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นางกาญจนา  สุคนธมณี 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร  สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 

บทคัดยอ 

 ดวยความเชื่อที่วาภาพลักษณองคกรเปนสิ่งที่สรางขึ้นไดเปลี่ยนแปลงไดจากภาพลักษณที่ดีเปนภาพลักษณ

ที่ไมดี จากภาพลักษณที่ไมดีเปนภาพลักษณที่ดี และการสรางภาพลักษณที่ดีนั้นก็เปนภาระหนาที่หนึ่งของสมาชิกทุก

คนในองคกร  แตการรักษาภาพลักษณที่ดี ที่ยั่งยืนแกองคกรได ตองทําอะไร  อยางไรนั้น ตองคิดเชิงสรางสรรค อยูใน
วิสัยที่ทําไดไมยาก เมื่อสรางแลวตองไดประโยชนที่คุมคา  แนวทางหนึ่งก็คือ  ตองทําหรือดําเนินการกับหนังสือที่

ไดรับบริจาคทุกชื่อเรื่องเฉพาะอยางยิ่งหนังสือที่เขียนหรือแตง หรือแปล  จากผูบริจาค จากเจาของหรือผูจัดทํา โดย

ดําเนินการนําออกบริการอยางรวดเร็วในทันทีที่ไดรับตัวเลม   เปนการสรางความรูสึกที่ดี    ความประทับใจใหเกิดขึ้น

ในใจของผูบริจาค ทําใหไดรับความเชื่อถือ ความรวมมือ และการสนับสนุนตลอดไป 

 

คําสําคัญ 

ภาพลักษณ / หนังสือบริจาค 

 

ABSTRACT 

 With the belief that corporate image is created. The creating a good image is a duty of each 

member organization. And maintain a good image for the organization to be sustainable must do. The 

guidelines of Sanamchandra Palace Library are the donated books. Particularly from the authors, 

translators, owner or provider have a good feeling and an impression in the minds. Carried out by 

bringing quick service as soon as receiving the book, to arise of donors. Gain trust, cooperation and support 
forever.  
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ความเปนมา 

เมื่อแรกเริ่มที่ ไดรับมอบหรือรับบริจาคหนังสือ ซึ่ งเขียนหรือแตงโดยคณาจารย ใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร คิดวา “ตองดําเนินการออกบริการสูสาธารณชนโดยเร็ว” ขณะเดียวกันเปนการสราง
ความประทับใจ สรางภาพใหเกิดขึ้นในใจแกผูบริจาค โดยหวังวาจะไดรับบริจาคอีกตอๆ ไป และหวังวา
ความประทับใจจะไดรับการเผยแพรบอกตอไปยังเพื่อนคณาจารย ตลอดจนบุคคลใกลชิดเครือขาย    

นอกจากเปนการจัดหาหนังสือเขามาบริการโดยไมตองใชงบประมาณแลว ยังเปนการสราง
ภาพลักษณที่ดีแกหอสมุดอีกทางหนึ่งดวย เนื่องจากคําวา “ภาพลักษณ” ตามขอสรุปของ กาญจนา สุ
คนธมณี (2551: 6) หมายถึง ภาพที่เกิดขึ้นในใจของบุคคลที่มีตอบุคคล องคกร สถาบัน หรือการ
ดําเนินงาน ตามที่ไดพบเห็น ไดยิน ไดสัมผัส หรือมีประสบการณทั้งทางตรงและทางออม  

การสรางภาพลักษณที่ดี ทั่วทั้งองคกรสวนหอสมุดพระราชวังสนามจันทรที่ผานมา  
นอกจากการจัดบริการเชิงรุกแลว มีการพัฒนาสถานที่ โดยการปรับปรุงภูมิทัศนภายในอาคารหอสมุดหลัง
แรก ทุกชั้น (4 ชั้น) เฉพาะอยางยิ่งชั้นแรก (เปดบริการเขาใชไดเมื่อวันที่ 2 มกราคม พ.ศ. 2550) เปนตน
มา (ขณะปรับปรุง ชั้น 2 – 4  ยังเปดบริการตามปกติ) สวนการพัฒนาบุคลากร มีการอบรมบุคลากรทุกป 
โดยทีมงานเฉพาะ ดําเนินการทุกรูปแบบ ตลอดเวลา ตลอดป สําหรับการทํางานกําหนดใหปรับ
กระบวนการทํางานของแตละฝาย/งานของแตละบุคคล โดยที่ทุกคนมีเวลามาตรฐานเทากัน วันละ 8 
ชั่วโมง ตองบริหารจัดการเวลาเพื่อการทํางานตามภาระหนาที่หลัก หนาที่รอง หนาที่พิเศษ  ใหสําเร็จตาม
เปาหมายที่กําหนด อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล                 

