขอใชโ้ดยวธีิ 

1. ปรึกษาปัญหาดว้ยตนเอง 
2. การใชบ้ริการทางโทรศพัท์ 

3. การใชบ้ริการทางจดหมาย หรือวธีิการบนัทึก 
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 4.  บริการวารสารและหนังสือพมิพ์ 
                    20วารสาร (Periodicals , Journal, Magazine) คือส่ิงพิมพท่ี์ออกติดต่อกนัภายใตช่ื้อเร่ือง
เดียวกนั มีก าหนดระยะเวลาออกท่ีแน่นอน สม ่าเสมอ เช่น รายสัปดาห์ รายปักษ ์เป็นตน้ เน้ือหาภายในเล่ม
ประกอบดว้ยบทความ เร่ืองราวต่าง ๆ รวมอยูใ่นฉบบัเดียวกนั บางบทความอาจมีผูแ้ต่งหลายคน เร่ืองจะจบ
ในฉบบัเดียว หรืออาจติดต่อกนัหลายฉบบั ภายในฉบบัจะบอกเลขของปีท่ีพิมพต่์อเน่ืองจากฉบบัแรกจนถึง
ฉบบัปัจจุบนั (Volume Number) เลขท่ีของฉบบั (Issue Number) และวนั เดือน ปี ประจ าฉบบัดว้ย วารสาร
แบ่งออกตามลกัษณะการจดัท าและเน้ือหา ดงัน้ี 

- วารสารวชิาการ (Journal) 
- นิตยสาร (Magazine) 
- วารสารสรุปและวจิารณ์ข่าว 

บริการยมื คืนวารสาร นิตยสาร  หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง มี 3 ประเภท คือ 
1. บริการวารสารฉบบัรวมเล่ม 
2. บริการวารสารฉบบัไม่รวมเล่ม 
3. บริการนิตยสาร 

1. การยมืวารสารฉบับรวมเล่ม  
1.1. สมาชิกแจง้ช่ือ สกุล ใหเ้จา้หนา้ท่ีฯ ทราบเพื่อคน้หาบตัร 
1.2. เจา้หนา้ท่ีฯ ดึงบตัรยมืวารสารออกจากซองบตัรและประทบัตราวนัก าหนดส่ง ใหผู้ย้มืเขียน

ช่ือ ดว้ยตวับรรจง 
1.3. ผูย้มืเขียนเลขทะเบียนวารสารลงในบตัรสมาชิก 
1.4. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความเรียบร้อย และประทบัตราก าหนดส่งท่ีบตัรสมาชิก และใบ

ก าหนดส่งท่ีตวัเล่มหนงัสือ  แลว้ส่งมอบใหผู้ย้มื (ดงัตวัอยา่งการยมื หนงัสือในหนา้  38) 
           2.    การยมืวารสารฉบับไม่รวมเล่ม 

  2.1.ใหผู้ย้มืลงในสมุดยมืท่ีหอ้งสมุดจดัเตรียมไวใ้ห ้โดยเขียนเลขล าดบัท่ี  เดือน ปี  ท่ียืม  ช่ือวาร     
         สาร  เล่มท่ี ปีท่ี  ฉบบัท่ี และช่ือผูย้มื ใหช้ดัเจน 
2.2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความเรียบร้อย   ของวารสารและประทบัตราวนั ก าหนดส่ง  ลงในช่อง  

                         ใบก าหนดส่ง แลว้มอบวารสารใหผู้ย้มื 
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ตัวอย่างการยมืวารสารฉบับไม่รวมเล่ม 

 

ล าดับ   
ที่ 

วนั เดือน 
ปี 
 

ช่ือวารสาร 
(เล่มที ่ปีที ่ฉบับที่) 