การบริหารจัดการกับหนังสือบริจาคตามหลักการที่ถูกตองและเปนจริง เมื่อรับตัวเลมเขา
มาแลวงานธุรการตองสงใหฝายวิเคราะหหมวดหมูและพัฒนาทรัพยากรหองสมุด ดําเนินการตั้งแตการ
ตอบขอบคุณ จนกระทั่งนําออกบริการ สําหรับการดําเนินการกับหนังสือบริจาคครั้งนี้เปนการดําเนินการ
ขามลําดับขอปฏิบัติตามนโยบายการวิเคราะหหมวดหมู โดยที่บรรณารักษงานวิเคราะหหมวดหมูและ
ทํารายการ ตองปฏิบัติตามลําดับกอนหลัง หนังสือที่จัดซื้อตองดําเนินการเปนลําดับแรก หนังสือที่ไดรับ
บริจาคเปนลําดับรองๆ ลงไป รองตอจากหนังสือซ้ําหรือหนังสือเพิ ่มทะเบียน และหนังสือที่มี CIP 
(Catalog in publication) ดังนั้นหากตองดําเนินการหนังสือบริจาคชื่อเรื่องใดแลว ก็นาจะใชชองทาง   
“หนังสือดวน” ซึ่งเปนบริการที่จัดใหอยูแลว เปนการลัดคิว หรือแทรกการดําเนินการตามปกติ    

ในฐานะหัวหนาหรือผูนํา (Leader) สวนหอสมุดพระราชวังสนามจันทร มีผูใตบังคับบัญชา 
จํานวน 52 คน บริหารจัดการ และเปดบริการหอสมุด แกผูใชบริการทุกเพศ ทุกวัย ทั้งบุคคลภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยปละไมนอยกวา 330 วัน มีภาระงานหลักคือ การบริหารจัดการ ดําเนินงาน ซึ่งมิติ
หนึ่งของการบริหารจัดการก็คือ การสรางภาพลักษณที่ดีแกหอสมุด อีกทั้งนโยบายหลัก “การบริการ”   ก็
เปนหนาที่ของบุคลากรทุกคน  โดยถือวา งานทุกงานที่สรางหรือเกิดขึ้นในหอสมุด เปนงานที่สําคัญเทาๆ 
กัน  ทุกงานลวนมีบทบาทโดยตรงตอการบริการ และสนับสนุนการบริการของหอสมุด กอปรกับไมตองการ
ใหความรูทางวิชาชีพถดถอย จึงมุงมั่นดําเนินการกับหนังสือที่ไดรับบริจาคดวยตนเอง เฉพาะชื่อเรื่องที่รับ
จากมหาวิทยาลัยผานมาทางงานธุรการ และผานทางเจาหนาที่ ณ เคานเตอรบริการยืม-คืนของหอสมุด 
โดยไดจัดสรรเวลาจากงานบริหารจัดการตามภาระงานหลัก งานบริการทางวิชาการตามภาระงานรอง 
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ของแตละวัน  วันจันทร - วันศุกร รวมถึงนอกเวลาราชการ และเวลาในวันเสารหรือวันอาทิตยที่หอสมุด
เปดบริการเพื่อดําเนินการ  
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

งานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ ฝายวิเคราะหหมวดหมูและพัฒนาทรัพยากรหองสมุดมี
ขั้นตอนการดําเนินงาน นับตั้งแตการรับหนังสือจากงานพัฒนาทรัพยากรหองสมุด ไดแก 1) การติดบาร
โคดหนังสือ 2) การตรวจสอบซ้ํารายการหนังสือกับฐานขอมูล 3) การวิเคราะหเลขหมูและทํารายการ
หนังสือ 4) การบันทึกรายการทางบรรณานุกรมหนังสือลงฐานขอมูล 5) การทํารายการตัวเลมหนังสือลง
ฐานขอมูล 6) การเขียนสันหนังสือ 7) การพิมพและติดบัตรกําหนดสง และ 8) การตรวจตัวเลมหนังสือกอน

นําออกใหบริการ  

ขั้นตอนที่ดําเนินการ เริ่มจากขั้นตอนที่ 2) การตรวจสอบซ้ํารายการหนังสือกับฐานขอมูล กับ 
3) การวิเคราะหเลขหมู และการกําหนดหัวเรื่อง ไมไดทํารายการหนังสือ ทําเสมือนหนึ่ง CIP แตไดกําหนด
เลขประจําผูแตงใหดวย โดยเขียนลงบนกระดาษ ขนาด 4 X 6 นิ้ว ที่เรียกกันวา สลิป (Slip) แลวสอดตัว
เลม จากนั้นนําสงหัวหนาฝายวิเคราะหและพัฒนาทรัพยากรหองสมุด พิจารณาดําเนินการตอไป 