ช่ือผู้ยมื ก าหนดส่ง ช่ือผู้รับคืน หมายเหตุ 

1. 1 ม.ค. 48 Lancet (V.364 Dec 04) นายวีรพงศ ์ 8  ม.ค. 48  แพทย ์

2.   2 ม.ค. 48 Nursing (V.51  Jan 04) นางสุพาพิชญ ์ 9  ม.ค. 48  พยาบาล 

3. 12 ม.ค. 48 คลินิก ปีท่ี 20 ฉ. 1  พ.ย. 47 น.ส.จุทามาส 19 ม.ค 48  แพทย ์

4. 24 ม.ค. 48 ขา้ราชการ   ปีท่ี 54 ฉ. 3 
พ.ย. 47 

น.ส.พิศมยั 31 ม.ค. 48  เจา้หนา้ท่ีฯ 

 
        3.  การยมืนิตยสาร 
                3.1. ใหผู้ย้มืลงในสมุดยมืท่ีหอ้งสมุดจดัเตรียมไวใ้ห ้โดยเขียนเลขล าดบัท่ี  วนั เดือน ปี ท่ียมื  ช่ือ  
                        นิตยสาร เล่มท่ี ปีท่ี  ฉบบัท่ี และช่ือผูย้มืใหช้ดัเจน 
                3.2.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยของนิตยสารและแจง้ก าหนดส่ง  แก่ผูย้มื (   นิตยสาร  
                        บนัเทิง จรรโลงใจ      ไม่มีใบก าหนดส่ง เน่ืองจาก เป็นนิตยสารท่ีอ่านใน ระยะเวลาท่ีสั้น         
                        หอ้งสมุดจะไม่ติดใบก าหนดส่ง เพราะท าใหส้ิ้นเปลือง  ติดเฉพาะฉบบัท่ีใหย้มื  เพื่อ                     
                        ตรวจสอบวนัก าหนดส่ง)          
 

ตัวอย่างการยมืนิตยสาร 
 
ล าดับที ่ วนั เดือน 

ปี 
ช่ือนิตยสาร 

(เล่มที ่ปีที ่ฉบับที่) 
ช่ือผู้ยมื วนัก าหนด

ส่ง 
ผู้รับคืน หมายเหตุ 

1. 1 ก .พ.  48 หญิงไทย ( ล. 5 ปีท่ี 60 ฉ.5) น.ส.วิชุดา 8 ก.พ. 48  คนงาน 

2. 8 ก.พ.   48 ขวญัเรือน (ล.4 ปีท่ี 41 ฉ. 8) นางวาสนา 15 ก.พ. 48  คนงาน 

3 9  ก.พ.  48 เส้นทางเศรษฐี (ล. 2 ปีท่ี 30 
ฉ. 5)  

นายประกอบ 16 ก.พ. 48  เจา้หนา้ท่ีฯ 

4 18 ก.พ. 48 เทคโนโลยชีาวบา้น 
(ล.30  ปีท่ี 21  ฉ. 3) 

นายพิเชษฐ 25  ก.พ. 48  เจา้หนา้ท่ีฯ 
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การรับคืนวารสาร  นิตยสารห้องสมุด มีดังนี้ 
1. การคืนวารสารรวมเล่ม 

                        1.1.    เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด ตรวจสอบวารสารท่ีรับคืน และวนัก าหนดส่ง 
                        1.2.    คน้หาบตัรยมืวารสารและตรวจสอบช่ือ สกุล   
                        1.3.    คน้หาบตัรสมาชิกของผูย้มื คืน 
                        1.4.    ตรวจสอบรายการเลขทะเบียน ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง ใหต้รงตามวารสารท่ีรับคืน 
                        1.5.    ประทบัตรา “ส่งแลว้” ท่ีบตัรสมาชิก และประทบั “วนัท่ีรับคืน” ท่ีบตัรยมืวารสาร             
                                  พร้อมลงช่ือผูรั้บคืนทุกคร้ัง สอดบตัรยมืเขา้ในซองบตัรวารสาร 
                        1.6.    เก็บวารสารท่ีท าการคืนแลว้ ไวบ้นรถเขน็หนงัสือ 

1.7.    เวลา 15.30 น. น าวารสารไปจดัเรียงข้ึนชั้นตามระบบ (ดงัตวัอยา่งการคืน หนงัสือหนา้   40) 
           2.    การรับคืนวารสารฉบับไม่รวมเล่ม    และนิตยสารบันเทิง  (มีวธีิการปฏิบัติเดียวกนั) 
                        2.1.   ผูคื้นน าวสัดุท่ีจะคืน มาท่ีเคาน์เตอร์บริการ รับ-จ่ายหนงัสือ 
                        2.2.   เจา้หนา้ท่ีฯ  เปิดสมุดยมื  ตรวจสอบรายการวสัดุท่ีคืน  วา่ตรงตามท่ียมืไป  
                                  หรือไม่    แลว้ประทบัตราวนัท่ีคืน และลงช่ือก ากบัทุกคร้ัง 
                        2.3.    เจา้หนา้ท่ีแจง้ใหผู้คื้นทราบวา่  ไดรั้บคืนเรียบร้อยแลว้ ทุกคร้ัง 
 

ตัวอย่างการรับคืนวารสารฉบับไม่รวมเล่ม  และนิตยสาร 
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                     ในกรณีท่ีผูย้มื คืนหนงัสือ  และวารสาร นิตยสาร แต่ละประเภทเกินก าหนดส่ง ใหเ้จา้หนา้ท่ีฯ  
คิดค่าปรับฯ ตามระเบียบของหอ้งสมุด  วนัละ 2 บาท/เล่ม/วนั และออกใบเสร็จรับเงินใหทุ้กคร้ัง แลว้น าส่ง
เงินค่าปรับฯ ท่ีฝ่ายงบประมาณการเงินและบญัชีในวนัถดัไป  ในเวลา 10. 00 น.  (ตวัอยา่งการออกใบเสร็จ
ค่าปรับบริการต่าง ๆ  หนา้   82) 

 
                     21หนังสือพมิพ์ (Newspaper)  คือส่ิงพิมพท่ี์เสนอข่าวเหตุการณ์ความเคล่ือนไหว ใหม่สด      
ทั้งภายในและนอกประเทศ เช่น ข่าวการเมือง เศรษฐกิจ  การศึกษา สังคม กีฬา  บนัเทิง เป็นตน้ 
หนงัสือพิมพมี์ลกัษณะเป็นกระดาษขนาดใหญ่ ประมาณ 16 x 12 น้ิว  หลายแผน่วางซ้อนกนัไม่เยบ็เล่ม  
ภายในมีบทความ  สารคดี นวนิยาย คอลมัน์ประจ าท่ีเป็นเร่ืองราวเบ็ดเตล็ด และโฆษณา  ประชาสัมพนัธ์  
ก าหนดออกมีทั้งรายวนั  รายสัปดาห์  เป็นตน้ 
                     ปัจจุบนั ห้องสมุดจดับริการหนงัสือพิมพร์ายวนัไวบ้ริการ  จ  านวน  5 รายการ  ดงัน้ี 
                      1.   ไทยรัฐ                 จ านวน       1   ฉบบั 
                      2.   เดลินิวส์                    จ านวน       1   ฉบบั 
                      3.   ข่าวสด                      จ านวน       1   ฉบบั 
                      4.   มติชน                        จ านวน       1   ฉบบั 
                      5.   แนว หนา้                    จ านวน       1   ฉบบั 
ขั้นตอนในการใช้บริการหนังสือพมิพ์ 

1. ผูใ้ชเ้ลือกอ่านฉบบัท่ีตอ้งการไดค้ร้ังละ 1 ฉบบั  เพื่อเปิดโอกาสใหผู้อ่ื้นไดอ้่านดว้ย 
2. ผูใ้ชต้อ้งการอ่านหนงัสือพิมพฉ์บบัปัจจุบนั ใหเ้ลือกอ่านท่ีแท่นวางหนงัสือพิมพ ์ “ฉบบั

วนัน้ี” 
3. ผูใ้ชต้อ้งการอ่านหนงัสือพิมพฉ์บบัยอ้นหลงั  1  วนั  ให้เลือกอ่านท่ีแท่นวางหนงัสือพิมพ ์

“ฉบบัล่วงเวลา  1  วนั” 
4. ผูใ้ชต้อ้งการอ่านหนงัสือพิมพฉ์บบัยอ้นหลงั  2 วนั ให้เลือกอ่านท่ีแท่นวางหนงัสือพิมพ ์

“ฉบบัล่วงเวลา  2 วนั” 
5. ขณะอ่าน หา้มถอดหนงัสือพิมพอ์อกจากไมห้นีบ 
6. หอ้งสมุดไม่อนุญาตใหห้ยบิและยมืหนงัสือพิมพไ์ปอ่านนอกหอ้งสมุด 
7. หนงัสือพิมพทุ์กฉบบัท่ีผูใ้ชห้ยบิมาอ่านแลว้ ใหเ้ก็บเขา้ท่ีเดิมตามท่ีหอ้งสมุดก าหนดไว ้