การตรวจสอบซ้ํารายการหนังสือกับฐานขอมูลการวิเคราะหหนังสือ  ดําเนินการไดแก 
1. ตรวจสอบรายการดังตอไปนี ้

1.1 ชื่อหนังสือ ดูที่หนาปกในเปนหลัก ถาไมชัดเจน หรือไมแนใจ ดูที่สันหนังสือ และ
หนาปกนอกประกอบ  

1.2 ชื่อผูแตง/ผูเกี่ยวของ สํานักพิมพ ปที่พิมพ เลข ISBN    
1.3 จํานวนหนา 

2. กรณีพบวา มีบริการ พิจารณาดังนี้ 

2.1 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร (SUS) มีตัวเลมบริการแลว ดังนั้นเลมที ่กําลัง

ตรวจสอบถือวาเปนฉบับซ้ํา ฉ. 2 ... ใหจดเลขเรียกหนังสือ ของ SUS ลงบนสลิป และระบุมุมบนของ สลิป
วา เพิ่มทะเบียน ดวยสีแดง/ชมพู 

2.2 หอสมุด (SUS) ยังไมมีตัวเลมบริการ แตมีฐานขอมูลของหนังสือเลมนั้น ที่เรียกกัน

ติดปากวา bib แลว (สรางโดยหอสมุดสาขา วังทาพระ ซึ่งมีบริการตัวเลม) ใหระบุลงในสลิปวา มีฐานขอมูล
แลว จดเลขเรียกหนังสือของวังทาพระ หรือของเพชรบุรี ลงไปดวย ทั้งกําชับใหระมัดระวัง พิจารณา
เกี่ยวกับเลขประจําตัวผูแตง และปพ.ศ. ที่จะกําหนดใหเปนของ SUS ดวย 

3. กรณีพบวา หอสมุด (SUS) ยังไมมีบริการ และยังไมมีฐานขอมูล หรือไมมี bib แสดงวา 

ยังไมมีบริการในหอสมุดทั้งสามวิทยาเขต งานวิเคราะหเลขหมูฯตองสราง bib ขึ้นใหม นับวาเปนการ
ดําเนินการหนังสือ (ใหม) ดําเนินการกําหนดหัวเรื่อง และเลขเรียกหนังสือเทานั้น 

       การกําหนดหัวเรื่อง กําหนดใหไมนอยกวา 1 หัวเรื่อง โดยหัวเรื่องที่ 1 ตอง

สอดคลอง หรือตรงกันกับเลขหมูหนังสือที่กําหนดให หัวเรื่องตอไปเปนหัวเรื่องเกี่ยวของ ซึ่งชวยให
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ผูใชบริการเขาถึงขอมูลจากตัวเลมหนังสือไดงาย ตามหลักการกําหนดหัวเรื่อง ตองพิจารณาจากเนื้อ
เรื่อง ชื่อเรื่อง สารบัญ อาจพิจารณาคํานํา และสวนอื่นๆในเลมประกอบดวย จากนั้นเปดคูมือหนังสือการ
กําหนดหัวเรื่อง (ทุกคนตองใชรวมและมาตรฐานเดียวกัน) สําหรับการดําเนินการที่ผานมาขาพเจา
ใชวิธีลัดโดยการผนวกความรู ทักษะ ประสบการณของตนเองใช WEB OPAC ทางเลือก SUBJECT 
(บางคร้ังไมแนใจ หัวเรื่องภาษาไทย ที่มีในฐาน จะเปดคูมือหนังสือการใหหัวเรื่อง) หลายครั้งเปดทางเลือก 
WORD  ประกอบการตัดสินใจดวย   

       การกําหนดเลขเรียกหนังสือ จาก OPAC พบหัวเรื่องที ่ตองการแลว คลิกหัวเรื่อง 

เพื ่อตรวจสอบเลขหมูหนังสือ พิจารณาตัดสินใจกําหนดเลขหมู ตรวจสอบเลขประจําตัวผู แตงสวน
หอสมุด (SUS) เพื ่อกําหนดเลขเรียกหนังสือ จากนั้นเขียนเลขเรียกหนังสือลงสลิป เมื่อพิจารณาแลว
สามารถใหไดมากกวา 1 ขึ้นอยูกับขอมูลและเหตุผล จะกําหนดเลขเรียกหนังสือ 2 ชุด และเขียนแจงให
ตรวจสอบกับคูมือการกําหนดเลขหมูหนังสือแตละหมวดตามระบบ LC ลงบนสลิปสอดตัวเลม ดวย       

4. สงตัวเลมหนังสือ แกหัวหนาฝายวิเคราะหฯ พิจารณาดําเนินการ สั่งการ 

 