และจดัเรียงเลขหนา้ใหเ้รียบร้อยอยูเ่สมอ 
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 5. 22การยมืระหว่างห้องสมุด  คือ  การร่วมมือระหวา่งห้องสมุดต่าง ๆ ท่ีตกลงวา่จะด าเนินการติดต่อเพื่อขอ
ยมืและใหย้มืทรัพยากรหอ้งสมุดตามความตอ้งการของผูใ้ชใ้นช่วงระยะเวลาท่ีก าหนด ซ่ึงอาจเป็นการยมื
ตน้ฉบบัหรือท าส าเนาก็ได ้มีลกัษณะดงัน้ี 
                     1.  เป็นการยมืวสัดุจากแหล่งสารนิเทศหน่ึงมายงัอีกสารนิเทศหน่ึง 
                     2.  เป็นการใหย้ืมวสัดุแก่หอ้งสมุด หรือผูใ้ชเ้ม่ือมีค าขอ 
                     3.  วสัดุสารนิเทศท่ีตอ้งการไม่มีในแหล่งสารนิเทศท่ีผูใ้ชเ้ป็นสมาชิก 
วตัถุประสงค์ของการยมืระหว่างห้องสมุด  มีดังนี้ 
                     1.   เพื่อจดัหาและใหบ้ริการส่ิงพิมพ ์ และโสตทศันวสัดุระหวา่งหอ้งสมุดใหเ้ป็นไปดว้ยความ
สะดวก รวดเร็ว กวา้งขวางและคุม้ค่ายิง่ข้ึน 
                     2.   เพื่อส่งเสริมการใชท้รัพยากรร่วมกนั อนัจะเป็นการประหยดังบประมาณของหน่วยงาน  
โดยท่ีหอ้งสมุดไม่จ าเป็นตอ้งซ้ือส่ิงพิมพ ์และโสตทศันวสัดุประเภทท่ีมีความตอ้งการใชน้อ้ย 

                                         ปัจจุบนั หอ้งสมุด จดับริการยมืระหวา่งห้องสมุดทุกวนัพุธ  โดยมีหอ้งสมุดท่ีใหค้วามร่วมมือ 
ดงัน้ี คือ ห้องสมุดคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล    หอ้งสมุดคณะแพทยศาสตร์จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั    
หอ้งสมุดโรงพยาบาลพระมงกุฎฯ    หอ้งสมุดโรงพยาบาลรามาธิบดี และหอ้งสมุดโรงพยาบาลในสังกดั
ส านกัการแพทย ์ กรุงเทพมหานคร 
ข้ันตอนการใช้บริการการยมืระหว่างห้องสมุด 

    1.  ผูใ้ชบ้ริการ เขียนค าร้องในการขอใชบ้ริการ พร้อมกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการ แก่บรรณารักษ ์
                      2.  บรรณารักษร์วบรวมขอ้มูลท่ีผูใ้ชบ้ริการตอ้งการ  และสอบถามแหล่งขอ้มูลทางโทรศพัท ์  
                           ตามหอ้งสมุดต่าง ๆ ท่ีใหค้วามร่วมมือ 
                      3.  เม่ือทราบแหล่งขอ้มูลแลว้ ด าเนินการขออนุญาตใชร้ถยนตไ์ปราชการในการยมืระหวา่ง 
                           หอ้งสมุด  ณ  หอ้งสมุดนั้น 
                      4.  บรรณารักษจ์ดัเจา้หนา้ท่ีห้องสมุด ไปรับหรือคน้ควา้ขอ้มูลดงักล่าว 
                      5.  กรณีท่ีผูใ้ชบ้ริการตอ้งการใหถ่้ายส าเนาขอ้มูลนั้น ๆ ผูใ้ชบ้ริการจะตอ้งจ่ายเงินทดรองจ่าย  
                          ในวนัท่ี เขียนค าร้องขอใชบ้ริการ 
                      6.  ผูใ้ชบ้ริการมารับขอ้มูลไดใ้นวนัถดัไป หรือเจา้หนา้ท่ีโทรศพัทแ์จง้ให้ทราบ 
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 6.   บริการถ่ายเอกสาร   ห้องสมุด มีบริการถ่ายเอกสารเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ชบ้ริการท่ีตอ้งการถ่าย
ส าเนาจากหนงัสือเอกสารและส่ิงพิมพต่์าง ๆ ตลอดจนเอกสารส่วนตวัของเจา้หนา้ท่ีในสังกดัโรงพยาบาล
กลาง โดยใหบ้ริการตลอดเวลาท่ีหอ้งสมุดเปิดท าการ อตัราค่าบริการหนา้ละ 1 บาท โดยเงินท่ีไดจ้ากการ
ใหบ้ริการ  เป็นเงินประเภทรายไดข้องกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีธุรการเป็นผูเ้ก็บรวบรวมและน าส่งท่ี
ฝ่ายงบประมาณการเงินและบญัชี ในเวลา 10.00 น. ของทุกวนั 
ขั้นตอนการใช้บริการ 

1.   ผูใ้ชบ้ริการน าส่ิงพิมพ ์หรือเอกสารท่ีตอ้งการถ่ายเอกสารมาท่ีเคาน์เตอร์บริการรับ จ่าย หนงัสือ 
2.   ผูใ้ชบ้ริการแจง้ความประสงคใ์นการใชบ้ริการ ให้เจา้หนา้ท่ีทราบ 

          3.   ผูใ้ชบ้ริการเขียนใบแทรกบอกเลขหนา้ แนบไวใ้นส่ิงพิมพท่ี์ตอ้งการจะ  ถ่ายเอกสาร 
          4.   กรณีส่ิงพิมพท่ี์จะถ่ายส าเนามีเป็นจ านวนมาก ใหแ้จง้ก าหนดเวลาขอรับส าเนาเอกสาร 
          5.   ผูใ้ชต้อ้งการส าเนาเอกสารด่วน  แจง้เจา้หนา้ท่ีทราบ พร้อมรอรับส าเนา 
          6.   ผูใ้ชบ้ริการช าระเงินค่าถ่ายเอกสารพร้อมรับใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง (ตวัอยา่งการออกใบเสร็จหนา้ 83) 
8.  บริการสืบค้นสารนิเทศด้วยระบบคอมพวิเตอร์ 
              23  การสืบคน้สารนิเทศ (Information Retrieval หรือ Information Searching) หมายถึงกระบวนการ
ในการคน้หาขอ้มูลหรือสารสนเทศท่ีตอ้งการ โดยใชเ้คร่ืองมือช่วยคน้ 
                24คอมพิวเตอร์คือ เคร่ืองมือท่ีใชท้  างานไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชใ้นลกัษณะต่าง ๆ มีความ
สมารถในการบนัทึกขอ้มูล อ่านขอ้มูล และประมวลผลขอ้มูล  ตลอดจนท างานตามค าสั่งได ้คอมพิวเตอร์จึง
มีประโยชน์ต่อการใหบ้ริการในหอ้งสมุด ดงัน้ี 

1. ใชท้ดแทนส่ือส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ ช่วยลดภาระเร่ืองค่าใชจ่้ายในการจดัหาและลดเน้ือท่ีใน
การจดัเก็บ 

2. ช่วยขยายขอบเขตแห่งการแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ ท่ีกระจดักระจายอยู ่แหล่งต่างๆ ทัว่โลก 
3. เป็นเคร่ืองมือช่วยช้ีแนะแหล่งความรู้ท่ีมีอยูใ่นส่ิงพิมพไ์ดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้ง และตรงตาม

ความตอ้งการ 
หอ้งสมุด โรงพยาบาลกลาง มีบริการสืบคน้สารนิเทศดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 3 ประเภท  ดงัน้ี 

1. บริการสืบคน้ฐานขอ้มูลซีดีรอม (CD-ROM  MEDLINE) 
2. บริการสืบคน้ขอ้มูลจาก อินเทอร์เน็ต (INTERNET) 
3. บริการสืบคน้ขอ้มูลจากฐานขอ้มูลหอ้งสมุด 

1.   บริการสืบค้นฐานข้อมูลซีดีรอม (CD-ROM  MEDLINE) 
                                                 
23
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MEDLINE เป็นฐานขอ้มูลซ่ึงรวบรวมบทความจากวารสารในสาขาวทิยาศาสตร์การแพทย ์ และ
สาขาท่ีเก่ียวขอ้ง จากวารสารทัว่โลกประมาณ 3600 ช่ือ  บทความท่ีไดจ้าก  MEDLINE    เป็นลกัษณะ
บทคดัยอ่และรายละเอียดบรรณานุกรม คือช่ือผูเ้ขียน ช่ือบทความ ช่ือวารสาร ปี ค.ศ. เดือน ปีท่ี  เล่มท่ี และ
เลขหนา้ 