สรุปผล อภิปรายผล  

ภาพลักษณ อาจกลาววา เปนรากฐานความมั่นคงขององคกร มีความสําคัญยิ่งตอความ 
สําเร็จขององคกรทั้งระยะสั้นและระยะยาว เมื่อองคกรมีภาพลักษณที่ดีก็จะไดรับความเชื่อถือ ไดรับการ
สนับสนุน  และความรวมมือ ทําใหองคกรประสบความสําเร็จอยางดีงามและยั่งยืน ดังนั้นจึงจําเปนอยางยิ่ง
ที่องคกรตองการรักษา สงเสริม ปรับปรุงหรือสรางภาพลักษณที่ดีใหเกิดขึ้น เพื่อใหบุคคลที่เกี่ยวของเกิด
ความรู ความเขาใจ มีทัศนคติที่ดี เปนที่ยอมรับและไดรับการสนับสนุน เปนผลใหองคกรมีความ
เจริญกาวหนาอยางมั่นคง 

 การสรางภาพลักษณดวยหนังสือบริจาคดังกลาวขางตน ยังไมเคยมีการประเมินผลหรือ  
ประเมินความพึงพอใจอยางเปนทางการ แตสังเกตจากการรับบริจาคพบวา ยังคงไดรับบริจาคจาก
ผูเขียนหรือผูแตง ผูแปลหนังสือ ซึ่งเปนคณาจารย ศิษยเกา ตลอดมา นักศึกษาปจจุบันมหาวิทยาลัย
ศิลปากร บริจาคหนังสือใหม หนังสือที่เปนของสวนตัว บริจาคผลงานหนังสือที่เขียน/แตง กอนเขามา
ศึกษาระดับปริญญาเอก มหาวิทยาลัยศิลปากร ลาสุดไดรับบริจาควิทยานิพนธระดับปริญญาโท   
รายงานการคนควารายวิชาที่เรียนระดับปริญญาเอก  รวมทั้งไดรับบริจาคจากวิทยานิพนธเกือบทุกชื่อ
จากสถาบันการศึกษาใกลเคียงที ่เปนเครือขาย อาจเปนผลมาจากการใหความสําคัญโดย การตอบ
ขอบคุณ และการดําเนินการกับตัวเลมออกบริการทันทีที่ไดรับตัวเลม  ซึ่งสามารถติดตามสืบคนไดดวย
ตนเองจาก OPAC ภายในเวลาไมนานระหวาง 3-15 วันทําการ บางครั้ง STATUS ยังคงระบุวา 
CATALOGING ซึ่งหากตองการใช ใหติดตอขอใชผานทางเจาหนาที่บริการยืม-คืนไดภายในเวลาทีต่องการ 

การดําเนินการครั้งนี้ถือวา มีแตไดกับได ไดสรางภาพลักษณที ่ดีแกหอสมุด ไดตัวเลม
หนังสือโดยไมใชงบประมาณ ไดเพิ่มปริมาณ (จํานวนเลม) การวิเคราะหหมวดหมูหนังสือ ไดหนังสือ
สําหรับบริจาคตอแกหองสมุดโรงเรียน และสถาบันการศึกษาอื่น ไดแหลงเรียนรูที่มีสารสนเทศ
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หลากหลาย มากมาย ไดผูใชบริการที่เปนบุคคลภายนอกมากขึ้นทั้งเขามาใชบริการ และทางโทรศัพท  
ทางอีเมล ยิ่งไปกวานั้นขาพเจาไดทํางานที่เปนวิชาชีพเฉพาะ ไดตรวจสอบการทํางานที่ตองใช
ความรูทางวิชาชีพของผูใตบังคับบัญชา ไดทราบความกาวหนา และเพิ่มพูนความรูจากตัวเลมหนังสือที่
ดําเนินการ ไดกระตุนความคิดและเปนแบบอยางแกผูใตบังคับบัญชาในดานการทํางานหรือการ
ปฏิบัติงาน การใฝรู ใฝเรียน การแบงและใชเวลาเพื่อการทํางานแตละงาน การจัดการความรูที่มีในตัวเอง  
ถายทอดสูสาธาณชน                                  

 

ขอเสนอแนะ 

1. หนังสือที่ไดรับบริจาคและจัดไวในประเภทหนังสือหายากบางเลม เห็นควรสรางมูลคา 
เพิ่มโดยการประชาสัมพันธใหทราบโดยทั่วกัน    

2.    ประชาสัมพันธรายนามผูบริจาคหนังสือเปนประจําทุกเดือน 
 

บรรณานุกรม 

กาญจนา สคุนธมณ.ี (2551).  ภาพลกัษณตามการรับรูระหวางบรรณารกัษหัวหนาเวรและผูปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร  สาํนักหอสมุดกลาง  มหาวทิยาลยั

ศิลปากร.   นครปฐม : หอสมุดพระราชวังสนามจันทร  มหาวทิยาลัยศิลปากร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

                                                                           

 

PULINET วิชาการ คร้ังที่ 1 
 

 
 

282 

 