      หอ้งสมุด โรงพยาบาลกลาง เร่ิมบอกรับฐานขอ้มูล CD-ROM  MEDLINE   เม่ือปี พ.ศ.2536 (1992) 
ถึงปี 2538 (1994)  เปิดใชบ้ริการคร้ังแรกเม่ือวนัท่ี 1 มีนาคม 2536   โดยใชโ้ปรแกรมของบริษทั Cambridge 
และในปี  1993 บริษทัไดโ้อนฐานขอ้มูล  MEDLINE ทั้งหมดใหก้บับริษทั Silver Platter  Information เป็น
ผูรั้บผดิชอบ โดยใชโ้ปรแกรม SPIRS  (Silver Platter Information Retrieval System) มีวธีิการสืบคน้ท่ี
คลา้ยกนั จะแตกต่างกนับา้งตรงวธีิการ Save File เท่านั้น ห้องสมุดจึงเรียกใชง้านโปรแกรม SPIRS   เป็น
ตน้มา โดยใชว้ธีิสืบคน้จากเคร่ืองอ่านฐานขอ้มูลโดยเฉพาะ  และคอมพิวเตอร์ส าหรับบริการ 1 เคร่ือง  
เน่ืองจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีอยูอ่ยา่งจ ากดัการใหบ้ริการจึงจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีบริการคน้ขอ้มูลให ้ โดยเรียง
ตามล าดบัแบบฟอร์มการขอใชบ้ริการ 

        เน่ืองจากฐานขอ้มูล CD-ROM MEDLINE มีอตัราค่าบอกรับฐานขอ้มูลในราคาท่ีสูงเกินไป 
ประกอบกบัหอ้งสมุด โรงพยาบาลกลาง ไม่ใช่สถาบนัทางการศึกษาซ่ึงผลิตแพทย ์  พยาบาลและสาขาอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง  ท าใหป้ระโยชน์ท่ีไดรั้บไม่คุม้กบัค่าใชจ่้าย เม่ือเปรียบเทียบจากสถิติการใชบ้ริการ   เพื่อเป็นการ
ประหยดังบประมาณ ผูบ้ริหารจึงมีนโยบายใหห้อ้งสมุดศึกษาการสืบคน้สารนิเทศระยะไกลระหวา่ง
หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง กบัหอสมุดอ่ืน ๆ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศแทน  

       ในปี พ.ศ. 2537 ห้องสมุด โรงพยาบาลกลาง จึงติดตั้งโมเด็ม (MODEM) และโทรศพัทส์ายตรง 
โทร.02-2249013   เพื่อเรียกใชง้านฐานขอ้มูล CD-ROM จากนอกสถานท่ี โดยสมคัรเป็นสมาชิก
คอมพิวเตอร์ Online กบัหอสมุดคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล และหอสมุดคณะแพทยศาสตร์
จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั ไดรั้บการตอบรับในการใหบ้ริการจาก 2 สถาบนัเป็นอยา่งดี  หอ้งสมุด
โรงพยาบาลกลางจึงงดบอกรับฐานขอ้มูล CD-ROM  MEDLINE  ในปี พ.ศ. 2538 เป็นตน้มา   และในปี 
พ.ศ. 2543  เครือข่ายระบบห้องสมุด Online นอกสถานท่ีทั้ง 2 สถาบนั ไดว้วิฒันาการน าเทคโนโลยใีหม่ ๆ 
และโปรแกรมการใชง้านท่ีทนัสมยัเขา้มาใชใ้นระบบการปฏิบติังานของห้องสมุดมากข้ึน จึงท าให้
โปรแกรมการท างานระบบฐานขอ้มูล CD-ROM MEDLINE  มีการเปล่ียนแปลง และขดัขอ้งอยูเ่ป็นประจ า  
และระงบัการใชง้าน  หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง จึงปิดใหบ้ริการฐานขอ้มูล CD-ROM  MEDLINE  ตั้งแต่
บดันั้นเป็นตน้มา  โดยใหบ้ริการสืบคน้ขอ้มูลจาก INTERNET แทน 

 
 

ตัวอย่างการใช้บริการฐานข้อมูล CD-ROM MEDLINE 
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1. ผูใ้ชบ้ริการกรอกแบบฟอร์มขอใชบ้ริการ ลงรายการท่ีตอ้งการ ใหค้รบถว้นท่ีเคาน์เตอร์บริการ 
 

 
2.  เม่ือคน้ขอ้มูลเสร็จแลว้  เจา้หนา้ท่ีโทรฯ แจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการมารับผลงานไดท่ี้หอ้งสมุด พร้อมช าระค่า  
     บริการ   พิมพข์อ้มูลออกกระดาษต่อเน่ือง อตัราค่าบริการแผน่ละ 1 บาท 

ข้อดี   ของฐานขอ้มูล CD-ROM 
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       1.    CD-ROM เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลท่ีตอ้งการไดส้ะดวก รวดเร็ว 
2.  ป้องกนัขอ้มูลสูญหาย เพราะ CD-ROM ใชไ้ดเ้ฉพาะอ่านขอ้มูลเพียงอยา่งเดียว ไม่สามารถแกไ้ข  

หรือเปล่ียนแปลงขอ้มูลใด ๆ ลงแผน่ได ้
ข้อเสีย  ของฐานขอ้มูล CD-ROM 

      เน่ืองจากบรรจุขอ้มูลเป็นจ านวนมาก  ครอบคลุมทุกสาขา  ท าใหก้ารคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการไดล้่าชา้ 
ปัญหา  และอุปสรรคในการให้บริการ 

1. ขอ้มูลบางขอ้มูลท่ีคน้ไดไ้ม่ตรงตามท่ีผูใ้ชบ้ริการตอ้งการ เพราะไดข้อ้มูลมากเกินไป จนน าไปใช้
ประโยชน์ไม่ไดม้ากเท่าท่ีควร เจา้หนา้ท่ีผูใ้หบ้ริการไม่สามารถ รู้ใจรู้ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ
ไดดี้เท่ากบัตวัผูใ้ชบ้ริการเอง    

2. ผูใ้ชบ้ริการเสียค่าใชจ่้ายในการบริการมากกวา่ประโยชน์ท่ีไดรั้บเน่ืองจากไดข้อ้มูลท่ีกวา้งเกินไป 
ไม่ตรงตามความตอ้งการโดยเฉพาะ 

3. เจา้หนา้ท่ีฯ ผูใ้หบ้ริการขาดทกัษะความรู้ทางดา้นคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการใชง้านของโปรแกรม  
4. เจา้หนา้ท่ีฯ ผูใ้หบ้ริการขาดความรู้สาขาทางการแพทย ์และสาธารณสุขท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนทกัษะ

ภาษาองักฤษ 
5. หอ้งสมุดมีคอมพิวเตอร์เพียง 1 เคร่ือง  ส าหรับใหบ้ริการ CD-ROM และใชใ้นการปฏิบติังานของ     
        หอ้งสมุดร่วมกนั  ไม่สะดวกในการใหบ้ริการ  และเกิดความล่าชา้ 

 ข้อเสนอแนะ 
1. ผูใ้ชบ้ริการควรเสียสละเวลามาคน้ขอ้มูลดว้ยตนเอง  โดยมีเจา้หนา้ท่ีผูใ้หบ้ริการเป็นผูพ้ิมพค์  าคน้

คอยช้ีแนะและ  เลือกค าคน้ใหม่ 
2. ควรมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้บริการมากกวา่ 1 เคร่ือง เพื่อผูใ้ชบ้ริการสามารถคน้ขอ้มูลไดอ้ยา่ง

อิสระและตรงตามความตอ้งการ 
3. ควรส่งเจา้หนา้ท่ี ฯ ไปอบรมในดา้นการใชง้านของโปรแกรม และระบบคอมพิวเตอร์ ตลอดจน

ทกัษะทางดา้นภาษา 
2.  บริการสืบค้นสารนิเทศ จากอนิเทอร์เน็ต (INTERNET)   
              25อินเทอร์เน็ต (INTERNET) คือเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ ท่ีใชส่ื้อสารกนัและส่งขอ้มูลผา่น
ทางบริการ World Wide Web (WWW) ท่ีช่วยใหส้ามารถเช่ือมโยงกบัแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ไดท้ัว่โลก ผา่น
โปรโตคอล TCP/IP  (Transmission Control Protocol/ Internet Protocol) โดยมีส่วนประกอบในการส่ง 
                  ลกัษณะการท างานอินเทอร์เน็ต หอ้งสมุดโรงพยาบาลกลาง เป็นการเช่ือมโยง Web Server ผา่น
ระบบเครือข่าย โดยผูใ้ชเ้รียกใชผ้า่นโปรแกรมแสดงผลขอ้มูลท่ีเรียกวา่  Web  Browser ไดเ้ลย โดยดบัเบิล
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